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Abstract

The work force of an organization is one of the determining factors of the success or failure of it.
The current trends in Human Resources Management are directed towards systematic, practical,
multidisciplinary and participatory approaches that consider the Analysis and Description of
Workplaces as a basic tool for the establishment of any human resources policy, since
almost all activities developed in the area of human resources are based in one way or another
on the information provided by this procedure. Given this situation, the present investigation has
the objective of proposing the redesign of an organizational structure that manages to satisfy the
demands demanded by a global and highly competitive environment. The study carried out
contributed to the development of the redesign of a Functional Structural Organization Chart, as
a graphic tool of the Organizational, a design that allows to clearly identify positions,

relationships, level of responsibility and authority within the.

Keywords: Organizational structure, Charges, Human Resources.



Resumen

La fuerza laboral de una organizacion es uno de los factores determinantes del éxito o fracaso
de la misma. Las tendencias actuales de la Gestion de los Recursos Humanos se dirigen hacia
enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que consideran el Analisis
y Descripcion de los Puestos de Trabajo como una herramienta basica para el establecimiento
de toda politica de recursos humanos, pues casi todas las actividades desarrolladas en el area
de recursos humanos se basan de uno u otro modo en la informacion que proporciona este
procedimiento. Ante esta situacion, el trabajo dirigido tiene el objetivo de proponer el redisefio de
una estructura organizacional que logre satisfacer las exigencias que demanda un entorno global y
altamente competitivo. El estudio realizado, contribuyd a la elaboracion del redisefio de un
Organigrama. Estructural Funcional, como herramienta grafica de la Estructura
Organizacional, disefio que permite identificar con claridad cargos, relaciones, nivel de

responsabilidad y autoridad al interior de la entidad.

Palabras Claves: Estructura Organizacional, Cargos, Recursos humanos.



Introduccion

El presente trabajo dirigido, aborda una tematica muy fundamental para la empresa, que hoy en
dia las competencias son mas exigentes en cuanto al servicio brindado a los clientes, para la
sucursal de servicios de desarrollo de las empresas publicas productivas SEDEM Cobija, con el

fin de Optimizar los recursos econdmicos y desarrollo de la region.

En la actualidad el disefio organizacional logra ser un proceso formal donde se elige una
estructura de tareas, responsabilidades y relaciones de autoridades internamente en una

organizacion.

El disefio organizacional es elaborado en base a las necesidades que se identificé dentro de la

sucursal del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM Cobija.

Como manifiesta Chiavenato (2004), los seres humanos tienen que cooperar unos con otros, por
sus limitaciones individuales., y deben conformar organizaciones que les permitan lograr
algunos objetivos que el esfuerzo individual no podria alcanzar. Una organizacion es un sistema
de actividades conscientemente coordinadas, formado por dos 0 mas personas, cuya cooperacion
reciproca es esencial para la existencia de las mismas. el Disefio Organizacional es la
determinacion de la estructura organizacional que mas se ajusta al ambiente, la estrategia,
tecnologia. Es el proceso de elegir e implementar estructuras organizacionales capaces de
organizar y articular los recursos y servir a la misién y a los objetivos principales, a traves del
cual la empresa servira a sus clientes y se interrelacionara con el mercado.

En el desarrollo de este trabajo se evidenciaran diferentes etapas que se fueron desarrollando
paso a paso; en principio se realizara un diagnostico detallado de la situaciéon actual de la
empresa, donde se veran involucrados todos los niveles de la empresa para su desarrollo y
posteriormente con los datos recopilados de este diagnostico, se procedié con la presentacion de
la propuesta de la autor del trabajo dirigido de las mejoras que se realizo en el trabajo de campo,
conocimiento y como resultado de las diferentes actividades realizada a través de las
herramientas y técnicas de investigacion, que mediante su correcta implementacion daran como
resultado mejoras en el desarrollo de su actividad, productividad, rentabilidad, eficiencia y
eficacia en las actividades desarrolladas por todo el equipo de trabajo de la empresa



El disefio de la propuesta, coadyuvara en la aplicacion de una nueva estructura organizacional,
que contribuya y garantice el logro de los objetivos organizacionales y /o empresariales de

manera eficiente, eficaz y competitiva.



1. Antecedentes

El disefio organizacional se encarga de estructurar ordenada y sinérgicamente las diversas
unidades de una organizacion sobre los elementos y como es que puede organizarse una
institucion. El disefio organizacional es un mecanismo administrativo. asi mismo, busca brindar
las condiciones procedentes Optimas para que pueda operar en el dia a dia, con esa intencion es
imprescindible un absoluto andlisis de condicionantes exdgenos y componentes endégenos que

contribuiran en el perfil del disefio organizacional a ser construido.

El Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas (SEDEM) fue creado por Decreto
Supremo No. 590 de 4 de agosto de 2010, con el fin de apoyar la puesta en marcha y acompafiar
las etapas posteriores de desarrollo de las empresas estatales, bajo los principios de generacion de

valor agregado y su articulacion a la matriz productiva.

Por mandato de la Ley 466, de las empresas publicas productivas, el SEDEM también apoya la
creacion de nuevas empresas a partir de ideas de negocio presentadas por las instancias sectoriales,
prestando asesoramiento en las &reas técnica, financiera, juridica, econémica, tecnolégica y otras

necesarias.

En este contexto, el SEDEM se constituye en una Empresa Publica Productiva que apoya la
puesta en marcha y acompafiar las etapas posteriores de desarrollo de las empresas estatales, que
desde su creacion asumié un rol fundamental como asesoramiento en las areas técnicas,
financieras, juridicas y econdmicas, para garantizar funcionamiento, gestion empresarial,

medicion de logros y resultados.

En el tiempo de su ciclo empresarial, el SEDEM ha coadyuvado en la consolidacion del desarrollo
productivo, priorizando la industrializacion y el fortalecimiento de los pequefios productores y
sector comunitario para transformar el patron primario exportador de materia prima, logrando
cimentar una plataforma de nueve Empresas Publicas Productivas (EPPS), en tres etapas unidades

organicas de una organizacion y/o Institucion.



SEDEM, empresas publicas productivas en cobija pando, iniciando sus actividades en julio 2014
funcionando como distribuidora, vive en la actualidad con la necesidad de restructuracion
organizacional por las demandas de funciones y servicios para la generacion de valor agregados y

su articulacion a la matriz productiva.

En la actualidad, la estructura actual requiere implementar un Redisefio organizacional, que le
permita desarrollar sus funciones de manera eficiente, ya que anteriormente esta empresa se
constituyé como una micro empresa de brindar servicio para el desarrollo de los pequefios
productores, y no existia alta demanda hoy en dia por el crecimiento de los asegurados que
requieren mayor demanda e el servicio ha aumentado las funciones por ello que es importante

la implementacion de integrar nuevas funciones a los colaboradores.

El Redisefio organizacional es importante para el desarrollo de las funciones de la empresa sucursal
de servicios de desarrollo de las empresas publicas productivas SEDEM Cobija. Hoy en dia las
nuevas tendencias, sociales, econémicas, demograficas y tecnoldgicas obligan a cambios en las
organizaciones y el personal. La exigencia del consumidor es cada vez mayor, frente a estas
tendencias se hace necesaria la implementacion de nuevos mecanismos, estrategias, disefios
estructurales que nos permitan ser mas competitivos, esto, se liga directamente a los puestos
diseflados para la organizacién, ya que ellos son los generadores de los procesos que se
desarrollan para lograr productividad y eficiencia.

a). Nombre de la Institucion

La presente investigacion consistio en el redisefio organizacional para el “Servicio De Desarrollo

De Las Empresas Publicas Productivas SEDEM Sucursal Cobija”.

b). Principal Ejecutivo de la Institucion

Cabe mencionar que el principal ejecutivo de la sucursal Cobija es el Lic. Mario Juan Aguada
Imanareco. Lider de Agencia Pando



c). Direccion de la Institucion

El Servicio de Desarrollo de Las Empresas Publicas Productivas (SEDEM) Sucursal Cobija, Se
encuentra ubicada en la ciudad de Cobija del departamento Pando, especificamente en: Barrio

Paraiso, Calle Flor de Patuju, s/n, frente a la plazuela el mirador

d). Nombre del proyecto, programa o actividad

Redisefio organizacional para el “Servicio De Desarrollo De Las Empresas Publicas Productivas

SEDEM Sucursal Cobija”

e). Actividades que realiza la institucion

El Servicio de desarrollo de las Empresas Publicas Productivas (SEDEM) del Estado Boliviano,
instalada en la ciudad de Cobija en el afio 2014, Como ente dependiente del Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas Productivas, la Distribuidora de Subsidios presta servicios de
adquisicion de productos, almacenaje y distribucion de los paquetes de asignacion familiar;
ademas de atencidn personalizada a empleadores, beneficiarias y proveedores. Cuenta con un
sistema de facturacion rapido, logistica, recursos humanos y un sistema de informacion adecuado,
dedicada al servicio de distribucién de Subsidios para las personas que cuentan con un seguro a
corto plazo, por las Empresas donde realizan sus labores, y el bono universal dirigido a las madres
en estado de gestacidn, que no cuentan con ningun seguro a corto plazo, dentro del departamento
Pando, por otro lado la Empresa SEDEM, realiza los pedidos de productos a las empresas estatales
tanto como las empresas PROMIEL, EBA, LACTEOSBOL, EEPS, PAPELBOL, CARTONBOL,
que son empresas publicas productivas que nos proveen los productos para incluir en las planillas
de asignaciones para el subsidio, otra de sus actividades es la facturacion de liquidacién por parte

las empresas que cancelan el subsidio de sus colaboradores.



). Importancia social de la institucion

En el tiempo de su ciclo empresarial, el SEDEM ha coadyuvado en la consolidacion del nuevo
modelo productivo plurinacional, priorizando la industrializacion y el fortalecimiento de los
pequefios productores y sector comunitario para transformar el patron primario exportador de

materia prima, logrando cimentar una plataforma de Empresas Publicas Productivas (EPPS)

SEDEM valora y promueve la iniciativa y generacion de propuestas, conocimientos y desarrollo
de tecnologias que favorezca la productividad y mejora en la calidad de sus servicios.

g). Nombre del profesional a cargo del proyecto, programa o actividad

El profesional a cargo que estuvo en apoyo a esta investigacion en el trabajo dirigido es el Ing.
Romulo Tirina Bejar, Técnico Operativo del almacén del SEDEM sucursal Cobija.

h). Tiempo estimado de duracién del trabajo dirigido

Segun reglamento de la modalidad de graduacion el tiempo estimado para la realizaciéon y
conclusion fue de 6 meses ya que se cuenta con toda la documentacion requerida para el mismo y

el apoyo total de los colaboradores de la empresa estatal para la ejecucion.

2. Descripcion del Problema

El Redisefio Organizacional comprende un mejoramiento continuo, efectividad para permitir que
una empresa y/o institucion renueve sus estrategias y variaciones, como también se puede
mencionar que el redisefio puede ser: estructural, humana y de procedimientos. En este sentido la

investigacion se enfoca en la aplicacion de las mismas.

El objeto de estudio de la presente investigacion se basa en torno a una propuesta de un redisefio

organizacional para el “Servicio De Desarrollo De Las Empresas Publicas.
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Productivas SEDEM Sucursal Cobija”, considerando el crecimiento de la Empresa, de Servicio de

desarrollo de las Empresas Publicas Productivas, con el fin de mejorar el desempefio

correspondiente de cada participante para cumplir los objetivos y los beneficios de la Empresa.

El origen que se identifica es el crecimiento revelador del servicio que presta la empresa estatal,
por lo que mediante la demanda de servicio, también requiere de personal y cargos, por lo cual se
requiere reestructurar el organigrama, el andlisis de cargos y el perfil de cargos, para establecer a

cada uno las funciones, atribuciones y responsabilidades de las actividades correspondientes.

Entre las causas, son las falencias que se da dentro de la empresa SEDEM sucursal Cobija,
incumplimientos de los servicios como ser requisitos para el desarrollo de la actividad en el
sistema de gestion de calidad, porque esta conformada como una micro empresa en la cual existe
una deficiente estructura organizacional ocasionando que la empresa, tenga bajas en el desempefio
asi como también en el profesional, como institucionalmente no sea efectiva, lo cual se ve
reflejado en una baja capacidad para mantener sus actividades empresariales afectando

directamente a la empresa y empleados que trabajan en ella.

Por lo cual trae como efectos el bajo desempefio de los colaboradores, cargos inapropiados, por lo
cual conlleva al desinterés en cumplir las funciones encomendadas. Todos estos elementos
provocan el incumplimiento de Objetivos de la empresa y de la misma forma el logro de objetivos
personales. Este conjunto de irregularidad trae consigo graves consecuencias, la falta de
compromiso en el cumplimiento del trabajo realizado. El Redisefio organizacional indica las
responsabilidades y asignacion de funciones efectivos para la optimizacion de procesos,
procedimientos, funciones correspondientes y el desarrollo apropiado de los cargos designados es
de vital importancia dentro de la estructura en una empresa. Como tal resulta los efectos de la
misma se podran comprobar en los resultados que la empresa brinda con el cumplimiento de sus

objetivos y metas a lo largo de sus actividades planificadas.

En este sentido, se considera un problema administrativo donde existen falencias e ineficiencia en
los procedimientos, afectando el desempefio de los colaboradores que afecta a los clientes
externos, lo que genera una mala imagen institucional y/ o empresarial y generalmente es la

duplicidad de los cargos que deben ejercer cada colaborador como desarrollarse adecuadamente.



3. Formulacion del Problema

¢Cuéles son los elementos administrativos que contribuyen en el redisefio organizacional del

Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM Sucursal Cobija?

4. Justificacion

El trabajo de investigacion se desarrolla en el marco de las Empresas Publicas Productivas
SEDEM Sucursal Cobija, el redisefio organizacional de la empresa generara en la institucion una
nueva manera de gestionar la administracién con una base organica, documentando la informacién
y los procesos dando como resultado el logro de objetivos, una rapida y correcta solucion a los
problemas, El redisefio organizacional es una metodologia que tiene por objetivo identificar los
aspectos inoperantes de una empresa. Consecuentemente, analiza el flujo de trabajo, los
procedimientos, las estructuras y los sistemas. Ademas, los reorienta para que el negocio o la empresa
puedan conseguir los objetivos que se marca. Asi mismo, a desarrollar nuevas estrategias, el proceso

se centra en mejorar tanto el lado técnico como el humano del ejercicio.

Porque a través de esta propuesta se conocid que elementos fueron necesarios corregir, para el
redisefio organizacional de la empresa y asi mismo para responder positivamente a su programa de
desarrollo econémico, social y productivo de las empresas estatales, pretende contribuir con
informacion pertinente en el desarrollo del redisefio organizacional para un mejor servicio de las

Empresas Pablicas Productivas.

El presente trabajo de investigacién pretende aportar proponiendo estrategias adecuadas para
contribuir al mejoramiento de las actividades, permitié también una nueva manera de gestionar la
administracién de la organizacion con una base integral, que permitié la optimizacién de los
procesos administrativos y asi un mejor desarrollo y rendimiento en cuanto al cumplimiento de

metas y objetivos propuestos en su planificacion de la empresa estatal.

Aplicando el redisefio organizacional permitira aplicar correctivas a las diferentes problematicas
detectadas en la institucion, la implementacion del manual de funciones con el fin de presentar en
forma ordenada los aspectos de la organizacion para la buena ejecucion laboral, proporcionando

estrategias volviéndose mas eficientes, eficaces y para la mejora de la propia empresa.



5. Objetivos

5.1. Objetivo General

Proponer un redisefio organizacional que contribuya al servicio de desarrollo de las Empresas

Publicas Productivas SEDEM, sucursal Cobija del departamento Pando.

5.2. Objetivos Especificos

v Realizar un Diagnostico de la situacion actual para conocer qué elementos se involucran
para el redisefio organizacional.

v Determinar las areas funcionales que sean mas convenientes y/o adecuadas para la
empresa.

v Elaborar un Redisefio en la estructura Organizacional en la empresa con el fin de mejorar

la eficiencia y eficacia del servicio en las empresas pablicas productivas SEDEM.

6. Alcance del Trabajo

A través del redisefio organizacional se analizaran las funciones y roles de los puestos de trabajo
del &rea, considerando su importancia en la ejecucion de las tareas, permitiendo premiar
aportaciones del personal que den valor y reteniendo el talento porque es a través del personal que

se logran transformaciones en las empresas.

Dentro del servicio de desarrollo de las empresas Publicas Productivas SEDEM sucursal Cobija se
definirdn las actividades y responsabilidades correspondientes a la nueva reestructuracion

organizacional y el perfil correspondientes para cada puesto laboral.
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7. Resultados Previstos

Como resultado de la propuesta se obtiene el Redisefio de la estructura organizacional para el
servicio de desarrollo de las empresas Publicas Productivas SEDEM sucursal Cobija, asi como un
Analisis y Descripcion de cargos, producto que permite lograr una éptima distribucion de
funciones, ademas permite a los directivos y /o administrativos conocer detalladamente las
obligaciones y caracteristicas de cada puesto, asegurando la asignacion adecuada y oportuna de
responsabilidades para un desempefio eficaz y eficiente de los colaboradores.

8. Marco Conceptual

Para el sustento del presente trabajo de investigacion se tomard como marco conceptual teorias
expuestas alineadas al tema de investigacion y es preciso especificar y analizar las que van a ser
tomadas en cuenta para el desarrollo de la misma y facilitando su entendimiento. A partir de esto,
se expondran a continuacién las definiciones de los distintos conceptos que se utilizaran en el

presente trabajo de investigacion.

8.1. La administracion

De acuerdo con Chiavenato (2004), sefiala que la administracién es el proceso de planear,

organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales.

8.2. Organizacion

Segun Chiavenato (2007), son sistemas de actividades conscientemente coordinadas de dos o
mas personas. La cooperacion entre personas es esencial para la existencia de la organizacion.
Una organizacion existe solo cuando hay personas capaces de comunicarse, que estén dispuestas a

contribuir en una accién conjunta, con el fin de alcanzar un objetivo comun.
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8.3. Organizacion Formal

Segun Chiavenato (2004), Es la organizacion planeada, es decir la que aparece oficialmente en el
papel aprobada por la direccién y comunicada a todos los participantes mediante manuales de

la organizacion, descripcion de cargos, organigramas, normas y reglamentos internos.

Segin Weihrich, H. & Koontz (2013), se puede definir a la Organizacion Formal como:

Estructura intencional de roles en una empresa formalmente organizada.

8.4. Organizacion Informal

Para Weihrich, H. & Koontz (2013), La organizacion informal se define como el Area, division o
sucursal especifica de una organizacién sobre la que un gerente tiene autoridad para el

desempefio de actividades establecidas.

8.5. Cultura Organizacional

Para Schein, E. (1998), define la cultura organizacional como respuestas que ha aprendido el
grupo ante sus problemas de subsistencia en su medio externo y ante sus problemas de

integracion interna.

8.6. Parametros de disefo

Hutz & Marmiroli (2009) sefiala que son herramientas que dispone el administrador al momento
de disefiar la estructura organizacional. Le permiten lograr la division del trabajo y la coordinacion

necesaria para el correcto funcionamiento de la organizacion. Se clasifica segun su finalidad en:

v Parametro para el disefio de las posiciones individuales, puestos y cargos.
v Especializacion de tareas, facilita la division del trabajo.

v Formalizacion del comportamiento, facilita la coordinacién.

v Capacitacion y adoctrinamiento, estandarizacion de destrezas.
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v Parametro para el disefio de la superestructura, departamentalizacion.
v Parametro para el disefio de los encadenamientos laterales, comunicacion entre
departamentos.

v Pardmetro para el disefio del sistema de toma de decisiones.

Especializacion de tareas: Hace referencia al contenido del cargo, cuantas tareas distintas estan
contenidas y que tan repetidamente ocurren y el poder de decision que posee quien ocupa el

cargo sobre el disefio del mismo.

8.7. Procesos Administrativos

Segin Hurtado, D. (2008), El proceso admirativo es la herramienta que se aplica en las
organizaciones para el logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales.
El desempefio de los gerentes o administradores se puede medir de acuerdo con el grado en que
estos cumplan con el proceso administrativo.

Tabla 1

Fases del Proceso Administrativo

Fase Elemento Etapa
Objetivos
A. Mecénica 1. Previsién Investigaciones

Cursos alternativos

2. Planeacion Politicas
Procedimientos
Programas. Prondsticos. Presupuestos

3. Organizacion Funciones
Jerarquias
Obligaciones
B. Dinamica 4. Integracion Seleccidn Introduccion Desarrollo

Integracion de las cosas.

5. Direccion .

Autoridad

Comunicacién Supervision
6. Control Su establecimiento

Su operacion
Su interpretacion

Fuente Reyes Ponce (2004)



8.8. Principios Organizacionales Division del Trabajo

Es el principio de la especializacion necesario para la eficiencia en la utilizacion de las
personas. Consiste en la designacion de tareas especificas a cada una de las partes de la

organizacion.

= Autoridad y Responsabilidad: La autoridad es el poder derivado de la posicion

ocupada por las personas y debe ser combinada con la inteligencia, experiencia y

valor moral de la persona.

= Unidad de Mando: Una persona debe recibir 6rdenes de sélo un unico superior. Es el

principio de la autoridad Unica. Este principio establece que, al determinar un centro de

autoridad y decision para cada funcion, debe asignarse un solo jefe, y que los

subordinados no deberén reportar a mas de un superior, pues el hecho de que un

empleado reciba dérdenes de dos o0 mas jefes s6lo ocasionaréd fugas de responsabilidad,

confusion e ineficiencia

= Unidad de Direccién: Principio segun el cual cada grupo de actividades que tienen un

mismo objetivo, debe tener un solo jefe y un solo plan.

= Centralizacion: Se refiere a la concentracion de autoridad en la cima jerdrquica de la

organizacion.

= Jerarquia o Cadena Escalar: Debe hacer una linea de autoridad, del escalon mas alto

al escalon mas bajo de la organizacion. Toda orden pasa por todos los escalones

intermedios hasta llegar al punto donde daba ser ejecutadas: es la cadena escalar o

principio escalar. (Chiavenato, 2007).
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8.9. Disefio Organizacional

Para Chiavenato, 1. (2007). El disefio organizacional es un proceso en el cual los gerentes toman
decisiones para la planeacion y asignacion de actividades y personal en una organizacion. El
disefio organizacional involucra aspectos centrales, por ejemplo, como dividir el trabajo y
asignarlo a distintos puestos, grupos, unidades y departamentos, y como lograr la coordinacién
necesaria para alcanzar en forma sincronizada los objetivos de la organizacion. Estas decisiones

generalmente se dan a conocer mediante organigramas Yy descripciones de puestos.

8.10. Estructura Organizacional

De acuerdo con Robbins & Coulter (2005). La estructura organizacional puede ser abierta y
flexible, sin limites elaborados ni precisos de los deberes laborales y sin apegarse rigurosamente
a ninguna disposicion laboral explicita; en otras palabras, puede ser una red simple de relaciones
vagas. Pero también puede ser una estructura més tradicional con reglas, normas y descripciones

de puestos bien definidas.

Segun Chiavenato, 1. (2007). La estructura organizacional son los patrones de disefio para
organizar una empresa, con el fin de cumplir las metas propuestas y lograr el objetivo deseado.
Para seleccionar una estructura adecuada es necesario comprender que cada empresa es
diferente, y puede adoptar la estructura organizacional que mas se acomode a sus prioridades y

necesidades.

8.11. Tipos de estructura organizacionales

De acuerdo con Chiavenato, I. (2007). Las Estructuras formales se dividen en: lineal, funcional,
divisional, linea-staff, comités, geogréfica.

La organizacion formal debe ser flexible. Debe dar lugar a la discrecionalidad, la ventajosa
utilizacion del talento creativo y el reconocimiento de los gustos y capacidades individuales en

las organizaciones mas formales.
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= Estructura Lineal

Esta forma de organizacion se conoce también como simple y se caracteriza por que es utilizada
por pequefias empresas que se dedican a generar uno 0 pocos productos en un campo especifico
del mercado. Se realizan cuando los productos revisten mucha importancia. Esta division se
realiza por producto, servicio o linea de productos y cada division se ocupa de un producto, pero

abarca todos los aspectos relacionados con su produccion y comercializacion.

Regularmente, la estructura lineal esté orientada a desarrollarse en forma piramidal debido a su
centralizacion de actividades, a medida que asciende la escala jerarquica, disminuyen los cargos
y funciones, por lo que se puede establecer que cuando aumenta el nivel jerarquico se incrementa
la centralizacion, y cuando disminuye aumenta la especializacion en las actividades.

Ejemplo:

Produccion

) 4 ¥

Farmacéuticos Colorantes Quimicos

Figura 1. Modelo de Estructura Lineal
Nota. Chiavenato (2007)

= Estructura Funcional

Es el tipo de estructura organizacional que aplica el principio funcional o principio de la
especializacion de las funciones de cada tarea. A medida que el negocio crece y se desarrolla,
las empresas crecen en el campo de la competicion y de la produccion en masa, aumenta
considerablemente la necesidad de contar con Organos altamente especializados capaces de
propiciar innovaciones rapidas y sustanciales. El principio funcional separa, distingue y

especializa: Es el germen del staff.
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De acuerdo con Mintzberg (2005), se puede definir a este tipo de estructura como un sistema de
coordinacion basado en el nlcleo operacional donde se especializa las funciones de cada tarea,
por lo que, cada superior tiene la autoridad parcial o relativa sobre los subordinados, ninguno

tiene la autoridad total, eliminando intermediarios en la comunicacion.

Tiene por objetivo el incremento de la productividad en la empresa, por lo que maximiza el uso

de especialistas en los principales niveles jerarquicos.

= Estructura divisional

A la estructura divisional la caracteriza el agrupamiento estratégico en funcién de los productos
0 servicios de la organizacion. Se encuentra en organizaciones grandes con maultiples lineas de
producto, donde la administracion da prioridad a los objetivos de productos o servicios y a la
coordinacion por medio de funciones. También se le conoce como estructura de producto o

unidades de negocios estratégicos.

La diferencia entre una estructura funcional y una divisional es que, en la Gltima, la empresa se
organiza agrupando de manera separada cada unidad estratégica de produccién, es decir, se da
prioridad a todos los objetivos de producto o servicio, los cuales generan departamentos o

subdivisiones de actividades funcionales necesarias para que cumplan sus metas.

Es importante aclarar que, si bien es cierto, estas organizaciones tienen cierta autonomia,
también son responsables por su planificacion, organizacion y control; ademas de la
rentabilidad, proceso de financiamiento y la produccion que tenga la empresa actualmente.
(Mintzberg, 2005).

= Estructura Linea —Staff
El tipo de organizacion linea-staff es el resultado de la combinacion de los tipos de organizacion

lineal y funcional, buscando incrementar las ventajas de esos dos tipos de organizacion y reducir

sus desventajas.
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En la organizacion linea-staff, existen caracteristicas del tipo lineal y del tipo funcional,
reunidas para proporcionar un tipo organizacional mas complejo y completo. En la
organizacion linea-staff coexisten drganos de linea (6rganos de ejecucion) y de asesoria
(6rganos de apoyo y de consultoria) manteniendo relaciones entre si. Los organos de linea se
caracterizan por la autoridad lineal y por el principio escalar, mientras los 6rganos de staff

prestan asesoria y servicios especializados. (Chiavenato, 2007).

= Estructura Geografica

Este tipo de estructura es necesaria para aquellas organizaciones que necesitan dispersarse en
diferentes regiones o paises cuando sus clientes o usuarios demandan sus productos o servicios.
Se estructura en divisiones o unidades de negocio Yy la tendencia es continuar en crecimiento, la
expansion territorial podria ser consecuencia logica. Sin embargo, el determinante principal de

la estructura geogréfica radica en la demanda de sus clientes.

= Estructura Comités

Es un grupo de personas al que, como grupo, se le entrega un asunto para que lo estudie. Es esta
caracteristica de accion en grupo la que distingue al comité, de otros instrumentos
administrativos. Reciben una variedad de denominaciones: comités, juntas, consejos, grupos de

trabajo, etc. No existe uniformidad de criterios al respecto de su naturaleza y contenido.
Algunos comités desempefian funciones administrativas, otros, funciones técnicas; otros
estudian problemas y otros sélo dan recomendaciones. La autoridad que se da a los comités es
tan variada que reina bastante confusion sobre su naturaleza.

= [Estructura Matricial

Es una estructura creada para la administracion de proyectos, ya sea en la construccion de un

puente, en la industria aeroespacial, en campafas publicitarias, en las firmas de consultoria, etc.
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La esencia de la organizacion matricial es la combinacion de patrones funcionales y de producto
dentro de la misma organizacion, que permite a la institucion conservar su estado puro
funcional, ya que mientras dura el proyecto o el estudio, los individuos que pertenecen al mismo
se identificardn Unicamente para ese trabajo, tal vez por horas o algun tiempo definido,

conservando asi su imagen y sus funciones en sus departamentos originales correspondientes.

Departamentalizacion

Para Griffin (2011), la departamentalizacion es dividir los puestos en unidades pequefias y luego
combinar esos puestos en departamentos. La departamentalizacion se refiere a la estructura
formal de la organizacion compuesta de varios departamentos y puestos administrativos y a sus
relaciones entre si. A medida que crece una organizacion, sus departamentos crecen y se crean
maés sub unidades, lo que a su vez aumenta los niveles de la administracion. Esto suele crear
menos flexibilidad, adaptabilidad y wunidad de accion dentro de la firma. La
departamentalizacion es un agrupamiento eficiente y efectivo de los puestos en unidades de
trabajo significativas para coordinar numerosos puestos, todo para facilitar la rapida realizacion

de los objetivos de la organizacion.

Para Chiavenato, 1. (2007). La departamentalizacion puede ser vertical u horizontal:

- Departamentalizacion vertical: aumento de los niveles jerarquicos, para
mejorar la calidad de la supervision. La division se realiza por autoridad y

responsabilidad.

» Departamentalizacion horizontal: aumento de 6rganos especializados, para
mejorar el conocimiento, la eficiencia y/o la calidad del trabajo. La division se
realiza por actividades y conocimientos. Es el que se llama proceso funcional o

departamentalizacion.
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= Tipos de departamentalizacion

De acuerdo con Weihrich & Kontz, (2013), sefiala que los tipos de departamentalizacion son
los siguientes:

a) Por producto o servicio.

b) Por proceso o funcion.

c) Por clientela.

d) Por area geografica

= Departamentalizacion por funcion

Director General

| | ! | —

Figura 2 Departamentalizacion Funcional.

Agrupacién de actividades de acuerdo a las funciones principales de la empresa. Sus funciones
béasicas son: Produccion, ventas y Finanzas. Este tipo de departamentalizacion es el criterio mas
ampliamente utilizados para organizar las actividades y existe en casi toda empresa en algun

nivel de su estructura organizacional.

= Departamentalizacion por Producto

Servicio En este tipo de departamentalizacion se agrupan actividades de acuerdo a los resultados
de la organizacidn es decir por cada producto o servicio. Optimiza la utilizacion de tecnologia,
maquinas, equipos, conocimientos y mano de obra en la generacion de cada producto o servicio

especifico.
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= Departamentalizacion por region geografica

Este tipo de departamentalizacion agrupa las actividades por localizacion. La localizacion puede

tomarse en referencia a:

a). Lugar de trabajo (Departamento de Produccion)
b). Localizacion de los Mercados (Departamento de Ventas)
c). Materias primas (en el caso de cementeras, acerias, extraccion de petroleo, entre

otras).

= Departamentalizacion por clientela

Este tipo de departamentalizacién agrupa las actividades de acuerdo al tipo de clientes,
diferenciados por edad, sexo, nivel socioecondmico, tipo de consumidor, otras caracteristicas
demogréficas. Los clientes son la clave de la forma en que se agrupan las actividades cuando
cada una de las diferentes cosas que hace una empresa para ellos las administra un jefe de
departamento. Ordenan con frecuencia las actividades sobre esta base para atender los requisitos

de grupos de clientes claramente definidos.

= Departamentalizacion por proceso

Agrupa las actividades de acuerdo a la secuencia del proceso productivo u operacional. Suele
usarse en los niveles inferiores de las areas productivas u operacionales. Es un reflejo directo de

la tecnologia utilizada.

8.12. Jerarquia

Para Griffin (2011), la Jerarquia es el rango que posee un trabajador dentro de una empresa,
organismo o institucion. En sintesis, es el orden de superioridad o de subordinacion que se asigna
entre las personas ocupantes de algin cargo que dependen de un gerente en especifico,
generalmente se selecciona una cadena de mando, plan que especifica quien depende de quien.
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Desde el punto de vista administrativo: Jerarquizacion es la disposicion de las funciones de

una organizacion por orden de rango, grado o importancia. Los niveles jerarquicos son el
conjunto de 6rganos agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que

posean, independientemente de la funcion que realicen.

8.13. Descripcidon de funciones, actividades y obligaciones

Después de haber establecido los niveles jerarquicos y departamentos de la empresa, es
necesario definir con toda claridad las labores y actividades que habran de desarrollarse en cada
una de las unidades concretas de trabajo o puestos de los distintos departamentos de la
organizacion. Esta es la ultima etapa de la division del trabajo y consiste en la recopilacion
ordenada y clasificada de todos los factores y actividades necesarios para llevar a cabo, de la
mejor manera, un trabajo; la descripcion de funciones se realiza, primordialmente, a traves de
las técnicas de andlisis de puestos y de la carta de distribucion del trabajo o cuadro de
distribucion de actividades.

8.14. Coordinacioén

Segun Griffin (2011) es el proceso de vincular las actividades de los diversos departamentos de
una organizacion, la razén principal de la coordinacion es que los departamentos y los grupos
de trabajos son interdependientes; dependen entre ellos por informacion y recursos para
desempefiar sus actividades respectivas. En conclusion, es el acto de intercambiar informacion
entre los diferentes niveles de la organizacion que operan de manera vertical y horizontal para

asegurar el rumbo arménico y sincronizado.

= Métodos de coordinacion efectiva

Para lograr la coordinacion efectiva es necesario manejar de manera correcta las funciones de
una organizacion y emplear de manera adecuada las divisiones de tareas, eso es lo que se va a
lograr con una correcta estructura organizacional para asi tener un grado de eficiencia y eficacia
dentro de la organizacion, como, también poder enfrentarse y responder de manera inmediata a

las nuevas amenazas de la competencia.
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= Formas de coordinacion:

« Informal. Se realiza cuando las personas trabajan estrechamente.

- Formal jerarquica. Las actividades se coordinan a través de la supervision
directa, de manuales y de sistemas.

- Estandarizacion. Se efectia mediante el establecimiento y aplicacion de
estandares en los sistemas y los requisitos que debe reunir el trabajo, el producto

y/o servicio.

e Cultura corporativa. Cuando todo el personal comparte todos los valores,
vision y objetivo de la organizacion, existen mecanismos implicitos de
coordinacion y control, puesto que el compromiso hacia la organizacion

promueve la coordinacion interpersonal.

8.15. Disefios de puestos

Para Chiavenato, I. (2017). Es la forma como los administradores protegen los puestos
individuales y los combinan para formar unidades, departamentos y organizaciones. Los puestos
no son estables, estaticos y definitivos, sino que se encuentran en constante evolucion,
innovacion y cambio para adaptarse a las continuas transformaciones tecnoldgicas, econémicas,
sociales, culturales y legales, y esta en funcion a las exigencias del mundo moderno y de la
globalizacién de la economia. Disefiar un puesto significa establecer cuatro condiciones

fundamentales.

a) El conjunto de tareas u obligaciones que desempeiia el ocupante (contenido del puesto).

b) Como efectuar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y procedimiento de
trabajo).

c) A quien reporta el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, relacion con su
jefatura.

d) A quien supervisa o dirige el ocupante del puesto (autoridad), es decir relacién con sus

subordinados.
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8.16. Toma de Decisiones Administrativas

De acuerdo con Chiavenato (2004). La toma de decisiones es una responsabilidad administrativa
que el administrador debe decidir constantemente qué hacer, quién debe hacerlo, cuando y
donde hacerlo; sea al establecer objetivos, asignar recursos o resolver problemas que surgen
sobre la marcha, el administrador debe sopesar los efectos de la decision de hoy en las
oportunidades del mafana. Decidir es optar o seleccionar entre varias alternativas de curso de

accion, aquel que parezca mas adecuado.

8.17. Descripcién y Analisis de Cargo

Segun Chiavenato, I. (2007). La descripcion del cargo es la tarea, los deberes y las
responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los
requisitos que el ocupante necesita cumplir, por lo tanto, los cargos se proveen de acuerdo con
esas descripciones y esas  especificaciones, el  ocupante del cargo debe poseer
caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo registrado en la descripcion. En
general, la descripcién del cargo presenta el contenido de éste de manera impersonal, y las
especificaciones suministran la percepcion que tiene la organizacion respecto de las
caracteristicas humanas, que se requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos

de educacidn, experiencia, iniciativa.

El anélisis de cargos tiene una estructura que se refiere a cuatro areas de requisitos: intelectuales,
fisicos, responsabilidades implicitas, condiciones de trabajo. Cada una de estas cuatro areas esta
dividida en varios factores de requisitos intelectuales. Estos factores de especificacion son
puntos de referencia que permiten analizar una gran cantidad de cargos de manera objetiva; son
verdaderos instrumentos de medicién, construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos

existentes en la empresa.
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8.18. Responsabilidad

De acuerdo con Weihrich & Konntz, (2013). La autoridad debe ir acompafiada siempre de la
responsabilidad correspondiente. Las responsabilidades son tareas o deberes encomendados
por la direccion. Todo miembro de la organizacion, sea en las altas esferas de la direccion o
en los trabajos méas simples operativos, tiene la responsabilidad de cumplir con ciertas tareas.
La responsabilidad implica ética, entrega, empefio, pero sobre todo, es una garantia de
cumplimiento. La responsabilidad se comparte; de acuerdo con este principio, un ejecutivo no
puede disociarse de los actos de sus subordinados, es tan responsable como ellos de lo que

hagan o dejen de hacer.).

8.19. Division del Trabajo

Para Robbins, S. & Coulter, M. (2005). Se refiere a descomponer una tarea compleja en sus
componentes, de tal manera que las personas sean responsables de una serie limitada de
actividades, en lugar de tareas en general. Todas las tareas de la organizacién desde la
produccion hasta la administracion se pueden subdividir. La division del trabajo crea tareas
simplificadas que se pueden aprender a realizar con relativa velocidad, y por consiguiente
permite la especializacion, ya que cada persona se convierte en experta en cierto trabajo.

8.20. Manual de Organizacion y Funciones

De acuerdo con Robbins, S. & Coulter, M. (2005). Es aquel documento normativo que
expone en detalle los criterios organizativos que regulan el funcionamiento de la empresa,
estructura, organigramas estructurales jerarquicos, los grados de autoridad y responsabilidad,
las funciones y actividades de los organos de la empresa. Los manuales de organizacion
exponen con detalle la estructura de la empresa y sefiala los puestos y la relacion que existe
entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y

responsabilidad. Su objetivo es:
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- Facilitar el proceso de induccion del personal y permite el perfeccionamiento y/o la
orientacion de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como
aplicar programas de capacitacion.
< Determinar las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos dentro de
la estructura organica de cada dependencia.

< Proporciona informacion a los funcionarios sobre sus funciones especificas, su

dependencia jerarquica y coordinacién para el cumplimento de sus funciones.

9. Metodologia

9.1. Tipo de estudio

En este tipo de investigacion descriptiva se procedié a observar y clasificar las variables
identificadas sobre la falta del redisefio organizacional para el desarrollo de las empresas
Publicas Productivas SEDEM Sucursal Cobija, por tanto la investigacién no solamente se
trat6 de la tabulacion de datos a través de la entrevista , sino que también de la descripcion e
interpretacion de los datos sobre la base de un resumen de informacion de manera cuidadosa
para luego ser identificados, a fin de eliminar aspectos negativos que contribuyeron al
conocimiento del trabajo de investigacion, con la finalidad de identificar las debilidades que

tiene cuando de redisefio se trata.

9.2. Enfoque

Con el enfoque cuali-cuantitativo al tener mediciones numéricas para conocer el grado de
conocimiento y satisfaccion del personal y debido a que se estudid la situacion del Servicio de
Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM Sucursal Cobija, lo que dicen y lo
que hacen en el escenario social como son los eventos de entregas de alimentos que realiza

empresa, referente a su desarrollo laboral con relacion a las actividades de desempefio.
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9.3. Método

9.3.1. Método Descriptivo

En la presente investigacion se utilizd el método descriptivo ya que busca un conocimiento
inicial producto de la observacion, ademas contribuird a conocer las situaciones actitudes a
través de la descripcidn exacta de las actividades que se llevan a cabo dentro de Servicio de

Desarrollo de las Empresas Pablicas Productivas SEDEM Sucursal Cobija,

9.3.2. Método Analitico.

Se empled para analizar la informacién recolectada de la empresa a través de los instrumentos y
técnicas de investigacion, que consistié en descomponer todo en sus partes adecuados con el
anico fin de observar la naturaleza y los efectos del fendmeno. Sin duda, este método puedo

explicar y comprender mejor el fendmeno de estudio, ademas de establecer nuevas teorias.
9.3. Poblacién y Muestra

La poblacion que se estudio en la presente investigacion es de 10 personas que prestan sus
funciones en el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM Sucursal

Cobija, por lo que conllevé a una muestra finita.

9.5. Técnicas e instrumentos de Investigacion

La propuesta utiliz las técnicas e instrumentos respectivos, en base al tipo de estudio y

enfoque de la investigacion, considerandose los siguientes:

La Entrevista.

Mediante la entrevista estructurada se obtuvo una informacion para proponer el redisefio
organizacional del Servicio de Desarrollo de las empresas Publicas Productivas SEDEM

Sucursal Cobija.
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Para asi poder implementar la propuesta del redisefio organizacional dirigida al administrador
del SEDEM vy personal de trabajo, la cual estuvo basada a obtener informacion con el gerente
de SEDEM, quien es la mé&xima autoridad y la que nos proporciono informacion relevante.

Se Utilizé su instrumento la Guia de entrevista con consultas elaboradas para obtener

informacidn pertinente sobre la investigacion.
La Documentacion

Esta técnica consistio en la consulta de informacion las cuales se encuentran en diferentes
fuentes bibliograficas ya sean en libros, documentos institucionales, sitios web, revistas,
articulos y cualquier fuente que contenga datos transcendentales para sustentar la propuesta que

se hara en el trabajo dirigido.

Por lo cual se obtuvo insumos a traves de su instrumento las revisiones bibliograficas, en tal
sentido se indagd en trabajos que ya se han realizados para conocer méas de los insumos que se

requiere.

La observacién

La observacion participante permitié observar de manera minuciosa el comportamiento y la
situacion actual en que se encontraba nuestro objeto de estudio de los servicios de las empresas

publicas productivas, corroborando informacion mas real y concisa hacia la investigacion dada.

Como instrumento se utiliz6 la guia de observacion lo cual registr6 toda la informacion real
relacionado con la tematica asi también, permitio acercarnos a extraer la informacion para ser

descrita e interpretada.

10. Diagnostico o Situacion Inicial de la Institucion.

Mediante la elaboracion de una propuesta de un redisefio de servicios de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas SEDEM Sucursal Cobija, es necesario partir de una linea base
para poder realizar una propuesta idénea y con pertinencias a la realidad de la sucursal en los

servicios prestados:



e Entrega de los subsidios para los beneficiarios.

e Almacena los productos de los productores.

e Asistencia técnica y fomento a empresas productoras
e Generacion de informacion y documentacion

e Cuenta area de distribucion

10.1. Estructura Orgénica

Respecto a la organizacion estructural la empresa SEDEM cuenta con los siguientes:

Estructura Organica para llevar a cabo el diagnostico actual.

DISTRIBUIDORA PANDO - COBUA

LIDER DE AGENCIA (1] ]

———————————[ TECHICO ADMINISTRATIVE (1) ]

SUBSIDID PRENATAL LACTANCIA | UNIVERSAL

TECNICD REGISTRADOR REGISTRADORES VERIFICADORES
OFERATIVDDE FACTURACION UNIVERSAL (1]
ALMACEN PRENATAL Y

PRENATALY
LACTANCIAY
unveRsaL (1

LACTANCIA (1]

AUXILIAR DE
ALMACEN (1)
AUKILIAA DE

ALMACEN
DISTRIBUCION 1)

AUNILIARES DE
ALMACEN (2]

[ ALDILIAR DELIMPIEZS (1) ]

Figura 3 Organigrama Estructural Empresa SEDEM
Fuente:  Recopilado de la Empresa SEDEM.
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Esta actividad de observacion y entrevista llevada a cabo se generd un diagnostico que da a
conocer ciertas condiciones que pueden impedir su crecimiento y sostenibilidad en el mercado
laboral; condiciones de caracter interno (Debilidades y Fortalezas), y de carécter externo
( Oportunidades y Amenazas), con base a estas evidencias u observaciones se procura generar un
plan de accion como recomendaciones para la empresa, teniendo mayor relevancia las
evidencias de carécter interno, sobre las cuales se enfoca este proyecto y se le da cumplimiento

a los objetivos iniciales del mismo.

Como conclusion de la actividad realizada de recoleccién de informacion y procurando
ampliar la informacién contenida y detallada en la Matriz FODA, se dan a conocer otras

condiciones generales observadas al interior de la empresa objeto de estudio.

10.2. Anélisis FODA

Tabla 2
Andlisis Matriz FODA

Fortalezas ]
Buen ambiente laboral gﬂiﬂﬂ“mdades
Proactividad en la gestion ;ilt?ﬂaﬂuﬁﬂto
Conocimiento del mercado w:d ;arentes
Recursos financieros %r “C OrES
Buena calidad de los productos ONVEIIOS COm
productivos empresas

productivas

Equipamiento Adecuado )
U%:;pacidn Céntrica Tendencias favorables en el mercado
Fuerte poder adquisitivo del segmento meta

Amenazas
Debilidades Conflictos de empresas
Reducidos mimero de personal productivas
Falta de capacitacién contitmia Cambios de autoridad
Problemas con la calidad de Ruptura de convenios
productos Aumento de precio de msumos
Ambiente Estrecho Competencia consolidada en el mercado

Falta de motivacion de los recursos humanos
Producto o servicio s caracteristicas diferenciadoras

Fuente: elaboracidn propia.
La matriz FODA es una herramienta de analisis que puede ser aplicada a cualquier situacion,
individuo, producto, empresa, etc. que esté actuando como objeto de estudio en un momento

determinado del tiempo.
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Luego de analizarlas, se deberan tomar decisiones estratégicas para mejorar la situacién actual

en el futuro.

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual
del objeto de estudio (persona, empresa u organizacion, etc.) permitiendo de esta manera obtener
un diagnostico preciso que permite, en funcion de ello, tomar decisiones acordes con los

objetivos y politicas formulados.

Teniendo en cuenta la informacion recabada a lo largo de la investigacion del trabajo de
campo Yy de los resultados obtenidos a traves de los instrumentos disefiados para tal fin, se
concluye que la empresa sucursal SEDEM presenta deficiencias a la hora de llevar a cabo las

operaciones para las cuales fue creada.

Fortaleza: se pudo evidenciar que en la empresa sucursal SEDEM, si bien cuenta con un ambiente
pequefio, pero mantiene con una buena division de ambiente laboral asi mismo, con actividad en
la gestion y conocimiento del mercado en cuanto a las empresa productoras que cuenta con
abastecimiento, por lo cual el fortalecimiento que cuenta con recursos financieros para tener
satisfecho a sus asegurados, por lo que se entrega buena calidad del producto y asi con
equipamiento Adecuado para los asegurados principalmente la ubicacion céntrico en la ciudad
de Cobija.

Debilidades: por lo que respecta a las debilidades, existen reducido nimero de personal, Falta de
capacitacion continua, problemas con la calidad de productos que son proporcionados por
algunas empresa proveedora de alimentos para el kit de alimentos que se entrega a los
asegurados y un ambiente estrecho en cuanto a la sucursal que debe almacenar y proveer estos
alimentos, la empresa tampoco tiene definidas las estrategias a utilizar para llevar a cabo las
operaciones; por lo cual, los empleados cumplen con duplicidad de funciones al momento de sus

actividades diaria de acuerdo a su experiencia y a lo que el responsable (lider) les indique.

Oportunidad: es fundamental mencionar que la gran oportunidad para la empresa SEDEM es el
relacionamiento con diferentes productores, los convenios con empresas productivas que

buscan mejoras y oportunidad de sacar el producto al mercado laboral de la misma region.
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El posicionamiento y reconocimiento empresarial suele ser mas tendencias favorables en el

mercado, fuerte poder adquisitivo del segmento meta ya que solo son asegurados de las

empresas, instituciones y seguros universales.

Amenaza: En lo que respecta como amenaza es los conflictos de empresas productivas muchas
veces por la competencia de proveer, otra amenaza son los cambios de autoridad siendo que las
jerarquias de mando no se pueden llevar a cabalidad, la ruptura de convenios puede venir en
ocasiones por el incumplimiento o aumento de precio de insumos, pueden variar y hacer que
exista ruptura depende de las clausulas estipuladas, sin embargo también la competencia
consolidada en el mercado puede suceder si otras empresas se suman a realizar la misma

actividad.

Por ello es necesario en primer lugar definir la estructura de la empresa y la linea de mando a
través de la creacion del organigrama. Es necesario identificar, definir y estructurar las areas

basicas de la empresa y las operaciones, también es necesario definir los cargos y tarea.

11. Descripcién del Trabajo Ejecutado

Dado la situacion practica, se encontraron varios aspectos en las areas del Servicio de
Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM sucursal Cobija del departamento
Pando, por lo que se propone un redisefio como instrumento para el desarrollo y desempefio

optimo que brinde un servicio de calidad y eficiencias en cada uno de sus puestos laborales.

Por ello se elabord un organigrama estructural con la finalidad de demostrar los diferentes
cargos que se componen dentro del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas
Productivas sucursal Cobija, y los respectivos niveles jerarquicos donde reflejara los diversos

tipos de trabajo.

Asi mismo se llevo a cabo la eleccion de la informacion pertinente al estudio de investigacion
con los métodos, técnicas e instrumentos de investigacion mencionada anteriormente, para
poder sistematizar y ejecutar, como inicial la entrevista al encargado administrativo de la
empresa SEDEM Cobija, y posteriormente en la asistencia al trabajo de campo por un periodo

de tiempo segun reglamento.



32

Respecto a los trabajos de actividades por los colaboradores en la empresa mencionada cuentan
con duplicidad de funciones que ejercen, para poder cumplir todos los objetivos de la empresa
en tal sentido, no son reconocidas por el ente administrativo, las producciones publicas han
contado con demandas en cuanto a las producciones que cada productor inserta con su materia

prima y finalizada para nuestros asegurados.

Por otro lado, la participacion de los colaboradores se trabaja en equipo, y cumplen funciones
en bien para desempefiar un buen servicio, siendo que cada trabajador conlleva un gran
conocimiento intelectual en las funciones que desempefia sobre los cargos especificos por el

cual lleva un desenvolvimiento laboral en la empresa.

En tal sentido los beneficios son muy favorables para la empresa en establecer claramente las
funciones establecidas para cada uno de los cargos, y poder brindar fuentes de trabajo.

Se aplico la técnica de la entrevista obteniendo como respuesta y resultados a:

Entrevistas, se aplico esta técnica para estudiar la situacion que se presenta en la empresa
sucursal SEDEM Cobija, en lo que se refiere a los cargos, responsabilidades y funciones que
representan cada uno de ellos. La entrevista fue aplicada al personal directivo, administrativo
quien es la méaxima autoridad y contiene la mayor informacion de la empresa. Las mismas que
permitieron conocer diversos aspectos de los cargos que el colaborador desempefia.

En lo que respecta a la entrevista se hace conocer que aplica tres areas pero que no se
encuentran en el organigrama, ya que se rige al organigrama estructural central que meja todos

las sucursales.

Los resultados obtenidos a través de la guia de entrevista han sido los siguientes:

a) La empresa de servicio de desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM
sucursal Cobija. Atraviesa actualmente por una severa crisis — administrativa, situacion
que se viene presentando aproximadamente un buen tiempo. Debido al crecimiento de
demanda en los requerimientos de los usuarios y beneficiarios que son los que forman
parte de esta empresa publica, por lo cual no son abastecidas correctamente ya que hay

personal con duplicidad de funciones.
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Este es el panorama general que presenta la empresa manifestada tanto por directivos como por

colaboradores. Los objetivos actuales de la empresa no estan acordes con los problemas que se

tiene, se viene trabajando para solucionar los grandes problemas que atraviesa actualmente.

b) Los cargos ejercidos actualmente por los trabajadores no guarda relacion con la estructura

actual de SEDEM Cobija, que es la departamentalizacion por funciones, debido a que no se esta
ejecutando el organigrama en su cabalidad, el nimero de funcionarios es reducido y no se esta
agrupando las actividades y tareas relacionadas a las funciones que se desarrollan en la empresa

en el nivel jerarquico, nivel de asesoramiento, nivel ejecutivo y operativo.

c) No hay una estructura organizativa ajustada a la realidad de la empresa que contribuya al
logro de los objetivos organizacionales. La empresa sujeta a funcionarios con muchos afios de
servicio en los diferentes cargos sin ser promovidos, sin derecho a vacaciones, y sin realiar una
rotacion de personal. Adicionalmente se encuentran cargos responsables de maltiples funciones
que facilmente podrian estar delegadas o incluso son incoherentes con la naturaleza y alcance
del mismo.

Hace falta una orientacién al cliente, mas estructurada, ya que la funcién del servicio al cliente
ha sido asumida por personas que no tienen el perfil adecuado para el cargo, el mismo que
implica una enorme responsabilidad cuando se trata de la atencion de nuevos clientes y la
expansion de empresas productivas en el mercado. No hay una integracion ni comunicacion de
la parte administrativa con la parte técnica, motivo por el cual no se puede brindar un servicio y

soporte de calidad a los clientes externos.

Encuesta

La aplicacion de las técnicas de descripcion y valoracion de puestos tienen como resultado la
obtencion, por un lado, de una documentacién informativa mas o menos detallada de la
actividad de la cooperativa y la estructuracion de dicha actividad global en actividades y
resultados parciales que son encomendados a cada uno de los puestos de trabajo, y por otro lado
el conocimiento de la importancia estratégica de cada uno de los puestos dentro del contexto de

la entidad.
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En este caso se aplicd la técnica de la encuesta a los 10 trabajadores de la empresa, como una

herramienta de analisis de puestos y del contexto organizativo en el que operan, obteniéndose

los siguientes resultados:

1. Considera usted que en la Empresa SEDEM Cobija. Existe una deficiencia en la estructura

Organizacional.

® Totalmente de acuerdo
De acuerdo

m Desacuerdo

Figura 4. Deficiencia en la estructura de SEDEM Cobija.

Los datos de la figura 3 muestra que el 57% de los encuestados, manifiestan que existe una
deficiencia en la estructura organizacional actual, a lo que conlleva analizar la estructura para
poder dar una solucion inmediata con una nueva propuesta que se ajuste a las necesidades y
requerimientos de la empresa, asi se puedan dar cumplimiento a las actividades de manera que
todo el personal pueda ser responsable por su cargo a cabalidad , el 22% esta de acuerdo que
existe una deficiencia, pero esto se debe a la falta de compromiso por parte del alto mando, y el
21% esta en desacuerdo de que hay una deficiencia en la estructura por lo que todo se debe a
una falta de coordinacion de las actividades y comunicacion de la por parte de la
administracion.

2. ¢conoce usted las metas y objetivos planteados dentro de la Empresa SEDEM?

mSI
NO

Figura 5 .Conocimiento de Metas y Objetivos de la empresa SEDEM Cobija.
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De acuerdo con los resultados obtenidos en la encuesta el 71% del personal no tienen
conocimiento sobre las metas y los objetivos dentro de la empresa y solo un 29% manifiestan

saber sobre las metas y objetivos de la institucion.

3. ¢considera usted que sus conocimientos son afines a la funcion que desempefia en la

empresa?

m Totalmente de acuerdo
De acuerdo
m Poco de acuerdo

m Desacuerdo

Figura 6. Conocimientos afines con funciones desempefiadas en SEDEM Caobija.

Conforme a la afirmacion de un 50% de los encuestados, dicen que sus conocimientos son
afines con la funcién que desempefia en la empresa por llevar varios afios trabajando en la
organizacion, el 22% esta en desacuerdo, por otra parte el 14% estd poco de acuerdo y el otro
14% esté en desacuerdo.

4. Segln su respuesta ¢Por qué motivo considera que no tiene el debido conocimiento?

éPor qué motivo considera que no
tiene el debido conocimiento?

M No existe Manual de
Funciones

M NO se preocupa no se
preocupa en es aspecto

m Desconocimiento del
trabajador

Figura 7. Motivo por el que el trabajador no tiene el debido conocimiento.
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Del personal encuestados el 50% sefiala que no existe un manual de funciones actualizados y de

acorde con los cargos vigentes es el motivo porque considera que no tiene el debido
conocimiento, por otra parte un 43% indica que es la empresa que no se preocupa en ese
aspecto, y solo el 7% pronuncia que es desconocimiento del trabajador.

5. ¢al ingresar a trabajar a la empresa, se le entrego un manual de sus funciones a cumplir?

Figura 8. Entrega del manual funciones al personal de SEDEM Cobija.

Tratdndose de la importancia que tiene el manual de funciones en el momento de cumplir
satisfactoriamente sus funciones dentro de la empresa el 57% del personal explica que no se le
entrego y/o hace conocer el manual de funciones, que actualmente realizan las tareas que se les
asigna por medio de un contrato, y que tampoco es fiable porque tienen duplicidad de funciones
en el momento que se les presenta alguna actividad la realizan pese a lo que esta estipulado en
sus contratos, que es la gran inconveniencia para no saber cudles son realmente sus
responsabilidades y las funciones que estan desempefiando dentro de la empresa. Por otra parte
un 43% dicen conocer su funcién y para lo que fueron contratados y esta en sus contratos que

no es tan esencial contar con un manual actualizado.
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6. En su entorno profesional cual seria la causa que determine un bajo desempefio laboral:

M Falta de conocimiento en el
cargo que desempeiia

Incorrecta distribucion de

funciones
M Falta de motivacion
econdmica

MW Inestabilidad laboral

Figura 9 Causa del Bajo desempefio Laboral en SEDEM Cobija.

En el entorno profesional de la empresa un 57% revela que la causa que determina un bajo
Desempefio laboral es la incorrecta distribucion de funciones, el 29% da a conocer que es la
inestabilidad laboral, en cuanto el 14% dice que es la falta de motivacion econémica la causa

del bajo desempefio.

7. Entre las unidades de la empresa SEDEM Cobija, cree usted que exista una falta de

comunicacion y coordinacion laboral.

M Falta de socializacidn entre
compaiieros de trabajo

Desacuerdos de criterios
laborales

o Conflictos personales

Figura 10. Falta de Comunicacion y Coordinacion Laboral en la empresa de desarrollo productivo.
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Un 57% indica que existe una falta de comunicacion y coordinacién laboral por desacuerdo de
criterios laborales, y un 43% enfatiza que es la falta de socializacion entre comparfieros de

trabajo.

8. ¢Conoce usted sobre las politicas existentes en la empresa SEDEM Cobija?

usI

Figura 11. Conocimientos de Politicas Existentes en la empresa.

El 71% del personal informa no conocer sobre las politicas existentes en la empresa SEDEM
Cobija. Ya que no tienen reuniones periddicas desde hace bastante tiempo y de qué manera
tendria que contribuir cada funcionario en los cargos y tareas encomendadas, para el logro de
una gestion eficiente por el bienestar de la empresa y por ende ellos mantener su servicio que
brinda a los beneficiarios satisfecho. En cuanto el 29% de los funcionarios dicen que si estan al
tanto de las politicas existentes en la empresa, si bien muchos no la aplican es por falta de
compromiso con la empresa, ya que la mayoria trabaja desde hace muchos afios, que por méas
que no se les impartan ya se las deberian saber.
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9. ¢En los ultimos dos afios cuantas veces ha sido capacitado?

m0-1

H2-3

5 0 mas

Figura 12. Capacitaciones del personal en la empresa SEDEM Cobija.

De manera unanime el 100% del personal de la empresa SEDEM Cobija, asegura que en los
ultimos dos afios no han tenido las capacitaciones requeridas para obtener mejor rendimiento y

desarrollo laboral.

Como resultado de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa SEDEM Cobija. se
puede concluir que el 57% manifiesta que la estructura organizacional tiene falencia, y como ya
se ha analizado en la entrevista esto se debe a la desactualizacion del organigrama, puesto que
este no se ajusta a la actual realidad de la empresa de desarrollo de las empresas publicas

productivas sucursal Cobija.

12. Propuesta Central para la Empresa SEDEM

En el presente contenido se presenta una propuesta de redisefio organizacional para la empresa
sucursal de servicio de desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM Cobija.
Basada en las necesidades de la empresa determinadas en la recoleccion y analisis de datos.
Dicha propuesta se present6 dividida en dos puntos principales: el primero esta referido a la
estructura organizacional de la empresa, en el segundo se definirdan las areas bésicas y la
estructuracion de estas, ademas de definir los cargos.
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A medida que la empresa evoluciono, crecio, se expandid y responden a los cambios, se
incrementan posiciones productivas nuevas para poder enfrentar diversos factores del entorno
externo o que tengan necesidades estratégicas nuevas. Estos elementos deben integrarse a la

estructura general de la empresa para que pueda ser reestructurada.

v' Propésito de la Propuesta

El Redisefio organizacional es de valiosa importancia para la empresa sucursal de servicio de
desarrollo de las Empresas Pablicas Productivas SEDEM Cobija, como elemento que ayude a
mejorar la organizacion el cual se crea para obtener informacion y tareas méas detallada,
ordenada, sistematica que contengan todas las instrucciones y responsabilidades de las distintas

actividades que se realizan en la empresa productiva SEDEM de Cobija.

Siendo la importancia de contar con una estructura organizacional éptima para mejorar la
calidad y gestion administrativa, ayudando a conocer e identificar las funciones generales y

especificas de cada puesto de trabajo.

v' Beneficios de la Propuesta

Como beneficios existen varios, pero mencionaremos lo mas relevantes como:

v Establecer claramente las funciones y responsabilidades que desempefia cada
colaborador.

v Ordenar y clasificar las funciones especificas que deben cumplir los funcionarios de la
empresa SEDEM.

v Proporcionar informaciones relevantes a los beneficiarios de las diferentes empresas y
seguros con beneficios, que brindan la atencion los trabajadores de la empresa

mencionada.

Redisefo organizacional propuesto

En cumplimiento al Objetivo General: Disefiar una Estructura Organizacional para la empresa
de servicio de desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM Cobija, para contribuir

a su mejoramiento.
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Mediante la implementacién de esta propuesta en la sucursal SEDEM Cobija, se busca la mejora
en su desempefio, crear una estructura solida donde se encuentren claramente
definidas y especificadas las Areas Funcionales, Responsabilidades, Funciones, Lineas de
Comunicacion y Mando, al igual que la implementacion de un enfoque basado en procesos,
dado que este enfoque posibilita un analisis continuo de las actividades que se llevan a cabo, la
interrelacion de los procesos identificados, el cumplimiento de los objetivos, la Mision y la
Vision de la empresa y de ésta manera al mejoramiento de la competitividad de la empresa en

mencion.

Se busca definir y formalizar cada cargo que existe en la empresa sucursal vinculando cada uno
de ellos al proceso dentro del sistema al cual pertenece, procurando que quienes lo desempefien
tengan total claridad de sus funciones.

Como se ajusta su cargo dentro del sistema y la importancia que éste tiene para el alcance de

los objetivos, mision y vision empresarial.

La sostenibilidad de la empresa, de igual forma permite un desarrollo integral de las
empresas productoras mejorando el desempefio, comunicacién e interrelacion de los cargos,

calidad y otros elementos que son importantes.
También permitira:

-Mayor y mejor control de los diferentes procesos de adquisicion de los productos identificados
-Obtencidn de mejores resultados debido a la comunicacién e interrelacion entre las areas
-Mejoramiento continuo a nivel general de la organizacion en la empresa sucursal

-Participacion de todo el personal en el logro de los objetivos empresariales sostenibilidad y

rapida respuesta a las exigencias del mercado en el servicio brindado.
Misién
Ofrecer productos alimenticios del desarrollo productivo de la region en éptima calidad, de

rapida y facil preparacion, fabricados bajo las més estrictas normas de higiene, con materias

primas seleccionadas, y por personal altamente calificado.
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Lo que nos permiten brindar a nuestros beneficiarios un producto sano, nutritivo y capaz de

satisfacer los més exigentes productos, creando asi confianza, fidelidad a nuestra empresa.

Vision

Nos vemos como lideres sélidos en la ciudad de Cobija, con una sucursal posicionada en los
principales mercados de nuestra region y con participacion de empresas publicas productoras
que apoyan a la creacion y puesta en marchas de nuevos sectores, en el mercado
departamental y nacional, reconocidos por ser una empresa incubadora de empresas
productivos y por el exquisito sabor e higiene de nuestros productos, que le brinde confianza a
nuestros beneficiarios, clientes, proveedores y colaboradores, garantizando el crecimiento

continuo de la empresa en el mercado de la comercializacion de productos alimenticios.

Politica de calidad

En la empresa SEDEM Cobija. ofrecemos productos alimenticios a los beneficiarios en
general que son exquisitos, sanos, nutritivos, para los consumidores producidos por el sector
productivo y el personal altamente calificado, con materias primas de excelente calidad, con
una infraestructura en éptimas condiciones, a la vanguardia de la tecnologia y un adecuado
ambiente de trabajo, que nos garantiza la satisfaccion de las necesidades y expectativas de

nuestros clientes, el mejoramiento continuo y cumplimiento de la reglamentacion.
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12.1. Organigrama Estructural Propuesto

H

]
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Figura 13. Propuesta Organigrama
Fuente: elaboracion propia

Mayormente, este disefio hace el planteamiento de cambios internos mencionado las areas que
se aplica para el mejoramiento de las funciones dependencias de sus propias areas adecuadas
para el manejo de los materias primas internas en los servicios que prestas, resaltado la
implementacién del area de RR.HH., bajos la direccién de un mando externo, lo que significa
que todos los miembros trabajan en equipo para que se puedan determinar las necesidades de la

empresa y a su vez crear diferentes sistemas que satisfagan esas necesidades con eficiencia.

Es por eso que el disefio organizacional tiene una gran importancia al implicar las capacidades
que tiene una empresa para poder luchar con las contingencias, gestionar la diversidad
eficientemente, alcanzar competencias ventajosas y aumentar eficazmente la capacidad y la

eficiencia con la finalidad de innovar con la adquisicién de nuevos bienes y servicio.

De acuerdo al disefio y considerando la clasificacion del Organigrama Estructural Funcional,

tiene las siguientes caracteristicas:
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« Por su naturaleza: el organigrama serd microadmistrativo porque corresponde a una sola
organizacion que es la empresa, entidad que al momento cuenta como sucursal en la region.

» Por su finalidad: la estructura es formal porque representa el modelo funcional formal de la
empresa

« Por su @mbito: es general, debido a que contiene informacion representativa de la institucion
segun sus caracteristicas propias de servicio.

» Por su contenido: el disefio es funcional porque incluye las principales funciones que tienen
asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones.

* De puestos y Plazas: la estructura indica las necesidades en cuanto a puestos y el nimero de
plazas existentes para cada unidad, las mismas que pueden ser incrementadas segun la
expansion de la empresa en el mercado.

En la parte administrativa se contara con un lider, un administrador y uno de finanzas asi
mismo jefe de Gestidbn humanos, un encargado de area comercial, de control de calidad y de
produccién. En este caso los nuevos cargos son los del jefe de recursos humanos, asistente
administrativo, considerado que deben ser atendidos de manera especifica tanto la parte

administrativa como financiera, de tal manera que se logre los objetivos institucionales.

El jefe de recursos humanos tendra la mision de planear, organizar y coordinar y controlar el
personal de la cooperativa, ejecutar y seguir los procesos de seleccion para asegurar que los
mejores profesionales ocupen los diferentes cargos de acuerdo a los perfiles incluyendo las
politicas de desarrollo, evaluacién de gestion, asi como velar por el cumplimiento de los

derechos del trabajador segin normativas vigentes.

Lider: Responsable de las decisiones estratégicas y la implementacion de politicas en la

empresa.

Financiero: lo integran una persona que ocupan el cargo de Contador, el area se encarga de
controlar , manejar, registrar y clasificar las operaciones econémicas de la empresa para la
toma de decisiones, llevar el seguimiento contable y financiero a fin de obtener los resultados y
balances del ejercicio, asi como del cumplimiento de las obligaciones fiscales de la empresa,
de tal manera que se logren alcanzar los objetivos empresariales y al mismo tiempo velar por

que la liquidez y rentabilidad de la organizacion.
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Area de Gestion Humana: Se encarga de la seleccion de personal, tramita la documentacion

relativa a la gestion del personal de la empresa (contratos, nGmina, dotacidn) y se ocupa de las
obligaciones de la empresa respecto a la Seguridad Social, se encuentra conformado por Jefe de

Gestion Humana.

Area de Comercial: esta area se encarga de disefiar e implementar estrategias de venta, de
publicidad y promocidn de los productos e identificar las exigencias del mercado y procurar que
estas se determinen y se divulguen a todos los procesos para garantizar la satisfaccion del
cliente, e identificar oportunidades de negocio para el sostenimiento de la empresa a incursionar
en nuevos nichos de mercado, e investigar los mercados para conocer qué tipos de necesidad,
deseos y poder adquisitivo tiene un grupo social especifico, al que va ser dirigido el producto;
de esta manera se obtiene la informacion suficiente para saber si este mercado objetivo tendra
un futuro comercial conveniente par a las expectativas de la empresa en este caso seria de las

empresas productivas que la integran .

Area de Produccion: Se encuentra conformado por 4 colaboradores, que ocupan los siguientes
cargos, Jefe de Produccion, técnico operario, registrador de facturador, registrador de verificacion
encargado de almacén 1y encargado de almacén 2 ya que es donde se fabrican y elaboran todos
kits de los productos, de la empresa y también se realiza la Marca propia, bajo las mas estrictas
normas de higiene implementando las Buenas Practicas de Manufactura, a través de la
planeacion semanal que se realiza con base a las 6rdenes de produccion emitidas por el Area

Comercial.

Area de Control Calidad: se encarga del aseguramiento de la Calidad, el cumplimiento de las
buenas précticas de Manufactura que constituyen el factor que asegura que los productos se
empaqueten en forma uniforme y controlada, de acuerdo con las normas de calidad adecuadas
al uso que se pretende dar a los productos, y conforme a las condiciones exigidas para su
comercializacién, de igual forma es el responsable de la entrega, seguimiento y el control de los
productos enviados a terceros (laboratorios) para su analisis bioldgico y verificacion del estado
de los parametros de higiene que deben cumplir antes de ser enviados al cliente y o beneficiario;

ésta rea cuenta con una persona que ocupa el cargo de Jefe.
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12.2. Descripcién y perfiles de cargos.

Para complementar la estructura organizacional propuesta, es necesario realizar una descripcion
y analisis detallado de los cargos existentes.

La descripcion comprende una lista de las tareas, responsabilidades y relaciones de informes,
producto de un andlisis previo. El analisis de cargos tiene una estructura que se refiere a las
siguientes areas de requisitos: intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas, los que se

describen a continuacion;

Tabla 3

Descripcion del Cargo de Lider/ Gerente

Descripcion de cargo

Titulo del Cargo: Lider / Gerente
Fecha de emision: Octubre/2020 Fecha de
revision: Area: Gerencia General
Proposito del

Cargo:

Administrar, organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo de la empresa SEDEM
Cobija sucursal, con base en los lineamientos, objetivos, politicas, estrategias, normativas y
reglamentos, y en concordancia con las resoluciones, disposiciones y objetivos institucionales

establecidos.

Descripcion detallada:

e Cumpliry hacer cumplir las politicas fijadas por la Administracion.

< La persona se hara cargo de la administracion de la empresa, es decir; de la planeacién, organizacion,
integracion, direccion, control y el desarrollo de esta, cuidando que las distintas areas lleven a cabo sus
funciones, que se cumplan los objetivos de manera que el desempefio de la empresa en general sea de alta

calidad y satisfactorio

« Coordinar los equipos de trabajo

« Orientar la direccion de la empresa
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o Proponer y dirigir la aplicacién de planes, presupuestos, organizacion, estrategias y objetivos
institucionales.

< Evaluar el logro de objetivos y el desempefio de las gerencias y unidades a su cargo.

e Supervisar la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y de

servicios concernientes a la gestion institucional.
< Contratar y retirar a funcionarios, en base a las normativas vigentes y a las politicas dispuestas por
el Consejo de administracion.

« Delegar las atribuciones necesarias para el mejor desempefio de la empresa.

Analisis y especificaciones:

Requisitos generales

. Estudios: Universitarios
Licenciatura en Administracion de Empresas
Profesion: Administracion de empresas y carreras afines
Experiencia: 5 afios
Requisitos especificos
Conocimientos de Leyes, Normativas y Reglamentos vigentesen cuanto al
funcionamiento y administracion de cooperativas.
Conocimientos de administracion financiera.
Conocimientos generales del area de telecomunicaciones.
Requisitos personales
- Habilidades Técnicas: asertividad, iniciativa, proactividad
- Habilidades sociales: creatividad, liderazgo de equipos de trabajo, gestion del desempefio,
comunicacion, tolerancia, manejo del cambio, manejo de conflictos, inteligencia
emocional.

« Habilidades de didlogo: negociacién, hablar en publico.

Revisado Por: Aprobado por:

Nombre y Cargo del revisor Nombre y cargo de la persona que aprobo
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Descripcion del Cargo de Gerente Administrativo Financiero

Descripcidn de cargo

Titulo del Cargo: Gerente Administrativo Financiero
Fecha de emisién: octubre/2020 Fecha de revision:
Area: Gerencia administrativa financiera

Proposito del Cargo:

Planificar, coordinar, dirigir y controlar, la gestion financiera de la empresa, analizando los procesos,

procedimientos, reglamentos y mecanismos que garanticen niveles de eficiencia en el suministro, mantenimiento y

control de la politica presupuestaria y financieras y de los bienes y recursos materiales de la empresa. Asi como el

control administrativo de los clientes internos, a fin de lograr el buen desempefio y productividad de los trabajadores

para alcanzar los objetivos institucionales.

Descripcidon detallada:

Cumplir y promover la aplicacion y actualizacion de los sistemas de la ley SAFCO, procedimientos y
reglamentos para las areas de presupuestos, contabilidad, tesoreria, recursos financieros, contratacion, manejo
y disposicion de bienes y servicios.

Elaborar conjuntamente con el personal bajo su dependencia el Programa de Operaciones Anual (POA) y el
presupuesto estimado para el funcionamiento, determinando los objetivos esperados en la gestion, actividades
a desarrollar y metas a alcanzar, como instrumento de medicion y evaluacion de desempefio, eficiencia y
eficacia.

Controlar la elaboracién, ejecucion y coordinacion presupuestaria, con el resto de las unidades de la
empresa.

Analizar los usos alternativos que se daran a los recursos financieros disponibles.

Elaborar los analisis e informes contables y financieros sugiriendo medidas tendientes a optimizar resultados
en la empresa.

Establecer y aplicar las politicas generales de recursos humanos de la entidad.

Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos de administracion y control para el registro de la
informacion contable.

Preparar y analizar los estados financieros de la entidad, de acuerdo a los principios de contabilidad definidos
y a la normativa vigente.

Supervision de la ejecucion presupuestaria de la empresa.

Analizar y resolver materias tributarias y contables que afecten la operacidn de la institucién.

Proponer mejoras a las politicas y procedimientos de Gestion de recursos humanos.
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< Supervisar el proceso de remuneraciones y de la mantencion de la informacion permanente del mismo, asi
como la actualizacion de contratos, registro de asistencia, revision de nivel de remuneraciones, entre otras.

< Elaboraciony control de programas de capacitaciony desarrollo del personal, ejerciendo un rol de contraparte
en la contratacion de servicios en la materia.

< Apoyar y mantener los registros de las capacitaciones, asi como su evaluacion de eficiencia y efectividad.

Analisis y especificaciones:

Requisitos generales

. Estudios: Universitarios
Licenciatura en el area de ciencias econdmicas y financieras
Profesion: Administracion de empresas con especialidad en finanzas.
Experiencia: 3 afios
Requisitos especificos
Conocimientos de legislacién laboral.
Conocimientos de administracion financiera.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Requisitos personales
< Habilidades Técnicas: asertividad, iniciativa, proactividad, manejo de recursos humanos.
- Habilidades sociales: creatividad, liderazgo de equipos de trabajo, gestién del desempefio,
comunicacion, tolerancia, manejo del cambio, manejo de conflictos, inteligencia emocional.

< Habilidades de dialogo: negociacion, hablar en publico.

Revisado Por: Aprobado por:

Nombre y Cargo del revisor Nombre y cargo de la persona que aprobé
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Tabla 5

Descripcion del Cargo de Gerente de Operaciones

Descripcion de cargo

Titulo del Cargo: Gerente de Operaciones
Fecha de emision: octubre//2020 Fecha de revision:
Area: Gerencia de operaciones

Proposito del Cargo:
Planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar, los procesos, procedimientos y mecanismos relacionados
con la gestion operativa, garantizando niveles de eficiencia en el suministro de servicios, mantenimiento,
conservacidny control de los bienes y recursos materiales de la empresa.

Descripcidon detallada:

Evaluar la factibilidad de los servicios a brindar y asegurar el normal y 6ptimo funcionamiento

de cada uno de los de los servicios (beneficiarios, alimentos).

< Atender los requerimientos de la Institucion que vela por la proteccion de los derechos de los
beneficiarios.

< Garantizar el estdndar de calidad en la ejecucion de los servicios.

< Planificar las actividades técnicas administrativas.

- Elaborar el presupuesto operativo de la Gerencia y programar las inversiones.

< Realizar los informes de las actividades técnicas de la empresa.

- Brindar soporte y seguimiento a las unidades técnicas a cargo, a fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

< Creaciones de relaciones a largo plazo con clientes y proveedores.

< Controlar las unidades a cargo de las actividades técnicas de la empresa.

< Revisar y planificar continuamente el uso eficiente de todos los recursos asignados.
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Analisis y especificaciones:

Requisitos generales

. Estudios: Universitarios
Licenciatura en el area de ingenieria
Profesion: Lic. Administracién de Empresas
Experiencia: 2 afios
Requisitos especificos
Conocimientos de legislacion laboral, aplicacion de leyes, reglamentos e instructivos
relacionados con la naturaleza del puesto.
Conocimiento de servicios de los servicios de produccidn (procesos y procedimientos
administrativos,), conmutacion, transmision, a nivel de planificacién, operaciony
mantenimiento de redes.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Requisitos personales
- Habilidades Técnicas: capacidad de planeacién y organizacion, manejo de recursos humanos,
capacidad de analisis y sintesis, toma de decisiones.
- Habilidades sociales: creatividad, liderazgo, gestidn del desempefio, comunicacion, creatividad,
iniciativa manejo del cambio, manejo de conflictos, inteligencia emocional.

« Habilidades de didlogo: negociacién, hablar en publico.

Revisado Por: Aprobado por:

Nombre y Cargo del revisor Nombre y cargo de la persona que aprobé
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13. Conclusiones y Recomendaciones

13.1. Conclusiones

Se concluye con lo que se procedio a realizar el diagnostico situacional de la empresa
por medio de las técnicas aplicadas de la entrevista y la observacion, se pudo
identificar el funcionamiento y la organizacion de la empresa de servicio de desarrollo
de las empresas productivas SEDEM sucursal Cobija, asi como el analisis de los
diferentes cargos, en lo que se refiere a las responsabilidades y funciones que
representan cada uno de ellos de manera directa y dindmica en pleno ejercicio de sus
funciones. Las entrevistas fueron aplicadas al directivo, administrativo, obteniendo los

siguientes resultados:

No hay wuna estructura organizativa ajustada a la realidad de la cooperativa que
contribuya al logro de los objetivos organizacionales. La empresa sujeta a funcionarios
con muchos afos de servicio en los diferentes cargos sin ser promovidos, sin derecho a
vacaciones, ni se realiz6 una rotacion de personal. Existe una duplicidad y multiplicidad
de funciones, sin tomar en cuenta el perfil adecuado para  ejercer los cargos

respectivamente.

No hay una integracion ni comunicacion de la parte administrativa con la parte técnica,
motivo por el cual no se puede brindar un servicio y soporte de calidad a los clientes

externos siendo los beneficiarios de cada institucion que conllevan convenios.

El analisis realizado a los cargos existentes, contribuy6 a la elaboracion del redisefio
de un Organigrama Estructural Funcional, como herramienta grafica de la Estructura
Organizacional de la empresa sucursal SEDEM Cobija, disefio que permite identificar
con claridad cargos, relaciones, nivel de responsabilidad y autoridad al interior de la
empresa. El organigrama contiene los niveles administrativo, nivel ejecutivo y

operativo y el nivel de apoyo.
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También se efectud una encuesta estructurada a los colaboradores, a través de esta
técnica se recogid todas las necesidades de informacion sobre el puesto. El anélisis de
los datos recopilados aportd para la descripcion y analisis detallado de los cargos
existentes, los mismos que comprende una lista de las tareas, responsabilidades y

relaciones de informes, producto de un estudio previo.

« Se propone el redisefio de un Organigrama Estructural Funcional, como herramienta
gréfica de la Estructura Organizacional para la empresa sucursal SEDEM Cobija, disefio
que permite identificar con claridad cargos, relaciones, nivel de responsabilidad y

autoridad al interior de la empresa.

Los objetivos actuales de la empresa no estan acordes con los problemas que se tiene, los
directivos estan trabajando enfocados para solucionar los grandes problemas que atraviesa la
empresa actualmente con la duplicidad de funciones, lo que los lleva a desatender

involuntariamente las metas empresariales.

13.2. Recomendaciones

= Proporcionar a todos los miembros de la empresa el conocimiento y habilidades
necesarias para alcanzar el éxito que requiere la implementacién de esta nueva estructura
organizacional a través de socializaciones sobre las actividades funcionales de cada

cargo.

e Comunicar claramente los cambios que se implementaran, a través de una reunién
general de socializacion que permita explicar las razones del cambio, describir el rol de
los miembros de la entidad, asi como mostrar los elementos principales del nuevo

cronograma, cuando exista un nuevo integrante e las empresas.

- Promover y cultivar la cultura organizacional en la empresa, como una herramienta
eficaz para el comportamiento organizacional y para la comprension de los procesos de
adaptacion y cambio. A través de capacitaciones constantes en mejoras de los

desempefios adecuados.
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Complementar el redisefio organizacional con un manual de procesos y procedimientos
a fin de que la empresa pueda estandarizar sus conocimientos para el personal y
disminuir los errores a la hora de ofrecer sus servicios.

No crear cargos al calor del momento y las necesidades pasajeras.

Contratar al Personal idoneo para cada puesto, con el perfil y la experiencia respectiva.
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ANEXO 1
GUIA DE ENTREVISTA

ENTREVISTA
La presente entrevista servira de instrumento para la recoleccion de informacion a fin de realizar
un estudio de organizacién y funciones en la empresa SEDEM Cobija. De la veracidad de sus
respuestas dependera la eficiencia de las recomendaciones a proponer. Le agradecemos su
colaboracion al contestar las preguntas.

Datos
Cargo o funcién que desemperia:

1. Considera usted que en la Empresa SEDEM Cobija. Existe una deficiencia en la

estructura Organizacional.

2. ¢conoce usted las metas y objetivos planteados dentro de la Empresa SEDEM?

3. ¢considera usted que sus conocimientos son afines a la funcion que desempefia en la
empresa?

4. Segun su respuesta ¢Por qué motivo considera que no tiene el debido conocimiento?

5. ¢al ingresar a trabajar a la empresa, se le entrego un manual de sus funciones a cumplir?
6. En su entorno profesional cual seria la causa que determine un bajo desempefio laboral:

7. Entre las unidades de la empresa SEDEM Cobija, cree usted que exista una falta de
comunicacion y coordinacion laboral

8. ¢Conoce usted sobre las politicas existentes en la empresa SEDEM Cobija?

9. ¢Enlos ultimos dos afios cuantas veces ha sido capacitado?
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Modelo de Encuesta

1. CONSIDERA USTED QUE EN LA EMPRESA SEDEM, EXISTE UNA DEFICIENCIA
EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Totalmente de acuerdo I:I

Personal gerencial

Falta de recursos econémicos

Otros:

2. ;CONOCE USTED LAS METAS Y OBJETIVOS PLANTEADOS DENTRO DE LA
EMPRESA?

st [ NnOo []

3. CREE USTED QUE EL INCUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES SE DEBE A QUE EXISTAN:

Falta de preparacion académica de los Falta de preparacion académica de los
funcionarios |:| administradores
Falta de incentivos econdmicos [ ] Otros:

4. ;CONSIDERA USTED QUE SUS CONOCIMIENTOS SON AFINES A LA FUNCION
QUE DESEMPENA EN LA EMPRESA SEDEM?

Totalmente de acuerdo
De acuerdo

Poco de acuerdo

RERERERE

Desacuerdo



59

Segun su respuesta ¢Por qué motivo considera que no tiene el debido conocimiento?

No existe manual de funciones |:|
La Empresa no se preocupa en ese aspecto [ ]
Desconocimiento del trabajador [ ]

5. (AL INGRESAR A TRABAJAR A LA EMPRESA, SE LE ENTREGO UN
MANUAL DE SUS FUNCIONES A CUMPLIR?

st [ No [

6. EN SU ENTORNO PROFESIONAL CUAL SERIA LA CAUSA QUE DETERMINE UN
BAJO DESEMPENO LABORAL:

Falta de conocimiento en el cargo que desempefia
Incorrecta distribucion de funciones
Falta de motivacién econdémica

Inestabilidad laboral

000

7. ENTRE LAS UNIDADES DE LA EMPRESA, CREE USTED QUE EXISTA UNA
FALTA DE COMUNICACION Y COORDINACION LABORAL

Falta de socializacion entre compafieros de trabajo [ ]
Desacuerdos de criterios laborales [ ]
Conflictos personales [ ]

8. (CONOCE USTED SOBRE LAS POLITICAS EXISTENTES EN LA EMPRESA SEDEM
COBIJA?

st [ No [ ]



9. ¢(QUE FACTORES CONSIDERA USTED QUE INCIDE EN LA FALTA DE
CAPACITACION PROFESIONAL?

Falta de capacitadores preparados [ ] Falta de interés del trabajador [ ]

Falta de recursos econémicos [] Otros:

60
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ANEXO 2

DESCRIPCION DEL CARGO DE SECRETARIA GENERAL

Descripcion de cargo

Titulo del Cargo: secretaria

Fecha de emisidon: octubre 2020 Fecha de revision:
Area: Gerencia general

Proposito del Cargo:

Proporcionar apoyo secretarial y logistico a la Gerencia general y gerentes de cada del area
administrativa y financiera, area de operaciones y al area de comercializacion y produccion
Atender en forma diligente, amable y oportuna, y/o visitas que se reciban en laempresa, asi
como recibir, controlar y enviar oportunamente la correspondencia a nivel interno y externo.

Ademas, mantener en orden los archivos de la empresa que estan bajo su responsabilidad.

Descripcion detallada:

Ejecutar actividades de atencidn, transferencia y realizacion de llamadas realizadas desde y
hacia el interior del area.
Tomar recados por escrito, especificando fecha, hora, nombre completo y empresa.

Radicar y revisar la correspondencia recibida.

Organizar la correspondencia que va a ser enviada a nivel local y/o nacional.

Coordinar las actividades de distribucion de correspondencia a quien corresponda, tanto a nivel
interno como externo.

Atender a todos aquellos visitantes de las instalaciones y anunciarlos con las personas
solicitadas.

Desempefiar, eventualmente, funciones de secretaria del gerente general cuando sea requerido.

Archivar correspondencia enviada y recibida.



Anélisis y especificaciones:
Requisitos generales

Estudios:  Técnico
Técnico profesional en Secretariado Ejecutivo
Profesion: Secretaria Ejecutiva
Experiencia: 1 afio
Requisitos especificos
« Manejo de MS WORD
« Manejo de herramientas informéticas
« Manejo de MS EXCEL
Requisitos personales
= Iniciativa en el trabajo diario.
» Facilidad de Expresion Oral y Escrita.
« Buenas cualidades de comunicacion personal.
« Dominio de técnicas de atencion al cliente
= Trabajo en equipo
» Inteligencia emocional

« Discrecion y prudencia

Revisado Por: Aprobado por:

Nombre y Cargo del revisor Nombre y cargo de la persona que aprobd
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DESCRIPCION DEL CARGO DE JEFE DE CONTABILIDAD

Descripcion de cargo

Titulo del Cargo: jefe contable
Fecha de emisidon: octubre 2020 Fecha de revision:
Area: Gerencia Administrativa y Financiera

Proposito del Cargo:
Analizar, verificar y hacer seguimiento a todas las actividades contables que se realizan
en la organizacion diariamente, las cuales sirven como base para la elaboracion de

estados financieros solicitados por la gerencia general.

Descripcion detallada:

= Analizar las diferentes transacciones que se dan al interior de la empresa
dentro del giro ordinario de su objeto.

« Verificar la pertinencia, exactitud y veracidad de la informacion que es recibida
en la unidad de contabilidad a través de la recepcion de documentos internos y
externos, para su proceso.

< Supervisar, controlar y hacer seguimiento a las transacciones del sistema contable
con el fin de obtener informacion completa para la preparacion de estados
financieros basicos y consolidados que atiendan a necesidades especificas.

e Preparar la informacion necesaria para liquidar las diferentes declaraciones de
impuestos, con base en la informacion contable procesada y revisada para dar
cumplimiento a las normas impositivas.

« Revisar la informacion y liquidacion correspondiente a los pagos de aportes a la,
Administradoras de Fondos de Pensiones, y seguros de salud.

< Revisar la liquidacion de pagos de vacaciones.
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Analisis y especificaciones:
Requisitos generales

Estudios: Universitario
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Licenciatura en Contaduria Publica
Profesion: Contador Publico

Experiencia: 2 afios

Requisitos especificos
Amplio conocimiento y manejo de normas de contabilidad general, de

costos y financiera.

Manejo de Software contables

Amplio conocimiento y manejo de régimen tributario.

Manejo de MS WORD

Manejo de herramientas informéticas

Manejo de MS EXCEL

Requisitos personales
Habilidades técnicas

Asertividad

Manejo de equipo
Gestion del desempefio
Iniciativa

Habilidades Sociales
Creatividad

Trabajo en equipo
Manejo de conflictos
Inteligencia emocional
Manejo de estrés

Revisado Por:

Nombre y Cargo del revisor

Aprobado por:

Nombre y cargo de la persona que aprobod



ANEXO 4

DESCRIPCION DEL CARGO ENCARGADO DE FACTURACION

Descripcion de cargo

Titulo del Cargo: Encargado de facturacion
Fecha de emisiéon: octubre 2020 Fecha de revision:
Area: Gerencia Administrativa y Financiera

Proposito del Cargo:

El area de facturacion de la empresa es una de las mas importantes, por un lado porque
mediante la expedicién de las facturas se materializan y documentan los ingresos de la
empresa y, por otro, porque tiene la importante labor de recibir, examinar y aceptar o
rechazar las facturas recibidas en funcién de que estas cumplan o no los requisitos exigidos
por la normativa en materia de facturacion.

Descripcion detallada:

« Facturar todos los servicios prestados por la empresa.

Validar los procesos de facturacion de todos los servicios.

= Ejecutar proceso para la emision de facturas.

= Ingresar facturas al sistema de la empresa.

« Realizar la revision de correcta recepcion de facturas.

» Elaborar informe de ventas de los servicios de manera mensual.

« Realizar el archivo de los documentos y facturas procesadas.

» Atender los requerimientos de los usuarios por cobros indebido en la facturacion.
« Procesar los listados diarios y resumenes mensuales sobre el movimiento de

facturacion y liquidacion para su remision a la unidad de contabilidad.
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Analisis y especificaciones:

Requisitos generales

Estudios: Técnico en contaduria, administracion y/o contabilidad

Profesion: Contador
Experiencia: 1 afio

Requisitos especificos

 Conocimiento y operatividad en procesamiento de informacién

computarizada.

« Organizacion

« Conocimientos avanzados en Excel.

» Manejo de herramientas informéticas

Requisitos personales
Habilidades técnicas
» Asertividad
« Iniciativa
» Habilidades Sociales
» Creatividad
= Trabajo en equipo
« Manejo de conflictos
< Inteligencia emocional

« Manejo de estrés

Revisado Por:

Nombre y Cargo del revisor

Aprobado por:

Nombre y cargo de la persona que aprobd
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ANEXO 5
DESCRIPCION DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Descripcion de cargo

Titulo del Cargo: Jefe de Recursos Humanos
Fecha de emision: octubre 2020 Fecha de revision:
Area: Gerencia Administrativa y Financiera

Propdsito del Cargo:
Planear, organizar, coordinar y controlar el programa de Gestion Humana, incluyendo las
politicas de desarrollo, evaluacion de gestion, seguimiento al clima laboral, asi como velar
por el cumplimiento de los derechos del trabajador y del Reglamento Interno de Trabajo.
Ademas, seguir todos los procesos de seleccion para asegurar que las mejores personas

ocupen los diferentes cargos de la empresa.

Descripcion detallada:

= Gestionar y controlar los procesos de reclutamiento de personal, de forma directa, en
conjunto con el area que lo solicite.

» Gestionar, evaluar y controlar el proceso de seleccién de personal, en conjunto con
el area que lo solicite.

» Gestionar, evaluar y controlar los procesos de vinculacion e induccién del personal,
de acuerdo con las politicas de la cooperativa.

< Atender las consultas, requerimientos, quejas y cualquier otra necesidad de parte de
los trabajadores, cuando éstos lo soliciten o en ausencia del Jefe inmediato
correspondiente.

< Coordinar y controlar la dotacion de elementos de proteccion personal requeridos
para desempefar las funciones de cada cargo.

= Velar por el adecuado nivel salarial de cada cargo en relacion a la curva salarial de la
empresa.

< Planear y coordinar un plan anual de capacitacion del personal.
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Presentar anualmente los formatos de evaluacion de desempefio a los gerentes de
cada area.

Evaluar los resultados obtenidos de la evaluacion de desempefio y emitir informes
para cada gerente.

Velar por el bienestar del personal de la empresa, atender sus inquietudes, reclamos
e inconformidades cuanto éstos lo soliciten o en ausencia del Jefe inmediato
correspondiente.

Organizar, controlar y mantener los registros y archivos de recursos humanos y
expedientes de cada funcionario.

Coordinar con los diferentes gerentes de cada unidad el rol de vacaciones del
personal.

Elaborar informes mensuales de los trabajadores.

Elaborar y aplicar politicas de bienestar social en la empresa.



Analisis y especificaciones:

Requisitos generales
Estudios: universitarios
Profesion: administrador de empresas
Experiencia: 2 afios

Requisitos especificos

< Amplios conocimientos de Legislacion Laboral

< Manejo de Herramientas informaticas

« Salud Ocupacional

< Manejo de paquetes (Word y Excel)

- Conocimientos contables basicos

Requisitos personales
Habilidades técnicas
* Asertividad
Gestion de desempefio
* Iniciativa
» Habilidades Sociales
* Creatividad
« Trabajo en equipo
» Manejo de conflictos
* Inteligencia emocional

« Manejo de estrés

Revisado Por: Aprobado por:

Nombre y Cargo del revisor Nombre y cargo de la persona que aprob6
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ANEXO 7
DESCRIPCION DEL CARGO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

Descripcion de cargo

Titulo del Cargo: Encargado de activos fijos y almacenes
Fecha de emision: junio/2019 Fecha de revision:
Area: Gerencia Administrativa y Financiera

Propdsito del Cargo:

Controlar todas las acciones que estén correctamente llevadas en lo que respecta al

manipuleo, control, entrega y recepcion de materiales técnicos, asi como supervisar las

actividades relacionadas con el desenvolvimiento de los almacenes, optimizando

eficazmente el almacenaje de materiales.

Descripcion detallada:

Supervisar y controlar todas las existencias en almacenes.

Controlar el manipuleo de los materiales.

Controlar la rotacion de materiales.

Supervisar la custodia de materiales.

Coordinar las actividades con los sectores técnicos y administrativos.

Recepcionar los equipos y materiales, verificando cantidades, calidad, segin
especificaciones.

Registrar todas las entradas y salidas de materiales.

Disponer el almacenamiento de materiales, verificando el producto.

Custodiar todos los materiales situados en almacén.

Desarrollar un sistema de codificacion, clasificacion y catalogacién de materiales
y suministro en almacenes.

Elaborar el plan anual de requerimientos de equipos, materiales y suministros de
oficina.

Requerir materiales y suministros para evitar el desabastecimiento en almacenes,
realizando la compra oportuna y trimestralmente en condiciones econdmicas

favorables, garantizando la calidad de los bienes adquiridos.



Anélisis y especificaciones:

Requisitos generales

Estudios: universitarios
Profesion: Licenciatura en  contaduria  publica,  auditoria,
administracion de empresas o afines.

Experiencia: 2 afios

Requisitos especificos

Conocimiento de las normativas vigentes.
Conocimiento de manejo y disposicion de bienes en la empresa.
Conocimiento de tramites y sistemas vigentes.

Conocimiento de manejo de almacenes en la empresa

Requisitos personales

Habilidades técnicas

Asertividad

Iniciativa
Organizacion
Habilidades Sociales
Creatividad

Trabajo en equipo
Manejo de conflictos
Inteligencia emocional

Manejo de estrés

Revisado Por: Aprobado por:

Nombre y Cargo del revisor Nombre y cargo de la persona que aprob6
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ANEXO 1
REGISTRO FOTOGRAFICO

Figura 14. Entrevista con el lider de la Sucursal SEDEM Cobija

Figura 15. Encuesta al Auxiliar del almacén 1



Figura 16. Encuesta a encargada de Limpieza

Figura 17. Encuesta al jefe operativo del Almacén
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Figura 18. Encuesta al personal del Area Administrativa

Figura 19. El encargado de Registro y facturacion
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Figura 20. Encuesta al Auxiliar del almacén 2
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