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MIMBRES DE GUATEMALA, -S. A. 

DEFINICION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA)' 
DESCRlPCIONES DE PUESTOS DE TRABAJO Y ELABQRACION DEL 
MANUAL DEOPERACIONES PARA UNA EMPRESADEPICADA A LA 
FABRICACI6N DE MUEBLES, CON EL OBJETO DE MEJORAR SU 

PRODUCTIVIDAD 

INTRODUCCI6N 

EI Trab~jo de Graduaci6n que a continuaci6n se presenta incluye un informe 

sobre la situaci6n actual de la empresa MIMBRES DE GUATEMALA, S. A., de los 

problemas encontrados en su funcionamiento operativo y administritativo, as! 

como un anal isis y soluci6n a uno de ellos. 

Se eligi6 trabajar sobre el problema de la estructura organizacional no definida en 

la empresa, pues es importante para el adecuado desarrollo de las actividades de 

la empresa y el alcance de sus objetivos y el cumplimiento de sus metas, que las 

personas que la comforman est{m concientes del pape,1 que deban jugar qehtro de 

ella y de las responsabilidades que esto conlleva. 

EI trabajo consta de dos partes: una descripci6n de los puestos de la empresa y 

una manual de procedimientos. La primera incluye la elaboraci6n de un 

organigrama funcional para el tipo de empresa que es Mimbres de Guatemala, S. 

A. Y la descripci6n de cada uno de los puestos alii incluidos; y el Manual de 
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Procedimientos ae alaborarj de eCUerdo 8 las ~ ¥~iHdades de 18 

empMa;' .... tINdo·I.8i'8a. de' Compra., Proouccci6n, Vent&s y Contabilldad. 

Ea '~"~~"~~ ' COI1'~ tr.~aIft .. ~, · : ........ ~todosloa '. ~ ~'. '. . ~. "'. ye&t ~,~~, ... .. . l.~~'" .. ' . . , .' 

reeatruch.araci6n y una baie firma para 'a organizacionenle ·faa. de reaPertura en 

que 18 encuentra y al crecimiento IOstenido de 18 ·empresa. 

y pa(Ita para resdWios ~smos. 
~~ .. 

RESUMEN DEL.TEMA 
' . ""; .: c' ' .' ' l ' . .. 

" EI tema~que .. 'eligiO JW8 d8aarroltar " 'Ia 8etructui-a ~izacionel no ~da 
, . ~,' 

." de 'a empraa· M~RES·OE · ·GuAtEMALA. S. A., y para.,. de8Oll.fCi6n del 

mismo .. presentar8n 108 liguientea documentol: 

1 . .• Un organigrama'funciOr18t para'. tipo de eriiPr8sa~ 

2~ · . Definiciorn. los pueltos. 
. " , 
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3. Elaboraci6n de un Manual de Procedimientos con sus correspondientes 

formularios de control. 

La estructura organizacional debe estar disenada para funcionar, parapermitir las 

contribuciones de los miembros de la organizacion y ayudarles a lograr objetivos 

con eficiencia en un futuro cambiante. En este sentido la organizaci6n no puede 

ser estatica; sin embargo debe crearse una estructura que sea flexible a\ cambio, 

y cuya eficacia dependera de la situaci6n que se presente. 

Para resolver el problema seleccionado se debe elaborar un organigrama que 

permita que cada persona tenga sus funciones y responsabilidades definidas, as! 

como elaborar metodos de procedimientos y controles para evitar atrasos, falta de 

comunicaci6n y problemas que surgen al no existir los mismos. 

Se eligi6 trabajar este problema, ya que es vital para una empresa tener una 

organizaci6n definida para que los esfuerzos en todas las areas se canalicen de 

la manera mas adecuada, eficiente y eficaz, para as! asegurar el cumplimiento de 

los objetivos a corto, mediano y largo plazQ de la empresa. 
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SURGIMIENTO DEL lEMA 

EI tema del Trabajo de Graduaci6n que se desarrollara surgi6 del trabajo 

realizado en Practicas de Ingenieria. En este trabajo realizado se determinaron 

los prinCipales problemas de la empresa y se inici6 la elaboraci6n de los 

documenfos que anteriormente se mencionaron. Sin embargo, por falta de tiempo 

no se pudocompletar la Descripci6n de Puestos, y en el Manual de 

Procedimientos unicamente se desarrollaron los procedimientos principales 

(lease, compras, ventas, 6rden de producci6n y control de producci6n), los cuales 

necesitan revisarse . 

Analizando la situaci6n en la que en ese momento sa encontraba la empresa, se 

determin6 que dado que existian metodos de producci6n, estandares de 

producci6n y de calidad, 10 que hacla falta era una guia que dirigiera los 

esfuerzos hacia 10 que ya estaba establecido. Como primer paso deb ran 

establecerse jerarquias y responsabilidades, ya que de 10 contrario se estaban 

canalizando los esfuerzos por las vias no adecuadas. Luego de esto se deb ian 

establecer pasos a saguir en cada una de las areas (procedimientos), pues al no 

existir estos, las personas involucradas en los procesos no asumian 

responsabilidad de 10 que estaba sucediendo. 
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Para que exista una clara organizaci6n administrativa, y sea significativo para los 

individuos el papal que deben jugar dentro de la organizaci6n, se habra de definir 

10 siguiente: 

1. Objetivos verificables que constituyan una parte central de la planeaci6n. 

2. Una idea clara de los principales deberes 0 actividades de cada miembro 

de la organizaci6n. 

3. Un area de discreci6no autoridad, de modo que quien cumple una funci6n 

sepa 10 que debe hacer para alcanzar los objetivos. 

Para que esto de resultados, se deben tomar medidas con el· fin de sumiriistrar la 

informacion necesaria, asi como otras herramientas que se requieran para la 

realizaci6n de su funci6n. Fue con este fin que se procedi6 a investigar tanto los 

objetivos que deseaba alcanzar la organizaci6n, asi como las funciones, 

responsabilidades y areas de discreci6n 0 autoridad de cada individuo. 

Con el prop6sito de encausar la reestructuracion de la empresa, y sentar bases 

que guien el papel de los individuos que la integran, se desarrollaron los 

documentos mencionados. Sin embargo, debe notarse que, aunque es 

imprescindible que estos documentos existan, son sOlamente et primer paso hacia 

una clara organizaci6n administrativa. Es por esto que, en acuerdo con los 

directivos de la empresa, surgi6 la idea de concluir con el trabajo iniciado durante 

la practica, para as! proceder a enterar a todas las personas involucradas en el 
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proceso , sobre el contenido y significado de los mismos. Sobre todo, es de suma 

importancia que cada individuo conozca y comprenda sus funciones y 

responsabilidades, ya que solamente de esta manera se lograra que las 

actividades de la empresa marchen hacia el logro de sus objetivos. 

De igual manera, es importante que se concluya el Manual de Procedimientos, 

pues este indica clara y puntualmente, los pasos que deben seguirse, y quian 

debe darlos. En la practica realizada unicamente se elaboraron aquellos que 

regulan las ventas, compras y la producci6n; sin embargo, con el fin de dar 

seguimiento a la labor iniciada en la practica, sa deben elaborar, los 

procedimientos restantes, como 10 son aquellos involucrados en la contabilidad de 

la empresa. 
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ANTECEDENTES 

Mimbres de Guatemala, S. A, cuenta con 18 alios de experiencia en la fabricaci6n 

y comercializaci6n de su producto; sin embargo, debido a problemas en la 

sociedad inicial y a problemas de tipo econ6mico en el sector industrial al que 

pertenecen, la empresa permanecio fuera de actividad durante dos alios. 

En 1992 se reiniciaron esfuerzos para empezar a fabricar y comercializar de 

nuevo muebles de alma de hierro tejidos en mimbre. De esa fecha a principios de 

1994, los esfuerzos fueron grandes, pero debido a la situaci6n econ6mica en la 

que se hallaba la empresa y a una falta de la persona adecuada para manejarla, 

el crecimiento, tanto en ventas, como en utilidades fue minimo. 

A principio de 1994 se contrat6 al actual gerente general con el prop6sito de 

elevar la productividad de la empresa, pues el problema principal con el que 

contaban era que, a pesar de que alii estaban las ventas, no lograban producir los 

pedidos. De febrero (fecha en que se contrat6 a la nueva administraci6n) a la 

fecha, las ventas han tenido un crecimiento del 600% (en comparaci6n al alio 

anterior), ya que se ha logrado elevar la productividad del personal a mas del 

doble, y unicamente seha triplicado la mana de obra. 
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Dado 10 mencionado, la empresa entr6 a una fase de crecimiento sin ningun 

respaldo de una estructura organizacional definida, ya quela persona contratada 

para el puesto de Gerente General debra asumir el papel de gerente de todos los 

departamentos funcionales de la empresa, lease administraci6n, mercadeo y 

ventas y producci6n. 

Esto en un principio era una tarea que, aunque requeria de Mucha organizaci6n y 

habilidad, era relativamente sencilla, ya que los nivales de venta y producci6n de 

la empresa eran minimos. Sin embargo, con el crecimiento tan violento que se ha 

dado en las ventas y en la diversificaci6n de productos (ahora se estan 

elaborando no s610 muebles de alma de hierro tejidos en mimbre, sino muebles de 

alma de aluminio tejidos en vinil, muebles de alma de hierro tejidos en palma y 

muebles de maderas finas), se han encontrado con que no se dan abasta para 

cubrir todas las areas de atenci6n. 

Se ha creado una duplicidad de funciones, ya que asi como el Gerente General 

juega el papal de gerente de todos los departamentos, asr tambien la persona que 

inicialmente fue contratada como Secretaria, es ahora Secretaria, Encargada de 

Exportaciones y Vendedora. 

Las compras, las requisiciones de materiales, las 6rdenes de producci6n y los 

records de ventas, son procedimientos y controles que, aunque estan elaborados 

y representados en formatos, raras veces se utilizan (con excepci6n del control de 
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las ventas). Esto conduce a un desorden en la estructura organizacional, pues no 

esta definido quian es responsable de cada una de estas actividades. 
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CONTEXTO DONDE SE LOCALIZA 

Mimbres de Guatemala, S. A es una empresa que desde hace dieciocho alios se 

dedica a la fabricaci6n y comercializaci6n de muebles de diferentes tipos, como 10 

son: 

• Muebles de alma de hierro forrados en mimbre 

• Muebles de alma de hierro forrados en palma 

• Muebles de alma de aluminio forrados en vinil 

• Muebles de ratim 

• Muebles de maderas finas 

EI tipo de fabricaci6n que utiliza la empresa es liviana y de banco, pues se trabaja 

por lotes y con volumenes relativamente bajos de cada modelo de mueble. EI 

equipo no es nuevo; sin embargo se aprovecha su capacidad instalada y la mayor 

parte del trabajo de los diferentes departamentos es manual - se trabaja con mana 

de obra intensiva. 

La mayoria del volumen de su producci6n ( 90% aproximadamente ) esta dirigido 

al mercado de exportaci6n en Estaclos Unidos, principalmente el area de Florida y 

Carolina del Norte. Sin embargo, actual mente se estan realizando esfuerzos para 
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promover la venta de sus productos en el.mercado local, asi como extender sus 

fronteras haeia otros paises como 10 son Puerto Rico y St. Croix. 

Los canales de distribuci6n para el mercado de exportaei6n son principal mente a ' : 

traves de wholesalers y retailers; y en elmercado localse vende el produdo 

directamente al eliente en la fabrica, pues no se cuenta adualmente con una sala 

de ventas fuera de las instalaciones de la planta. 

A continuaei6n sa presenta el Analisis del Sedor Industrial donde se desarrolla la 

empresa con el objeto de presentar un panorama completo del contexto en doncJe 

se localiza Mimbres de Guatemala, S. A. : 

PROVEEDORES 

Por la gran variedad de tipos de muebles que se fabrican en la empresa, esta 

cuenta con numerosos proveedores, principal mente naeionales. Los prineipales 

proveedores nacionales son: 

• Empresas que se dedican a la fabricaei6n de tube y varilla de hierro y 

aluminio 

• Personas partieulares que cosechan el mimbre 0 tripa de polio y palma 
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• Empresas que se dediean ala comercializaci6n y distribuci6n de materiales 

para terminados ( pinturas de aceite, pinturas de agua, laeas, barn ices, 

thinner, etc. ) 

• Ferreterias 

• F abrieantes y distribuidores de telas 

Con estos proveedores la empresa tiene ciarto poder de negociaci6n cuando se 

trata de v61umenes de compra grandes; sin embargo con las personas que 

proporcionan a la empresa la materia prima de tejido (mimbre, tripa de polio y 

palma) el poder de negociaci6n es reducido, pues el producto es estacional ( la 

mayoria 10 cosecha cuando no estan saeando eafe y no es zafra ) y se eseacea 

con frecuencia. Sin embargo, la empresa con los anos ha adquirido la confianza 

y exclusividad con algunas personas que se dediean a cosechar estas materias 

primas todo el ano, pero de nuevo el poder de negQciaci6n que se tiene con ellos 

es bastante limitado. 

Otros proveedores son extranjeros, como los distribuidores del vinil para el tejido 

de los muebles con alma de aluminio. Con estos proveedores no se tiene poder 

de negociaci6n directo; sin embargo la empresa cuenta con clientes

representantes en los Estados Unidos que fungen como mediadores entre los 

proveedores y la empresa. De esta forma la empresa ha logrado obtener, no s610 

precios competitivos, sino ealidad y tiempos de entrega favorables. 
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Las empresas de trasporte maritimo y terrestre son tambien proveedores 

importantes de la empresa, pues su principal mercado es el de exportaci6n. En la 

mayoria de los casas el cliente cubre los gastos de flete; sin embargo la empresa 

se encarga de negociar con los transportistas et precio del flete. 

CLIENTES 

Los principales clientes de Mimbres de Guatemala, S. A son empresas extranjeras 

de retailing y wholesale de muebles. Los principales clientes se encuentra en tos 

Estados Unidos, concretamente Florida, Carolina del Norte y Virginia. 

EI mercado para et tipo de producto que fabrica la empresa es amplio, pues casi 

toda persona en 10 particular, asr como empresas de todo tipo son clientes 

potenciales. En cuante at mercado local, los principales clientes han sido 

personas particulares que se han acercado a la empresa para adquirir sus 

muebles; sin embargo, tambien se trabaja a empresas u organizaciones que estan 

adquiriendo su mobiliario y equipo. 

En to que respecta al mercado local, se tiene poder de negociaci6n con el cliente, 

ya que se dan precios competitivos a productos de alto valor percibido, pues son . 

productos de superior calidad en cuanto a materiales y terminado, ya que estan 

dirigidos principalmente a mercados con exigencias fuertes en estas areas. En el 

mercado de exportaci6n el poder de negociaci6n existe aunque es mas limitado; 
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esto se debe a que la competencia directa de la empresa es fuerte, con 

estandares de calidad altos, precios competitivos y tiempos de entrega muy 

favorabtes (esto se tratara con mas detalle a continuaci6n ). 

COMPETENCIA DIRECTA 

La competencia directa mas fuerte de Ja empresa son las industrias de fabricaci6n 

de muebles en paises como Haiti, Honduras y China. Estos paises fabrican 

muebles similares a los que comercializa la empresa, con estandares de calidad, 

precios y tiempos de entrega competitivos. No obstante, Mimbres de Guatemala 

ha logrado mantener a traves de los arios una imagen basada en calidad y precio, 

ya que aun es menos costoso para sus clientes el f1ete de Guatemala al lugar de 

destino, que de otros paises al mismo destino. 

Debido a la fuerte competencia que existe en este tipo de industria, la empresa se 

esta viendo en necesidad de mantener una estrategia empresarial de liderato de 

costos con miras a alcanzar una estrategia de alto enfoque en diferenciaci6n, 

dando un producto de calidad y atto valor percibido, pero siendo aun competitiva 

en costos. Para esto se requiere de una inversi6n fuerte, ya que la empresa se 

encuentra en una etapa de reorganizaci6n - reapertura, y el crecimiento ha sido 

violento, pero desordenado. 

En cuanto a la competencia directa en el mercado local, se debe mencionar a 

todas aquellas personas particulares que fabrican muebles de mimbre ( en San 
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Lucas, Antigua Guatemala, etc. ), aSI como empresas que se dedican a la 

fabricaci6n y/o muebles de tipo similara a'Ios que produce la empresa. De nuevo 

la empresa, debido a la etapa en la que se encuentra, procura dar a sus clientes 

ventajas competitivas en cuanto a precio y calidad; sin embargo los tiempos de 

entrega son muchas veces prolongados y dificultan la negociaci6n. 

COMPETENCIA POTENCIAL 

La competencia potencia en este sector industrial existe debido a que el mercado 

de este tipo de productos esta en expansi6n continua, ya que existe una 

necesidad permanente para ellos, los margenes de operaci6n son buenos y la 

producci6n es relativamente sencilla. Sin embargo existen barreras de entrada ya 

que la mano de obra directa ( de tejido, principalmente ) es limitada y las 

economias de escala que se pueden aprovechar son pocas. Ademas Guatemala 

cuenta con ventajas adicionales como 10 son la posici6n geografica, que no s610 

reduce los costos de flete, sino proporciona el clima y el terreno adecuado para la 

producci6n de las principales materias primas que son naturales (mimbre, palma y 

maderas finas de la regi6n ). 

PRODUCTOSSUSTITUTOS 
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; 

Los productos sU$titutos son innumerables, pues existe una infinidad de tipos y 
, . 
I 

modelos de muebles que hacen atractivo investigar el mercado antes de adquirir 
, 

to que se desea. Sin embargo, al tener un mercado tan grande este problema se , 

I 

reduce fuertemen~e, siempre que se mantengan los estandares de calidad, los 

precios y tiempos de entrega competitivos. 
i 

De igual forma es tmportante estables el sistema de negocios de la empresa: 
I 

La empre$a esta integrada verticalmente y organizada de la siguiente forma: 

• Bodega de materia prima de tejido, herreria, carpinteria y pintura. 

• Departamento de Herreria. 

• Departamenlo de Tejido. 

• Carpinteria. : 
I 

• Departamento de Pintura, terminado y empaque. 

• Servicios deireparaci6n yacabados para los diferentes tipos de n1lA1ili's; ' 

• Taller de tapiceria (fuera de la empresa). 
! 

Ademas cuenta co~ un departamento administrativo que se encarga de todas las 
, 

funciones de plane$ci6n, control y econ6mico-financieras. 
i 

Para poder dar un Panorama de las ventajas y desvenjas de la empresa, previo a 

i 
antrar al analisis de los problemas, se presenta a continuaci6n un analisis FODA: 
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FOR TALEZA S 

• EI mercado para el tipo de producto que fabrica y comercializa la empresa 

es amplio y esta en con stante expansi6n por la necesidad permanente de los 

clientes por este tipo de productos. 

• Se ofrece un producto de calidad a precios competitivos 

• EI margen de operaci6n es bueno, tanto en la comercializaci6n local, como 

para el mercado de exportacion. 

• Se cuenta con instalaciones y capacidad instalada adecuada para 

satisfacer las necesidades de la empresa en este momento, y porporciona 

facilidad para crecer hasta el doble de su producci6n actual. 

• La ubicaci6n de la empresa es una ventaja, ya que se encuentra dentro del 

perimetro de la ciudad y cuenta con vias de acceso rapidas y directas. 

• EI personal a nivel de operarios y tejedores es capacitado en su area. 

OPORTUNIDADES 

• Abarcar nuevos mercados en el extranjero, como 10 son Suramerica y el 

Caribe, as. como otros clientes en el mercado de los Estados Unidos. 

• Fabricar cualquier tipo de mueble que el consumidor desee, ya que la 

mod a cambia. 
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• Abrirse paso en el mercado local. 

DEBILIDADES 

• No existe una estructura organizacional definida, ya que el Gerente 

General hace las funciones de Gerente Administrativo, Gerente de Producci6n, 

Gerente de Ventas y Gerente Financiero. 

• Se tienen problemas de liquidez, ya que se esta creciendo en una forma 

rapida y desordenada. 

• Los proveedores tienen el poder de negociaci6n. 

• No se pueden aprovechar las economfas de escala, ya que los vohjmenes 

actuales aun no to permiten. 

• La manb de obra de tejido es escasa, . por 10 que los costos en esta area 

han subido. 

• Los tiempos de entrega enel mercado local no estan siendo manajados en 

forma adecuada. 

G No existen procedimientos y controles adecuados en las diferentes areas 

de la empresa. 

AMENAZAS 
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• Perder mercado debido al incumplimiento de fechas de entrega. 

• Problemas financieros debido a la farta de liquidez. 

• La fluctuaci6n en el tipo de cambio. 

• Un crecimiento muy violento y no planificado, donde la capacidad instalada 

no sea suficiente ni adecuada. 

METODO A APLICAR 

Oespues de haber adquirido una visi6n general de la situaci6n actual de la 

empresa, seprocede a enumerar y dar un breve analisis de los problemas que se 

consideraron inmediatos a resolver: 

1. No existe una organizaci6n admlnistrativa que perrnita realizar los 

procedimientos y controles adecuados para el adecuado funclonamlento de 

la empresa y el cumpllmiento de sus objetivos. 

Para resolver este problema se debe elaborar un organigrama que ,permita que . 

cada persona tenga sus funciones y responsabilidades definidas, asi como 

elaborar metodos de procedimientos y controles para evitar atrasos, falta de 

comunicaci6n y problemas que surgen al no existir los mismos. 
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Se eligi6 trabajar este problema, ya que es vital para una empresa tener una 

organizaci6n definida para que los esfuerzos en todas las areas se canalicen de 

la manera mas adecuada, eficiente y eficaz, para as! asegurar el cumplimiento de 

los objetivos a corto, mediano y largo plazo de la empresa. 

Para resolverlo se elaboraran los siguientes documentos: 

1. Un organigrama funcional para el tipo de empresa. 

2. Definici6n de los puestos. 

3. Elaboraci6n de los principales procedimientos que deben seguirse, lease 

compras, producci6n y ventas, con sus diferentes formularios de control. 

Se revisaron varios ejemplos de manuales con Descripciones de Puesto, asi como 

libros de texto en donde se establecen los esenciales que debe lIevar uno de 

estos documentos. Viendo que parte de la soluci6n del problema era dar una 

directriz administrativa a la empresa, tome la decisi6n de elaborar las Funciones y 

Responsabilidades de cada una de las personas involucradas de acuerdo a los 

fundamentales de la Administraci6n: planeaci6n, organizaci6n, integraci6n de 

personal, control, direcci6n y representaci6n. De esta forma se asegura que 

todas las areas de la administraci6n esten cubiertas, y par otra parte, es explicito 

con los integrantes de la organizaci6n el papel que juegan en cada una de los 

fundamentales. 

20 



Si bien es cierto que es necesario cubrir otros puntos como 10 son un sistema de 

contabilidad de costos formal, un metoda de costeo computarizado, etc., debido a 

las limitaciones de tiempo· e informaci6n para resolver estos problemas, 

unicamente sa dare soluci6n a 10 mencionado anteriormente. Sin embargo, se 

haran recomendaciones y se propuestas de soluci6n para resolver estos 

problemas. 

2. Noexiste un sistema de contabilldad fonnal, HI como tampoco un 

sistema de costeo establecido, que facilite la infonnaci6n requerida en el 

momento preciso. 

De nuevo, debido a que existe informaci6n a la que no se puede teneracceso por 

razones de confidencialidad en la empresa, asi como las limitaciones de tiempo 

ya mencionadas, no podemos dar soluci6n a este problema. No obstante, sa 

recomienda que se adquiera un sistema de computaci6n adecuado a las 

necesidades de la empresa, y se implementen programas de contabilidad·y costeo 

para dar soluci6n a problemas que derivan de la falta de ellos. 

3. La empresa no tiene definida su estrategia gen6r1ca de mercado. 

Se debe definir con precisi6n la estrategia generica de mercado que orientsra et 

giro de negocios de la empress. De esta forma no hay confIictos en los 
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procedimientos y controles necesarios para alcanzar los objetivos a corto, 

mediano y largo plazo de la empresa. La empresa parece estar orientada a una 

estrategia de liderato de costos; sin embargo el valor percibido del producto es de 

vital importancia, 10 que indica que se debe tener una estrategia de alto enfoque 

de diferenciaci6n. Para esto se debe encontrar el equilibrio entre mantener un 

liderato de costos y avanzar hacia 10 que es diferenciaci6n. Esto se puede lograr 

obteniendo volumenes de venta fuertes, para as! podsr aprovechar economlas de 

escala y producci6n en Hnea, entre otros. 

4. EI personal de herrerla y carpinteria son rernunerados con sueldos fijos. 

rnientras que el personal de tejido est6 contratado por trato. No existen 

programas de incentivos en ninguno de los dos casos. y esto desmotiva a 

los empleados, sobre en la situaci6n actual de 18 empresa. 

La empresa se encuentra en una etaps de reorganizaci6n y crecimiento, por 10 

que el volumen de trabajo a subido sustancialmente. Se haran recomendaciones 

sobre los posibles planes de incentivosque son adecuados para cada una de las 

areas de producci6n. De esta forma sa podra adquirir la colaboraci6n del 

personal para cumplir con los objetivos de producci6n. 

5. La empresa cuenta con problemas financieros: falta de liquidez y una 

deuda antigua. 
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Es imprescindible dar soluci6n aestos problemas; sin embargo, no es una 

decisi6n que pueda tomar un asesor, sino una decision a nivel de Junta Directiva 

y Gerencia General. 

Los problemas que se mencionaron no son los unicos que existen en laempresa; 

sin embargo se considera son los problemas de mayor importancia y a los que 

debe darse prioridad para asegurar que se obtengan los objetivos deseados, as! 

como un crecimiento productivo y sostenido. 

RESUMEN DEL PROBLEMA ESPEC(FICO· 

No existe una organizaci6n administrativa que permita realizar los procedimientos 

y controles adecuados para el adecuado funcionamiento de la empresa, el 

cumplimiento de sus objetivos y el incremento en la productividad de la misma. 

OBJETIVOS DEL TRABAJO 

1. Definir una estructura organizacionaJ para que los eSfuerzos en todas las 

areas de la empresa se canalicen de la manera mas adecuada, eficiente y 

eficaz, para as! asegurar el cumplimiento de los objetivos a corto, mediano y 

largo plazo de la empresa. 
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2. Elaborar el Manual de Procedimientos necesarios para el buen 

funcionamiento de la empresa, con el fin de establecer gulas para la acci6n y 

una descripci6n dela manera exacta y correcta de realizar ciertas actividades, 

asi como realzar las areas donde sa requiere de la aplicaci6n de planeaci6n y 

control. 

3. Sentar las bases para una clara organizaci6n administrativa, para luego 

proceder a enterar y a todas las personas involucradas en el proceso, sobre el 

contenido y significado de los mismos, ya que es importante que cada 

individuo conozca y comprenda sus funciones y responsabilidades, para el 

logro de objetivos a nivel individual y empresarial. 

4. Establecer un programa de revisi6n peri6dica de los documentos que sa 

elaboraran, con el fin de lograr que sa tenga una administraci6n dinamica, que 

cambia al ritmo de los cambios de la industria, de la moda y de las nuevas 

formas de administraci6n. 

CAUSAS DEL PROBLEMA 

Mimbres de Guatemala, S. A., como se mencion6 anteriormente, cuenta con 18 

anos de experiencia en la fabricaci6n y comercializacion de su producto; sin 
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embargo, debido a problemas en la sociedad inicial y a problemas de tipo 

econ6mico en el sedor industrial al que pertenecen, la empresa permaneci6 fuera 

de adividad durante dos arios. 

En 1992 se reiniciaron esfuerzos para empezar a fabricar y comercializar de 

nuevo muebles de alma de hierro forrados en mimbre. De esa fecha a principios 

de 1994, los esfuerzos fueron grandes, pero debido a la situaci6n econ6mica en la 

que se hallaba la empresa a una falta de la persona adecuada para manejarla, el 

crecimiento, tanto en ventas, como en utilidades fue el minimo. 

A principios de 1994 se contrat6 al actual Gerente General con el prop6sito de 

elevar la produdividad de la empresa, pues el problema principal con el que 

contaban era que, a pesar de que alii estaban las ventas, no lograban producir los 

pedidos. De febrero (facha en que se contrat6 a al nueva administraci6n) a la 

fecha, las ventas han tenido un crecimiento del 600% (en comparaci6n· al ana 

anterior), ya que se ha logrado elevar la produdividad del personal a mas del 

doble, y unicamente se ha triplicado la mana de obra. 

Dado 10 mencionado, la empresa entr6 a una fase de crecimiento sin ningun 

respaldo de una. estrudura organizacional definida, ya que la persona contratada 

para el puesto de Gerente General debia asumir el papal de gerente de todos los 

departamentos funcionales de la empresa, lease administraci6n, mercadeo y 

ventas y producci6n. 
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Esto en un principio era una tarea que, aunque requeria de mucha organizaci6n y 

habilidad, era relativamente sencilla, ya que los niveles de venta y producci6n de 

la empresa eran minimos. Sin embargo, con el crecimiento tan violento que se ha 

dado en las ventas y en la diversificaci6n de productos (ahora se estan 

elaborando no s610 muebles de alma de hierro tejidos en mimbre, sino muebles de 

alma de aluminio tejidos en vinil, muebles de alma de hierro tejidos en palma y 

muebles de maderas finas), se han encontrado con que no se dan abasto para 

cubrir todas las areas de atenci6n. 

Se ha creado una duplicidad de funciones, ya que asi como el Gerente General 

juega el papel de gerente de todos los departamentos. as! tambien la persona que 

inicialmente fue contratada como Secretaria, es ahora Secretaria, Encargada de 

Exportaciones y Vendedora. 

Las compras, las requisiciones de materiales, las 6rdenes de producci6n y los 

records de ventas, son procedimientos y controles que, aunque de alguna manera 

estan siendo lIevados y representados, no existen formatos y raras veces se 

utiliza el procedimiento correcto. Esto conduce a un desorden en la estructura 

organizacional , pues no esta definido quien es responsable de cada una de estas 

actividades. 
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ALTERNATIVAS DE SOLUCION 

Para que exista una clara organizaci6n administrativa, y sea significativo para los 

individuos el papel que deben jugar dentro de la organizaci6n, se habra de definir 

10 siguiente: 

1. Objetivos verificables que constituyan una parte central de la planeaci6n. 

2. Una idea clara de los principales deberes 0 actividades de cada miembro 

de la organizaci6n. 

3. Un area de discreci6n 0 autoridad, de modo que quien cumple una funci6n 

sepa 10 que debe hacer para alcanzar los objetivos . 

.. 
Ademas, para que esto de resultados, se deben tomar medidas con el fin de 

suministrar la informaci6n necesaria, as! como otras herramientas que se 

requieran para la realizaci6n de su funci6n. 

Se debe concebir la organizaci6n como: 

1. La identificaci6n y clasificaci6n de las actividades requeridas. 

2. EI agrupamiento de las actividades mediante las cuales se consiguen los 

objetivos. 
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3. La asignaci6n de los diferentes grupos de actividades a un gerenete con 

autoridad para supervisarlas (delegaci6n de autoridad). 

4. La obligaci6n de realizar una coordinaci6n horizontal (en el mismo nivel de 

la organizaci6n 0 en otro similar) y vertical en la estructura organizacional. 

La estructura organizacional debe estar disenada para funcionar, para permitir las 

contribuciones de los miembros de la organizaci6n y ayudarles a lograr los 

objetivos con eficiencia en un futuro cambiante. En este sentido la organizaci6n 

no puede ser estatica; sin embargo, debe crearse una estructura que sea flexible 

al cambio, y cuya eficacia dependera de la situaci6n que se presente. 

-.(. . . .. 
:.' 

Para resolver el problema seleccionado se debe elaborar un organigrama, que 

pe<rmita que cada persona tenga sus funciones y responsabilidades definidas, as! 

como elaborar metodos de procedimientos y controles para evitar atrasos, falta de 

comunicaci6n y problemas que surgen al no existir los mismos. 

Se eligi6 trabajar este problema, ya que es vital para un empresa tener una 

organizaci6n definida para que los esfuerzos en todas las areas se canalicen de 

la manera mas adecuada, eficiente y eficaz, para as! asegurar el cumplimiento de 

los objetivos a corto, mediano y largo plazo de la empresa. 

Para resolverlo se elaboraran los siguientes documentos: 
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1. Un organigrama funcional de puestos de trabajo para el tipo de empresa. 

2. Definici6n de los puesto$ y el perfil de la persona ideal para cada uno. 

3. Elaboraci6n de los principales procedimientos que deben seguirse, lease 

compras, producci6n y ventas, con sus diferentes formularios de control. 

Si bien es cierto que es necesario cubrir otros puntos como 10 son un sistema de 

contabilidad de costos formal, un metodo de costeo computarizado, etc., debido a 

las limitaciones de tiempo e informaci6n para resolver estos problemas, 

unicamente se dara soluci6n a 10 mencionado anteriormente. Sin embargo, se 

haran recomendaciones y propuestas de soluci6n para resolver estos problemas. 

DESCRIPCIONES DE PUESTOS 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

A continuaci6n se describen brevemente las principales funciones con las que 

debe cumplir el Departamento Administrativo, con el fin de conducir a la empresa 

al cumplimiento de las metas y objetivos que apoyaran el desarrollo y crecimiento 

sostenido de la misma. 
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AI decir Departamento Administrativo nos referimos al Gerente General y a los 

gerentes de las diferentes areas funcionales de la empresa: Gerente 

Administrativo, Gerente de Mercadeo y Ventas y el Gerente de Produccion. 

Planeaci6n 

• Establecimiento y difusi6n de todas las politicas corporativas de la empresa, 

incluyendo su mision, filosof!a, estrategias, procedimientos y reglas. 

• Desarrollo de los planes generales de la empresa para el corto y mediano 

plazo, as! como las metas y objetivos a alcanzar. 

• Desarrollo de las poHticas de inversi6n y expansi6n. 

• Elaboracion de presupuestos, planes de acci6n y de apoyo para cumplir las 

metas y todo el proceso de toma de decisiones. 

Organizaci6n 

• Debe velar por la organizacion de la empresa, estableciendo losdif~entes 

niveles jerarquicos y las relaciones de autoridad y responsabilidad entre las 

personas que conforman la empresa, velando ademas por su mantenimietii6 y 

cumplimiento. 

• Estar pendiente de la estructura que conforma la organizacion informal para 

poder emplearla en beneficio de la empresa y el personal, cuando sea 
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necesario. Organizar a los diferentes departamentos operativ~s y de servicio 

requeridos para la adecuada operacion de la empresa. 

• Es responsable por difundir entre el personal y clarificar cuando sea necesario, 

la estructura organizativa formal (organigrama) y las funciones y 

responsabilidades de cada puesto (descripciones de puestos). 

Integraci6n de Personal 

• Establecer los requerimientos indispensables y disenar los puestos de trabajo 

necesarios para hacer funcionar la estructura organizativa. 

• Velar por que el proceso de seleccion se lIeve a cabo de acuerdo a los 

procedimientos establecidos, aunque el reclutamiento y la oferta de trabajo 

deb a hacerla el jefe inmediato superior del puesto que se requiere. 

Control 

• Control sobre la ejecucion de las operaciones de la empresa, principalmente el 

ajuste a los presupuestos y planes de accion, el cumplimiento de Iso 

procedimientos y reglas, el control a la calidad de los productos y servicios. 

Direcci6n 
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• Motivaci6n continua del personal, a traves de los planes de incentivos y 

recompensas por rendimiento y calidad. 

• Establecimiento de una adecuada y efectiva comunicaci6n a todo nivel por 

medio de los canales adecuados. 

Representaci6n 

• Velar por la imagen, las decisiones y las actividades de la empresa dirigidas 

hacia afuera, sean personas, instituciones u otras empresas. 
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GERENCIA GENERAL 

La cabeza de la estructura organizacional de la empresa es el Gerente General. 

Siendo este puesto clave, no s610 para el departamento administrativo sino 

principal mente para el desarrollo adecuado y el crecimiento sostenido de la 

empresa hacia el cumplimiento de sus metas y objetivos, se describira a 

continuaci6n. 

DESCRIPCI6N DE PUESTO 

Titulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarqufa 

GERENTE GENERAL 

21 de octubre de 1994 

Departamento Administrativo 

EI Gerente General es la cabeza de la estructura organizacional dentro de la 

empresa. Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa a los gerentes de 

los diferentes departamentos de la empresa. Debe presentar un reporte peri6dico 

de actividades a la Junta Directiva. 
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Reporta a 

EI Gerente General de la empresa reporta directa y peri6dicamente a la Junta 

Directiva, la cual esta integrada p~r el Presidente y Vice presidente de la misma. 

En estas reuniones peri6dicas debera presentar un reporte de las diferentes 

actividades realizadas, tanto operativas, como administrativas y financieras. Esto 

permitira que la Junta Directiva se mantenga enterada del progreso del desarrollo 

y crecimiento de la empresa, como tambien dan~ las pautas necesarias para 

evaluar el desempeno del Gerente General. 

Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Gerente Gener~1 debers 

realizarse dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo en el 

area administrativa es de 8:00 am a 1 :00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de lunes a 

viernes. Por supuesto, se espera que el Gerente General, no tenga limiMtlones 

de horario, aunque cumpla, para dar ejemplo, con la hora de lIegada. La persona 

que ocupe el puesto de Gerente General debera estar en disposici6n de viajar al 

exterior cuando sea necesario. 

EI salario previsto para el puesto de Gerente General oscilars entre 0.8,000.00 y 

0.12,000.00 mensuales, de acuerdo con la capacidad y experiencia de la persona 

contratada, y sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 
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Requerimientos 

Estudios 

• Ingeniero Mecanico Industrial 0 Industrial. 

• Estudios superiores en administraci6n de empresas y/o administraci6n de 

personal (de preferencia). 

• Conocimientos en manejo de software y computadoras personales. 

Caracteristicas person ales 

• Casado (deseable, pero no indispensable) 

• Buena presentaci6n personal 

• Excelentes relaciones interpersonales 

• No mayor de 40 arios 

• Acostumbrado a trabajar bajo presi6n 

• Dinamico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• Habilidad para dirigir personal y don de mando 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 
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Experiencia 

• Experiencia minima de 3 arios como Gerente General, 0 un puesto similar. 

• Experiencia en mercadeo, comercio intemacional y administraci6n de 

personal. 

• Experiencia en la exportacion de productos no tradicionales (deseable, pero no 

indispensable ). 

Idiomas 

• Hablar, escribir y leer perfectamente el idioma ingles. 

Requisitos Indispensables 

• Disponibilidad de viajar al exterior 

• No tener limitaciones de horario 

• Vehlculo propio 

Objetivos del Puesto 

EI principal objetivo del puesto es reestructurar toda la empresa, dirigiendo todo el 

proceso de reapertura y las fases de desarrollo que permitan expandir sus 

operaciones hasta alcanzar un nivel de exportaci6n de cinco (5) contenedores 
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mensuales en un termino no mayor de dos alios y lograr un crecimiento sostenido 

de 15.0% anual sobre las ventas a partir de entonces. 

Funciones y Responsabilidades 

Planeacion 

• Normalizar la situacion legal de la empresa. 

• Reformular con la aprobacion de la Junta Directiva, la mision de la empresa y 

su filosofia. 

• Formular un manual de reglas y procedimeintos. 

• Elaborar los objetivos y metas para un plazo de cinco (5) alios. 

• Elaborar los objetivos anuales y proyecciones de ventas, participacion de 

mercado y rentabilidad. 

• Elaborar los presupuestos anuales de ingresos y gastos de operacion. 

• Elaboracion de las politi cas sobre costeo y precios. 

• Determinar la factibilidad de los nuevos proyectos. 

• Aprobar el desarrollo e implementaci6n de nuevos productos. 

• Elaboraci6n y revision de las politicas salariales. 

• Revisar y aprobar los presupuestos de las areas de mercadeo, produccion y 

finanzas. 

• Revisar y aprobar los planes de accion de corto y mediano plazo para estas 

areas. 
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• Elaborar los planes de incentivos. 

• Participar en la elaboracion de los planes de inversion y expansion a nivel de 

Junta Directiva. 

Direcci6n 

• Desarrollar las politicas de planeacion y control de inventarios. 

• Velar por el mantenimiento de las instalaciones y equipo. 

• Dirigir los programas de capacitacion de personal. 

• Establecer las prioridades en implementacion. 

• Dirigir el proceso de mejoramiento continuo. 

• Aprobar las compras de maquinaria y tecnologra. 

• Dirigir la implementacion de los programas de calidad. 

• Dirigir a los gerentes de las areas de produccion, mercadeo y finanzas. 

• Dirigir la elaboracion de los planes de incentivos y recompensas. 

Integraci6n de Personal 

• Contratacion de los responsables de las areas de mercadeo, produccion y 

finanzas a nivel de gerencia. 

• Contratacion del personal administrativo y fuerza de ventas. 

• Contratacion del personal operativ~ a nivel de supervisores. 
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Organizaci6n 

• Clarificar las responsabilidades en la ejecucion de los planes. 

• Elaborar y revisar periodicamente - al menos cada seis meses - la estructura 

organizacional. 

• Revisar y verificar la actualizacion de los manuales de descripcion de puestos 

y delimitacion de responsabilidades y autoridad. 

Representacl6n 

• Representar a la empresa en los eventos nacionales e internacionales en que 

participe. 

• Representacion legal de la empresa. 

• Presentacion de los Estados Financieros de la Empresa a la Junta Directiva 

mensualmente y al cierre fiscal anual. 

• Negociacion de los contratos de exportacion. 

• Negociaci6n de los contratos con las companias de cargo. 

• Asistir a las Reuniones de Junta Directiva para presentar reportes peri6dicos -

una vez al meso 

Control 

• Evaluaci6n del desempeno de los responsables de cada departamento. 
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• Hacer Ilegar a los responsables la retroalimentaci6n necesaria. 

, Mantenerse al tanto de los cambios en el entomo del negocio y los niveles de 

competitividad. 

• Controlar la ejecuci6n presupuestaria. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

Titulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarquia -

GERENTE ADMINISTRATIVO 

21 de octubere de 1994 

Departamento Administrativo 

Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa a los departamentos de 

contabilidad y exportaciones y al personal de limpieza y seguridad de la empresa. 

Debe presentar un reporte diario de facturaci6n al Gerente General, as! como 

mantenerlo informado sobre la situacion financiera de la empresa. 

Reporta a 

EI Gerente Administrativo reporta directa y diariamente al Gerente General. En 

estos reportes diarios debe incluir la informaci6n pertinente sobre las ventas 

facturadas diariamente, los cobros efectuados y cualquier otro dato que considere 

necesario para obtener una vision de la situacion de la empresa. 
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Es su responsabilidad, tambien presentar los estados financieros al Gerente 

General, para su anal isis y presentaci6n a la Junta Directiva. 

. Condiciones de Trabajo 

Et trabajo de la persona que ocupe el puesto de Gerente Administrativo debera 

realizarse dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo en el 

area administrativa es de 8:00 am a 1 :00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de lunes a 

viernes. 

EI satario previsto para el puesto de Gerente Administrativo osciiara entre 

Q.2,000.00 y Q.4,OOO.OO, de acuerdo con la capacidad y experiencia de la 

persona contratada, y sujeto a las prestaciones que por ley se apl ican. 

Requerimientos 

Estudios 

• Licenciado en Administraci6n de Empresas 0 Auditor y Contador Publico. 

• Estudos de post-grado en Finanzas. 

• Conocimientos en manejo de software y computadoras personales. 
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Caracteristicas Personales 

• Casado (deseable, pero no indispensable) 

• Buena presentacion personal 

• Excelentes relaciones interpersonales 

• No mayor de 35 arios 

• Acostumbrado a trabajar bajo presion 

• Dinamico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• Habilidad para dirigir personal y don de mando 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

Experiencia 

• Experiencia minima de tres (3) arios como Gerente Administrativo, 0 un puesto 

similar. 

• Experiencia en finanzas y administraci6n de personal. 

• Experiencia en la exportacion de productos no tradicionales (deseable, pero no 

indispensable ). 

43 



Idiomas 

• De preferencia, hablar y escribir ingles. 

Requisitos Indispensables 

• No tener limitaciones de horario. 

• Tener vehlculo propio. 

Objetivos del Puesto 

EI puesto de Gerente Administrativo tiene como objetivos principales aquetlos que 

conciemen a la elaboraci6n y anal isis de la informacion necesaria para la toma de 

decisiones econ6micas y financieras de la empresa, que se realizaran a nivel de 

Gerencia General y Junta Directiva. Esta informacion se utilizara, basicamente, 

para 10 siguiente: 

• Planeacion y control de operaciones de rutina. 

• Toma de decisiones no rutinarias y elaboraci6n de planes y poHticas 

importantes. 

• Toma de decisiones a nivel de inversionistas, el cobro del impuesto sobre la 

renta y en otras diversas aplicaciones (equipo, instalaciones, diversificaci6n). 
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Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaboraci6n de los estados financieros a la fecha y proyectados, lease: 

Balance General , Estado de Resultados y Flujo de Efectivo. 

• Elaboraci6n de un sistema de pagos y cobranzas. 

• Conjuntamente con el Gerente General y los Gerentes de Mercadeo y Ventas 

y Producci6n, debe de elaborarse 10 siguiente: 

1. Objetivos anuales y proyecciones de ventas, participaci6n de mercado y 

rentabi I idad. 

2. Presupuestos anuales de ingresos y gastos de operaci6n. 

3. Poifticas sobre costeo y precios. 

4. Factibilidad de los nuevos proyectos. 

5. Revisi6n de las polfticas salariales. 

6. Revisi6n de los presupuestos de las areas de mercadeo, producci6n y 

finanzas. 

7. Planes de incentivos. 
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Direcci6n 

• Dirigir, en conjunto con el Gerente General, la elaboraci6n de los planes de 

incentivos y recompensas. 

• Dirigir a los encargados de la contabilidad general y las exportaciones. 

Integraci6n de Personal 

• Selecci6n de candidatos para personal administrativo para su posterior 

contrataci6n por parte de la gerencia general. 

• Selecci6n y contrataci6n del personal de mantenimiento y seguridad. 

• Manejo de quejas, malos habitos de trabajo y disciplina, en conjunto con los 

gerentes de cada area. 

• Manejo de formularios de IGSS. 

Organizaci6n 

• Organizar pagos a proveedores y cobros de cuentas pendientes. 

• Revisar peri6dicamente, con el Gerente General, las delimitaciones de 

responsabilidades y autoridad de las personas bajo su linea de mando. 
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Representaci6n 

• Presentar mensual mente, aSI como al cierre fiscal anual, los Estados 

Financieros de la empresa a la Gerencia General para su presentacion por 

parte de asta a la Junta Directiva. 

• Preparaci6n y amilisis financiero de los contratos de exportacion. 

• Analisis financiero y negociaci6n de los contratos con las companlas de cargo. 

Control 

• Evaluaci6n del desempeno del personal bajo su linea de mando. 

• Hacer lIegar a los responsables la retroalimentaci6n necesaria. 

• Llevar un control de las cuentas por pagar y cuentas por cobrar de la empresa. 

• Llevar un control de las exportaciones de producto terminado y de las 

importaciohes de materia prima. 

• Responsable de que las per$onas encargadas de limpieza y seguridad 

cumplan COn sus obligaciones. 
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CONTADOR 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

Titulo: CONTADOR 

Fecha: 21 de octubre de 1994 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: Departamento Administrativo 

Jerarquia 

Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa al asistente de contabilidad (si 

se requiriera de uno). Debe presentar un reporte diario de facturacion, cuentas 

por cobrar y cuentas por pagar al Gerente Administrativo, asf como mantenerlo 

informado sobre la situacion financiera de la empresa. 

Reporta a 

La persona que ocupa el puesto de Contador de la empresa reporta directa y 

diariamente al Gerente Administrativo. En estos reportes diarios debe incluir la 

informacion pertinente sobre las ventas facturadas diariamente, los cobros 

efectuados y cualquier otro dato que considere es necesario para obtener una 
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vision de la situacion de la empresa. De igual manera, debe presentar los pagos 

a realizar para su aprobacion y firmas respectivas. 

Es su responsabilidad, tambien, elaborar los estados financieros, para su revision 

y analisis por parte del Gerente Administrativo. 

Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Contador debera realizarse 

dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo en el area 

administrativa es de 8:00 am a 1 :00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de lunes a 

viemes. 

EI salario previsto para el puesto de Contador oscilara entre 0.1,000.00 Y 

0.2,500.00, de acuerdo con la capacidad y experiencia de la persona contratada, 

y sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 

Requerimientos 

Estudios 

• Perito contador 
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• Estudiante de Auditorfa (deseable, pero no indispensable) 

Caracteristicas Personates 

• Casado (deseable, pero no indispensable) 

• Excelentes relaciones interpersonales 

• No men or de 25 alios 

• Acostumbrado a trabajar bajo presion 

• Responsable y con iniciativa 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

Experiencia 

• Experiencia mfnima de dos (2) alios como Contador. 

• Experiencia en manejo de transacciones internacionales, cartas de credito, 

letras de cambio, etc .. 

Objetivos del Puesto 

EI puesto de Contador tiene como objetivos principales aquellos que conciernen el 

control de los ingresos y egresos de la empresa, as! como la recoleccion de la 

informacion necesaria para la elaboracion de los planes e informacion economica 

y financiera de la empresa, que debers ser revisada y analizada por el Gerente 
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Administrativo, con el fin de mantener una situaci6n econ6mica y financiera 

estable. Esta informaci6n se utilizara, basicamente, para 10 siguiente: 

• Planeaci6n y control de operaciones de rutina. 

• Toma de decisiones rutinarias y elaboraci6n de planes y poHticas para "analisis 

y aprobaci6n a nivel de Gerencia. 

• Elaborar los informes que se utilizaran para la toma de decisiones a nivel de 

inversionistas, el cobro del impuesto sobre la renta y en otras diversas 

aplicaciones (equipo, instalaciones, diversificaci6n). 

Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaborar un sistema eficaz de cobranza, as! como de pagos a proveedores, 

servicios y obligaciones de la empresa. 

• Establecer un sistema de contabilidad que permita lIevar al dia la informaci6n 

econ6mica de la empresa. 

• Establecer un sistema de pago de salario a los empleados. 

• Preparar la declaraci6n del ISR, IVA y demas retenciones e impuestos. 
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Integraci6n de Personal 

• Pago de planilla quincenal. 

• Atencion de reclamos en el pago de los salarios. 

• Inscripcion de los empleados en eIIGSS. 

Organizaci6n 

• Organizar pagos a proveedores y cobros de cuentas pendientes. 

• Mantener al dla los pagos de prestaciones, como 10 son vacaciones, aguinaldo 

y bono 14. 

Representaci6n 

• Presentar un reporte diario, al Gerente Administrativo, de la facturacion, 

cuentas por cobrar y cuentas por pagar. 

• RecUizar tramites de pago de impuestos, IGSS, Banco de los Trabajadores, 

IRTRA, etc., aSI como tramitar los carnets respectivos. 
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Control 

• Hacer lIegar a los responsables la retroalimentacion necesaria. 

• Llevar un control de la facturacion, las cuentas por pagar y cuentas por cobrar 

de la empresa. 

• Llevar un control de los ingresos por exportaciones de producto terminado y de 

los egresos por las importaciones de materia prima. 

• Llevar un control del tiempo 0 los tratos de los trabajados por el personal de la 

empresa. 
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JEFE DE EXPORTACIONES 

DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

Titulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarquia 

JEFE DE EXPORTACIONES 

21 de octubre de 1994 

Departamento Administrativo 

En la estructura organizacional se encuentra al mismo nivel jerarquico que el 

Contador de la empresa. Debe presentar un reporte peri6dico (en relaci6n directs 

al numero de exportaciones que se estan realizando) de las exportaciones e 

importaciones que se realizan. 

Reporta a 

La persona que ocupa el puesto de Jefe de Exportaciones reporta · direeta y 

peri6dicamente al Gerente Administrativo. En esto reportes debers incluir la 

actividad de exportaci6n e importaci6n realizada en el peri6do en cuesti6n, as! 

como cualquier cambio en la legislaci6n y tratados internacionales que rigen este 

tipo de actividades. 
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Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Jefe de Exportaciones deben! 

realizarse dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo en el 

area administrativa es de 8:00 am a 1 :00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de lunes a 

viernes. Sin embargo, estara en libertad y obligaci6n de realizar sus actividades 

fuera de las instalaciones de la empresa, siempre que la situaci6n 10 requiera. 

EI salario previsto para el puesto de Contador oscilara entre 0 .1,000.00 Y 

Q.2,500.00, de acuerdo con la capacidad y experiencia de la persona contratada, 

y sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 

Requerimientos 

Estudios 

• T ecnico en Comercio Internacional. 

• Conocimiento y dominio del contenido de las legislaciones y tratados 

internacionales que rigen el tipo de actividad que realiza la empresa. 
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Caracteristicas Personales 

• Excelentes relaciones interpersonales 

• No mayor de 35 arios 

• Acostumbrado a trabajar bajo presion 

• Dinamico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

• Habilidad para negociar 

Experiencia 

• Experiencia minima de dos (2) arios como Jefe de Exportaciones 0 un puesto 

similar. 

• Experiencia en la exportaci6n de productos no tradicionales (deseable, pero no 

indispensable ). 

• Experiencia en la importacion de materia prima 0 productos terminados. 

Idiomas 

• Escribir, leer y hablar perfecta mente el idioma ingles. 
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Objetivos del PU8StO 

EI puesto de Jefe de Exportaciones tiene como objetivos principales aquellos que 

conciernen el control, agilizaci6n y estimulaci6n de las exportaciones en la 

empresa, con €II fin de lIever a. 19 misma a una posicion privilegiada dentro del . . . 

mer-cedo en el que psrticips, y proporcionar bases solides para el crecimiento de 

sus actividades. 

Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaborar, en conjunto con los gerentes de los diferentes departamentos de la 

empresa, un plan de las exportaciones a realizar (mensual y anual). 

• Establecer los procedimientos a seguir para los diferentes tipos de exportacion 

que realiza la empresa. 

• Establecer los procedimientos a seguir para las importaciones de materia 

prima que realiza la empresa. 
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Direcci6n 

• Recolectar de los responsables, los diferentes documentos, debidamente 

formulados, para que las expoetaciones se realicen sin problemas ni demoras. 

Integraci6n de Personal 

• Transmitir a todo el personC!1 involucrado en la produccion de productos para 

la exportacion, toda aquella informacion que se refiere a normas de calidad, 

legislaciones y tratados que rigen la industria mueblera. 

Qrganizaci6n 

• Organizar el itinerario de las exportaciones pendientes. 

• Organizar el itinerario de las importaciones que deben realizarse. 

Representaci6n 

• Asistir a las reuniones y conferencias que concieman a la empresa, en la 

Gremial de Exportadores, Camara de Industria, etc .. 

• Actuar como agente aduanal para sacar mercaderfa de importacion. 
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Control 

• Llevar un control de las exportaciones e importaciones realizadas. 
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GERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS 

DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

Titulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarquia 

GERENTE DE MERCADEO Y VENTAS 

21 de octubre de 1994 

Departamento Administrativo 

Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa al cuerpo de vendedores de la 

empresa. Debe presentar un reporte semanal al Gerente General sobre las 

ventas y las negociaciones con los diferentes clientes, tantlf nacionales como en 

el extranjero. 

Reporta a 

EI Gerente de Mercadeo y Ventas reporta directa y semanalmente al Gerente 

General. En estos reportes semanales debera incluir un detalle de las 

negociaciones realizadas con los clientes nacionales y en el extranjero, asi como 

un detalle de las ventas realizadas durante ese periodo. 
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Es su responsabilidad, tambien, presentar una proyeccion de las ventas y un plan 

de mercadeo, ambas a corto y largo plazo, para su presentacion y aprobacion en 

las reuniones de Junta Directiva. 

Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Gerente de Mercadeo y Ventas 

debera realizarse tanto dentro de las instalaciones de la empresa, como fuera de 

elias, cuando la situacion aSI 10 requiera. EI horario de trabajo en el area 

administrativa es de 8:00 am a 1:00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de lunes a 

viernes; sin embargo, se debe tener flexibilidad de horario para atender a los 

clientes en el horario que a ellos convenga. Tambien debera estar en disposicion 

de viajar al extranjero cuando sea necesario. 

EI salario previsto para el puesto de Gerente de Mercadeo y Ventas oscilara entre 

02,500.00 y 0 .5,000.00, de acuerdo con la capacidad y experiencia de la persona 

contratada, mas las comisiones, convenidas, sobre las ventas realizadas en el 

extranjero. Este salario esta sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 
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Requerimientos 

Estudios 

• Licenciado en Mercadotecnia 0 Administracion de Empresas 

• Estudios de post-grado en Mercadotecnia 0 Comercio Internacional (deseable, 

pero no indispensable) 

• Conocimientos de manejo de software y computadoras personales 

Caracteristicas Personates 

• Casado (deseable, pero no indispensable) 

• Buena presentacion personal 

• Excelentes relaciones interpersonales 

• No mayor de 35 arios 

• Acostumbrado a trabajar bajo presion 

• Dinamico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• Habilidad para dirigir personal y don de mando 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

• Habilidad para negociar 
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Experiencia 

• Experiencia minima de tres (3) alios como Gerente de Mercadeo y Ventas, 0 

un puesto similar. 

• Experiencia en mercadeo y ventas a nivel nacional e internacional. 

• Experiencia en la exportacion de productos no tradicionales. 

Idiomas 

• Hablar, escribir y leer perfecta mente el idioma ingles . 

. Requisito$ Indispensables 

• No tener limitaciones de horario. 

• Tener disposici6n de viajar al extranjero. 

• Tener vehiculo propio. 

Objetivos del Puesto 

EI puesto de Gerente de Mercadeo y Ventas tiene como objetivos principales 

aquellos que conciernen a la elaboracion y analisis de la informacion necesaria 

para la toma de decisiones de estrategias de mercadeo y negociaciones de 
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ventas de la empresa, que se realizaran a nivel de Gerencia General y Junta 

Directiva. Esta informacion se utilizara, basicamente, para 10 siguiente: 

• Planeacion y control de estrategias de mercadeo y ventas. 

• Toma de decisiones no rutinarias y elaboracion de planes y polfticas 

importantes. 

• Toma de decisiones a nivel de diversificacion, expansion de la capacidad (en · 

conjunto con los gerentes de las otras areas), penetracion de nuevos 

mercados, etc .. 

Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaboracion de planes y estrategias de mercadeo y ventas a corto, mediano y 

largo plazo. 

• Elaboracion de catalogos y listas de precios. 

• Elaboracion de sistema de visitas y comunicacion con los clientes. 

• Mantenerse al dia con la moda en decoracion de interiores, especial mente en 

el area de muebles. 

• Conjuntamente con el Gerente General, y los Gerentes Administrativo y de 

Produccion, debe de elaborarse 10 siguiente: 
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1. Objetivos anuales y proyecciones de ventas, participacion de mercado y 

rentabilidad. 

2. Presupuestos anuales de ingresos y gastos de operacion. 

3. Politicas sobre costeo y precios. 

4. Factibilidad de nuevos proyectos. 

5. Revision de las poHticas salariales. 

6. Revision de los presupuestos de las areas de mercadeo, produccion y 

finanzas. 

7. Planes de incentivos. 

Direcci6n 

• Dirigir, en conjunto con el Gerente General, la elaboraci6n de los planes de 

comisiones sobre ventas. 

• Dirigir al cuerpo de vendedores. 

• Dirigir a los responsables de lIevar a cabo las campanas de publicidad y 

mercadeo. 

Integraci6n de Personal 

• Seleccion y contratacion del personal que integra el cuerpo de ventas de la 

empresa. 
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• Manejo de quejas, malos habitos de trabajo y disciplina, en conjunto con el 

Gerente Administrativo. 

• Establecer el reglamento sobre el respeto y manejo de la cartera de clientes de 

cada vendedor. 

Organizaci6n 

• Organizar horario para visitas a clientes y reporte de estas visitas a gerencia. 

• Establecer un medio de comunicaci6n constante y eficaz entre los vendedores, 

los clientes y la empresa. 

• Organizar las campanas publicitarias y lIevar a cabo los planes de mercadeo. 

Represer1taci6n 

• Presentaci6n de informes peri6dicos sobre negociaciones, ventas y estrategias 

de mercadeo a Get'encia General , para su posterior presentaci6n y anal isis en 

Junta Directiva. 

• Representar a la empresa en shows internacionales de muebles. 

• Visitar a los clientes en el extranjero, cuando aSI se requiera. 
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Control 

• Evaluaci6n del desemperio del personal bajo su linea de mando. 

• Hacer lIegar a los responsables la retroalimentaci6n necesaria. 

• Uevar un control de las ventas nacionales e internacionales. 

• Uevar un control de las negociaciones y las comisiones que deben pagC!rse a 

los representantes de ventas de la empresa en el exterior. 
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EJECUTIVOS DE VENTAS 

DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

Titulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarquia 

EJECUTIVO DE VENTAS 

21 de octubre de 1994 

Departamento de Mercadeo y Ventas 

No tiene personal bajo su linea de mando. Debe presentar al Gerente de 

Mercadeo y Ventas, un reporte semanal sobre el status de las ventas locales y 

para exportacion. 

Reporta a 

Los vendedores reportan directa y semanalmente al Gerente de Mercadeo y 

Ventas. En estos reportes semanales debera incluir un detalle sobre el estatus de 

las ventas locales y para exportacion realizadas, as! como un plan de visitas para 

la semana en vigor. 
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Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de las personas que ocupen el puesto de Ejecutivos de Ventas debera 

realizarse, principal mente, fuera de las instalaciones de la empresa. EI horario de 

trabajo en el Departamento de Mercadeo y Ventas es de 8:00 am a 1 :00 pm y de 

2:00 pm a 5:00 pm, de lunes a viemes, con flexibilidad de horario conforme 10 

requiera la situacion. 

EI salario previsto para el puesto de Ejecutivo de Ventas estara conformado por 

un salario base de 0.500.00 mensuales, 5.0% de comision sobre el valor de la 

venta, depreciacion de vehfculo y gasolina, sujeto a las prestaciones que p~r ley 

se aplican. 

R~querimientos 

Estudios 

• Bachiller en Ciencias y Letras, Secretaria Bilingue 0 similar diploma a nivel de 

ensenanza media. 

• Estudiante de Mercadotecnia, Comercio Internacional 0 Administracion de 

Empresas (deseable, pero no indispensable). 
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Caracteristicas personales 

• Soltero (a) (deseable, pero no indispensable) 

• Buena presentacion personal 

• Excelentes relaciones interpersonales 

• No mayor de 35 arios 

• Acostumbrado a trabajar bajo presion 

• Dinsmico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• Perseverante 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

• Habilidad para negociar 

Experiencia 

• Experiencia minima de un ario en ventas 

Idiomas 

• Escribir, leer y hablar perfecta mente el idioma ingles 
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Reguisitos Indispensables 

• Po seer vehiculo propio 

• No tener limitaciones de horario 

• Disponibilidad de viajar al interior de la Republica y al extranjero. 

Objetivos del Puesto 

EI puesto de Ejecutivo de Ventas tiene como objetivo prinicpal alcanzar las metas 

fijadas para las ventas mensuales y a largo plazo, para asegurar a la empresa un 

crecimiento sostenido de un 15% anual en ventas. 

Tambien es objetivo de este puesto, dar servicio pre y post-venta a los clientes. 

Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Establecer horario de visitas a los clientes. 

• Establecer, en conjunto con el Gerente de Mercadeo y Ventas, las estrategias 

a seguir para la negociacion de pedidos. 

• Establecer, en conjunto con el Gerente de Mercadeo y Ventas, las estrategias 

para entrar a nuevos mercados. 
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Direcci6n 

• Llevar la retroalimentaci6n necesaria, para el establecimiento de pollticas de 

mercadeo y ventas que dirijan los esfuerzos de la empresa hacia el alcance de 

sus metas. 

Integraci6n de Personal 

• Respetar las carteras de clientes de los otros ejecutivos, para que no se 

dupliquen esfuerzos y se mantengan relaciones cordiales de trabajo. 

Organizaci6n 

• Organizar el tiempo disponible para dar a los clientes el servicio pre y post

venta que requieren. 

• Mantener un sistema de comunicaci6n abierto entre los clientes y la empresa. 

Representaci6n 

• Representar ala empresa en negociaciones rutinarias con los clientes. 
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Control 

• lIevar un control de las ventas realizadas. 

• Revisar peri6dicamente el status de los pedidos en producci6n. 

• Revisar peri6dicamente la cartera de clientes. 
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GERENCIA DE PRODUCCION 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

Titulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarquia 

GERENTE DE PRODUCCI6N 

21 de octubre de 1994 

Departamento Administrativo 

Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa a los jefes de las areas de 

Tejido, Carpinteria, Terminado y Empaque y Herreria. Debe presentar a Gerencia 

General, un reporte semanal sobre el status de los pedidos locales y para 

exportacion, asi como tambien pasar una copia del informe al Gerente de 

Mercadeo y Ventas. 

Reporta a 

EI Gerente de Produccion reporta directa y semanalmente al Gerente General. En 

estos reportes semanales debera incluir un detalle sobre el status de los pedidos 

locales y para exportacion, asi como un plan de produccion para la semana en 

vigor. 
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Es su responsabilidad tambien, elaborar un plan de producci6n basado en las 

proyecciones de ventas, para su presentaci6n y analisis de requerimientos en las 

reuniones de Junta Directiva. 

Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Gerente de Producci6n debera 

realizarse dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo en el 

area de producci6n es de 8:00 am a 1 :00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de lunes a 

viernes. 

EI salario previsto para el puesto de Gerente de Producci6n oscilara entre 

0 .3,000.00 y 0.5,000.00 de acuerdo con la capacidad y experiencia de la persona 

contratada, y sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 

Requerimientos 

Estudios 

• Ingeniero Industrial 0 Mecanico Industrial. 

• Estudios de post-grado en Administraci6n de Empresas 0 Administraci6n de 

Recursos Humanos. 
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• Conocimientos de manejo de software y computadoras personales. 

Caracteristicas Person ales 

• Sexo masculino 

• Casado (deseable, pero no indispensable) 

• Excelentes relaciones interpersonales 

• No mayor de 35 arios 

• Acostumbrado a trabajar bajo presion 

• Dinamico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• HabiJidad para dirigir personal y don de mando 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

Experiencia 

• Experiencia minima de tres (3) arios como Gerente de Produccion, 0 un puesto 

similar. 

• Experiencia en la fabricaci6n en linea de muebles (dese~le, 'pera no 

indispensable ). 

• Experiencia en fabricacion de productos para exportacion (deseable, pera no 

indispensable ). 
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Idiomas 

• De preferencia, hablar y escribir ingles. 

Requisitos Indispensables 

• No tener limitaciones de horario. 

Objetivos del Puesto 

EI puesto de Gerente de Produccion tiene como objetivos principales aquellos que 

conciernen a la elaboracion y analisis de la informacion necesaria para la toma de 

decisiones en 10 que se refiere a la maximizacion de la productividad y 

minimizacion de los costos de produccion. Esta informacion se utilizara, 

basicamente, para 10 siguiente: 

• Planeacion y control de la produccion y de los inventarios. 

• Toma de decisiones no rutinarias y elaboracion de planes y pollticas 

importantes. 

• Toma de decisiones en 10 que concierne a turnos de trabajo, planes de 

incentivos (en conjunto con el Gerente Administrativo y el Gerente General), 

requisiciones de equipo y proveedores a utilizar. 
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Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaboraci6n de los planes de producci6n semanales, a corto, mediano y largo 

plazo. 

• Elaboraci6n de sistema de control de la producci6n. 

• Realizar estudios de tiempos y movimientos para maximizar la productividad y 

minimizar los costos. 

• Determinar tiempos estandar, as! como explosiones de materiales para cada 

una de las piezas que se fabrican, con el fin de elaborar un sistema de costeo 

(en conjunto con el Gerente General y el Gerente Administrativo). 

• Elaboraci6n de un sistema de planificaci6n y cor.trol de inventarios. 

• Conjuntamente con el Gerente General, y los Gerentes de Mercadeo y Ventas 

y Administrativo, debe de elaborarse 10 siguiente: 

1. Objetivos anuales y proyecciones de ventas, participaci6n de mercdao y 

rentabilidad. 

2. Presupuestos anuales de ingresos y gastos de operaci6n. 

3. Polfticas sobre costeo. 

4. Factibilidad de nuevos proyectos. 

5. Revisi6n de poHticas salariales. 
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6. Revision de los presupuestos de las areas de mercadeo, produccion y 

finanzas. 

7. Planes de incentivos. 

Direcci6n 

• Dirigir al personal del Departamento de Produccion hacia el cumplimiento de 

las metas cuantitativas y cualitativas que se han establecido. 

• Dirigir, en conjunto con el Gerente General y el Gerente Administrativo, la 

elaboracion de los planes de incentivos y recompensas para el area de 

produccion. 

• Dirigir a los jefes de Carpinteria, Tejido, Terminado y Empaque y Herreria. 

Integraci6n de Personal 

• Seleccion de los candidatos para personal de produccion a nivel de Jefe de 

area, para su posterior contratacion por parte de la Gerencia General. 

• Seleccion y contratacion del personal de tejido, carpinteria, herrerfa, terminado 

yempaque. 

• Manejo de quejas, malos habitos de trabajo y disci pi ina, en conjunto con los 

gerentes de cada area. 
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Qfganizaci6n 

• Revisar periodicamente, con el Gerente General, las delimitaciones de 

responsabilidades y autoridad de las personas bajo su linea de mando. 

• Organizar los turnos de produccion que sean necesarios. 

• Elaborar una distribucion en planta de las instalaciones de produccion, con el 

fin de obtener una maximizacion de la productividad. 

Representaci6n 

• Presentar periodicamente los planes de produccion de la e~sa a la 

Gerencia General para su presentacion por parte de esta a la JLlma.Directiva. 

• Negociar con los proveedores un programa de entrega de material, as! como 

descuentos por cantidad y condiciones de pago . 

• ' Vi sitar los shows de muebles para observar nuevas tecnolog!as. 

Control 

• Evaluacion del desempeno del personal bajo su linea de mando. 

• Hacer lIegar a los resPor'l$abj~I(~'r~t~6alirtl~ntacion necesaria. 

• Llav~r Un cohtrol de la prdduccion y de la calid~d de la misma. 

• Llevar un control de los inventarios de materia I:>rinia, producto en procaso y 

producto terminado. 
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JEFE DE TEJIDO 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

Titulo: JEFE DE TEJIDO 

Fecha: 21 de octubre de 1994 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: Departamento de Producci6n 

Jerarquia 

Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa a los tejedores y a las 

personas encargadas de distribuir el material de tejido (lease: mimbre, tripa de 

polio, palma y vinil). Es responsabilidad de la persona que ocupa este puesto 

presentar un reporte semanal de la produccion al Gerente de Produccion, para su 

analisis y uso para la elaboracion de los planes correspondientes. 

Reporta a 

EI Jefe de Tejido reporta directa y semanalmente al Gerente de Produccion. En 

estos reportes semanales debera incluir un detalle de 10 producido durante la 

seman a pasada y un plan de produccion para la semana vigente. Este reporte se 

presentara ellunes a primera hora. 

81 



Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Jefe de Tejido debera realizarse 

dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo en el 

departamento de producci6n es de 8:00 am a 1 :00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de 

lunes a viernes. 

EI salario previsto para e\ puesto de Jefe de Tejido oscilara entre Q.600.00 y 

Q800.00, de acuerdo con la capacidad y experiencia de \a persona co ntratada , y 

sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 

Requerimientos 

Estudios 

• Completado estudios hasta tercero basico, como minimo. 

Caracteristicas Personales 

• Sexo femenino 

• No menor de 25 anos 

• Excelentes relaciones interpersonales 
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• Acostumbrada a trabajar bajo presion 

• Dinamica, responsable y entusiasta 

• Agresiva y con iniciativa 

• Habilidad para dirigir personal y don de mando 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

• Habilidad para negociar 

Experiencia 

• Experiencia minima de tres (3) arios en et tejido de muebles de mimbre. 

• Experiencia minima de un (1) ario como Jefe de Tejido 0 puesto similar. 

Objetivos del Puesto 

EI puesto de Jefe de Tejido tiene como objetivos principales aquellos que 

conciernen la capacitacion y control de los tejedores de mimbre, palma y vinil, asi 

como los que conciernen al control de produccion de su area. 
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Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaboraci6n de planes de producci6n semanales para el area de tejido, en la 

forma de asignaci6n de piezas por tejedor. 

• Establecimiento de la politica de precios por mueble (a los tejedores se les 

remunera por trato). 

• Elaboraci6n de requerimientos de material de tejido (mimbre, tripa de polio, 

palma y vinil). 

Direcci6n 

• Dirigir a los tejedores en la elaboraci6n de los diferentes tipos de mueble. 

• Asignar los tratos a cada tejedor. 

Integraci6n de Personal 

• Selecci6n de los tejedores para su posterior contrataci6n por parte del Gerente 

de Producci6n. 

• Manejo de quejas, malos habitos de trabajo y disciplina de los tejedores, en 

conjunto con el Gerente de Producci6n. 
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• Capacitacion de los tejedores. 

• Capacitacion de las personas responsables de seleccionar y distribuir el 

material de tejido (mimbre, tripa de polio, palma y vinil). 

• Informe de los tratos realizados per cada tejedor, para elaborar la planilla 

quincenal. 

Organizaci6n 

• Organizar el area de tejido para que sea funcional y favorezca a la 

productividad. 

• Repartir los tratos equitativamente, tomando en consideracion la capacidad y 

la antiguedad de los tejedores. 

Control 

• Evaluacion del desemperio del personal bajo su linea de mando. 

• Hacer lIegar a los responsables la retroalimentacion necesaria. 

• Llevar un control de muebles tejidos, asi como de la persona que 10 elaboro. 

• Llevar un control de inventario de la materia prima de tejido. 

• Responsable de mantener un orden y limpieza en el area de tejido. 
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JEFE DE CARPINTERIA 

DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

Titulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarquia 

JEFE DE CARPINTERiA 

21 de octubre de 1994 

Departamento de Producci6n 

Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa a los carpinteros y ebanisteros. 

Es responsabilidad de la persona que ocupa este puesto preset'ltar un reporte 

semanal de la producci6n al Gerente de Producci6n, para su analisis y uso para la 

elaboraci6n de los planes correspondientes. 

Reporta a 

EI Jefe de Carpinteria reporta directa y semanalmente al Gerente de Producci6n. 

En estos reportes semanales debera incluir un detalle de 10 producido durante la 

semana pasada y un plan de produccion para la semana vigente. Este reporte se 

presentara el lunes a primera hora. 
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Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Jete de Carpinteria debera 

realizarse dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo en el 

departamento de producci6n es de 8:00 am a 1:00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de 

lunes a viemes. 

EI salario previsto para el puesto de Jete de Carpinteria oscilara entre 0 .1,200.00 

Y 0 .1,500.00, de acuerdo con la capacidad y experiencia de la persona 

contratada, y sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 

Requerimientos 

Estudios 

• Completado estudios hasta tercero basico, como mlnimo. 

Caracteristicas Personates 

• Sexo masculino 

• Mayor de 35 anos 

• Excelentes relaciones interpersonales 
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• Acostumbrado a trabajar bajo presion 

• Dinamico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• Habilidad para dirigir personal y don de mando 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

• Habilidad para negociar 

Experiencia 

• Experiencia minima de diez (10) anos en la fabricacion de muebles de madera. 

• Experiencia en la fabricacion de muebles de maderas finas (caoba, cedro, 

etc.). 

• Experiencia minima de un (1) ana como Jefe de Carpinteria 0 un puesto 

similar. 

Objetivos del Puesto 

EI puesto de Jefe de Carpinteria tiene como objetivos principales aquellos que 

conciernen a la capacitacion y control de los carpinteros y ebanisteros, as! como 

los que conciernen al control de la produccion de su area. 
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Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaboraci6n de planes de producci6n semanales para el area de carpinterIa y 

ebanisterfa. 

• Elaboraci6n de requerimientos de material de carpinteria y ebanisterla 

(madera, lija, barniz, clavo, tornillos, tintes, etc.). 

Direcci6n 

• Dirigir a los carpinteros y ebanisteros en la elaboraci6n de los diferentes 

muebles. 

• Asignar las tare as correspondientes a las personas bajo su linea de mando. 

Integraci6n de Personal 

• Selecci6n de los carpinteros y ebanisteros para su posterior contrataci6n por 

parte del Gerente de Producci6n. 

• Manejo de quejas, malos habitos de trabajo y disciplina de los carpinteros y 

ebanisteros, en conjunto con el Gerente de Producci6n. 

• CapacitaCi6n de los carpinteros y ebanisteros, cuando sea necesario. 
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Organizaci6n 

• Organizar el area de carpinteria para que sea funcional y favorezca a la 

productividad. 

• Repartir las tareas equitativamente, tomando en consideracion la capacidad y 

la antiguedad de los carpinteros y ebanisteros. 

Control 

• Evaluacion del desempeno del personal bajo su linea de mando. 

• Hacer lIegar a los responsables la retroalimentacion necesaria. 

• Llevar un control de los muebles elaborados, asi como del material utilizado en 

cada uno. 

• Llevar un control de inventario de la materia prima de carpinteria. 

• Responsable de mantener un orden y limpieza en el area de carpinteria y 

ebanisteria. 
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JEFE DE TERMINADO Y EMPAQUE 

DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

TItulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarquia 

JEFE DE TERMINADO Y EMPAQUE 

21 de octubre de 1994 

Departamento de Producci6n 

Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa al personal de terminado y 

empaque. Es responsabilidad de la persona que ocupa este puesto presentar un 

reporte semanal de la producci6n al Gerente de Producci6n, para su anfilisis y 

uso para la elaboraci6n de los planes correspondientes. 

Reporta a 

EI Jefe de Terminado y Empaque reporta directa y semanalmente al Gerente de 

Producci6n. En estos reportes semanales debera incluir un detalle de 10 

producido durante la seman a pasada y un plan de producci6n para la semana 

vigente. Este reporte se presentara el lunes a primera hora. 
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Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Jete de Terminado y Empaque 

debers realizarse dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo 

en el departamento de producci6n es de 8:00 am a 1 :00 pm y de 2:00 pm a 5:00 

pm, de lunes a viernes. 

EI salario previsto para el puesto de Jete de Terminado y Empaque oscilara entre 

a.600.00 y a.900.00, de acuerdo con la capacidad y experiencia de la persona 

contratada, y sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 

Requerimientos 

Estudios 

• Completado estudios hasta tercero basico, como minimo. 

Caracteristicas Personales 

• Sexo masculino 

• No mayor de 35 arios 

• Excelentes relaciones interpersonales 
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• Acostumbrado a trabajar bajo presion 

• Dinamico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• Habilidad para dirigir personal y don de mando 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

Experiencia 

• Experiencia minima de tres (3) arios en el area de pintura (acabados). 

• Experiencia minima de un (1) ario como jete de area de pintura 0 un puesto 

similar. 

Objetivos del Puesto 

EI puesto de Jete de Terminado y Empaque tiene como objetivos principales 

aquellos que conciernen la capacitacion y control del personal de esta area, as! 

como los que conciernen al control de la produccion y, muy en especial, la calidad 

de su area. 
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Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaboracion de planes de produccion semanales para el . area de terminado y 

empaque. 

• Elaboracion de requerimientos de material de terminado y empaque (pintura, 

thinner, wipe, papel kraft, cajas, etc.). 

Direcci6n 

• Dirigir al personal de su area en la produccion de la calidad requerida para la 

exportacion. 

• Asignar las tareas correspondientes a las personas bajo su linea de mando. 

Integraci6n de Personal 

• Selecci6n del personal de terminado y empaque para su posterior contrataci6n 

por parte del Gerente de Producci6n. 

• Manejo de quejas, malos habitos de trabajo y disciplina del personal bajo su 

linea de mando, en conjunto con el Gerente General. 

• Capacitacion del personal de terminado y empaque; cuando sea necesario. 
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Organizaci6n 

• Organizar el area de terminado y empaque para que sea funcional y favorezca 

ala productividad. 

• Repartir las tareas equitativamente, tomando en consideraci6n la capacidad 

del personal . 

Control 

• Evaluaci6n del desempeno del personal bajo su linea de mando. 

• Hacer lIegar a los responsables la retroalimentaci6n necesaria. 

• Llevar un control de los muebles terminados y empacados, as! como del 

material utilizado en cada uno. 

• Llevar un control del inventario de la materia prima de terminado y empaque. 

• Responsble de mantener un orden y limpieza en el area de terminado y 

empaque. 

• Velar por que se mantengan niveles de calidad superiores y consistentes. 
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JEFE DE HERRERiA 

DESCRIPCI6N DEL PUESTO 

Titulo: 

Fecha: 

Persona que describi6 el puesto: 

Localizaci6n: 

Jerarquia 

JEFE DE HERRERiA 

21 de octubre de 1994 

Departamento de Producci6n 

Esta persona tiene bajo su responsabilidad directa al personal de herrer!a 

(soldadores y dobladores). Es responsabilidad de la persona que ocupa este 

puesto presentar un reporte semanal de la producci6n al Gerente de Producci6n, 

para su ansi isis y uso para la elaboraci6n de los planes correspondientes. 

Reporta a 

EI Jefe de Herrerla reporta directa y semanalmente al Gerente de Producci6n. En 

estos reportes semanales debers incluir un detalle de 10 producido durante la 

semana pasada y un plan de producci6n para la semana vigente. Este reporte se 

presentars el lunes a primera hora. 
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Condiciones de Trabajo 

EI trabajo de la persona que ocupe el puesto de Jefe de Herrerla debera 

realizarse dentro de las instalaciones de la empresa. EI horario de trabajo en el 

departamento de produccion es de 8:00 am a 1:00 pm y de 2:00 pm a 5:00 pm, de 

lunes a viernes. 

EI salario previsto para el puesto de Jefe de Herreria oscilara entre 0.1,200.00 Y 

0. 1,500.00, de acuerdo con la capacidad y experiencia de la persona contratada, 

y sujeto a las prestaciones que por ley se aplican. 

Requerimientos 

Estudlos 

• Completado estudios hasta tercero basico, como mlnimo. 

• Capacitacion en metodos de doblado de metales y metodos de soldadura. 

Caracteristicas Personales 

• Sexo masculino 

• No mayor de 35 arios 
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• Excelentes relaciones interpersonales 

• Acostumbrado a trabajar bajo presi6n 

• Dinamico, responsable y entusiasta 

• Agresivo y con iniciativa 

• Habilidad para dirigir personal y don de mando 

• Capacidad demostrada para tomar decisiones 

Experiencia 

• Experiencia minima de cinco (5) anos en el area de soldadura y trabajo con 

metales. 

• Experiencia en la tabricaci6n de muebles con alma de hierro. 

• Experiencia minima de un (1) ana como Jete de Herrerla 0 un puestc:1J1similar. 

Funciones y Responsabilidades 

Planeaci6n 

• Elaboraci6n de planes de producci6n semanales para el area de herrerj,. 

\. E,ib'btabil>n. de requerimientos de material de herrerfa (hierro, aluminio, 
. . ,'. \ .. \" \. 

sierras; gases p~'ra soldar, electrodo, etc.). 
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Direcci6n 

• Dirigir al personal de herreria en la elaboraci6n de las diferentes estructuras 

metalicas para los diferentes tipos de muebles. 

• Asignar las tareas correspondientes a las personas bajo su linea de mando. 

Integraci6n de Personal 

• Selecci6n del personal de herreria, para su posterior contrataci6n por parte del 

Gerente de Producci6n. 

• Manejo de quejas, malos habitos de trabajo y disciplina del personal de 

herreria, en conjunto con el Gerente de Producci6n. 

• Capacitaci6n de los soldadores y dobladores, cuando sea necesario. 

Organizaci6n 

• Organizar el area de herreria para que sea funcional y favorezca a la 

productividad. 

• Repartir las tareas equitativamente, tomando en consideraci6n la capacidad y 

la antiguedad de los soldadores y dobladores. 
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Control 

• Evaluaci6n del desempeno del personal bajo su linea de mando. 

• Hacer lIegar a los responsables la retroalimentaci6n necesaria. 

• Llevar un control de las estructuras elaboradas, as! como del material utilizado 

en cada una. 

• Llevar un control de inventario de la materia prima de herrer!a. 

• Responsable de mantener un orden y limpieza en el area de herrer!a. 

• Velar por la calidad (en 10 que a soldadura y precisi6n de tamanos se refiere) 

de las estructuras producidas. 

• Llevar un control del desperdicio de material, con el fin de minimizarlo para 

reducir costos. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Los procedimientos son planes que establecen un metodo obligatorio para 

manejar actividades futuras. Son gUlas para la acci6n y describen la manera 

exacta en que deben real izarse ciertas actividades. Son secuencias cronol6gicas 

de acciones requeridas. 

Los procedimientos presentan un area en donde debe aplicarse planeaci6n y 

contro\. Son instrumentos necesarios para que las cosas se hagan eficazmente 

en un forma dada 0 para el contro\. Sin embargo, debe cuidarse que estos no 

produzcan rigidez departamental que limite la innovaci6n y la respuesta al cambio. 

Los procedimientos normal mente se extienden a varios departamentos y es raro el 

procedimiento que no se ocupa al menos de dos. Esto aumenta la importancia de 

su control. 

Los procedimientos muchas veces se van fuera de nuestro control debido al 

enfoque especializado que Ie da cada funci6n organizacional al fijarlos para su 

operaci6n particular. En generl se requieren de diferentes formas y registros para 

un buen control de procedimientos; esto, por supuesto, puede ser costoso. 

los procedimientos escapan al control tambien cuando los gerentes tratan de 

utilizarlos para resolver problemas, en lugar de resolver los problemas p~r medio 
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de mejores polfticas, delegaciones mas claras 0 una mejor direcci6n. Otro 
~. . ~ 

.~ . ;', 4.. '_,,(' ? 

problema sucita la volverse obsoletos estos procedimientos, · y~ .sea .. por3alta.<de 
. ',,','.' ,." 

. .. 

actualizaci6n 0 porque existe incapacidad para vigilarlos causando desviaciones 

en la practica. 

Sin embargo, el principal problema con los procedimientos es cuando los gerentes 

no son claros en cuanto a 10 que deben hacer los procedimientos,. cuanto cuestan, 

cuando son duplicados, c6mo reestructurarlos y c6mo controlarlos.. Ademas, 

muchas veces, no se logra obtener el interes y apoyo de la alta direcci6n, ya que 
. ' . 

. sa Ie presenta como tediosos y poco atractivos procedimientos de planeaci6n y 

control. P~lra 'hacer que la planeaci6n y control de procedimientos 'sea m~seficaz, 

existen algunas caracterlsticas: 

1. Se deben limitar los procedimientos a aquellas situaciones en las que son 

claramente requeridos. 

2. Asegurarseque los procedimientos sean planes, ya que estes deben estar 

diseriados para reflejar y ayudar a cumplir con los objetivos y poHticas de la 

empresa. 

3. Deben sElr '~malizados para reducir al mlnimo la duplicaci6n, sobreposici6n y 

conflicto; para esto deben ser visualizados y diagramados con sus diversos 

pasos clara mente identificados e interrelacionados. 

4. Deben reconocerse como sistemas que interrelacionen actividades en una red, 

mas que en una forma linea\. 
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5. EI anal isis de los procedimientos debe incluir un estimado del costo de su 

operaci6n. 

6. Para asegurarse que los procedimientos son necesarios y cumplen con la 

funci6n deseada, deben controlarse siguiendo los siguientes pasos: 

• EI conocimiento de los procedimientos debe ponerse a disposici6n en 

forma de manual 0 algo similar para aquellos deban seguirlos. 

• Se debe educar al personal en la forma correcta de operarlos, as! como 

en la importancia de su seguimiento en el alcance de objetivos. 

• Debe existir un sistema para asegurarse que el personal entienda y 

utilice procedimientos actualizados y que cumplan los objetivos 

definidos. 

A continuaci6n se presentaran los siguientes procedimientos: 

• Record de Ventas 
• Requisici6n de Materiales y Suministros 
• Orden de Compra 
• Orden de Producci6n 
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RECORD DE VENTAS 

EI Ejecutivo de Ventas que realice una venta debera lIenar la form~ 

correspondiente (ver anexo 1), en la cual se detalla 10 siguiente: 

• Numero correlativo de forma, para el archivo. 

• Nombre, direcci6n, telefono, numero de identificaci6n tributaria (NIT) y c6digo 

del cliente. 

• La cantidad, el c6digo, la descripci6n y el precio del (los) articulo (s) que se 

hayan pedido. 

• EI monto del anticipo, asi como la fecha en que se dio y la forma de pago (en 

caso de que al pago sea con cheque, se debera espacificar et banco y el 

numero de cheque). 

• La fecha de entrega del pedido. 

• EI saldo a cancelar contra entrega. 

• Firma y nombre de aceptaci6n del cliente y sello de la empresa, si 

corresponde. 

• Nombre y firma del vendedor. 

AI lIenar esta forma debera proceder a entregarla a las siguientes personas: 

1. ORIGINAL a la persona encargada del archivo. 

2. COPIA al cliente. 

3. COPIA al Gerenta de Producci6n para emitir la orden de producci6n. 
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REQUISICICN DE MATERIALES Y SUMINISTROS 

La persona (Jefe de area) que realice una REQUISICI6N DE MATERIALES Y 

SUMINISTROS debera lIenar la forma correspondiente (ver anexo 2), en la cual 

se detalla 10 siguiente: 

• Numero correlativo de la forma para el archivo. 

• Fecha de emision de la requisicion. 

• C6digo del material en el kardex de inventario. 

• Cantidad requerida. 

• Unidad de medida. 

• Descripcion del material requerido. 

• Precio unitario y total. 

• Nombre y firma de la persona que solicita el material. 

• Nombre y firma de la persona que autoriza la requisicion para extraer el 

material de bodega 0 realizar la compra. 

AI lIenar esta forma debera proceder a entregarla a las siguientes personas: 

1. ORIGINAL a bodega. 

2. COPIA a compras. 

3. COPIA a archivo del departamento que solicito el material. 
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ORDEN DE COMPRA 

La persona que realice la compra (Contador) debera lIenar la form, 

correspondiente (ver anexo 3), previo a realizar la misma, en la cual se detalla Ie 

siguiente: 

• Numero correlativo de forma, para el archivo. 

• La fecha de emision de la orden de compra. 

• EI numero de la requisicion a la que pertenece la compra. 

• EI nombre del proveedor del material a comprar. 

• La fecha de entrega y eltugar en donde se realizara la entrega. 

• La forma de pago. 

• EI c6digo que tiene el material requerido en el kardex de inventario. 

• La cantidad, descripcion, costa unitario y total del material. 

• EI departamento que origino la compra. 

• Firmas de autorizacion del Contador, Gerente Administrativo y el Gerente 

General. 

Previo a lIenar una ORDEN DE COMPRA se debera recibir una requisicion de 

materiales y suministros por parte del departamento que solicita dicho material. 

Esta requisicion se debera entregar at encargado de compras, para que sea esta 
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persona la que Ilene la forma correspondiente y se obtenga las aprobaciones del 

caso. 

AI lIenar esta forma debera proceder a entregarla a las siguientes personas: 

1. ORIGINAL al proveedor. 

2. DUPlICADO a contabilidad para la emisi6n del pago correspondiente. 

3. TRIPlICADO a bodega para el ingreso del material adquirido. 
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ORDEN DE PRODUCCION (pedidos locales) 

La persona (Gerente de Produccion) que de una ORDEN DE PRODUCCI6N 

debera lIenar la forma correspondiente (ver anexo 4),previo a realizar la misma, 

en la cual se detalla 10 siguiente: 

• Numero correlativo de forma para el archivo. 

• Numero de la forma de record de ventas a la que corresponde la orden. 

• La cantidad, el codigo y la descripcion del (los) articulo (s) que se hayan 

pedido. 

• La fecha de emision de la orden de produccion. 

• La fecha de entrega del pedido. 

• Firma del Gerente de Producci6n. 

• Firma de recepcion de cada uno de los Jefes de area (al momento de 

recibirla). 

Previo a lIenar la ORDEN DE PRODUCCI6N, el Gerente de Produccion debera 

haber recibido la forma correspondiente a la venta de dicha orden. 

AI lIenar esta forma debera proceder a entregarla a las siguientes personas: 
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1. ORIGINAL al jefe del departamento responsable de elaborar los artfculos (en 

el caso de los muebles que pasan por mas de un departamente, la orden 

debera pasarse de departamento en departamento, conforme se vayan 

concluyendo las etapas). 

2. COPIA para el correlativo. 
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ORDEN DE PRODUCCION (exportaciones) 

La persona (Gerente de Producci6n) que de una ORDEN DE PRODUCCION 

debera lIenar la forma correspondiente (ver anexo 5), previo a realizar la misma, 

en la cual se detail a 10 siguiente: 

• Numero correlativo de la orden para el archivo. 

• EI nombre del cliente que puso el pedido. 

• Fecha de emisi6n del pedido. 

• Numero de pedido (correlativo, segun el cliente). 

• Cantidad, c6digo, descripci6n y acabado de los artlculos pedidos. 

• Empaque que debera ser utilizado. 

• F echa de embarque. 

• Firma del Gerente de Producci6n. 

• Firma de recepci6n de cada uno de los jefes de area (al momento de recibirla). 

AI lIenar esta forma debera proceder a entregarla a las siguientes personas: 

1. ORIGINAL al jefe del departamento responsable de elaborar los artlculos (en 

el caso de los muebles que pasan por mas de un departamente, la orden 

debera pasarse de departamento en departamento, conforme se vayan 

concluyendo las etapas). 

2. COPIA para el correlativo. 
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CONTROL DE PRODUCCI6N 

Los jefes de las distintas areas de producci6n (herreria, tejido y terminado y 

empaque), deberan lIevar un formato de CONTROL DE LA PRODUCCI6N de su 

area (ver anexos 6, 7 Y 8) en los cuales se especifica 10 siguiente: 

• Semana a la que pertenece el control. 

• Area a la que petenece el formato de control. 

• C6digo del articulo. 

• Cantidad (en el caso del control de herreria) 

• Fecha de entrada y salida de producci6n. 

• Persona que elabor6 el mueble (en el caso del control de tejido). 

• Firma del jefe de area. 

Este formato de CONTROL DE PRODUCCI6N debera presentarse como reporte 

semanal de producci6n: 

1. ORIGINAL para correlativo del area. 

2. COPIA al Gerente de Producci6n para su archivo de reportes semanales. 
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OBSERVACIONES 

1. EI formato de RECORD DE VENTAS se elabor6 en base al sistema que venido 

utilizando \a empresa desde su reapertura; es por esto que solamente S6 

presentara el nuevo formato. 

2. Se elabor6 un nuevo formato para la REQUISICI6N DE MATERIAlES Y 

SUMINISTROS, pues la que existia era utilizada cuando la empresa mantenia 

altos inventarios de materia prima, y las requisiciones se hac Ian a las distintas 

bodegas (ahora solamente hay una) y no a compras. Se presenta el formato 

antiguo, as! como el que se elabor6 durante la elaboraci6n de este trabajo. 

3. EI formato de ORDEN DE COMPRA que se presenta es unicamente el 

elaborado durante e\ trabajo, pues no contaban con un control de este tipo. 

4. Para los formatos de ORDEN DE PRODUCCI6N se elaboraron dos distintos: 

uno para los pedidos locales y uno para pedidos de exportaci6n. Esto se hizo 

con el fin de poder dividir el departamento de producci6n (en especial herrerla) 

en fabricaci6n local (una fabricaci6n por trabajos) y fabricaci6n para 

exportaci6n, ya que para la exportaci6n se pueden aprovechar las cantidades 

para elaborar lineas de producci6n. 

5. Se presentan formatos de CONTROL DE PRODUCCI6N unicamente para las 

areas de tejido, herrerla y terminado y empaque, ya que el area de carpinteria 

trabaja principal mente muebles grandes en maderas finas, los cuales 
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requieren de tiempos muchos mas largos y elaborar un formato de este tipo no 

tendrra sentido. 
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CONCLUSIONES 

Como se menciono anteriormente para que exista una clara organizacion 

administrativa, y sea significativo para los individuos el papel que deben jugar 

dentro de la organizacion, se habra de difinir 10 siguiente: 

1. Objetivos verificables que constituyan una parte central de la planeacion. 

2. Una idea clara de los principales deberes 0 actividades de cada miembro de la 

organ izacion. 

3. Un area de discrecion 0 autoridad, de modo que quien cumple una funcion 

sepa 10 que debe hacer para alcanzar los objetivos. 

Para que esto de resultados, se deben tomar medidas con el fin de suministrar la 

informacion necesaria, as! como otras herramientas que se requieran para la 

realizacion de su funcion. Fue con este fin que se procedio a investigar tanto los 

objetivos que deseaba alcanzar la organizacion, as! como las funciones, 

responsabilidades y areas de discrecion 0 autoridad de cada individuo. 

Con el propos ito de encausar la reestructuracion de la empresa, y sentar bases 

que gufen el papel de los individuos que la integran, se desarrollaron un 

organigrama con todas las areas funcionales de la empresa; la descripcion 

detallada de cada uno de los puestos que en este organigrama se presentan; y un 
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manual de los principales procedimientos operativ~s de la empresa (ventas, 

compras y producci6n). 

Debe notarse que, aunque es imprescindible que estes documentos existan, son 

solamente el primer paso hacia una clara organizaci6n administrativa que Ileva a 

un incremento en la productividad. Ahora debe procederse a enterar a todas las 

personas involucradas en el proceso, sobre el contenido y significado de los 

mismos. Sobre todo, es de suma importancia que cada individuo conozca y 

comprenda sus funciones y responsabilidades, ya que solamente de esta manera 

se lograra que las actividades de la empresa marchen hacia el logro de sus 

objetivos. 

EI manual de procedimientos indica clara y puntualmente, los pasos que deben 

seguirse, y quien debe darlos, para la elaboraci6n y tramite de los principales 

procedimientos operativos de la empresa. Durante el trabajo realizado dentro de 

la empresa, unicamente se elaboraron aquellos que regulan las ventas, compras y 

producci6n; sin embargo, con el fin de dar seguimiento a la labor iniciada, se 

deben elaborar, a nivel de alta gerencia, los procedimientos restantes, como 10 

son todos aquellos involucrados en la contabilidad de la empresa. 

115 



RECOMENDACIONES 

En cuanto a 10 anterior, se recomienda que se revisen peri6dicamente (10 ideal es 

una vez al ario) los documentos presentados en este informe, ya que es claro que 

estos son unicamente la base para encausar el buen desarrollo de la empresa 

dentro del sector industrial en el cual se desenvuelve. De esta forma se lograra 

que se tenga un administraci6n dinamica, que cambia al ritomo de los cambios de 

la industria, de la moda y de las nuevas formas de administraci6n. De no hacerse 

as! puede caerse en una administraci6n estatica y obsoleta, que mas que dirigir a 

la empresa y sus individuos hacia el alcance de sus objetivos, la retrasa y \a 

damnifica, pues no progresa con \a industria, y la vuelve menos competitiva. 

En referencia a los problemas detectados a\ inicio de \a practica se hacen las 

siguientes recomendaciones: 

No existe un sistema de contabilidad formal, as! como tampoco un sistema de 

costeo establecido, que facilite \a informaci6n requerida en el momento preciso. 

Es vital para una empresa, de cualquier tipo, e\ conocer sus necesidades y su 

situaci6n econ6mica y financiera en cualquier momento, y es sobre todo 

importante en una empresa de fabricaci6n conocer exactamente cuanto Ie cuesta 

cada articulo que produce. Sin esto se pierden de vista muchos costos y gastos 

que se mantienen ocultos al no contar con una forma de anal isis detallada. Para 
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solventar este problema se puede proceder de las siguiente forma (se hace la 

salvedad que esta es solamente una de las alternativas que pueden existir): 

1. Hacer una auditoria de la empresa. 

2. Realizar un analisis profundo para elaborar una explosion de materiales ge 

todas las areas operativas. 

3. Contratar a una persona a empresa, que elabore, en base a las necesidades 

especfficas de la empresa, un sistema computarizado de contabilidad y costeo. 

Esto requiere de tiempo e inversion; sin embargo, debe analizarse que es mas 

costoso para la empresa: invertir en tiempo y dinero en un sistema que les 

perimitira conocer con exactitud su situacion, 0 seguir incurriendo en costos 

ocultos que pueden conducir a la empresa a perder su ventaja competitiva y su 

posicion en el mercado. 

La empresa no tiene definida su estrategia generica de mercado y esto es basico 

para dirigir los esfuerzos hacia el alcance de objetivos definidos. Se recomienda 

a los directivos de la empresa a definir su posicion, pues las estrategias de 

liderato de costos y la de diferenciacion son mutuamente excluyentes dirigiendo 

los esfuerzos tanto productivos como economicos en direcciones opuestas. 

Oespues de realizado el trabajo se puede recomendar que la empresa anal ice 10 

que es trabajar dentro de una estrategia generica de alto enfoque de 

diferenciacion (10 cual no implica perder de vista los-costos), ya que dadas las 
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condiciones del mercado y la industria dentro de la cual estan localizados, puede 

ofrecerles las ventajas competitivas que requieren para mantener y mejorar la 

posicion con la que cuentan actualmente. Si no se define claramentela 

estrategia, pueden caer en un posicionamiento a la mitad, 10 cual es nefasto para 

cualquier empresa, sobre to do para una que se encuentra en una etapa de 

reapertura y reestructuraci6n. 

EI personal de herrerfa y carpinteria son remunerados con sueldos fijos, mientras 

que el personal de tejido esta contratado por trato. No existen programas de 

incentivos en ninguno de los dos casos, y esto desmotiva a los empleados, sobre 

todo en la situacion actual de la empresa. Con respecto a esto se recomienda 

establecer program as de incentivos para todas las areas de produccion, con esto 

se motiva a los empleados a ser mas productivos y por ende es mas productiva y 

rentable la organizacion. Debe notarse que antes de establecer programas de 

este tipo deben estandarizarse tiempos y metodos de produccion, aSI como hacer 

un buen analisis de costos y factibilidad, ya que de 10 contrario pueden ser 

contraproducentes para la empresa tanto en el area econ6mica, como en 10 que 

respecta al manejo de personal. 

Se debe enfatizar la importancia en realizar un anal isis de los procesos 

involucrados en la fabricacion del producto terminado, ya que probablemente aquf 

se logren eficientar procedimientos y costos ocultos. T ambien deben revisarse las 
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explosiones de materiales que existen, as! como los estandares de producci6n y 

calidad establecidos para cada uno de los muebles, y elaborar los que no existen. 

Por ultimo para dar soluci6n a los problemas de liquidez y la deuda antigua que 

existe, se recomienda que se reunan a nivel de Junta Directiva yalta gerencia 

para discutir posibles soluciones y ponerlas en practica a la mayor brevedad. 
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ANEXOS 



NO.&....t __ --J 

mimbres de guatemala, s. a. 
CONTROL DE VENTAS 

CLiENTE: 
OIRECCI6N: 
TEl..EFONO (S): _________________ _ 

CANTIOAO t COOIGO I 

FECHA: 
Cheque No. 
ENTREGA: '--_---ilaanco

: 

OESCRIPCION PRECIO 

Sub-total 
IVA 

TOTAL 

ANTICIPO:I'--__ --' 

SALDO:IL-__ --' 



No. (correlativo) 

mimbres de guatemala, s. a. 
REQUISICI6N DE MATERIALES Y SUMINISTROS 

C6digo en cantidad Uni~ad de Descripci6n Precio 
Kardex Requerida Medida Unitario Total 

Solicitado por: Autorizado por: 

Guatemala, de de 19 



No.&...1 ___ ---J 

mimbres de guatemala, s. a. 
ORDEN DE PROoUCCI6N 

(local) 

Control de Ventas Noo&...1 ___ ----' 

I COolGO I CANTloAD I oESCRIPCION I TERMINAOO 1 

FECHA DE ENTREGA 1&......-_________ --' 

Va. Bo. Gerente de Producci6n 

Guatemala, de de 199 



mimbres de guatemala, s. a. 
ORDEN DE PRODUCCIQN 

(exportaci6n) 

No.&...1 __ ---' 

Cliente: It-------r------------------J 
Pedido No. L-__ --' 

I COOIGO I CANTIOAO I OESCRIPCION I TERMINAOOIEMPAQUE I 

FECHAOEEMBARQUE _____________ --' 

Va. Bo. Gerente de Producci6n 

Guatemala, de de 199 



Semana del ______ al _______ _ 

mimbres de guatemala, s. a. 
CONTROlDEPRODUCC~N 

TEJIDO 

CODIGO ENTRADA SALIDA TEJEDOR 

Jefe de Tejido 

ICLIENTE I 



, 

Seman a del ______ al _______ _ 

mimbres de guatemala, s. a. 
CONTROL DE PRODUCCI6N 

HERRERiA 

Jefe de Herrerra 



Semana del _____ al _______ _ 

mimbres de guatemala, s. a. 

.1 COOIGO ICANTIDADI 

CONTROL DE PRODUCCION 
TERMINADO Y EMPAQUE 

TERMINADO I FECHA I EMPAQUE I FECHA I 

Jete de Terminado y Empaque 
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