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RESUMEN.

Con la finalidad de proporcionar al lector del presente trabajo
de investigacién titulado: “DISENO ORGANIZACIONAL FORMULADO PARA
LA EMPRESA SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
ORIENTADO A MEJORAR SU NIVEL DE COMPETITIVIDAD EN EL SECTOR

AGROINDUSTRIAL”, se establece el siguiente resumen ejecutivo.

Ante los nuevos retos y compromisos de ser una empresa
competitiva en el sector en que se desenvuelve, surge la
necesidad de contar con un Disefio Organizacional que viabilice
las proyecciones y tendencias de desarrollo y expansidn que esta

tiene, tanto a nivel nacional como internacional.

Por lo anterior, se pretende que sirva como un documento
organizacional altamente innovador, flexible vy funcional que
contenga y conlleve a una aplicacidén efectiva de los procesos,
sistemas y métodos de trabajo, modernizando la organizacidén vy
funcionamiento de la misma. Dentro de ese contexto se estructurd
la investigacién en etapas. La primera de ellas, comprende el
marco de referencia que permite conocer el sector agricola,
industrial y agroindustrial salvadorefio, asi como de la empresa
Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V.; a la vez, se
conceptualiza el Disefio Organizacional y Competitividad.

Habiendo definido el marco de referencia, se procedid a realizar
una investigacidén de campo, la cual coadyuva la deteccidédn del
problema; una vez establecido este, se realizd el diagndstico
sobre los factores que inciden e influyen en el nivel de
competitividad de Sistemas vy Proyectos Industriales S.A. de
C.V.; el cual facilitdé la formulacién de la propuesta, que es la

base central del presente documento.



De acuerdo a la investigacidén realizada en SIPREIN S.A. de C.V.,

a

través de las técnicas e instrumentos utilizados, se

establecieron las conclusiones y recomendaciones siguientes:

CONCLUSIONES.

Los macro factores tales como: Los convenios y tratados, las
disposiciones legales, los cambios tecnoldgicos, los programas
de fomento del GOES, el aspecto cultural, no estédn plenamente
identificados al interior de la empresa, por falta de
informacién de las instancias Jjeradrquicas correspondientes,
incidiendo en el posicionamiento que pretende lograr la
empresa en el sector agroindustrial, ya Qque se estéan
desaprovechando las ventajas que algunos de ellos podrian

presentarles.

Los micro factores tales como: Los objetivos, las politicas,
las estrategias, los planes, los proyectos, los programas, no
se encuentran establecidos, ni definidos claramente en un
documento, debido a que los gerentes de la empresa no les han
dado la importancia suficiente ya que consideran que no tienen

tiempo para elaborarlos.

La toma de decisiones de caradcter trascendental como
rutinarias, se encuentran centralizadas en el nivel gerencial
de la empresa, lo que <conlleva a una dependencia vy
sometimiento de todos los miembros de la organizacidn,

coarténdoles su nivel de participacién en la misma.

La empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de C.V., no cuenta con
una estructura organica definida y oficializada la cual le

permita desarrollar eficientemente sus funciones.

Asimismo no cuenta con herramientas técnicas administrativas,

en donde las funciones generales se encuentren denotadas



formalmente, lo cual genera un trabajo administrativo

descoordinado entre las unidades orgéanicas.

® T1.0s recursos materiales y financieros son escasos dentro de
SIPREIN S.A. de C.V., debido a que uno de 1los principales
ingresos con los que cuenta la empresa, es la ejecucidén de
proyectos y éstos, no son constantes, imposibilitando hacer
inversiones inmediatas para la adquisicidén de los recursos
antes mencionados.

® Ta empresa SIPREIN S.A. de C.V., no cuenta con una guia en la
que se encuentre claramente establecidas las normas para
ejercer un control de las actividades que se llevan a cabo en
las unidades.

RECOMENDACIONES.

® STPREIN S.A. de C.V., debe estar pendiente de 1los macro
factores que influyen en el nivel de competitividad de 1la
empresa, ya dque éstos pueden brindar grandes oportunidades
para el crecimiento y desarrollo de la misma.

® TLa empresa agroindustrial debe contar con una estructura
organizacional altamente innovadora, flexible y funcional, que
contenga y conlleve a una aplicacién efectiva de procesos,
sistemas y métodos de trabajo que renueven la organizacién vy
funcionamiento de la empresa, coadyuvando de esta manera, a
mejorar su nivel de competitividad en el sector
agroindustrial.

® T1a empresa debe contar con documentos, en los cuales se

encuentren claramente definidos los objetivos, las politicas,
las estrategias, los planes, los proyectos, los programas y la
conformacién de unidades, los cuales se enmarcan en un disefio

organizacional.



Proponer un proceso formal de toma de decisiones, en donde

participen todas las partes implicadas de la organizacidn.

La empresa debe contar con herramientas técnicas
administrativas, en los cuales las funciones generales se

encuentren denotadas formalmente.

La Gerencia Administrativa, debe velar por la adgquisicidén de
los recursos que se deben utilizar en el momento en que 1lo
necesitan, con el objeto de alcanzar los objetivos de 1la

empresa.

Establecer normas de control estratégicas que verifiquen las

metas alcanzadas por SIPREIN S.A. de C.V.



INTRODUCCION

E1l siguiente trabajo de investigacidn titulado:”DISENO
ORGANIZACIONAL FORMULADO PARA LA EMPRESA SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V. ORIENTADO A MEJORAR SU NIVEL DE
COMPETITIVIDAD EN EL SECTOR AGROINDUSTRIAL”, pretende
proporcionar a los miembros de la empresa, un documento de
caracter organizacional, que coadyuve a establecer la

estructura, procesos y sistemas que la conforman.

Debido a ello, el presente documento se conforma en tres
capitulos: El primero constituye el marco de referencia sobre el
sector agropecuario, industrial y agroindustrial en El1 Salvador,
la empresa Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V. vy
aspectos tedricos sobre disefio organizacional y competitividad.
En este capitulo, inicialmente se incluyen los elementos mas
relevantes de los sectores antes mencionados, en cuanto a 1los
antecedentes, la importancia, los objetivos, la clasificacién y
los aspectos normativos. Seguidamente se establecen las
generalidades sobre la empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de
C.V., y finalmente se determinan los aspectos tebdricos sobre el

disefio organizacional y competitividad.



El capitulo dos estd conformado por el diagnéstico sobre los
factores que inciden en el nivel de competitividad de la empresa
agroindustrial SIPREIN S.A. de C.V., donde se plantea la
metodologia de investigacién utilizada; enmarcandose los
objetivos, la importancia, los alcances vy limitaciones, la
recoleccién de datos y tabulacidn, andlisis e interpretacidn de
los mismos. Seguidamente se establece la situacidédn actual vy
andlisis operacional de la empresa en estudio, para lo cual se
explican los macro y micro factores que inciden e influyen en el
nivel de competitividad de ésta. Finalmente se determinan las
conclusiones y recomendaciones generadas de la investigacidn,
que dan paso a la propuesta, la cual se presenta en el tercer
capitulo. En éste, se establecen los componentes tanto
estratégicos como operacionales del Disefio Organizacional y el

costo de implementacidén del mismo.



CAPITULO I. MARCO DE REFERENCIA SOBRE EL SECTOR
AGROPECUARIO Y EL INDUSTRIAL EN EL SALVADOR, SOBRE EL
SECTOR AGROINDUSTRIAL SALVADORENO, SOBRE LA EMPRESA
AGROINDUSTRIAL “SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES
S.A. DE C.V.” Y ASPECTOS TEORICOS SOBRE DISENO

ORGANIZACIONAL Y COMPETITIVIDAD.

El presente capitulo constituye el marco de referencia que
servird de base para formular la propuesta que coadyuvarad a
mejorar el nivel de competitividad de la empresa agroindustrial
“Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V.”, el cual esté
conformado en cuatro partes: De primero, las Generalidades sobre
el Sector Agropecuario y el Industrial en El1 Salvador; de
segundo, por las Generalidades sobre el Sector Agroindustrial
Salvadorefio; de tercero, por las Generalidades sobre la Empresa
Agroindustrial en estudio y finalmente por los Aspectos Tedbdbricos
Sobre Disefio Organizacional y Competitividad, los cuales seréan
abordados de manera amplia en los literales que se describen a

continuaciédn:
A.GENERALIDADES SOBRE EL SECTOR AGROPECUARIO Y EL INDUSTRIAL

EN EL SALVADOR.



En este apartado se denotan los elementos mas relevantes del
sector agropecuario e industrial de E1 Salvador, el cual para
tales fines se encuentra estructurado de la misma manera
detallidndose esta a continuacidén: Se inicia con los antecedentes
histdéricos, se sigue con la importancia que tiene el accionar de
cada sector en el pais, los objetivos que pretenden alcanzar,
asi como la forma en que estan clasificados, presentando por

Gtltimo las disposiciones legales que los regulan.

1. SECTOR AGROPECUARIO.
Este numeral contiene una descripcidén breve de las partes
especificas que se considerardn del sector agropecuario las

cuales son:

1.1. ANTECEDENTES.

Los inicios del sector agropecuario en El1 Salvador, datan de
principios del siglo XIX con la explotacién del afiil, el
cual en ese entonces, era considerado como el principal
producto de exportacidén hasta finales del afio 1870. A partir
de esa década en el pais se dio uno de los cambios mas
importantes de la historia a nivel econbdmico, vya que se

impulso la incursidén de nuevas actividades productivas en el



adrea rural, tales como: La mineria y el café. De estas
actividades, el café fue el que mds ganancias generd a los
productores, convirtiéndose asi en la actividad principal
del pais, es importante aclarar, que no solo se cultivd sino
que se proceso y vendidé dentro y fuera de la Republica;
lograndose con ello posicionarse hasta inicios del siglo
XX, como uno de los mejores productos fabricados a nivel

mundial.

Debido a la depresidn econdmica de EE.UU. en el afio de 1929,
los precios del café Dbajaron, por la disminucidén de la
demanda en el mercado internacional vy por las enormes
existencias del café brasilefio, imposibilitando encontrar
nuevos mercados % precios competitivos para la

comercializacidén del café.

Por otra parte, a finales de 1la IT Guerra Mundial,
especificamente en el afio de 1945, se dio un nuevo periodo
de auge, por la aplicacién del modelo econdédmico denominado
"desarrollo hacia fuera" a través de las empresas agro-
exportadoras, por la reconstruccién del mercado mundial vy

por la expansién de mercados de los paises del é&rea



Centroamericana; fue en esa época, donde el sector
agropecuario retomdé fuerzas con el aparecimiento del cultivo
del algoddén y el incremento de la demanda del café en el
mercado mundial. Una vez fortalecido éste, E1l Salvador fue
ampliando poco a poco su mercado con otros paises vy
diversificidndose con la ganaderia y la pesca, por 1lo cual
fue catalogado como un pais eminentemente agropecuario y con
grandes posibilidades de desarrollo en los aspectos antes

mencionados.

En la década de los setenta, la prosperidad de la economia
salvadorefia estuvo mayormente fundamentada en el subsector
agricola, debido al incremento de las exportaciones de 1los
productos no tradicionales tales como: Achote, ajonjoli,
camardé4n y henequén; brindédndose con ello, un fuerte aporte
financiero al pais, pero la situaciédn de guerra que enfrentd
El Salvador a finales de los setenta y en la década de los
ochenta, originé una disminucidén paulatina del accionar del

subsector llegédndose al extremo de un abandono casi total.

Luego de la Firma de los Acuerdos de Paz en el afio de 1992,

los esfuerzos por reactivar el sector agropecuario no han



dado Dbuenos resultados, especialmente por las politicas
implementadas por los Gobernantes que ha tenido el pais a
partir de ese afio, aunado ésto al proceso de globalizaciédn,
en el que estd 1nmersa la regidn, donde 1los productos
nacionales compiten con los fabricados por paises
industrializados, que cumplen con normas de calidad, que se
valen del desarrollo de la ciencia y la tecnologia para
innovar sus productos etc.; limitadndose de esta manera en

gran medida el resurgimiento del sector.

1.2. IMPORTANCIA.

En la actualidad el sector agropecuario salvadorefio con las
elecciones del mes de Marzo del afio 2004, se le presenta la
oportunidad de reactivarse, dado que el partido politico que
ha tenido la Presidencia de la Republica durante los tres
ultimos periodos, ha reconocido que no le ha brindado el
apoyo necesario al mismo, situacidén que pretenden cambiar
todos los partidos politicos en contienda electoral, porque
han coincidido al incluir en sus plataformas politicas como
uno de sus ejes principales para cambiar el rumbo econdmico-
social del pais, el resurgimiento y desarrollo sostenible

del sector a través de la implementacién de politicas que



fomenten el agro; de igual manera, los partidos politicos
han prometido apoyar a los productores nacionales,
impulsando % aplicando medidas tendientes a su

fortalecimiento en el corto, mediano y largo plazo.

1.3. OBJETIVOS'.
Entre las finalidades principales que pretende alcanzar el
sector agropecuario se tienen:
¢ TIncentivar la diversificacidén productiva, evitando la
extrema dependencia de un escaso numero de productos
agricolas.
® Gestionar proyectos sectoriales, motivando de esta
manera a 1los subsectores del sector agropecuario.
®¢ Buscar una modernizacidén tecnoldgica, a través de la
adquisicidén de nueva maquinaria y equipo para la

insercidén de productos agropecuarios al mercado global.

1.4. CLASIFICACION.?
En este numeral, se presenta la forma en que se encuentra

clasificado actualmente el sector agropecuario:

1
2
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e Agricultura: Es la actividad agraria que trabaja la
tierra, con el objeto de cultivar alimentos béasicos
generados para consumo propio y fuentes de ingreso,
entre los cuales se encuentran: El café, el algoddn, la
cafia de azUcar, el maiz, el frijol, el arroz y otros
productos agricolas.

®¢ Ganaderia: Es la actividad agraria que se encarga de la
cria de animales, para la obtencidén de carne, pieles,
leche y sus derivados.

e Avicultura: Es la actividad agraria que consiste en la
cria de aves y el aprovechamiento de sus productos.

¢ Pesca: Es la actividad econdmica extractiva, por lo que
el hombre aprovecha los recursos ictoldgicos, es decir
los peces, lagos, rios.

e Apicultura: Es la actividad econdmica que se dedica a

la cria de abejas.

1.5. DISPOSICIONES LEGALES QUE LO REGULAN®.

Entre las leyes que norman y regulan el campo de accidédn del
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sector agropecuario se encuentran:

Ley Especial de Asociaciones Agropecuarias: Esta tiene a
su cargo la promocidén, organizacidn, reconocimiento
oficial y otorgamiento de la personeria juridica de las
Asociaciones Cooperativas de produccidén agropecuaria,
pesquera y demds similares que desarrollen actividades

técnicamente consideradas como agropecuarias.

Ley de Semillas vy Plantas: Esta tiene por objeto
controlar la  producciédn, comercio, importacidn %
exportacidén de las semillas, plantas de calidad y pureza
genérica, que seran destinadas a diversificar e

incrementar la produccidén agricola nacional.

Ley de Ordenamiento y Promocién de Pesca y Acuicultura:
Esta tiene por objeto regular la ordenacidén y promocidn
de las actividades de pesca y acuicultura, asegurando la
conservacién y el desarrollo sostenible de los recursos

hidrobioldégicos.

Ley Forestal: En esta se establece 1la creacidén de
mecanismos gque permitan el incremento, manejo %
aprovechamiento en forma sostenible, de 1los recursos

forestales.



¢ Tey de Riego y Avenamiento: Esta tiene como finalidad,
el incrementar la produccién 'y la productividad
agropecuaria, mediante 1la utilizacién racional de los
recursos suelo y agua, asi como la extensidén de 1los
beneficios derivados de tal incremento, al mayor numero

posible de habitantes en el pais.

¢ Ley de Sanidad Animal y Vegetal: Esta tiene por objeto,
establecer las disposiciones para la proteccidn

sanitaria de los vegetales y animales.

2. SECTOR INDUSTRIAL.

Este numeral, comprende los elementos principales que se
trataréan sobre el sector industrial salvadoreiio,
estableciéndose de primero, los antecedentes histdéricos que 1lo
conceptualizan; seguido, de la importancia que tiene el mismo
para la economia nacional; continuando con su clasificacién
general; y para finalizar, se citan los aspectos legales que

lo regulan.

2.1. ANTECEDENTES.

Las primeras manifestaciones de la industria en El Salvador



se originaron a principios del siglo XX, las cuales
surgieron como alternativas de solucién tendientes a
superar la crisis existente por la depresién econdmica
surgida en el afio de 1929, la cual provocd una disminuciédn
en los precios del café. Es por ello, que las empresas agro
exportadoras visualizaron la posibilidad de un desarrollo
industrial; el primer sector que aprovechd ésta posibilidad
fue el textil, pero no tuvo éxito, debido a la reduccidén del
mercado que limitaba el desarrollo de éste y a las medidas
que determindé el gobierno en ese entonces, para la no
sustitucién de la produccidén artesanal por la mecanizada

dado que traeria desempleo al pais.

En el afio de 1945, el sector industrial experimentd un
notable crecimiento con la produccidén de: Alimentos, tabaco,
textiles y calzado, pasando de pequefios talleres artesanales

con tecnologia doméstica a sistemas mecanizados.

Es en la década de los cincuenta, donde inicia el desarrollo
de esta industria, con el aparecimiento de la manufactura,
en el cual el gobierno de turno mostrd interés por

fortalecer y desarrollar a este sector, es por ello, que en



los afios sesenta, éste crecid relativamente, surgiendo de
esta manera nuevas industrias, como la de Dbebidas vy
fertilizantes; las que se vieron favorecidas por la
abundante mano de obra barata, la legislacidén laboral
salvadorefia y la creacidén del Mercado Comin Centroamericano

(MCCA) .

La década de los setenta, se caracterizd por logros notables
en estructuras fisicas, y una de las mas sobresalientes fue
la construccién de la red vial Centroamericana ya que ésta
facilitdé el crecimiento del intercambio comercial, pudiendo
con ello, implementar los planes de desarrollo del Mercado
Comin Centroamericano, generandose asi un fortalecimiento

del sector industrial.

Los afios ochenta, se distinguieron por ser una década de
crisis econdémica, politica y social, debido a los problemas
ocasionados por la guerra en el pais, la cual generd una
seria disminucién en el cultivo de productos tradicionales
de exportacidén, el desplazamiento de recurso humano al
exterior y la subutilizacién de la capacidad instalada de

las empresas.



Sin embargo, en la década de los noventa, después de la
finalizacidén del conflicto armado, se dictaminaron algunas
politicas comerciales que tendieron a la adopcién de
reformas de tipo arancelaria, como la eliminacidén de los
impuestos a las importaciones de materias primas y bienes de
capital. Es por ello, que en la actualidad la industria se
desenvuelve en un entorno de mayores exigencias, originado
por el proceso de globalizacidén y por la tendencia a la
apertura de nuevos mercados, éstos, se han visto obligados a
mejorar la calidad de los productos que fabrican para poder

competir en el nuevo escenario que se les presenta.

2.2 . IMPORTANCIA.

Ante el proceso de globalizacidén gque experimenta el pais, el
sector industrial se ha visto beneficiado por el aumento de
la inversidén de empresas extranjeras, contribuyendo de esta
manera, a generar mas fuentes de empleo. A la vez, permite
mejorar los procesos productivos para cumplir con normas y

estidndares de calidad exigidos a nivel mundial.

2.3. OBJETIVOS.

Los objetivos principales que persigue el sector industrial



son:
e Transformar y aprovechar los recursos existentes en el
pais, para una mejor utilizacién de los mismos en el
proceso productivo.
e Mejorar las condiciones econdémicas de la poblacidén, a
través de la generacidén de empleo.
e Mejorar las técnicas de produccidn, para disminuir 1los

costos.

2.4. CLASIFICACION.?

La industria se clasifica de la siguiente manera:

e Productos alimenticios, bebidas y tabaco.

Textiles, prendas de vestir e industria del cuero.

Industria y productos de la madera incluidos muebles.

® Fabricacidén de papel y productos de papel, imprentas vy
editoriales.

® Fabricacién de sustancias quimicas, productos gquimicos,
derivados del petrdleo, carbdén, caucho y pléstico.

® Fabricacién de productos minerales no metdlicos, excepto

los derivados del petrdleo y del carbédn.

% Clasificacién Industrial Internacional Uniforme. (CIIU)



e Tndustrias metdlicas béasicas.
e Fabricacién de productos metdlicos, maquinaria y equipo.

e Otras industrias.

2.5. DISPOSICIONES LEGALES QUE LO REGULAN".
Las leyes que regulan a las empresas industriales en el pais
son:

e La Constitucién de la Republica de El1 Salvador:
Determina en el articulo N° 115 que el comercio, la
industria y la prestacidédn de servicios en pequefio, son
patrimonio de los salvadorefios por nacimiento y de 1los
centroamericanos naturales; su proteccidédn, fomento vy
desarrollo seran objeto de una ley.

e Ley de Zonas Francas Industriales y de Comercializacidn:
La finalidad de esta ley, es regular el funcionamiento
de zonas francas y recintos fiscales, en lo gue respecta
a la instalacidén, desarrollo y operacidn.

e Ley de Inversiones: Promueve e incentiva las inversiones
en general, ademds, es la encargada de atraer los

inversionistas extranjeros al pails, para aumentar la
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contribuciodn de capital, tecnologia, conocimiento,
experiencia, a la vez, incrementa la eficiencia y la

competitividad de las actividades productivas.

B.GENERALIDADES SOBRE EL SECTOR AGROINDUSTRIAL SALVADORENO.

Este apartado comprende 1los aspectos generales relacionados
especificamente con el sector agroindustrial salvadorefio; el
cual para tales aspectos se encuentra integrado de la siguiente
manera: Por una breve descripcidédn de los origenes del sector;
luego la dimportancia que éste tiene en diferentes contextos
tales como: Econdémico, social, tecnoldgico, politico y cultural;
seguido de los objetivos que persigue y finalizando con la
forma en que se clasifica y las leyes e instituciones que

orientan su campo de acciédn.

1.0RIGENES.

Los 1inicios de la Agroindustria en El1 Salvador, datan de
finales del siglo XIX, con la produccién del café, rubro que
se desarrollé bajo dos lineas; comprendiendo la primera, el
cultivo de la planta y la recoleccidén del grano y la segunda,
el proceso de transformacién de la materia prima en producto,

el cual fue objeto de exportacidén. Es asi como a inicios del



siglo XX la actividad econdémica del pais, se focalizdé en el
café, lo que no permitidé desarrollar otras actividades
productivas, a excepcién de algunos productos de origen
artesanal destinados al consumo externo, y ante la necesidad
de satisfacer este mercado, surgid la incipiente

industrializacién de los productos textiles.

En la década de los veinte, especificamente en el afio de 1929,
luego de 1la depresidédn econdmica que se dio en EE.UU., 1los
precios del café asi como las cantidades que se exportaban se
vieron afectados por la misma, dificultando con ello las
posibilidades de desarrollar este rubro, lo cual generd una
fuerte competencia entre los productores, denotédndose que ante
la realidad que se les presentaba éstos optaron por innovar el
mercado al que se dirigian; surgiendo de esta manera la

exportacién de productos no tradicionales.

Sin embargo, las décadas de los cuarenta vy cincuenta se
caracterizaron por el lento desarrollo que tuvo el sector
industrial, el cual empezd a cambiar en la década de los
sesenta, con el financiamiento e instalacién de industrias

norteamericanas. En el pais el sector crecidé relativamente,



surgiendo en esta época nuevas industrias como la de

alimentos, bebidas y fertilizantes.

En la década de los setenta, se dio una relativa integracidn
econdmica entre el sector agropecuario y el industrial, dado
el nivel de protagonismo del segundo; pero debido a los
problemas ocasionados por la guerra a finales de los afios
setenta y parte de los ochenta, se dio una disminucidén de los
productos tradicionales de exportacidn, originando con ello
una baja en la economia del pais, esta situacidén dio origen al
surgimiento de un nuevo sector bajo el esquema de mejorar la
capacidad productividad del agro; el cual se constituyd® hasta
en ese momento, como un verdadero sector agroindustrial que
como su nombre lo indica, conformado por la integracidén de dos
grandes sectores, el agropecuario y el industrial, el cual es
considerado como la actividad econdémica que aplica procesos de
transformacién a las materias primas de origen agropecuario.

A inicios de la década de los noventa, el sector
agroindustrial decayd considerablemente debido a la crisis que
sufrié el sector agropecuario, es por ello, que a partir de la
Firma de los Acuerdos de Paz, se formularon propuestas de

reactivacidén para ambos sectores, con la finalidad de aplicar



medidas en los campos Jjuridico, productivo vy econdémico,
tendientes a impulsar el protagonismo de los dos sectores para
con ello, contribuir a promover el desarrollo econdémico-social

del pais.

2. IMPORTANCIA EN CONTEXTO.

Este numeral contiene la importancia que tiene el sector
agroindustrial en diferentes contextos, tales como: E1l
econémico, el social, el tecnoldgico, el politico y el

cultural.

2.1. ECONOMICO.

La agroindustria estimula la capacidad productiva del sector
agropecuario e industrial, generando un valor agregado para
los diversos productos, especialmente los de exportacidn, a
la vez, fortalece la balanza de pagos por las divisas gque se
generan y por el ahorro de sustitucidén de las importaciones,
de igual manera, fomenta la creacidén de nuevas empresas
agroindustriales coadyuvando asi al desarrollo econdmico del
pais y a incrementar el capital invertido de las empresas

privadas.



2.2. SOCIAL.

Este sector genera nuevas fuentes de trabajo tanto en el
drea urbana como la rural, lo cual ofrece la oportunidad de
mejorar o ampliar el ingreso familiar, garantizando en
alguna medida la seguridad alimentaria de cierta parte de la

poblacidén y por ende su bienestar socioecondmico.

2.3. TECNOLOGICO.

Con los avances tecnoldgicos en el sector se mejoran 1los
procesos de transformacidédn de los productos agricolas, en
éste, se aprovechan todas las oportunidades que el sector
agropecuario le ofrece, ya que se reducen pérdidas en las
cosechas a través de la creacidén de procesos fisicos vy

quimicos que evitan los desperdicios.

2.4. poLiTICO.

Evita la importacidén de productos vy materias primas
agroindustriales, disminuyendo asi los niveles de
dependencia que en estos aspectos se tienen con paises del

exterior.



2.5. CULTURAL.

La agroindustria disminuye la migracidén hacia la ciudad,
capital vy las cabeceras departamentales vya gque genera
fuentes de empleo en el &rea rural y porque la mayor parte
de las empresas que pertenecen a ésta, se ubican en las
zonas donde se produce la materia prima, descongestionando
de esta manera lo urbano, debido a que su mano de obra se

encuentra focalizada en estas zonas.

3. OBJETIVOS.

Los objetivos principales que persigue el sector

agroindustrial son:

® Proponer acciones concretas dque posibiliten una mayor
integracién entre la agricultura vy la agroindustria,
promoviendo la participacidén de medianos 'y pequefios

productores asi como de asociaciones cooperativas.

® Generar nuevas fuentes de empleo por su efecto

multiplicador en otras actividades econdmicas.

e Tncentivar el desarrollo econdmico, tecnoldgico y social
del sector agroindustrial tendiente a la creacidén vy

fortalecimiento de ntcleos de desarrollo.



¢ Facilitar el incremento de las exportaciones del sector
agropecuario convirtiéndose de esta forma en fuente

generadora de divisas.

4. CLASIFICACION DE LA AGROINDUSTRIA®.
Para clasificar la agroindustria se han tomado en cuenta
cuatro criterios, los cuales se enuncian a continuacién:

e Uso final del producto:

— Agroindustria alimentaria: Es aquella que elabora
productos para el consumo humano como la leche,

aceiltes, etc.

— Agroindustria no alimentaria: Es la que comprende la
elaboracién de materia prima proveniente del sector
agropecuario, que serdn transformados en productos
diferentes de los alimentos asi como: El1 cuero, el
tabaco, etc.

e De acuerdo a la Economia Industrial:

— Pequerfia Agroindustria: Es la que tiene poco

desarrollo econémico, considerada artesanal.

® Fundacién Salvadorefia de Apoyo Integral (FUSAI), Curso de competitividad para la empresa

agroindustrial. Pag. 37



— Mediana Agroindustria: Son aquellas intermedias entre
la pequefia y la gran agroindustria.

— Gran Agroindustria: Son las que tienen gran
desarrollo econémico, éstas utilizan maquinaria
sofisticada, alta tecnologia, grandes instalaciones,
abundante personal, etc.

® De acuerdo al destino de venta del producto:

— Agroindustria de Exportacidén: Su produccidn se destina
al mercado externo, fuera del territorio nacional.

— Agroindustria de consumo local o nacional: Su
produccidén se destina al mercado nacional.

— Agroindustria mixta: Su produccidén se destina a
mercados nacionales o mercados extranjeros.

¢ De acuerdo a la ubicacidén geogréfica:

— Agroindustria rural: Se refiere a la elaboracidén de
los productos en la zona de producciédn de la materia
prima.

— Agroindustria urbana: Se refiere a la elaboracidén de
los productos en zonas urbanas retiradas de la

materia prima.



5. LEYES E INSTITUCIONES QUE ORIENTAN SU CAMPO DE ACCION.
El marco Jjuridico del sector agroindustrial, comprende todas
aquellas leyes e instituciones que rigen su accionar; a

continuacidén se describen brevemente cada una de éstas.

5.1. LEYES’.

La constitucién de la RepUblica de E1 Salvador en el
Articulo N° 105, inciso octavo determina textualmente que:
“E1l Estado fomentard el establecimiento, financiacidén vy
desarrollo de la agroindustria en los distintos
departamentos de la Republica, a fin de garantizar el empleo
de mano de obra y la transformacién de materias primas
producidas por el sector agropecuario nacional”.

Cabe mencionar, que hasta la fecha todos los intentos por
hacer wvaler este Articulo de la Constitucién han sido
aislados, dado ello, las leyes vigentes actualmente
relacionadas con el fomento industrial y agropecuario se han
convertido en el marco legal para la ejecucidén de esta

actividad.
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Acorde a lo seflalado, las 1leyes que se utilizan y que

brindan Dbeneficio ©para normar y regular la actividad

agroindustrial en el pais son las siguientes:

Ley de Fomento Industrial: Tiene como finalidad
fomentar a las empresas que se dediquen a la
transformacién de materia prima o) articulos
semielaborados; a la conversidén de productos agricolas,
forestales, ganaderos, pesqueros, avicolas; o) al
procesamiento de esos mismos productos para su mejor

aprovechamiento o utilizacidn.

Ley de Fomento y Desarrollo Ganadero: Esta Ley tiene
por finalidad proteger, fomentar vy desarrollar la
ganaderia bovina dedicada a la «cria, seleccidén vy
engorde, asi como para la produccidén, procesamiento vy
comercializacién de leche, carne, subproductos y

derivados.

Ley de Fomento Agropecuario: Comprende las actividades
laborales propias de la agricultura, avicultura,
apicultura y todas aquellas que directamente estén
vinculadas con las expresadas anteriormente o que

tienen relacidédn con las mismas.



e Ley de la Produccidn, Industrializacién y
Comercializacién de la Agroindustria Azucarera de EI1
Salvador: Esta ley tiene ©por objeto normar las
relaciones entre centrales azucareras o ingenios y las

de éstos, con los productores de cafia de azucar.

5.2. INSTITUCIONES.
En El1 Salvador existen instituciones que han sido creadas
con el fin de fomentar y desarrollar al sector
agroindustrial entre las cuales se encuentran:

® Centro Nacional de Ciencia y Tecnologia. (CONACYT)

e Camara de Comercio e Industria de E1l Salvador.

(CAMARASAL)

e Ministerio de Agricultura y Ganaderia. (MAG)

C.GENERALIDADES SOBRE LA EMPRESA AGROINDUSTRIAL “SISTEMAS Y
PROYECTOS INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

Este literal comprende los aspectos mas relevantes de la empresa

sujeta de investigacidén, el cual se encuentra conformado de tal

forma, que constituye el marco de referencia especifico para el

desarrollo del ©presente estudio, los cuales se denotan a



continuacién: Primeramente, los antecedentes generales de la
empresa agroindustrial; luego, la importancia que ésta tiene en
el sector en gue se desenvuelve; seguido, por los objetivos que
pretenden alcanzar; continuando, con las politicas generales que
se han implementado, asi como la forma es que estd estructurada
organicamente; finalizando, con la parte normativa que regula su

funcionamiento.

1. ANTECEDENTES.

La Empresa agroindustrial “Sistemas y Proyectos Industriales
S.A. de C.V.” fue creada en el afio de 1987 como una Sociedad
de Naturaleza Andnima, sometida al régimen de Capital
Variable, fue fundada por los sefiores Don Adan Hernandez
Garcia vy Dofia Margarita HasbUn de Hernandez, la cual para
efectos de este trabajo de agqui en adelante serd mencionada
por sus siglas que son SIPREIN S.A. de C.V..

En la Empresa se 1iniciaron operaciones con 6 empleados, y en
ese entonces, no se tenia claramente identificada la actividad
a la que se dedicaban, fue por ello, que se incursiondé en
forma paralela en diferentes, tales como: La importacidén, la
exportacién, la comercializaciédn, la elaboracidn, el

ensamblaje vy la distribucién de productos comerciales e



industriales, entre los cuales se encontraban: Balcones,
portones, vallas, entre otros; y para tales actividades era

contratada tanto por empresas locales como extranjeras.

En la actualidad, SIPREIN S.A. de C.V. es la Casa de
Representacidén de la empresa American Felling con sede en
Miami, la cual opera con dicha empresa bajo dos modalidades:
En la primera, como distribuidora exclusiva de los productos
agroindustriales que fabrica American Felling que son:
Molinos, ventiladores, Dbazucas (Tubo conductor para almacenar
granos), elevadores y transportadores de granos, entre otros y
la segunda, como responsable y encargada del ensamblaje e
instalacién de los equipos agroindustriales que solicitan

desde Miami.

Por otra parte, cabe sefialar que ademas de las dos modalidades
anteriormente mencionadas, ésta se dedica también a la
fabricacién e instalacidén de la maguinaria % equipo
agroindustrial que produce, entre los cuales se encuentran:
Picadoras de grama, molinos, mezcladores, tanques para
almacenar liquido; de igual manera, se encarga de prestar

servicios de subcontratacién de personal especializado, que



pertenece a la misma para ejecutar proyectos demandados por
otras empresas. Es importante destacar que la empresa
actualmente cuenta <con una planta permanente de 25
empleados, la cual varia de acuerdo a los proyectos que se van
a desarrollar, ascendiendo la contratacidén por eventualidad a
un numero de 70 trabajadores; y que gracias a la labor
efectiva en la ejecucidén de los mismos, la empresa ha recibido
inclusive reconocimientos por parte de otros paises (México y
Centroamericana) por la calidad de los productos y servicios
que ofrece, ganando prestigio en el sector en que se

desenvuelve.

2. IMPORTANCIA.

La empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de C.V. es importante
en su giro, porque ademds de fabricar e instalar maquinaria vy
equipo agroindustrial, distribuye una variedad de productos
importados de Estados Unidos, los cuales son sumamente
atrayentes para las empresas salvadorefas ya que cumplen con
la tecnologia y esténdares de calidad demandado, contribuyendo

con ello al desarrollo y expansidén del sector agroindustrial.



De igual manera esta coadyuva a la generacién de més fuentes
de trabajo para la poblacién salvadorefia, asi como a la

generacién de divisas para el pais.

3.0BJETIVOS QUE PERSIGUE.

Los objetivos que persigue SIPREIN S.A. de C.V. dentro del

sector agroindustrial son:

e Satisfacer las necesidades de los clientes, a través del
manejo de estandares de calidad en la puesta en marcha de
los proyectos y asi mantener el nicho de mercado vya

existente.

¢ Fabricar la mejor maquinaria y equipo del sector

agroindustrial, para beneficiar y expandir el sector.

4. POLITICAS IMPLEMENTADAS.

Las politicas implementadas en SIPREIN S.A. de C.V son:

¢ Llevar a cabo los proyectos de acuerdo a los estéandares

de calidad exigidos.

¢ Cumplir <con los proyectos en el periodo de tiempo

estipulado.



e Utilizar los uniformes establecidos por la empresa para

la ejecucidn de proyectos.

5.FUNCIONES BASICAS QUE CUMPLE.
La empresa SIPREIN S.A. DE C.V. tiene como principales
funciones las siguientes:

®¢ Fabricar e instalar magquinaria y equipo Agroindustrial.

e Prestar servicios de subcontratacidn de personal

especializado para ejecutar proyectos.
e Distribuir productos de la empresa American Felling.

e Exportar magquinaria y equipo que la empresa produce.

6. ESTRUCTURA ORGANICA.

El siguiente numeral comprende la forma en que la empresa se
encuentra estructurada organicamente; denotidndose en esta
parte el organigrama general de la misma (ver figura N° 1),
asi como una breve descripcidén de las unidades administrativas

que la conforman.



FIGURA N° 1

ORGANIGRAMA GENERAL DE LAEMPRESA AGROINDUSTRIAL
SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S. A. de C.V.
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6.2. DESCRIPCION BREVE DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

A continuacidén se presenta la manera en que estd organizada

la empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de C.V. de acuerdo a

la informacidédn proporcionada por el personal ejecutivo de la

misma:

Gerencia General: Unidad encargada de planear,
organizar, dirigir 'y controlar el funcionamiento
general de la Empresa. La cual se encuentra integrada
por: Gerencia Administrativa, Gerencia de Ventas,

Gerencia de Producciédn.

Gerencia de Ventas: Encargada de adquirir proyectos,
venta de la maquinaria y del equipo que fabrican, vy
ademds, de la distribucidén e instalaciédn de 1los

productos que fabrica la empresa American Felling.

Gerencia Administrativa: Esta se encarga de 1los
aspectos legales de la Empresa; la cual se encuentra
integrada ©por: Ordenanza, secretaria, contador vy

auxiliar contable.

Gerencia de Produccidédn: Se encarga de planificar vy
evaluar periddicamente el desarrollo de los proyectos

asi como de su supervisién; la cual esta integrada



por: Auxiliar de mecadnicos, mecanicos, encargado de

taller y vigilante.

7. ASPECTOS QUE NORMAN SU FUNCIONAMIENTO.
SIPREIN S.A. de C.V. por ser una sociedad de capital variable,
debe cumplir cada afio con obligaciones legales que le
permitan continuar con el ejercicio contable de sus
actividades tales como:
e Presentar un Informe Anual de Retenciones (Art. N° 123
del Cbébdigo Tributario).
®¢ Presentar Informes sobre la Distribucidén o Capitalizacidn
de Utilidades (Art. N° 124 Cbédigo Tributario).
®¢ Presentar Declaracién Jurada de Impuestos Municipales asi
como el pago de impuestos.
® Pagar los respectivos impuestos sobre la Renta y el IVA.
(Art. N° 12 Ley de Impuestos sobre la Renta y Art. N° 20
Ley de Impuestos a la Transferencia de Bienes Muebles vy
la Prestacidén de Servicio).
® Pagar los Aranceles de la Matricula de Comercio.

¢ Renovar la Matricula de la empresa en el Registro de

Comercio (Art. N° 64 Ley del Registro de Comercio).



¢ Presentar la Solvencia de Estadistica y Censo para la

Matricula de Comercio.

e TInscribir el Balance General Auditado al Registro de
Comercio (Art. N° 41 Cédigo de Comercio y Art. N° 71 Ley

del Registro de Comercio).

D. ASPECTOS TEORICOS SOBRE EL DISENO, DISENO ORGANIZACIONAL Y

COMPETITIVIDAD.

Este literal esta integrado en tres partes, las cuales son: De
primero, el establecimiento de los elementos que conforman un
diserfio, de segundo, se explica que comprende el disefio
organizacional, finalizando con los aspectos generales que trata

la competitividad.

1. DISENO.

En este numeral se describen brevemente 1los siguientes
elementos: El1 significado de la palabra disefio, seguido de los
criterios que hay que aplicar en su formulacidén, asi como los

diferentes modelos que existen para un disefio.



1.1. CONCEPTO.
Existen dos conceptos fundamentales de disefio los cuales
son:

e Es el conjunto de elementos interactuantes que adquiere
insumos del ambiente, los transforma vy descarga su
producto en el ambiente externo.’

¢ Denota una forma, patrdn, estructura o algo semejante

utilizado para alcanzar uno o mis objetivos.’

1.2. CRITERIOS DE FORMULACION.'’
Entre los criterios generales que deben tomarse en cuenta
para formular un disefio se tienen:
¢ Calidad de 1los propdsitos: Las organizaciones tienen
més objetivos multiples que Gnicos 'y estos @ son
reconocidos y entendidos por sus miembros.
e Adaptabilidad: El1l cambio es penetrante y afecta a toda

la organizacién, de manera que se debe determinar el

grado necesario de aceptacidn.

® paft, Richard.; Teoria Y Disefio Organizacional. Editorial International Thomson

Editores, 6° Edicién, México 2000. Pag. 13.

Chiavenato, Idalberto.; Administracién Teoria, Procesos Y Practica. Editorial Mcgraw
Hill, 3° Edicién, Colombia 2001. Pag. 205

Bittel, L.; Enciclopedia Del Management. Editorial Océano Centrum, Espafia. Pag. 313.
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¢ Flexibilidad: La estructura muestra la capacidad para
cambiar y/o mezclar, evitar las rigideces que anulan la
adaptabilidad.

e Eficiencia: La economia del esfuerzo para satisfacer
las necesidades de eficiencia se logra mediante la
formulacidédn de objetivos conjuntos.

e Estabilidad: Las estructuras incorporan mecanismos
destinados a establecer con caracter continuo
actividades, relaciones y procesos que son vulnerables
a su disolucidén o interrupcidn debido al cambio.

e Renovacidn de la organizacidn: Los mecanismos,
funciones y disefios estructurales incorporan el cambio
necesario que permita la supervivencia y crecimiento

futuro.

1.3. MODELOS DE DISENO.'
Para formular un disefio existen modelos gque orientan su

aplicacién, entre los cuales se tienen:

e Disefios Tradicionales:

11
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Son los disefilos mé&s comunes que se aplican en una

Empresa y éstos se exponen a continuacidn:

— Centralizacidén de la toma de decisiones: Mantiene el
formato funcional, es decir, por unidades (Mercadeo,

Finanzas, Produccidn, entre otras).

— Divisionalizacidn , descentralizacién de la
autoridad y responsabilidad operacional: La
autoridad pasa a los jefes de divisidn, manteniendo
en la sede central las responsabilidades generales.
Esta suele hacerse por lineas de productos/servicios

o por areas geogréaficas.

e Disefios Contemporaneos

Estos disefios se ocupan de situaciones técnicas de

naturaleza complejas, los cuales pueden ser:

- Los enfoques de proyecto o equipo: Son aquellos en
los que intervienen personas con miltiples
cualidades técnicas 'y sociales, para resolver

situaciones complejas.

- La direcciédn de colegas: Se refiere a las

situaciones de direccidén global entre colegas.



— Organizacidén matricial: Es la que combina relaciones
tanto de autoridad wvertical como de trabajo
horizontal o diagonal, para el tratamiento del

entorno de trabajo complejo.

2. DISENO ORGANIZACIONAL.

En este numeral se denotan: De primero, diferentes conceptos
de disefio organizacional, 1luego, 1la importancia del mismo,
seguido del propdsito gque Dbusca, asi como los principios
basicos en que se fundamenta, continuando con las
caracteristicas que lo diferencian y los factores
fundamentales que intervienen en su conformacidén, aunado los
enfoques, las dimensiones y los requisitos que deben tomarse
en consideracidén, finalizando con algunos modelos de disefio

organizacional.

2.1. CONCEPTO.

A continuacidén se enuncian algunos conceptos de disefio

organizacional:

e Comprende decisiones acerca de la configuracién de los

acuerdos formales de la organizacidén, incluyendo las



estructuras, procesos y Sistemas formales que conforman

una empresa.u

e Es el ©proceso de diagnosticar 'y seleccionar la
estructura y el sistema formal de comunicacidén, divisién
del trabajo, coordinacidn, control, autoridad y
responsabilidad necesarios para alcanzar las metas de la

organizacién.'?

2.2. IMPORTANCIA.

El Disefio Organizacional reconsidera vy da forma a la
estructuracidén organica y funcional de la empresa, tanto en
sus procesos técnicos como en sus relaciones sociales,
ademés, a través de éste, se pretende gque la misma sea
conformada organicamente de una forma tal que pueda alcanzar

sus objetivos de manera efectiva.

2.3. PROPOSITOS.
Las finalidades principales que persigue el disefio

organizacional son las siguientes:
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e Facilitar el flujo de informacién vy la toma de
decisiones, para satisfacer las demandas de 1los

clientes, proveedores y entes reguladores.

e Definir con claridad la autoridad y responsabilidad de

trabajos, equipos, departamentos y divisiones.

¢ Crear los niveles de integracidén y coordinacidédn
deseados entre trabajos, equipos, departamentos vy

divisiones.

2.4. PRINCIPIOS BASICOS DEL DISENO ORGANIZACIONAL.

Los principios que fundamentan los disefios organizacionales

son:

¢ Reglas minimas: Solo debe especificarse las reglas vy

los procesos de trabajo esenciales para el éxito.

e Control de variaciones: Las desviaciones del trabajo
requerido deben superarse, identificarse y corregirse

en el punto en que se producen.

e Multihabilidades: Todo trabajador debe estar apto para
desempeflar varias funciones a fin de proporcionar

variedad y flexibilidad.



e Ubicacién de limites: Las funciones interdependientes
deben agruparse dentro de las demarcaciones

estructurales comunes.
e Flujo de informacién: Los sistemas de informacidén deben
canalizar la informacidén hacia el lugar en que la gente

trabaja y resuelve los problemas.

2.5. CARACTERIsTICAS.'*
Un Disefio Organizacional debe reunir y compatibilizar cuatro
caracteristicas principales, que interactlan entre si y que

son interdependientes. A continuacidén se denotan estas:

2.5.1. DIFERENCIACION.
Se refiere a la divisién del trabajo en departamentos vy
niveles jerdrquicos; es el responsable de la complejidad
organizacional y este puede ser:
e Horizontal: Departamentos o divisiones, mediante 1la
departamentalizacién.
e Vertical: En niveles jerarquicos, mediante la creacidn

de escalones de autoridad.
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2.5.2. FORMALIZACION.
Es la existencia de normas que prescriben cbémo, cuando vy
porqué se ejecutan las tareas. La formalizacidédn puede

hacerse mediante:

e E1 Cargo: A través de especializaciones relacionadas
con el cargo en si y la descripcidén de éste.

e £E1 Flujo de trabajo: A través de interrupciones vy
procedimientos detallados de cbmo ejecutar las

tareas.

® Las Reglas y procedimientos: A través de la
formalizacidén de reglas y procedimientos para todas
las situaciones posibles, especializando qguien puede
(0 no puede) hacer ciertas cosas, cuando, donde para

quién y con qué autorizacidn.

2.5.3. CENTRALIZACION - DESCENTRALIZACION.®

Este se refiere al grado de autoridad para la toma de
decisiones y se distribuye por toda la organizacidén. La
centralizacidén implica concentracidén en las decisiones en

la cima de la organizacién, con poca o ninguna delegacidn
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en el nivel intermedio, la dependencia y el sometimiento
son totales; en cambio, la descentralizacién delega
autoridad y la distribuye en los niveles inferiores de la
jerarquia, para que la ejecucidén de las tareas sea méas
apropiada a las caracteristicas locales y a las

necesidades del cliente que la organizacidn busca.

Dado que la centralizacidén posee ventajas en la toma de
decisiones desde una perspectiva global de la empresa y la
descentralizacidén brinda oportunidades a quienes ejecutan
las tareas, el poder tomar decisiones con rapidez; se
considera el mejor resultado en que las empresas estén

centralizadas y descentralizadas a la vez.

2.5.4. INTEGRACION.

Se refiere a los medios de coordinacidén y enlace de las
partes de la organizacién, llevandose a cabo a través de
medios de coordinacién organizacional, posee ciertos

elementos que se enuncian a continuacién:

e Jerarquia administrativa: Consiste en el conjunto de

posiciones administrativas que <rigen las unidades



principales con las menores, funciona como un
mecanismo intrinseco para solucionar conflictos vy

coordina las actividades en toda la organizacién

Departamentalizacién: Es el proceso de diferenciacién

organizacional, en que la divisién del trabajo se

hace en sentido horizontal, provoca la
especializacidn en departamentos. Entre los
diferentes tipos de departamentalizacidn se
encuentran:

Departamentalizacién funcional: Es la agrupacidén de
puestos de trabajo, de acuerdo a las funciones de

la organizaciédn.

— Departamentalizacidén por producto: Es la agrupacidn
de puestos de trabajo, relacionados con algun

producto o linea de producto.

— Departamentalizacidén  por clientela: Agrupa los
puestos de trabajo en funcidén de las necesidades de

los clientes.
— Departamentalizacidén geogréfica: Esta se basa en la
definicién de areas geograficas, se utiliza

normalmente en compafilas multinacionales.



— Asesoria (Staff): Soluciona los problemas de

sobrecarga de la Jjerarquia, empleando la asesoria
por intermedio de asistentes del ejecutivo de linea
o de especialistas funcionales, que permita aumentar
la cantidad de informacién que aquella posicidédn de
la jerarquia puede procesar, el numero de decisiones
que puede tomar y el volumen de conflictos que puede

resolver.

Comisiones y fuerzas de tareas: Estas facilitan la
integracién y coordinacidédn de las sub-unidades de la

empresa.

Reglas y procedimientos: Las reglas y procedimientos
constituyen decisiones ya tomadas por la empresa y
las partes involucradas deben seguir cuando éstas se
enfrentan a determinadas situaciones. Constituyen
mecanismos para aligerar la sobre carga de la
jerarquia, cuando se presentan decisiones

rutinarias.

Objetivos y planes: Es un mecanismo de integracién

utilizado para conciliar partes de la organizacién



que operan con relativa independencia entre si, pero
gque precisan integrar los resultados.

Distribucién fisica o arquitectura: Facilita 1la
integracidén entre unidades o personas mediante la
distribucién fisica o territorial de los diversos

elementos, los equipos o personas.

2.6. FACTORES FUNDAMENTALES EN EL DISENO ORGANIZACIONAL.

La mayoria de Disefios Organizacionales se encuentran

rodeados de factores que inciden en su aplicacidén, entre los

cuales se tienen:

2.6.1. FUERZAS AMBIENTALES.!®

Entre las fuerzas ambientales que son necesarias evaluar

se encuentran:

e Caracteristicas Ambientales: Las caracteristicas
ambientales varian en términos de complejidad vy
dinamismo; la complejidad se refiere a si las

caracteristicas son pocas y similares (homogéneas) o

muchas y diferentes (heterogéneas) y que para clasificar
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un ambiente como homogéneo y heterogéneo depende del
nimero de factores existentes; el dinamismo se refiere,
a si las caracteristicas ambientales se conservan
basicamente iguales (son estables) o cambian (son
inestables).E1l dinamismo también se relaciona con la
necesidad de rapidez, para responder a las demandas de

los clientes y otros participantes en la empresa.

La forma en que 1los diferentes tipos de ambientes
afectan a la organizacidén: Es necesario identificar
cada uno de los diferentes ambientes y asi conocer de
que manera afectan la capacidad de la organizacidén para
procesar informacidén, enfrentar cambios de mercado vy
tecnoldégicos y lograr los niveles de diferenciacidn
deseados. Los diferentes tipos de ambiente que existen

son:

— Homogéneo-Estable: El1 papel del gerente consiste en
asegurar dque los empleados se apeguen en forma
acorde a rutinas y procedimientos establecidos. Los
gerentes y los empleados necesitan menos competencia
y menos capacitacién formal, asi como experiencia en

el trabajo.



— Heterogéneo-Estable: E1 ambiente es mads o menos
estable, pero los empleados pueden necesitar mucha
capacitacién y experiencia para comprenderlo vy

funcionar.

— Homogéneo-Inestable: Este ambiente necesita que los
gerentes, los empleados y diseflos organizacionales
sean flexibles vy pueden manejarse con niveles

razonables de habilidad y motivacidn.

— Heterogéneo-Inestable: Representa la situacidén mas
dificil para una organizacidén, ya que el ambiente
ofrece numerosas incertidumbres. Este ambiente
requiere la mayor sofisticacién de los empleados,
los conocimientos y capacidades para solucionar

problemas.

2.6.2. ELECCIONES ESTRATEGICAS.

Muchas de las elecciones estratégicas que el nivel
ejecutivo realiza, afectan las decisiones del disefio
organizacional, siendo estas decisiones las que permiten a
la organizacién capitalizar sus ventajas competitivas con

el fin de tener éxito.



Las tres estrategias que aumentan la competitividad y que
afectan el disefio organizacional de una Empresa son:
Estrategia de costos bajos, Estrategias de diferenciacidn
y Estrategias de centro de atencidédn conocido también como
Estrategia de nicho, las cuales seran explicadas

posteriormente.

2.6.3. FACTORES TECNOLOGICOS.

Los factores tecnoldédgicos que influyen sobre el Disefio

Organizacional son:

¢ Tncertidumbre en el flujo de trabajo: Incluye hasta
que grado los gerentes y empleados conocen cuando se
recibirén insumos para procesarlos. Si la
incertidumbre en el flujo de trabajo es baja, un
departamento tiene poca discrecidén para decidir

cudles, cuadndo y dénde se realizan las tareas.

e Tncertidumbre de las tareas: 1Incluyen el grado de
conocimientos que tienen los gerentes y los empleados
acerca de la fabricacién de un producto. Cuando la
incertidumbre en la tarea es baja, por lo general los

empleados conocen como hacer el producto deseado.



¢ Interdependencia de tareas: Este se refiere cuando las
tareas pueden ser de forma combinada, secuencial vy
reciproca; es combinada, cuando los departamentos vy
equipos son mads o menos autdédnomos y hacen una fuerte
aportacién a la organizacidén; es secuencial, cuando un
departamento o equipo tiene que terminar ciertas
tareas antes que otros lo realicen; es reciproco,
cuando la produccidén de un departamento o equipo se

convierte en los insumos de departamentos y equipos.

2.7. ENFOQUES DEL DISENO ORGANIZACIONAL.

Actualmente existen enfoques que orientan la construccidn
de los disefios organizacionales los cuales difieren vy
cambian seguin los resultados de los diversos factores que
inciden en los mismos, tales como: Las fuerzas ambientales,
los factores tecnolégicos, etc. A continuaciédn se detallan

los mismos:

2.7.1. DISENO FUNCIONAL.

Este disefio incluye 1la creacidén de puestos y unidades

sobre la base de actividades especializadas, siendo la



forma de departamentalizacidédn de méds amplio uso y
aceptacidén. Aunque las funciones varian mucho de acuerdo
con la organizacidén, el agrupamiento de las tareas y de
los empleados por funciones puede ser al mismo tiempo

eficiente y econdémico.

Las ventajas de utilizar este disefio, es gque permite la
identificacidén y asignacidén clara de responsabilidades vy
los empleados lo comprenden con facilidad, a la vez, las
personas que realizan tareas similares y se enfrentan a
problemas parecidos trabajan Jjuntas, con lo gque se
incrementan las posibilidades de interaccidén y respaldo
mutuo. Sin embargo, existen ciertas desventajas en la
utilizacidén del disefio funcional en lo relacionado a gue
fomenta un punto de wvista limitado, gque <centra la
atenciédn en un grupo de tareas mads estrecho y a través de

este se pierde de vista la empresa como un conjunto.

2.7.2. DISENO DE LUGAR.
Este disefio establece en forma geografica las wunidades
principales de una organizacidén, al mismo tiempo, conserva

aspectos importantes del disefio funcional; siendo la



caracteristica principal que las tareas necesarias para
atender un territorio geogradfico se encuentran bajo la
responsabilidad de un director, en lugar de agrupar
funciones bajo diferentes gerentes o todas las tareas en
una oficina central. El beneficio de este disefio es que se
conocen las diferentes culturas y leyes de cada pails y 1lo
mas 1importante, es que se conocen los clientes de las
diferentes regiones. La desventaja que posee este disefio

es que incrementa los problemas de control y coordinacidn.

2.7.3. DISENO DEL PRODUCTO.
Este disefio implica el establecimiento de unidades auto
dependientes, cada una de ellas capaces de desarrollar,

producir y comercializar sus propios bienes o servicios.

2.7.4. DISENO MATRICIAL.

Este se basa en multiples sistemas de apoyo y relaciones
de autoridad, con las cuales algunos empleados dependen de
dos mandos superiores en lugar de uno. El disefio matricial
se puede aplicar cuando se tienen tres condiciones
importantes, las cuales son: Los empleados son muy

sensibles a aspectos tanto funcionales como de lineas de



producto, las organizaciones enfrentan ambientes
complejos, dindmicos, ademds de tecnologias no probadas
que exigen que los empleados procesen gran cantidad de
datos e informacién vy las empresas tienen multiples

productos y recursos limitados.

2.7.5. DISENO MULTINACIONAL.

El disefio multinacional intenta mantener la coordinacidn
entre productos, funciones y &areas geograficas. Entre las
fuerzas que producen mayor integracidén de los tres
elementos antes mencionados, estén: La presencia e
importancia creciente de competidores y clientes globales,
el aumento global de 1la demanda de productos en el
mercado, las nuevas tecnologias de informacién y fébricas
eficientes capaces de producir bienes para clientes de

todo el mundo.

2.7.6. DISENO DE REDES (TELA DE ARANA O RACIMOS).

Consiste en superar las limitaciones vy facilitar 1la
administracién de organizaciones muy diversas y complejas,
con multiples departamentos y muchas personas. Este disefio

dirige la atencién en compartir autoridad, la



responsabilidad, los recursos entre las personas y 1los
departamentos que tienen que cooperar, comunicandose con
frecuencia para lograr metas comunes en este tipo de
disefio hay que combinar otros disefios como el funcional,
de producto y de lugar, ya que las tareas a realizar y las

metas a lograr cambian.

2.8. DIMENSIONES DEL DISENO ORGANIZACIONAL.

Para entender las organizaciones, es necesario identificar
las dimensiones que describen 1los rasgos especificos de
Disefio Organizacional. Entre las cuales se encuentran: Las

dimensiones estructurales y las dimensiones contextuales.

2.8.1. DIMENSIONES ESTRUCTURALES.

Estas dimensiones proporcionan etigquetas para distinguir
las caracteristicas internas de una organizacidén y crean
una base para medirlas y compararlas. Entre las
dimensiones estructurales del disefio de la organizacidn se

encuentran:

e Ta Formalizaciédn: Se refiere a la cantidad de

documentacidén escrita en la organizaciédn, incluyendo



manuales de: Procedimientos, descripcién de puestos,

y de politicas.

La Especializacidén o Divisién del Trabajo: Es el
grado en que las tareas organizacionales se

subdividen en puestos separados.

La Estandarizacién: Es la medida en la que se
desempefilan actividades similares de trabajo de una

manera uniforme.

La Jerarquia de Autoridad: Describe quien se reporta
a quien y el tramo de control de cada gerente; éste
normalmente se 1ilustra con las lineas verticales

presentadas en una carta de organizaciédn.

La Complejidad: Es el numero de actividades o
subsistemas dentro de la organizacidén y se puede
medir en tres dimensiones que son: Vertical,
horizontal y espacial. La complejidad wvertical, es
la cantidad de niveles existentes en la jerarquia;
la horizontal, es el namero de puestos e}
departamentos que existen horizontalmente en toda la
Empresa y la complejidad espacial, es la cantidad de

ubicaciones geograficas.



e TLa Centralizacidén: Se refiere al nivel Jjerarquico
que tiene toda la autoridad para tomar decisiones,
pudiendo ser centralizada (toma de decisiones en el
nivel mas alto) o) descentralizada (toma de

decisiones en los niveles mas bajos).

e FEl Profesionalismo: Es el nivel de educacién formal
y capacitacién de los empleados; este se mide como
los afios promedio de educacidédn del personal.

¢ Proporciones de Personal: Es la ubicacién de

personas a varias funciones y departamentos.

2.8.2. DIMENSIONES CONTEXTUALES.

Estas caracterizan a toda la organizacidén, incluso su
tamafio, tecnologia, ambiente y metas; describen el marco
organizacional que influye vy modela las dimensiones
estructurales. Estas dimensiones pueden causar confusidn
porque representan tanto a la organizacién como @ al

ambiente, las cuales son:
¢ E1 Tamafio: Es la magnitud de la organizacién y se

refleja en el numero de personas dque existen en la

misma.



La Tecnologia Organizacional: Es la naturaleza del
subsistema de produccidén e incluye las acciones vy
técnicas que se emplean para transformar los insumos

organizacionales en productos.

El Entorno: Incluye todos los elementos fuera de los
limites de 1la organizacidén, entre estos elementos
claves se encuentran: La industrializacidn, el
gobierno, los clientes, los proveedores y la

comunidad financiera.

Las Metas vy Estrategias: Definen el propdsito vy
técnicas competitivas que la distinguen de otras
organizaciones, es frecuente que las metas se
escriban como una declaracidén perdurable de 1los
propdésitos de la compafiia, una estrategia es el plan
de accidén que describe la asignacidén de recursos vy
las actividades ©para enfrentarse al ambiente vy

alcanzar las metas de la organizacidn.

La Cultura: Es el conjunto subyacente de wvalores,
creencias, puntos de vista % normas claves
compartidas por los empleados. Estos valores

corresponden al comportamiento ético, al compromiso



con los empleados, a la eficiencia y al servicio, al
cliente, manteniendo Jjuntos a los miembros de la

organizacién.

2.9. REQUISITOS DEL DISENO ORGANIZACIONAL.

El disefio organizacional, constituye una de las prioridades
de la organizacidn, pues define como funciona la
organizacién, se aplican y se distribuyen los recursos en la
misma, es por ello, que los requisitos que deben tomarse en

cuenta en un disefio organizacional son:

e FEstructura Bésica: Esta se ve a través de la divisidn
del trabajo organizacional y de 1la asignacién de 1los
recursos empresariales, para que pueda funcionar
integrada vy satisfactoriamente. La estructura béasica
define como se dividird la tarea de la empresa a través
de la especializacidén vertical, llamada jerarquia vy de
especializacidn horizontal llamada
(departamentalizacidn), asi como el formato
organizacional mas adecuado al negocio de la empresa. La

estructura basica se refiere a como estédn representados



los o6rganos y partes que componen la organizacidn

(produccidén, mercadeo, recursos humanos, finanzas).

Mecanismo de Operacidén: Este se basa en la existencia de
normas que definen los aspectos dindmicos de 1la
organizacidén, se refleja a través de los manuales de la
organizacidédn o de rutinas y procedimientos; sirve para
indicar a los miembros de la organizacidén lo que deben y
no deben de hacer, por medio de la descripcidén de
puestos, procedimientos y rutinas de trabajo, normas y
reglamentos internos, estandares de desempefio y sistemas

de evaluacidén de desempefio.

Mecanismos de Decisién: Establece el proceso de toma de
decisiones, para encontrar consonancia entre los
objetivos globales de la organizacién y los objetivos
especificos de cada uno de los 6rganos o equipos que la
componen. Este mecanismo, define el poder de tomar
decisién dentro de la organizacién y la autoridad que de
ahi se deriva, corresponde a la distribucidén del poder y

a la jerarquia de autoridad.



e Mecanismo de Coordinacién entre las partes: Define como
debe de armonizar e integrar las diferentes partes de la
organizacidén, en funcién de la divisidén del trabajo

organizacional.

2.10. MODELOS DE DISENO ORGANIZACIONAL.

Existen cuatro modelos fundamentales de Disefio

Organizacional, los cuales son:

e Modelo Mecanicista: Es un disefio organizacional que
destaca la importancia de conseguir elevados niveles de
produccién y eficacia, a través de un amplio uso de
normas y procedimientos, trabajos especializados vy

centralizacidén de la autoridad.

¢ Modelo Orgédnico: Consiste en el disefio organizacional
que enfatiza la importancia de lograr altos niveles de
flexibilidad y desarrollo, a través del uso limitado de
reglas % procedimientos, trabajos especializados

relativamente bajos y descentralizacién de la autoridad.



¢ Modelo Matricial: Este pretende aprovechar las ventajas

% disminuir los inconvenientes de los disefios

mecanicistas y organicos, estableciendo mUltiples lineas

de autoridad y distribuyendo al personal en equipos para

trabajar en tareas especificadas durante un periodo de

tiempo determinado.

e Modelo Multidivisional: Desarrolla un alto rendimiento,

cuyas unidades operativas o) divisionales

son

parcialmente interdependientes; pretendiendo lograr un

equilibrio entre la autonomia de las divisiones

control sobre ellas.

3. COMPETITIVIDAD.

y el

En este numeral se describen los aspectos generales que trata

la competitividad, los cuales son: se inicia con

significado de 1la palabra competitividad, seguido por
estrategias bésicas que necesita para mejorarla, luego,
los factores que influyen en esta vy finalmente, con

cambios que son necesarios para incrementarla.

el

las

por

los



3.1. QUE SIGNIFICA COMPETITIVIDAD.

A

continuacién se enuncian algunos significados de

competitividad:

Es la medida en la que una empresa, bajo condiciones de
mercado libre y 1leal, es capaz de producir bienes vy
servicios que puedan superar con éxito la prueba de los
mercados internacionales, manteniendo y aun aumentando

al mismo tiempo la renta real de sus ciudadanos.

Es la capacidad de una Organizacidén publica, privada,
lucrativa o no, de mantener sistemadticamente ventajas
comparativas que le ©permitan alcanzar, Ssostener vy
mejorar una determinada posicidn en el entorno

socioecondémico.

3.2. ESTRATEGIAS BASICAS PARA MEJORAR LA COMPETITIVIDAD.'

Las

organizaciones pueden desarrollar una competencia

distintiva de tres maneras:

Estrategia de Diferenciacién o Estrategia de Prima: En

este enfoque, la empresa ofrece un producto de alto
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precio con el mayor numero de extras afiadidos, que dan
realce al producto y se vende a un grupo de clientes
relativamente pequefio, dispuesto a pagar buen precio por
las extras que aumentan su valor; es asi como se
diferencian los productos de la empresa en relacidn de
otras. La empresa que aplica esta estrategia de
diferenciacidén, ofrece un precio con prima para sus
productos e intenta mantener la lealtad de la clientela

en los méds altos niveles.

Estrategia de Liderazgos de Costos: Esta, implica una
estrategia de bajos precios, gran volumen de
venta, margenes de beneficio reducido y costos bajos,
con esta estrategia la empresa intenta atraer a un gran
numero de clientes ofreciéndoles precios bajos,
generando con ello, altos beneficios totales por el
volumen de unidades vendidas, radicando la ventaja
competitiva en el precio unitario, pero basédndose a la
vez, en funcidén de los elementos de entrega, de calidad

del producto y de servicio.

Estrategia de Nicho: Esta implica la oferta de un

producto o servicio Unico en un mercado limitado;



3.

3.

teniendo una baja estructura de costos, que ofrece un

precio competitivo y un servicio completo.

FACTORES QUE INFLUYEN EN LA COMPETITIVIDAD.

Los factores que influyen en la competitividad son:

Los que la empresa controla: Considerados propios de la
empresa, entre ellos se encuentran: Las estrategias
empresariales, calidad del producto, tecnologia,
capacitacién, investigaciédn, desarrollo, costos y

alianzas estratégicas.

Los que controla el Gobierno: Ya que éste, es el que
genera las condiciones para alcanzar la estabilidad que
las empresas necesitan, crea y desarrolla las
condiciones para que el capital disponga de mano de obra
calificada, juega un papel fundamental en las diversas
negociaciones que se efectuan con otros paises, por
éstas y muchas otras razones los factores que puede
controlar el Gobierno son: El entorno econdmico (tasa de
cambio e interés, impuestos, salarios reales), politica

comercial (aranceles, cuotas vy acuerdos), politica de



investigacidén vy desarrollo, politica de educacidén vy

capacitacién, regulaciones y alianzas estratégicas.

¢ Tos dificilmente controlados: Estos son los que no
dependen de la Empresa ni del Gobierno, sino de las
politicas del mercado mundial; entre dichos factores
estan: Precios internacionales, condiciones de la

demanda, impactos que afectan la equidad y el ambiente.

4. CAMBIOS PARA INCREMENTAR LA COMPETITIVIDAD.

Las organizaciones enfrentan situaciones a las que tienen que
hacerle frente, es por ello, que es necesario crear
estrategias para conseguir los resultados deseados y a la vez,
cumplir las expectativas propuestas. Entre los cambios para

incrementar la competitividad se encuentran los siguientes:

¢ Un Ambiente Propicio: Que fomente la participacidén en el

mercado a expensas de compafiias rivales.

¢ Cultura de la Empresa: Cuanto més fuerte sea ésta, existe
mayor probabilidad de <convertirse en una estrategia

competitiva para la empresa.



e Niveles de Eficiencia y Productividad: Se wutilizan ©para

obtener una posicidén més fuerte en el mercado competitivo.

e Niveles de Participacién en la Toma de Decisiones: Que

permitan generar un compromiso de todos los miembros de la

organizacién vy asi alcanzar las metas en el mercado

competitivo.

¢ Calidad en los Productos: Capacidad fundamental de
fortalecer las posibilidades de una organizacidén, para

generar ventajas competitivas.

Una vez i1dentificados los conceptos que son necesarios para
realizar el trabajo de investigacidén, se puede llevar a cabo
el diagnostico sobre los factores que inciden en el nivel de
competitividad de la Empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de

C.V., con el cual se continuard en el siguiente capitulo.



CAPITULO II. DIAGNOSTICO SOBRE LOS FACTORES QUE
INCIDEN EN EL NIVEL DE COMPETITIVIDAD DE LA EMPRESA
AGROINDUSTRIAL "SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A.
DE C.V.”

El presente capitulo contiene el diagnéstico de los factores que
inciden en el nivel de competitividad de la empresa
agroindustrial “Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V.",
el cual para fines de este estudio estard conformado por tres
literales: El1 primero, por la metodologia que se utilizd para
llevar a cabo la investigacidén; el segundo, por la descripcidn
de la situacidén actual y el anédlisis operacional que se efectud
de la empresa agroindustrial y el tercero, por las conclusiones
y recomendaciones a las que se llegaron con la finalizacidén del
mismo, dando como resultado la incorporacidén de los componentes

més relevantes para su accionar.

A. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Este literal comprende los elementos que orientaron la
investigacidén, el cual para un mejor estudio estd estructurado
por los siguientes numerales: Por los objetivos que se
pretendian alcanzar, luego por la importancia que tiene el
trabajo que se quiere elaborar, seguido por los alcances que se
obtuvieron a través de la ejecucidén del mismo, asi como, por las

limitaciones que se presentaron a la hora de efectuarlo;



continuando posteriormente con la recoleccidén de la informaciédn,
y por ultimo, por una breve explicacidén sobre los datos que se

tabularon, analizaron e interpretaron.

1. OBJETIVOS.
Entre los objetivos que se pretendian alcanzar con la

investigacién se tienen:

® Tdentificar la incidencia que ejercen los macro factores,
en el posicionamiento que pretende lograr dentro del

sector agroindustrial la empresa SIPREIN S.A. de C.V.

® Determinar la manera en gque se encuentra estructurada la

empresa agroindustrial.

® Tdentificar los procedimientos en los que estan
involucrados la mayor parte del personal o aquellos que

son mas determinantes para el accionar de la empresa.

® Tndagar cudles son los planes y proyectos que orientan la
labor que se lleva a cabo en la empresa agroindustrial

SIPREIN S.A. de C.V.

® Conocer cudles son los métodos de trabajo que se aplican
en la empresa, para que el personal cumpla con las tareas

encomendadas.

® Determinar el proceso que se utiliza para tomar

decisiones, tanto de caréacter trascendental como



rutinarias y con ello conocer los roles y papeles que

juegan las personas al tomar estas decisiones.

® FEstablecer cuales son las proyecciones y tendencias que
tiene focalizadas la Empresa, para determinar si estas,
estdn orientadas a mejorar su nivel de competitividad en

el sector agroindustrial.

® Conocer los recursos que se utilizan dentro de cada unidad

orgéanica.

® Tdentificar cuadles son las tareas especificas que cumple

el personal que labora en la empresa.

2. IMPORTANCIA.

La importancia de la investigacidén radica especialmente, en
que a través de ésta, se lograron determinar los factores que
a nivel externo e interno inciden e influyen en la
organizacién y funcionamiento actual de la empresa SIPREIN
S.A. de C.V., asi como establecer cudles son las proyecciones
y tendencias que tiene visualizadas ésta, para mejorar su
nivel de competitividad en el sector en que se desenvuelve en

el pais.

De igual manera, identificar vy analizar 1los elementos que

serviran de base para formular el disefio organizacional que



requiere la empresa, el cual coadyuve a mejorar el rol y papel

que lleva a cabo en el admbito agroindustrial salvadorefio.

3. ALCANCES Y LIMITACIONES.

En este numeral, se describen los resultados que se tuvieron
con la ejecucién de la investigacidn, especificamente 1lo
relacionado a los logros y las limitaciones gque surgieron en

su desarrollo, las cuales se detallan a continuaciédn:

3.1. ALCANCES.
Los alcances que se obtuvieron con la realizacidén de 1la

investigacién fueron:

® Se conocid la opinidén de los ejecutivos de la empresa,
acerca de la incidencia que ejercen los macro factores
en el nivel de competitividad de la empresa

agroindustrial SIPREIN S.A. de C.V.

® Se determindé la manera en que se encuentra estructurada

la empresa objeto de estudio.

® Se conocieron las proyecciones y tendencias que tiene
la empresa, las cuales se orientan a mejorar su nivel

de competitividad en el sector agroindustrial.

® Se conocieron los recursos que se utilizan dentro de

cada una de las unidades organicas de la empresa.



® Se identificaron cuédles son las tareas especificas que

cumple el personal que labora en la empresa.

® Se recopild la informaciédn necesaria para elaborar la
descripcién de la situacidén actual vy realizar el
anadlisis operacional a nivel organizacional de 1la

empresa.

3.2. LIMITACIONES.

Las limitantes que se tuvieron en su desarrollo fueron:

® Se registrd un pequefio desfase de la programacidn de las
actividades, debido a que algunos gerentes de la
empresa y el personal del taller estaban ejecutando
proyectos fuera del pais, en el momento en que se

recolectd la informaciédn.

® Algunas personas no contestaron los cuestionarios al
momento de solicitarselo, debido a la demanda de

trabajo gue tenian.

® Por la distancia del taller de las oficinas
administrativas, se perdia tiempo al requerir
autorizacién para ingresar al taller, asi como al
esperar al personal para que contestaran los

cuestionarios.



4. RECOLECCION DE DATOS.

Este numeral comprende la forma en gque se recolectd la
informacién, que sirvié de Dbase para conocer cual es la
situacidén actual, con relacidén a los factores que inciden en
el nivel de competitividad de la empresa agroindustrial

SIPREIN S.A. de C.V.

Denotandose en esta parte, que la recoleccidén de los datos se
efectud a través de la aplicacidn de tres técnicas que son: La
encuesta, la entrevista y la observacidén directa. Aclaréndose
que en la encuesta se utilizaron 3 cuestionarios, los cuales
estaban dirigidos asi: A los gerentes de la empresa, al

personal de la oficina y al personal del taller.

Por otra parte, que en la entrevista se utilizdé una guia de
preguntas dirigidas exclusivamente a los gerentes de la
empresa con el objeto de verificar la informacidén sobre el

funcionamiento y organizacién de la empresa.

Y que posteriormente mediante 1la observacidén directa, se
conocié todo lo referente a la infraestructura gque tiene la
empresa objeto de estudio, se identificaron las condiciones de
trabajo que ofrece la misma a sus empleados, cual es la

demanda de los productos que fabrica, etc. De igual manera, se



verificaron los resultados obtenidos con la encuesta y con la

entrevista.

4.1. DETERMINACION DE LA POBLACION Y LA MUESTRA.

Para el caso de la empresa agroindustrial “Sistemas vy
Proyectos Industriales S.A. de C.V.”, la poblacidén objeto de
estudio fue finita, porque se conocia el nUmero de personas
que laboraban en la misma, las cudles ascendian a 25.
Aclarandose que para determinar una muestra de la poblacidén
estadisticamente representativa, se requiere que ésta, sea
mayor de 30 personas, es por esto que, no se tuvo la
necesidad de recurrir a la aplicacién de férmulas
estadisticas para encontrar la muestra objeto de estudio.
Dado ello, la poblacién y la muestra a investigar se

consideraron exactamente igual (P=m).

Por otra parte, se denota que con la finalidad de agrupar
los puestos de trabajo en estratos, se establecidé un
criterio, el cual consistidé en conformarlos de acuerdo al
nivel jerdrquico al que pertenecian y a la manera en gque se
encontraban clasificados en la empresa; en el cuadro

siguiente se resume este aspecto. (Ver cuadro No. 1).



Cuadro 1

Estratos Y Clasificacidén de Puestos

N PUESTOS
ESTRATO i;;?i;;;;;;g? PUESTOS TIPO DE
TRABAJO

GERENTE GENERAL
GERENTE DE VENTAS*
1 GERENCIAL GERENTE ADMINISTRATIVO
GERENTE DE PRODUCCIONINTERNO
GERENTE DE PRODUCCION EXTERNO

CONTADOR
AUXILIAR DE CONTADOR
SECRETARIA
ORDENANZA
ENCARGADO DE TALLER
VIGILANTE

2 OFICINA

MECANICO

3 TALLER AUXILIAR DE MECANICO

g ) I = I e e e e
*

POBLACION

El Gerente General realiza al mismo tiempo las funciones del

Gerente de Ventas.
Para el caso de los estratos N°1 y N°2 se puntualiza que el
numero de personas que los integraban, vya era la muestra
representativa; dado que los puestos tipos y los de trabajo
de acuerdo a como estaban clasificados en la familia de
puestos, se consideraban uUnicos al interior de la empresa
(ver cuadro No.l). Por otra parte, que el estrato No.3
estaba conformado por 15 puestos de trabajo agrupados en 2
clases de puestos tipo, los cuales para efecto de este
estudio se denominaron sub-estratos (Mecédnicos y Auxiliares
de Mecanicos); por lo cual se requiridé aplicar en cada clase
la férmula estadistica denominada “Muestreo Aleatorio

Estratificado Proporcional”, con el objeto de determinar el



tamafio de

misma.

Aplicacidén

Donde:
ni: Tamarfio
Ni: Tamarfio

N: Tamarfio

n: Numero

cada sub-estrato.

de la férmula:

A continuacidn se

de cada sub-estrato a estudiar

del estrato 3

de la poblacidn

describe

de puestos de trabajo de cada sub-estrato

Aplicando la férmula para cada sub-estrato se tiene:

Sub - Estrato Mecénicos:

ni:15

ni:

N:26

Sub - Muestra de Mecdnico =

Sub - Estrato Auxiliar de Mecénicos:

ni:15
ni: 15 *6
26

N:26

3.6

Q
o~

Sub- Muestra de Auxiliar de Mecénico = 4

la



Con lo cual la estratificacién de los puestos de trabajo

queda de la siguiente manera:

Cuadro 2

Personal Sujeto de Investigacién

CLASIFICACION PUESTOS

ESTRATO PUESTOS TIPO DE

DEL PERSONAL TRABAJO

GERENTE GENERAL
GERENTE DE VENTAS*
1 GERENCIAL GERENTE ADMINISTRATIVO
GERENTE DE PRODUCCION INTERNO
GERENTE DE PRODUCCION EXTERNO

CONTADOR
AUXILIAR DE CONTADOR
SECRETARIA
ORDENANZA
ENCARGADO DE TALLER
VIGILANTE

2 OFICINA

MECANICO

3 TALLER AUXILIAR DE MECANICO

g S olRrPRPr R R, R, RRPRPR R R
>*

TOTAL

El Gerente General realiza al mismo tiempo las funciones
del Gerente de Ventas
Es importante sefialar, qgque las personas que formaron parte
de las sub-muestras de los sub-estratos, del estrato No. 3,
seran seleccionados de acuerdo al siguiente <criterio:

Personas que tienen més de 4 afios de laborar en la Empresa.

5. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.

Este numeral contiene

especificamente la manera en

que se



tabulé, analizé e interpretdé 1la informacidén, la cual se

describe brevemente a continuacidn.

5.1. TABULACION.

Para tabular los datos proporcionados, se denota que primero
se clasificaron vy ordenaron los cuestionarios en tres
estratos, luego se paso al procesamiento de la informacidn,
en la que se prepard una hoja en la cual se ubico al inicio
la pregunta que se formulo, luego se redactd el objetivo que
se perseguia con la misma, posteriormente se elabord una
matriz, que para el caso de las preguntas abiertas, ésta
contd con tres columnas que contenian los siguientes
elementos: La (s) alternativa(s), frecuencia (s) y
porcentaje (s), mientras gque para las preguntas semi-
cerradas, se estructurd con cuatro elementos: La(s)
opcidén(es) a seleccionar (si/no), el por qué de la pregunta,

la frecuencia(s) de las opciones y los porcentaje(s).

Para ambas preguntas, las filas de la matriz se
establecieron de acuerdo al nuUmero de opciones contestadas,
aunque para las semi-cerradas se ubico una fila adicional,
en la que se establecidé la sumatoria de la frecuencia que
dio como resultado el numero total de opciones establecidas

y sus porcentajes.



En lo relacionado a la guia de entrevistas, para tabular la
informacidén, se elabordé un cuadro de doble entrada, en la
cual en la primera columna se ubicd (aron) la(s) respuesta(s)
que se proporcionaron, vy en la segunda el nUmero de
frecuencias, la cual representaba el numero de veces que una

persona contestaba lo mismo.

5.2 ANALISIS.

De la tabulacidén anteriormente realizada se procedid a
elaborar el andlisis de la informaciédn, en términos
cualitativos y cuantitativos, partiendo de la relacidn
porcentual méas significativa hasta ubicar la menos

significativa.

5.3 INTERPRETACION.
Luego de haber analizado, se efectudé una interpretacidn
técnica de los resultados, denotando en esta, el elemento

mas incidente acorde a los resultados obtenidos.

B. SITUACION ACTUAL Y ANALISIS OPERACIONAL DE LA EMPRESA
AGROINDUSTRIAL “SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A. DE
c.v.”

Este apartado comprende la descripcién de la situacién actual y

el andlisis operacional de la empresa agroindustrial “Sistemas vy



Proyectos Industriales S.A. de C.V.”, el cual se divididé en dos
numerales, para efectos de una mejor compresién: E1l primero
trata sobre los macro factores que inciden en la organizacién
actual de la empresa e influyen en alguna medida, en su nivel de
competitividad en el sector agroindustrial en el cual se
desenvuelve; el segundo, comprende los micro factores que
afectan el funcionamiento de la misma y por ende influyen en su
capacidad de respuesta en el entorno en el cual crece y se

desarrolla.

1. A NIVEL DE MACRO FACTORES QUE INCIDEN EN SU NIVEL DE
COMPETITIVIDAD.
El presente numeral contiene la situacidédn actual y el andlisis
operacional de los macro factores que inciden en el nivel de
competitividad de la empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de
C.V., el cual se divide en seis aspectos que son: Los
convenios y tratados, que se estidn dando en el contexto
econémico-social del pais; las disposiciones legales, dgue se
estén dictando, los cambios tecnoldégicos que estan
aconteciendo, los programas de fomento que se han puesto en
practica de parte del GOES, los aspectos propios de nuestra

cultura, la apertura del mercado nacional a otros paises.



1.1. CONVENIOS Y TRATADOS.

En este aspecto, los gerentes mencionan que los convenios y
tratados abren la oportunidad de competir con otros mercados
a nivel nacional e internacional, con los cuales se puede
generar mas fuentes de trabajé, cabe mencionar, que este
factor en 1la empresa SIPREIN S.A. de C.V., no ha sido
aprovechado hasta el momento y que actualmente el mismo les
estd afectando en su normal funcionamiento, porque no hacen
uso de los Dbeneficios que les presentan, por la poca
capacidad de respuesta efectiva ante los cambios que se

estdn dando en contexto econdémico- social salvadorefo.

1.2. DISPOSICIONES LEGALES.

Los ejecutivos de la empresa manifiestan que las
disposiciones legales que se dictan en el pais, crean
dificultades para el desarrollo de la empresa, debido a que
los limita en su funcionamiento, ya que ellos consideran gue
las entidades responsables de autorizar las 1leyes en el
admbito nacional, tienden a Dbuscar beneficios para 1las
grandes corporaciones, obstaculizando el desarrollo de la
pequefia y mediana empresa. Esto dificulta el posicionamiento

que pretende lograr la empresa en el sector agroindustrial.



Aunado a ello, los gerentes manifiestan que este factor no
lo pueden controlar, debido a que no es responsabilidad de
ellos, sino de los organismos que dictan las leyes en el

pais.

1.3. CAMBIOS TECNOLOGICOS.

Los gerentes de la empresa mencionan gque los cambios
tecnoldgicos obligan a tecnificarse, para lo cual deben de
adquirir maquinaria y equipo de punta, es importante
seflalar, que este factor no es controlado dentro de 1la
empresa, debido a la falta de financiamiento que atraviesa
la misma en estos momentos, influyendo negativamente en el
nivel de competitividad que pretende lograr en el sector en

el cual se desenvuelve.

1.4. PROGRAMAS DE FOMENTO DEL GOES.

En este aspecto los gerentes manifiestan el desconocimiento
hacia los programas de fomento que se han puesto en practica
de parte del gobierno, debido a la falta de informacién,
desaprovechando la utilizacién de aquellos programas dque van
dirigidos a generar oportunidades de desarrollo para las
empresas nacionales, es por ello, que este factor incide en

la organizacién actual de la empresa e influye en alguna



medida en su nivel de competitividad en el sector

agroindustrial en el cual se desenvuelve.

1.5. ASPECTO CULTURAL.

Los gerentes mencionan que los aspectos propios de nuestra
cultura, limitan a la empresa, debido al egoismo que impera
en el ambiente, obstaculizando la conformacién de alianzas
estratégicas. Cabe sefialar, que este factor no ha sido
controlado dentro de la empresa, afectando las proyecciones

de crecimiento y desarrollo que tiene la misma.

1.6. APERTURA DEL MERCADO NACIONAL.

En este aspecto los gerentes de la empresa manifiestan que
la apertura del mercado nacional a otros paises, permite la
posibilidad de expandir los ©productos y competir con
empresas extranjeras; cabe sefialar que este factor no es
controlado dentro de la empresa, limitando en gran medida
las oportunidades gque puedan surgir para SIPREIN S.A. de

C.V.

2. A NIVEL DE MICRO FACTORES QUE INFLUYEN EN SU NIVEL DE
COMPETITIVIDAD.
El presente numeral contiene la situacidén actual y el andlisis

operacional de los micro factores que influyen en el nivel de



competitividad de la empresa Sistemas y Proyectos Industriales
S.A. de C.V., el cual se divididé en catorce aspectos que son:
Los objetivos que la empresa pretende alcanzar, las politicas
que aplican, las estrategias que utilizan, el proceso de toma
de decisiones tanto estratégicos como téacticas, los planes y
proyectos que ejecutan, los programas que implementan, la
conformacién de las unidades orgédnicas; donde se relaciona la
autoridad, la responsabilidad, la coordinacidén, la cohesidén de
trabajo y la delimitacidén de tareas. Asi mismo, los métodos de
trabajo: Manuales, mecédnicos y automatizados; los recursos que
utilizan: humanos, materiales, financieros, tecnoldgicos vy
técnicos administrativos; la forma de comunicar ordenes, el
ambiente de trabajo prevaleciente, la manera de motivar al
personal ejecutivo, administrativo 'y operativo vy los

mecanismos de supervisidén y control que se ejercen.

2.1. OBJETIVOS QUE ALCANZAN.

Entre los objetivos generales que se pretenden alcanzar en
la empresa se tienen: Mayor cobertura en el mercado, mayor
capacidad y calidad en el servicio, eficiencia, solvencia
econémica, credibilidad bancaria, mejoras hacia los

trabajadores, adquirir més ventas, obtener mas ganancias.



En este aspecto, los gerentes no coinciden en cuédles son los
objetivos que encausan las actividades a nivel general de la
empresa, denotédndose con ello, que dentro de la misma no

existen objetivos claramente definidos.

De igual manera, entre las finalidades que ©pretenden
alcanzar a nivel especifico las wunidades organicas se
tienen, de acuerdo al personal gerencial son: Capacitacidn
del personal en todas las areas, adquirir personal
capacitado, mantener el equipo en buenas condiciones,
supervisar al personal, mejorar la calidad del producto,
mejorar los tiempos vy Dbajar los costos, competir con

empresas extranjeras.

Mientras el personal de oficina manifiesta que los objetivos
especificos gque se pretenden lograr son: Llevar un mejor
control sobre los movimientos contables y administrativos,
mejor eficiencia en la contabilidad, llevar la documentacién
y correspondencia a los lugares demandados, tener 1la
contabilidad al dia, tener mas maquinaria y equipo, dque el
trabajo que se 1lleva a cabo sea de manera eficiente vy
adquirir proyectos mas grandes; cabe seflalar, que un
porcentaje del personal de oficina manifestd que conoce los

objetivos .



Por otro lado, el personal del taller manifiesta que las
finalidades que ©pretenden alcanzar son: Soldar mejor,
calidad y rapidez en el trabajo, realizar el trabajo de la
mejor manera, desarrollar un mayor ambiente de trabajo y ser

mas productivos.

En este aspecto se denota que los objetivos especificos que
pretenden alcanzar las unidades organicas, no se encuentran
claramente definidos, vya que el personal que labora en
SIPREIN S.A. DE C.V. tiende a confundirlas con las funciones

que se ejecutan en la misma.

De acuerdo a lo anteriormente sefilalado, se deduce gque no
existe un documento en donde se definan los objetivos
generales y especificos de SIPREIN S.A. de C.V., afectando
de esta manera, el normal funcionamiento de la empresa y por
ende, en su capacidad de respuesta en el entorno en el cual

crece y se desenvuelve.

2.2. POLITICAS QUE APLICAN.

Entre las politicas generales, que se han implementado para
encausar los objetivos que se quieren alcanzar en la empresa
se tienen: Realizar el trabajo en el menor tiempo posible,

calidad en el trabajo y control de cotizaciones.



De acuerdo al seflalamiento anterior, se deduce dgue no
existen politicas claramente definidas, que -encausen los
objetivos generales que se quieren alcanzar en SIPREIN S.A.

de C.V.

Por otra parte, de acuerdo a los gerentes, entre las
politicas que orientan el accionar de las unidades orgéanicas
se encuentran: Calidad en el producto, eficiencia, tener
equipo necesario y personal iddneo, control especifico vy
directo, fomentar el compafierismo y mantener una buena

disciplina dentro de la empresa.

Mientras que el personal de oficina menciona, gque las
politicas que se aplican al interior de 1las unidades
organicas son: Puntualidad, cumplir con el trabajo, datos
certeros en la informacidén, colaborar con todos, no realizar
llamadas ajenas al puesto de trabajo y compafierismo; cabe
seflalar, que existe un pequefilo porcentaje del personal de
oficina, que menciona no conocer cuales son las politicas

que se aplican al interior de las unidades orgénicas.

De igual manera, el personal del taller expresa, que las

politicas que se aplican a nivel especifico en las



diferentes unidades son: Puntualidad en el trabajo, terminar

el trabajo a tiempo y estar presentables.

En este aspecto, el personal que labora dentro de 1la
empresa, no coincide en cuales son las politicas que se
aplican a nivel especifico en la empresa, destacéndose con
ello, que no existen politicas definidas que orienten el

accionar de cada una de las unidades orgénicas.

Cabe mencionar, gque las politicas al igual que los
objetivos, no se encuentran oficializadas en un documento,
denoténdose con ello, que los gerentes de la empresa no les
dan a las politicas la importancia suficiente, provocando
que las labores se desarrollen sobre la base de 1la

experiencia del personal que labora en la misma.

2.3. ESTRATEGIAS QUE UTILIZAN.

Entre las estrategias corporativas gue se aplican en 1la
empresa a nivel general se tienen: Realizar amistades vy
crear asi credibilidad para futuros contratos, representar
varios productos, vender directamente el producto vy

contratar un recurso humano especializado.



En este aspecto, se deduce que los gerentes poseen
conocimiento ambiguo de las estrategias que a nivel general

se aplican en la empresa.

De igual manera, los gerentes de SIPREIN S.A. de C.V.,
manifiestan que entre las estrategias que se han
implementado en las unidades organicas para alcanzar 1los
objetivos se tienen: Proporcionar un buen equipo de trabajo,
control del personal, contratar al personal mas calificado,
tratar de incentivar al personal todo el tiempo, visitar a
los clientes para darles seguimiento, estar al tanto a los
proyectos y crear necesidades a los clientes. Cabe seflalar,
que existe un porcentaje que menciona gue no sSe han

implementado estrategias.

Mientras, la mayor parte del personal del oficina y personal
del taller expresan, que dentro de cada unidad orgénica les
proporcionan estrategias que facilitan la realizacién del

trabajo.

De acuerdo al sefialamiento anterior, se deduce dque al
interior de las unidades orgénicas, se les proporcionan

estratégicas que facilitan la realizacidén del trabajo.



Por otra parte, las estrategias corporativas y especificas
no se encuentran oficializados en un documento, provocando
que se les den a conocer éstas verbalmente, ocasionando que
existan confusiones en la manera de realizar el trabajo en

SIPREIN S.A. de C.V.

2.4. PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.

El personal gque labora dentro de SIPREIN S.A. DE C.V.,
menciona gque no sigue un proceso formal para tomar las
decisiones y éste, se hace segun las necesidades del

momento.

El proceso de toma de decisiones fue analizado en dos
niveles: Estratégicos y Tacticas, tal estudio se describe de

la siguiente manera:

2.4.1. ESTRATEGICOS.

Los gerentes mencionan que la toma de decisiones de
caradcter trascendental en la empresa es responsabilidad
de: Los Accionistas, Gerente General, Gerente de
Produccién externo, y ésta, se realiza de manera conjunta
o individual, en base a las necesidades del cliente y a la

situacidén de venta de la empresa.



En este aspecto los gerentes coinciden, que la toma de
decisiones de caracter trascendental en la empresa es
responsabilidad de 1los accionistas, cabe seflalar, que
éstos no siguen un proceso formal para determinar
decisiones, incidiendo en el funcionamiento normal de la

empresa.

2.4.2 TACTICAS.

Los gerentes mencionan que la toma de decisiones dentro de
las unidades orgédnicas es responsabilidad de ellos mismos.
Cabe sefialar, que un pequefio porcentaje menciona que esté

a cargo del personal involucrado.

Por otra parte, la mayor parte del personal de oficina y
personal del taller expresan que no son tomados en cuenta
en las decisiones, y ellos mencionan gque se debe a: El
trabajo no lo requiere, el trabajo solo es proporcionar
informacién, no permanecen en la empresa y no tienen

derecho a decidir.

De lo anterior se destaca, que la toma de decisiones a
nivel de wunidades orgadnicas se centraliza en el nivel

gerencial, impidiendo la participaciédn del personal



involucrado, dificultando con ello, una resolucidn

inmediata ante posibles problemas presentados.

2.5. PLANES Y PROYECTOS QUE EJECUTAN.
En el siguiente apartado, se denotan los planes y proyectos
que se ejecutan en la empresa agroindustrial “Sistemas vy

Proyectos Industriales S.A. de C.V”.

2.5.1. PLANES.
Los gerentes de la empresa mencionan que los planes que se
han formulado para orientar las actividades de las unidades
organicas de SIPREIN S.A. de C.V. son: Plan de trabajo, plan
estratégico, plan téctico y plan operativo, a la vez,
expresan que el nivel de efectividad de éstos se considera

bueno y son dados a conocer de manera verbal en la empresa.

Por otra parte, el personal de oficina y personal del
taller, expresan gue no se les han proporcionado una guia
que oriente el trabajo a realizar y las razones dgue
mencionan se centran en: No tienen idea, se supone que
con poco conocimiento se puede desenvolver, la naturaleza
del trabajo no lo demanda vy se realiza segun 1los

imprevistos.



Lo anterior, demuestra que no existen planes definidos
tanto operativos como estratégicos que orienten las
actividades hacia la consecucién de los objetivos, esto
incide en el normal funcionamiento de la empresa y en la
capacidad de respuesta inmediata en el entorno en el cual

se desenvuelve.

2.5.2. PROYECTOS.

Los gerentes de la empresa mencionan que los proyectos que
se ejecutan en la unidad son: fabricacidén e instalacidédn de
equipos, almacenamiento de granos, ampliar plantas de

alimentos para animales y humanos.

Mientras que el personal del taller expresa, dgue 1los
proyectos en los cuales han participado son: Montaje de
plantas de produccidén, elaboracidén de silos, elaboracidn
de contenedores, elaboracién y montaje de estructuras,

fabricacidén de maquinaria y equipo agroindustrial.

Cabe seflalar, que la mayor parte del personal de oficina
que manifiesta que no ha participado en ningin proyecto

dentro y fuera de la empresa.



De lo anterior se denota, que en la empresa agroindustrial
no se realizan proyectos propios, sino que fuera de la
misma, en lo relacionado a la fabricacidén e instalacidn de
plantas de produccién y esto se hace, cuando la empresa
presta servicios de subcontratacién de personal

especializado para ejecutar proyectos.

2.6. PROGRAMAS QUE IMPLEMENTAN.

La mayor parte del personal que labora en SIPREIN S.A. de
C.V., no ha participado en ningin programa representando a
la unidad o fuera de ella, sin embargo, existe un peqgquefio
porcentaje que manifiesta que ha participado en programas de
motivacién, por medio de capacitaciones parciales gue se
desarrollan entre los gerentes y los subalternos, de igual
manera, sSe han desarrollado programas de capacitacién vy
éstos han sido ocasionales en base las necesidades de 1la

empresa.

Segun lo sefialado anteriormente, se denota que los
ejecutivos no les han dado la importancia suficiente a la
implementacién de programas dentro de la empresa, los cuales
coadyuven al desarrollo efectivo de las actividades que se
realizan al interior de la misma. Cabe sefialar, gque los

empleados manifiestan la necesidad de la creacidén e



implementaciédn de programas para mejorar la productividad

dentro de la empresa.

2.7. CONFORMACION DE UNIDADES ORGANICAS.

La mayoria de los gerentes mencionan que no cuentan con un
organigrama, el cual refleje la estructura organica que
posee la empresa en la actualidad, sin embargo, éstos
coinciden en que la empresa esté conformada por cuatro
unidades organicas: Gerencia General, Gerencia

Administrativa, Gerencia de Ventas y Gerencia de Produccidn.

De igual manera, el personal de oficina menciona, dque la
unidad organica de la cual depende la suya es: Gerencia

General, Gerencia Administrativa, Gerencia de Produccidn.

Mientras que el personal del taller expresa, que la unidad
orgadnica de 1la cual dependen es: Gerente de Produccidn,

Gerencia General.

De acuerdo al sefialamiento anterior, se denota que no existe
un organigrama, el cual refleje la estructura organica de la
empresa, esto hace que el personal que labora en la misma,
no coincida en determinar cual es la unidad de la cual

dependen, provocando que las funciones que se desarrollan en



SIPREIN S.A. de C.V., no se encuentran claramente definidas,
lo cual genera un trabajo administrativo descoordinado entre
las diferentes unidades, influyendo en alguna medida, en el

normal funcionamiento de la empresa.

2.7.1. RELACIONES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Los gerentes de la empresa mencionan que las relaciones de
autoridad y responsabilidad se encuentran: Claras y saben
a quien dirigirse, excelentes, bastante bien, a la vez,
cada puesto de trabajo conoce que actividades debe de

realizar.

Por otra parte, el personal de oficina y personal del
taller en su mayoria, mencionan que las relaciones de
autoridad vy responsabilidad se encuentran claramente
definidas, ya gque saben a quien dirigirse y conocen cuales
son las actividades que deben de realizar en su lugar de
trabajo, sin embargo, existe un porcentaje de éstos que
menciona lo contrario, expresando sus razones: Existe un
desacuerdo entre los gerentes, no se sabe a quien recurrir
a la hora de un problema ya que existen muchos jefes y no

se los han dicho.



De acuerdo a lo anteriormente planteado se deduce, que en
SIPREIN S.A. de C.V., las relaciones de autoridad vy
responsabilidad, se encuentran parcialmente definidas,
debido a que los gerentes de la empresa, les dan a conocer
las actividades a realizar a cada uno de los miembros de
la organizacién y saben a quien reportarse, sin embargo,
no estadn definidas formalmente por escrito, ocasionando
problemas Jerarquicos a los empleados considerados como
subordinados, lo que conlleva a afectar el normal
funcionamiento de la empresa. Por otra ©parte, las
responsabilidades no se asumen en forma iddnea, porque no
existen manuales y lineamientos de trabajo
preestablecidos, lo cual <coadyuve a constituir una

estructura formal.

2.7.2. COORDINACION Y COHESION DE TRABAJO.

Los gerentes de la empresa agroindustrial, consideran en
Su mayoria que existe una coordinacidén de trabajo efectiva
entre la alta gerencia y las unidades a las que pertenecen
y a la vez, manifiestan que se encuentran plenamente

identificados con la empresa.

Mientras el personal de oficina <considera que la

coordinacién de trabajo que existe en las unidades



organicas es: buena y excelente. De igual manera,
mencionan que cuando se dan circunstancias determinadas

se apoyan mutuamente.

Por otra parte, el personal del taller menciona que la
coordinacidén de trabajo dentro de la unidad es: Regular,
buena, muy buena y excelente. Cabe sefialar, que el mayor
porcentaje de este personal ante ciertas situaciones, se

apoyan.

De acuerdo a lo expuesto anteriormente, se deduce que el
al interior de las unidades organicas, el personal no
coincide en la apreciacidén que tiene de la coordinacidén vy
la cohesidén de trabajo gque existe en la misma,

dificultando que las funciones se realicen efectivamente.

2.7.3. DELIMITACION DE TAREAS.
Los gerentes mencionan que las tareas qgque ejecutan los
puestos de trabajo se han delimitado segin el puesto de

cada quien y por medio de cuadros de controles de trabajo.

De igual manera, el personal de oficina expresa, que si se

encuentran claramente definidas las tareas gque deben de



2.

realizarse en cada puesto de trabajo, ya que les han dicho

que deben de hacer.

Por otro parte, el personal del taller no coincide en
determinar si las tareas que se realizan en las unidades,

se encuentran claramente definidas.

En este aspecto, la mayoria del personal coincide en
manifestar que las tareas a ejecutar en cada puesto de
trabajo se encuentran claramente definidas, debido que a

se las han dado a conocer.

Es importante denotar, que las tareas son dadas a conocer
de manera verbal, por los gerentes de la empresa, ya dque
éstos son los que toman decisiones sobre ellas, basandose
en lo que consideran mas conveniente. De lo anterior se
deduce, que la empresa no cuenta con herramientas técnicas
administrativas que orienten el desarrollo de las

actividades.

8. METODOS DE TRABAJO.

Los métodos de trabajo que se utilizan en SIPREIN S.A. de

C

.V. son: manuales y mecanizados, de tal manera, que ambos

se complementan entre si, y éstos se exponen a continuacidn:



2.8.1. MANUAL.

Los gerentes de la empresa, sefialan gque utilizan el método
de trabajo manual, debido a que es el mas conocido vy
menos costoso. De igual manera, un porcentaje del personal
de oficina, expresa que realizan el trabajo manualmente.
Por otra parte, el personal del taller, solamente una

pequefia parte dice hacer uso de éste.

En este aspecto se concluye, que los métodos de trabajo no
han sido claramente identificados al interior de la
empresa, vya dque el personal gque labora en la misma,

desconoce el beneficio real de wutilizar un método manual.

2.8.2. MECANIZADOS.

Por otro lado, la mayor parte de los ejecutivos de la
empresa y personal del taller utilizan el método
mecanizado, ya que los primeros consideran que es el mas
eficiente, y los segundos porque sin éste, seria imposible
realizar el trabajo dentro de la empresa, sin embargo, el
personal de oficina no considera al método de trabajo

mecanizado indispensable para la ejecucidén de las tareas.

Segun lo seflalado anteriormente, se concluye que los

métodos de trabajo no han sido claramente identificados al



interior de la empresa, ya que el personal que labora en
la misma desconoce el beneficio real de utilizar métodos

para realizar las labores efectivamente.

2.9. RECURSOS QUE UTILIZAN.

Para cumplir con la labor que le corresponde a las empresas,
es necesario contar con recursos: Humano, materiales,
financieros, tecnoldgicos y técnico - administrativo, para

lo cual SIPREIN S.A. de C.V. cuenta con las siguientes:

2.9.1. HUMANO.

Los gerentes de la empresa coinciden en que ellos son los
encargados de proveer éste recurso a las diferentes
unidades, ya que en éstos, recae la responsabilidad de
contratar personal <calificado. De igual manera, el
personal de oficina y personal del taller consideran, que
cuentan con el recurso humano necesario para hacerle
frente a los servicios que presta de subcontratacién de

personal especializado para la ejecucidédn de proyectos.

De lo anterior se destaca, que en SIPREIN S.A. de C.V.,
los encargados de proveer el recurso humano, son los

gerentes de la empresa y se hace de manera informal, va



que no siguen ningun proceso para contratar personal, sino

que es en base a las necesidades de la empresa.

2.9.2. MATERIALES.

Los gerentes de la empresa coinciden en que 1lo0s recursos
materiales se ven afectados por el presupuesto
restringido. Por parte, de los accionistas de la empresa,
ya que dependen de la liquidez financiera de éstos. A la
vez, cuentan con un escaso numero de proveedores dentro
del pais, dificultando la adquisicién inmediata de
materiales. Por otra parte, el personal de oficina vy
personal del taller en su mayoria, menciona que les
proporcionan recursos materiales para realizar su trabajo

y que sin ellos, no podrian operar en la misma.

Segun lo detallado anteriormente, se deduce que 1los
recursos materiales en ocasiones, no llegan en el momento
en que se solicitan, ya que no se cuenta muchas veces con
la liquidez financiera para poder adquirirlos
inmediatamente, dificultando que las labores sean

ejecutadas en el tiempo y estandares establecidos.

2.9.3. FINANCIEROS.

En este aspecto los gerentes, el personal de oficina y



personal del taller, mencionan que el recurso financiero
es escaso, y que éste, impide que las labores se

desarrollen efectivamente.

De acuerdo al seflalamiento anterior, se destaca que el
personal gque labora en la empresa agroindustrial coincide
en que el problema mayor y mas comin que se presenta en
la empresa, es el recurso financiero, dado que este es
obtenido bédsicamente por la ganancia de los proyectos, es
por ello, que no existe un recurso econdmico suficiente
para cubrir otro tipo de necesidades, por la
inconsistencia de los mismos, ya gque no cuentan con un

capital de trabajo establecido y permanente.

2.9.4. TECNOLOGICOS.

Los gerentes de la empresa mencionan que les proporcionan
los recursos tecnoldgicos suficientes para desarrollar las
labores de la empresa, sin embargo, el personal de oficina
y personal del taller, niega que se les provea de tales
recursos en el momento en que los solicitan, denotéandose
con ello, que los miembros de la organizaciédn no coinciden
en cuanto a si se les ©proporcionan los recursos
tecnolégicos suficientes para hacerle frente a la demanda

de trabajo en el entorno en el cual se desenvuelve.



2.9.5. TECNICOS ADMINISTRATIVOS.

Los gerentes de la empresa, el personal de oficina y el
personal del taller mencionan, que no se les proporcionan
recursos técnicos administrativos, lo cual hace que
realicen el trabajo diario y eventual de manera empirica,
caracteristico de una organizacidédn informal, por lo que se
denota que no cuentan con herramientas técnico-
administrativas como manuales de organizacidn, de puestos
y de procedimientos, que sirvan de mecanismo de control

sobre los resultados que se obtengan.

2.10. FORMAS DE COMUNICAR ORDENES.
El personal de la empresa menciona que las formas de

comunicacidén que utilizan son: Oral, escrita y electrébnica.

Los gerentes de la empresa, el personal de oficina vy
personal del taller, en su mayoria mencionan que la
comunicacién oral es la mas utilizada dentro de la empresa,
y que ésta, da lugar a confusién en las Oérdenes emitidas,
debido a que no se sigue con un patrdén de trabajo para cada

actividad que existe dentro de la misma.

Por otro lado, los gerentes de la empresa mencionan que la

comunicacidén escrita sirve de complemento para emitir



6rdenes, utilizando para ello, memorandums, reportes,
boletines, planos y trazos; denotandose que esta, se utiliza
unicamente en ciertas ocasiones. Sin embargo, solo un
pequefio porcentaje del personal de oficina y del taller

expresa utilizar esta forma de comunicacién.

Finalmente, la comunicacién electrdnica es utilizada por los
gerentes de la empresa y personal de oficina para el envio

de cotizaciones a los clientes.

De acuerdo a lo anteriormente planteado, se destaca que la
comunicacidén mas utilizada dentro de la empresa es la oral y
que ésta, provoca confusién en las ordenes emitidas,

afectando el normal funcionamiento de la empresa.

2.11. AMBIENTE DE TRABAJO PREVALECIENTE.

El ambiente de trabajo prevaleciente dentro de la empresa es
considerado por los gerentes como: Trangquilo, porque somos
amigos, de unidén y compafierismo vy adecuado, porque la
comunicacién es muy buena. De igual manera, el personal de
oficina considera que el ambiente de trabajo es agradable.
Por otra parte, el personal del taller menciona que el

ambiente de trabajo es: Agradable, tranquilo y desagradable.



De lo anterior se deduce, dque el ambiente de trabajo
prevaleciente es adecuado en su mayoria, ya que se fomenta
la integracidén de equipos y existe respeto entre cada uno de

los miembros de la organizacién.

2.12. MANERAS DE MOTIVAR AL PERSONAL.

Los gerentes de la empresa, el personal de oficina vy
personal del taller, mencionan que la manera de motivar al
personal para llevar a cabo las tareas en SIPREIN S.A. de
C.V., es a través de brindarles: Un salario adecuado,
reconocimientos individuales y colectivos no remunerados V

horas extras.

Es importante denotar, gque los incentivos anteriormente
descritos, dependen de las posibilidades de 1la empresa,
tanto para los gerentes, personal de oficina y personal del

taller.

2.13. MECANISMOS DE SUPERVISION.

Los gerentes de la empresa, expresan dque la forma de
supervisar al personal es directamente e indirectamente en
el momento que acaban las labores realizadas, por otra
parte, el personal de oficina y el personal de taller

menciona que la forma que utilizan para supervisarlos es



directamente vy que los encargados de hacerlo son 1los
gerentes de la empresa, para verificar si la ejecucidén del
trabajo se realiza de manera correcta, a fin de lograr las

metas y objetivos en el tiempo estipulado.

De igual manera, se concluye que el personal que labora en
SIPREIN S.A. de C.V., tiene claramente identificado, quien
es el responsable de ejercer la supervisidédn dentro de cada

una de las unidades de la Empresa.

2.14. CONTROL QUE EJERCEN.

En este aspecto, los gerentes de la empresa manifiestan que
la forma de ejercer el control dentro de la unidad es por
medio de la participacidén directa en 1lo que ejecutan los
demds miembros de la empresa, mientras el personal de
oficina, menciona que el control se ejerce sobre las
funciones qgque realiza cada trabajador vy los horarios, de
igual manera, el personal del taller expresa que el control

es sobre la verificacidén directa del supervisor del trabajo.

De acuerdo al seflalamiento anterior, se detectd que la forma
de ejercer el control dentro de la Empresa es por medio de
la verificacién directa en la entrega del trabajo asignado,

en el lugar donde se ejecuta este. Cabe sefialar, que éste



control, es ejercido por los gerentes de la empresa, quienes

a la vez, no poseen guias donde se encuentren las normas

claramente establecidas para ejecutarlo.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

De acuerdo a la investigacidédn realizada en SIPREIN S.A. de C.V.,

a través de las técnicas e instrumentos utilizados, se
establecieron las conclusiones y recomendaciones siguientes:
1. CONCLUSIONES.
L4 Los macro factores tales como: Los convenios 4
tratados, las disposiciones legales, los cambios

tecnoldégicos, los programas de fomento del GOES, el
aspecto cultural, la apertura del mercado nacional, no
estdn plenamente identificados al interior de la empresa,
por falta de informacidédn de 1las instancias Jjerdrquicas
correspondientes, incidiendo en el posicionamiento que
pretende lograr la empresa en el sector agroindustrial, va
que se estan desaprovechando las ventajas que algunos de

ellos podrian presentarles.

Los micro factores tales como: Los objetivos, las
politicas, las estrategias, los planes, los proyectos, los

programas, no se encuentran establecidas en un documento,



en el cual se definan claramente, debido a que 1los
gerentes de la empresa no les han dado la importancia
suficiente ya que consideran que no tienen tiempo para

elaborarlos.

La toma de decisiones de caracter trascendental como
rutinarias, se encuentran centralizadas en el nivel
gerencial de la empresa, lo que conlleva a una dependencia
y sometimiento de todos los miembros de la organizaciédn,

coartandoles su nivel de participacién en la misma.

La empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de C.V., no cuenta
con una estructura orgéanica definida y oficializada la

cual le permita desarrollar eficientemente sus funciones.

La empresa no cuenta con herramientas técnicas
administrativas, en donde las funciones generales se
encuentren denotadas formalmente, lo cual genera un
trabajo administrativo descoordinado entre las unidades

organicas.

Los recursos materiales y financieros son escasos dentro
de SIPREIN S.A. de C.V., debido a que wuno de 1los

principales ingresos con los que cuenta la empresa, es la



ejecucién de proyectos 'y éstos, no son constantes,
imposibilitando hacer inversiones 1inmediatas para la

adquisicién de los recursos antes mencionados.

® Ta empresa SIPREIN S.A. de C.V., no cuenta con una guia en
la que se encuentre claramente establecidas las normas
para ejercer un control de las actividades que se llevan a

cabo en las unidades.

2. RECOMENDACIONES.

® STPREIN S.A. de C.V., debe estar pendiente de los macro
factores que influyen en el nivel de competitividad de
esta, ya que éstos pueden brindar grandes oportunidades

para el crecimiento y desarrollo de la misma.

® 1a empresa agroindustrial debe contar con una estructura
organizacional altamente innovadora, flexible y funcional,
que contenga y conlleve a una aplicacién efectiva de
procesos, sistemas y métodos de trabajo que renueven la
organizacién y funcionamiento de la empresa, coadyuvando
de esta manera, a mejorar su nivel de competitividad en

el sector agroindustrial.



La empresa debe contar con documentos en los cuales se
encuentren claramente definidos los objetivos, las
politicas, las estrategias, los planes, los proyectos, 1los
programas y la conformacién de unidades, los cuales se

enmarcan en un disefio organizacional.

Proponer un proceso formal de toma de decisiones en donde

participen todas las partes implicadas de la organizacidn.

La empresa debe contar con herramientas técnicas
administrativas, en donde las funciones generales se

encuentren denotadas formalmente.

La Gerencia Administrativa, debe velar por la adquisicién
de los recursos que se deben utilizar en el momento en que
lo necesitan, con el objeto de alcanzar los objetivos de

la empresa.

Establecer normas de control estratégicas que verifiquen

las metas alcanzadas por SIPREIN S.A. de C.V.



CAPITULO III. DISENO ORGANIZACIONAL FORMULADO PARA LA
EMPRESA SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
ORIENTADO A MEJORAR SU NIVEL DE COMPETITIVIDAD EN EL

SECTOR AGROINDUSTRIAL.

El presente capitulo contiene la propuesta que se elabora con la
finalidad de contribuir a mejorar el nivel de competitividad de
la empresa Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V. en el
sector agroindustrial; el cual para tales efectos, se encuentra
estructurado en tres literales: En el primero, se establecen los
componentes estratégicos que enmarcan y orientan el campo de
accidén del disefio organizacional; en el segundo, se identifican
los componentes operativos que deberdn ser puestos en préactica
cuando se implemente el mismo y en el tercero, se denota la
proyecciédn financiera que serd necesaria invertir para la

ejecuciodn.

A. COMPONENTES ESTRATEGICOS DEL DISENO ORGANIZACIONAL.

Este apartado, estd integrado por aquellos elementos que
establecen las pautas para impulsar los cambios
organizacionales que se requieren en la empresa
agroindustrial, los cuales se enumeran a continuacidn:
Iniciando con 1la formulacidén de la misién y la visidn
organizacional gue encausaran el accionar de la Empresa;

seguido del cuerpo doctrinario de valores que se visualizan



como las guias que coadyuvardn a reorientar el comportamiento

del personal; continuando con la definicién de los objetivos

organizacionales, que replantearan la conduccién de la misma;

asi como, las politicas generales que contendrdn las lineas

gruesas de accidn a seguir, determindndose luego

protagonismo que deben ejercer al interior de la empresa,
aplicacién de las estrategias corporativas, finalizando con
establecimiento de los roles y papeles gque se asumen en

toma de decisiones compartidas.

1.DEFINICION DE MISION Y VISION ORGANIZACIONAL.

Este numeral trata sobre lo que pretende llegar a ser en

el

la

el

la

un

futuro cercano la empresa agroindustrial; de igual manera,

se denota lo que la misma deberia ser actualmente.

eMISION:

“Somos una empresa agroindustrial que se dedica al disefio y

fabricaciédn de maquinaria y equipo innovador que cumple

con estédndares de calidad orientados a satisfacer
exigencias del sector agropecuario e industrial”.
e VISION:

”"Ser la empresa agroindustrial lider en el disefio

las

y

fabricacidén de maquinaria y equipo innovador que cumple con

estandares de calidad orientados a satisfacer

las



exigencias del sector agropecuario e industrial a nivel

latinoamericano”.

Aunado a lo anterior, el lema que deberidn implementar en
cada una de las &reas de la Empresa para reforzar la misidn

y visién organizacional es: “Hacer siempre lo mejor”.

2 . CUERPO DOCTRINARIO DE VALORES.

Dado que los valores representan y reflejan expresiones del
comportamiento humano, es necesario que la empresa cuente,
para lograr un funcionamiento efectivo, con un cuerpo
doctrinario filosdéfico que modere la conducta del personal
que la integra. En ese orden de ideas, se enuncia el que se
propone para SIPREIN S.A. de C.V.:

e INTEGRIDAD: Demostrar con nuestras acciones un
comportamiento honesto, sincero 'y ético, en el
establecimiento de relaciones dentro y fuera de la
empresa.

e INNOVACION: Serd nuestra llave hacia el éxito.
Premiar los aportes creativos de nuestros empleados,
aplicados al disefio y fabricacidén de productos que
propendan al desarrollo del sector agroindustrial.

e RESPETO POR LAS PERSONAS: Reconocemos due las



personas son la piedra angular de la empresa, nos

comprometemos a valorar esta filosofia.

ORIENTACION AL SERVICIO: Cubrir con agrado las
exigencias demandadas por los clientes internos vy
externos de la empresa.

TRABAJO EN EQUIPO: Unir esfuerzos en forma conjunta,
para lograr las metas organizacionales.

LIDERAZGO: Valorar los esfuerzos excepcionales del
personal gue promueva y ponga en practica cambios que
viabilicen el alcance de la visidén y el cumplimiento
de la misién.

DESEMPENO: Premiar al personal que no solo realiza
las actividades que le corresponden sino que también
proporcionan un valor agregado en el desarrollo de
éstas.

RESPONSABILIDAD: Se premiard al personal que se
esfuerce siempre por cumplir con lo que se le
solicita, las diferentes obligaciones y consecuencias
de sus actos.

CALIDAD: Promover en los empleados la elaboracidén de
productos con ausencia de defectos y que sean de larga

duracién.



3.ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS ORGANIZACIONALES.

Este numeral trata sobre los objetivos organizacionales que

definirdn hacia donde debe ir SIPREIN S.A. de C.V., estos se

detallan a continuacidn:

Disefilar maquinaria vy equipo innovador vy que su
fabricacidén cumpla con estadndares de calidad, para
satisfacer las exigencias del sector Agropecuario e

Industrial.

Detectar los factores externos que inciden en el
funcionamiento efectivo de la Empresa, para determinar
y disefiar las medidas preventivas y correctivas.
Implementar el disefio organizacional que se propone,
para que los empleados de la Empresa cuenten con una
herramienta técnica, gque orientard la ejecucidn de sus
actividades de manera productiva.

Elaborar vy ejecutar programas de entrenamiento vy
motivacidén, que conlleven a mejorar el nivel de
calificacién que tienen los empleados.

Establecer los controles administrativos necesarios,
para que los empleados cumplan con su trabajo en forma

eficiente y satisfaga las exigencias de los clientes.

4 . FORMULACION DE POLITICAS GENERALES.

Este numeral contiene las politicas que enmarcan las lineas



de accién de los objetivos que se persiguen en SIPREIN S.A.

de C.V., las cuales son:

Capacitar y motivar a los empleados en el disefio y
fabricaciédn de maquinaria y equipo, con calidad e
innovacién.

Mantener un monitoreo constante de las condiciones
que ofrece el mercado, para detectar de forma oportuna
los cambios que se generen en él.

Ejecutar las medidas gque sean necesarias, para la
implementacién del nuevo disefio organizacional, que
mejorara la realizacidn de las actividades
planificadas en la empresa.

Efectuar un diagnéstico de las necesidades de 1los
programas de entrenamiento y motivacidédn, tendiente a
obtener un recurso humano eficiente y competitivo.
Determinar los controles administrativos, que seréan

necesarios en cada una de las areas de la empresa.

5. PROTAGONISMO DE ESTRATEGIAS CORPORATIVAS.

Este numeral, establece las estrategias a seguir para
alcanzar los objetivos organizacionales, siendo las
siguientes:

Premiar los aportes creativos de los empleados, que

disefien y fabriquen maquinaria y equipo de calidad.



Establecer una unidad encargada de conocer las nuevas
necesidades reales y potenciales de los clientes, para
producir la maguinaria y equipo que necesitan.

e FElaborar planes estratégicos, tacticos y de trabajo,
para hacerle frente a los cambios externos e internos
de la empresa.

¢ TImplantar programas de entrenamiento y motivacidn.

e Aplicar mecanismos de supervisidén y control, en las

actividades principales que se ejecutan en la empresa

y en los planes estratégicos, técticos y de trabajo

que deberan alcanzarse.

6. TOMA DE DECISIONES COMPARTIDA.

Para que SIPREIN S.A. de C.V. logre enfrentar los problemas
trascendentales que surjan en el desarrollo de sus labores
de manera réapida y eficiente, debe adoptar el proceso de
toma de decisiones compartidas; el cual, comprendera un
conjunto de actividades que conllevaradn a la participacién
de los empleados, éste se ejecutard de la siguiente forma:
El personal que esté involucrado en el problema, se reuniré
con el Sub-Gerente y jefes de la unidad, para identificar vy
diagnosticar la dificultad que se ha manifestado, generando
a la vez las posibles soluciones, para que en grupo poder

evaluar las diferentes alternativas y seleccionar la mejor;



luego, se procederd a la implementacidén de ésta y al final,
se efectuard una evaluacidén para conocer los efectos que ha

generado su implementacidn.

Asimismo, se puede mencionar que se efectuard la toma de
decisiones compartidas en ciertas areas de la empresa, que
beneficiard el funcionamiento y desarrollo de las labores,
entre las cuales estan:

e Disefio de maquinaria y equipo innovador para 1los
sectores agropecuario e industrial.

e Asegurar que el proceso de fabricacidén de maquinaria y
equipo agroindustrial cumpla con los estdndares de
calidad y produccidén establecidos.

e Promover la excelencia en el servicio al cliente.

e Establecer los programas de entrenamiento y motivacidn
que requiere el personal de la empresa.

e Disefio del programa de Higiene y Seguridad Industrial
y Salud Ocupacional que se pondrad en practica.

e Establecer la forma en que se incentivard y estimulara

al personal para hacerlo mas productivo.

B. COMPONENTES OPERATIVOS DEL DISENO ORGANIZACIONAL.
Este apartado contiene los componentes operativos que son

necesarios en el Disefio Organizacional formulado para la empresa



SIPREIN S.A. de C.V., el cual estd conformado por los siguientes
numerales: Iniciando con el establecimiento de proyecciones vy
tendencias competitivas de unidades administrativas, que marcan
el rumbo al cual se deben dirigir; siguiendo con la formulacidén
de planes tanto estratégicos, técticos y de trabajo, para
establecer una guia de accidén determinada para el logro de 1los
objetivos; continuando con la asignacidén de recursos justo a
tiempo, para que los trabajadores tengan todas las herramientas
que le son necesarias; asi también, los métodos de trabajo
integrados entre los cuales se encuentran: Los equipos
facultados, la sistematizacién de actividades vy el control
recurrente, los cuales benefician a la empresa en la realizacidn
de las actividades; asi como, la toma de decisiones por proceso
de grupo, que permitird tener informacidén desde todas las Aareas
de gestidén de la empresa, para resolver los problemas desde la
raiz; prosiguiendo con las capacidades deseables de 1los
trabajadores, tanto en el nivel ejecutivo, administrativo vy
operativo, logrando asi, un recurso humano competitivo en el
mercado; aunado a ésto, se disefiard el contenido de los
programas de entrenamiento y motivacidén que beneficiardn al
personal de la empresa; agregado a esto la generacidén de una
cultura dominante, para establecer un ambiente compatible entre
todos los miembros de la empresa; ademéds, se disefia manuales

administrativos innovadores, tanto de organizacidén, descripcidn



de puestos y procedimientos estratégicos (Integrados como
sistemas administrativos), que beneficiardn a la empresa en el
desarrollo de sus actividades; afladiendo la forma de supervisién
de actividades, que permitird detectar y corregir los errores a
tiempo; y por ultimo, se establecerdn mecanismos de ejecucidn y
control de los planes a implementar en las unidades organicas,
para asi poder detectar la calidad de la produccidén y servicios

de la empresa.

1. ESTABLECIMIENTO DE PROYECCIONES Y TENDENCIAS COMPETITIVAS DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

En este numeral se detallan las proyecciones y tendencias que

orientardn el nivel de competencias, que deben tener las

unidades administrativas de la empresa; enmarcando con ello,

el rumbo que deberdn seguir las mismas.

1.1. PROYECCIONES.
Las proyecciones que orientaran la labor que efectuard la

empresa son:

1.1.1. GENERAL.
Elaborar maquinaria vy equipo innovador que cumpla con

estadndares de calidad, que satisfaga las necesidades del



sector agropecuario e industrial del pais, asi como, la de

los deméds paises latinoamericanos.

1.1.2. ESPECIFICAS.
Las proyecciones que orientardn la labor que efectuaréan

las unidades administrativas de la empresa son:

1.1.2.1 SUB-GERENCIA DE PRODUCCION.
Motivar al personal a producir maguinaria y equipo de
calidad, en el <cual 1los clientes denoten su sello

personal.

1.1.2.2. SUB-GERENCIA DE MERCADEO.
Promocionar y publicitar a nivel nacional, asi como
internacional, el campo de accidén que cubre la empresa

agroindustrial, para denotar su posicidén en el mercado.

1.1.2.3. SUB-GERENCIA DE PROYECTOS.
Gestionar, administrar y monitorear el desarrollo de
proyectos a nivel nacional e internacional para

satisfacer las exigencias de los clientes.

1.1.2.4. SUB-GERENCIA ADMINISTRATIVA.

Garantizar una administracidén eficiente de los recursos



tanto humanos, materiales como financieros que posee la
empresa, para que todas las unidades organicas cuenten

con éstos en el momento que se requieran.

1.2. TENDENCIAS.
Las tendencias que llevard la labor que se efectta en la

empresa son:

1.2.1. GENERAL.
Lograr alcanzar los objetivos, politicas y estrategias
organizacionales, para lograr ser competitivos en el

mercado.

1.2.2. ESPECIFICAS.
Las tendencias que llevaran las unidades administrativas

seran:

1.2.2.1. SUB-GERENCIA DE PRODUCCION.
Que los clientes identifiquen la calidad de la
maquinaria y del equipo que se fabrica en SIPREIN S.A.

de C.V..

1.2.2.2. SUB-GERENCIA DE MERCADEO.

Que se afirme el posicionamiento de la empresa en



el mercado agropecuario e industrial, tanto a nivel

nacional como internacional.

1.2.2.3. SUB-GERENCIA DE PROYECTOS.
Que los clientes prefieran contratar a la empresa por
la satisfaccidén que les brinda, en el cumplimiento de

los proyectos.

1.2.2.4. SUB-GERENCIA ADMINISTRATIVA.
Dotar a las unidades organicas de la empresa de todos
los recursos Jjusto a tiempo para que funcionen de

manera eficiente.

2.FORMULACION DE PLANES.

Para que en SIPREIN S.A. de C.V. se lleve a cabo de manera
eficiente el quehacer administrativo, se deberd ejecutar
diferentes planes que orientardn la labor de los empleados,

los cuales son:

2.1.ESTRATEGICOS.

Los planes estratégicos deberan formularse a largo plazo,
para un periodo de cinco afios, para alcanzar los objetivos
organizacionales de la Empresa; la metodologia a utilizar

para elaborarlos se sugiere que sea la siguiente: E1 Gerente



General deberd realizar primeramente, una reunidén con 1los
Sub-Gerentes de las A&reas funcionales, en la cual, informaré
sobre la forma en que se debe elaborar el plan estratégico;
debiéndose efectuar ésta actividad, con tres meses de
anticipacién a la finalizacidén del afio colectivo; a la vez,
se requerird contar con informacidén sobre aspectos generales
y especificos de la empresa, los cuales seran solicitados a
éstos, para contar con los 1insumos necesarios para la
elaboracidén del plan; esta peticidbn, deberd contener el
tiempo aproximado que los Jefes de 4rea tendran para
entregarla, vencido el plazo, se reunirdn para proceder a la

elaboracidén de éste.

El contenido del plan estratégico serd el siguiente: (Ver

anexo 3)
e Ta politica a aplicar.
e E1 objetivo a alcanzar.
e ITos productos esperados.
e Tas estrategias a implementar.

e 1 detalle de las actividades a desarrollar durante los

proéximos 5 afios.
¢ Un cronograma del mismo.
e LOs recursos necesarios a utilizar.

e Ios costos y gastos a incurrir.



e Fl1 personal que estard encargado del desarrollo de los
mismos tanto directamente como de apoyo.
Finalizado el disefio del plan, se presentard a Junta

Directiva para aprobacién.

2.2. TACTICO.

El plan téctico se deberd formular para un mediano plazo, de
dos o tres afios, dependiendo de la magnitud del mismo; éste,
deberd ser orientado a establecer los medios por los cuales
se alcanzarédn 1los objetivos especificos, detallando para
ello, planes en las 4&reas funcionales que sean de gran
importancia para el desarrollo competitivo de SIPREIN S.A.

de C.V..

Para la elaboracién de éste, se utilizard la misma
metodologia y contenido mencionando anteriormente (ver
anexo 3), con la variante que los encargados de prepararlo
serdn los Sub-Gerentes de las unidades, con los jefes de los
departamentos y lo presentardn a la Junta Directiva para

aprobacién.

2.3. TRABAJO.

El plan de trabajo se realizard para cada una de las



unidades de la empresa, el cual tendra el plazo de un afio, y
serd una guia de accibébn para encaminar los esfuerzos de los

empleados hacia un fin comin.

Este plan, contendrd el mismo contenido que los anteriores
(ver anexo 3) y se utilizard la misma metodologia, con la
salvedad que éste, serd elaborado por cada Jjefe de los
departamentos que posee la empresa, el cual lo presentara al
Sub-Gerente de la unidad encargada y éste lo expondra a la

Junta Directiva para aprobaciédn.

3.ASIGNACION DE RECURSOS JUSTO A TIEMPO.

Es importante que en SIPREIN S.A. de C.V. los empleados posean
todos los recursos dque le son imprescindibles para la
realizacidén efectiva de sus labores (materia prima, maquinaria
y equipo, mobiliario, etc.); razdén por la cual, se ha disefiado
un formulario de “Requisicién de Recursos”, para que en el
momento que éstos sean necesarios puedan ser utilizados. (Ver

Formulario 1 en la pé&gina siguiente)

Los jefes de los departamentos deberdn velar por los recursos
que son imprescindibles en la ejecucidén del trabajo, debiendo

utilizar las dos metodologias siguientes:



FORMULARIO 1

SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTLRIALES S.ACDE CLY.

REQUISICION DF RECURSOS N° 00000001
SOLICITADO POR: FECHA:
UNIDAD: FIRMA:

CANTIDAD CARACTERISTICAS EREDO

IMPORTANCIA

OBSERVACION:

FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE AUTORIZACION

N= NORMAL I= IMPORTANTE U= URGENTE



e Habrad una requisicién mensual de cada departamento, la
cual deberd ser elaborada 8 dias hébiles antes de
finalizacidédn del mes; en ésta, se colocard la cantidad,
el nombre, las caracteristicas del producto a
solicitar, grado de importancia en la adquisicidén del
mismo y serd necesario la firma y sello del Jefe del
departamento solicitante; luego, deberd enviarse al Sub-
Gerente Administrativo, el cual realizaréa las
cotizaciones pertinentes en un periodo menor de 2 dias;
éste presentard la requisicidédn y las cotizaciones al
Gerente General, el cual, analizard en un periodo de 2
dias, el gasto o costo a incurrir; si es aprobada la
requisicién el Sub-Gerente Administrativo gestionard la
compra de éstos, entregidndolos a més tardar 4 dias

después de la aprobacidén de la misma.

®¢ Cuando se realice un proyecto, serd necesario llenar una
requisicién que contenga todo el material, maquinaria vy
equipo que se utilizaréd, completdndose la requisicidén como
se menciond anteriormente, con la salvedad que en la parte
de las observaciones se colocard el nombre del proyecto en
el cual se utilizaran los recursos solicitados y la fecha
en que seran necesarios, para poder llevar un control de

los gastos incurridos en cada proyecto y a la vez, tener



los recursos en el momento que sean requeridos; luego se
realizardn los pasos mencionados anteriormente para su

aprobacién.

Es importante mencionar, que cuando se presenten imprevistos
se comunicarid en forma oral la necesidad al Sub-Gerente
Administrativo y se tendrdn que comprar o alquilar éstos
segun la urgencia del caso; después, se efectuard la
requisicién para tener un mejor control de los gastos; entre
algunos de los imprevistos que se tomardn en consideracidn
estan: Algquiler de transporte, compra de materia prima,

mantenimiento de maquinaria y equipo.

4 .METODOS DE TRABAJO INTEGRADOS.

Para que la labor que se lleva a cabo en la empresa sea
altamente productiva, se propone en esta parte algunos métodos
gque contribuyan a facilitar la forma en dgque trabajan los
empleados y los jefes puedan realizar un mejor control de los
recursos, los cuales estaradn ejemplificados e inmersos en las
tres partes que comprende este numeral, las cuales son:
Equipos facultados, sistematizacidén de actividades y control

concurrente; las cuales se detallan a continuacidn:



4.1. EQUIPOS FACULTADOS.

En el desarrollo de las labores, cada departamento poseera
un equipo que tenga la capacidad de ejecutar y adicionar
mayor valor al trabajo, el cual tendrd cierto grado de
autoridad para regular la ejecucidén de las actividades; el
jefe del departamento establecera las personas que
pertenecerédn al equipo, los cuales deberédn de poseer un alto
nivel de analisis vy sintesis, pero a 1la vez, se les
capacitard en la toma de decisiones, las politicas vy
objetivos establecidos en la empresa, liderazgo y

responsabilidad para lograr un alto rendimiento.

La labor que éstos realizardn seréa:

e Planeard y programard el trabajo que se va a ejecutar en
las unidades, para la ejecucidn de los planes

estratégicos y técticos.
e Tomard decisiones sobre la marcha de los proyectos.

® Programard cuales de los miembros del equipo wva a

realizar determinadas labores.
® Generard un equilibrio en la carga laboral.

e Proporcionard respuestas inmediatas a las necesidades

que se presenten en el departamento.



4.2.SISTEMATIZACION DE ACTIVIDADES.

El personal de la empresa determinard la forma de realizar
su trabajo, con la salvedad que éste, se debe efectuar con
calidad y rapidez. Los Jjefes de cada unidad determinaréan el
grado de importancia de las actividades que se realizan en
la misma, indicando con precisidén las urgentes y las
importantes; pero a su vez, se realizardan en forma
sistematizada las siguientes: Contabilidad, informacidn
personal de los empleados, planillas, cuentas por cobrar vy
pagar, inventarios, proveedores, clientes y estadisticas que
se requieran; todo esto, para lograr que las actividades
fluyan de manera concatenada y se logre responder a las

diferentes necesidades que se presenten.

4 .3. CONTROL CONCURRENTE.

Los jefes de cada departamento vy el equipo facultado,
deberdn controlar de manera directa vy constante, las
actividades importantes 'y <cruciales que realizan 1los
empleados, para poder corregirlas vy encaminarlas a 1lo

planificado.

5.TOMA DE DECISIONES POR PROCESO DE GRUPO.
En SIPREIN S.A. de C.V. se implementard la toma de decisiones

por proceso de grupo, para determinar las soluciones O



acuerdos en los cuales sea importante la opinidén de otros.
Para establecer el grupo de personas que estaran involucradas,
serd necesario que los Sub-Gerentes involucren al personal que
tenga acceso a diferente informacidén y que no sean los que

siempre lo apoyan y piensan en la misma forma que ellos.

Este proceso se realizard de la siguiente manera: Habiendo
asignado a las personas que conformaran el grupo de toma de
decisiones, se nombrard un encargado para dirigirlos; el cual,
expondrd el tema a discutir vy explicard la informacidn
disponible hasta ese momento; si algin miembro tuviese
informacién o elementos que puedan incluirse, los presentara
para ser analizados y luego se expondran las perspectivas o
planteamientos de cada uno; después, se evaluaran las
opiniones expresadas por el grupo y Se escogerda la mejor;
elegida ésta, se hard conciencia en el grupo para Jgue se
comprometa a la implementacién de la misma y contribuya a

evaluar los efectos que ésta cree en la marcha.

6. COMPETENCIAS DESEABLES EN LOS TRABAJADORES.

Ante el nuevo entorno laboral que estd surgiendo en el pais,
el cual es altamente competitivo, a los empleados de SIPREIN
S.A. de C.V. se les demandard alcanzar resultados superiores a

los de otras empresas; es por ello, que éstos deberdn poseer



ciertas capacidades que serdn necesarias para su desarrollo

laboral.

Estas competencias deseables que se establecen son para las
dreas gerenciales, administrativas y operativas; cada una de
éstas se aplicaradn de acuerdo a las necesidades del puesto en
analisis y en base a los objetivos que persigue la empresa;

las cuales son:

6.1. GERENCIAL.
Las competencias gque son necesarias en el gerente general y
los Sub-Gerentes de SIPREIN S.A. de C.V. son las

establecidas en los tres grupos siguientes:

e Capacidades de conocimiento y dominio personal:

Motivacién al Logro: Esforzarse por mejorar o

satisfacer un determinado criterio de excelencia.

— Conocimiento de uno Mismo: Reconocer las propias
emociones y sus defectos. Conocer las propias
fortalezas y debilidades.

— Iniciativa: Prontitud para actuar cuando se presenta
la ocasiédn.

— Optimismo: Persistencia en la consecucidén de 1los

objetivos, a pesar de los obstéaculos % los

contratiempos.



Autorregulacidén: Capacidad para canalizar las propias
emociones en la direccién adecuada.

Autoconfianza: Seguridad en la valoracidén que hacemos
sobre nosotros mismos y sobre nuestras capacidades.
Flexibilidad: Capacidad de adaptacién a situaciones

de cambio.

Competencias de gestidén de relaciones:

|

Empatia: Capacidad de escuchar vy comprender las
preocupaciones, intereses y sentimientos de 1los
otros y de responder a ello.

Liderazgo Inspirador: Capacidad para ejercer el papel
de lider de un grupo o equipo, generando ilusidn vy
compromiso entre sus miembros.

Conocimiento Organizacional: Capacidad para comprender

% utilizar la dindmica existente en las
organizaciones.
Gestién del Conflicto: Capacidad para negociar vy

resolver desacuerdos.
Trabajo en Equipo vy Colaboracién: Ser capaz de
trabajar con los demds en la consecucidédn de una meta

comun.



Sensibilidad Intercultural: Sensibilidad para apreciar
y respetar las diferencias vy la diversidad que
presentan las personas.

Comunicacidén Oral: Capacidad para escuchar y expresar

mensajes no verbales.

Competencias cognoscitivas y de razonamiento.

Pensamiento Analitico: Capacidad para comprender las
situaciones y resolver 1los problemas, con base de
separar las partes que las constituyen y reflexionar
a cerca de ello, de manera ldbégica y sistematica.
Pensamiento Sistemdtico: Capacidad para percibir las
interacciones entre las partes de un todo.
Reconocimiento de Modelos: Capacidad de identificar
modelos o conexiones entre situaciones gue no estén
relacionadas de forma OSptima y de identificar
aspectos claves o subyacentes en asuntos complejos.
Expectativa Profesional: Capacidad e interés en
utilizar, mejorar y ampliar los conocimientos y las

habilidades necesarias en relacién con el propio

trabajo.
Andlisis Cuantitativo: Capacidad para analizar,
valorar y trabajar con datos % variables

cuantitativas.



6.2. ADMINISTRATIVO.
Las competencias que son necesarias en el personal
administrativo son:

e Habilidades.

— Capacidad para Aprender: Habilidad para adquirir
nuevos conocimientos y destrezas utilizandolos en la
practica laboral.

— Adaptacidén al Cambio: Capacidad para enfrentarse con
flexibilidad vy versatilidad a situaciones nuevas,
para aceptar los cambios positiva y
constructivamente.

- Trabajo en Equipo: Es la capacidad de trabajar con

otros para conseguir metas comunes.

e Valores: los vya denotados en el cuerpo doctrinal de

valores que se ha establecido para empresa.

e Actitudes.

— Atencidén al Cliente: Exceder las expectativas del
cliente, demostrando un compromiso total en la
identificacién de cualquier problema, proporcionando
las soluciones mas 1ddéneas para satisfacer sus

necesidades.



— Entusiasmo: Es la energia y la disposicidén gque se
tiene para realizar una labor particular.

— Positivismo: Conjunto de ©pensamientos que estan
relacionados con la confianza, en el éxito de un
trabajo, de una idea o una tarea.

— Persistencia: Es la tenacidad, la insistencia
permanente para lograr un propdsito y no desfallecer

hasta conseguirlo.

e Conocimiento:
— Andlisis Numérico: Capacidad para analizar, organizar
y presentar datos numéricos.
— Comunicacidén Escrita: Capacidad para redactar las
ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta,

de manera que sean atendidas sin lugar a dudas.

6.3. OPERATIVO.

Las competencias necesarias para el nivel operativo de la
empresa SIPREIN S.A. de C.V., son algunas de las mencionadas
en el nivel administrativo, tales como: adaptacién al
cambio, trabajo en equipo, los valores del cuerpo doctrinal
de wvalores, atencién al cliente, persistencia. Ademés, de

las mencionados anteriormente, se consideran las siguientes:



e Adaptabilidad: Capacidad para permanecer eficaz dentro
de un entorno cambiante.

e Creatividad: Capacidad para proponer soluciones
imaginativas en situaciones de negocio.

e Tniciativa: Influencia activa en los acontecimientos en
lugar de aceptacién pasiva de los mismos.

e Niveles de Trabajo: Establecimiento de grandes metas o
modelos de conducta para uno mismo, para los otros vy

para la empresa.

e Compromiso: Creer en el propio trabajo o rol y su calor

dentro de la empresa.

7.APLICACION DE PROGRAMAS.

Para crear un personal altamente competitivo y que pueda
hacerle frente a las situaciones «que se ©presentan, es
necesario desarrollar programas de entrenamiento y motivacidn,

los cuales se deben realizar de la siguiente manera:

7.1. ENTRENAMIENTO.

El programa de entrenamiento para el personal de la empresa
SIPREIN S.A. de C.V., deberd ser impartido por personal
especializado en el 4&rea especifica que se requiera

desarrollar, el cual se denota en la pagina siguiente.



SIPREIN S.A. DE C.V.

PAGINA: 1/1

a1

PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO PARA RESPONSABLE DEL DISENO Y

EL PERSONAL DE LA EMPRESA. de Recursos Humanos.

FECHA DE ELABORACION:

e

EJECUCION: Jef
Enero de 2004

OBJETIVO: Proporcionar el personal de la empresa el entrenamiento necesario para lograr un mayor
rendimiento y calidad en el desarrollo de sus actividades.
POLITICA: Todo el personal de la empresa deberd incluirse |ESTRATEGIA: Se realizarén cursos de
en la ejecucidén del programa, recibiendo el entrenamiento |capacitacidén en las areas béasicas %
que esté de acuerdo a las necesidades de cada unidad. especializadas dirigidas para cada unidad.
CONTENIDO COSTO EN $ DIRIGIDO A: LUGAR DURACION
Formacidén de gqulpos de 5245 Todos Instalaciones de SIPREIN S.A. de 4 dias
trabajo. C.V.
, T 1 i IPREIN LA P
Manejo del stress $198 Todos nstalaciones 2eVS S de 2 dias
Motivacién hacia el Personal de.la Sub Instalaciones de SIPREIN S.A. de )
servicio $220 Gerencia c.v 2 dias
) Administrativa T
Gratis por Personal de la
Conocimiento de nuevas ol P Subgerencia de Instalaciones de SIPREIN S.A. de 1 dia
maquinarias. Produccién y C.V.
proveedor.
Proyectos
Manejo de paquetes Personal
Jo < p'q $400 Administrativo y Instalaciones del ITCA 3 meses
utilitarios .
Gerencias.
Gratis por Personal de la
Utilizacidén de maquinaria ol p Subgerencia de Instalaciones de SIPREIN S.A. de 1 dia
y equipo industrial. Produccidén y C.V.
proveedor.
Proyectos
RECURSOS MATERIALES: Material didactico para el impartimiento del

curso.

HUMANOS: Personal capacitado del INSAFORP e ITCA.

APROBADO POR:
FECHA:

REVISADO POR:
FECHA:

AUTORIZADO POR:
FECHA:




SIPREIN S.A. DE C.V.

PAGINA
1/1

PROGRAMA DE MOTIVACION PARA
EL PERSONAL DE LA EMPRESA.

RESPONSABLE DEL DISENO Y 3
3 FECHA DE ELABORACION:
EJECUCION: Jefe de Recursos
Enero de 2004
Humanos

OBJETIVO:

Proporcionar el personal de la empresa un mejor ambiente de trabajo,

en el cual se

sientan motivados a desarrollar sus funciones con calidad.

POLITICA: Todo el personal de|ESTRATEGIA: Los gerentes deberdn implementar incentivos a 1los

la empresa debera incluirse en|empleados

la ejecucidn del programa.

CONTENIDO

Asenso Los empleados gque se desempefien en sus funciones tendran la
oportunidad de ser promovidos.

Incentivos Se debe elaborar un manual de incentivos para los empleados.

Salario. Se debe evaluar los puestos de trabajo de acuerdo a las
funciones que se realizan, ©para colocar el salario mas
adecuado.

Bonificaciones Se deberd establecer estdndares de desempefio, para que 1los

empleados que los cumplan se les dé esta prestacién.

REVISADO POR:
FECHA:

APROBADO POR:
FECHA:

AUTORIZADO POR:
FECHA:




7.2. MOTIVACION.

Para que SIPREIN S.A. de C.V. implemente un programa de
motivaciédn que impulse a las personas a actuar de
determinada manera, es necesario que éste, contenga ciertos
elementos que contribuyan a generar una alta motivacidén del

personal, el cual se detalla en la pagina N° 140.

8 .GENERACION DE CULTURA DOMINANTE.
Dado que la cultura de una empresa es importante para el
desarrollo competitivo de ésta, es necesario que se genere una
de caracter dominante, en la cual los gerentes implementen el
cuerpo doctrinario de valores que se ha formulado para guiar
el comportamiento de los empleados; para ello, se deberé
realizar los siguientes pasos:
eE]l gerente general y los Sub-Gerentes deben asumir papeles
positivos que marquen su nueva conducta.
®Se crearan nuevas historias, simbolos vy rituales para
sustituir los actuales.
eSeleccionar, promover y apoyar a los empleados que adopten
el nuevo cuerpo doctrinario de valores.
eDiseflar los procesos de socializacidén y acoplarlos con la
doctrina de valores propuesta.
eCambiar el sistema de compensaciones, para lograr la

aceptacién de los nuevos valores.



eSustituir normas no escritas, por nuevas reglas vy
reglamentos.
eMezclar las sub-culturas que se puedan generar, mediante

la rotacidén de las personas.

Fomentar la participacién de los empleados y la creacidn de

un clima de alto nivel de confianza.

Todo lo anterior, conllevard a un cambio en la cultura de la
empresa, de manera lenta pero segura, logrando generar una

cultura dominante.

9. MANUALES ADMINISTRATIVOS INNOVADORES.

Los manuales administrativos, son uno de los elementos mas
eficaces para la toma de decisiones, porque facilitan el
aprendizaje y proporcionan la orientacidédn precisa que requiere
la accidén humana; es por ello, que se han elaborado éstos de

manera innovadora, los cuales se detallan a continuacidn:

9.1.MANUAL DE ORGANIZACION.

Este manual tiene como finalidad detallar la estructura de
la empresa, detallando los puestos y relaciones que entre
éstos hay; todo para encaminarlos al logro de los objetivos

organizacionales, conteniendo lo siguiente: El1 objetivo, las



politicas, la funcidén general y las especificas, 1los
aspectos normativos, las relaciones de coordinacidén externas

e internas de cada unidad administrativa. (Ver anexo 4).

9.2.MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Este tiene como finalidad servir de instructivo de trabajo
que precise las labores, procedimientos y rutinas de un
puesto de trabajo en particular; este contiene: El objetivo,
la politica, las tareas diarias, peridbddicas y eventuales;
asi como, los requisitos del puesto y el perfil del empleado

que lo podréd ocupar (Ver anexo 5).

9.3.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS (INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS) .

Este manual es el que seflala el procedimiento preciso a

seguir para lograr el cumplimiento de las funciones,

actividades y objetivos especificos que persigue la empresa;

adicionalmente contiene los documentos que se utilizardn en

este y el fluxograma que muestra en forma grafica los pasos

que se deberan realizar (ver anexo 6).

10. SUPERVISION DE ACTIVIDADES.
En SIPREIN S.A. de C.V. se deberd vigilar que las diferentes

actividades se ejecuten de acuerdo a lo estipulado y en el



tiempo establecido; el equipo facultado deberd ejecutar una
supervisidén directa mediante la técnica de la observaciédn
directa, para lo cual deberd realizar algunas actividades
previas a la supervisién, siendo éstas:

eQue el empleado conozca por medio del manual de
descripcidn de puestos, las actividades que le
corresponden.

e Tmplantar la nueva cultura dominante 'y el cuerpo
doctrinario de valores, que se ha propuesto para la
empresa.

®*Que los empleados conozcan las actividades especificas que

se realizan en la unidad a la que pertenecen.

Todo ello contribuird a que ejecute objetivamente 1la
supervisién directa el equipo facultado, dado que cada uno
de los empleados se hard responsable de las labores que han

realizado.

11. MECANISMOS DE EJECUCION Y CONTROL.
Para realizar de manera eficiente los planes gue se han
formulado en la empresa, es necesario 1implementar ciertos

mecanismos de ejecucidén y control, los cuales son:



En la ejecucidén de los planes, seran responsables de éstos los
Jefes de los departamentos involucrados; éstos realizaran las
actividades gque sean necesarias para el desarrollo de los
mismos, buscando siempre el cumplir <con los objetivos

organizacionales.

En los mecanismos de control, los Sub-Gerentes de las unidades

serdn los encargados de aplicar lo siguiente:

®¢ Control Preliminar: Este serd ejecutado en el momento de
la implementacién de los planes, para determinar las
necesidades de materiales y recursos que sean
indispensables para el desarrollo de éstos.

e Control Recurrente: Este se aplicard en la ejecucidn de
las actividades planificadas; es decir, en el momento
en el cual se desarrollen los planes.

e Control de Retroalimentacidén: Este se aplicara al
finalizar el desarrollo de los diferentes planes para
evaluar los resultados obtenidos e identificar 1los

problemas presentados en la ejecucidén de los mismos.

C. COSTO DE IMPLEMENTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL.
Para que la propuesta que se ha formulado para la empresa sea
implementada, con el fin de resolver el problema que enfrenta,

se requiere destinar una inversidén monetaria que viabilice la



misma, en ese

orden de idea, se presenta la proyeccién

financiera estimada para que ésta sea puesta en marcha.

1. HUMANO.

El desarrollo efectivo del Disefio Organizacional, se lograréa

si se dispone del recurso humano necesario para el desarrollo

de ésta; para

ello, se deberd contratar adicionalmente el

siguiente personal:

e ] Sub Gerente de Mercadeo.

e 1 Auditor

e 1 Jefe
e 1 Jefe
e 1 Jefe
e 1 Jefe
e 1 Jefe
e 1 Jefe
e 1 Jefe
e 1 Jefe
e 1 Jefe
e 1 Jefe

de

de

de

de

de

de

de

de

Fi

Se

Interno.

Control de Calidad.

Distribucidén de maquinaria American Felling.
Fabricacién.

Ventas.

Comercializacién.

Disefio y Administracién de Proyectos.
Instalacién de maquinaria de American Felling.
Recursos Humanos.
nanciero Contable.

rvicios Generales.

e 1 Encargado de Créditos y Cobros.

e 1 Facturador.

e 4 Asistente de Gerencia.



1 Publicista.
3 Supervisores.

3 Ejecutivos de ventas.

3 Técnicos de Control de Calidad.

1 Técnico de Recursos Humanos.

1 Técnico Contable.
1 Planillero.

9 Secretarias.

2 Ordenanzas.

1 Vigilante.

3 Motoristas.

11 Operarios.

Los salarios gque se estiman son los siguientes:
SUELDO
CANTIDAD PUESTO PROPUESTO Cﬁﬂ:ég?D
MENSUAL
1 Sub-Gerente de Mercadeo. $1,028.57 $1,028.57
1 Auditor Interno. $800.00 $800.00
Jefe de Control de
1 Calidad. $800.00 $800.00
Jefe de Distribucidén de
1 maquinaria American $800.00 $800.00

Felling.




Jefe de Fabricaciédn.

$800.00 $800.00
Jefe de Ventas. $800.00 $800.00
Jefe de Comercializacidn. $800.00 $800.00
Jefe de Disefio y
Administracién de $800.00 $800.00
Proyectos.
Jefe de Instalacidén de
maquinaria de American $800.00 $800.00
Felling.
Jefe de Recursos Humanos. $800.00 $800.00
Jefe Financiero Contable. $800.00 $800.00
Jefe Servicios Generales. $800.00 $800.00
Encargado de Créditos vy
cobros $450.00 $450.00
Facturador. $300.00 $300.00
Asistente de Gerencia. $350.00 $1,400.00
Publicista. $450.00 $450.00
Supervisores. $350.00 $1,050.00
Ejecutivos de ventas. $450.00 $1,350.00
Técnicos de Control de
Calidag. $350.00 | $1,050.00
Técnico de Recursos
Humanos. $450.00 $450.00




1 Técnico Contable. $350.00 $350.00
1 Planillero. $350.00 $350.00
Secretarias.

9 $300.00 $2,700.00
5 Ordenanzas. $171.43 $342.86
1 Vigilante. $171.43 $171.43
3 Motoristas. $171.43 $514.29
11 Operarios. $228.57 52,514.27

TOTAL $20,757.15

El personal propuesto para SIPREIN S.A. de C.V. requerird una

inversidén mensual de $20

, 757.15.

Cabe seflalar que el recurso humano a contratar dependerd de

los proyectos a ejecutar

2 .MATERIALES.

Para el efectivo desarrollo del Disefio Organizacional, sera

necesario adquirir los siguientes materiales,

se incluyen: El mobiliario,

entre los cuales

equipo de oficina, herramientas vy

maquinaria.
COSTO
CANTIDAD DESCRIPCION
TOTAL
17 Mueble de computadora con escritorio. $3,500.00
17 Sillas ergondmicas. $485.71
17 Computadoras. $11,657.14




12 Impresoras $822.86

8 Aparatos telefdnicos con extensioén. $274.29

4 Archiveros. $914.28

Juegos de accesorios de escritorio vy

17 $571.42
papeleria.
Maquinaria y herramientas. $10,000.00
Capacitaciones $1,063.00
TOTAL $38,288.70

3.TECNICOS ADMINISTRATIVOS.

Para el eficiente desarrollo del Disefio Organizacional,
SIPREIN S.A. de C.V., deberd disponer de los recursos técnicos
administrativos necesarios, los cuales orientardn la labor de
los empleados; es por ello, que con la propuesta de 1los
manuales administrativos innovadores serdn posible dotar a la
empresa con los siguientes insumos: Manual de Organizaciédn,
Manual de Descripcién de Puestos y Manual de Procedimientos

Estratégicos (Integrados como Sistemas Administrativos).

Estos manuales pretenderdn encausar el desarrollo de la

empresa, a la vez, ayudardn a la implementacién del Disefio

Organizacional.

Haciendo un costo total de implementacién de $48,982.85.
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ANEXO 1



CUESTIONARIO CONTESTADO POR LOS GERENTES DE LA EMPRESA
AGROINDUSTRIAL“SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

PREGUNTA 1.
Explique brevemente como inicio SIPREIN S.A. de C.V..

OBJETIVO:
Conocer como surgidé SIPREIN S.A. de C.V.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Nacidé porque murid la empresa
granadora S.A. de C.V.

5 100

ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son cinco, manifestdé que SIPREIN
S.A. de C.V. nace al desaparecer la empresa Granadora S.A. de
C.V., siendo absorbida bajo una nueva modalidad.

INTERPRETACION:
Los gerentes que laboran en SIPREIN S.A. de C.V. conocen como
surgidé la empresa.

PREGUNTA 2.
¢Actualmente a que se dedica la misma?.

OBJETIVO:
Determinar cual es el accionar de SIPREIN S.A. de C.V.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Fabricacién e instalacién de
maquinaria y equipo agroindustrial vy 5 100
representacién del mismo

ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que la
Empresa actualmente se dedica a la fabricacidén e instalacidn de
maquinaria y equipo agroindustrial y representacién del mismo.



INTERPRETACION:

Los Gerentes de la Empresa manifestaron que actualmente la
Empresa se dedica a la fabricacidén e instalacidén de maquinaria y
equipo agroindustrial y representacidén del mismo.

PREGUNTA 3.
Determinar el rol o papel que cumple la Empresa en el pais a
nivel econdémico y social se fundamenta en:

OBJETIVO:
Conocer el rol o papel que cumple la Empresa en el pais a nivel
econdémico y social.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Crear mé&s fuentes de trabajo vy 4 80
tecnificar a los operarios que no
estadn preparados en esta rama

Generar divisas por medio de las 1 20
exportaciones
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que el
rol o papel que cumple la Empresa en el pais a nivel econdmico
y social se fundamenta en: 80% crear mas fuentes de trabajo y
tecnificar a las personas gque no estdn preparadas en estas
ramas, y el 20% restantes expreso que generar divisas por medio
de la exportaciones.

INTERPRETACION:

Se denota que la mayor parte de los Gerentes de 1la Empresa
expresaron que el rol 6 papel que cumple la Empresa en el pais a
nivel econdémico y social es: generar méds fuentes de empleo vy
tecnificar a los operarios que no estén preparados.

PREGUNTA 4.
Mencione cual es la visidn organizacional que pretende lograr en
un futuro inmediato la Empresa:



OBJETIVO:
Conocer cual es la visidén organizacional que pretende lograr en
un futuro inmediato la Empresa.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Convertirse en una Empresa mas
participativa enmarcada fuera del pais 2 33.33

(Centro América y México).

Tener mejor representacidédn de equipos
de EE.UU. tener un ingreso diario en

. . . 1 16.67
cuanto a la fabricacidén de equipo de 6.6
consumo diario
Mejgrar los mandos tanto altos como 1 16.67
medios
Llegar a ser la Empresa lider
. . . 1 16.67
agroindustrial en el pails
Crecer en forma ordenada 1 16.67
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que la
visidén organizacional que pretende lograr en un futuro inmediato
la Empresa es: 33.33% convertirse en una empresa mas
participativa enmarcada fuera del ©pais (Centro América vy
México), 16.67% tener mejor representacidédn de equipo de EE.UU. y
tener un ingreso diario en cuanto a la fabricacidén de equipo de
consumo diario,16.67% mejorar los mandos medios, 16.67% llegar a
ser la Empresa lider agroindustrial en el pais, 16.67% crecer en
forma ordenada.

INTERPRETACION:

No existe uniformidad de parte de los gerentes con respecto a
cual la wvisidén organizacional que pretenden lograr en un futuro
inmediato la Empresa.

PREGUNTA 5.
Mencione cual es la misidén organizacional que cumple actualmente
la Empresa:

OBJETIVO:
Determinar si los gerentes de la Empresa conocen cual es la
misidén organizacional que cumple la Empresa.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Reorganizar al personal para cumplir 1 20
con las metas
Dar un servicio para alcanzar mas 4 80
ingresos, con gran capacidad y calidad




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que la
misién organizacional que cumple la Empresa es: 80% dar un
servicio para alcanzar mas ingresos con capacidad y calidad y el
20% restante expreso que reorganizar al personal para cumplir
con las metas.

INTERPRETACION:
Los gerentes de la Empresa no tienen claramente definida la
misién organizacional de la Empresa.

PREGUNTA 6.
Mencione los valores que fomenta la Empresa al interior de 1la
misma:

OBJETIVO:
Identificar los valores que se fomentan en la Empresa.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Responsabilidad 1 7.14
Honestidad 2 14.29
Compafierismo 2 14.29
Respeto 1 7.14
Servicio 2 14.29
Calidad 2 14.29
Humildad 2 14.29
Coordinacidén de 1 7.14
trabajo
Morales 1 7.14

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que los
valores dque se fomentan en la Empresa al interior de la misma
son: 14.29% honestidad, 14.29% compafierismo, 14.29% servicio,
14.29% calidad, 14.29% humildad, 7.14% responsabilidad, 7.14%
respeto, 7.14% coordinacidén de trabajo, 7.14% morales.

INTERPRETACION:
Los gerentes de la Empresa manifestaron que los wvalores que
fomentan al interior de la misma son: responsabilidad,

honestidad, compafierismo, responsabilidad, respeto, servicio,
calidad, humildad, coordinacién de trabajo y morales.



PREGUNTA 7.
Mencione cuales son los objetivos organizacionales
pretenden alcanzar a nivel general en la Empresa:

que se

OBJETIVO:
Determinar si los gerentes conocen cuales son los objetivos que
se pretenden alcanzar a nivel general en la Empresa.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Eficiencia 2 15.39
Mayor cobertura en el mercado 3 23.08
Mayor capacidad y calidad en el 3 23.08
servicio

Solvencia econdmica 1 7.69
Credibilidad bancaria 1 7.69
Mejoras hacia los empleados 1 7.69
Adquirir més ventas 1 7.69
Obtener mé&s ganancias 1 7.69

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que los
objetivos organizacionales que se pretenden alcanzar a nivel
general son: 23.08% mayor cobertura en el mercado, 23.08% mayor
capacidad y calidad en el servicio, 15.39% eficiencia, 7.69%
solvencia econémica, 7.69% credibilidad bancaria, 7.69% mejoras
hacia los empleados, 7.69% adquirir més wventas, 7.69% obtener

més ganancias.

INTERPRETACION:

No existe uniformidad de parte de los gerentes con respecto a
cuales son los objetivos que se pretenden alcanzar los gerentes
de la empresa

PREGUNTA 8.
Mencione el puesto de trabajo o unidad organica encargada de
formular los objetivos organizacionales que persigue la empresa.

OBJETIVO:
Identificar el puesto de trabajo o unidad orgédnica encargada de
formular los objetivos organizacionales.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Gerencia general 5 55.56
Gerente 2 22.22
administrativo
Gerente de produccidn 2 22.22




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados gque son cinco, manifestaron que el
puesto de trabajo o unidad orgédnica encargada de formular 1los
objetivos organizacionales es: 55.56% Gerencia General, 22.22%
Gerente Administrativo, 22.22% Gerente de Produccidn.

INTERPRETACION:

La mayor parte de los gerentes de la Empresa manifestaron que la
unidad encargada de formular objetivos organizacionales de la
misma, es la gerencia general, sin embargo la parte restante
expresa que participa la Gerencia administrativa y la gerencia
de Producciédn.

PREGUNTA 9.

Defina cuales son las politicas generales que se han
implementado para encausar los objetivos que se quieren alcanzar
en la Empresa:

OBJETIVO:
Conocer cuales son las politicas generales de la Empresa
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Calidad en el trabajo 3 33.33
Realizar el trabajo en el menor 4 44 .45
tiempo posible
Control de cotizaciones 2 22.22

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
politicas generales que se han implementado en la Empresa son:
44 .45% realizacidén el trabajo en el menor tiempo posible, 33.33%
calidad en el trabajo, 22.22% control de cotizaciones.

INTERPRETACION:
Los gerentes de la Empresa aducen conocer las politica generales
gque se han implementado en la Empresa.

PREGUNTA 10.
Las estrategias corporativas que se aplican en la Empresa a
nivel general son:




OBJETIVO:
Identificar cuales son las estrategias corporativas gque se
aplican en la Empresa.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

Contratar un recurso humano 1 12.50
especializado

Realizar amistades y crear asi 3 37.50
credibilidad para futuros contratos

Representar varios productos 2 25.00
Vender directamente el producto 2 25.00

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
estrategias corporativas que se aplican en la Empresa son:
37.50% realizar amistades y crear asi credibilidad para futuros
contratos, 25% representar varios productos, 25% vender
directamente el producto, 12.5% un recurso humano especializado.

INTERPRETACION :
Los gerentes de la Empresa mencionaron cuales son las
estrategias corporativas que se aplican en la empresa.

PREGUNTA 11.
La toma de decisiones de caracter trascendental dentro de 1la
Empresa es responsabilidad de:

OBJETIVO:
Determinar quien es el responsable de tomar las decisiones en la
Empresa cuando estas son de cardcter trascendental.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Accionistas( Gerente General, Gerente 3 60
Administrativo, Gerente de Producciédn)
Gerente General 2 40
Gerente de Produccidn 1 20

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que la
toma de decisiones de carédcter trascendental de la Empresa es
responsabilidad de: 60% Accionistas(Gerente general, Gerente
Administrativo, Gerente de produccién), 40% Gerente General, 20%
Gerente de produccidn.



INTERPRETACION:

La mayor parte de los gerentes de la Empresa manifestaron que la
toma de decisiones de <caracter trascendental dentro de la
Empresa es responsabilidad de los accionistas, sin embargo la
parte restante expresdé que es responsabilidad del Gerente
General y Gerente de Produccidn.

PREGUNTA 12.
Las funciones badsicas que se desarrollan en la Empresa son:

OBJETIVO:
Identificar cuales son las funciones béasicas que se desarrollan
en la Empresa.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Vender 3 20
Producir 3 20
Cobrar 2 13.33
Fabricacién de magquinaria y equipo 2 13.33
agroindustrial

Elaborar estructuras 1 6.67
Mantenimiento y reparacidén de equipo 1 6.67
Instalacidén de equipo 2 13.33
Seguimiento de los proyectos 1 6.67

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
funciones bésicas que se desarrollan en la Empresa son: 20%
vender, 20% producir, 13.33% cobrar, 13.33% instalacidén de
equipo, 13.33% fabricacién de maguinaria y equipo
agroindustrial, 6.67% elaborar estructuras, 6.67% mantenimiento
y reparacién de equipo, 6.67% seguimiento de los proyectos.

INTERPRETACION:
Los gerentes de la Empresa mencionaron cuales son las funciones
que se desarrollan dentro de la misma.

PREGUNTA 13.
:Se cuenta con un organigrama que refleje la estructura organica
que posee la Empresa en la actualidad?




OBJETIVO:
Determinar si cuenta la Empresa con un organigrama que refleje
la estructura organica de esta en la actualidad.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
. Es necesario tenerlo y se 1 20
S1 . . .
eficientiza el trabajo
No No hay tiempo 2 40
No lo necesita la Empresa 2 40
TOTAL 5 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, el 80% manifiesta que
no cuentan con un organigrama que refleje la estructura
organica, mientras el 20% restante expreso que si cuenta.

INTERPRETACION:

La mayor parte de los gerentes de la Empresa manifestaron que no
cuentan con un organigrama que refleje la estructura organica de
la Empresa.

PREGUNTA 14.
Mencione las unidades administrativas con las que cuenta la
Empresa.

OBJETIVO:
Conocer las unidades administrativas con las gque cuenta la
Empresa.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Gerencia General, Gerencia 5 100

Administrativa, Gerencia de Ventas vy
Gerencia de Produccidn

ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
unidades administrativas con las que cuenta la Empresa son:
Gerencia General, Gerencia de Ventas, Gerencia de Produccién vy
Gerencia Administrativa.

INTERPRETACION:
Los gerentes de la Empresa conocen cuales son las unidades
administrativas que conforman la misma.



PREGUNTA 15.
Mencione las leyes y reglamentos que regulan el funcionamiento
administrativo de la Empresa en el pais:

OBJETIVO:
Identificar cuales son las leyes y reglamentos que regulan el
funcionamiento de la Empresa dentro del pais.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Cébdigo de trabajo 3 27.27
Cébdigo de comercio 3 27.27
Leyes tributarias 3 27.27
No depende de ninguna 1 9.09
ley

Abstencidn 1 9.09

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
leyes y reglamentos que regulan el funcionamiento administrativo
de la Empresa en el pais son: 27.27% Cbébdigo de trabajo, 27.27%
Cédigo de Comercio, 27.27% Leyes tributarias, 9.09% no
dependemos de ninguna ley, 9.09% abstenciédn.

INTERPRETACION:

Los gerentes de la Empresa conocen cuales son las leyes vy
reglamentos que regulan el funcionamiento de la Empresa en el
pais.

PREGUNTA 16.

Mencione los reglamentos o disposiciones legales que hayan
establecido las autoridades superiores de la Empresa para normar
el quehacer de esta:

OBJETIVO:
Conocer cuales son los reglamentos o disposiciones legales gue
han establecido las autoridades de la Empresa.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Reglamento interno 5 100
ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que los
reglamentos o disposiciones legales que establecen las
autoridades superiores de la Empresa para norma el quehacer
administrativo es el reglamento interno de la Empresa.



INTERPRETACION:
Los gerentes de la Empresa conocen cual es el reglamento o
disposicién legal establecida en la misma.

PREGUNTA 17.

De 1los factores externos que se mencionan a continuacién,
explique brevemente la manera en que inciden en el
funcionamiento normal de la Empresa.

OBJETIVOS:

Determinar si los gerentes de la Empresa conocen de que manera
inciden los factores externos en el funcionamiento normal de la
misma.

FACTOR COMO INCIDE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Convenios y | Abre oportunidades de
tratados competir porgue genera 3 16.66

mas trabajo.

Disposicione |Crea dificultades para

s legales el desarrollo de la
Empresa porque los 5 27.77
limitan en su
funcionamiento.
Cambios Obliga a Tecnificarse,
Tecnoldgicos |convirtiéndose
indispensable para el 4 22.22
funcionamiento de la
Empresa
Programa de|No los conocen
fomento del 1 5.60
GOES
Aspectos Los limitan por el
culturales egoismo que impera en 2 11.11

el ambiente

Apertura del|Permite la posibilidad
mercado de expandir los
productos y competir con
empresas extranjeras

3 16.70

ANALISIS:

Del 100% de 1los encuestados que son cinco, 94.4% manifestd
conocer la manera en que 1inciden los factores externos en el
funcionamiento normal de la misma, sin embargo un 5.6% no los
conoce.



INTERPRETACION:
Los gerentes conocen la manera en gue 1inciden los factores
externos en el funcionamiento normal de la empresa.

PREGUNTA 18.
Cémo controlan en la Empresa los Factores Externos Identificados
en la Pregunta Anterior.

OBJETIVO:
Conocer de que manera controlan en la Empresa 1los factores
externos.

FACTOR COMO LO CONTROLAN | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Convenios y | No los podemos 5 16.67
tratados controlar )
Disposiciones No los podemos

5 16.67
legales controlar
Cambios No los podemos

. 5 16.67
Tecnoldgicos controlar
Programa de fomento|Abstencidn 5 16.67
del GOES
Aspectos culturales |No los hemos

5 16.67
controlado
Apertura del |No se controlan 5 16.67
mercado
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que no
conocen la manera de controlar los factores externos que inciden
en el funcionamiento de la Empresa.

INTERPRETACION:
Los gerentes de la Empresa no conocen la manera de controlar los
factores externos mencionados anteriormente.

PREGUNTA 109.
Mencione los objetivos que se persiguen en su unidad:



OBJETIVO:
Determinar cuales son 1los objetivos que se persiguen en la
unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Capacitacién del personal de todas las 2 15.39
areas
Adquirir personal calificado 2 15.39
Mejorar la calidad del producto 3 23.08
Mantener el equipo en buenas 2 15.39
condiciones
Supervisar al personal 2 15.39
Mejorar los tiempos y bajar los costos 2 15.39
Competir con Empresas extranjeras 1 7.69
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que los
objetivos que se persiguen en la unidad son: 23.08% mejorar la
calidad del producto, 15.39% adquirir ©personal calificado,
15.39% capacitacién del personal de todas las areas, 15.39%
mantener el equipo en buenas condiciones, 15.39% supervisar al
personal, 7.69% mejorar los tiempos y bajar costos, 7.69%
competir con empresas extranjeras.

INTERPRETACION:
No existe uniformidad de parte de los gerentes en lo relacionado
a cuales son los objetivos que se persiguen en la unidad.

PREGUNTA 20.
Mencione las politicas que se aplican en la unidad:

OBJETIVO:
Conocer cuéles son las politicas que se aplican en la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Eficiencia 2 25
Calidad en el producto 3 37.5
Tener equipo necesario 'y personal 1 12.5
idéneo
Mantener una buena disciplina dentro 1 12.5
de la Empresa
Fomentar el compafierismo 1 12.5

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados gue son cinco, manifestaron que las
politicas que se aplican en la unidad son: 23.76% calidad en el
producto, 15.38% eficiencia, 15.38% puntualidad, 7.69% tener



equipo necesario y personal iddéneo, 6.67% vender al margen
conveniente al cliente, 7.69% mantener un ingreso de 120,000
colones, 7.69% control especifico y directo, 7.69% mantener una
buena disciplina dentro de la Empresa, 7.69% fomentar el
compafierismo.

INTERPRETACION:
No existe uniformidad de parte de los gerentes con respecto a
cuales son las politicas que se aplican en la unidad.

PREGUNTA 21.

Mencione las estrategias que se han implementado en su unidad
para alcanzar los objetivos:

OBJETIVO:

Identificar cudles son las estrategias que se implementan para
alcanzar los objetivos de la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Control del personal 4 17.4
Contratar al personal méds calificado 4 17.4
Proporcionarles un buen equipo de 5 21.74
trabajo
Tratar de incentivar al personal todo 3 13.04
el tiempo
Visitas a los clientes para darles 3 13.04
seguimiento
Estar al tanto de los proyectos 2 8.7
No tenemos 1 4.34
Crear necesidades a los clientes 1 4.34
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
estrategias que se implementan en la unidad son: 21.74%

proporcionarles un buen equipo de trabajo 17.4% control del
personal, 17.4% contratar al personal mas calificado, 13.04%
tratar de incentivar al personal todo el tiempo, 13.04% wvisitas
al cliente para darle seguimiento, 8.7% estar al tanto de los
proyectos, 4.34% no tenemos, 4.34% crear necesidades a los
clientes.

INTERPRETACION:
Los Gerentes de la Empresa conocen de manera ambigua las
estrategias de la unidad



PREGUNTA 22.
Quien es el encargado de tomar las decisiones estratégicas en su
unidad:

OBJETIVO:
Conocer el encargado de tomar las decisiones estratégicas en la
unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Gerente de cada unidad 3 50
Personal involucrado 1 16.67
Junta General 2 33.33

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que el
encargado de tomar las decisiones estratégicas en la unidad es:
50% gerente de <cada wunidad, 33.33% Jjunta general, 16.67%
personal involucrado.

INTERPRETACION:
Existe una opinidén compartida acerca de quien es le responsable
de tomar las decisiones estratégicas en la unidad.

PREGUNTA 23.
Explique en qué se basa para tomar las decisiones estratégicas
en su unidad:

OBJETIVO:
Determinar el criterio que utilizan para tomar decisiones
estratégicas en la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Situacién de venta de 1la 1 20
empresa
Necesidades del cliente 4 80
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que con cinco, manifestaron que para
la toma de decisiones estratégicas se basan en: 80% necesidades
del cliente y el 20% restante expresdé que seglin las situacidédn de
venta de la Empresa.



INTERPRETACION:

La mayor parte de los Gerentes de la Empresa, expresaron dgue
para tomar las decisiones estratégicas de la unidad, es a través
de las necesidades del cliente, sin embargo, también mencionaron
que es en base a la situacidén de ventas de ésta.

PREGUNTA 24.
;Cuédles de los siguientes Planes se han formulado para orientar
las actividades de su unidad?.

OBJETIVO:
Conocer que tipo de planes se formulan en la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Plan estratégico 2 20

Plan operativo 1 10

Plan de trabajo 5 50

Plan téactico 2 20
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que los
planes que se han formulado en la unidad son: 50% Plan de
Trabajo, 20% Plan Estratégico, 20% Plan Tactico y 10% Plan
Operativo.
INTERPRETACION:

La mayor parte de los Gerentes opinan que los planes que se han

formulado en la unidad son planes de trabajo, sin embargo, una
parte expresa que son los ©planes estratégico, tactico vy
operativo.

PREGUNTA 25.
El nivel de efectividad de los planes formulados lo considera:

OBJETIVO:
Identificar el nivel de efectividad de los planes dentro de la
unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy bueno 1 20
Bueno 4 80




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que el
nivel de efectividad de los planes formulados lo consideran: 75%
bueno y el 25% restante expresd gque muy bueno.

INTERPRETACION:

La mayor parte de los Gerente considera que los planes
formulados en la unidad son buenos, sin embargo, una pequefia
parte expresd que son muy buenos.

PREGUNTA 26.

Las proyecciones de crecimiento vy expansidédn que se tienen
focalizadas para desarrollar el trabajo de la wunidad y por ende
el de la Empresa son:

OBJETIVO:

Identificar cuales son las proyecciones de crecimiento vy
expansién que se tienen focalizadas para desarrollar el trabajo
en la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Poder trabajar a toda Centro América 2 28.57

y constantemente

Tener mayor presencia a nivel 1 14.28
Centroamericano

Que el equipo con que trabaja sea de 1 14.28
la mejor calidad

Asegurar los proyectos que se tienen 1 14.28
Adguirir mejor personal 1 14.28
No he pensado aun 1 14.28

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
proyecciones de crecimiento y expansioéon que se tienen
focalizadas son: 28.57% poder trabajar a toda Centroamérica vy
ser constante, 14.28% tener mayor presentacidn a nivel
Centroamericano, 14.28% gque el equipo con que trabajamos sea de
la mejor calidad, 14.28% asegurar los proyectos que se tienen,
14.28% adquirir mejor personal, 14.28% no he pensado aun.

INTERPRETACION:

No existe uniformidad por parte de los gerentes con respecto a
cuales son las proyecciones de crecimiento y expansién que se
tienen focalizadas para desarrollar el trabajo de la unidad.



PREGUNTA 27.
¢Identifique las Tendencias de Crecimiento y Desarrollo en las
que participaria su unidad como parte integrante de la Empresa-?

OBJETIVO:
Identificar cuales son las tendencias de crecimiento y
desarrollo en las que participa la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Cada dia creciéramos mas 1 16.67
No hemos logrado 1lo que pretendemos 2 33.33
ser
Tener mejores representaciones de la 1 16.67
Empresa en EE.UU.
Vamos disminuyendo cada vez mas por 2 33.33
los TLC

ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
tendencias de crecimiento y desarrollo en las que participa la
unidad son: 33.33% disminucidén por los TLC, 33.33% no hemos
logrado lo que pretendemos ser, 16.67% cada dia creceremos mas y
el 16.67% restante expresd que tener mayor representacidédn de la
empresa.

INTERPRETACION:
Los Gerentes de la Empresa manifestaron cuales son las
tendencias de crecimiento y desarrollo.

PREGUNTA 28.
;Qué tipos de Proyectos se ejecutan en su unidad con mayor
frecuencia?

OBJETIVO:
Identificar los tipos de proyectos que se ejecutan en la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Fabricacién e instalacién de equipo 5 71.42
Almacenamiento de granos 1 14.28
Ampliar plantas de alimentos para 1 14.28
animales y humanos

ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que los
tipos de proyectos gque se ejecutan en la unidad con mayor



frecuencia son: 71.42% fabricacidén e instalacién de equipo,
14.28% subcontratacién de personal, 14.28% almacenamiento de
granos, 14.28% ampliar plantas de alimentos para animales vy
humanos.

INTERPRETACION:

La mayor parte de los Gerentes manifestaron que los proyectos
que mas se ejecutan en la unidad son: fabricacidén e instalacidn
de equipo y subcontratacién de personal, sin embargo, la otra
parte, manifestd otro tipo de proyectos.

PREGUNTA 29.
De los siguientes programas que se ofrecen como opciones
identifique en cudles ha participado su unidad:

OBJETIVO:
Identificar en que programas ha participado la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Programa de 1 20
motivacidén
Ninguno 4 80
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que los
programas en los cuales ha participado 1la unidad son: 80%
ninguno y el 20% restante expresdé gue en programas de
motivacién.

INTERPRETACION:

La mayor parte de los Gerentes no han participado en ningun
programa de la unidad, sin embargo, una pequefia parte expresd
que lo han hecho programas de motivacidén por medio de reuniones
personales.

PREGUNTA 30.
Explique cdémo se encuentran definidas las relaciones de
autoridad y responsabilidad en su unidad?.



OBJETIVO:

Identificar cémo se encuentran definidas las relaciones de
autoridad y responsabilidad dentro de la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Bastante bien 1 20
Excelente me llevo bien con todos 1 20
y asigno responsabilidades
Se encuentran claras y sabe a 3 60
quien dirigirse

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que las
relaciones de autoridad vy responsabilidad de la wunidad se
encuentran definidas de la siguiente manera: 60% se encuentran
claras, 20% bastante bien, 20% excelente me llevo bien con todos
y se asignan responsabilidades.

INTERPRETACION:

Los Gerentes de la Empresa, manifestaron que las relaciones de
autoridad y responsabilidad se encuentran bastante bien, claras
y excelentes.

PREGUNTA 31.
cConsidera que existe una coordinacidén de trabajo efectiva entre
la alta Gerencia y la Unidad a la cual usted pertenece?.

OBJETIVO:
Identificar si se da dentro de la unidad una coordinacidén de
trabajo efectiva.
OPCIONES ¢ POR QUE? FRECUENCIA PORCENTAJE
Si Todos nos relacionamos 4 80
No yelan por sus propios 1 20
intereses
TOTAL 5 100

ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son cinco, el 80% manifestd que

si
Gerencia vy
existe.

la Unidad,

mientras el 20%

existe una coordinacién de trabajo efectiva entre la alta
restante expresdé gque no




INTERPRETACION:

La mayor parte de los Gerentes expresaron dgue si existe una
coordinacién de trabajo efectiva entre la alta Gerencia y la
Unidad de cada uno, sin embargo, la parte restante expresd que
no existe.

PREGUNTA 32.
Se encuentra plenamente identificado con su unidad.

OBJETIVO:
Determinar si existe una plena identificacidén por parte de 1los
Gerentes con la Empresa.

OPCIONES ¢ POR QUE? FRECUENCIA PORCENTAUJE
Me respetan como gerente 1 20
Si Se lo que hago 1 20
Me gusta hacer el trabajo 2 40
No sabia ni como era el

N . 1 2
© nombre de mi puesto 0
TOTAL 5 100

ANALISIS:

Del 100% de los encuestadas que son cinco, el 80% manifestd que
si se encuentra plenamente identificado con su unidad, mientras
el 20% restante expresd que no se encuentra identificado.

INTERPRETACION:

La mayoria de 1los Gerentes expresaron dgque si se encuentran
plenamente identificados con la wunidad, mientras una pequefia
parte manifestd que no.

PREGUNTA 33.
;Explique cémo se han delimitado las tareas de los puestos de
trabajo que pertenecen a su unidad-?.

OBJETIVO:
Conocer cémo se han delimitado las tareas de los puestos de
trabajo de la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Segin el puesto de cada quien 4 20
Por medio de cuadros de controles de 1 20
los trabajos
No las han delimitado ya gque no hay 1 60
manuales




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron gque han
delimitado las tareas en base a: 20% segun el puesto de cada
empleado, 20% no las han delimitado ya que no existen manuales,
60% por medio de cuadros de controles para los trabajadores.

INTERPRETACION:
La mayor parte de los Gerentes de la Empresa, manifestaron que
delimitan las tareas en base a cada puesto de trabajo.

PREGUNTA 34.
:De los métodos de trabajo sefialados explique brevemente de qué
manera benefician a su unidad?.

OBJETIVO:
Conocer el beneficio de los métodos de trabajo que se dan en la
unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAUJE
Manual: porque es el mas conocido, no 2 33.33
beneficia en nada
Mecanizado: es eficiente 4 66.67

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, el 66.67% manifestd
que el beneficio del método de trabajo manual es porque es el
més conocido y no beneficia en nada, el 33.33% restante expresd
que se utiliza un método mecanizado por la eficiencia que éste
tiene.

INTERPRETACION:

La mayoria de los Gerentes manifestaron que el Dbeneficio del
método manual se da porque es el mas conocido pero no beneficia
en nada, sin embargo, se denota que también el método mecanizado
se utiliza porque es el méds eficiente.

PREGUNTA 35.
¢cExisten algunas decisiones que se toman en forma conjunta en su
unidad?.



OBJETIVO:
Conocer si la toma de decisiones es de caréacter compartido.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA PORCENTAJE
La autoridad debe apoyarse 2 40
Es necesario escuchar 1la 2 40
Si opinidén de los demés

Cuando las cosas son mas 1 20
delicadas

TOTAL 5 100

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, el 100% manifestd que
la toma de decisiones se lleva en forma conjunta.

INTERPRETACION:
Los Gerentes de la Empresa expresaron que si se toma en forma
conjunta las decisiones en la unidad.

PREGUNTA 36.
¢ De los Recursos identificados, mencione quién se los
proporciona a la unidad?.

OBJETIVO:
Conocer quien les proporciona los recursos a la unidad.
ALTERNATIVA QUIEN LE PROPORCIONA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Humanos Gerente General,
Gerente Administrativo
y Gerente de
Produccidn.
Materiales Gerente General,
Gerente Administrativo 3 30
y Gerente de Produccidn
Financieros Gerente General y
Gerente Administrativo
Tecnoldgicos Gerente General y
Gerente Administrativo

1 10

ANALISIS:

Del 100% del personal encuestado que son cinco, el 40% manifestd
que el recurso tecnoldédgico es proporcionado por el Gerente
General y Administrativo, el 30% que es los recursos materiales
proporcionados por Gerente General, Gerente Administrativo vy
Gerente de Produccién, el 20% que es el recurso financiero



proporcionado por el Gerente General y Gerente Administrativo y
el 10% restante el recurso humano proporcionado por el Gerente
General, Gerente Administrativo y Gerente de Producciédn

INTERPRETACION:
Los tres gerentes proporcionan el los recursos necesarios a las
unidades.

PREGUNTA 37.
De las siguientes herramientas administrativas ;Cudles tiene
claramente establecidas en su unidad?

OBJETIVO:
Conocer si cuenta la unidad con las herramientas
administrativas.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
No posee herramientas 5 100
Administrativas
ANALISIS:

El 100% de 1los encuestados que son cinco, manifestd qgque no
poseen herramientas administrativas.

INTERPRETACION:

Los Gerentes de la Empresa expresaron que no poseen herramientas
administrativas.

PREGUNTA 38.
Esta pregunta no se tabuldé ya que no existen herramientas
administrativas.

PREGUNTA 309.
:Cémo mantiene usted informado a su personal?

OBJETIVO:

Identificar los medios de comunicacién que existen en la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAUJE
Verbalmente 4 80
Escrita a través de 1 20
memorandums




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que la
manera de mantener informado al personal es por medio de: 80%
comunicacién oral y 20% comunicacién escrita a través de
memorandums.

INTERPRETACION:

La mayoria de los Gerentes manifestdé que mantiene informado al
personal por medio de comunicacién oral, sin embargo, a una
pequefia parte se hace a través de comunicacidédn escrita.

PREGUNTA 40.
¢cCuenta su unidad con un ambiente de trabajo que fomente 1la
integracidén de equipo?

OBJETIVO:
Conocer si en la unidad se trabaja en equipo.

OPCIONES gPORQUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE

. La naturaleza del trabajo 5 100
S1
lo demanda

TOTAL 5 100

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que la
empresa si cuenta con un ambiente de trabajo que fomenta la
integracién de equipos.

INTERPRETACION:
Todos los Gerentes de la Empresa expresaron que si cuenta con un
ambiente que fomenta la integracidén de equipos.

PREGUNTA 41.
;Describa el ambiente de trabajo que prevalece en su unidad?

OBJETIVO:

Conocer el ambiente de trabajo que prevalece en la unidad
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Adecuado porque hay comunicacidn 1 20
muy buena
Tranquilo porque somos amigos 2 40
De unién y compafierismo 2 40




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que el
ambiente de trabajo que prevalece en la unidad es: 40% tranquilo
porque son amigos, 40% de unidén y compafierismo y 20% adecuado
por la comunicacidén que es muy buena.

INTERPRETACION:

Los Gerentes de la Empresa expresaron dque el ambiente gue
prevalece en la Empresa es adecuado, tranquilo, de unidén vy
compafierismo.

PREGUNTA 42.
¢:Cudl de los siguientes aspectos motivacionales se utilizan para
incentivar al personal de su unidad?

OBJETIVO:
Conocer todos 1los incentivos que utilizan los Gerentes para
motivar al personal.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Salario adecuado 3 25
Horas extras 5 41.66
Reconocimiento 2 16.67
individual
Reconocimiento 2 16.67
colectivo
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que 1los
aspectos motivacionales que se utilizan en la unidad son: 41.67%
horas extras, 26% salario adecuado, 16.67% reconocimiento
individual y 16.67% reconocimiento colectivo.

INTERPRETACION:

Los Gerentes de la Empresa en su mayoria expresaron dgue 1los
aspectos motivacionales que utiliza para incentivar al personal
son las horas extras y la parte restantes divididé su opinién
entre salario adecuado, reconocimiento individual y
reconocimiento colectivo.

PREGUNTA 43.
;Que tipo de Supervisidén se da dentro de la unidad?



OBJETIVO:
Identificar el tipo de supervisién que se da en la unidad.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Directa 5 100

ANATISIS:
El 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que la
supervisidén que se da dentro de la unidad es directa.

INTERPRETACION:

Los Gerentes de la Empresa coinciden en que la supervisidn que
se da en la unidad es directa ya que solo asi verifican este
correcto el trabajo.

PREGUNTA 44.
¢cExplique la forma en que usted como Jefe ejerce control de su
unidad?

OBJETIVO:

Conocer la forma de ejercer el control dentro de la unidad.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

Participando directamente en lo que 4 100

ejecuto

ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son cinco, manifestaron que la
forma de ejercer control dentro de la unidad es a través de la
participacidén directa en lo que se esta ejecutando.

INTERPRETACION:
Los Gerentes de la Empresa, que la forma de ejercer el control
dentro de la unidad es participando directamente en lo que se
estd ejecutando.



CUESTIONARIO CONTESTADO POR EL PERSONAL DE OFICINA DE LA EMPRESA
AGROINDUSTRIAL “SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

PREGUNTA 1.
Mencione los objetivos que se alcanzan en la unidad a la que
pertenece:

OBJETIVO:
Conocer cuales son los objetivos que se alcanzan en la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Llevar un mejor control sobre 1los 1 11.11
movimientos contables \
administrativos
Mejor eficiencia en la contabilidad 1 11.11
Llevar la documentacién y 1 11.11
correspondencia a los lugares
demandados
Tener la contabilidad al dia para 1 11.11
alguna decisidén de la Gerencia
Tener mds maguinaria y equipo 1 11.11
Que el trabajo que se lleve sea de 1 11.11
manera eficiente
Adguirir nuevos proyectos mas grandes 1 11.11
No los conoce 2 22.22
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que 1los
objetivos que se alcanzan en la unidad son: 22.22% no conocen
los objetivos que se alcanzan en la unidad, el 11.11% llevar un
mejor control sobre los movimientos contables y administrativos,
11.11% mejor eficiencia en la contabilidad, 11.11% 1llevar
documentacién y correspondencia a los lugares demandados, 11.11%
tener la documentacién al dia para alguna decisidén de 1la
gerencia, 11.11% tener mas maquinaria y equipo, 11.11% que el
trabajo que se lleve sea de manera eficiente, 11.11% adquirir
nuevos proyectos mas grandes.

INTERPRETACION:

No existe uniformidad por parte del personal de oficina con
respecto a cuales son los objetivos que se pretenden alcanzar en
la unidad.



PREGUNTA 2.
Mencione las politicas gque se aplican en la unidad a la que
pertenece:

OBJETIVO:
Establecer cuales son las politicas que se aplican en la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Cumplir con mi trabajo 2 20
Puntualidad 4 40
Datos certeros en la informacidn 1 10
Compafierismo 1 10
No las conocen 2 20

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que las
politicas que se aplican en la unidad son: 40% puntualidad, 20%
cumplir con mi trabajo, 20% no las conocen, 10% datos certeros
en la informacidén, 10% compafierismo.

INTERPRETACION:

No existe uniformidad de parte del personal de oficina con
respecto a cuales son las politicas que sen aplican en la
empresa.

PREGUNTA 3.
Para efectuar su trabajo, ¢Le ha explicado su Jjefe como
facilitar la realizacién del mismo?.

OBJETIVO:
Determinar si el jefe de la unidad le explica al personal de
oficina como facilitar la realizacidédn del trabajo.

OPCIONES PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
El gerente 1le dijo como 1 16.66
hacerlo
Porque es especializado vy 1 16.66

s yo lo conozco
Abstencidn 1 16.66
Porque las técnicas de cada 1 16.66
empresa y métodos son
diferentes
Mis conocimientos son mios 1 16.65
No y nadie sabe
Unicamente dijeron que el 1 16.65
taller no puede estar solo
TOTAL 6 100




ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son seis, el 66.67% manifestd
que si le ha explicado el jefe como facilitar la realizacidén del
trabajo, mientras el 33.33% restante expreso que no 1les han
explicado.

INTERPRETACION:
Se denota que la mayor parte del personal de oficina le explica
el jefe como facilitar la realizacidén del trabajo.

PREGUNTA 4.
¢Ha participado en mads de alguna ocasidén en la toma de
decisiones en la unidad?

OBJETIVO:
Determinar si al personal de oficina es tomado en cuenta en las
decisiones de la unidad.

OPCIONES ¢POR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
s Se manifiesta la opinidn 2 33.33
para tomar decisiones
El trabajo no lo requiere 1 16.67
No E1l trabajo solo es para 1 16.67
proporcionar la informacidén
TOTAL 6 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, el 66.67% manifiesta
gque no se le toma en cuenta en las decisiones en la unidad,
mientras el 33.33% restante expreso gque si son tomados en
cuenta.

INTERPRETACION:
La mayor parte del personal de oficina no es tomada en cuenta en
la toma de decisiones de la unidad.

PREGUNTA 5.
Mencione el tipo mas comin de decisiones a las que se ha
enfrentado en la unidad organica.



OBJETIVO:
Identificar el tipo mas comin de decisiones a las que se
enfrenta el personal de oficina en la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Cambios en los programas de 1 16.7
contabilidad
Abstencidn 4 66.66
Decisiones en la ejecucidén de un 1 16.17
proyecto
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, el 66.66% se abstuvo
de contestar cual es el tipo mas comin de decisidédn a las que se
ha enfrentado, el 16.67% cambios en los programas de
contabilidad vy el 16.67% decisiones en la ejecucidén de
proyectos.

INTERPRETACION:
La mayoria del personal de oficina se abstuvo de contestar el
tipo mas comin de decisidén a las que se ha enfrentado.

PREGUNTA 6.
¢En  alguna oportunidad 1le han proporcionado un plan que
orientarad el trabajo a realizar?.

OBJETIVO:
Determinar si les proporcionan planes de trabajo al personal de
oficina.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE

La naturaleza del trabajo no 2 33.34
lo demanda y se hace segun
los imprevistos

NO Se supone que con poco 1 16.67
conocimiento se puede
desenvolver
No tengo idea 3 50
TOTAL 6 100
ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que no les
han proporcionado un plan que oriente el trabajo a realizar.



INTERPRETACION:
El personal de oficina manifestdé que no les han proporcionado un
plan que oriente el trabajo a realizar.

PREGUNTA 7.
La pregunta 7 no se tabulo, debido a que la pregunta anterior
fue contestada de manera negativa.

PREGUNTA 8.
;:Que quisiera usted que se cambiase con <respecto a los
resultados que brinda la unidad para los prdéximos 5 afios?.

OBJETIVO:
Identificar las expectativas de cambio del personal de oficina
para los prdéximos 5 afios.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Mejorar todos los aspectos de la 2 20

organizacién

Mas ingreso de dinero 1 10

Mayor responsabilidad 1 10

Que se extienda la Empresa a nivel 2 20

regional

Que existan més planes de trabajo 1 10

Que cada gquien tenga su equipo 1 10

personal

Que la administracidén tenga todo el 1 10

dia

Superar los conocimientos 1 10
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que 1lo
qgue los cambios que se deben hacer con respecto a los resultados
que brinda la unidad para los préximos 5 afios son: 20% mejorar
todos los aspectos de la organizacién,20% que se extienda la
Empresa a nivel regional, 10% mas ingreso de dinero, 10% mayor
responsabilidad, 10% que cada quien tenga su equipo personal,
10% que la administracién tenga todo al dia, 10% que se superan
los conocimientos, 10% que existan mas planes de trabajo.



INTERPRETACION:

No existe uniformidad de parte del personal de oficina en 1o
relacionado a determinar cuales son los cambios que quiere que
se hagan para los préximos 5 afos.

PREGUNTA 9.
¢E1l trabajo que se efectiia en su unidad tiende al logro de
resultados productivos?.

OBJETIVO:
Determinar si el trabajo que se efectia en la unidad tiende a
logro de resultados altamente productivos.

OPCIONES ¢ PORQUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Estédn pendientes de las 1 16.67
ordenes y de que estan
haciendo los trabajadores

Pendientes de la materia 1 16.67
prima

Si Atentos a los depdsitos y 1 16.67
retiros
Porque dependen de los 2 33.33

resultados la productividad
el que la Empresa este bien
Abstencidn 1 16.67
TOTAL 6 100

ANALISIS:

El 100% de 1los encuestados que son seis, manifestd que el
trabajo que se efectta en la wunidad tiende al logro de
resultados altamente productivos.

INTERPRETACION:

El personal de oficina manifestd que el trabajo que se efectla
en la unidad tiende al logro de resultados altamente
productivos.

PREGUNTA 10.
Mencione los proyectos en los cuales usted ha participado en la
unidad o fuera de ella.



OBJETIVO:
Identificar los proyectos en los que ha participado el personal
de oficina fuera o dentro de la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Montaje de la planta de 1 16.67
produccidn par la empresa
Bocadelli
Elaboracién de estructuras en 2 33.33
Villa olimpica de la UES
Ninguno 3 50

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que los
proyectos en los que han participado son: 50% en ninguno, 33.33%
en la elaboracidén de estructuras en Villa olimpica de la UES, el
16.67% Montaje de planta de produccidén de la empresa Bocadelli.

INTERPRETACION:

Se denota que al personal de oficina no ha todos se les toma en
cuenta para participar en los proyectos dentro o fuera de la
unidad.

PREGUNTA 11.
Mencione el nombre de los programas en 1los cuales usted ha
participado representando a la unidad.

OBJETIVO:
Identificar los programas en los cuales ha participado el
personal de oficina representando a la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Nuevos horizontes: capacitacidén de 1 16.67
Internet
Ninguna 5 83.33
ANALISIS:

Del 100% de 1los encuestados gque son seis, el 83.33% no ha
participado en ningln programas representando a la unidad y el
16.67% manifestd que el programa en los cuales ha participado es
el de nuevos horizontes (capacitacidén de Internet).



INTERPRETACION:
La mayor parte del personal no ha participado en programas
representando a la unidad, sin embargo una pequefila parte si

PREGUNTA 12
Mencione el puesto de trabajo del cual depende usted
jerarquicamente.

OBJETIVO:
Identificar el puesto de trabajo del cual depende
jeradrquicamente el personal de oficina.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Gerente Administrativo 1 16.67

Gerente General 3 50

Gerente de Produccidn 1 16.67

Contador 1 16.67
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que el
puesto de trabajo del cual dependen jeradrquicamente es: 50% del
Gerente General, el 16.67% Gerente Administrativo, el 16.67% del
Gerente de Produccidén y 16.67% contador.

INTERPRETACION:
La mayor parte del personal de oficina reconocen al gerente
general, como el puesto de trabajo del cual dependen
jeradrquicamente.

PREGUNTA 13.
Mencione la unidad orgédnica de la cual depende la suya.

OBJETIVO:
Conocer la unidad organica de la cual depende la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Gerencia de 1 16.67
Produccién
Gerencia 3 50
General
Gerencia 2 33.33
Administrativa




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que la
unidad orgénica de la cual dependen la de ellos es: 50% Gerencia
General, el 33.33% de la Gerencia Administrativa y 16.67% de la
Gerencia de Produccidn.

INTERPRETACION:

La mayor parte del personal de oficina manifiesta que dependen
de la gerencia general.

PREGUNTA 14.
Mencione el nombre de todas las actividades que realiza usted en
la unidad.

OBJETIVO:
Identificar las actividades que se realizan en la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Entrada y salida de materiales 2 9.09
Control de toda la Empresa 1 4.5
Pendiente de ordenar y de lo que estan 3 13.59
haciendo los trabajadores
Elaborar ordenes de trabajo gquincenal 1 4.5
Gastos de viaticos 1 4.5
Llevar libro auxiliar 1 4.5
Verificar el sistema eléctrico 2 9.09
Revisar partidas 1 4.5
Elaboracién de planillas de sueldos, 1 4.5
ISSS, AFP
Realizar la comprobacién mensual a 1 4.5
través de estados financieros
Elaborar reportes 1 4.5
Digitar partidas contables y codificar 2 9.09
partidas
Atender el teléfono 1 4.5
Llevar libros del IVA 1 4.5
Revisar correos de Internet 1 4.5
Hacer cheques 1 4.5

ANALISIS:

Del 100% de los encuestadas que son seis, manifestaron que la
actividad que se llevan a cabo son: 13.59% pendiente de ordenar
y de lo que estan haciendo los trabajadores, 9.09% entradas vy
salidas de materiales, 9.09% verificar el sistema eléctrico,
9.09% digitar partidas contables vy codificar partidas, 4.5%
control de toda la Empresa, 4.5% elaborar ordenes de trabajo
quincenal, 4.5% gastos de viaticos, 4.5 llevar libro auxiliar,
4.5% revisar partidas, 4.5% elaboracidédn de planillas de sueldos,
ISSS, AFP, 4.5% realizar la comprobacidén mensual a través de



estados financieros, 4.5% elabora reporte, 4.5% contestar el
teléfono, 4.5% llevar libros de IVA, 4.5% revisar correos de
Internet, 4.5% hacer cheques.

INTERPRETACION:

El personal de oficina conoce las actividades que
en la unidad.

desarrollan

PREGUNTA 15.

:Se encuentra claramente definidas las relaciones de autoridad y
responsabilidad en la unidad?.

OBJETIVO:
Detectar si dentro de la unidad se encuentran claramente
definidas las lineas de autoridad y responsabilidad.
OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA PORCENTAJE
Tengo establecido que 3 50
Si debo hacer
Se intuye en el puesto 2 33.33
No No me lo han dicho 1 16.67
TOTAL 6 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, el 83.33% afirma que
se encuentran claramente definidas las relaciones de autoridad
y responsabilidad en la unidad, mientras un 16.67% manifiesta
que no estédn claramente definidas.

INTERPRETACION:
Algunos empleados del personal de oficina expresan dgue tienen
claramente definidas las relaciones de autoridad %

responsabilidad dentro de la unidad.

PREGUNTA 16.
¢:La coordinacién de trabajo que se da en la unidad organica es?.

OBJETIVO:
Identificar como es la coordinacién de trabajo en la unidad.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 2 33.33
Buena 4 66.67
TOTAL 6 100




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados gque son seis, manifestaron que la
coordinacién de trabajo que se da dentro de la unidad es: 66.66%
buena, y 33.33% excelente.

INTERPRETACION:
La mayor parte del personal de oficina considera dque la
coordinacién de trabajo dentro de la unidad es buena.

PREGUNTA 17.
;Entre los empleados cuando se dan circunstancias determinadas
se apoyan mutuamente?.

OBJETIVO:
Determinar si dentro de la unidad se propicia las relaciones de
grupo.

OPCIONES ¢POR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Se trabaja mejor asi 1 16.67
El ambiente ©propicia la 2 33.33
Si confianza mutua
La naturaleza del trabajo 2 33.33
lo demanda
No Existe egoismo 1 16.67
TOTAL 6 100
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son seis, el 83.33% manifestd
que entre los empleados cuando se dan circunstancias

determinadas si se apoyan mutuamente, mientras el 16.67%
restante manifestd que no existe tal apoyo.

INTERPRETACION:
La mayoria del personal de oficina se apoya mutuamente cuando se
dan circunstancias determinadas.

PREGUNTA 18.
;Se encuentran claramente definidas las actividades dque deben
realizarse en la unidad?.



OBJETIVO:

Conocer si se encuentran claramente definidas las actividades
que se deben realizar en la unidad.
OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA PORCENTAJE
si Me han dicho lo que debo 6 100
hacer
TOTAL 6 100
ANALISIS:
El 100% de 1los encuestados que son seis, manifestd que si se

encuentran claramente definidas las

actividades

que deben

realizarse en la unida ya que a todos se les ha explicado que

hacer en su puesto de trabajo.

INTERPRETACION:

El personal de oficina menciona que si se encuentran claramente
definidas las actividades que deben realizarse en la unidad.

PREGUNTA 19.
:De que manera realiza su trabajo-?.

OBJETIVO:

Identificar la manera de realizar el trabajo.
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Manual 4 66.67
Mecanizados 2 33.33

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis,

manera de realizar

su trabajo es:

restante expreso que mecanizado.

INTERPRETACION:

66.67%

manifestaron
manual y el 33.33%

que la

La mayoria del personal de oficina realiza su trabajo de manera

manual.

PREGUNTA 20.
Su Jjefe le

proporciona

todo 1lo

necesario

para

trabajo en el momento que usted lo necesita:

realizar su




OBJETIVO:
Determinar si el jefe le proporciona todo lo necesario en el
momento que se requiera para efectuar el trabajo.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA PORCENTAJE
Lo necesito para realizar el 2 33.33
51 trabajo
Para lograr los objetivos 1 16.67
Para ser eficiente 2 33.33
No No necesito nada 1 16.67
TOTAL 6 100
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son seis, el 83.33% manifestd
que si el Jjefe 1le ha proporciona todo lo necesario para

realizar el trabajo en el momento que lo necesita, mientras que
el 16.67% restante expresd que no se le proporciona.

INTERPRETACION:

La mayoria del personal de oficina expresan que el jefe si les
proporciona todo 1o necesario para realizar el trabajo en el
momento que lo necesitan.

PREGUNTA 21.
Si contesto que si en la pregunta anterior. Mencione todos 1los
recursos que le proporciona su jefe inmediato:

OBJETIVO:
Identificar los recursos que le proporciona el jefe al personal
de oficina para realizar el trabajo.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA PORCENTAJE

Documentos 3 25

Computadora 2 16.67

Papeleria 5 41.67

Humanos 1 8.33

Econdémicos 1 8.33
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que los
recursos que le proporciona el jefe de la unidad son: 41.67%
papeleria, 25% documentos, 16.67% computadora, 8.33% humanos vy
8.33% econdmicos.

INTERPRETACION:
A los empleados de oficina se les proporciona los recursos:
materiales, tecnoldgicos, econdémicos y humanos.



PREGUNTA 22.

¢:Le han dado a conocer por escrito las tareas que usted debe
ejecutar en su puesto de trabajo?.

OBJETIVO:
Determinar si al personal de oficina se les ha dado a conocer
por escrito las tareas que deben ejecutar en el puesto de
trabajo.
OPCIONES ¢, PORQUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Solo verbalmente los dan 3 50
Las cosas salen como se van 1 16.67
dando % por escrito no
No funciona
No existe tiempo 1 16.67
No tengo idea, falta de 1 16.67
comunicacidén
TOTAL 6 100
ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que no les
han dado a conocer por escrito las tareas que deben ejecutar en
el puesto de trabajo.

INTERPRETACION:
El personal de oficina menciona que no les han dado a conocer
las tareas que deben ejecutar en el puesto de trabajo debido a

que lo han hecho de una forma verbal, no tienen tiempo y otro
no tienen idea del porque no lo han hecho.
PREGUNTA 23.
:Que formas de comunicacidén que se utilizan en la unidad
organica?.
OBJETIVO:
Identificar las formas de comunicacidén que se utilizan en la
unidad.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Comunicacién oral 6 60
Comunicacién escrita 3 30
Comunicacién electrdnica 1 10




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, el 60% expreso que la
forma de comunicacién que utilizan en la unidad es oral, el 30%
comunicacién escrito y el 10% restante expreso que comunicacidn
electrénica.

INTERPRETACION:
La mayoria del personal de oficina hace uso de la comunicacidén
oral.

PREGUNTA 24.
;Considera que la comunicacidén oral de lugar a confusiones en
las ordenes emitidas?.

OBJETIVO:
Determinar si la comunicacidén oral da lugar a confusiones en las
ordenes emitidas.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Se olvida las cosas 3 33.33
S5 Por la forma técnica en que 1 16.67
hablan y muchos no las
conocen
No hablan directamente 1 16.67
No conmigo
Se entiende mds y yo opino 1 33.33
TOTAL 6 100
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son seis, el 50% manifestd que

si considera que la comunicacién oral da lugar a confusiones en
las ordenes emitidas, mientras el 50% restante expreso que no
considera tal confusién.

INTERPRETACION:
La mayoria del personal de oficina considera que la comunicacidn
oral da lugar a confusiones en las ordenes emitidas.

PREGUNTA 25.
Identifique los medios que se
comunicarse en forma escrita.

utilizan en la wunidad para



OBJETIVO:
Identificar los medios que se utilizan en la unidad para
comunicarse en forma escrita.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Memorandums 1 14.28
Reportes 2 28.57
Otros (Planos) 1 14.28
Ninguno 3 42.87

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que 1los
medios que wutilizan para comunicarse en forma escrita son:
42.87% ninguno, 28.57% reportes, el 14.28% Memorandums, 14.28%
planos.

INTERPRETACION:

El personal de oficina manifestd que los medios que utilizan
para comunicarse en forma escrita son: memorandums, reportes, vy
otros, sin embargo, otra parte manifiesta que no existen.

PREGUNTA 26.
;Como considera el ambiente de trabajo?.

OBJETIVOS:
Conocer la opinidén que tiene los trabajadores acerca del
ambiente de trabajo.

OPCIONES EXPLIQUE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Existe convivencia entre 3 50
companeros

Agradable No hay problemas 2 33.33
No se meten conmigo 1 16.67

TOTAL 6 100
ANALISIS:

El 100% de 1los encuestados que son sels, consideran que el
ambiente de trabajo que existe en la empresa es agradable.

INTERPRETACION:
La mayoria del personal de oficina considera que el ambiente
que existe en la Empresa es agradable.



PREGUNTA 27.
Como considera las condiciones fisico ambientales para cumplir
con su trabajo:

OBJETIVOS:
Conocer la opinién del personal de oficina acerca de las
condiciones fisico ambientales ©para poder cumplir con el

trabajo.
OPCIONES EXPLIQUE FRECUENCIA | PORCENTAJE
El lugar esta adecuado 1 16.67
Adecuadas Existe lo necesario 3 50
Nos facilitan los medios 1 16.67

para realizar proyectos

=

Inadecuadas |No hay ventilacidn 16.67

TOTAL 6 100

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, el 83.33% manifestd
que las condiciones fisico ambientales para cumplir con el
trabajo son adecuadas, mientras el 16.67% restante las
considera inadecuadas.

INTERPRETACION:

Los empleados de oficina consideran en su mayoria las
condiciones fisico ambientales son adecuadas, sin embargo una
pequefia parte las considera inadecuadas.

PREGUNTA 28.
cSeflale cual de los siguientes incentivos le ha proporcionado la
Empresa?.

OBJETIVO:
Conocer cuales son los incentivos que les proporciona la Empresa
al personal de oficina.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Salario Adecuado 5 35.71
Horas extras 6 42 .86
Reconocimiento 2 14.29
individual
Reconocimiento 1 7.14
colectivo




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, manifestaron que 1los
incentivos que 1les proporciona la empresa son: 42.86% horas
extra, 35.71% salario adecuado, 14.99% reconocimiento

individual, 7.14% reconocimiento colectivo.

INTERPRETACION:
El personal de oficina conoce cuales son los incentivos que le
proporciona la Empresa y de los cuales gozan en la unidad.

PREGUNTA 29.
:De que forma supervisan su trabajo?

OBJETIVO:
Identificar la forma de supervisar
de la unidad.

el trabajo que se da dentro

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Directa 3 50
Indirecta 3 50
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son seis, el 50% manifestd que

la forma de

supervisar el trabajo

restante expreso que es indirecta.

INTERPRETACION:

El personal de oficina no tiene claramente definida la forma de

es: 50%

supervisidén que se ejerce en la unidad.

PREGUNTA 30.
¢Tiene

la oportunidad de

corregir

su trabajo cuando este no

queda de la manera en que se lo habian pedido-?.

directa y el 50%

OBJETIVO:
Determinar si existe 1la oportunidad de corregir el trabajo
dentro de la unidad al no quedar como lo previsto.
OPCIONES ¢POR QUE? FRECUENCIA PORCENTAJE
Mi trabajo es delicado 2 33.33
Hay que dejar las 2 33.33
cosas bien antes de
Si entregarlas al cliente
Si hay errores se 2 33.34
habla con los jefes vy
se arregla
TOTAL 6 100




ANALISIS:

El 100% de 1los encuestados que son seis, manifestaron que si
existe la oportunidad de corregir el trabajo cuando este no
queda de la manera en que se lo habian pedido.

INTERPRETACION:

Todos 1los miembros del personal de oficina manifestaron que
tienen la oportunidad de corregir su trabajo cuando no queda de
la manera prevista.

PREGUNTA 31.
Explique la forma en que controlan el trabajo que realiza y el
cual forma parte de un plan:

OBJETIVO:
Identificar la forma en que controlan el trabajo dentro de la
unidad.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Control de las funciones que 4 66.67
realiza cada trabajador
Control de horarios 2 33.33

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son seis, el 66.67% manifestd
que la forma de controlar el trabajo es a través de las
funciones que realiza cada trabajador y el 33.33% restante
expreso que es a través de horarios.

INTERPRETACION:

Se denota que al personal de oficina le aplican diferentes
formas de controles, tales como: control de funciones y control
de horarios.



CUESTIONARIO CONTESTADO POR EL PERSONAL DEL TALLER DE LA EMPRESA
AGROINDUSTRIAL “SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

PREGUNTA 1.
¢cCuales son los objetivos que se tienen que alcanzar en la
unidad?.

OBJETIVO:
Conocer cuales son los objetivos que se tienen que alcanzar en
la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAUJE

Soldar mejor 5 26.32
Calidad y rapidez en el trabajo 4 21.05
Realizar el trabajo de la mejor 4 21.05
manera
Ser mas productivos 3 15.8
Desarrollar un mejor ambiente de 3 15.8
trabajo

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que los
objetivos que se tienen que alcanzar en la unidad son: 26.32%
soldar mejor, 21.05% calidad y rapidez en el trabajo, el 21.05%
realizar el trabajo de la mejor manera, 15.8% ser mas
productivos, 15.8% desarrollar un mejor ambiente de trabajo.

INTERPRETACION:

El personal de taller no conoce los objetivos de la unidad ya
qgue tiende a confundirlos con las funciones gque se llevan a cabo
en la misma.

PREGUNTA 2.
;Cudles son las politicas que se aplican en la unidad?.

OBJETIVO:

Determinar cuales son las politicas que se aplican en la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Puntualidad en el trabajo 5 41.67

Estar presentable 3 25

Terminar el trabajo a tiempo 4 33.33




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados qgue son nueve, manifestaron que las
politicas que se aplican en la unidad son: 41.67% puntualidad en
el trabajo, 33.33% terminar el trabajo a tiempo, 25% estar
presentables.

INTERPRETACION:
El personal de taller aduce conocer las politicas que se aplican
en la unidad.

PREGUNTA 3.
Para realizar su trabajo, ¢Le ha explicado su Jjefe como
facilitar la realizacidén del mismo?.

OBJETIVO:
Determinar si el jefe de la unidad le explica al personal de
taller como hacer méds facil el trabajo.

OPCIONES PORQUE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Porque es obligacidén de 1 77.7
ellos

51 Para hacerlo bien 3
Abstencién 2
Por la exactitud del 1
trabajo
El jefe no sabe 1 22.3
No Hay Jjefes que no conocen 1
del trabajo
TOTAL 9 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados qgque son nueve, el 77.7% manifestd
que el jefe si les ha explicado como hacer més facil el trabajo,
el 22.3% restante contesto que no.

INTERPRETACION:
Se denota que a la mayor parte del personal de taller, le
explica el jefe como hacer mas fécil el trabajo.

PREGUNTA 4.
¢Ha participado en méds de alguna ocasidén en la toma de
decisiones en la unidad?.



OBJETIVO:
Determinar si el personal de taller es tomado en cuenta en la
toma de decisiones en la unidad-?.

OPCIONES PORQUE FRECUENCIA | PORCENTAJE
si Por . . la 2 22.3
experiencia
Por no estar en 6 66.7
No la Empresa
No tiene derecho 1 11
TOTAL 9 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, el 77.7% manifestd
que no son tomados en cuenta para la toma de decisiones en la
unidad, mientras el 22.3% restante expreso que si son tomados en
cuenta.

INTERPRETACION:

La mayoria del personal de taller no es tomado en cuenta para la
toma de decisiones en la unidad, sin embargo existe una pequefia
parte que si es tomada en cuenta.

PREGUNTA 5.

¢En alguna oportunidad le han proporcionado una guia que oriente
el trabajo a realizar?.

OBJETIVO:
Determinar si al personal de taller se les ha proporcionado una
guia gque oriente el trabajo a realizar.

OPCIONES PORQUE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si Se trabaja en base a 8 88.9
planos
No Se trabaja solo 1 11.1
trazos
TOTAL 9 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestadas que son nueve, el 88.9% manifestd
que si se les ha proporcionado una guia para realizar el trabajo
que son los planos, el 11.1% restante expresd que no.



INTERPRETACION:
La mayoria del personal del taller menciona dque se les
proporcionan planos que orienten el trabajo a realizar.

PREGUNTA 6.
Explique que beneficio obtuvo con usted con esa guia.

OBJETIVO:
Conocer 1los beneficios de proporcionarles una guia gue oriente
el trabajo a realizar en el trabajo.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Realizar mejor el 4 44.5

trabajo

Ahorro de tiempo 1 11.1

Trabaja con mayor 3 33.3

seguridad

Abstencidn 1 11.1
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que la
guia de trabajo traen los siguientes beneficios: 44.5% en

realizar mejor el trabajo, 33.3% trabajar con mayor seguridad,
11.1% en el ahorro del tiempo vy 11.1% restante se abstuvo a
contestar.

INTERPRETACION:

El personal del taller menciona que los Dbeneficios de
proporcionarles planes en la empresa, son: realizar mejor el
trabajo, trabajar con mayor seguridad, ahorro de tiempo.

PREGUNTA 7.
cQue qguisiera usted que se cambiase con respecto a los
resultados que brinda la unidad para los prdéximos 5 afios?.

OBJETIVO:
Identificar las expectativas de cambio del personal de taller
para los prbéximos 5 afios.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Buenas condiciones 3 15
Prestaciones 4 20
Mejorar la comunicacién 1 5
Medidas de seguridad 2 10
Mejores materiales y equipo 3 15
Rotacién de personal 4 20
Mayor participacién 3 15




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados qgue son nueve, manifestaron que las
expectativas de cambio para los préximos 5 afios son: 20%
prestaciones, 20% rotacidén de personal, 15% condiciones de
trabajo, 15% mejores materiales y equipo, 15% tener una mejor
participacidén, 10% las medidas de seguridad y 5% en mejorar la
comunicacién.

INTERPRETACION:

El personal de taller tiene <claramente identificados 1las
expectativas de cambios para los prdéximos 5 afios y estos estéan
orientados a mejorar las prestaciones.

PREGUNTA 8.

¢E1l trabajo que se efectta en su unidad tiende al logro de
resultados altamente productivos?.

OBJETIVO:
Determinar si el trabajo efectuado por el personal de taller en
la unidad tiende a obtener resultados productivos.

OPCIONES ¢ PORQUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Se hace Dbien el trabajo 5 56
Si desde el inicio
Abstencidn 4 44
TOTAL 9 100
ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron qgque el
trabajo que se efectta en la wunidad tiende al logro de
resultados altamente productivos; sin embargo la mayor parte
expreso el porque, mientras una pequefla parte se abstuvo de
contestar.

INTERPRETACION:
La mayoria del personal de taller determino que el trabajo que
realiza en la unidad tiende al logro de resultados productivos.

PREGUNTA 9.

Mencione los proyectos en los cuales usted ha participado en la
unidad o fuera de ella.



OBJETIVO:
Identificar los proyectos en los que ha participado el personal
del taller fuera o dentro de la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Elaboracidén de silos 6 24
Elaboracidén de contenedores 5 20
Montaje de plantas de produccién 7 28
Elaboracidén de estructuras 4 16
Fabricacién de maquinaria y equipo 3 12
agroindustrial
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados gue son nueve, manifestaron que 1los
proyectos en los que han participado son: 28% montaje de plantas
de produccidén, 24% elaboracidén de silos, 20% elaboracidén de
contenedores, 16% Elaboracidén de silos, 12% fabricacidén de
maguinaria y equipo agroindustrial..

INTERPRETACION:
El personal de taller identificdé los proyectos en los que ha
participado fuera de la unidad.

PREGUNTA 10.
Mencione el nombre de los programas en los cuales usted ha
participado representando a la unidad.

OBJETIVO:
Identificar 1la participacidén del personal de taller en los
programas de la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Ninguno 8 89

OXGASA 1 11
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, el 89% no ha
participado en programas dentro de la unidad y el 11% si.

INTERPRETACION:

La mayor parte del personal de taller no ha participado en
programas representando la unidad, sin embargo una pequefla parte
si.



PREGUNTA 11.
Mencione el
jeradarquicamente.

OBJETIVO:

Determinar si el personal de taller tiene claramente definido a

puesto

de trabajo

que puesto de trabajo reportarse.

del

cual

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Jefe de Taller 3 33
Gerente General 4 45
Gerente de 2 22
Produccién
ANALISIS:
Del 100% de las personas encuestadas que son nueve, manifestaron

que el puesto de trabajo del cual depende jerdrgquicamente es:
45% al Gerente General, el 33% Jefe de Taller y el 22% al
Gerente de Produccidn.

INTERPRETACION:
El personal de taller, no tiene claramente definido el puesto de
trabajo al que debe reportarse dentro de la unidad.

PREGUNTA 12.
Mencione la unidad orgénica de la cual depende la suya.

OBJETIVO:
Conocer la unidad orgédnica de la cual depende Jjerarquicamente la
unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Gerencia de 5 56
Produccidn
Gerencia General 4 44

ANALISIS:
Del 100%

unidad organica de
Gerencia de Produccidén y el 44%
la Gerencia General.

la

de los encuestados que son nueve,
cual dependen

manifestaron que la
jeradrquicamente
restante expreso que depende de



INTERPRETACION:
El personal de taller no tiene claramente definida la wunidad
organica de la cual dependen jerarquicamente.

PREGUNTA 13.
Mencione el nombre de todas las actividades que realiza usted en
la unidad.

OBJETIVO:
Determinar cuales son las actividades a realizar en la unidad.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Montaje de equipos 4 17
Cubrir al personal 3 13
Soldar 3 13
Cortar con acetileno 2 9
Limpieza 1 4
Pintar piezas 2 9
Perforar 2 9
No las conoce 2 9
Manejar maquinaria 1 4
grande
Tomar decisiones 1 4
Ensamblar piezas 2 9

ANALISIS:

Del 100% de las personas encuestadas que son nueve, manifestaron
que las actividad que se realizan en la unidad son: 17% montaje
de equipo, 13% cubrir al personal, 13% soldar, 9% cortar piezas
con acetileno, 9% pintar piezas, 9% perforar, 9% ensamblar
piezas, 9% no las conoce, 4% manejar maquinaria y equipo, 4%
tomar decisiones, 4% hacer la limpieza del taller.

INTERPRETACION:
El personal de taller conocen las actividades que se desarrollan
en la unidad.

PREGUNTA 14.
;Se encuentra claramente delimitadas las relaciones de autoridad
y responsabilidad en la unidad?



OBJETIVO:

Determinar si se encuentran claramente delimitadas las
relaciones de autoridad y responsabilidad en la unidad.
OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Abstencidn 1 11
Si Se acatan ordenes de 1los 4 44
gerentes
Existe desacuerdo entre los 3 34
gerentes
No No se sabe a quien recurrir 1 11
a la
hora de problemas
TOTAL 9 100
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son nueve, el 55% manifestd que
si se encuentran delimitadas las relaciones de autoridad vy

responsabilidad en la unidad,

mientras el 45%

restante expreso

que no.

INTERPRETACION:

El personal de taller en su mayoria expresaron gue tienen
claramente delimitadas las relaciones de autoridad y

responsabilidad dentro de la unidad.

PREGUNTA 15

¢La coordinacién de trabajo que se da en la unidad orgénica es?:

OBJETIVO:
Identificar como
unidad.
OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Excelente 1 11
Muy buena 1 11
Buena 3 33
Regular 4 45
ANALISIS:
Del 100% de los encuestados que son nueve,

coordinacién de trabajo que se da dentro de la unidad es:
11% muy buena y 11% excelente.

regular.

33% buena,

consideran la coordinacién de trabajo en la

manifestaron que la

45%



INTERPRETACION:
La mayor parte del personal de taller considera dque la
coordinacidén en la unidad es regular.

PREGUNTA 16.
cEntre los trabajadores cuando se dan circunstancias
determinadas se apoyan mutuamente?.

OBJETIVO:
Determinar si dentro de la unidad se propicia las relaciones de
grupo.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Se trabaja mejor 2 22.22
La naturaleza del trabajo 2 22.22
lo demanda,
s se apoyan en los problemas
Pero pocas veces estamos 1 11.11
juntos
Aunque no estamos todos en 1 11.11
el mismo lugar
Porque hay envidias 1 11.11
No hay gentes en los 1 11.11
No .
trabajos grandes
Existe rivalidad 1 11.11
TOTAL 9 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, el 66.66% manifestd
que en la unidad que si se apoyan mutuamente en circunstancias
determinadas, mientras el 33.34% restante expreso que no existe
tal apoyo.

INTERPRETACION:
La mayoria del personal del taller manifestd que en
circunstancias determinadas se propicia las relaciones de grupo.

PREGUNTA 17.
;Se encuentra claramente definidas las actividades que se deben
realizar en la unidad?.



OBJETIVO:
Conocer si se encuentran claramente definidas las actividades
que se deben realizar en la unidad.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Le dicen a cada quien que es 2 22.23
lo que
Deben hacer
Para hacerlo de la mejor 1 11.11
manera

Si Para tener la entrega del 1 11.11
proyecto a tiempo
Para hacer el mejor trabajo, 1 11.11

porque conocen la capacidad
de cada uno

Abstencidn 1 11.11
Porque vamos de un lugar a 1 11.11
otro

Porque el sistema de trabajo 1 11.11

no es un proceso que se hace
lo mismo, se espera mucho.

No No sabe donde trabajara, se 1 11.11
lo llevaran a otra parte vy
no le avisan con tiempo que
debe de trabajar sébados vy
domingos
TOTAL 9 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, el 66.67% manifestd
gue si se encuentran claramente definidas las actividades que se
deben realizar en la unidad y el 33.33% restante expreso gue no
se encuentran claramente definidas las actividades que se deben
realizar.

INTERPRETACION:

La mayoria del personal del taller expresaron que estéan
claramente definidas las actividades que deben de realizarse en
la unidad.

PREGUNTA 18.
:De que manera realiza su trabajo?.



OBJETIVO:
Identificar como realizan el trabajo en la unidad.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Manual 2 20
Mecanizados 6 60
Automatizados 2 20

ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que la
manera de realizar el trabajo es: 60% mecanizado, 20% dijo
manual y el 20% expreso que es automatizado.

INTERPRETACION:

El personal de taller considera en su mayoria que el trabajo que
realizan es mecanizado, sin embargo, también se realiza
manualmente y automatizado.

PREGUNTA 19.
Su Jjefe 1le proporciona todo 1lo necesario para realizar su
trabajo en el momento que usted lo necesita:

OBJETIVO:

Determinar si el Jjefe le proporciona al personal de taller los
recursos necesarios para realizar el trabajo en el momento que
lo necesitan.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE

Porgque si no, no nos volvieran 1 11.11
a controlar
Para terminar el trabajo 1 11.11
A fuera cuesta hacerlo 1 11.11

Si Abstinencia 1 11.11
No puedo hacer mi trabajo 1 11.11
Orden es norma que se da en la 1 11.11
Empresa, guardar y sacar algo
usted es el encargado.
Faltan muchas cosas 1 11.11
No hay de todo por la escasez 1 11.11
de equipo nosotros nos

No
rebuscamos
No hay equipo adecuado en 1 11.11
nombre de Dios se inventa

TOTAL 9 100




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, el 77.77% manifestd
que el jefe si les proporciona todo lo necesario para realizar
su trabajo, mientras que el 33.33% restante expresd que no se
les proporciona.

INTERPRETACION:

La mayoria del personal de taller considera que el Jjefe si les
proporciona lo necesario para realizar su trabajo en el momento
que lo necesitan.

PREGUNTA 20.
Si su respuesta anterior fue afirmativa. Mencione todos 1los
recursos que le proporciona su jefe inmediato:

OBJETIVO:
Identificar los recursos que le proporciona el Jjefe al personal
de taller para realizar el trabajo.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Materiales 6 35.29
Materiales y 1 5.88
tecnologia

Herramientas 4 23.53
Humanos 3 17.65
Financieros 1 5.88
Abstinencia 2 11.76

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que los
recursos que le proporciona el Jjefe de la unidad son: 35.29%
materiales, 23.53% herramientas, 17.65% humano, 11.76% se
abstuvo a contestar, 5.88% materiales vy tecnologia, 5.88%
recursos financieros.

INTERPRETACION:
El personal de taller en su mayoria menciona los recursos gque se
le proporcionan en la unidad son materiales y humanos.

PREGUNTA 21.
¢cLe han dado a conocer por escrito las tareas que usted debe
ejecutar en su puesto de trabajo?.



OBJETIVO:
Determinar si al personal de taller se les ha dado a conocer por

escrito 1las tareas gque se deben realizar en el puesto de
trabajo.
OPCIONES ¢ PORQUE? FRECUENCIA PORCENTAJE
A veces un machote me 1 11.11
Si proporciona
Nos dan medidas 2 22.22
Nos dicen un dia una cosa 11.11
y otro dia otra
No No se 3 33.33
No dan nada por escrito 1 11.11
Verbal 1 11.11
TOTAL 9 100
ANALISIS:
Del 100% de 1las personas encuestadas gue son nueve, el 66%

manifestd que no se les proporciona por escrito las tareas que
se deben ejecutar, mientras el 33.33% restante expresd que si se
les proporciona.

INTERPRETACION:
A la mayoria del personal de taller no se les proporciona por
escrito las tareas a ejecutar en la unidad.

PREGUNTA 22.
Sefiale las formas de comunicacidén que se utilizan en la unidad
organica:

OBJETIVO:
Identificar las formas de comunicaciédn que se utilizan en la
unidad.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE

Comunicacidén oral 9 50

Comunicacién escrita 6 33.33

Comunicacién electrdénica 3 16.67

ANALISIS:
Del 100%

de los encuestados gue son nueve,
la forma de comunicaciédn que se utiliza es:

escrito y el 16.67% expreso que es electrénico.

50% oral,

el 50% manifestd que
33.33%



INTERPRETACION:
La forma de comunicacidén mas comin que se utiliza en la unidad
es oral, sin embargo también es escrita y electrdnica.

PREGUNTA 23.
Al momento de transmitir las O6rdenes, ;Considera que la
comunicacién oral de lugar a confusiones?.

OBJETIVO:
Conocer si la comunicacidén oral da lugar a confusiones en las
ordenes emitidas.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE

No se especifican bien 1 11.11
Algunos hacen trabajo que no 1 11.11
le toca

No se puede explicar uno por 1 11.11

Si teléfono, porque
personalmente es mejor
Las personas no expresan 1o 1 11.11

qgue quieren

Se olvidan las cosas 1 11.11
Abstencidn 1 11.11
No Lo dejan todo claro 2 22.22
No es lo mismo que le den a 1 11.11
uno un trazo
TOTAL 9 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, el 55.56% manifestd
que al momento de transmitir ordenes la comunicacién oral da
lugar a confusiones y el 44.44% restante expreso que no.

INTERPRETACION:
La mayoria del personal de taller considera que la comunicacién
oral da lugar a confusidén en las ordenes emitidas.

PREGUNTA 24.
Seflale los medios gque se utilizan en la unidad para comunicarse
en forma escrita:



OBJETIVO:
Identificar los medios de comunicacidén que se utilizan en la
unidad para comunicarse en forma escrita.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Memorandums 3 23.08

Reportes 3 23.08

Trazos 1 7.69

Ninguno 2 15.39

Boletines 2 15.38

Papeles que se van hacer 1 7.69

Abstencidn 1 7.69
ANAISIS:
Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que los
medios para comunicarse en forma escrita son: 23.08%

memoramdums, 23.08% reportes, 15.38% ninguno, 15.38% boletines,
7.69% se abstuvo de contestar.

INTERPRETACION:

El personal de taller identifico que los medios para comunicarse
en forma escrita son: memorandums, reportes, trazos, boletines,
papeles, pero a la vez existe personas que aseguran due no
existe ninguno y otras que se abstuvieron de contestar.

PREGUNTA 25.
;Como considera el ambiente de trabajo?.

OBJETIVOS:
Conocer la opinién que tiene el personal de taller acerca del
ambiente de trabajo.

OPCIONES EXPLIQUE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Las relaciones entre 1 11.11
comparneros dura varios

Agradable anos
Armonia 2 22.22
Se respeta mucho 1 11.11
Muy cerrado el lugar 1 11.11
pero los compafleros bien
El local no es apropiado 1 11.11

Desagradable |para elaborar esta clase
de funciones, hay

hipocresia vy envidias,
no de todos

La gente se traslada de 1 11.11
un lugar a otro y debe

Tranquilo cubrir puestos de otros
La gente es bien 1 11.11
envidiosa

Abstencidn 1 11.11




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que el
ambiente de trabajo lo consideran: 33.33% agradable, 22.22%
desagradable, 22.22% tranquilo vy un 11.11% se abstuvo de
contestar.

INTERPRETACION:
El personal de taller considera que el ambiente de trabajo que
prevalece en la unidad es agradable, desagradable, tranquilo.

PREGUNTA 26.
;Como considera las condiciones fisico ambientales para cumplir
con su trabajo?:

OBJETIVOS:
Identificar las condiciones fisico ambientales de la unidad.
OPCIONES EXPLIQUE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Se puede trabajar 1 11.11
tranquilo
Adecuadas No se . esta en la 1 11.11
intemperie y hay
seguridad en el edificio
Abstencidn 1 11.11
No es seguro 1 11.11
Gran calor, hay Dbulla 1 11.11
Inadecuadas todo el dia
Pequefio 2 22.22
Falta luz 1 11.11
Encerrado 1 11.11
TOTAL 9 100
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, el 66.66% considera
que las condiciones fisico ambientales son inadecuados y el
33.33% manifiesta que son adecuadas.

INTERPRETACION:

La mayoria del personal de taller considera que las condiciones
fisico ambientales son inadecuadas, sin embargo algunos las
consideran adecuadas.



PREGUNTA 27.
;Seflale cual de los siguientes incentivos le ha proporcionado la
Empresa?.

OBJETIVO:
Conocer cuales son los incentivos que proporciona la Empresa al
personal de taller.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Salario Adecuado 5 22.72
Horas extras 7 31.82
Reconocimiento 6 27.27
individual
Reconocimiento 2 9.09
colectivo
Viaticos 1 4 .55
Nada 1 4.55

ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que los
incentivos que proporciona la Empresa al personal de taller son:
31.82% horas extra, 27.27% reconocimiento individual, 22.72%
salario adecuado, 9.09% reconocimiento colectivo, 4.55%
viadticos, 4.55% nada.

INTERPRETACION:
El personal de taller conoce los incentivos que la empresa le
proporciona.

PREGUNTA 28.
;Quién supervisa su trabajo?.

OBJETIVO:
Conocer gquien es el encargado de supervisar el trabajo realizado
en la unidad.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Encargado del taller 4 26.67
Gerente General 2 13.33
Gerente de Produccidn 8 53.33
No hay el es el que orienta a los 1 6.67
demds por ser el mas antiguo




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que el
encargado de supervisar el trabajo en la unidad es: 53.33%
Gerente de produccidén, 26.67% Encargado del taller, 13.33%
Gerente General y 6.67% uno de los trabajadores méas antiguos.

INTERPRETACION:

La mayor parte del personal del taller considera dque el
responsable de supervisar el trabajo dentro de la unidad es el
gerente de produccién.

PREGUNTA 29.
:De que forma supervisan su trabajo?

OBJETIVO:
Identificar la forma de supervisar el trabajo dentro de 1la
unidad.

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

Directa 7 77.78

Indirecta 1 11.11

Abstencidn 1 11.11
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que la
forma de supervisar el trabajo es: 77.78% directa, el 11.11%
indirecta y el 11.11% se abstuvo de contestar.

INTERPRETACION:
A la mayoria del personal de taller se le supervisa de manera
directa.

PREGUNTA 30.
;Cuando cumple con su trabajo y este no queda de la forma en que
se le habia pedido, tiene la oportunidad de corregirlo?.



OBJETIVO:
Determinar si existe la posibilidad de corregir el trabajo en la
unidad.

OPCIONES JPOR QUE? FRECUENCIA | PORCENTAJE
Se vuelve a desarmar y se 1 11.11
modifica
No se aceptan errores 1 11.11
Para que no llegue asi al 1 11.11

si cliente
Algo malo no se entrega 1 11.11
Primero uno admite sus 1 11.11
errores del fallo que uno
ha tenido
Abstencidn 4 44 .44
TOTAL 9 100

ANALISIS:

El 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que si
existe la posibilidad de corregir el trabajo cuando este no
queda de la manera en que se los habian pedido.

INTERPRETACION:
El personal de taller puede corregir el trabajo, si este no
queda de la manera en que se lo habian pedido.

PREGUNTA 31.
Explique brevemente la forma en que controlan el trabajo gque
realiza y el cual forma parte de un plan:

OBJETIVO:
Conocer como se controla el trabajo realizado en la unidad.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Entregar un trabajo para una 1 10

determinada fecha, de tal hora a tal
hora y se anota

Observacién directa y me dicen como 1 10
quiere que gquede

Me preguntan como voy, me hablan por 2 20
teléfono

Se trabaja bien y la presentacién, 1 10

cada quien mira que este quedando
bien y al final vya armadas, el
Gerente General las mira

Viene el jefe y supervisa 1 10
Verificacidén directa 1 10
Se ve gque vaya bien hecho 1 10
Con las visitas diarias al proyecto y 1 10

el jefe llega y pregunta como va




ANALISIS:

Del 100% de los encuestados que son nueve, manifestaron que la
manera que se controla en trabajo realizado es: 20% le preguntan
como va via teléfono, 10% que el Jjefe supervisa, 10% cuando es
entregado, 10% por observacién directa, 10% se trabaja bien y al
final el Gerente General lo revisa, 10% se ve gque vaya bien
hecho, 10% con visitas diarias a los proyectos y el jefe llega y
pregunta como va.

INTERPRETACION:

Se denota que existen varias formas de controlar el trabajo del
personal de taller como: entregando el trabajo, via telefédnica,
jefe, observacidén directa, el Gerente General lo revisa, vaya
bien hecho, wvisitas diarias a los proyectos y el jefe llega vy
pregunta como va.
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RESUMEN DE GUIA DE PREGUNTAS EFECTUADO A LOS GERENTES DE LA
EMPRESA AGROINDUSTRIAL “SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A.
DE C.V.

A los gerentes de la empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de
C.V., se les realizo una entrevista personal, la cual fue

orientada a través de una guia de preguntas.

1. ¢Cudl es la actividad mas importante para la Empresa-?

Alternativa Frecuencia

Fabricacién y montaje de equipo
agroindustrial

2.Que actividad le absorbe mas tiempo a SIPREIN S.A. de C.V.?

Alternativa Frecuencia
Fabricacidén de maquinaria 1
Ejecucidén de proyectos 2
Cobrar los proyectos 1

3. Describa las funciones dque realiza cada Gerencia en la

Empresa®
Alternativa Frecuencia

Gerencia General: Revisar,
controlar 1la formulacién de
proyectos, asi como también la 2
contabilidad, el cobro
financiero y las ventas
Gerencia Administrativa: Se
encarga de la compra de 3
materiales, del control del
personal y de firmar cheques
Gerencia de Produccién:
Supervisa % ejecuta los 4
proyectos
Gerencia de Ventas: Lleva acabo
la wventa del proyecto y a la 4
vez se encarga del cobro de los
mismo

4. Mencione las wunidades organicas gque posee SIPREIN S.A. de
C.V.?

Alternativa Frecuencia

Gerencia General 4




Gerencia de Ventas 4

DS

Gerencia de Produccidn

Gerencia Administrativa 4

5. Mencione los procedimientos generales que se dan en las
unidades organicas antes mencionadas?

Alternativa Frecuencia
Abstencidn 1
Formulacién de proyectos,
cotizacién del proyecto, 5
Ejecucidén del mismo, cobro del
proyecto
Planear el proyecto, controlar
al personal para ejecutarlo, 1
ejecutar el proyecto

6. Cuales son los objetivos generales gque se persiguen en su
Unidad?

Alternativa Frecuencia

Abstencidn 3

Obtener buenos precios en la
compra de materiales, llevar la
contabilidad al dia, supervisar
al personal

7. Cuales son las politicas generales que encausan el objetivo
general que se persigue en la Unidad?

Alternativa Frecuencia
No existen politicas 4
8. Mencione las relaciones de coordinacién que se dan en la

Unidad?

Alternativa Frecuencia
Interna: Con todas las 4
Gerencias
Externas: Supervisores del 1
proyecto.
Clientes y proveedores 2
Empresa extranjera 1




RESUMEN DE GUIA DE PREGUNTAS EFECTUADO A LOS GERENTES DE LA
EMPRESA AGROINDUSTRIAL “SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A.
DE C.V.”

A los gerentes de la empresa agroindustrial SIPREIN S.A. de
C.V., se les realizo una entrevista personal, la cual fue

orientada a través de una guia de preguntas.

1. Mencione el nombre de todos los procedimientos que se ejecutan

en la unidad:

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Ventas 2 11.77
Produccién 2 11.77
Administracién 1 5.88
Compras 2 11.77
Politica empresarial 1 5.88
Disefio 1 5.88
Recoleccidén de materiales 1 5.88
Equipos necesarios 1 5.88
Contacto con los clientes 1 5.88
Formulacién de los proyectos 2 11.77
Preparacién de cotizaciones 1 5.88
Contabilidad 1 5.88
Personal 1 5.88
Supervisioén 1 5.88

2. ¢Cuales son los procedimientos que son méas importantes?

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Compras 2 18.2
Ventas 3 27.3

Formulacién de proyectos 1 9.1




Ejecucidén de proyectos

Supervisioén

Cobros

Trato con los proveedores

e

Control de los costos

| | V| V|l ©
A I e e

3. ¢Cuédles son los procedimientos que son criticos?

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Fabricacién de la magquinaria y montaje 1
de la misma the
Mantenimiento del equipo 1 11.11
Formulacidén y disefio del proyecto 1 11.11
Supervisidn 1 11.11
Ventas 1 11.11
Produccién 1 11.11
Administrativo 1 11.11
Compras 1 11.11
Desarrollo del proyecto 1 11.11
4. ¢Cudles son los procedimientos estratégicos?

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Fabricacién y mantenimiento de equipo 1 14.28
Formulacién y ejecucidén de proyectos 1 14.28
Venta 1 14.28
Politica empresarial 1 14.28
Alianzas estratégicas 1 14.28
Supervisién 1 14.28
Cotizacidén de materiales 1 14.28
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SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

PLAN (ESTRATEGICO, TACTICO Y DE TRABAJO)

RESPONSABLE: FECHA:
. PRODUCTOS . RECURSOS
POLITICAS OBJETIVOS ESPERADOS ESTRATEGIAS ACTIVIDADES CRONOGRAMA NECESARIOS RESPONSABLES DE

ACTIVIDADES

DIRECTO APOYO
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1. Generalidades del Manual de Organizacién.
A. Objetivos.

Ambito de Aplicacién.
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C. Normas para su Uso.
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Instrucciones para su Actualizaciédn.

Organigrama General.

Descripcidén de Niveles Jerdrquicos.

Glosario de Términos.

Contenido Especifico del Manual de Organizacién.




INTRODUCCION.

En el presente Manual de Organizacidén, se indica en forma ordenada,
concreta y amplia la estructura de la organizacidén, las actividades que

les compete realizar a la empresa y las relaciones de autoridad de la

misma, con el propdsito de delimitar el accionar de la empresa

agroindustrial “Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V.”.

En tal sentido, el Manual contiene en primer lugar dos notas
(Aprobacidén y Autorizacidn) que tratan la parte de aplicacidén oficial
del manual, luego se incluye las generalidades que se deben considerar
para su aplicacidén efectiva, continuando con el Organigrama General,
siguiendo con la Descripcidén de los Niveles Jeradrquicos, posteriormente
se presenta el Glosario de Términos y finalmente la parte que comprende
el Contenido Especifico del Manual.

Se considerd necesario agregar en algunas Unidades Orgénicas, 1los
aspectos normativos, lo cual permite conocer las regulaciones legales a

que estdn sujetas para la realizacidédn de sus funciones.




“SISTEMAS Y PROYECTOS

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

APROBACION

El Consejo Directivo de la empresa agroindustrial “Sistemas vy
Proyectos Industriales S.A. de C.V.”, en uso de sus facultades

legales y administrativas, aprueba el presente documento “MANUAL DE

ORGANIZACION”, con el propdésito que cuente la empresa con un

instrumento que defina su organizacidén y funcionamiento.

Dado en la ciudad de San Salvador, a las horas

del dia del mes de del ano dos mil cuatro.




“SISTEMAS Y PROYECTOS

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

AUTORIZACION

El Consejo Directivo de la empresa agroindustrial “Sistemas vy
Proyectos Industriales S.A. de C.V.”, en uso de sus facultades
legales y administrativas, autoriza el presente documento “MANUAL DE
ORGANIZACION”, con el propdsito qgue cuente la empresa con un

instrumento que defina su organizacidén y funcionamiento.

Dado en la ciudad de San Salvador, a las horas

del dia del mes de del afio dos mil cuatro.

Fecha de Actualizacién:




1. GENERALIDADES DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Esta parte del Manual contiene los objetivos que se persiguen con su

elaboracién, el ambito del manual, las normas gque serdn necesarias

cumplir para su uso y las instrucciones para su actualizacidn.

A. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Los objetivos que se pretenden lograr, con la elaboracidén del Manual de

Organizacién, son los siguientes:
Contar con un documento técnico que sirva de guia a las diferentes
unidades organicas a fin de lograr el desarrollo efectivo de cada
una de ellas.
Definir formalmente la Estructura Organizativa.
Delimitar funciones entre las unidades que integran la empresa.
Establecer claramente las relaciones de autoridad y responsabilidad.
Proporcionar informacién sobre los niveles de autoridad para evitar
duplicidad de funciones y esfuerzos.
Facilitar del adiestramiento del personal nuevo gue 1ingrese a la

empresa.

B. AMBITO DE APLICACION
El admbito de aplicacidén del Manual, comprende todas las unidades que
conforman la empresa “Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V., a

fin de definir su organizacién y funcionamiento.




C.

NORMAS PARA SU USO.

Las normas que serdn necesarias cumplir, a fin de verificar el adecuado

uso del Manual son las siguientes:

Se deberd orientar al personal que labora y que ingresarda a la
empresa SIPREIN S.A. de C.V., para que haga uso del Manual, ya que
en el encontraran las tareas que les corresponderan desarrollar.
Todos los empleados que laboran al interior de la empresa deberéan
conocer el Manual de Organizacidn.

El Departamento de Recursos Humanos serd el encargado de divulgarlo
a todos lo miembros que integren las unidades orgéanicas de 1la
Empresa.

A nivel general el manual esta estructurado de la siguiente manera:
1. Dos notas (Aprobacidén y Autorizacidn)

Objetivos.

Ambito de Aplicacién.

Normas Para Su Uso.

Instrucciones Para su Actualizaciédn.

Organigrama General.

Descripcién de Niveles Jerdrquicos.

Glosario de términos mas utilizados en el Manual
nivel especifico el manual esta estructurado por:
Objetivos de la Unidad.

Politicas de la Unidad.

Funciones (Generales y Especificas).




Aspectos normativo Unicamente para: El1 Consejo Directivo, Sub-
Gerencia de Produccidédn y el Departamento de Control de calidad).

5. Relaciones de Coordinacidén(Internas y externas).

Para efectos de presentacién del manual, se le ha asignado un cédigo

especifico que esta representado por dos digitos para las unidades
comprendidos en los niveles de: Decisidn, Direccidn, Asesoria o Staff,

Apoyo, Primera Linea y Operativo.

En ese orden la codificacidédn se ha hecho, utilizando el sistema

numérico, el cual se presenta a continuacidn:

NOMBRE DE LA UNIDAD CODIGO
Consejo Directivo.

Gerencia General.

Sub-Gerencia de Produccidn.

Sub-Gerencia de Mercadeo.

Sub-Gerencia de Proyectos.

Sub-Gerencia Administrativa.

Auditoria Externa.

Unidad de Asesoria Juridica.

CAMARASAL.

MAG.




CONACYT.

Auditoria Interna.

Asistencia de la Gerencia.

Departamento de Fabricacidn.

Departamento de Control de
Calidad.

Departamento de Distribucidn
de maquinaria American
Felling.

Departamento de Ventas.
Departamento

Comercializacidn.

Departamento de Disefio y
Administracidén de Proyectos.
Departamento de Instalacidn
de Maquinaria American
Felling.

Departamento de Recursos
Humanos.

Departamento Financiero
Contable.

Departamento de Servicios

Generales.




Seccién de Disefio.

Seccidén de Ensamble.

Seccidén de Instalacién.
Seccién de Ensamble American
Felling.

Seccidn Instalacidn

American Felling.

INSTRUCCIONES PARA SU ACTUALIZACION:
Las 1instrucciones que serdn necesarias cumplir a

actualizar el manual son las siguientes:

Se deberéd hacer las modificaciones en el respectivo manual siempre

que se efectué un cambio en la organizacidén y funcionamiento de

alguna unidad orgénica.

Si se modifica los elementos contenidos en el Manual se deberéa
sustituir la(s) pégina(s) colocando en la parte inferior de estas,
la fecha de actualizaciédn.

Se sugiere que cada afio se realice la actualizacidédn correspondiente

al presente manual.




ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA "SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES, S.A. DE C.V." (PROPUESTA)

Lineas Jerarquicas

Significa

Autoridad Lineal
Asesoria Externa o Staff
Asesoria Interna o Staff
Relaciones de Apoyo

Niveles

Decision

Direccién

Asesoria Externa
Relacién Funcional

Relaciones de Autoridad Funcional CONSEJO DIRECTIVC) Asesoria Interna
Unidades Descentralizadas (01) Apoyo
Primera Linea
CAMARASAL MAG Operativo
[(012) N N I (10)
CONACYT
________ (11)
AUDITORIA EXTERNA UNDAD DE ASESORIA
07  [TTTTTTTTTTTTTTT JURIDICA (08)
GERENCIA GENERAL
(02)
AUDITORIAINTERNA
(12) !
ASISTENCIADE LA
GERENCIA(13)
I I I
SUB-GERENCIADE SUB-GERENCIADE SUB-GERENCIADE SUB-GERENCIA
PRODUCCION (03) MERCADEO (04) PROYECTOS (05) ADMINISTRATIVA (06)
I I
| - |
DEPTO. DE FABRICACION| | DEPTO. DE CONTROL DE| DEPTO.DEDIST.DE DEPTO. DE VENTAS (17) DEPTODE DEPTODEDISENOY DEPTODEINSTALDEMAQ| | DEPTO DE RECURSOS DEPTO DE FINANCIERO DEPTO DE SERVICIOS
(14) CALIDAD (15) MAQUINARIA AMERICAN COMERCIALIZACION (18) ADMON DEPROYECTOS (D) AMERICAN FELLING (20) HUMANOS (21) CONTABLE (22) GENERALES (23)
FELLING (5)
SECCIONDE | | SECCIONDE SECCION DE SECCION DE SECCION DE
DISENO (24) | | ENSAMBLE(25) | | INSTALACION (26) ENSAMBLE (27) | | INSTALACION (28)




3. DESCRIPCION DE NIVELES JERARQUICOS.

En la Estructura Organizativa que se propone para la empresa “Sistemas
y Proyectos Industriales S.A. de C.V.”, se han considerado siete
niveles Jjerdrquicos, 1lo cual esta fundamentado de acuerdo a las
funciones que han sido enmarcadas dentro de un mismo rango, segun la
peculiaridad de las mismas y de acuerdo a lo que cada unidad organica
debe de realizar, para contribuir al alcance de los objetivos

propuestos por la empresa, los cuales se describen a continuacidn:

¢ Nivel de Decisidn:
En este nivel se discuten, se orientan y se toman las decisiones de
los asuntos legales, técnicos- administrativos de la empresa. Esta

conformado Unicamente por el Consejo Directivo.

Nivel de Direcciédn:

En este nivel se coordinan y controlan las actividades generales de
la empresa, asi mismo tiene la capacidad para formular planes vy
programas estratégicos y operativos. Esta integrado por la Gerencia
General, Sub-Gerencia de Produccidn, Sub-Gerencia de Mercadeo, Sub-

Gerencia de Proyectos y Sub-Gerencia Administrativa.

Nivel de Asesoria o Staff:
En este nivel se formulan las medidas generales que rigen los

aspectos administrativos y legales; a efecto de facilitar la toma de




decisiones de los niveles de Decisién y Direcciébn. Lo constituye la

auditoria Interna y Auditoria Externa.

Nivel Funcional:

Son aquellas relaciones de coordinacién en &areas de competencias vy
estas son altamente vinculantes entre si. Esta integrado por:
Ministerio de Agricultura y Ganaderia, El Consejo Nacional de Ciencia

y Tecnologia y la Camara de Comercio e Industria de El Salvador.

Nivel de Apoyo:

Este nivel proporciona servicios especiales relacionados
coordinacidén e integracidn del trabajo administrativo de la empresa.
Lo constituye la Asistencia de la Gerencia, la Asistencia de la

Sub-Gerencia de produccidén, Mercadeo, Proyectos y Administracidn.

Nivel de Primera Linea: Este nivel contribuye directamente a la
obtencién de las ganancias de la Empresa, vya sea fabricando el
producto(s) o dando el servicio o bien vendiéndolo. Esta integrado
por: Departamento de fabricacidn, Departamento de Control de

Calidad, Departamento de distribucidén de Maquinaria American

Felling, Departamento de Ventas, Departamento de Comercializacidn,

Departamento de Disefio y Administracién de Proyectos, Departamento

de Instalacidén de Maquinaria American Felling, Departamento de




Recursos Humanos, departamento Financiero contable, Departamento de

Servicios Generales.

Nivel Operativo

Este Nivel parte de la integracién de unidades béasicas y estas son
responsables de ejecutar, dirigir y controlar 1las actividades de
indole productivas. Esta integrado por la Seccidén de Disefio, Seccidn

de Ensamble, Seccidén de Instalacidn.

GLOSARIO DE TERMINOS.

AUTORIDAD: Poder de mando, que se delega a una persona, con el
propdésito que esta, pueda cumplir con todas las funciones inherentes

al cargo a desempefar.

cODIGO: Es el orden numérico que se le ha asignado a cada unidad

organica, en el organigrama propuesto, parA facilitar el manejo del

manual.

COORDINACION: Armoniza las distintas actividades que se desarrollan

en una unidad orgénica.

FUNCIONES: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias

para alcanzar los objetivos de una institucién.

MANUAL: Es un documento que contiene en forma ordenada vy
sistematica, informacién y/o instrucciones sobre antecedentes,
organizacidbén, politicas de un organismo que se consideren necesario

para la mejor ejecucidn del trabajo.




NIVELES JERRAQUICOS: Son las relaciones de autoridad y

responsabilidad que se dan en una organizacidn.

OBJETIVO: Es el resultado que se pretende alcanzar.

ORGANIGRAMA: Es la representacién grafica de las relaciones de
dependencia y Jjerarquia existente entre los diferentes puestos vy

unidades de una empresa.

ORGANIZACION: Es la estructura técnica de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de una empresa, con el fin de lograr su maxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

POLITICA: Marco de referencia a través del cual, una empresa

establece los lineamientos Dbésicos, dentro de los cuales ha de
realizar sus actividades, tendientes a la consecucidén de sus

objetivos.

RELACION: Vinculacién, nexo que se establece entre dos personas, con

motivo de un hecho o la ejecucidén de una actividad o trabajo.

RESPONSABILIDAD: obligacidén a cumplir determinadas labores

previamente establecidas.

SECCION: Dependencia cuales se encuentra dividido un

departamento o unidad.




INDUSTRIALES S

SISTEMAS Y PROYECTOS
A.DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 1

CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 01

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:
CONSEJO DIRECTIVO

CODIGO JERARQUICO:
DECISION

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE:

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE

NINGUNA SUPERVISA:02
CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

01

OBJETIVO: POLITICAS:

Cumplir con los abjetivos de la empresa y
establecer el equilibrio entre los gerentes,
subgerentes, el personal de la empresa y el
publico consumidor.

e Proporcionar mecanismos que ayuden a
resolver los asuntos técnicos administrativos
de la empresa.

e Aplicar las normas disciplinarias respectivas a
la empresa.

FUNCION GENERAL:

Unidad encargada de tomar las decisiones transcendentales sobre el rumbo de la empresa con

capacidad de resolver aspectos técnicos y admi

nistrativos que se dan dentro de la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar reuniones con el fin de establecer

empresa.

unidades.

Vigilar que se cumplan las politicas establecidas por cada una de las unidades organicas.
Analizar y solucionar problemas de caracter general y trascendental

Aconsejar a los gerentes de la empresa para el buen desempefio de sus labores

las politicas, objetivos y planes generales de la

Observar los logros de la empresa y compararlos con los nuevos planes.
Monitorear el trabajo realizado por cada una de las unidades organicas.
Emitir el reglamento interno revisarlo en forma periddica.

Administrar, custodiar controlar el presupuesto, que la empresa ponga a disposicién de las

Velar por el cumplimiento del régimen legal de la empresa.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 2

CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 01

e ASPECTOS NORMATIVOS:

MAG: Segun la politica agropecuaria del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, establece en
la seccion 1, literal A: Institucién que contribuye a favor de un desarrollo Agropecuario,
Forestal y Pesquero, en armonia social y ambiental, manteniendo un papel orientador y

regulador de las actividades del sector privado.

RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:
= Gerencia General
= Sub- Gerencias de la empresa

e EXTERNAS:
= Representantes del sector agroindustrial
= Entidades financieras
= Medios de comunicacion
= Gremios empresariales.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE

. p S UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 02

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: CODIGO JERARQUICO:
GERENCIA GENERAL A. DIRECTIVO

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
01 SUPERVISA:
03, 04, 05, 06

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:02

OBJETIVO: POLITICAS:
Coordinar y controlar las actividades e Proporcionar las estrategias para el
generales de la empresa, asi como los desarrollo de las actividades.
recursos humanos, materiales y técnicos. Realizar un monitoreo de las diferentes
unidades.

e FUNCION GENERAL.:
Unidad Encargada de garantizar, velar y monitorear el proceso administrativo de la empresa, asi
como gestionar la distribucion de maquinaria y equipo American Felling y establecer los
mecanismos de control.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Representar legalmente, administrativa y judicialmente a la empresa, ante otras y ante el
publico general.
Asistir a reuniones con el consejo directivo para la toma de decisiones.
Proponer al consejo directivo las politicas y estrategias a desarrollar
Vigilar por el cumplimiento de las politicas generales de accion
Proponer, formular y ejecutar el plan estratégico y operativo de la empresa.
Vigilar que se cumplan dichos planes.
Informar a las autoridades sobre los logros obtenidos de la empresa.
Promover las buenas relaciones entre las distintas unidades y el clima laboral.
Proveer al Consejo Directivo la informacion que permita tomar las decisiones.
Realizar reuniones semanales para dar seguimiento a las actividades de la gerencia y
conocer problemas puntuales de las diferentes sub- gerencias.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

PAGINA: 2

CODIGO DE
. UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 02
RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:
= Todas las unidades organicas de la empresa
= Consejo Directivo de la empresa
e EXTERNAS:
= Representantes del sector agroindustrial.
= Entidades financieras
= Medios de comunicacion
= Clientes.
= Proveedores
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE
. UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 03
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:
SUB-GERENCIA DE PRODUCCION. B. DIRECTIVO

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE:
02

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
SUPERVISA:
14, 15, 16.

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

03, 10-2, 12, 13, 14.

OBJETIVO: POLITICAS:
Llevar a cabo la planeacion, coordinacion y e Implementar normas de calidad en cada
control de los procesos productivos de la uno de los productos que fabrica vy
empresa y los que distribuye. distribuye.

e Distribuir el equipo American Felling en el
tiempo determinado.

FUNCION GENERAL.:

Unidad encargada de ejecutar y monitorear el plan estratégico y operativo de la empresa, en lo
relacionado a la fabricacion, control de calidad y distribucion de magquinaria y equipo
agroindustrial a nivel interno y externo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

=Planificar, programar y dirigir los procesos de fabricacion de maquinaria y equipo
agroindustrial.

=Velar por el control de la calidad de maquinaria y equipo agroindustrial que fabrica y distribuye
la empresa.

=L levar el control de la produccién y distribucion de maquinaria y equipo agroindustrial.

= Supervisar la adecuada implementacion de las distintas técnicas de fabricacion, distribucion y
control de calidad.

= Controlar que los responsables de los procesos verifiquen que el personal que intervienen en la
fabricacion usen la indumentaria y los equipos de seguridad requeridos.

= Supervisar que el trabajo asignado sea ejecutado de manera eficiente.

= Realizar estudios que permitan disminuir los defectos en los distintos productos de fabricacion.

= Desarrollar el plan estratégico de la empresa.

=Velar por el mantenimiento de la maquinaria.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE

. p e UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 03

e ASPECTOS NORMATIVOS:

Segun el articulo 5 literal f, de la ley del Consejo Nacional de la Ciencia y Tecnologia
( CONACYT) establece:

Dirigir y coordinar las actividades, y la ejecucion de las politicas, en materia de normalizacion,
metrologia, verificacion y certificacion de la calidad.

Segun el articulo 81 de la ley del CONACYT establece: Para los efectos del cumplimiento delas
normas técnicas, cada empresa, establecera su propio sistema de control de calidad, de tal manera
que pueda garantizar que sus productos estén acordes a las especificaciones de las normas
respectivas.

RELACIONES DE COORDINACION:
e |INTERNAS:
= Gerencia General.

= Sub-Gerencia de Proyectos.

= Departamento de Fabricacion.

= Departamento de Control de Calidad.

= Departamento de Distribucién de Maquinaria American Felling.
e EXTERNAS:

= Con todas aquellas empresas que se requiera para desarrollar las tareas encomendadas.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




INDUSTRIALES S

SISTEMAS Y PROYECTOS

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 1

A.DE C.V. CODIGO DE

UNIDAD ORGANICA:
04

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:
SUB — GERENCIA DE MERCADEO.

NIVEL JERARQUICO:
C. DIRECCION

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE:
02

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
SUPERVISA:
16, 17.

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

04, 10-3, 15, 16.
OBJETIVO: POLITICAS:
Consolidar los intercambios con los e Cada semana se debera hacer revisiones de la
compradores con el propdsito de alcanzar pagina WEB.
objetivos organizacionales. e Se deberd lanzar campafias publicitarias 1 vez
por mes.

e FUNCION GENERAL.:

Unidad encargada de gestionar y consolidar la venta de maquinaria y equipo agroindustrial,
mediante el disefio e implementacion del plan estratégico de mercadeo.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

Identificar las oportunidades del mercado.
Determinar las necesidades de los clientes.

Aumentar las ventas en un 3% en relacion al afio anterior.

Proyectar las ventas de acuerdo a los objetivos de la empresa..

Implementar estrategias para incrementar las ventas.

Asegurar las ventas y utilidades de la empresa.

Estimular a los clientes para aumentar las ventas.

Buscar mejores oportunidades en el mercado por medio de alianzas con otras empresas.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 2

CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 04

RELACIONES DE COORDINACION:
¢ INTERNAS:
= Departamento de Comercializacion.
= Departamento de ventas.

o EXTERNAS:
= Clientes.
= Agencias de Publicidad.
= Proveedores.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
‘ INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE
. UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 05

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:

SUB-GERENCIA DE PROYECTOS. D. DIRECCION
CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE

02 SUPERVISA:

19, 20.

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:
05, 10-4, 17, 18.
OBJETIVO: POLITICAS:

Gestionar el desarrollo de nuevos proyectos = Ejecutar el proyecto una vez establecido

para la inversion en la infraestructura el visto bueno del Gerente.

productiva. = Utilizar el uniforme establecido para cada

proyecto.

e FUNCION GENERAL:
Unidad encargada de gestionar, desarrollar y ejecutar los proyectos de fabricacion e
instalacion de maquinaria y equipo agroindustrial, a través de la implementacion de planes
estratégicos operativos.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Dirigir y coordinar la asistencia y supervision de las actividades en la edificacion y
mejoramiento de los proyectos.

= Promover y coordinar la ejecucion de programas y proyectos de renovacion de plantas
industriales.

= Disefiar y establecer las bases técnicas y administrativas para la formulacién y ejecucion
de proyectos.

= Promover la investigacion y desarrollo hacia nuevas tecnologias y procesos agroindustria




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

PAGINA: 2

CcODIGO DE
i UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 05
RELACIONES DE COORDINACION:
e [INTERNAS:
= Gerencia General.
= Sub-Gerencia Administrativa.
= Sub-Gerencia de Produccién.
o EXTERNAS:
=Clientes.
= Proveedores.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE

UNIDAD
ORGANICA: 06

MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:
SUB-GERENCIA ADMINISTRATIVA. E. DIRECCION

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
02 SUPERVISA:
21, 22, 23.

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:
06, 10-5, 19, 20, 21.

OBJETIVO: POLITICAS:

Coordinar ~ los  Recursos  Materiales,| e Establecer las provisiones Bancarias Para
financieros, Humanos y tecnoldgicos de la la empresa.

empresa para coadyuvar el logro de los| e Llevar la contabilidad al dia
objetivos de la empresa. e Actualizar los libros contables diariamente

e FUNCION GENERAL.:
Unidad encargada de administrar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales de la
empresa, para atender a las necesidades del plan estratégico y operativo de la misma.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar la disponibilidad bancaria.

Efectuar contacto con las compafiias aseguradoras.

Supervisar y controlar los ingresos de la empresa..

Planificar las actividades anuales para el cumplimiento de normas y procedimientos.
Consolidar el presupuesto de la empresa..

Aprobar los informes financieros.

Revisar la disponibilidad presupuestaria.

Controlar el area de contabilidad, recursos humanos y servicios generales.
Coordinar la informacién anual para la junta directiva.

Velar por la responsabilidad organizativa.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 2

CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 06

RELACIONES DE COORDINACION:
e |[INTERNAS:
= Gerencia General.
= Sub-Gerencia de Produccion.
= Sub-Gerencia de Proyectos.
= Sub-Gerencia de Comercializacion.

o EXTERNAS:
= Bancos.
= Clientes.
= Proveedores.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE
) UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 12
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:
AUDITORIA INTERNA. F. ASESORIA INTERNA
CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE

01 SUPERVISA:
TODAS LAS UNIDADES

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

09.

OBJETIVO: POLITICAS:
Presentar servicios, asesoria e informacion y | = Establecer ~mecanismos preventivos de
revisar el desempefio de la empresa. control en la realizacion del trabajo.

= Verificar que se cumplan los mecanismos
preventivos.

e FUNCION GENERAL:
Unidad encargada de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades para el control
interno, en forma objetiva, sistemética y permanente de los procesos técnico-administrativos en
todas las areas de la empresa.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

=Formular y proponer politicas de control interno complementarias a las disposiciones por el
Ministerio de Hacienda.

= Dirigir la elaboracién y proponer el plan anual de control de la empresa para ser aprobado por
el Consejo Directivo.

= Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién del plan anual de control interno, verificando la
observacion de las politicas de gestién y normas de control establecidas para cumplir con los
objetivos organizacionales.

= Coordinar y supervisar la ejecucion de la auditoria de los estados financieros de la empresa..

=Evaluar la ejecucién presupuestal y las acciones técnicas y administracion correspondientes de
acuerdo al sistema nacional de control.

= Supervisar y velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control interno para el sector
privado.

= Asesorar a las diferentes unidades organicas en lo referente a las normas de control
establecidos.

= Mantener permanentemente informado al Consejo Directivo.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 2

CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 12

RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:
= Con todas las unidades organicas.

e EXTERNAS:
= Ministerio de Hacienda.
= Con todas aquellas empresas que requiera para desarrollar las funciones que tiene
encomendadas.

VIGENCIA

REFORMA

REVISADO

APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE
) UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 13

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:

ASISTENCIA DE LA GERENCIA. G. APOYO

] CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: SUPERVISA:

02 NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:
10-1, 10-2, 10-3, 10-4, 10-5.

OBJETIVO: POLITICAS:
Prestar servicios especiales de coordinacion e |= Proporcionar informacién administrativa a la
integracion del trabajo de la Gerencia General. Gerencia General.

= Mantener actualizada las agendas.

e FUNCION GENERAL:
Unidad encargada de prestar apoyo a la gerencia general es lo relacionado a la redaccion,
registro, archivo, asi como controlar correspondencia y documentos del area..

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Atender y coordinar las comunicaciones telefonicas de la gerencia y/ o demas personal, de
acuerdo a las necesidades del area, manteniendo actualizado el directorio de contactos.

= Atender consultas del personal de la empresa proporcionando informacion que le soliciten
dentro de las normas de seguridad y confidencialidad.

= QOrganizar, controlar y mantener actualizado el archivo de documentacion de la Gerencia
General.

= Ejecutar la clasificacion de los documentos y correspondencias de la Gerencia General y
demas unidades asignadas.

= QOperar los sistemas computarizados que se utilizan en la empresa.

= Realizar otras actividades que le sean asignadas y que permitan cumplir con los objetivos
de la unidad.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 2

CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 13

RELACIONES DE COORDINACION:
e |[INTERNAS:
= Gerencia General.
= Sub-Gerencias.
= Departamentos.

e EXTERNAS:

= Con todas aquellas empresas que se requiera para desarrollar las tareas encomendadas.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1

CODIGO DE
UNIDAD

‘ INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
ORGANICA: 14

MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: ) NIVEL JERARQUICO:
DEPARTAMENTO DE FABRICACION. H. PRIMERA LINEA

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE

03

SUPERVISA:
24, 25, 26.

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:
11-1, 12, 22-1, 35-1.

OBJETIVO: POLITICAS:
Desarrollar el proceso productivo de e La fabricacion del producto se elaborara
manera eficiente y calidad deseada. de acuerdo a todas las especificaciones

que el cliente requiera.

e Todos los articulos terminados deberan
ser traslados a su lugar de destino al dia
siguiente.

e FUNCION GENERAL.:
Unidad encargada de disefiar, ensamblar instalar la maquinaria y equipo agroindustrial que
fabrica la empresa.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la planificacion de productos que fabrica la empresa.

Establecer los componentes o partes para la respectiva maquinaria que fabrica la
empresa.

Realizar investigaciones acerca de tiempos y movimientos del proceso de fabricacion.
Coordinar el trabajo de las secciones que forman parte del departamento.

Planificar las ordenes de fabricacion considerando siempre la capacidad de la planta.
Organizar los turnos de fabricacion, tomando la capacidad de la planta.

Supervisar el mantenimiento del equipo.

Coordinarse con la gerencia de ventas en cuanto a especificaciones del producto.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 2

CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 14

RELACIONES DE COORDINACION:
¢ INTERNAS:
= Sub-Gerencia de produccion.
= Departamento de ventas.
= Sub-Gerencia administrativa.

e EXTERNAS:

= Unidades administrativas implicados de las empresas que requieren sus servicios.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V. ' CODIGO DE
) LGl | UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION py A
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD. . PRIMERA LINEA
CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
03 SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

11-2, 13, 23

OBJETIVO: POLITICAS:
Establecer los respectivos estandares de la e Establecer mecanismos de control de
produccidn, a fin de lograr los objetivos calidad al momento de realizar el
planeados a corto y a largo plazo. producto.

e Especificar modificaciones y cambios en
productos defectuosos.

e FUNCION GENERAL.:
Unidad encargada de supervisar, monitorear todo el proceso productivo por medio del
establecimiento de los respectivos estandares de calidad.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

Lograr establecer los criterios referentes a funcionabilidad, especificaciones y demas
aspectos relacionados con la fabricacién y distribucion de maquinaria y equipo
agroindustrial.

Coordinar el control de la produccion de area, semanal, mensual y anual.

Establecer mecanismos de control de calidad.

Evaluar los aspectos positivos y negativos para establecer mejores controles y por tanto
mejor efectividad.

Coordinar la distribucién de la maquinaria y equipo American Felling.

Desarrollar control preventivos en cuanto a la realizacion del disefio, ensamblaje,
distribucién de maquinaria y equipo agroindustrial.

Verificar que el traslado de la maquinaria y equipo que se fabrica y se distribuye sea en el
orden establecido.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE

UNIDAD
ORGANICA: 15

MANUAL DE ORGANIZACION

e ASPECTOS NORMATIVOS:

Segun el articulo 5 literal f, de la ley del Consejo Nacional de la Ciencia y Tecnologia
( CONACYT) establece:

Dirigir y coordinar las actividades, y la ejecucion de las politicas, en materia de normalizacién,
metrologia, verificacion y certificacion de la calidad.

Segun el articulo 81 de la ley del CONACYT establece: Para los efectos del cumplimiento delas
normas técnicas, cada empresa, establecera su propio sistema de control de calidad, de tal manera
que pueda garantizar que sus productos estén acordes a las especificaciones de las normas
respectivas.

RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:
= Departamento de Fabricacion.
= Departamento de Distribucion de Maquinaria y Equipo American Felling.
= Sub-Gerencia de Produccion.

e EXTERNAS:
= Empresas donde se instalaré la maquinaria y equipo gue se distribuye.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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UNIDAD
ORGANICA:16

MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: ) NIVEL JERARQL’JICO:
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE J. PRIMERA LINEA
MAQUINARIA AMERICAN FELLING.

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
03 SUPERVISA:
27,28

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

11-3, 14, 22-2, 35-2.

OBJETIVO: POLITICAS:
Distribuir Maquinaria y Equipo e Realizar el mantenimiento preventivo de
agroindustrial de manera eficiente y con la maquinaria que distribuye la empresa
calidad al sector agroindustrial salvadorefio cada tres meses.
para lograr competitividad en el pais. e Cada inicio de mes se clasificara la
maquinaria importada desde Miami.

e FUNCION GENERAL:
Unidad encargada de ensamblar y distribuir la maquinaria y equipo de la marca American
Felling, asi como de proporcionar el mantenimiento del mismo.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Coordinar el personal de la seccion de ensamble y de instalacién de la maquinaria y equipo
de la marca American Felling.
Desarrollar la distribucién de maquina y equipo American Felling en el tiempo estipulado.
Evaluar las condiciones de la empresa para la instalacion de la maquinaria.
Coordinar el mantenimiento de la maquinaria y equipo que distribuye la empresa.
Supervisar el control de la maquinaria y Equipo que distribuye la empresa de la marca
American Felling.
= Establecer mecanismos de control para la instalacion de la maquinaria.
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e EXTERNAS:
= Empresas demandantes del producto que distribuye la empresa..

RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:
= Sub-Gerencia de produccion.
= Departamento de control de calidad.
= Seccion disefio American Felling.
= Seccion ensamble American Felling.

VIGENCIA

REFORMA

REVISADO

APROBADO

AUTORIZADO
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:
DEPARTAMENTO DE VENTAS. PRIMERA LINEA

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE

04 SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

11-4, 15, 24.

OBJETIVO: POLITICAS:
Desarrollar e incrementar las ventas basadas o Establecer precios en base al costo del
en la capacidad razonable y productiva de la producto, margen requerido de utilidad,
empresa. precios del mercado.

e Efectuar prioritariamente ventas al
contado.

FUNCION GENERAL.:

Unidad de llevar a cabo la venta de maquinaria y equipo que fabrica y distribuye SIPREIN S.A.
de C.V.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar los volumenes de produccidon con la gerencia de produccion, en base a los
informes recopilados por los vendedores sobre las necesidades del cliente.

Programar los despachos sobre pedidos.

Establecer las rutas mas adecuadas para distribuir el producto.

Verificar diariamente los volimenes del producto solicitado.

Supervisar la entrega del producto.

Elaborar cuadros de control de la entrega del equipo solicitado.

Celebrar reuniones con el personal de ventas y el gerente de ventas para discutir aspectos
mas relevantes ocurridos en ese mes.

Investigar nuevos mercados tomando en consideracion la forma en que estan respondiendo
los clientes actuales.

Tomar en cuenta la informacién proporcionada por los vendedores para establecer puntos
de venta estratégicos.
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RELACIONES DE COORDINACION:

e INTERNAS:

= Sub -Gerencia de Produccion.

= Sub-Gerencia de Proyectos.

= Sub-Gerencia de Mercadeo.

= Gerencia General.

e EXTERNAS:

= Encargados y supervisores de las empresas demandantes del producto.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE ORGANIZACION

PAGINA: 1

CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 18

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:

NIVEL JERARQUICO:

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION. K. PRIMERA LINEA
CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
04 SUPERVISA:
NINGUNA
CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:
11-5, 16, 25.
OBJETIVO: POLITICAS:

Generar utilidades a la empresa por medio
de la mezcla publicitaria.

e Desarrollar revision de la pagina WEB
cada 15 dias.

e Proveer informacion publicitaria a los
clientes 1 vez al mes.

e FUNCION GENERAL:

Unidad encargada de desarrollar las actividades publicitarias, asi como de operativizar y aplicar
los diferentes programas para la ejecucion de los mismos.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

empresa.

Incrementar la publicidad en los distintos medios publicitarios.

Realizar estudios de mercado que faciliten la penetracién en nuevos mercados.
Posicionar a la empresa entre una de las mejores empresas agroindustriales.
Incentivar al cliente para la adquisicion de la maquinaria.

Utilizar mecanismos que mejoren la publicidad para los proyectos y maguinaria de la

Crear la preferencia de la marca de la empresa.

mantener el producto en el primer lugar de la atencién de los clientes.
Informar a los clientes acerca de nuevos productos de la empresa.
Establecer presupuesto publicitario para cada producto.
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RELACIONES DE COORDINACION:
e [INTERNAS:
= Sub- Gerencia de mercadeo.
= Departamento de ventas.
o EXTERNAS:
= Medios publicitarios.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGAN~ICA:
DEPARTAMENTO DE DISENO Y
ADMINISTRACION DE PROYECTOS.

NIVEL JERARQUICO:
L. PRIMERA LINEA

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE:
05

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

11-6, 17, 22-3, 35-3.

OBJETIVO:
Identificar las oportunidades del mercado
para la investigacion en nuevos proyectos

POLITICAS:
e Presentar al Gerente General cada
proyecto a ejecutarse.
e Solicitar requerimientos de materia prima
y personal con 2 semanas de anticipacién
del proyecto.

e FUNCION GENERAL.:

Es la unidad encargada de gestionar los proyectos que se desarrollan en las empresas, asi como
de operativizar y aplicar los diferentes programas para la ejecucién de los mismos.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

de los proyectos.

Dirigir la investigacién y desarrollo de proyectos agroindustriales.

Establecer las bases técnicas-administrativas para la seleccién y ejecucién de proyectos.
Proponer las caracteristicas y condiciones que tendra cada proyecto.

Coordinar los recursos necesarios para cada proyecto.

Supervisar la implementacién de los proyectos.

Implementar sistemas de seguimiento y evaluacion de resultados por cada proyecto.
Disponer del adiestramiento, asistencia técnica y servicios tecnoldgicos para el desarrollo
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RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:
= Sub- Gerencia de Proyectos.
= Departamento de Control de Calidad.
e EXTERNAS:
= Clientes.
=  Proveedores.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 20

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE INSTALACION DE
MAQUINARIA AMERICAN FELLING.

NIVEL JERARQUICO:
PRIMERA LINEA

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE:
03

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

11-7, 18, 22-4, 35-4.

OBJETIVO:
Coordinar la ejecucion de proyectos
especiales para la instalacion de
maquinaria American Felling.

POLITICAS:
e |Instalar la maquinaria y equipo en el
tiempo estipulado.
e Proveer del Recurso Humano capacitado
para la instalacion de la Maquinaria y
Equipo.

e FUNCION GENERAL:

Unidad encargada de gestionar la instalacién de la Maquinaria y equipos de la marca American

Felling.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Desarrollar la distribucién de maquinaria en el ambito competitivo.
= Mantener contacto con los clientes que necesitan la maquinaria.
= Coordinarse con el departamento de fabricacion para las especificaciones del ensamblaje de

maquinaria y equipo a distribuir.
= Supervisar la instalacién de cada proyecto.

= Coordinar las acciones con la sub — gerencia de proyectos para evaluar la distribucién de

maquinaria.

= Evaluar las condiciones de las empresas para la implementacion de maquinaria.
= Proponer a la sub-gerencia de proyectos las acciones necesarias para desarrollar nueva

maquinaria.
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RELACIONES DE COORDINACION:
¢ INTERNAS:
= Sub — Gerencia de proyectos.
e EXTERNAS:
= Clientes.
= Proveedores.
= Jefe de instalacion de American Felling.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE

UNIDAD
ORGANICA: 21

MANUAL DE ORGANIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: CODIGO JERARQUICO:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. PRIMERA LINEA

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
06 SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

11-8, 19, 26.

OBJETIVO: POLITICAS:
Alcanzar la mayor eficiencia y eficacia de la e Actualizar las herramientas técnicas-
empresa a través del trabajo de las personas. administrativas por lo menos una vez al
afio.
e Proveer a la empresa de elementos
humanos capacitados.

. FUNCION GENERAL.:
Unidad encargada de organizar, monitorear las actividades relacionadas con la administracion
optima, eficiente y oportuna del recurso humano de la empresa.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Investigar en el mercado laboral el recurso humano capaz de ocupar un puesto de trabajo
dentro de la empresa.
Realizar el reclutamiento del personal necesario para un puesto determinado.
Seleccionar al personal de acuerdo a los estandares de calidad del puesto.
Determinar la cantidad necesaria de recurso humano para la empresa.
Proveer de planes de capacitacion para el personal.
Realizar evaluaciones de desempefio a cada puesto de trabajo.
Mejorar los procesos y procedimientos dentro de la empresa.
Actualizar las herramientas administrativas.
Proponer mejoras salariales al personal.
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RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:
= Sub-Gerencia.
=  Gerencia General.
o EXTERNAS:
= Prospectos a ingresar a la empresa.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE. PRIMERA LINEA
CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE

06 SUPERVISA:

NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

11-9, 20, 27, 28, 29, 30, 31.

OBJETIVO:
Ejercer un control sobre los ingresos y
egresos de la empresa para el uso correcto
del efectivo de la misma.

POLITICAS:
e Llevar la informacion contable al dia.
e Controlar el ingreso y egreso de efectivo
diariamente.

e FUNCION GENERAL:

Unidad encargada de desarrollar el proceso de registro e integracion contable, asi como

supervisar e inscribir la elaboracién y emision

de los Estados Financieros a fin de interpretar la

situacidn financiera y econémica de la empresa.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar las planillas de la empresa.
Caodificar el activo fijo de la empresa.
Revisar el libro diario y mayor.

Efectuar los cargos y abonos a las cuentas por cobrar y por pagar.
Mantener al dia la informacion contable de la empresa.

Efectuar las provisiones correspondientes de cada unidad.
Coordinar los ingresos y egresos de efectivo de la empresa.

Presentar oportunamente los estados financieros, la declaracion del IVA y Renta.
Colaborar con la Sub-Gerencia Administrativa.
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RELACIONES DE COORDINACION:
e [INTERNAS:
= Sub-Gerencia Administrativa.
o EXTERNAS:
= Bancos.
= Proveedores.
=Clientes.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES. PRIMERA LINEA

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
06 SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:
21, 32, 33, 34

OBJETIVO: POLITICAS:
Proporcionar servicios en el area de aseo y = Respetar la puntualidad en los horarios.
vigilancia para contribuir al desarrollo de las = Uso debido y correcto de los uniformes y
actividades de la empresa. equipo de limpieza.

e FUNCION GENERAL:
Unidad encargada de coordinar y controlar las diferentes actividades relacionadas con la
atencién a la demanda de servicios que generan las unidades en la empresa.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Coordinar y comprobar los requerimientos de cada unidad a efectos de llevar un control
adecuado de los gastos.

= Coordinar la programacién de demanda de servicios de transporte para que los empleados
que lo soliciten aseguren el cumplimiento de sus actividades.

= Atender la demanda de reproduccion de documentos, folletos, etc.

= Coordinar las unidades respectivas a las necesidades de seguridad, aseo, limpieza, y
suministro de agua.

= Llevar pagos respectivos a los Bancos, proveedores en las fechas estipuladas.
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RELACIONES DE COORDINACION:
e [INTERNAS:
=  Gerencia General.
= Sub-Gerencia Administrativa.
o EXTERNAS:
= Bancos.
=  Proveedores.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVELES JERARQUICO:
SECCION DISENO. M. OPERATIVO
CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
14 SUPERVISA:
NINGUNA
CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:
35-1
OBJETIVO: POLITICAS:
Lograr la mejor y mas acertada e Establecer las respectivas especificaciones
especificacion de los representacion grafica del disefio del producto.
del producto. e Aplicar normas de control en la

elaboracion y disefio del producto.

e FUNCION GENERAL:
Es la unidad encargada de establecer las especificaciones de los componentes asi como de las
diferentes materiales que se explicaran para la fabricacién de maquinaria y equipo
agroindustrial.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Analizar y evaluar las propuestas de disefio de maquinaria y equipo agroindustrial.

= Coordinar juntos con el consejo directivo el desarrollo de modelo, prototipos de maqguinaria
y equipos agroindustrial.

= Establecer las especificaciones de las diferentes componentes de la maquinaria y equipo.

= Realizar proyecciones de disefio de la maquinaria y equipo.

= Desarrollar investigaciones del disefio del producto.

= Especificar las diferentes materiales a utilizar para la funcionalidad de los distintos
componentes.

= Especificar las partes a fabricar asi como los componentes a comprar.

=Ejercer la responsabilidad y manejo del equipo especializado para la fabricacién de
maquinaria y equipo agroindustrial.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE

UNIDAD
ORGANICA: 24

MANUAL DE ORGANIZACION

RELACIONES DE COORDINACION:
¢ INTERNAS:
= Departamento de Fabricacion.
= Sub-Gerencia de Produccion.
= Gerencia General.
= Consejo Directivo.

e EXTERNAS:
= Con todas las unidades que sea necesaria relacionarse fuera de la empresa, a fin de cumplir

con los requisitos establecidos.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:

SECCION DE ENSAMBLE. N. OPERATIVO
CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE

14 SUPERVISA:

NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:
35-1
OBJETIVO: POLITICAS:

Coordinar y dirigir el proceso de ensamble
de la maquinaria y equipo que fabrica la
empresa.

o Portar el equipo de seguridad dentro de las
plantas de fabricacion.

e Notificar con una semana de anticipacion
de la materia prima a utilizar para el
ensamble.

e FUNCION GENERAL.:

Es la unidad encargada de lograr un acoplamiento de los componentes o partes, asi como del
funcionamiento satisfactorio de la maquinaria y equipo agroindustrial que fabrica la empresa.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Acoplar las diferentes partes o componentes de la maquinaria y equipo que fabrica la
empresa de acuerdo a las especificaciones del disefio.

Monitorear al recurso humano a la hora de
Verificar que los materiales a utilizar estén

Optimizar los recursos para no producir desperdicios.
Mantener un pleno conocimiento de los diferentes métodos de ensamble.
Coordinar materiales, mano de obra y recursos para conformar el producto.

realizarse el ensamble.
en la posicion correcta.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

PAGINA: 2

CODIGO DE
, UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 25
RELACIONES DE COORDINACION:
e |INTERNAS:

= Seccion de fabricacion.

= Seccion Instalacion.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 26

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:
SECCION INSTALACION.

NIVEL JERARQUICO:
O. OPERATIVO

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE:
14

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

35-1

OBJETIVO:
Ofrecer servicios de instalacion de
maquinaria agroindustrial para promover el
desarrollo en el sector.

POLITICAS:
e Al momento de la finalizacion de la
instalacion se debe de notificar al jefe.
¢ Si existiera alguna demora en la
instalacion se notificara al jefe en forma
periddica.

e FUNCION GENERAL:

Es la unidad encargada del montaje de la maquinaria y equipo agroindustrial que se fabrica en

la empresa.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

Velar por el rendimiento de la maquinaria y
Mantener la operacién de la maquinaria.

Ejecutar politicas y procedimientos del departamento de fabricacion.
Ejercer la responsabilidad de la instalacion de maquinaria.
Mantener los estandares de la seccion de disefio y ensamblaje.

equipo instalado.

Determinar la necesidad de la materia prima y personal para la instalacion de maquinaria.
Recomendar mejoras para facilitar la instalacion.
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RELACIONES DE COORDINACION:
e [INTERNAS:
= Departamento de fabricacion.
= Seccidn de disefio.
= Seccion de ensamblaje.
e EXTERNAS:
= Clientes.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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CODIGO DE
UNIDAD
ORGANICA: 27

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA:

NIVEL JERARQUICO:

SECCION ENSAMBLE AMERICAN FELLING. P. OPERATIVO

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE:
16

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

35-2

OBJETIVO:
Coordinar y dirigir el proceso de ensamble
de la maquinaria y equipo que distribuye la
empresa de la marca American Felling.

POLITICAS:
e Utilizar los uniformes adecuados a la hora
de ensamblar.
e Proveer de los materiales adecuados para
realizar el acoplamiento de las partes en
el momento que lo soliciten.

e FUNCION GENERAL.:

Es la unidad encargada de lograr un acoplamiento de los componentes o partes, asi como del
funcionamiento satisfactorio de la maquinaria y equipo agroindustrial que distribuye la empresa

de la marca American Felling.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Acoplar las diferentes partes o componentes de la maquinaria y equipo que distribuye la
empresa de la marca American Felling de acuerdo a las especificaciones del cliente.

Monitorear al recurso humano a la hora de
Verificar que los materiales a utilizar estén

Distribuir en la unidad el material o equipo a ensamblar.
Optimizar los recursos para no producir desperdicios.
Coordinar materiales, mano de obra y recursos para conformar el producto.

realizar el ensamble.
en la posicion correcta.

Distribuir las funciones del personal de acuerdo al grado de especializacion.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

PAGINA: 2

CODIGO DE
. UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 27
RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:
= Departamento de distribucion de Maquinaria American Felling.
= Seccion disefio.
= Departamento de control de calidad.
e EXTERNAS:
= Empresas donde se instalara la maquinaria y equipo.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V. CODIGO DE
. UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 28
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: NIVEL JERARQUICO:

SECCION DE INSTALACION AMERICAN FELLING. | Q. OPERATIVO.

CODIGO UNIDAD ORGANICA QUE DEPENDE: CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) QUE
05 SUPERVISA:
NINGUNA

CODIGO(S) DE PUESTO (S) QUE PERTENECE(N) A LA UNIDAD:

11-7, 18, 22-4, 35-4.

OBJETIVO: POLITICAS:
Ofrecer servicios de instalacion de e Notificar al jefe de distribucion los
maquinaria importada desde Miami requerimientos para el montaje de
promoviendo el desarrollo en el sector plantas con 3 dias de anticipacion.
agroindustrial. e Elaborar hoja de servicio por proyecto.

e FUNCION GENERAL:
Unidad encargada del montaje de la maquinaria y equipo que distribuye la empresa de la marca
American Felling.

e FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Ejecutar politicas y procedimientos que dicta el departamento de distribucion de
maquinaria American Felling.
Ejercer responsabilidad en la instalacion de maquinaria.
Mantener los estandares de calidad establecidos por el departamento.
Velar por el rendimiento de la maquinaria importada de Miami.
Determinar la necesidad de personal para llevar a cabo la instalacion de maquinaria.
Clasificar la maquinaria que ingresa al departamento para la asignacion al proyecto
correspondiente.
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PAGINA: 2

CODIGO DE
. UNIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION ORGANICA: 28
RELACIONES DE COORDINACION:
e INTERNAS:

= Departamento de distribucion de maquinaria American Felling.

= Seccion ensamble.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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de Puestos.




INTRODUCCION.

El presente manual de Descripcidén de Puestos para la empresa
agroindustrial “Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V.”, se ha
elaborado con el propdésito que la empresa cuente con una herramienta
técnica-administrativa, que defina las tareas asignadas a los diferentes
miembros de la misma, y el cual sirva de orientacidén a los empleados,
para la ejecucidn sistemdtica de las actividades diarias, periddicas vy

eventuales.

En tal sentido el manual contiene primeramente dos notas (Aprobacidén vy
Autorizacidn) que tratan la parte de aplicacidén oficial del manual, luego
se incluye las generalidades que se deben considerar para su aplicacidn
efectiva, continuando con el organigrama de puestos tipo y familias de
puestos, siguiendo con la descripcidén de las familias de puestos,
posteriormente se presenta el glosario de términos y finalmente la parte

que comprende el contenido especifico del manual.




“SISTEMAS Y PROYECTOS

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

APROBACION

El Consejo Directivo de la empresa agroindustrial “Sistemas y Proyectos

Industriales S.A. de C.V.”, en wuso de sus facultades legales vy

administrativas, aprueba el presente documento “MANUAL DE DESCRIPCION

DE PUESTOS”, <con el propdésito que la empresa, cuente con una
herramienta técnica administrativa que defina las tareas asignadas a
los diferentes miembros de la misma y asi mejorar su funcionamiento vy

organizacidn.

Dado en la ciudad de San Salvador, a las horas

del dia del mes de del afio dos mil cuatro.




“SISTEMAS Y PROYECTOS

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

AUTORIZACION

El Consejo Directivo de la empresa agroindustrial “Sistemas y Proyectos
Industriales S.A. de C.V.”, en wuso de sus facultades 1legales vy
administrativas, autoriza el presente documento “MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS”, <con el ©propdésito que la empresa, cuente con una
herramienta técnica administrativa que defina las tareas asignadas a
los diferentes miembros de la misma y asi mejorar su funcionamiento y

organizacidn.

Dado en la ciudad de San Salvador, a las horas

del dia del mes de del afio dos mil cuatro.

Fecha de Actualizaciédn:




1. GENERALIDADES DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS:

Esta parte del manual contiene los objetivos que se persiguen con s

elaboracién, el éambito del manual, las normas que seran necesariag

cumplir para su uso y las instrucciones para su aplicacidn.

A. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Los objetivos que se pretenden lograr, con la elaboracidén del Manual dd

Descripcidén de Puestos, son los siguientes:

e Contar con un documento técnico que sirva de guia a los diferenteqd
miembros de la organizacidén, a fin de lograr el desarrollo efectivo ddg
las actividades que seran ejecutadas por los mismos dentro de SIPREI

S.A. de C.V.

Determinar las relaciones de autoridad y responsabilidad que debe
mantenerse en la empresa, para establecer los limites de accidn

evitar asi la dualidad de tareas al interior de la empresa.

Proporcionar una fuente de informacidén permanente de la labor que sdg
desarrolla en cada puesto de trabajo a fin de ahorrar tiempo
esfuerzo en la ejecucidén de las tareas.

Proporcionar una descripcidén sistemdtica de las actividades que
deberdn ejecutar y los requisitos que el puesto exige, para el norma

funcionamiento de la empresa.




B. AMBITO DE APLICACION
E1l Manual de Descripcién de Puestos ha sido elaborado para aplicarlo
los puestos de trabajo de la empresa Sistemas y Proyectos Industrialed

S.A. de C.V., a fin de mejorar su organizacidén y funcionamiento.

C. NORMAS PARA SU USO.

Las normas que seran necesarias cumplir, a fin de verificar el adecuadd

uso del manual son las siguientes:

¢ Se deberd orientar al personal gue ingresard a la empresa SIPREIN S.A.
de C.V. para que haga uso del manual, ya gque en el encontraran lag
tareas que les corresponderan desarrollar.
Todos los empleados que laboran al interior de la empresa debera

conocer el Manual de Descripcidn de Puestos.

El Manual servirda de modelo para la descripcidén de nuevos puestos dd

trabajo gque requiera la empresa.

El Departamento de Recursos Humanos serd el encargado de divulgarlo

todos lo miembros de la Empresa.

nivel general el manual esta estructurado de la siguiente manera:
Dos notas (Aprobacidén y Autorizacidn)

. Objetivos




Ambito de Aplicacién.

Normas para su Uso.

Instrucciones para su Actualizacién.

Organigrama de Puestos Tipo y Familias de Puestos.

Descripcidén de Familias de Puestos.

Glosario de términos més utilizados en el manual.
A nivel especifico el manual esta estructurado por:

Objetivos del puesto.

Politicas del puesto.

Tareas (diarias, periddicas y eventuales).

Requisitos del puesto.

Condiciones de trabajo.

.Higiene y seguridad ocupacional.

Relaciones de coordinaciédn.

Para efectos de presentacidén del manual, se le ha asignado un cbédigo
especifico que esta representado por dos digitos para los puestos tipo
comprendidos en las familias de ©puestos de: decisién, direccidn,
asesoria, primera linea, técnico, secretarial, servicios generales vy
operativo.

En ese orden, 1la <codificacién se ha hecho utilizando el sistema

numérico, el cual se presenta a continuacidn:




NOMBRE DEL PUESTO TIPO

Miembro del

Directivo.

Gerente General.

Sub- Gerente de Produccién.
Sub- Gerente de Mercadeo.
Sub-Gerente de Proyectos.
Sub-Gerente Administrativo.
Auditor Interno.

Asistente.

Secretaria.

Jefe de Fabricacién.

Jefe de Control de Calidad.

Jefe de Distribucidn de

magquinaria American Felling.
Jefe de Ventas.
Jefe de Comercializaciédn.

Jefe de Disefio

Administracidén de Proyectos.

Jefe de Instalacién de

maquinaria American Felling.

Jefe de Recursos Humanos.

Jefe del Departamento

Financiero Contable.

Jefe de Servicios Generales.

cODIGO

01

21



® Supervisor. 22

e Técnico de Control de 23
Calidad.
e FEjecutivo de Ventas. 24
e Publicista. 25
e Técnico de Recursos Humanos. 26
e Técnico Contable. 27
e Facturador. 28
e Contador. 29
e FEncargado de Créditos y 30
Cobros
e Planillero. 31
e Ordenanza. 32
e Vigilante. 33
e Motorista. 34
e Operario. 35

INSTRUCCIONES PARA SU ACTUALIZACION:




Las instrucciones que seradn necesarias cumplir a fin de actualizar el
manual son las siguientes:
¢ Se deberd hacer las modificaciones en el respectivo Manual siempre que

se efectué un cambio en la tareas de un puesto de trabajo determinado.

® Si se modifica los elementos contenidos en el Manual de Descripcidn de
Puestos se deberd sustituir la(s) péagina(s) colocando en la parte

inferior de estas, la fecha de actualizacidn.

3. DESCRIPCION DE FAMILIA DE PUESTOS.

En la estructura organizativa que se propone para la empresa Sistemas y

Proyectos Industriales S.A. de C.V., se ha considerado ocho familias de

puestos, lo cual esta fundamentado de acuerdo a las tareas que han sido

enmarcadas dentro de un mismo rango, segun la peculiaridad de las mismas

y de acuerdo a lo que el puesto tipo debe realizar, para contribuir al

alcance de los objetivos propuestos por la empresa, las cuales se

describen a continuacidn:

e Familia de Decisidén: en esta familia se discuten, orientan y se toman
las decisiones de los asuntos legales técnicos-administrativos de la
empresa. FEsta conformado uUnicamente por los miembros del consejo

directivo.



ORGANIGRAMA DE PUESTOS TIPQ DE LA EMPRESA "SISTEMAS Y PROYECTOS INDUSTRIALES, 8.A. DE C.V." (PROPUESTA)

Familia de Puest Codig
Decision a1
Direccidn 02 al 05
Asesoria Externa 07 al 05
Lineas Jerarquicas Significa Asesoria Interna s
— Autaridad Lineal Secretarial 10 .11
———————————— Asesor!a Externa EVERODEL F"nmn.ara Linea 12821
Asesoria Interna Técnico 22al 3
. CONSEJO .
] Relaciones de Apoyo DIRECTIVO (1) Sericios Generales 32al 34
———————— Relaciones de Autoridad Funcional Operativo 3k
e Unidades Descentralizadas
ASESORJURIDICO AUDITOR EXTERNG
(o7 Tttt (08)
GERENTE GEMERAL
02
AUDITORINTERND
1
(09) ASISTENTE DEL
GERENTE GRAL (10-1)
\ \
SUB-GERENTE DE SUB-GERENTE DE SUB-GERENTE DE SUB-GERENTE
PRCDUCCION (03} WMERCADEQ (04) PROYECTOS (05) ADMINISTRATIVO (06)
ASISTENTEDE LA ASISTENTE DE LA ASISTENTE DE LA ASISTENTE DE LA
SUB-GERENCIADE SUB-GERENCIADE SUB-GERENCIADE SUB-GERENCIA
PRODUCCION {10-2) MERCADEO (10-3) PROYECTOS (10-4) ADMNISTRATIVA (10-5)
\ \ |
JEFE DEL DEPTODE JEECELDEPTODE JEFEDELDEPTODEDIST.| |JEFE DEL DEPTODE JEEDELDEPTODE JEFEDELDEPTODE JEFEDELDEFTODE JEEDA DEFTOCE JEECE.DETO JEFECH. DEPTOCE
FABRICACION (12} | | CONTROLDE CALDAD D MAGURARIA VENTAS [15) COMERCIALIZACION (16)| | DISENDYADM ONDE WNSTALDEMAQ RECURSOS HUMANOS | | INANCIERD CONTABLE| | SERVICICS GRNERALES
(13 AN ERICANF ELLING (18) PROYECTOS(T) AMERICAN FELLING (8] 19) () 21
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Familia de Direccidén: Corresponde a esta familia la capacidad para
formular planes vy programas estrategias. Ademds le compete las
funciones de coordinacidén y control de las actividades generales de la
empresa. Esta conformado por el Gerente General, Sub-Gerente de
Produccién, Sub-Gerente de Proyectos, Sub-Gerente de Mercadeo y Sub-

Gerente Administrativo.

Familia de Asesoria o Staff: Son familias primordialmente organizadas

para suministrar en una funcidén especializada, consejo, asesoria y
servicios a otros puestos de la empresa, para que todos “puedan
alcanzar los objetivos comunes. Esta conformado uUnicamente por Auditor

Interno.

Familia de Primera Linea: Esta familia contribuye directamente a

obtencién de las ganancias de la empresa, vya sea fabricando el
producto, prestando el servicio o vendiéndolo. Esta integrado por el
Jefe de Fabricacién, Jefe de Recursos Humanos, Jefe de
Comercializacidén, Jefe de Control de Calidad, Jefe de Disefio vy
Administracidn de Proyectos, Jefe de Instalacidn, Jefe del
Departamento Financiero Contable, Jefe de Servicios Generales, Jefe de

Ventas.




Familia de Técnicos: Corresponde a esta familia, el manejo de
informacién necesaria para la toma de decisiones asi como la
informacién que debe fluir a los niveles de decisién y en forma
descendente, a los niveles operativos que conforman los esquemas de
una buena administracidén. Se encuentra integrado por el Encargado de
Créditos 'y Cobros, Facturador, Planillero, Técnico de Recursos
Humanos, Técnico de Control de Calidad, Publicistas, Supervisor,

Contador, Técnico Contable, Ejecutivo de Ventas.

Familia Secretarial: Proporciona servicios especiales relacionados con
la coordinacidén e integracién del trabajo administrativo, en
delegaciones especificas de la empresa. Esta integrado por las

asistentes y secretarias.

Familia Operativa: Esta familia es la responsable de ejecutar, dirigir
y controlar las actividades de indole productivas. Esta integrado por

vigilante, motorista, ordenanza, operarios.

GLOSARIO DE TERMINOS.

PUESTO: es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y
condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

DESCRIPCION DE PUESTOS: Es la forma en que se describen las
principales funciones asignadas en un puesto determinado.

TAREAS: Son labores asignadas a cada puesto de trabajo.




TAREAS DIARIAS: Son todas aquellas tareas que el empleado realiza e\
su puesto de trabajo diariamente.

TAREAS PERIODICAS: Tareas que son desarrolladas, de acuerdo a periodod
de tiempos establecidos ya sea semanal, mensual, anual, etc.

TAREAS EVENTUALES: Son las tareas que se realizan, tomando en cuents
eventualidades, contingencias que se suscitan con el tiempo.

OBJETIVO: Es el resultado que se pretende alcanzar.

POLITICA: Marco de referencia a través del cual, una empresa establecs
los lineamientos béasicos, dentro de los cuales ha de realizar sud
actividades, tendientes a la consecucidén de sus objetivos.

ERGONOMIA: Es la ciencia que estudia 1la economia del rendimientd
humano, aplicadndola en el ambito 1laboral. Ayuda a encontrar lafd
posiciones mas adecuadas del cuerpo, respecto al mobiliario y oficinadg
para su ahorro energético.

RELACIONES DE TRABAJO: Consiste en las relaciones de comunicacid
permanente que posee cada puesto de trabajo.

REQUISITOS DEL PUESTO: Son 1los requerimientos basicos que debe dd
cumplir la persona que ocupa un puesto determinado.

CONDICIONES DE TRABAJO: Consiste en las condiciones fisico ambientalesg
que debe tener cada puesto.

EDUCACION: Nivel de estudios minimo exigido a las personas qudg
pretenden ocupar un puesto especifico de trabajo.

EXPERENCIA: Conocimiento adquiridos a través de la préactica en e
desempefio de un trabajo.







SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 01
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
MIEMBRO DEL CONSEJO DECISION INMEDIATO:
DIRECTIVO NINGUNO
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CcODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
02, 03, 04, 05, 06 TRES DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
01
OBJETIVO: POLITICAS:
Ejercer funciones ejecutivas de direccion a través de |=  Establecer mecanismos que ayuden a resolver
la gerencia general y representar a la empresa ante los asuntos técnicos administrativos.
las empresas publicas y privadas. = Aplicar las normas disciplinarias respectivas.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Emitir reglamento interno.

Ejercer la titularidad del pliego presupuestal.

Ejercer representacion de la institucién ante las autoridades publicas y privadas.
Convocar y presidir las reuniones.

Supervisar la ejecucion de los acuerdos del consejo directivo.

Otorgar poderes que considere necesarios.

Administrar y custodiar el patrimonio de la empresa.

Ascender, designar, trasladar, conceder licencias, sancionar y remover al personal.
Promover el crecimiento de la empresa.

Expedir informes.

Velar por el cumplimiento legal.

0O o o oo o o o o o o

TAREAS PERIODICAS:
Celebrar actos, convenios y contratos con entidades publicas y privadas.
Elaborar proyectos.
Organizar las distintas unidades de la empresa.
Convocar reuniones semanales.

O o o o m




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | B (F)’;JESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
s Aprobar el plan de gestion de la empresa.
= Adoptar medidas de emergencia ante contingencias.
= Aprobar politicas de la institucion.
o Aprobar o denegar los instrumentos administrativos.
s Aprobar la contratacion de los gerentes.
REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Lic. En Administracion de Empresas, Economia, Ingeniero Industrial, con
postgrado de Economia.

e CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de paquetes computacionales.
Conocimiento de leyes tributarias y mercantiles.
Conocimiento de Cédigo de trabajo.
Conocimientos de reglamento interno.
Conocimientos del idioma ingles.

e EXPERIENCIA:
= De cuatro a cinco afos en puestos similares.

e HABILIDADES:

Habilidad para tomar decisiones.
Habilidad para negociar.
Habilidad para resolver problemas.
Habilidad para redactar informes.
Habilidad numérica.

Habilidad para analizar.

e DESTREZAS:
= Dominio completo de paquetes computacionales.
= Dominio del idioma ingles.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Cuatro meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Control interno.
= Sistemas administrativos.
= Sjstemas contables.
= Proceso productivo.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 3

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:01

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

CONDICIONES DE TRABAJO

e RESPONSABILIDAD EN:
Documentacion.
Moabiliario y equipo de oficina.
Patrimonio de la empresa.
Decisiones de la empresa.

e SALARIO
= Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., de 1:00p.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

e HIGIENE:
= Seguro.
= [luminado.
= Ventilado.
= Libre de ruidos, Higiénico.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable, archivero.
= Riesgos laborales: Enfermedades Profesionales.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Todas las gerencias, sub-gerencias, departamentos y secciones de la empresa, auditor
externo, interno.

e EXTERNAS:
= Entidades publicas y privadas.
= Proveedores.
Clientes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

) CODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 02

TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE

GERENTE GENERAL DIRECCION INMEDIATO:

01

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

03, 04, 05, 06, 10-1 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
02
OBJETIVO: POLITICAS:
Coordinar los recursos humanos, materiales, y = Establecer que los empleados realicen las tareas
técnicos de la empresa, asi como representar a la que les corresponden.
empresa legalmente. = Reunir los miembros del consejo directivo y
ejecutivo cada mes para evaluar.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

= TAREAS DIARIAS:

o

0O o o oo o o o o o o o

Representar legal, judicialmente a SIPREIN S.A. DE C.V.
Aprobar y firmar los proyectos a ejecutarse.

Supervisar las actividades administrativas.

Firmar cheques y demas documentos bancarios.

Controlar el trabajo de las demas unidades.

Propiciar un clima laboral adecuado.

Supervisar los proyectos.

Coordinar las actividades de la empresa.

Realizar informes sujetos de decisiones para el consejo directivo.

Atender a proveedores importantes.
Atender a clientes.

Licitar proyectos.

Ejecutar y evaluar el plan operativo.

= TAREAS PERIODICAS:

0O o o o o o o o o

Atender personalmente contingencias en los proyectos.
Aprobar programas de las demas unidades.

Firmar cheques para compra de materiales.

Firmar planilla de sueldos mensual.

Asistir a reuniones con el consejo directivo.

Aprobar el presupuesto mensual.

Elaborar memoria de labores.

Licitar proyectos.

Ejecutar y evaluar el plan operativo.
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PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
= Proponer el plan Estratégico y Operativo.
o Elaborar la memoria anual de labores.
= Participar en la elaboracién de los Estados Financieros.
= Proponer las politicas y estrategias de SIPREIN S.A. DE C.V.
s Proveer al consejo directivo informacion para la toma de decisiones.
o Administrar el proceso normativo de la empresa.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Ing. Industrial con estudios de post grado en Administracion de Empresas.

e CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de Cédigo de Trabajo.

Conocimiento de Leyes Tributarias.

Conocimiento de Normas de Contabilidad.
Conocimientos organizacional.

Conocimiento del Reglamento Interno de la Empresa.
Conocimiento de Microsoft Office 2000.

e EXPERIENCIA:
= De cinco a seis afios en puestos similares.

e HABILIDADES:

Habilidad para la planeacion y organizacion.

Habilidad para la expresion oral y escrita.

Habilidad para motivar al personal.

Habilidad para redactar informes gerenciales y ejecutivos.
Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la resolucion de problemas.

Habilidad para la negociacion.

Habilidad Analitica y evaluativa.

e DESTREZAS:
= Dominio completo de Microsoft Office 2000.
= Dominio basico del idioma ingles.
= Dominio bésico de Normas de Contabilidad.
= Dominio basico de Equipo Industrial.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de sistemas administrativos.
= Procedimientos de la Empresa.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 02

CONDICIONES DE TRABAJO

RESPONSABILIDAD EN:

=  Tomar decisiones administrativas.
= Documentos bancarios.

= Mobiliario y Equipo de oficina.

SALARIO
= Competitivo.

AMBIENTE:
= Agradable.

JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., 1:00 p.m. a 5:00 p.m..
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

HIGIENE:

Limpio.
Seguro.
Ventilado.
lluminado.
Libre de ruidos.

SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Silla Ergondémica, Mesa Ajustable, Archivero.
= Libre de riesgos laborales.

OTROS:
= Descripcion en el manejo de la situacion financiera y econdmica de la empresa.

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
= Todas las instancias de la empresa.

EXTERNAS:
= Clientes, proveedores locales y del exterior.
= Ministerio de Hacienda.

VIGENCIA

REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 03
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
SUB-GERENTE DE DIRECCION INMEDIATO:
PRODUCCION 02
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)

ORGANICA(S)

10-2,12, 13, 14 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
03
OBJETIVO: POLITICAS:
Planificar, controlar y emitir los programas de e Laelaboracion de la produccién se hara de

produccidn y solicitudes de compra de materiales.

requiera.

acuerdo a las caracteristicas que el cliente

e Elaborar la maquinaria y equipo segun las
ordenes de produccion.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:
TAREAS DIARIAS:

o

0O O o oo o o o o o o o o

Asignar tareas al personal bajo su cargo.
Supervisar el proceso productivo.

Elaborar planes para los proyectos.

Llenar hojas de requisicién de materiales.
Supervisar los proyectos dentro y fuera de la empresa.
Coordinar el control de calidad.

Planificar la produccion.

Facilitar maquinaria y equipo.

Controlar la produccion comprometida.
Analizar necesidades de materiales.

Dirigir y supervisar al personal bajo su cargo.
Supervisar el equipo y maguinaria.
Supervisar las normas de seguridad industrial.

Coordinarse con la sub-gerencia de mercadeo para las ventas.

TAREAS PERIODICAS:

O o o o o o o

Emitir programas de produccion.

Preparar presupuestos de compras.

Supervisar el equipo de oficina y maquinaria.
Realizar supervision en mantenimiento de equipo.
Coordinar los proyectos a ejecutar.

Realizar el plan estratégico de la empresa.

Emitir programa de produccion mensual.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 2

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
03

TAREAS EVENTUALES:

Realizar inventario.

Preparar informes anuales.

Detectar necesidades de capacitacion.

Realizar mantenimiento preventivo.

Efectuar estudios e investigaciones del &rea de produccion.
Preparar el presupuesto anual.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Ingeniero Industrial opcion Mecénica.

CONOCIMIENTOS:

= Conocimientos de paquetes computacionales.
= Conocimiento de reglamento interno.

= Conocimiento de seguridad industrial.

= Conocimiento de Normas de calidad.
EXPERIENCIA:

= De tres a cinco afios en puestos similares.

HABILIDADES:

Habilidad para efectuar y leer planos.
Habilidad para tomar decisiones.
Habilidad para elaborar informes.
Habilidad para motivar al personal.
Habilidad numérica.

Habilidad para resolver problemas.

DESTREZAS:

= Dominio de herramientas industriales.

= Dominio de paquetes computacionales

= Dominio para realizar el proceso productivo.
INDUCCION REQUERIDA :

= Dos meses.

ENTRENAMIENTO NECESARIO:

= Manejo de maquinaria y equipo agroindustrial.
=  Normas de calidad.

= Mantenimiento de maquinaria.

= Sistemas administrativos.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 03

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Materiales y equipo de produccion.
= Ordenes de compra de materiales.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Limpio.
= [luminado.
= Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Silla ergondmica, mesa de trabajo.
= Propenso a riesgo de accidente.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Gerente general, sub-gerente de mercadeo, jefe de ventas, personal del departamento de
fabricacion, control de calidad, distribucion de maquinaria A-F.
= Sub-gerente de mercadeo.

e EXTERNAS:
= Proveedores.
= Clientes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

PAGINA: 1

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 04
TITULO DEL PUESTO: R. FAMILIA DE PUESTOS CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
SUB-GERENTE DE MERCADEO | DIRECCION INMEDIATO:
02

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

10-3, 15, 16 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
04
OBJETIVO: POLITICAS:
Velar por un uso eficiente de la fuerza de ventay a la e Desarrollar campafias publicitarias cada
vez desarrollar politicas que permitan la expansién mes.

en el mercado.

e Actualizar la pagina web cada mes.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

TAREAS DIARIAS:

0O O o oo o o o o o o o o

Planificar la cantidad optima de la fuerza de venta.
Maximizar las ventas.

Dirigir y supervisar el departamento.

Planificar las actividades de publicidad de la empresa.
Dirigir las actividades de publicidad.

Desarrollar estrategias de mercado.

Mantener relacion con los medios de comunicacion.
Coordinar anuncios para los periédicos.

Revisar informacion para la pagina web.

Asistir a reuniones de trabajo.

Desarrollar estrategias que permitan el crecimiento de ventas.

Verificar la venta de maquinaria y equipo agroindustrial.
Coordinarse con la sugerencia de proyectos.

TAREAS PERIODICAS:

o

o

o

Hacer reportes de ventas por mes.
Hacer un informe de balance de ventas.
Planificar e implementar proyectos de mejora continua.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | I (FJ’L“JESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
o Evaluar el cumplimiento de los objetivos.
s Elaborar el plan estratégico de mercadeo.
o Efectuar el informe anual sobre las ventas.

REQUISITOS DE[_ PUESTO:
e EDUCACION: Lic. En Administracién de Empresas, Post-grado en gestion de Marketing.

e CONOCIMIENTOS:
= Conocimiento Organizacional.
= Conocimiento de estrategias de mercadeo.
= Conocimiento de Microsoft Office.

e EXPERIENCIA:
= Dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:

Habilidad para la planeacion y organizacion.
Habilidad para motivar al personal.
Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para la negociacion.

Habilidad para la expresion oral.

Habilidad para analizar.

e DESTREZAS:
= Dominio de paquetes computacionales.
= Dominio del idioma ingles.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de medios de comunicacion.
= Actualizacion de paginas web.
= Convenios de las asociaciones de medios.
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CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
04

CONDICIONES DE TRABAJO

RESPONSABILIDAD EN:
= Relaciones publicas.

SALARIO
=  Adecuado.

AMBIENTE:
= Agradable.

JORNADA LABORAL.:
De Lunes a Viernes de 8:00 a.m.- 12:00 m.d., 1:00 p.m. — 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. — 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

HIGIENE:
= Seguro.
= Ventilado.
= |luminado.
= Higiénico.

SEGURIDAD OCUPACIONAL.:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable, archivero.
= Riesgos laborales: Accidentes profesionales.

OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial.

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
= Gerente General.
= Departamento de ventas, Departamento de mercadeo.

EXTERNAS:
Agencia de publicidad.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 05
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
SUB-GERENTE DE DIRECCION INMEDIATO:
PROYECTOS 02

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

10-4, 17, 18. UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
05
OBJETIVO: POLITICAS:
Coordinar, dirigir, controlar, implementar y = Exponer la oferta ante el consejo

supervisar proyectos que adquiera la empresa.

del mismo.

directivo 3 dias antes de la presentacion

= deberéa contarse con el 25% del total del
proyecto para poder echarlo a andar.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Administrar los recursos asignados.
Gestionar los proyectos.

Formular proyectos y nuevas propuestas.
Gestionar financiamiento y recurso para la implementacién de proyectos.
Supervisar la implementacion de proyectos.

Verificar la instalacion de proyectos.

Participar en el disefio y administracion de proyectos.
Supervisar la campafia de comercializacion de proyectos.
Realizar el contacto con el cliente.

0O o o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:

= Desarrollar investigaciones del impacto del proyecto.
@ Reunir semanalmente con la gerencia.
= Informar los avances del proyecto.
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CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
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= TAREAS EVENTUALES:
@ Reunir al personal en imprevistos.
= Visitas de supervision imprevistas a proyectos.
= Evaluar los proyectos ejecutadas al afio.
= Elaborar informe anual.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Lic. En Administracion de Empresas.

CONOCIMIENTOS:

= Conocimientos contables.
= Conocimiento de paquetes computacionales.

EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

HABILIDADES:
= Habilidad para tomar decisiones.

= Habilidad para negociar.

= Habilidad para dirigir.

= Habilidad para planeacién y organizacion.
= Habilidad para la resolucion de problemas.
DESTREZAS:

= Manejo de herramientas técnicas.

INDUCCION REQUERIDA :
= Dos meses.

ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Licitacion de proyectos.
= Manejo de sistemas de proyectos.
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PAGINA: 3

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
05

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:

Personal.
Dinero .

e SALARIO

e AM

Adecuado.

BIENTE:

Agradable.

e JORNADA LABORAL:

De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:

lluminado.

Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:

Ergonomia: Silla ergonémica, mesa ajustable.
Propenso a accidentes profesionales.

e OTROS:

Discrecidn en el manejo de informacion confidencial.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:

Gerente General, Consejo Directivo.

e EXTERNAS:

Empresas gue soliciten el servicio.

VIGENCIA

REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 06
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
SUB-GERENTE DIRECCION INMEDIATO:
ADMINISTRATIVO 02
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
10-5, 19, 20, 21. UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
06
OBJETIVO: POLITICAS:
Planificar, dirigir, coordinar y controlar las = Proveer de recursos necesarios al
actividades de los diferentes departamentos a su personal bajo su cargo.
cargo para cumplir con los objetivos de la empresa. = Elacceso a los archivos estara limitado

al personal de la unidad a la cual
pertenece la informacion.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

TAREAS DIARIAS:

0O o o oo o o o o o o

Autorizar planillas de pagos a todas las unidades.
Firmar cheques para pago a proveedores y otros.
Verificar la solvencia financiera en Bancos.
Supervisar los ingresos que percibe la empresa.
Supervisar los créditos otorgados.

Autorizar salida de materiales a proyectos especificos.
Asesorar el campo administrativo.

Participar en la gestion de compras de materia prima.
Supervisar y controlar el buen uso de los materiales.
Velar por el registro de los gastos.

Atender llamadas relacionadas con su puesto de trabajo.

TAREAS PERIODICAS:

Convocar y dirigir reuniones con su personal.

Participar en reuniones con las maximas autoridades.

Realizar informes de trabajo.

Mantener informacion directa con proveedores.

Revisar los préstamos bancarios.

Preparar informes acerca de la situacion financiera de la empresa.

Gestionar el tramite de importacién de maquinaria y equipo.

Verificar la realizacion del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal.

O o o o o o o o
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | It (FJ’elsJESTO TFo:

PUESTOS

TAREAS EVENTUALES:

Realizar proyecciones de efectivos.

Proponer a junta directiva mejoras para los trabajadores.

Preparar informes acerca de la situacion financiera de la empresa.
Promover capacitaciones para el recurso humano.

Coordinar la elaboracidon de instrumentos técnicos.

Evaluar el desempefio personal.

o o o o o o

REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION: Lic. En Administracion de Empresas o Ingeniero Industrial.

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento del Cddigo de Trabajo.

Conocimiento del Cddigo Tributario.

Conocimiento de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Conocimientos basicos contables.

Conocimientos basicos del idioma ingles.

EXPERIENCIA:

De tres a cinco afos en puestos similares.

HABILIDADES:

Habilidad numérica.

Habilidad para realizar informes gerenciales y ejecutivos.

Habilidad para planificar, organizar y controlar actividades administrativas.
Habilidad para motivar y desarrollar el trabajo en equipo.

Habilidad para expresarse en forma oral.

DESTREZAS:

Dominio completo de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
Dominio basico del idioma ingles.
Dominio bésico de contabilidad.

INDUCCION REQUERIDA :

Dos meses.
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) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 06

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Sjstemas administrativos.
= Sjstemas de contabilidad.
= Sistemas de compras.
= Manejo de personal.

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Activos y valores en la empresa.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Adecuado.

e JORNADA LABORAL:
De lunes a viernes de 8:00 a.m — 12 m.d., 1:00 p.m.- 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Limpio.
= |luminado, Ventilado.
= Seguro.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergonémica, mesa ajustable.
= Libre de riesgos.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de documentos financieros y contables.

RELACIONES DE COORDINACION
e [NTERNAS:
= Gerente General, Sub-Gerente de Produccidn, Sub-Gerente de Comercializacién
y Sub-Gerente de Proyectos.

e EXTERNAS:
= Visitantes de la empresa.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 09
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
AUDITOR INTERNO ASESORIA INTERNA INMEDIATO:
02
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CcODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
NINGUNO UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
12
OBJETIVO: POLITICAS:
Proporcionar a la empresa el apoyo necesario y = Las labores de control se deberan separar de las
adecuado en materia de control interno, a fin de labores normales de la empresa.
facilitar la toma de decisiones. = Se debera controlar el cumplimiento de las
obligaciones legales de la empresa.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:
= Realizar auditorias administrativas sobre el cumplimiento de obligaciones
gubernamentales.
= Verificar las planillas de la Empresa.
Supervisar y verificar los créditos concedidos a los clientes y si cumple con los
requisitos establecidos.
Verificar que las diferentes declaraciones tributarias sean registradas correctamente.
Garantizar la adecuada administracion de las actividades de la empresa.
Velar por el cumplimiento de las politicas de la empresa.
Prevenir a las unidades, sobre la aplicacién de las leyes del pais.
Informar a la gerencia general sobre las auditorias realizadas.
Formular y proponer politicas de control interno.
Manejar el presupuesto asignado en su area.

o

O o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
= Recomendar mejoras o reformas de los procedimientos contables y administrativos.
= Verificar los cheques emitidos en un periodo determinado.
= Verificar si las ventas al contado de la maquinaria asi como los servicios estan siendo
registrados.
Revisar facturas emitidas a los clientes.
Verificar los controles del inventario de maquinaria y equipo.
promover y proponer mejoras en los procesos.
Formular los requerimientos de bienes y servicios de su unidad.
Mantiene informada a la Gerencia General y Consejo Directivo.
Ejecutar politicas de la Empresa.

o o o o o o
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» TAREAS EVENTUALES:
o Realizar el arqueo necesario a los diferentes unidades de la empresa.
@ Brindar el apoyo necesario a la auditoria externa.
= Efectuar inventario fisico de las herramientas asignadas a cada trabajador.
o Proponer el Plan Anual de Control de la Empresa.

REQUISITOS DE!_ PUESTO:
e EDUCACION: Lic. en Contaduria Publica.

e CONOCIMIENTOS:
= Conocimiento de Leyes Tributarias.
= Conocimiento de técnicas contables.
= Conocimiento de Codigo de Trabajo.
= Conocimiento de leyes mercantiles.

e EXPERIENCIA:
= De cinco a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:

= Habilidad para realizar informes gerenciales.
Habilidad para desarrollar un control interno.
Habilidad numérica.
Capacidad de sintesis.
Habilidad verbal.

e DESTREZAS:
= Dominio basico de paquetes computaciones.
= Dominio basico de técnicas contables.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Tres meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Sistemas de control interno.
= Sistemas administrativos de la empresa.
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PAGINA: 3

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS 09

CcODIGO DEL
PUESTO TIPO:

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Cuidado y manejo de equipo y mobiliario.

e SALARIO
=  Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De Lunes a Viernes de 8:00 a 12:00m, 1:00 p.m. — 6:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m..— 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:

Limpio.

lluminado.

Sequro.

Ventilado.

Fuera de ruidos.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Mesa ajustable.
= Silla Ergonémica.
= Archivos.
= Libre de riesgos.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informes de auditoria, informes de clientes.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Todas las areas de la empresa.

e EXTERNAS:
= Auditoria Externa.
=  Ministerio de Hacienda.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO
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CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 10
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS : CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
ASISTENTE SECRETARIAL INMEDIATO:

02, 03, 04, 05, 06

CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE

CODIGO(S) DE

TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
NINGUNA CINCO DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
02, 03, 04, 05, 06
OBJETIVO: POLITICAS:
Prestar apoyo a las diferentes gerencias y = Entregar documentacién en el momento
subgerencias de la empresa en relacion a redaccion, en que ingrese a la empresa.
registro y control de correspondencia. = Llevar la agenda de los ejecutivos al dia.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Llevar un control sobre las agendas de los gerentes y sub-gerentes.
Redactar y digitar correspondencia varias.
Atender requerimientos de los jefes.

Controlar la entrada y salida de correspondencia.
Atender y coordinar llamadas telefénicas.
Clasificar y archivar la correspondencia.
Ordenar, revisar y depurar archivos.

Llevar control sobre papeleria.

Atender a visitantes.

Digitar informes.

Enviar documentacion y notas via Fax.
Mantener actualizado el archivo.

0O o o oo o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
@ Hacer requisiciones de papeleria y despensa.
@ Preparar informacién para junta directiva.
@ Llevar un control de vales de consumo.
@ Preparar documentacion para viajes.
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PAGINA: 2

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
10

= TAREAS EVENTUALES:
o Coordinar eventos fuera de la empresa.
= Digitar el programa de vacacién del personal.
@ Llevar un control de inventario de mobiliario y equipo asignado.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: 2° afio de Lic. en Administracion de Empresas.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimientos de Paquetes computacionales.
= Conocimientos basicos de ingles.
= Conocimientos contables.

e EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Capacidad de redactar informes gerenciales.
= Habilidad para expresarse.
= Habilidad para organizar informacion sujeta de analisis.
= Habilidad para tomar decisiones.

e DESTREZAS:
= Dominio completo de paquetes computacionales.
= Dominio completo para mecanografia.
= Manejo del contémetro.
= Manejo de archivero.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Dos meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de archivos.
= Manejo de equipo audiovisual.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

PAGINA: 3

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 10
CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Mobiliario de oficina.
= Equipo computacional.
e SALARIO
=  Adecuado.
e AMBIENTE:
= Agradable.
e JORNADA LABORAL:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00m.d., 1:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.
HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Limpio.
= Seguro.
= [luminado.
= Ventilado.
= Libre de ruidos.
e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Silla ergonémica, mesa ajustable, archivero
e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial para la gerencia
RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Gerente General.
= Sub gerentes.
e EXTERNAS:
= Clientes.
= Proveedores.
= Cualquier otra persona que solicite informacion.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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; INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
‘ ] CODIGO DEL PUESTO
MANUAL DE DESCRIPCION TIPO:
DE PUESTOS 11

TITULO DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO: CODIGO DE PUESTO DE
JEFE INMEDIATO:

SECRETARIA SECRETARIAL 12,13,14,15,16,17,18
19,20.

CODIGO(S) DE PUESTO(S) |NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE

TIPO(S) QUE SUPERVISA: |OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S) DONDE

NINGUNO NUEVE ESTA(N) ASIGNADO(S):

14, 15, 16, 17, 18
19, 20, 21, 22

OBJETIVO: POLITICAS:

Colaborar en aspectos administrativos a través | = Entregar correspondencia al lugar de destino en el

de actividades secretariales (elaboracion de momento que la reciba.

notas, informes, reportes, cuadros y otros). = Respetar los horarios de llegada y de salida de la

empresa.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

= Recibir, registrar y clasificar correspondencia.
Redactar y procesar en computadora notas.
Llevar registro y control de la agenda de reuniones diariamente.
Atender publico que asiste en la empresa.
Realizar y atender llamadas telefénicas.
Coordinar tareas de personal de servicios generales.
Digita cuadros, informes o documentos.
Reproducir documentacion u otro material de apoyo.
Enviar notas y documentos a través de Fax.
Mantener actualizado el archivo.
Tomar dictados de correspondencia.

0O o o o o o o o o o

» TAREAS PERIODICAS:
o Llevar control semanal de cada vendedor.
o Elaborar cotizaciones.
o Facturar ventas.
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CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
11

TAREAS EVENTUALES:
@ Llevar un control de inventario de mobiliario y equipo.

Digitar programas de vacaciones.

]
s Recibir y revisar y enviar cualquier boleta de actualizacion de unidades.
]

Elaborar solicitud para reparar equipo.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Secretaria Ejecutiva.

CONOCIMIENTOS:

= Conocimientos de paquetes computacionales.
= Conocimientos de técnicas de redaccion.
= Conocimientos del idioma ingles.

EXPERIENCIA:
= De uno a dos afos en puestos similares.

HABILIDADES:

= Habilidad para redactar informes.
= Habilidad para mecanografiar.

= Habilidad para tomar decisiones.
= Habilidad para organizar archivos.

DESTREZAS:
= Dominio de paquetes computacionales.
= Dominio de herramientas y equipo de administracion.

INDUCCION REQUERIDA :
= Quince dias.

ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de archivos.

= Manejo de fax.

= Manejo de fotocopiadoras.
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, CODIGO
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 11

DEL

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Mobiliario y equipo.
=  Documentos.
=  Dinero.

e SALARIO
=  Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00m.d., 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Seguro.
= Higiénico.
= Ventilado.

e ERGONOMIA OCUPACIONAL:
= Silla ergonémica, mesa ajustable, archivero.
= Libre de riesgos.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Jefes de departamentos, operarios, supervisores.

e EXTERNAS:
= Clientes.
= Proveedores.
= Visitantes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS 12

PAGINA: 1

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:

TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE FABRICACION

FAMILIA DE PUESTOS:

PRIMERA LINEA

CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
INMEDIATO:

03

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

11-1, 22-1, 35-1 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
14
OBJETIVO: POLITICAS:
Coordinar las actividades de disefio ensamble y = Utilizar la maquinaria y equipo de proyeccion en
distribucion para obtener mejor rendimiento y la planta.

control de la produccion.

= Realizar actividades de mantenimiento
preventivo cada tres meses en la maquinaria.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

= TAREAS DIARIAS:

Recibir el producto terminado.

0O o o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:

o o o o o

Aprobar reportes de productos terminados.

Avalar requisiciones de materia prima.

Firmar requisiciones de productos terminados.

Elaborar muestras de nuevos productos.

Preparar pedidos gue solicita la sub-gerencia de produccion.
Supervisar la maquinaria y equipo que se elabora.

Elaborar planos de disefio de maquinaria.
Verificar las horas de entrada y salida de la planta.

Elaborar reportes a la sub-gerencia de produccion.
Verificar el deterioro de la maquinaria.

Elaborar programas preventivos de maquinaria.
Verificar las existencias de materia prima.
Coordinar los turnos rotativos para fines de semana.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | I ESESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
o Verificar reporte de horas trabajadas.
= Preparar capacitacion para el personal.
= Elaborar normas de seguridad industrial para los empleados de la planta.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Ingeniero Industrial.

e CONOCIMIENTOS:

s Conocimiento de Mecénica Industrial.
= Conocimiento de paguetes computacionales.
@ Conocimiento de idioma ingles.

e EXPERIENCIA:
= Tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad numérica.
= Habilidad para redactar.
= Capacidad de analisis.

e DESTREZAS:
= Manejo de maquinaria y equipo industrial.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Dos meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de maquinaria y equipo agroindustrial.
= Mantenimiento de maquinaria.
= Normas de calidad.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 12

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Maquinaria, equipo y herramienta de planta.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. — 12 m.d., 1:00 p.m. 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= [luminado.
= Amplio.
= Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Mesa ergonémica, Escritorio de dibujo, silla ergonémica.

S. RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Sub-gerente de produccidn, operarios, jefe de control de calidad, jefe de instalacion.

e EXTERNAS:
= Proveedores.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 13
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
JEFE DE CONTROL DE PRIMERA LINEA INMEDIATO:
CALIDAD 03
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CcODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
11-2, 23 UNO DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
15
OBJETIVO: POLITICAS:
Velar porque los productos fabricados y distribuidos e Verificar la funcionalidad efectuar del
por la empresa sean del agrado y satisfaccion de los producto antes de su entrega.
clientes. e Mantener una existencia de respuestas y
herramientas que con mayor frecuencia se
utilizan.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Planificar las caracteristicas de los productos.
Determinar el numero maximo de defectos del producto.
Establecer control preventivo en el equipo.

Dirigir y supervisar al personal.

Verificar que la distribucion del producto sea segun los estandares establecidos.
Orientar al personal en el procedimiento adecuado.
Supervisar politicas de calidad.

Orientar al personal para mantener normas.

Mantener la disciplina.

Supervisar el equipo.

Respetar y hacer respetar las normas de seguridad.
Asignar tareas al personal bajo su cargo.

0O O o oo o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
@ Realizar inspecciones del mantenimiento del equipo.
@ Coordinar el control de la produccién mensual.
@ Dirigir la evaluacion del equipo y maquinaria a fabricar.
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CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
13

TAREAS EVENTUALES:

= Realizar un plan estratégico del control del equipo.
@ Realizar un informe anual.

o Verificar el estado de las maquinas.

s Hacer un andlisis de las normas aplicadas.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Ingeniero Industrial.
CONOCIMIENTOS:

Conocimientos basicos de normas de calidad.
Conocimiento de manejo de equipo industrial.
Conocimientos del idioma ingles.

Conocimientos de paquetes computacionales.

EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

HABILIDADES:

Habilidad para dirigir personal.
Habilidad para tomar decisiones.
Habilidad para coordinar.
Habilidad para redactar informes.
Habilidad para resolver problemas.

DESTREZAS:

= Dominio de herramientas industriales.
= Dominio de manejo de computadoras.
= Manejo de personal.

INDUCCION REQUERIDA :

= Tres meses.

ENTRENAMIENTO NECESARIO:

= Normas de calidad.

= Normas de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinarias.
= Funcionamiento de la maquinaria y equipo.

Conocimientos sobre direccion y organizacién de control de calidad.
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) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 13

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Material y equipo industrial.

e SALARIO
= Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m.-12 m.d., 1:00 p.m.- 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Higiénico.
= [luminado.
=  Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia.
= Riesgos laborales: Accidentes industriales.

e OTROS:
= Ninguno.

RELACIONES DE COORDINACION
e [INTERNAS:
= Sub-Gerencia de Produccion, Jefe de fabricacion, Jefe de distribucion de maquinaria
American Felling.

e EXTERNAS:
= Jefe de control de calidad de empresas que son clientes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 14
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
JEFE DE DISTRIBUCION DE PRIMERA LINEA INMEDIATO:
MAQUINARIA AMERICAN 03
FEELLING
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CcODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
11-3, 22-2, 35-2 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
16
OBJETIVO: POLITICAS:
Diversificar la maquinaria que se fabrica en la e Distribuir la maquinaria importada en los
empresa por medio de la distribucion de maquina primeros 3 meses después de recibidos.
importada. e Seguir las especificaciones de distribucion
gue mande American Felling.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Verificar la importacion de cada maquinaria.
Distribuir las piezas de la maquinaria en cada seccion.
Elaborar el disefio y estructuracion de la maquinaria.
Avalar la requisicién de materia prima.

Preparar los pedidos de maqguinaria a distribuir.
Firmar la recepcion de maquinaria.

Firmar el reporte de ensamble por dia.

O o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
= Distribuir la maquinaria importada en el periodo estipulado.
@ Firmar la finalizacion de ensamble e instalacion de maquinaria.
= Elaborar informe a la subgerencia de produccion.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | B EZJESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
= Verificar reporte de horas trabajadas por operarios.
= Preparar capacitacion para el personal.
= Elaborar normas de higiene y seguridad para los empleados.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Ingeniero Industrial.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimientos de Microsoft Office.
= Conocimientos de paquetes de software de disefio industrial.

e EXPERIENCIA:
= Tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad numérica.
= Habilidad verbal.
= Habilidad motriz.

e DESTREZAS:
= Manejo de maquinaria y equipo mecanica industrial.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Areas de distribucion de maquinarias.
= Sistema de importacion de maquinas.
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) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 14

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Maquinaria.
= Equipo.
= Herramientas industriales.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m.-12 m.d., 1:00 p.m. 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= [luminado.
= Amplio.
=  Ventilado.

e ERGONOMIA OCUPACIONAL:
= Silla ergonémica, mesa ajustable, Mesa de dibujo.

e OTROS:
= Informacién confidencial: Manejo de manual de ensamble.

RELACIONES DE COORDINACION
e [INTERNAS:
= Sub-Gerente de produccion, jefe de fabricacién, Jefe de control de calidad, Operarios.

e EXTERNAS:
= Proveedores de American Felling.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 15
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
JEFE DE VENTAS PRIMERA LINEA INMEDIATO:
04
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CcODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
11-4, 24 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
17
OBJETIVO: POLITICAS:
Establecer una cartera adecuada de clientes e o Las ventas deberan efectuarse
incrementar las ventas basadas en la capacidad primordialmente al contado.
productora . Las ventas al crédito tendran un plazo de 30
dias.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Formular politicas de ventas.

Asegurar responsabilidad a los miembros del departamento.
Aprobar asignaciones y presupuestos.

Coordinar las ventas diarias.

Coordinar el volumen de produccion.

Programar despachos sobre pedidos.

Establecer controles en las ventas.

Coordinar los aspectos de calidad.

Incentivar al cliente a través promociones.

0O o o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:

Analizar nuevos mercados Yy salidas.
Celebrar mensualmente tarifas de ventas.
Investigar nuevos mercados.

Elaborar prondsticos de ventas mensual.
Participar en reuniones con la gerencia.

o o o o o
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= TAREAS EVENTUALES:
o Elaborar un informe anual de las ventas realizadas al afio.
@ Hacer un pronostico de ventas.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Lic. en Administracion de Empresas.

CONOCIMIENTOS:

= Conocimientos de Técnicas de ventas.
= Conocimientos de paquetes computacionales.
= Conocimientos del Idioma Inglés y Francés.

e EXPERIENCIA:
. Dos afos en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad para la toma de decisiones.
= Habilidad para la planeacion y organizacion.
= Habilidad para la resolucion de problemas.
= Habilidad para redactar informes gerenciales.

e DESTREZAS:
= Dominio de paquetes computacionales.
= Dominio del idioma ingles.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Dos meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Trato con clientes.
= Concesiones pre compra.
= Bonificacion por cliente frecuente.
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CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Manejo de personal.
= Mobiliario y equipo.

e SALARIO
= Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., 1:00p.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= |luminado.
= Seguro.
= Higiénico.
= Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable, Archivero.
= Riesgos: Accidentes Profesionales.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Sub- gerencia de mercadeo.
= Departamento de ventas.

e EXTERNAS:
= Clientes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
JEFE DE COMERCIALIZACION |PRIMERA LINEA INMEDIATO:
04

CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE

CODIGO(S) DE

TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
11-5, 25 UNO DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
18
OBJETIVO: POLITICAS:
Desarrollar, establecer y promocionar a través de = Realizar campafias publicitarias cada vez que la
campafias los productos que ofrece la empresa. gerencia lo requiera.

mensualmente.

= Distribuir propaganda a los clientes

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

. TAREAS DIARIAS:

Dirigir el desarrollo de relaciones publicas.

Coordinar y dirigir las investigaciones sobre relaciones publicas.
Manejar las relaciones con los medios de comunicacion.
Representar a la empresa ante eventos.

Desarrollar la campafa publicitaria.

Promocionar los productos que fabrica y distribuye la empresa.
Cuidar el material de comercializacion.

Asesorar a las secciones.

Informar al publico acerca de las actividades de la empresa.

0O o o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
@ Cuidar que los planes y programas sean ejecutados.
= Representar a la empresa ante eventos.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | B i’éJESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
= Prestar ayuda para la preparacion del informe anual.
= Cuidar que se efectlien auditorias periodicas para el departamento.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Lic. en Mercadeo o Lic. en Administracion de Empresas.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimiento de paquetes computacionales.
= Conocimiento del Idioma Ingles.

e EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad para negociar.
= Habilidad para tomar decisiones.
= Habilidad para crear.
= Habilidad para redactar.

e DESTREZAS:
= Dominio del idioma ingles.
= Dominio de paquetes computacionales.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Tres meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Convenios publicitarios.
= Actualizacion de paginas web.
= Patrocinios y canjes.
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CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Mobiliario y equipo de trabajo.
= Campafias publicitarias.

e SALARIO
=  Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m-12 m.d., 1:00p.m.- 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:

Limpio.

Libre de ruidos.

lluminado.

Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable.
= Riesgos laborales: Accidentes profesionales.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion recabada.

RELACIONES DE COORDINACION
e [NTERNAS:
= Sub-Gerencia de Comercializacion, Jefe de comercializacion.

e EXTERNAS:
= Clientes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO
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PAGINA: 1

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:

TITULO DEL PUESTO:
JEFE DE DISENO Y
ADMINISTRACION DE
PROYECTOS

FAMILIA DE PUESTOS:

PRIMERA LINEA

CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
INMEDIATO:

05

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

11-6, 22-3, 35-3 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
19
OBJETIVO: POLITICAS:

Coordinar y administrar los proyectos de la empresa
para contribuir a la expansién de la misma en el
sector.

= Analizar el impacto de cada proyecto antes de la
ejecucion.

= Utilizar el equipo y uniforme para la ejecucion
de proyectos.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:
Investiga oportunidades de mercado.

0O o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:

o
o
o
o

Establece inversiones en cada proyecto.

Dirigir licitaciones para la seleccion de proyectos.

Ejecutar programa de innovacion de proyectos.

Supervisar las actividades realizadas por los operarios.

Supervisar los convenios de los proyectos.

Elaborar proyectos especiales en localidades especificas.

Proponer a la subgerencia acciones de desarrollo de nuevos proyectos.

Elaboracién de plan estratégico de ejecucion de proyectos.
Realizar capacitacion de personal acerca de nuevas técnicas.
Coordinar la actividad de promocién de proyectos.

Realizar tareas asignadas por la subgerencia de proyectos.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | I E;JESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
= Mantener contacto con clientes potenciales para proyectos.
= Establecer proyectos segun consideracion de mercados.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Ingeniero Industrial.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimientos de paquetes computacionales.
= Conocimiento del idioma ingles.
= Conocimiento de software industrial.

e EXPERIENCIA:
= Tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad numérica.
= Habilidad para redactar.
= Capacidad de analisis.

e DESTREZAS:
= Manejo de maquinaria y equipo.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Sistemas de software de disefio.
= Convenios de proyectos.
= Programas de innovacion de proyectos.
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CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Maquinaria, equipo y herramientas industriales, computadores.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:
De lunes a viernes de 8:00 a.m.-12 m.d., 1:00 p.m.- 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= [luminado.
= Ventilado.
= Amplio.
= Limpio.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, escritorio ajustable, mesa de trabajo.

e OTROS:
= Confidencialidad en proyectos.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Subgerente de proyectos, Operarios, Jefe de control de calidad.

e EXTERNAS:
= Clientes potenciales y proveedores.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO
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) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 18
TITULO DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO: CODIGO DE
JEFE DE INSTALACION DE PUESTO DE JEFE
MAQUINARIA AMERICAN PRIMERA LINEA INMEDIATO:
FELLING 05
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
11-7, 22-4, 35-4 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
20
OBJETIVO: POLITICAS:
Coordinar la distribucién de maquinarias para = Presentar la requisicién de
contribuir con la expansién de la empresa. mantenimiento de maquinaria con una

semana de anticipacion.
= Clasificar la maquinaria importada en
una semana.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Separar la maquinaria para el ensamble y la instalacién por érea.
Coordinar la limpieza de las piezas importadas.

Avalar la requisicién de maquinaria.

Elaborar programa de distribucién de maquinarias.

Recibir el producto importado.

Elaborar los planos de ensamble y distribucidn.

Verificar el estado de la maquinaria importada.

O o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:

= Elaborar reporte a la sub-gerencia de proyectos.

= Elaborar programas de mantenimiento de maquinaria.

= Verificar la existencia de materia prima.

@ Coordinar turnos rotativos para proyectos fuera de la empresa.
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= TAREAS EVENTUALES:
@ Verificar reporte de horas—hombre trabajadas.
= Preparar capacitacion para el personal.
= Elaborar normas de seguridad industrial para empleados.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Ingeniero Industrial.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimiento de Mecanica Industrial.
= Conocimiento de Paquetes computacionales.
= Conocimiento de Software Industrial.

e EXPERIENCIA:
= Tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad numérica.
= Habilidad para redactar.
= Habilidad para concluir.

e DESTREZAS:
= Manejo de maquinaria y equipo industrial.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Tres meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Normas de calidad.
= Mantenimiento de maquinaria y equipo.
= Manejo de maquinarias.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 3

CcODIGO DEL
PUESTO TIPO:
18

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Maquinaria, equipo y herramientas de cada proyecto.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 md

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= [luminado.
= Amplio.
=  Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Escritorio.
= Silla ergonémica.
= Mesa de trabajo.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Sub-gerente de proyectos.
= Qperarios.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO
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) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 19
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
JEFE DE RECURSOS PRIMERA LINEA INMEDIATO:
HUMANOS 06
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CcODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
11-8, 26 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
21
OBJETIVO: POLITICAS:
Planificar, organizar y controlar el proceso de = La contratacion de personal debe hacerse en
contratacion de personal, prestaciones, base a capacidad y experiencia en la
capacitaciones y todo lo referente al manejo de especialidad.
personal de la empresa. = El reclutamiento del personal debe ser
efectuado por el departamento de personal.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

= TAREAS DIARIAS:

o

o

o

O o o o o o o

Efectuar andlisis de candidatos propuestas a ingresar a la empresa.
Atender problemas de personal.

Revisar solicitudes de contratacion, permisos e incapacidad del personal, constancias
de

empleo, solicitudes de viticos, planilla de pago adicionales.
Elaborar notas sobre diferentes.

Atender personal que solicite servicios.

Asesoria a los diferentes departamentos.

Realizar entrevista final de aspirantes a ingresar a la empresa.
Firmar planillas de sueldos.

Motivar al personal.

= TAREAS PERIODICAS:

o o o o o o

Elaborar planillas de salarios.

Elaborar solicitudes de modificacion de personal.
Comunicar vacaciones.

Revisar el consolidado de renta y firmarlo.
Reunir al personal subalterno.

Brindar capacitaciones.
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= TAREAS EVENTUALES:

externo.
Capacitar al personal externo.

o o o o o o

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Lic. en Administracion de Empresas.

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de leyes laborales.
Conocimiento del Idioma Ingles.
Conocimiento de Microsoft Office.
Conocimiento del cddigo de trabajo.

EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

HABILIDADES:

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para resolucion de problemas.
Habilidad para planeacion y organizacion.
Habilidad para motivar al personal.
Habilidad para capacitar al personal.
Habilidad para redactar informes generales.

DESTREZAS:
= Dominio de paquetes computacionales.

INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de personal.
= Sjstemas administrativos.

Suministrar formularios de evaluacién de desempefio.
Elaborar resultados de evaluacion de desempefio.
Elaborar presupuesto anual de recursos humanos.

Colaborar en cualquier actividad de reclutamiento, registro y/o supervision del personal
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CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Manejo de informacion confidencial referente a registro de empleador, evaluaciones
psicoldgicas, expediente de personal.

e SALARIO
=  Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00m.d.,1:00 p.m.- 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:

Higiénico.

Libre de ruidos.

lluminado.

Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable, archivero.
= Riesgos laborales: Accidentes profesionales.

e OTROS:
= Discrecion en documentacion delicada para la empresa.

RELACIONES DE COORDINACION
e [NTERNAS:
= Gerente General, Jefes de departamento, Sub-Gerencia, Personal en general.

e EXTERNAS:
= QOrganizaciones no gubernamentales.
= Publico en general.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 20
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
JEFE DEL DEPARTAMENTO PRIMERA LINEA INMEDIATO:
FINANCIERO CONTABLE 06

CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE

CODIGO(S) DE

TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
11-9, 27, 28, 29, 30, 31 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
22
OBJETIVO: POLITICAS:
Planificar y dirigir la ejecucion transparente, = Verificar que la contabilidad se lleve al
oportuna y eficiente de los recursos financieros de la dia.
empresa. = Saldar cuentas con proveedores a 60 dias
plazo.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Planificar la administracion y control del uso de recursos financieros.
Velar por el cumplimiento de pagos.

Dirigir las dependencias a su cargo.

Autorizar el pago de las obligaciones.

Autorizar mecanismos de control y registros contables.
Controlar la ejecucion presupuestaria.

Revisar y controlar disponibilidad de area en los bancos.
Buscar opciones de financiamiento.

Supervisar y controlar los ingresos diarios.
Comunicarse con clientes morosos.

Control real de cuotas de valores.

Autorizar cheques.

0O o o oo o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:

Planificar y programar los requerimientos presupuestarios.
Autorizar pago de planillas a empleados.

Elaborar cuadros de flujo de efectivo estimado y real.

Efectuar reuniones de trabajo.

Verificar el flujo de caja comparativo con el presupuesto anual.
Controlar depositos a plazo.

Autorizar mensualmente documentacion para viajes.

O o o o o o o
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e TAREAS EVENTUALES:
= Participar en la elaboracion, evaluacion y seguimiento del presupuesto.
= Consolidar el presupuesto anual.
= Gestionar y controlar la cobranza bancaria.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Lic. En Administracion de Empresas o Ingeniero Industrial.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimiento de leyes tributarias.
= Conocimiento de Normas de Contabilidad Internacional.
= Conocimiento de Codigo de trabajo.

= Conocimientos de Contabilidad.

= Conocimientos de Paquetes Computacionales.

e EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad numérica.
Habilidad para redactar informes.
Habilidad para planificar, organizar y controlar actividades administrativas y contables.
Habilidad para coordinar y organizar.
Habilidad para tomar decisiones.

e DESTREZAS:
= Dominio completo de paquetes computacionales.
= Agilidad manual.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Dos meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Normas de contabilidad.
= Normas de planillas.
= Sjstemas contables.
= Sistemas financieros.
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T. CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Cuentas bancarias.
= Cuido y manejo de mobiliario y equipo.

e SALARIO
=  Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

1 HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Seguro.
= [luminado.
= Ventilado.
= Libre de ruidos.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable, archivero.
= Riesgos laborales: Enfermedades Profesionales.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial de la situacién econdémica y financiera
de la empresa.

RELACIONES DE COORDINACION
e [INTERNAS:
= Sub-gerente administracion, Contador, Encargado de planillas, Técnico Contable,
Encargado de Créditos y Cobros, Secretaria.

e EXTERNAS:
=  Ministerio de Hacienda.
= Clientes.
= Proveedores.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 21
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
JEFE DE SERVICIOS PRIMERA LINEA INMEDIATO:
GENERALES 06
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CcODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
32, 33, 34 UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
23
OBJETIVO: POLITICAS:
Planificar, organizar y controlar las diferentes = Verificar todos los dias que sus subalternos
actividades relacionadas con la prestacion de porten el equipo necesario.
servicios de aseo, transporte, mobiliario y equipo. = Al contratar personal bajo su cargo proveerle
recursos y equipo necesario

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

= TAREAS DIARIAS:

Coordinar y comprobar los requerimientos del departamento.
Proponer mejoras en el departamento.

Coordinar la reproduccion de documentos.

Proveer de recursos al personal.

Hacer requerimientos de combustible.

Buscar y cotizar repuestos para vehiculos.

Asignar actividades diarias segun prioridades.
Mantener control de entrada y salida de vehiculo.
Verificar seguridad en las instalaciones.

Hacer solicitudes de compras de material solicitado.
Verificar la electricidad de la empresa.

0O O o oo o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
@ Asistir a reuniones con demas jefaturas y gerencias.
= Efectuar visitas de revision a los empleados.
= Elaborar calendario de revisién de recurso asignado.
o Elaborar evaluaciones de subalternos.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | B ;’;JESTO TIPO:

PUESTOS

* TAREAS EVENTUALES:
@ Transportar al personal.
o Colaborar con la empresa en caso de emergencia.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Estudiante de 3er afio en Lic. En Administracion de Empresas.

e CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de mecanica automotriz.
Conocimiento de condiciones de riesgo.
Conocimiento de seguridad laboral.
Conocimiento de electricidad.

e EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:

= Capacidad de negociar.
Habilidad para manejar conflictos.
Habilidad para manejar personal.
Habilidad para tomar decisiones.
Habilidad para delegar.

e DESTREZAS:
= Manejo de equipo mecanico.
= Manejo de equipo eléctrico.
= Manejo de equipo de oficina.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de personal.
= Distribucion de recursos.
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CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
21

CONDICIONES DE TRABAJO

RESPONSABILIDAD EN:
= Mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones.

SALARIO
=  Adecuado.

AMBIENTE:
= Agradable.

JORNADA LABORAL:
= Sin restriccion de horarios.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

HIGIENE:
= Seguro.
= |luminado.
= Higiénico.

SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable.
= Seguridad ocupacional: Accidentes profesionales.

OTROS:
= Ninguno.

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
= Sub-Gerente Administrativo.
= Gerente general.

EXTERNAS:
= Visitantes de la empresa.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 22
TITULO DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
SUPERVISOR TECNICO INMEDIATO:
12, 14,17, 18

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

35-1, 35-2,35-3, 35-4 CUATRO DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
19, 20, 24, 26.
OBJETIVO: POLITICAS:
Supervisar y controlar cada uno de los = Realizar control preventivo al producto
departamentos a su cargo. terminado.

obra.

= Proveer de recursos en el momento de ejecutar la

DESCRIPCION ESPECIFICA:

TAREAS DIARIAS:

0O o o o o o o o o

Coordinar el disefio, montaje e instalacion de maquinaria y equipo.
Preparar requisiciones de material.

Coordinar, supervisar y auxiliar al personal operativo.

Desarrollar muestras para nuevos productos.

Controlar los programas de produccion.

Mantener control constante de estandares establecidos.

Supervisar la distribucién de maquinaria y equipo agroindustrial.
Supervisar el cumplimiento de control de calidad.

Supervisar y coordinar el mantenimiento de equipo.

TAREAS PERIODICAS:

@ Coordinar el disefio y administracion de proyectos.

@ Supervisar la instalacion de maguinaria American Felling.
= Ejecutar un plan operativo sobre seguridad industrial.
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CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
22

= TAREAS EVENTUALES:
o Ejecutar el plan operativo anual.
= Emitir opinidn en los proyectos.
= Proponer metodologia de opinién bajo su ambito.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Ingeniero Industrial.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimientos de Mecanica Industrial.
= Conocimientos sobre relaciones humanas.

= Conocimientos sobre organizacion y supervision de talleres.

e EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad para organizar.
= Habilidad para supervisar.
= Habilidad para resolver problemas.

e DESTREZAS:
= Dominio de herramientas industriales.
= Dominio del proceso productivo de la empresa .

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Dos meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Procedimiento productivo.
= Manejo de maquinaria y equipo.
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PAGINA: 3

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 22

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Material y equipo industrial.

e SALARIO
= Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00m.d., 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= |luminado.
= Higiénico.
= Ventilado.
= Propenso al ruido.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable, archivero.
= Riesgos laborales: Accidente industrial.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Jefe de fabricacion, jefe de distribucion de maquinaria American Felling, Jefe de disefio y
administracion de proyectos, jefe de instalacion de maquinaria American Felling.

e EXTERNAS:
= Supervisores de plantas industriales de las empresas demandantes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 23
TITULO DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
TECNICO DE CONTROL DE TECNICO INMEDIATO:
CALIDAD 13

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

NINGUNO TRES DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
15
OBJETIVO: POLITICAS:

Supervisar y controlar las normas establecidas para
los productos, fabricados y distribuidos.

Realizar control preventivo a cada
producto fabricado y distribuido antes de

Mantener existencia de repuestos y
herramientas en la bodega.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

TAREAS DIARIAS:

0O o o o o o o o o

American
@ Felling.

TAREAS PERIODICAS:

@ Hacer un plan sobre la seguridad industrial.
@ Supervisar el mantenimiento de equipo.
= Mantener un control constante de los estandares establecidos de calidad.

Coordinar el control de la calidad de producto fabricado y distribucion.
Coordinar y supervisar al personal operativo.
Desarrollar pruebas de equipo.

Supervisar los programas de produccion.
Mantener un control constante.

Reportar piezas defectuosas.

Reportar operarios que tengan problemas de calidad.
Reportar maquinarias defectuosas.
Controlar los departamentos de fabricacion y distribucion de maquinaria y equipo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE | B ;’;JESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
@ Realizar un control anual del equipo utilizado.
= Dirigir y supervisar cambios para el proceso de fabricacion y distribucion de equipo.
= Dirigir capacitaciones sobre deteccion de defectos.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Ingeniero Industrial .

e CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de mecénica industrial.

Conocimientos generales de normas de calidad.
Conocimientos sobre relaciones humanas.

Conocimientos sobre organizacién y supervision de talleres.

e EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad para supervisar.
= Habilidad para desarrollar mantenimiento.
= Habilidad para resolver problemas.

e DESTREZAS:
= Dominio de herramientas industriales.
= Dominio sobre el control de calidad.
= Dominio del proceso productivo.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Tres meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Normas de calidad.
= Normas de mantenimiento de maquinaria.
= Manejo de maquinarias y equipo agroindustrial.
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CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Material y equipo industrial.

e SALARIO
= Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m.-12 m.d., 1:00 p.m. 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= [luminado.
=  Ventilado.

e ERGONOMIA OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable.
= Riesgos laborales: Accidentes industriales.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Departamento de fabricacion.
= Departamento de distribucion de maquinaria American Felling.

e EXTERNAS:
= Jefe de obras de la empresa.
= Clientes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 24
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
EJECUTIVO DE VENTAS TECNICO INMEDIATO:
15

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

NINGUNO TRES DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
17
OBJETIVO: POLITICAS:
Establecer una cartera de clientes estables, a través = Los precios deben ser en base: al costo

de brindarles un buen servicio.

del producto, margen requerido de
utilidad, precios de mercado.

= 2. Las ventas deberan efectuarse
primordialmente al contado.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Preparar reportes de ventas.

Analizar oportunidades de ventas.

Mantener lista de los clientes y prospectos activos.
Organizar su trabajo en forma racional.

Establecer relaciones con clientes antiguos y aun con los clientes de la competencia.
Ejecutar la venta.

Coordinarse con el departamento de produccion.
Establecer el contacto con el cliente.

Verificar que el producto llegue a su destino.
Mantenerse actualizado sobre politicas practicas, contratos, precios y planes de la

0O o o oo o o o o o

empresa.

= TAREAS PERIODICAS:

@ Asistir a reuniones semanales de ventas.
@ Analizar semanalmente el mercado y su comportamiento.
@ Realizar la venta de proyectos.
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e TAREAS EVENTUALES:
= Elaborar un informe anual de las ventas.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: 3er afio en Lic. En Administracion de Empresas o Lic. en Mercadeo.

e CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de técnicas de venta.
Conocimiento de reglamento interno.
Conocimiento de Impuestos.

Conocimientos de paquetes computacionales.

e EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad para vender.
= Habilidad para negociar.
= Habilidad para tomar decisiones.
= Habilidad numérica.

e DESTREZAS:
= Manejo de paquetes computacionales.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Dos meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Contratos publicitarios.
= Conocimiento de descuentos por precompras.
= Atencion al cliente.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 3

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 24

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Dinero.
= Mobiliario y equipo.

e SALARIO
=  Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00m.d., de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
sabado de 8:00 a.m. a 12:00 md

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Higiénico.
= [luminado.
= Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable.
= Riesgos: Accidentes Profesionales.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial.

RELACIONES DE COORDINACION
e [INTERNAS:
= Jefe de Ventas.
= Sub-Gerente de Mercadeo.

e EXTERNAS:
= Clientes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 25
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
PUBLICISTA TECNICO INMEDIATO:
16

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

NINGUNO UNO DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
18
OBJETIVO: POLITICAS:
Coordinar las actividades de promocién que e La orden de publicidad debera ir firmada por el

coadyuven al logro de los objetivos de la empresa.

sub-gerente de mercadeo.
e Verificar si los contratos de precompras estan
autorizados por el gerente general.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

= TAREAS DIARIAS:

@ Llenar la orden de medios para la publicacion.

O o o o o o o

* TAREAS PERIODICAS:

Solicitar los comprobantes de crédito fiscal.

Solicitar concesion por publicacién de maquinaria American Felling.
Realizar instrumento de medicién de publicidad.

Verificar la publicidad via Internet.

Coordinarse con la agencia de publicidad para la aprobacién del material.
Reforzar la publicidad en el nuevo mercado.

Informar a los clientes de nuevos productos.

= Elaborar el presupuesto mensual de publicidad en los distintos medios.
@ Participar en las reuniones con la A.M.P.S.
o Ejecutar las estrategias de publicidad y promocién en las temporadas altas.
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= TAREAS EVENTUALES:
= Realizar cambio de imagen del producto.
= Elaborar la estrategia de promocion.
o Elaborar la estrategia de marca tanto nacional como internacional.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Técnico en mercadeo.

e CONOCIMIENTOS:

Microsoft Office.
Microsoft Publisher.
Idioma Ingles.
Inteligencia de Mercadeo.

e EXPERIENCIA:
= Tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Capacidad de analisis.
= Habilidad numérica.
= Habilidad verbal.
= Habilidad de redaccién.

e DESTREZAS:

= Manejo de equipo computacional.
Manejo de retroproyector y cafion.
Manejo de pantallas publicitarias.
Manejo de concesiones especiales.
Manejo de clientes preferenciales.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Sistemas publicitarios.
= Manejo de 6rdenes de publicidad.
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CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Computadora.
= Escritorio, silla.
= Retroproyector y cafion.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:
De lunes a viernes de 8:00 a.m.- 12 m.d., 1:00 p.m. 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Limpio.
= Ventilado.
= [luminado.
= Espacioso.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Silla ergondmica, escritorio ajustable.

e OTROS:
= Confidencialidad en informacion mercadologica.

RELACIONES DE COORDINACION
e [NTERNAS:
= Sub-Gerencia de mercadeo, Jefe de Comercializacion.

e EXTERNAS:
= Agencias de publicidad.
= Medios de comunicacion.
= Asociacion de medios publicitarios salvadorefios.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 26
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
TECNICO DE RECURSOS TECNICO INMEDIATO:
HUMANOS 19
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CcODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
NINGUNO UNO DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
21
OBJETIVO: POLITICAS:
Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion e Solicitar ternas de posible recurso humano
del personal que quiera ser parte de la empresa. que ingrese a la empresa.

e El reclutamiento del personal debe hacerse
en el departamento de personal.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Entregar las solicitudes de empleo.

Realizar pruebas psicotécnicas al candidato.

Entrevistar al personal.

Realizar contratos del personal de la empresa.

Atender problemas de los empleados.

Ingresar al sistema las solicitudes de empleo.

Recibir documentacion y elaborar notificacion de cancelacién del nombramiento de
personal

Efectuar registros correspondientes.

Coordinar el analisis salarial de los empleados.

Preparar evaluaciones para la evaluacién del desempefio.
Coordinar capacitaciones de la empresa.

O o o o o o o

o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
@ Firmar planilla del ISSS.
Firmar constancias de sueldo.
Coordinar el cambio de mobiliario.
Coordinar eventos fuera de la empresa.
Tramitar la contratacion permanente y eventual del personal.
Tramitar los despidos.
Revision de pagos efectuados a los empleados.

o o o o o o
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TAREAS EVENTUALES:

@ Coordinar eventos fuera de la empresa.
= Realizar induccion del personal nuevo.
o Tramitar premios y reconocimientos al personal.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Lic. en Psicologia o Lic. en Administracion de Empresas.

CONOCIMIENTOS:

= Conocimiento organizacional.
= Conocimiento de leyes laborales.
= Conocimiento de administracion de recurso humano.

EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

HABILIDADES:

= Habilidad para seleccionar al personal idéneo.

= Habilidad para desarrollar pruebas psicol6gicas.
= Habilidad para analizar.

= Habilidad para tomar decisiones.

DESTREZAS:

= Dominio basico de paquetes computacionales.
= 2.Manejo de pruebas psicotécnicas.

= Manejo de personal.

INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Sjstemas administrativos.
= Planillas.
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CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Equipo.
= Mobiliario.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:

De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00m.d.,1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Limpio.
Seguro.
lluminado.
Higiénico.
Ventilado.
Libre de ruidos.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: Silla ergondmica, escritorio ajustable, archivero.
= Riesgos laborales: Libre de riesgos.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de reclutamiento y seleccién del personal.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Personal de la empresa.

e EXTERNA
= Aspirantes a contratar.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 27
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
TECNICO CONTABLE TECNICO INMEDIATO:
20
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
NINGUNO DOS DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
22
OBJETIVO: POLITICAS:
Ejecutar acciones contables para controlar la = Llevar la contabilidad al dia.

administracion de ingresos y egresos de la empresa. | = Cuadrar notas de cargo y abono semanalmente.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Digitar y cuadrar notas de cargo y abono.

Verificar reportes de cobro.

Elaborar partidas de ingreso a proveedores.

Llevar el control de pagos a proveedores.

Procesar informacion de los proveedores.

Llevar el control de remesas y cheques emitidos y recibidos.
Procesar informacion de lo cancelado a los clientes.
Revisar inconsistencias en las notas de abono.
Llevar control de IVA y Renta.

Registrar los libros contables.

0O o o oo o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:

Revisar y controlar las partidas de egreso.
Detectar duplicidad de partidas de egreso.
Digitar partidas contables.

Codificar la planilla de sueldos.

Aplicar horas extras, incapacidades.
Realizar el analisis de cuenta.

o o o o o o




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | I ;;JESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
= Colaborar con el inventario fisico de los materiales.
= Elaborar estadisticas de egresos trimestrales.
= Colaborar en proporcionar informacion para la realizacion de estados financieros.

REQUISITOS DE!_ PUESTO:
e EDUCACION: 3er afio en Lic. en Contaduria Publica.

e CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de leyes tributarias.
Conocimiento del codigo de trabajo.
Conocimiento de Normas de contabilidad.
Conocimientos de paquetes computacionales.

e EXPERIENCIA:
= De dos a tres afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad para trabajar en equipo.
= Habilidad para expresarse.
= Habilidad numérica.

e DESTREZAS:
= Dominio de paquetes computacionales.
= Dominio del manejo de archivo.
= Agilidad manual.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Normas de contabilidad.
= Sjstemas contables.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 3

CcODIGO DEL
PUESTO TIPO:

27

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Cuido y manejo de equipo computacional y contémetro
= Manejo de estado de cuenta.

e SALARIO
= Adecuado y competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:

De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Limpio.
= [luminado.
= Ventilado.
= Libre de ruidos.

e ERGONOMIA OCUPACIONAL.:
= Silla ergonémica, escritorio ajustable.
= Archivero.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion confidencial.

RELACIONES DE COORDINACION
e |[NTERNAS: Facturador, Contador, Sub-Gerente Administrativo.

e EXTERNAS: Proveedores.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 28
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
FACTURADOR TECNICO INMEDIATO:
20
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
NINGUNO UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
22
OBJETIVO: POLITICAS:
Elaborar facturas a clientes y proveedores para llevar [ =  Emitir facturas a clientes y proveedores un dia
un control sobre el ingreso y egreso de dinero. después del contrato firmado.

= Recepcion de quedan cada viernes.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Emitir factura a clientes.

Emitir facturas a proveedores.

Ingresar las ordenes de facturacién a la computadora.
Cuadrar cada factura con las ordenes de facturacion.

Llamar a clientes para indicar el dia de recepcién de factura.
Llamar a proveedores para emisién de factura.

O o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
= Elaborar reporte semanal de facturas emitidas.
= Entregar quedan para respectivo cobro.
= Tramitar facturas de agencias de publicidad.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 2

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
28

= TAREAS EVENTUALES:
o Realizar facturas de canje.
o Emitir facturas anticipadas.
s Elaborar informe de provision del IVA.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Segundo afio de Contaduria publica.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimiento de Leyes Tributarias.
= Conocimiento de Contabilidad.

e EXPERIENCIA:
= De dos de experiencia en cargos similares.

e HABILIDADES:
»  Fluidez verbal.
= Capacidad de sintesis.
= Capacidad de conclusion.
= Raciocinio.

e DESTREZAS:
= Destreza manual, matematica.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de programas de facturacion.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 3

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
28

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Computadora, escritorio, factura.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
Lunes a viernes 8:00 —12 m.d., 1:00 p.m.- 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a 12:00 md.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE
= [luminado limpio, ordenado, ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia laboral.

e OTROS:
= Confidencial en documentos emitidos.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Contador, encargado de créditos y cobros.

e EXTERNAS:
= Proveedores y clientes.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS 29

PAGINA: 1

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:

TITULO DEL PUESTO:

CONTADOR TECNICO

FAMILIA DE PUESTOS:

CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
INMEDIATO:

20

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

NINGUNA UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
22

OBJETIVO: POLITICAS:

Plasmar la informacién de sus registros en los
estados financieros, con el objeto de dar a conocer
los resultados obtenidos en un periodo determinado.

= Llevar la contabilidad al dia y presentar estados
financieros al final del ejercicio.
= Verificar notas de cargo y abono semanalmente.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:
Supervisar notas de abono.
Verificar reportes de cobros.
Revisar cheques.

Realizar conciliaciones bancarias.
Revisar los gastos.
Preparar informes.

Supervisar el control de remesas.

Liquidar ordenes de pago.
Archivar documentos contables.

0O o o oo o o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
Realizar balances comparativos.

Hacer declaraciones de renta e IVA.

Revisar cuentas del exterior.

O o o o o o o o o

Firmar estados financieros.

Coordinar la revision de ingresos y egresos.

Realizar estados de pérdidas y ganancias.

Registrar los movimientos de acuerdo a la ley.

Mantener al dia las cuentas de desembolso.

Elaborar estados financieros al final del mes.
Presentar a la gerencia los estados financieros.
Efectuar y supervisar partidas de ajuste.

Mantener actualizado los registros de activos fijos.

Revisar planillas de sueldo y comisiones.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | I ;gESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:

Supervisar el inventario de la empresa.

Realizar el presupuesto anual de la empresa.

Elaborar estados financieros.

Realizar partidas de ajuste.

Liquidar érdenes de pago.

Elaborar y presentar el plan de la inversion financiera.

o o o o o o

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Lic. en Contaduria Pablica.

e CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de Leyes tributarias.

Conocimiento de Normas Internacionales de Contabilidad.
Conocimiento de Cddigo de trabajo.

Conocimientos de Contabilidad general.

Conocimientos de paquetes computacionales.

e EXPERIENCIA:
= De tres a cinco afios en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad numérica.
= Habilidad para redactar informes.
= Habilidad para planificar, organizar y controlar actividades contables.

e DESTREZAS:
= Dominio completo de paquetes computacionales.
= Agilidad manual.
= Agilidad para archivar.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Dos meses.

¢ ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Normas de contabilidad.
= Sjstemas contables.
= Sistemas administrativos.




PUESTOS

SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE

PAGINA: 3

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
29

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Cuentas bancarias.
= Cuido y manejo de equipo.

e SALARIO
= Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:

De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00m.d., 1:00 m.d. a 5:00 p.m.

Sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Seguro.
= [luminado.
= Ventilado.
= Libre de ruidos.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:

= Ergonomia: Silla ergondmica, mesa ajustable, archivero.

= Riesgos laborales: Enfermedades Laborales.

e OTROS:

= Discrecion en el manejo de informacion confidencial de la situacién econdmica y financiera

de la empresa.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Sub-gerente administrativo.
= Auxiliar contable.
= Gerente general.

e EXTERNAS:
= Ministerio de hacienda.

VIGENCIA REFORMA REVISADO

APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 30
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
ENCARGADO DE CREDITOS Y | TECNICO INMEDIATO:
COBROS 20
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
NINGUNO UNA DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
22
OBJETIVO: POLITICAS:
Administrar el sistema contable de la empresa para = Realizar cierre de cuenta cada fin de
el ingreso optimo del dinero a la empresa. mes.

= Controlar la mora entre el 3y 6%.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Recepcion de futuras.

Emitir quedan.

Realizar la gestion de cobro telefdnico.
Cuadrar diariamente la cartera.

Elaborar informe de refacturacion.
Tramitar el cobro por Agencia y via directo.
Elaborar estado de cuenta por clientes.

O o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
= Depurar las cuentas.
= Elaborar informe de cuentas por cobrar.
= Revisar orden de pago.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 2

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
30

= TAREAS EVENTUALES:
o Realizar proyecciones de ingresos y egresos por mes.
o Elaborar informe de cuenta incobrables.
= Elaborar estado de cuenta de canje.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: 2 afio de Contaduria Publica.

e CONOCIMIENTOS:

= Ley Tributaria.
= Ley Mercantil.

e EXPERIENCIA:
= 2 afos en puestos similares.

e HABILIDADES:
=  Numérica.
= Visual.
= Verbal.

e DESTREZAS:

= En equipo informaético.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

PAGINA: 3

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 30
e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Sobre programas de liquidacién de cuentas.
CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Computadoras, Teléfono, Contémetro.
e SALARIO
= Adecuado.
e AMBIENTE:
= Agradable.
e JORNADA LABORAL:
De lunes a viernes de 8:00 a.m- 12 m.d., 1:00 - 5:00 p.m.
Sébado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.
HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Limpio.
= [luminado.
= Ventilado.
e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Silla Ergondmica, Escritorio Ajustable.
e OTROS:
= Confidencialidad en manejo de cuentas.
RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Sub - gerente administrativo, contador, facturador.
e EXTERNAS:
= Clientes, proveedores.
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 31
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
PLANILLERO TECNICO INMEDIATO:
20
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
NINGUNO UNO DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
22
OBJETIVO: POLITICAS:
Elaborar las planillas de los empleados para el pago ] Incorporar el reporte de horas extras una
en forma oportuna de los salarios. semana antes del corte de planilla.
. Presentar mensualmente la declaracion
de la renta y el pago de AFP y Seguro Social.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Elaborar planillas.

Elaborar planillas complementarias.
Verificar depositos bancarios.

Elaborar planilla de ajuste de salarios.
Elaborar referencias laborales.

Verificar las marcaciones de los empleados.

O o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
o Recibir acuerdo de Gerencia Administrativa.
= Elaborar planilla de vacaciones.
= Contactar a empleados para firma de planillas.
o Elaborar orden de descuento de empleados.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | i ngSTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
= Elaborar informe de situacidn financiera de préstamos.
o Elaborar informe de vialidad.
o Elaborar planilla de aguinaldos.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: 2 afios de contaduria publica.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimiento basicos contables.
= Conocimiento de leyes del ISSS y AFP.
= Conocimiento de paquetes computacionales.

e EXPERIENCIA:
= 2 afos en puestos similares.

e HABILIDADES:

Habilidad numérica.
Capacidad de expresion.
Agilidad manual.
Capacidad de redaccion.

e DESTREZAS:
= Manejo de archivos.
= Manejo de computadoras.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de equipo computacional.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 3

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
31

CONDICIONES DE TRABAJO

RESPONSABILIDAD EN:
= Manejo de sistema de planillas.
= Contémetro.

SALARIO
= Competitivo.

AMBIENTE:
= Agradable.

JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m.-12 m.d.,1:00 p.m.-5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

HIGIENE:

= Ambiente Limpio.
= [luminado.

= QOrdenado.

SEGURIDAD OCUPACIONAL:

= Ergonomia Laboral: escritorio ajustable, silla ergonémica.

OTROS:
= Confidencial en informacion de planilla.

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNAS:
= Gerencia Administrativa.
= Contador.

EXTERNAS:
=  Bancos.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO

AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 32
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
ORDENANZA SERVICIOS GENERALES INMEDIATO:
21
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)
NINGUNA TRES DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
23
OBJETIVO: POLITICAS:
Proporcionar servicios varios para el buen e Limpiar el lugar asignado antes que llegue el
funcionamiento de la empresa (limpieza, personal.
ordenamiento, instalacion y traslado de equipo, etc). e Verificar tarjeta de asistencia por la mafiana
y la tarde.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

* TAREAS DIARIAS:

Limpiar los cubiculos y bafios de la zona establecida previamente por el jefe de
servicios generales.

Trasladar la documentacion.

Sacar fotocopias.

Atender necesidades administrativas de la unidad.

Llevar documentacion a lugares solicitados por la gerencia.

Hacer pagos al personal de la empresa.

Servir café en zonas asignadas.

0O o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
@ Limpiar vidrios.
@ Limpiar y mantener el oasis.
= Traslado de instalacion de equipo y mobiliario.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 2

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
32

= TAREAS EVENTUALES:

= Ordenar y mantener limpio salones de recepcion de clientes.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: 9° grado.

CONOCIMIENTOS:

= |eer.
= Escribir.
= Conocimientos basicos de aritmética.

EXPERIENCIA:
= Seis meses como minimo.

HABILIDADES:

= Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales.
= Habilidad para el manejo de equipo audiovisual.

DESTREZAS:
= Movilizar equipo y mobiliario.
= Manejo de movimientos basicos bancarios.

INDUCCION REQUERIDA :
= Quince dias.

ENTRENAMIENTO NECESARIO:

= Manejo de fotocopiadoras.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 3

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 32

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Cuido y buen uso de herramientas, mobiliario y equipo audiovisual.

e SALARIO
= Competitivo.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Limpio.
= [luminado.
= Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: No aplica.
= Riesgos laborales: Propenso a accidentes de trabajo.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de cuentas bancarias de la empresa.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
=  Todas las unidades.

e EXTERNAS:
= Clientes.
=  Bancos.
= Proveedores.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 33
TITULO DEL PUESTO: FAMILIA DE PUESTOS: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
VIGILANTE SERVICIOS GENERALES INMEDIATO:
21

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

NINGUNA DOS DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
23
OBJETIVO: POLITICAS:
Vigilar y mantener la seguridad de los bienes de la = Llevar el equipo de vigilancia siempre

empresa y de sus trabajadores.

en su cuerpo.

=  Apagar aparatos y herramientas
eléctricas una vez terminadas las
labores.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

TAREAS DIARIAS:

o

O o o o o o o

Efectuar registro minucioso a la entrada y salida.

Atender a personas particulares que visitan la empresa.

Controlar ingreso y salida de vehiculos.

Recibir y entregar correspondencia que llega al porton.

Controlar mercaderia que sale de la empresa.
Verificar que los aparatos eléctricos se desconecten.
Apagar transformadores.

Activar alarma contra incendios.

TAREAS PERIODICAS:

o

o

o

Notificar cambio de cableado.
Ordenar documentacion.
Hacer anotaciones cuando sea necesario.
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PAGINA: 2

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
33

= TAREAS EVENTUALES:
o Elaborar informe anual.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Noveno Grado.

e CONOCIMIENTOS:

= Conocimiento de ley de portacion de armas.
= Conocimiento eléctrico.
= Conocimiento de prevencién de riesgos.

e EXPERIENCIA:
= Cinco afos en puestos similares.

e HABILIDADES:
= Habilidad para manejar armas.
= Habilidad para prestar servicios de seguridad.

e DESTREZAS:
= Dominio de armas.
= Dominio de aparatos eléctricos.

e INDUCCION REQUERIDA :
= Quince dias.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Sistemas eléctricos de la empresa.
= Manejo de alarmas de la empresa.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 3
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 33

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Equipo de seguridad.
= Mobiliario.
=  Herramientas.

e SALARIO
= Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:
= Rotativo.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= [luminado.
= Ventilado.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Silla ergonémica, cinturdn de seguridad de armas.
= Riesgos: robos, asaltos, incendios.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:
= Trabajadores de la empresa.

e EXTERNAS:
= Visitante de la empresa.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 34
TITULO DEL PUESTO: NIVEL JERARQUICO: CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
MOTORISTA SERVICIOS GENERALES INMEDIATO:
21
CODIGO(S) DE PUESTO(S) NUMERO DE PERSONA(S) QUE CODIGO(S) DE
TIPO(S) QUE SUPERVISA: OCUPA(N) EL PUESTO TIPO: UNIDAD(ES)

ORGANICA(S)

NINGUNO TRES DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
23
OBJETIVO: POLITICAS:

Trasladar al personal de la empresa y velar por el
adecuado funcionamiento y presentacion del

vehiculo.

= Verificar el vehiculo antes de usarlo.
= Esperar al personal en lugar donde sea
trasladado.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

O o o o o o o

o o o o o o

TAREAS DIARIAS:

Revisar, limpiar y asear el vehiculo asignado.
Llenar el tanque de gasolina o diesel de vehiculo y formar comprobante de consumo.

Recoger vehiculo en la empresa.

Trasladar maquinaria y equipo a los clientes.
Trasladar documentos a diferentes entidades.

Mantener en buen estado el vehiculo.

Transportar de ida y regreso al personal de la empresa.

TAREAS PERIODICAS:

Administrar gasolina del vehiculo.
Llevar un control del kilometraje.
Detectar fallos mecénicos.

Lavar vehiculo una vez por semana.

Trasladar la compra de materiales.
Revisar el estado del vehiculo.
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INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

PAGINA: 2

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:
34

= TAREAS EVENTUALES:

@ Colaborar con el ordenanza en el traslado de documentacion.

@ Trasladar correspondencia interna.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION: Tercer ciclo (9° grado).
Licencia de conducir.

CONOCIMIENTOS:

Leer.

Escribir.

Conocimientos basicos de mecénica automotriz.
Conocimiento de la ley y reglamento de transito.
Conocer nomenclatura de la zona en donde va a trabajar.

EXPERIENCIA:
= De cinco a seis afios como motorista.

HABILIDADES:

= Habilidad para entender y seguir instrucciones.
= Habilidad para entender leyes de transito.

= Habilidad para trabajar en equipo.

DESTREZAS:
= Dominio de nomenclatura de la zona en donde trabajara.
= Dominio basico de herramientas mecanicas.

INDUCCION REQUERIDA :
= Un mes.

ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= No aplica.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 3

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

) CODIGO DEL
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO TIPO:
PUESTOS 34

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
. Cuido y buen uso del vehiculo.
" Cuido del personal y equipo gue transporta.

e SALARIO
=  Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL.:
De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00.m.d., 1:00p.m. a 5:00 p.m.
Séabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Variable.
= EXxpuesto a ruidos, Accidentes.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Accidentes de transito.

e OTROS:
= Discrecion en el manejo de informacion trasladada.

RELACIONES DE COORDINACION
e [INTERNAS:
= Gerente, Sub-Gerente.

o EXTERNAS:
=  Bancos.
= Clientes.
= Proveedores.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS 35

PAGINA: 1

CODIGO DEL
PUESTO TIPO:

TITULO DEL PUESTO:

OPERARIO

FAMILIA DE PUESTOS:

OPERATIVO

CODIGO DE
PUESTO DE JEFE
INMEDIATO:

12, 14,17, 18

CODIGO(S) DE PUESTO(S)
TIPO(S) QUE SUPERVISA:

NUMERO DE PERSONA(S) QUE
OCUPA(N) EL PUESTO TIPO:

CODIGO(S) DE
UNIDAD(ES)
ORGANICA(S)

NINGUNA VEINTE Y SIETE DONDE ESTA(N)
ASIGNADO(S):
19, 20, 24, 26
OBJETIVO: POLITICAS:

Prestar servicios de disefio, ensamble e instalacion
de maquinaria y equipo agroindustrial.

= Solicitar el plano de trabajo dos dias antes de
ejecutar la obra.

= Utilizar uniformes adecuados a la hora de
ejecutar la obra.

= 3. Solicitar materiales dos dias antes de
empezar la obra.

e DESCRIPCION ESPECIFICA:

= TAREAS DIARIAS:

Limpiar las piezas enviadas.

Limpiar la maquinaria.

Solicitar materiales a utilizarse.
Cortar piezas.

Pintar las piezas.

Soldar piezas.

Eliminar los desperdicios.

0O o o oo 0o o 0o o o o o o o

= TAREAS PERIODICAS:
o Realizar inventario de materiales.
o Elaborar reportes de horas extras.
@ Revisar equipo asignado.

Prestar servicios de disefio, montaje e instalacién de maquinaria y equipo.
Operar la maquina dentro del proceso productivo.

Colocar las piezas en zona donde se lleva a cabo la obra.

Comprobar rendimiento de maquinaria.
Utilizar planos de disefio de maquinaria.

Almacenar el producto terminado en bodega.
Revisar la maquinaria diariamente.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

INDUSTRIALES S.A. DE C.V. cODIGO DEL

MANUAL DE DESCRIPCION DE | et ggESTO TIPO:

PUESTOS

= TAREAS EVENTUALES:
@ Cubrir vacaciones.
o Realizar mantenimiento preventivo de maquinaria.

REQUISITOS DEL PUESTO:
e EDUCACION: Técnico Mecanico Industrial.

e CONOCIMIENTOS:

Conocimientos sobre soldadura.

Conocimientos sobre montaje e instalacion de equipo.
Conocimientos sobre disefio de maquinaria.
Conocimientos sobre reconstruccion de piezas.
Conocimientos sobre trabajo en torno.

Conocimientos sobre mantenimiento de maquinaria.

e EXPERIENCIA:
= De tres a cuatro afios en puestos similares.

e HABILIDADES:

= Habilidad numérica.
Habilidad motriz.
Habilidad para leer planos.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para tomar decisiones.

e DESTREZAS:
= Manejo de maquinaria industrial.

e INDUCCION REQUERIDA :
=  Tres meses.

e ENTRENAMIENTO NECESARIO:
= Manejo de maquinaria, equipo y herramientas agroindustriales.
= Mantenimiento de maquinaria y equipo.
= Uso de equipo de seguridad industrial.




SISTEMAS Y PROYECTOS

PUESTOS

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE

PAGINA: 3

CcODIGO DEL
PUESTO TIPO:
35

CONDICIONES DE TRABAJO
e RESPONSABILIDAD EN:
= Maquinaria.
= Equipo.
= Herramientas industriales.

e SALARIO
= Adecuado.

e AMBIENTE:
= Agradable.

e JORNADA LABORAL:

De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.d., 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.d.

HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
e HIGIENE:
= Higiénico.
= [luminado.
= Ventilado.
=  Ruidoso.

e SEGURIDAD OCUPACIONAL:
= Ergonomia: mesa de trabajo, banco de trabajo.
= Riesgos laborales: Accidentes industriales.

RELACIONES DE COORDINACION
e INTERNAS:

Jefe de fabricacion, sub-gerente de produccidn, supervisor de control de calidad, jefe de
distribucién de maquinaria y equipo American Felling.

e EXTERNAS:
= Supervisores de plantas (Clientes).

VIGENCIA REFORMA REVISADO

APROBADO

AUTORIZADO
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos Estratégicos(Integrados Como
Sistemas Administrativos)para la empresa agroindustrial “Sistemas vy
Proyectos Industriales S.A. de C.V.”, se ha elaborado con el propdsito
que la empresa cuente con un documento técnico que organice el trabajo en
forma eficiente y defina las actividades estratégicas que se realizan,

logrando asi mejorar el funcionamiento y organizacidén de la empresa.

En tal sentido, el manual contiene primeramente dos notas(aprobacidén vy

autorizacidén) que tratan la parte de aplicacidén oficial del manual, luego
las generalidades que se deberdn considerar para su aplicacidén efectiva,
continuando con la simbologia utilizada, posteriormente se presenta el
glosario de términos y finalmente la parte que comprende el contenido

especifico del manual.




“SISTEMAS Y PROYECTOS

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

APROBACION

El Consejo Directivo de la empresa agroindustrial “Sistemas y Proyectos
Industriales S.A. de C.V.”, en wuso de sus facultades legales vy
administrativas, aprueba el presente documento “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS” (Integrados como Sistemas
Administrativos), con el propdsito de que la empresa, cuente con un
instrumento técnico que organice el trabajo en forma eficiente y defina

las actividades estratégicas que se realizan en la misma.

Dado en la ciudad de San Salvador, a las horas

del dia del mes de del afio dos mil cuatro.




“SISTEMAS Y PROYECTOS

INDUSTRIALES S.A. DE C.V.”

AUTORIZACION

El Consejo Directivo de la empresa agroindustrial “Sistemas y Proyectos
Industriales S.A. de C.V.”, en wuso de sus facultades legales vy

administrativas, autoriza el presente documento “MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS”(Integrados como sistemas administrativos),

con el propdsito de que la empresa, cuente con un instrumento técnico
que organice el trabajo en forma eficiente y defina las actividades

estratégicas que se realizan en la misma.

Dado en la ciudad de San Salvador, a las horas

del dia del mes de del afio dos mil cuatro.

Fecha de Actualizacidn:




1. GENERALIDADES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS:

Esta parte del manual contiene los objetivos que se persiguen con su

elaboracién, el éambito del manual, las normas gue serdn necesarias

cumplir para su uso y las instrucciones para su aplicacidn.

A. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Los objetivos que se pretenden lograr, con la elaboracién del Manual de
Procedimientos Estratégicos(Integrados como Sistemas Administrativos),
son los siguientes:

¢ Definir en forma ordenada las actividades a seguir en cada uno de los

procedimientos estratégicos que se ejecutan en la empresa.

Promover el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucidn del trabajo,

para evitar asi la repeticidédn de las instrucciones.

Agilizar las operaciones que se realizan en cada sistemas
administrativo, reduciendo el tiempo y esfuerzo en la ejecucidén del
trabajo, a través del seguimiento de wuna secuencia légica en el
desarrollo de las actividades del sistema.

Estandarizar formas de trabajo y precisar responsabilidades

operativas, para la ejecucidn control y evaluacidédn de las actividades.




B.

El

AMBITO DE APLICACION.

campo de accién del Manual, comprende los procedimientos

estratégicos (agrupados como sistemas administrativos) que se realizan en

la empresa Sistemas y Proyectos Industriales S.A. de C.V., a fin de

organizar el trabajo en forma eficiente.

C.

NORMAS PARA SU USO.

Las normas que seran necesarias cumplir, a fin de verificar el adecuado

uso del manual son las siguientes:

Se deberad orientar al personal que labora y que ingresard a la empresa
SIPREIN S.A. de C.V., para que haga uso del manual, ya que en el
encontrardn en forma ordenada la forma de realizar las actividades
estratégicas dentro de la misma.

Todos los empleados que laboran al interior de la empresa, deberan

conocer el Manual de Procedimientos Estratégicos.

El Departamento de Recursos Humanos serd el encargado de divulgar a

todos los que de alguna u otra forma interviene en el.

nivel general el manual estd estructurado de la siguiente manera:
Dos Notas (Aprobacidén y Autorizacidn).

Objetivos.

Ambito de Aplicacién.

Normas para su Uso.

Instrucciones para su Actualizacién.




Simbologia Utilizada.

Glosario de Términos.

A nivel especifico el manual esta conformado por:
Nombre del Procedimiento.
Objetivo del Procedimiento.
Politicas del Procedimiento
Breve Descripcidén del Contenido.
Documentos que se Utilizan.

Descripcidédn General del Procedimiento.

Para efectos de presentacidén del manual se la ha asignado un cbédigg

especifico que esta conformado por dos digitos para cada procedimientg

estratégico.

Nombre del Procedimiento

1. Disefio y Administracidén de Proyectos.
Mantenimiento de Equipo.
Montaje de Maquinaria Agroindustrial.
Promocidén y ventas de magquinaria y equipo
Agroindustrial.
Fabricacién de magquinaria y equipo.

Instalacién de Maquinaria American Felling.




D.

Las

INSTRUCCIONES PARA SU ACTUALIZACION:

instrucciones que serdn necesarias cumplir a fin de actualizar e

manual son las siguientes:

La

mu

gr

cO

Se deberd hacer las modificaciones en el respectivo manual siempre qu¢
se efectué un cambio en los lineamientos del trabajo de las unidades.

El encargado de 1las unidades donde se ejecutan los procedimientof
estratégicos, siempre que ocurren modificaciones, deberd efectuar 1lo

ajustes pertinentes en dicho manual.

Si se modifica los elementos contenidos en el Manual, se deberi
sustituir la(s) pagina(s) colocando en la parte inferior de éstas, 1

fecha de actualizacidn.

Es recomendable que el encargado de la unidad donde se efectuian esto

manuales, realice una revisidén del manual, al menos una vez al afio.

s graficas se han elaborado en forma de fluxograma secuénciales

estra las acciones a medida que van apareciendo. Con el empleo de laj
4dficas se pretende que las personas que lo utilicen lo interprete

n facilidad, agilizando el trabajo a realizar.




2. SIMBOLOGIA UTILIZADA.

La simbologia utilizada en los fluxogramas anteriores, es la que a
continuacién se presenta, con su significado respectivo:

Se utiliza para sefialar cuando las

Unidad XX acciones pasan de una unidad a otra
Encargado de y cuando interviene el jefe o
encargado de alaguna area.

Se utiliza también para indicar el
fin de las acciones que terminan

Accidn, operacidn, paso, etc..
Accidn Indica las acciones que realizan
las unidades o personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Aparece por primera vez

Documento cuando éste es elaborado, o por
segunda o mas veces en el

. diaorama.

Conectores de salida y entrada,
entre renglones de la misma pagina
en la gque continta el diagrama de
fluio.

Decisién o alternativa. Indica un
punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisidén entre dos o
més alternativas.




GLOSARIO DE TERMINOS.

ACTIVIDAD: Conjunto de tareas de acuerdo a cierto método que se

ejecuten para cumplir cada uno de los pasos de un procedimiento.

CODIGO: Conjunto de simbolos que facilitan el manejo, clasificacidén e

identificacidén de los sistemas y procedimientos.

FLUXOGRAMA: Es un grafico que seflala la meta que sigue un trabajo
determinado, las unidades o puestos que participan, donde se inicia vy

donde terminan el procedimiento.

FORMULARIOS: Son documentos impresos con espacios en blanco para la
insercidén de informacidn mas especificamente, sus recursos utilizados
por el empleado para lograr uniformidad y sencillez al registrar,

trasmitir, informar y analizar.

OBJETIVO: Meta o resultados a lograr con la realizacidén adecuada de

los procedimientos.

PROCEDIMIENTO: Conjunto de pasos o) actividades, en sucesidédn

cronoldégica y concatenada, necesarios en el desarrollo de una funciédn.

PROCESO: Es el conjunto parcial de operaciones.

SISTEMA: Conjunto de procedimientos coordinados para el logro de

determinados objetivos.

ESTRATEGICO: Es la formulacién, ejecucién y evaluacidédn de acciones que

permitiradn gque una organizacidn logre sus objetivos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Son cuerpos sistemdticos de informacidén que

contienen indicaciones bésicas sobre la manera en que el personal de

una empresa desarrolla en forma conjunta y separadamente el trabajo

que se le ha asignado.




‘ MANUAL DE P

SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

ROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS)

IPAGINA: 1

CcODIGO DE
PROCEDIMIENTO:

01

PROCEDIMIENTO:

DISENO Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS.

CODIGO DE UNIDAD ORGANICA:

19

OBJETIVO:
Formular de la mejor manera los proyectos para
ejecutarlos de forma eficiente.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
FORMULA LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR PARA LLEVAR
A CABO LOS PROYECTOS FUERA DE LA EMPRESA.

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) Y PUESTO(S)
DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

o UNIDAD(ES): 02, 05,17,19

e PUESTO(S): 02, 05,15,17

DOCUMENTO(S) QUE SE UTILIZAN:
REQUISICION DEL PROYECTO.

| DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

||[ACTIVIDAD

[PASO ||[RESPONSABLE
01 CLIENTE
02 JEFE DE VENTAS
03 SUB-GERENTE DE
PROYECTOS
04
SUB-GERENTE DE
PROYECTOS
05
GERENTE GENERAL
06
JEFE DE VENTAS
07
CLIENTE
08
JEFE DE VENTAS
09
SUB-GERENTE DE
PROYECTOS

ESTABLECE LOS
REQUERIMIENTOS DEL
PROYECTO.

ELABORA REQUISITOS DEL
PROYECTO Y TRASLADA AL
SUB-GERENTE DE PROYECTOS.

REALIZA DISENO PRELIMINAR
DEL PROYECTO.

TRASLADA DISENO
PRELIMINAR AL GERENTE
GENERAL.

APRUEBA EL PROYECTO Y
TRASLADA AL SUB-GERENTE
DE VENTAS.

PRESENTA EL PROYECTO AL
CLIENTE.

ACEPTA EL PROYECTO.

TRASLADA AL SUB-GERENTE
DE PROYECTOS EL PROYECTO
A REALIZAR.

ASIGNA AL JEFE DE DISENO Y
ADMINISTRACION EL
PROYECTO.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

PAGINA: 2

CODIGO
PROCEDIMIENTO:
01

DE

DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

PASO | | RESPONSABLE | | ACTIVIDAD
10 JEFE DE DISENO Y COORDINA EL PERSONAL Y
ADMINISTRACION DE MAQUINARIA EN EL PROYECTO.
PROYECTOS
PRESENTA EL PROYECTO
11 JEFE DE  DISENO  Y||FINALIZADO AL SUB-GERENTE DE
ADMINISTRACION DE||PROYECTOS.
12 PROYECTOS
VERIFICA QUE LO REALIZADO ESTE
SUB-GERENTE DE ACORDE A LAS NECESIDADES DEL
13 PROYECTOS CLIENTE.
ENTREGA EL PROYECTO AL
SUB-GERENTE DE CLIENTE.
PROYECTOS
VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS)

IPAGINA: 1

CcODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
02

PROCEDIMIENTO:

CODIGO DE UNIDAD ORGANICA:

INSTALACION DE MAQUINARIA AMERICAN FELLING. 20

OBJETIVO:
FACILITAR LA INSTALACION DE LA
MAQUINARIA IMPORTADA.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS A SEGUIR PARA
LLEVAR A CABO LA INSTALACION DE LA MAQUINARIA
AMERICAN FELLING EN LOS PROYECTOS.

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) Y PUESTO(S)
DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

« UNIDAD(ES): 03, 05,.06,17

e PUESTO(S): 03, 05, 06, 15

DOCUMENTO(S) QUE SE UTILIZAN:

REQUISICION DEL PROYECTO.

|DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

| PASO [l RESPONSABLE [ ACTIVIDAD
01 CLIENTE SOLICITA PROYECTO CON
MAQUINARIA IMPORTADA.
02 JEFE DE VENTAS PRESENTA REQUISICION DE
PROYECTO CON MAQUINARIA
IMPORTADA AL SUB-GERENTE
ADMINISTRATIVO.
03 SUB-GERENTE CONTACTA AL GERENTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO DE
AMERICAN FELLING.
04
SUB-GERENTE SOLICITA MAQUINARIA.
05 ADMINISTRATIVO
ENVIA MAQUINARIA A
GERENTE ADMINISTRATIVO ||EMPRESA.
06 DE AMERICAN FELLING
GERENTE ADMINISTRATIVO |[NOTIFICA AL SUB-GERENTE DE
PRODUCCION SOBRE LA
MAQUINARIA A RECIBIR.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

CODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
02

/ INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
; ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

PASO ||RESPONSABLE [|acTivibaD
07 SUB-GERENTE DE RECIBE MAQUINARIA IMPORTADA
PRODUCCION DESDE MIAMI.
08
AVISA AL SUB-GERENTE DE
SUB-GERENTE PROYECTOS SOBRE LA RECEPCION
DE PRODUCCION LA MAQUINARA.

09

EJECUTA EL PROYECTO.

SUB-GERENTE DE
PROYECTOS

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS |PAGINA: 1
INDUSTRIALES S.A. DE C.V. z
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I(:’:Ig()D(L(égIMIENTO' DE
ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO 03 '
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS)
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DEL EQUIPO. CODIGO DE UNIDAD ORGANICA:
03

OBJETIVO: BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
PROPORCIONAR SERVICIOS DE|]|EL PROCEDIMIENTO CONTIENE TODAS LAS
MANTENIMIENTO AL EQUIPO. ACTIVIDADES, DOCUMENTOS Y REQUERIMIENTO QUE

SE NECESITAN PARA EL MANTENIMIENTO DEL EQUIPO.

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) Y PUESTO(S)|[DOCUMENTO(S) QUE SE UTILIZAN:
DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
e UNIDAD(ES): 03, 06, 14, 24, 25, 26, 27,||SOLICITUD DE MANTENIMIENTO.

. ?UESTO(S): 03, 06, 12, 35-1, 35-2. COTIZACION DE MATERIALES Y MAQUINARIA.
[DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
| PASO [l RESPONSABLE [ ACTIVIDAD
NOTIFICA AL SUB-GERENTE DE
01 CLIENTE PRODUCCION LA SOLICITUD DE

MANTENIMIENTO.

RECIBE LA SOLICITUD Y LA
02 SUB-GERENTE DE ENTREGA AL JEFE DE
PRODUCCION FABRICACION.

ASIGNA AL PERSONAL
03 ENCARGADO EL
JEFE DE FABRICACION REQUERIMIENTO.

04

OPERARIO REVISA EL REQUERIMIENTO.
05

OPERARIO REALIZA EL DIAGNOSTICO.
06

OPERARIO REALIZA COTIZACION DE

MATERIALES Y PRESENTA AL
SUB-GERENTE DE
PRODUCCION.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

CODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

‘ g ‘ INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

PASO | | RESPONSABLE | | ACTIVIDAD
07 SUB-GERENTE DE REVISA Y AUTORIZA COTIZACION Y
PRODUCCION ENTREGA AL SUB-GERENTE
ADMINISTRATIVO.
08 RECIBE Y REALIZA LA COTIZACION.
SUB-GERENTE
09 ADMINISTRATIVO ENTREGA COTIZACION
AUTORIZADA AL SUBGERENTE DE
SUB-GERENTE PRODUCCION.
10 ADMINISTRATIVO
COMPRA MATERIALES.
11
SUB-GERENTE DE REALIZA MANTENIMIENTO
PRODUCCION PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
EQUIPO.
OPERARIO

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS)

IPAGINA: 1

CcODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
04

PROCEDIMIENTO: PROMOCION Y VENTA DE MAQUINARIA Y

EQUIPO AGROINDUSTRIAL.

CODIGO DE UNIDAD ORGANICA:
04

OBJETIVO:

ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO A
SEGUIR PARA PROMOCIONAR Y VENDER
MAQUINARIA Y EQUIPO
AGROINDUSTRIAL.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

CONSISTE EN LOS PASOS Y ACTIVIDADES QUE SERAN
NECESARIOS REALIZAR PREVIO A LA PROMOCION Y
VENTA DE MAQUINARIA'Y EQUIPO AGROINDUSTRIAL.

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) Y PUESTO(S)
DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
« UNIDAD(ES): 01, 04, 05, 17

e puesto (s): 01, 04, 05, 15.

DOCUMENTO(S) QUE SE UTILIZAN:

NINGUNO.

|DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

| PASO [l

RESPONSABLE

[ ACTIVIDAD

03

04

05

06

01 CONSEJO DIRECTIVO

02 CONSEJO DIRECTIVO

SUB-GERENCIA DE

MERCADEO

CLIENTE

CLIENTE

CLIENTE

DETERMINA MAQUINARIA'Y
EQUIPO QUE FABRICARAY
DISTRIBUIRA LA EMPRESA.

COORDINA CON LA UNIDAD DE
MERCADEO PARA QUE LANCE
LA CAMPARNA PUBLICITARIA.

REALIZA LA PROMOCION DEL
PRODUCTO Y SE COMUNICA
CON EL CLIENTE.

RECIBE NOTIFICACION DE LOS
PRODUCTOS QUE SE OFRECEN.

DECIDE SI HACER USO O NO
DEL PRODUCTO.

SI EL CLIENTE DECIDE
COMPRAR, SE COMUNICA CON
EL DEPARTAMENTO DE
VENTAS. SI NO COMPRAR AQUI
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

CODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
04

R / INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
; ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

PASO | | RESPONSABLE | | ACTIVIDAD

07 DEPARTAMENTO DE VENTAS || RECIBE LA LLAMADA DEL CLIENTE
Y DIRIGE LA VENTA.

08 DEPARTAMENTO DE VENTAS ||[CIERRA LA VENTA Y ENVIA
ESPECIFICACIONES AL
DEPARTAMENTO DE FABRICACION
SI ESINTERNO O AL
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION
SI ES EXTERNO.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS)

IPAGINA: 1

CcODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
05

AGROINDUSTRIAL.

PROCEDIMIENTO: MONTAJE DE MAQUINARIA Y EQUIPO

CODIGO DE UNIDAD ORGANICA:
16, 20.

OBJETIVO:

PROPORCIONAR SERVICIOS DE
INSTALACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO
AGROINDUSTRIAL.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

EL PROCEDIMIENTO CONTIENE TODAS LAS
ACTIVIDADES, DOCUMENTOS Y REQUERIMIENTOS QUE
SE NECESITAN PARA EL MONTAJE DE MAQUINARIA'Y
EQUIPO AGROINDUSTRIAL.

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) Y PUESTO(S)
DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

o UNIDAD(ES): 03,06, 17, 27,,28

e PUESTO(S): 15, 03, 06, 35-2

DOCUMENTO(S) QUE SE UTILIZAN:

REQUISICION DE MATERIALES Y MAQUINARIA.

|DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

| PASO || RESPONSABLE ACTIVIDAD
01 CLIENTE NOTIFICA AL JEFE DE VENTAS
EL MONTAJE DE LA
MAQUINARIA Y EQUIPO QUE
SOLICITA.
02 JEFE DE VENTAS
RECIBE SOLICITUD Y LA
ENTREGA AL SUB-GERENTE DE
03 SUB-GERENTE DE PRODUCCION.
PRODUCCION
ESTABLECE LA REQUISICION
04 DE MATERIALES A UTILIZAR.
SUB-GERENTE DE
PRODUCCION ENTREGA SOLICITUD AL SUB-
05 GERENTE ADMINISTRATIVO.
SUB-GERENTE RECIBE REQUISICION Y HACE
ADMINISTRATIVO EL CONTACTO CON LOS
PROVEEDORES.




SISTEMAS Y PROYECTOS PAGINA: 2

CODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
05

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

‘ / ‘ INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

PASO | | RESPONSABLE | | ACTIVIDAD
06 SUB-GERENTE COMPRA LOS MATERIALES Y LOS
ADMINISTRATIVO ENTREGA AL SUB-GERENTE DE
PRODUCCION.
07
SUB-GERENTE RECIBE LOS MATERIALES Y LOS
08 DE PRODUCCION ENTREGA A LOS OPERARIOS.
OPERARIO RECIBE LAS INSTRUCCIONES Y
09 REALIZA EL ENSAMBLAJE DE
MATERIAL.
OPERARIO
10 ENTREGA A OPERARIOS PARA QUE

REALICE EL MONTAJE.
OPERARIO
REALIZA EL MONTAJE DE
MAQUINARIA'Y EQUIPO
AGROINDUSTRIAL.

VIGENCIA REFORMA REVISADO APROBADO AUTORIZADO




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ESTRATEGICOS ( INTEGRADOS COMO
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS)

IPAGINA: 1

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
06

PROCEDIMIENTO: FABRICACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO. ||CODIGO DE UNIDAD ORGANICA: 14

OBJETIVO: FABRICAR LA MAQUINARIA

Y

EQUIPO PARA LA POSTERIOR

COMERCIALIZACION DEL MISMO, A FIN
DE CONTRIBUIR CON LOS OBJETIVOS DE
LA EMPRESA.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

EL PROCEDIMIENTO BASICAMENTE CONSISTE EN LA FABRICACION
DE MAQUINARIA Y EQUIPO AGROINDUSTRIAL A TRAVES DE
TECNICAS ADECUADAS PARA DESARROLLAR ESTE.

CODIGO(S) DE UNIDAD(ES) Y PUESTO(S)
DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

e UNIDAD(ES): 01, 03, 06, 14, 15, 17, 24,
25, 26.
e PUESTO(S): 01, 03, 06, 12, 15, 23, 35

DOCUMENTO(S) QUE SE UTILIZAN:
REQUISICION DE MATERIALES Y MAQUINARIA.

PEDIDO DE NECESIDADES DEL CLIENTE.

|DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

PASO ||

RESPONSABLE [ ACTIVIDAD

01 CONSEJO DIRECTIVO

02

DETERMINA LA MAQUINARIA'Y
EQUIPO QUE FABRICARA LA EMPRESA.
ENVIA AL SUB-GERENTE DE
PRODUCCION LAS ESPECIFICACIONES

CONSEJO DIRECTIVO DE LA MAQUINARIA'Y EQUIPO QUE

FABRICARA LA EMPRESA.

RECIBE LAS ESPECIFICACIONES DE LA

03 SUB-GERENTE DE PRODUCCION ||MAQUINARIA A FABRICAR.

SE COORDINA CON EL DEPARTAMENTO

04 SUB-GERENTE DE PRODUCCION ||DE VENTAS PARA EL PEDIDO A

05

06

FABRICAR.

RECIBE EL PEDIDO DE LAS

JEFE DE VENTAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y CIERRA
LA VENTA.

ENVIA EL PEDIDO AL SUB-GERENTE DE
JEFE DE VENTAS PRODUCCION.

RECIBE EL PEDIDO Y ESTABLECE LOS

07 SUB-GERENTE DE PRODUCCION ||REQUERIMIENTOS DE MATERIALES A

UTILIZAR.

ENVIA LOS REQUERIMIENTOS DE

08 SUB-GERENTE DE PRODUCCION ||MATERIALES AL SUB-GERENTE

ADMINISTRATIVO.

RECIBE Y REALIZA LA COTIZACION DE

09 SUB-GERENTE ADMINISTRATIVO||MATERIALES.




SISTEMAS Y PROYECTOS
INDUSTRIALES S.A. DE C.V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS

(INTEGRADOS COMO SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

PAGINA: 2

cODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
06

DESCRIPCION GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

PASO

||RESPONSABLE

||ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

16

17

SUB-GERENTE ADMINISTRATIVO

SUB-GERENTE DE PRODUCCION

JEFE DE FABRICACION

OPERARIOS

OPERARIO

TECNICO DE CALIDAD

TECNICO DE CALIDAD

OPERARIO

ENTREGA COTIZACION AUTORIZADA
AL SUB-GERENTE DE PRODUCCION.

COMPRA MATERIALES Y ENTREGA A
JEFE DE FABRICACION, PROCESO DE
FABRICACION CON OPERARIOS.

RECIBE MATERIALES Y COORDINA EL
PROCESO DE FABRICACION CON LOS
OPERARIOS.

REALIZAN EL ENSAMBLE DEL
PRODUCTO Y LO ENTREGAN A
OPERARIOS.

SE COORDINA CON EL TECNICO DE
CALIDAD PARA REALIZAR EL
CONTROL RESPECTIVO.

REALIZA EL CONTROL DE CALIDAD.
COORDINA CON LOS OPERARIOS PARA
REALIZAR LA INSTALACION DEL
PRODUCTO.

REALIZA LA INSTALACION EN EL
LUGAR DE DESTINO.

VIGENCIA

REFORMA REVISADO

APROBADO AUTORIZADO




Procedimiento:
Empresa:
S.A. de C.V

FLUXOGRAMA

“Disefio y Administracién de Proyectos”
Sistemas y Proyectos Industriales

Establece los
requerimiento
s del

nrovertn

A 4

Jefe de
Ventas

A 4

Elabora
requisitos del
proyecto y

traslada al
Caaln M AvArnt+ A A~

\ 4

Sub-Gerente
de Proyectos

A 4

Realiza disefio
preliminar del
Proyecto

A 4

Disefio del
Proyecto

|

Traslada disefio
preliminar al
Gerente General

Gerente
General

A 4

Aprueba
Proyecto y
traslada al

Tefe Ade Ventaa

A 4

Jefe de
Ventas

A 4

Presenta el
proyecto al
cliente

Acepta el
proyecto

A 4

Jefe de
Ventas

A 4

Traslada al
Sub-Gerente de
Proyectos el
proyecto a

Sub-Gerente
de Proyectos

A 4

Recibe proyecto y
asigna al Jefe de
Disefio y
Administracién de

Jefe de Disefio
y Adm. de

A 4

Coordina el
personal y

maquinaria en
a1l nravectn

\ 4

Presenta el
proyecto
finalizado al
Subgerente de

Sub-Gerente
de Proyectos

\ 4

Verifica que lo
realizado este
acorde a las
necesidades del

Al A An+A~

A 4

rAanl A m A

Entrega
proyecto al
cliente




Procedimiento:

Empresa:

FLUXOGRAMA
“Mantenimiento de Equipo”

Sistemas y Proyectos Industriales

S.A. de C.V

Notifica al Sub-
Gerente de
produccién la

anlicitinnd de

A

Sub-Gerente
de

{1

A

Sub-Gerente
de

A 4

Revisa y autoriza
cotizacidén y
entrega al Sub-

Cerante

Recibe la
solicitud y la
entrega al Jefe de

FahvrirmrariAn

A

Jefe de
Fabricacién

i

A

A 4

Sub-Gerente
Administrat

A 4

Recibe y realiza
la cotizacidn

A 4

Asigna al personal
encargado el
requerimiento

Entrega cotizacién
autorizada al Sub-
Gerente de

Pradiirc~iAn

A

Operarios

1

A

A 4

Sub-Gerente
de

A 4

Revisa el
requerimiento

Compra los
materiales y
entrega a

Aneraring

A 4

Realiza el
diagnéstico

A 4

A 4

Operarios

A 4

Realiza cotizaciédn
de materiales y

presenta al Sub-
Cearanta Ada

Recibe materiales
y realiza
mantenimiento
preventivo y

AAnvvA~tastA AA




FLUXOGRAMA
Procedimiento: “Montaje de Maquinaria y Equipo
Agroindustrial”

Empresa: Sistemas y Proyectos Industriales

Notifica al
Jefe de Ventas
el montaje de
la maquinaria y

v
Jefe de

A 4

Recibe
solicitud y la

entrega al Sub-
GCerante de

\ 4

Sub-Gerente de
Produccién

\ 4

Establece 1la
requisicién de
materiales a

ntilivar

A 4

Entrega
solicitud al
Sub-Gerente

AAminiaetratin

\ 4

Sub-Gerente
Administrativo

\ 4

Recibe
requisicién y
hace el

~oantacrtna ~an

Compra los
materiales y
los entrega al
Sub-Gerente de

DuwrAdir~~s An

\ 4

Sub-Gerente de
Produccidén

A 4

Recibe 1los
materiales y
los entrega a

Tnae Mmararing

A 4

<: Operarios :>

A 4

Recibe las
instrucciones vy
realiza el
ensamble de

mAatAra Al

A 4

Entrega a
Operarios

A 4

<: Operarios :>

A 4

Realiza el
montaje de
madquinaria y

amiinn




FLUXOGRAMA
Procedimiento: “Promocidén y Venta de Maquinaria y
Equipo Agroindustrial”
Empresa: Sistemas y Proyectos Industriales

C Consejo )

A 4

Determina tipo de
maquinaria y
equipo que
fabricaréd vy

At Ak ardlaaad i 1A

A 4

Coordina con la
unidad de Mercadeo
para que lance la

~amnafia

A 4

Sub-Gerencia
de Mercadeo

A 4

Realiza la
promocidén del

producto y se
~omiinica cnan al

A 4

1 Cliente )

Se comunica con el
Departamento de
Ventas de la

amnraaca

A 4

Departamento
de Ventas

A 4

Recibe la llamada
del cliente y
diriage la venta

A 4

Cierra la venta y
envia
especificaciones al
Depto. De
Fabricacién si es

S N

Recibe
notificacidén de

los productos que
Ta emnreca nfrece

Compra
el

produc
+

ST




Empresa:
S.A. de C.V

Procedimiento:

FLUXOGRAMA

“Fabricacién de Maguinaria y Equipo”
Sistemas y Proyectos Industriales

(:: Consejo ::)

A 4

Determina tipo de
maquinaria y
equipo que
fahricraria 1a

A 4

Envia al Sub-Gerente
de Produccién las
especificaciones de
la maquinaria y
equipo que fabricaréa

Recibe el pedido y
establece los
requerimientos de
materiales a

PR e

(::Operarios de::>

A 4

A 4

A 4

Sub-Gerente de
Produccién

A 4

Recibe las
especificaciones
de la maquinaria

a fahricar

A 4

Se coordina con
el Depto. de
Ventas para el

nedidn a fahricar

A 4

<:%efe de Venta{:>

A 4

Recibe el pedido

de las
necesidades del
~rliante v ~iearra

A 4

Envia el pedido
al Subgerente de
Produccidn

A 4

Sub-Gerente de
Produccién

Envia los
requerimientos de
materiales al

Qiihrrarente

Realizan el
ensamble del
producto y 1lo

antrecan A

A 4

Subgerente
Administrativo

A 4

A 4

(:: Operario de:>

A 4

Recibe y realiza
la cotizacidén de
materiales

Se coordina con el
Supervisor de
Calidad para
realizar el

Nt ATl A A A~ v

A 4

Entrega cotizacién
autorizada al
Subgerente de

Pradiicri An

A 4

Supervisor de
Calidad

A 4

A 4

Subgerente de
Produccidn

A 4

Compra materiales
y entrega a Jefe
de Fabricacién

Realiza el control
de calidad

A 4

Coordina con los
operarios de
linea 3 para
realizar la

(:: Operario de:>

A 4

Recibe materiales
y coordina el
proceso de
fabricacibén con

TAe ArnAvAarTA~na A~

Realiza la
instalacidén den el
lugar destino

|




FLUXOGRAMA
Procedimiento: “Instalacién de Maquinaria American

Felling”
Empresa: Sistemas y Proyectos Industriales

S.A. de C.V

TT alnAawvada cnaw.

1 Cliente )

\ 4 Subgerente
Solicita Administrat
proyecto con
maquinaria
imnnrtada v

Notifica al
Subgerente de

Subgerente produccién

A 4

de Ventas sohre 1a
v
\ 4 Subgerente
Presenta de
requisicién de
proyecto con
maquinaria A 4
TrmrmAartAadA A1 .
Recibe
v maquinaria
importada desde
Subgerente Mi Am
Administrat
A 4
Y Avisa al
Contacta al Subgerente de
Gerente Proyecto sobre
Administrativo de la recepcidén de
American Felling T~ mocadnaad o
A 4
v
Solicita 1la Subgzrente
maquinaria €
v v

Ejecuta el

Gerente Adm.
proyecto

de American

A 4

Envia magquinaria
a empresa Fin




FORMULARIO DE REQUISICION DE PROYECTOS
PROVEEDOR: AMERICAN FELLING: SIPREIN:
NOMBRE DEL PROYECTO:
MATERIALES PIEZAS | UNIDADES |VALOR UNITARIO| IVA | VALOR TOTAL |
Descuento
ELABORADO POR: FECHA DE ELABORACION:

AUTORIZADO POR: Vo CLIENTE:




FECHA DE MANTENIMIENTO ANTERIOR:

FORMULARIO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA 'Y EQUIPO. w

MAQUINARIA: AMERICAN FELLING: SIPREIN:

ales S, 4,
S de,
o)

4

R

SOLICITADO POR:

MAQUINARIA HERRAMIENTAS

| EQUIPO |

DIAGNOSTICO

OBSERVACIONES:

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

FECHA DE ELABORACION:

RESPONSABLE:




FORMULARIO DE COTIZACION DE MAQUINARIA

PROVEEDOR:

NOMBRE DE MAQUINARIA:

MATERIALES PIEZAS | UNIDADES | VALOR UNITARIO| IVA | VALOR TOTAL |
Descuento
ELABORADO POR: FECHA DE COTIZACION:

AUTORIZADO POR: Vo CLIENTE:




