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INTRODUCCION

El aporte de la teoria administrativa, crea en las empresas un orden
l6dgico que les permite navegar hacia un futuro menos incierto.

Conceptos tan importantes como la planeacién y dentro de esta, la
planeacién estratégica, contribuye en la organizacién, al permitirle
construir su Misién, Vision y Objetivos. Conceptos que permitiran a la
empresa saber hacia donde dirige sus esfuerzos.

Pero toda empresa requiere de una organizacion, que le permita a sus
integrantes, saber a ciencia cierta como relacionarse formalmente, al
igual que pueden disponer de manuales que faciliten su labor diaria, al
desempefiarse en el cargo asignado.

Sin embargo los dos puntos expuestos anteriormente, no tendrian razén
de ser, sin que se integrara a estos el proceso de direccién, ya que sin el
liderazgo de alguien que motive y guie a la organizacion, para que
alcance los objetivos propuestos, esta no avanzan en sus propdsitos, ya
que un lider no solo motiva, sino que toma decisiones, plantea
alternativas de solucién y se retroalimenta de sus subordinados.

Consecuentemente el Proceso Administrativo, busca ejercer control ya
que todo Proceso es susceptible de ser evaluado, buscando con esto
determinar la efectividad de los planes. Por lo anterior surge la
necesidad de implementar un excelente sistema Administrativo que
permita a las empresas la valorizacién de todas sus actividades de
compra y venta que realiza la organizacion.

Analizando a la empresa Plasticos ]S, se pudo determinar que al poseer
esta un Proceso Administrativo deficiente, causado por el empirismo
con que es liderada. Dicha organizacion, no posee una estructura formal
que le permita a sus usuarios tanto internos como externos tener una
visién clara de la empresa desde el punto de vista de la planeacion,
organizacion, direccién y control, al igual que del Proceso contable.

En consecuencia, en la presente investigacion se hace un andlisis de la
situacion actual de la empresa Plasticos ]S, teniendo en cuenta el
Proceso que conlleva a su creacidon, posteriormente se elaboré un
diagnostico, con la intencién de conocer y valorar los procesos actuales
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y finalmente plantea un modelo organizacional, se formula una
propuesta de mejoramiento y se sugieren algunas alternativas que se

deben aplicar en la organizacion con el fin de corregir la situacidon que se
presenta en la empresa Plasticos JS.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La Empresa Plasticos JS en su razdon comercial propende por la
distribucién y venta de productos desechables, para lo que cuenta con
un numero de diez (10) empleados, cuya estructura identificada
empiricamente es: Gerente-propietario, Asistente Administrativo,
Vendedores, auxiliares de venta, bodeguero y conductor.

El inicio de sus labores fue netamente un negocio familiar que en poco
tiempo de operar ha logrado posicionarse en el mercado, debido a las
relaciones familiares entre este grupo de comerciantes, y no debido a
un proyecto o plan previsto para tal fin.

Es importante aclarar que la Empresa nacié de forma Empirica y por lo
tanto las funciones del proceso administrativo se estan ejecutando de
una manera ineficiente e ineficaz. A continuacién se hace una breve
descripcién de cdmo se dan estas funciones actualmente:

Prevision: Las directivas no determinan propdsitos, no obtienen
informacion para desarrollar esta funcién e integrar los medios a su
alcance para poder realizarla eficazmente.

Planeacion: Esta funcion se cumple de manera deficiente, ya que el
negocio nace como producto de un experimento familiar, no utiliza los
procedimientos para planear ni a corto plazo ni largo plazo fijando
objetivos, formulando politicas, fijando procedimientos, elaborando
presupuestos y disefiando programas.

Organizacién: La forma en que se organiza la estructura y el trabajo de
la empresa es de una forma empirica y no se tienen en cuenta
actividades tales como proceso de divisidon del trabajo, implantacién de
los tipos de autoridad y sus relaciones, asignacion de responsabilidades
y deberes, centralizacién y descentralizacién, manejo de personal, entre
otras, esto es debido a la falta de visibn empresarial que poseen los
propietarios de la Empresa que son las mismas personas que la dirigen.
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Direccion: Para dirigir las actividades de trabajo y lograr el maximo
resultado del recurso humano, las directivas no comprenden ni aplican
los tipos de jefatura, no propicia la integracién, ni establece formas de
motivacion, para estar a tono con las caracteristicas fundamentales de
la direccién, como son la autoridad, la delegacién y la definicién de
responsabilidades.

Control: No aseguran el cumplimiento de planes a través del control,
para lo cual necesitan determinar lo que se esta ejecutando, valorar lo
que se ha proyectado, \Vvigilar las operaciones, regular el
comportamiento de los elementos de la organizacion, medir los logros y
lo que falta por alcanzar que permita indicar las debilidades, fallas y
errores, determinar margenes de desviacién y aplicar las medidas
correctivas.

Dentro de la organizacion de esta Empresa es importante resaltar la
labor trascendental que debe cumplir las directivas, que actualmente
son los mismos propietarios de la empresa, en el diseio de manuales
de funciones y procedimientos, organigrama, que defina la estructura
formal de esta Empresa y la aplicacion eficiente de las funciones
administrativas, de planear, organizar, dirigir y controlar, lo cual por
desconocimientos de aspectos administrativos basicos no se han
implementado. Es importante resaltar que sin estos elementos ninguna
Empresa puede manejarse correctamente el desarrollo organizacional en
su devenir, la falta de criterios que determinan la funcién primordial que
debia tener esta Empresa, en sus funciones comerciales y de servicio a
la sociedad, son un faltante que se evidencia en su lento crecimiento y
en los siguientes aspectos enumerados a continuacion:

a) El concepto erréneo con el cual se interpreta el proceso
administrativo por parte de los propietarios de esta Empresa. La
reflexidon surge de si los propietarios y Empleados desarrollan un
concepto claro de lo que debe ser la organizacion de una Empresa,
entonces el trabajo realizado en todos sus niveles seria mas
metddico y eficiente lo que redundaria en unos resultados mas
efectivos.

b) La incidencia de las politicas administrativas que aplican los

propietarios de Plasticos ]S deben ser avaladas por criterios
organizacionales que operacionalizan la planeacién, organizacién,
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d)

f)

direccion y control, para que no se continué trabajando en forma
empirica entre empleados y propietarios, cuya dinamica de trabajo
administrativo aparecen desfasadas, con respecto al desarrollo
organizacional esperado por esta Empresa.

La Empresa Plasticos JS no es que no planifique
administrativamente y operacionalmente, pero la planificacion
actual obedece a politicas mercantiles mas de la razén de ser de
esta Empresa, como el lucro familiar y no con vision de
plataforma empresarial de largo plazo a través de un proceso con
progresién metodoldgica de los planos y programas que deben
ejecutar y evaluar, basada en las teorias administrativas, para que
el crecimiento y los resultados sean mayores cada dia.

Los propietarios les falta mayor dedicacidon a esta organizacion, en
razdn a que desempefa la labor administrativa como una funcion
por aficidn a la continuidad familiar y no basada en los conceptos
basicos de la teoria moderna de la administracién.

Es un hecho que los propietarios deben tener el nivel de
conocimiento con bases organizativas para administrar los
recursos empresariales, para lo cual debe tener en cuenta las
funciones administrativas basicas (planificacién, organizacién,
direccion y control), que hacen parte de cualquier tipo de
empresa. Estos aspectos administrativos se presentan
desenfocados e inadecuados en la Empresa Plasticos ]S, porque
los propietarios de esta, desconoce las bases cientificas y
administrativas que encierran la funciéon del administrador. Sera
necesario que los propietarios y empleados entiendan que deben
capacitarse en temas administrativos, obligatorio para que
manejen y supervisen esta Empresa acertadamente, por aquello
gue de una u otra forma estan relacionados con el funcionamiento
y crecimiento de la Empresa Plasticos JS.

Se observa en la actualidad que el manejo de esta Empresa ha
sido adquirido por medio de experiencias asimiladas entre el grupo
familiar, duefio de la Empresa, ya que no existe la sistematizacion
escrita y evaluada que permita hacer un esquema de los
elementos fundamentales para organizar esta Empresa Plasticos
JS.
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g) El trabajo por parte de los propietarios de Plasticos JS carecen de
bases cientificas, tedricas y practicas para la realizacion de un
optimo trabajo, ante la ausencia de informacién e implementos,
no se realiza un trabajo técnico ni profesional en términos
satisfactorios.

Cada uno de estos aspectos, indican la ausencia de comunicacién entre
los propietarios y su medio, olvidando interaccién con los elementos
fundamentales del quehacer administrativo, (planear, organizar, dirigir y
controlar) de la sociedad moderna.

1.2. JUSTIFICACION

La presente investigacion se realiza con el fin de mejorar el Proceso
Administrativo que aplica Plasticos JS en sus procedimientos operativos,
como es la definicion de manual de procedimientos, de funciones,
procedimientos operativos enmarcados en el proceso administrativo y
recursos humanos; igualmente conocer las funciones que inciden en el
desconocimiento de la utilidad que estos elementos prestan a los
propietarios de la Empresa Plasticos ]S y la gama de circunstancias que
rodean la investigacién.

La razon por la cual se realiza esta investigacidon es la de transmitir a
los propietarios de la Empresa Plasticos ]S, todos los conocimientos
adquiridos durante la formacion académica de la carrera a través de una
propuesta de mejoramiento al Proceso Administrativo de la Empresa
Plasticos JS y las recomendaciones necesarias sobre los procedimientos
operativos, el disefio de un manual de funciones acorde con la
naturaleza de La Empresa, basado en los fundamentos de la
administracion.

El presente trabajo realizd utilizando la observacién directa y
participante, para determinar el comportamiento operativo y funcional
de cada uno de los empleados, se aplican encuestas con el fin de
obtener la informacidn primaria para establecer el porque de este
comportamiento empirico en los propietarios de la Empresa Plasticos JS
y finalmente se utilizaran  textos, guias, monografias y tesis
relacionadas con esta temadtica que conformaran las fuentes
secundarias o bibliograficas de la investigacion.
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1.3. FORMULACION DE PROBLEMA
¢éQué efectos produce en la Empresa Plasticos ]S la ausencia de un
Proceso Administrativo eficiente y eficaz?
1.4. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
1. ¢Qué tipo de prevision ejecuta la Empresa Plasticos JS en sus
actividades?

2. ¢Como se esta dando el proceso de planeacién en la Empresa
Plasticos 1JS?

3. {Cudl es el enfoque administrativo de la direccidon, en Ila
Empresa Plasticos JS?

4. ¢{La ausencia de un sistema organizacional apropiado como ha
afectado el desarrollo de la empresa Plasticos 1S?

5. ¢Existen los elementos y procedimientos de control necesarios
para la ejecucion de las tareas en la Empresa Plasticos 1S?

17



2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL
Analizar los efectos que produce en la Empresa Plasticos ]S la ausencia
de un Proceso Administrativo eficiente y eficaz.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Determinar que tipo de prevision ejecuta la empresa Plasticos JS en
sus actividades.

2. Establecer como se esta dando el proceso de planeacién en la
Empresa Plasticos ]S

3. Conocer el enfoque administrativo de la direccion en la Empresa
Plasticos JS.

4. Comprobar si la ausencia de un sistema organizacional apropiado ha
afectado el desarrollo de la Empresa Plasticos JS.

5. Determinar si existen los elementos y procedimientos de control
necesarios para ejecutar las tareas en la Empresa Plasticos JS.

18



3. MARCO REFERENCIAL
3.1 MARCO TEORICO

La empresa plasticos ]S, surge como un negocio perteneciente a la
familia Pinilla Acevedo, quienes en un principio formaron un negocio,
cuya razon social era Almacén la Competidora, y anexo a este ofrecian
la linea de desechables e icopor, posteriormente surgid la necesidad de
separar la venta de la linea de desechables de la de abarrotes, ya que el
mercado se comporto excelentemente en relacion con esta linea. Es en
este momento que la familia Pinilla Acevedo, decide crear la empresa
Plasticos JS. El cual se ubico al lado del Almacén la Competidora, en el
sector del Municipio de Ciénaga Magdalena. Posteriormente se vio la
necesidad de incrementar el mercado y se decidié trasladar la empresa
Plasticos ]S a la ciudad de Santa Marta, ubicandose en la calle 13 No 8C
-30 sector del mercado Publico.

En la actualidad la Empresa Plasticos ]S, es gerenciada por la senora
Leonor Acevedo de Pinilla, y cuenta con un niumero de diez empleados
que ocupan los siguientes cargos: Gerente, Asistente Administrativo,
Encargado de Bodega, Vendedor de Zona, cinco auxiliares de venta y
un conductor.

En la blusqueda de fuentes tedricas que posibiliten realizar el disefio de
una estructura organizacional acorde a la Empresa Plasticos ]S adaptado
a las actuales necesidades del medio, se dio la tarea de comprender los
modelos modernos de administracion, con el animo de clasificar si este
modelo podria ser el mas adecuado para la administracién de dicha
Empresa.

En esta busqueda se encuentra que las relaciones de la estructura
formal e informal, en la practica, siempre se presentan estos dos tipos
fundamentales de estructura, los cuales deben encontrarse
correctamente coordinados con el fin de evitar que se afecten entre si e
incidan negativamente en la eficiencia del esfuerzo organizacional.

Desde este punto de vista y se toma como referencia este concepto y

aplicandolo en la Empresa Plasticos JS; la estructura informal prima
sobre la formal, donde los sentimientos, actividades e interacciones no
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planificadas surgen mas por la experiencia personal que a las normas o
patrones de una organizacion formal.

El concepto de organizacion formal induce: ! “La organizacién formal es
el resultado de acciones intencionadas que tiene por objeto el
establecimiento de relaciones adecuadas entre los elementos
encargados de alcanzar objetivos”. Significa que la estructura informal
se ponga al servicio de la estructura formal, servicio que debe iniciar con
la formulacion de los objetivos empresariales o metas claras para el
desarrollo de una de las funciones a desempefar en estos cuatro
aspectos organizacionales dentro de la Empresa Plasticos ]JS. Estos
objetivos deben ser desarrollados dentro de parametros claros que
busquen el beneficio de toda la compaiiia.

“2Los objetivos son el punto de partida que encamina la labor
planificadora de la Empresa hacia los cuales se encaminan todas sus
actividades, porque le dan sentido y direccién a los esfuerzos aplicados”

La empresa Plasticos JS en cada uno de sus aspectos organizacionales
debe orientar el sentido a las acciones que realicen, siempre por medio
de objetivos fundamentales que permitan operacionalizar las distintas
actividades a ejecutar dentro de esta Empresa y posteriormente evaluar
el proceso, de tal manera que se reforme la idea de que 3“el objetivo es
la linea directriz de toda actividad prevista”’que significa que sobre el
papel de las directivas de esta Empresa con respecto a las condiciones
de trabajo analizadas y evaluadas, debe fijar objetivos. Es importante
entonces que estos objetivos sean a largo plazo.

“**Numerosos administradores opinan que los objetivos a largo plazo
(mas de cinco afos), son muy utiles para prever las necesidades de una
empresa en lo que hace a instituciones de produccidén, ventas,
financiacion y personal sobre la base de los cambios ambientales
probables”

El directivo como cabeza visible de toda organizacién y el empleado,
como las personas que estan directamente en interaccion con el

1 Omar Sabogal Sabogal. Proceso Administrativo Pag.301.

2 Terry George R. principios de Administracion Pag. 17

3 |dalverto Chia venato Introduccion a la teoria general de la Administracién Pag. 360.
4 Ferry George R. principios de Administracion pag. 18.
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desarrollo organizacional deben ofrecer conjuntamente su apoyo vy
aporte necesario para que exista una adecuada administracién, por esto
siempre tendran la necesidad de formularse objetivos a largo plazo para
que la Empresa cuente con un proceso acorde a las normas y
reglamentos administrativos.

Para organizar una Empresa formalmente, inicialmente, se necesita
tener en cuenta un esquema o sistema de organizacién para que se
efectien las actividades correspondientes a cada uno de los pasos o
funciones del proceso administrativo.

La administracion es la parte primordial del funcionamiento
organizacional de cada una de estas personas dentro de una institucién
debido a que la administraciéon es °“La coordinacion de todos los
recursos a través de los procesos de planeacién, organizacion, Direccion
y control a fin de alcanzar los objetivos establecidos”

Por eso es de suma importancia que en la Empresa Plasticos ]S se
coordinen cada una de las actividades que se van a realizar con el
objeto de conseguir metas por medio de una buena planeacion,
organizacion, direccion y control por parte de los directivos, en labor
conjunta con los empleados, para beneficiar a la comunidad del Distrito
de Santa Marta, con mayores fuentes de Empleo y la atencion al cliente,
que es el objetivo central de una Empresa.

6Para que exista una adecuada administracién debe tenerse en cuenta
tres caracteristicas basicas que la definen y estructuran:

a) Es un proceso de actividades continuas y relacionadas

b) Se concentra en el alcanzar metas organizacionales

c) La administracion alcanza estas metas trabajando con y por
medio de personas y de otros recursos organizacionales.

Implican estas caracteristicas que las actividades a realizar por parte de
cada uno de los miembros integrantes de la estructura organizativa -
administrativa de Plasticos JS debe concientizarse de la importancia de
realizar las funciones administrativas detalladas en esta investigacion,
ya que ejecutandolas continuamente habrd una mejor integracién de los
objetivos trazados a mediano y largo plazo, tanto en los aspectos

5 (Sisk) Certo Samuel, Administracién moderna Introduccion a la administracion pag. 7
6 Certo Samuel. Administracion Moderna Pag. 10
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administrativos como con la sociedad. Estas mismas actividades se
deben relacionar buscando siempre una continua comunicacion entre el
directivo, administrador y empleados.

La segunda funciéon administrativa basica es la organizacion que se
concibe: “"como la asignacién de las tareas desarrolladas durante la
planeacién de diversos individuos o grupos dentro de la empresa.

Dentro de las actividades que se deben tener en cuenta en la
organizacion de la Empresa Plasticos JS, es necesario que en cada una
de las funciones administrativas y operacionales se asignen tareas a
cada una de las personas o grupo de personas que integran estos
niveles de organizacion, mediante el disefio o elaboracién de manuales
de funciones y procedimientos.

8“El término organizacion tal como se usa, se refiere al resultado del
proceso que se sigue para organizar”.

Organizar

“Es el proceso de establecer usos metddicos de todos los recursos que
integran el sistema administrativo y ayudan a los administradores no
solo hacer evidentes los objetivos, si no también a clasificar que
recursos seran usados para alcanzar los objetivos”

La estructura de una empresa debe partir de una organizacion que
mantenga relacion entre todo el sistema de funcionamiento”. Es
importante destacar que este funcionamiento debe ser llevado de una
forma metddica e ir paso a paso para el logro de las metas.

10"Dentro de este proceso el directivo debe incluir:

a) La reflexion sobre los planes y objetivos establecidos

b) El establecimiento de las principales areas de tarea

c) Dividir las principales tareas en subtareas

d) La asignacion de recursos y procedimientos para la ejecucién de
las tareas y subtareas.

7 Certo Samuel, Administracion moderna pag. 193
8 |dem Pag 193

® ldem Pag 193

101dem Pag 213-214
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e) Evaluacion de los resultados de la estrategia de organizaciéon”

El directivo debe otorgar las tareas a cada una de las personas que tiene
a su cargo y que hacen de la empresa todo un engranaje de operaciones
para que el desarrollo de las actividades administrativas sea en un
orden jerarquico y especifico.

La tercera funcidn administrativa basica es la direccion que consiste en:

1I*Es la relacion en que persona o lider influyen a otras a trabajar unidas
espontdaneamente, en labores relacionadas para llevar a cabo lo que el
lider desea”

I2'Influir sobre las personas para que realicen en forma entusiasta el
logro de las metas de la organizacién”

La importancia que ejerce la direccion e influencia dentro de Ila
organizacion de una empresa, requiere del importante conocimiento de
saber dirigir e influir de manera que las persona se sientan motivadas,
que exista comunicacidon permanente y en un liderazgo, en los directivos
o0 administradores, para que se pueda facilitar un buen funcionamiento
de todas las partes que integran la Empresa.

13"Se define la influencia como: el proceso de guiar las actividades de
los miembros de una organizacién en direcciones apropiadas”.

el propodsito de la influencia es incrementar la productividad. Los
directivos de la organizacién deben poseer estas cualidades para poder
guiar en forma acertada todas las actividades relacionadas con los
aspectos organizacionales que se tienen en cuenta para la elaboracién
del organigrama.

En sintesis, el directivo o administrador debe ser el lider de la
organizacion, para lo cual debe contar con los conocimientos, necesarios
o asesorado por especialistas, para que siempre mantenga un orden
formal de estructura.

1George Ferry pag. 360 Proceso Administrativo
12Koontz y 0” Donell. Administracion Pag 508
13 Certo Samuel, Administracién moderna Pag. 7
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Lo anterior se puede conseguir mediante otra herramienta
administrativa que es la comunicacién, la cual es necesaria en toda
organizacion, por lo tanto no debe suprimirse en las actividades de la
Empresa Plasticos ]S, esta comunicacion es responsable del éxito de la
mayoria de las actividades que se intenten llevar a cabo tanto a nivel
interno como a nivel externo.

Debe existir estrecha comunicacion entre todos los miembros de la
organizacién, para que haya un efectivo desarrollo de las actividades
administrativas con el propdsito que los objetivos determinados en cada
uno de estos aspectos sean posibles de alcanzar.

14%en su mas amplio sentido, el propdsito de la comunicacién en una
empresa es efectuar cambios, modificar actitudes hacia el bienestar de
la organizacion, considerada como el medio por el cual las personas
estan mutuamente vinculadas en una organizacién con el fin de lograr
un propdésito central”

La cuarta actividad administrativa basica es el control, cuya definicién
dice que: '*“el control implica la medicién de la realizacion de los
acontecimientos contra las normas de los planes y la correccion de
desviaciones para asegurar el logro de los objetivos de acuerdo con lo
planeado. Una vez que un plan se vuelva operacional, el control es
necesario para medir el progreso, para poner de manifiesto las
desviaciones posibles y para indicar la accién correctiva”.

En la empresa Plasticos ]S se hace necesario el control tanto en lo
administrativo como en lo operativo y este sera de manera continua. Es
importante trazar tareas operacionalizables para que su control sea mas
eficaz, econdémico y preciso. El directivo o administrador debe controlar
todas las operaciones de la Empresa y a los empleados con el objeto de
16%verificar continuamente para asegurarse que las actividades vy
procesos organizacionales estan funcionando como se planeo”

Se controla con el fin de comparar lo que se esta realizando con lo que
se planeo y con los objetivos propuestos a mediano y largo plazo, en la
empresa y en caso de tomar una medida correctiva, tener tiempo
suficiente para poder corregir y encaminar nuevamente el proceso. Las

14 Koontz, Harold. Curso de Administracién Moderna. Pag. 684
15 koontz, Op. Cit. Pag 709
16 Certo Samuel, Administracion Moderna pag. 447
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actividades del control, por lo general se refiere a la medicién de logros.
Para que exista un proceso de control basico se deben tener en cuenta
tres etapas:

a)

b)

Establecimiento de estandares: Los estandares son criterios de
desempeno. Son los puntos elegidos en un programa total de la
planeacidn en los que se realizan mediciones del desempefio que
proporcionan a los administradores, indicadores respecto a como
funcionan las actividades, sin que sea necesario que estos
observen toda la ejecucion de los planes.

Medicién del desempefio: la segunda etapa del control es medir o
evaluar de alguna manera el desempefio en comparacion con los
estandares, aunque hacerlo en términos ideales, debe basarse en
una observacion directa para detectar las desviaciones antes de
su ocurrencia real y para que sea posible evitarlas emprendiendo
las acciones apropiadas.

Correccién de las desviaciones: el proceso de control no esta
completo hasta que se emprenden acciones para corregir las
desviaciones. !”“La correccion de desviaciones negativas en el
desempeno, es el punto en el que se considera el control como
parte de un sistema total de administracion y es donde se
interrelaciona con las otras funciones de la administracién”

3.2 MARCO CONCEPTUAL

Vision:

Enmarca a la organizacién en un plano temporal de sus

actividades comerciales, tratando de dar respuesta a las preguntas de
donde estd y hacia donde quiere llegar.

Mision: Es la razén de ser de una Empresa.

Objetivos: Son las metas o propdsitos especificos de un negocio

1" Koontz y O” donell. Administracion pag 611y 613
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Politicas: Son planteamientos generales que guian o canalizan el
pensamiento de una organizacién, estas son flexibles, ya que deben
adaptarse a diferentes momentos tanto culturales sociales y politicos.

Normas: Son los conceptos planteados por la empresa o sus propietarios
y que tiene como finalidad establecer la conducta de la organizacion y
cada uno de sus componentes en relacion con su comportamiento
dentro y fuera de la organizacion.

Principio de sistematizacién de los conocimientos: Son r funciones y
procedimientos que le permitan al trabajador realizar sus labores
cotidianas.

Seleccidn cientifica de los trabajadores: Se tiene en cuenta las aptitudes
y la capacitacidon necesaria para el desarrollo de las labores.

Supervision especializada: Hace referencia a que cada actividad debe
ser supervisada por un especialista en la materia.

Funcion técnica: Consiste en el proceso fabricar el bien o prestar el
servicio.

Funcion comercial: Hace referencia a la venta y circulacion de los
productos.

Funcion financiera: Es la encargada de conseguir los recursos y
administrar el capital.

Funcion de seguridad: Hace referencia a la proteccién de los bienes y las
personas que forman parte de la organizacién.

Proceso administrativo: Concibe a la organizacién de la empresa como
un sistema cuyas partes deben funcionar interrelacionadamente,
mediante la aplicacidon de la funciones del administrador, ya que permite
interaccionar personas, recursos, tareas y conocimientos.

Funcion administrativa: Consiste en planear, organizar dirigir vy
controlar.

Estructura Organica: Este punto es basico ya que define a la empresa
desde un punto de vista estructural ubicando a los componentes de la
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organizaciéon a través de las lineas de mando y jerarquias, dentro de la
empresa

Subordinacién: Es una accion mediante la cual un subordinado debe
respeto y obediencia a un superior en jerarquia y mando dentro de una
organizacion.

Funcionalismo o departamentalizacion: consiste en disefiar la estructura
organica de la Empresa, estableciendo las relaciones especificas entre
sus recursos. Para tal fin, se crean las funciones y se determinan los
organos que deben componerlas.

Jerarquizacion: Se refiere a la estructuracién de las relaciones de
jerarquia indispensables para ejercer el principio de poder y fijar la
forma mas conveniente para aplicar la autoridad.

Definicién de puestos y cargos: Es la funcion que fija las caracteristicas
del puesto, el tipo de relacién en términos de trabajo y el grado de
obligacion y responsabilidad que le compete.

Seleccion de Individuos: Es dotar los componentes de la estructura, de
los recursos humanos necesarios para el cumplimiento correcto y
eficiente de las funciones establecidas para cada puesto.

Organizaciéon Formal: Es el resultado de acciones intencionadas que
tiene por objeto el establecimiento de relaciones adecuadas entre los
elementos encargados de alcanzar objetivos.

Relaciones de Jerarquia: Es crear una cadena de mando que relacione a
todos los individuos ubicados en cada puesto determinado de la
organizacion.

Crecimiento Vertical: Distancia cada vez mas a las unidades y a los
individuos del poder maximo, reflejado en la lentitud y la comunicacion
ineficaz en la organizacion.

Crecimiento Horizontal: aumenta la amplitud del control y aumenta la

eficiencia del trabajo, en la medida en que se crean nuevos entes
organicos o jefes. Sin depender de altos niveles jerarquicos.

27



3.3 ALCANCES Y LIMITES DE LA INVESTIGACION

La investigacion esta orientada al proceso administrativo implementado
por las directivas o duefos de la Empresa Plasticos ]S, para definir cada
uno de los elementos y procedimientos que conforman la estructura y el
desarrollo organizacional de la presente entidad.

Las limitaciones dentro del presente trabajo obedecen al enfoque
administrativo que tienen los directivos, los cuales no aportan una
informacion suficiente sobre como establecen los planos operativos en
esta Empresa, es decir no tienen la documentacién requerida.

3.4 HIPOTESIS

En la empresa Plasticos JS la estructura organizacional no tiene una
estrecha relacion con las funciones de previsién, planeacion,
organizacion direccién y control.
3.4.1 VARIABLES:

Variables Independiente: Proceso administrativo.

a) Variables Dependiente: Relacion de las funciones de prevision,

planeacién, organizacion, direccion y control.

Cuadro 1. Operacionalizacion de variables

VARIABLE INDICADORES INDICE
Prevision SI
Planeacién SI
Proceso Administrativo Organizacién SI
Direccién SI
Control SI

Es importante aclarar que existen muchas falencias en el cumplimiento
de cada una de las fases del Proceso Administrativo.
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4. DISENO METODOLOGICO DE LA INVESTIGACION
4.1 ENFOQUE METODOLOGICO

La investigacidon corresponde a un enfoque empirico analitico, porque
tiene como fin demostrar como el conocimiento de las teorias
administrativas frente al estudio de la Empresa Plasticos JS a partir del
comportamiento de las directivas a la hora de estructurar y planear el
desarrollo organizacional, mediante la aplicabilidad de las leyes que
generan un sistema explicativo de cdmo levar a cabo el proceso
administrativo con el objeto de predecir las posibles fallas en que
incurrieron y corregirlas mediante los resultados esperados en la
investigacion.

Finalmente, a los resultados se dard un tratamiento estadistico para
presentar las recomendaciones pertinentes.

4.2 TIPO DE ESTUDIO

La presente investigacién es de tipo descriptivo, porque identifica los
diferentes elementos y componentes y su interrelacién del modo o la
forma de aplicar el proceso administrativo frente al desarrollo
organizacional de la Empresa Plasticos ]S, con la cual se justifica
identificar un método que permita acceder a la informacion relevante al
problema planteado.

Con el presente se pretende establecer el nivel académico de las
directivas y empleados, las caracteristicas de la estructura empresarial,
la conducta y actitudes de las directivas a la hora de planear y decidir
sobre el desarrollo organizacional, con el fin de comprobar la posible
asociacion de las variables de investigacién.

La investigacién utiliza el método descriptivo porque permite:
a. Identificar la solucion del problema

b. Establecer las situaciones que dieron origen a la aplicacion del
proceso administrativo empiricamente.
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Indicar el comportamiento, actitudes, forma de pensar y de actuar
de las directivas.

. Desarrollar hipétesis de primer grado que permitan desarrollar

explicaciones al problema planteado.

. Comprobar el comportamiento, conducta y actitudes de las

directivas de Plasticos JS, frente a la forma de estructurar y
permitir el desarrollo organizacional mediante la elaboracidon de
documentos y procedimientos escritos que permitan la
aplicabilidad del proceso administrativo.

Acceder o utilizar técnicas especificas en la recoleccién de
informacion, como la observacién las entrevistas y los
cuestionarios.

4.2.2. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

En la presente investigacidn se utilizaran los siguientes métodos:

Fuentes Primarias:

1)

2)

3)

4)

Observacion directa: En la presente investigacién se utilizd para
observar los hechos y situaciones de una manera espontanea del
universo en estudio, como el comportamiento de organizar y
dirigir los procesos organizacionales de la Empresa Plasticos ]S,
por parte de sus directivas para consignharlos por escrito.

Entrevista: Técnica utilizada para recoger informacién directa
sobre los sujetos objeto de estudio, sobre aspectos importantes de
la estructura organizacional y del recurso humano.

Induccion: permite a partir de la observacidon de aspectos de la
estructura organizacional de Plasticos ]S, llegar a concluir
proposiciones y a su vez premisas que explican la situacion
investigada. Los resultados obtenidos seran la base tedrica sobre
la cual se fundamentan I|as observaciones, descripciones vy
explicaciones en la presente investigacion.

Deduccioén: Las situaciones generales identificadas en la presente

investigacién permiten identificar explicaciones particulares
contenidas explicitamente en la aplicabilidad del proceso
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administrativo frente al desarrollo organizacional implementado
por los directivos de Plasticos JS.

Fuentes secundarias: Se utilizan los documentos escritos que existen
sobre el tema, como libros, textos guias, mddulos, trabajos de grado, en
razébn a que la Empresa carece de documentacion escrita sobre la
estructura organizacional.

Recoleccion de Datos: La recoleccién de datos se realizara en las
instalaciones de la Empresa. Esta actividad se realizara mediante un
formulario de entrevista para reunir la informacion necesaria
ordenandola y dandole un tratamiento estadistico que permita
interpretar cuidadosamente y de forma particular los resultados finales,
con el fin de dar las recomendaciones adecuadas y oportunas sobre el
problema en estudio.

La investigacién comprende el periodo 2002 al 2003, es decir los hechos
y situaciones que rodean este lapso de tiempo, en los resultados
esperados por la Empresa. Para llevar a cabo este proceso se disefio un
cuestionario como medio para la obtencion de informacién, al igual que
la entrevista y la observacion directa.

Diseino de Instrumentos: El formulario utilizado en la presente
investigacidén se puede observar en el anexo 1.

4.3. UNIVERSO Y MUESTRA

El universo de la investigacion la conforman los diez (10) empleados de
la Empresa Plasticos ]S, sobre los cuales se aplican las entrevistas para
conocer el tipo de conocimiento administrativo que tienen sobre la
misma.

La muestra de la poblacién corresponde a los diez (10) empleados los
cuales suministran toda la informacidon necesaria sobre como se aplica el
proceso administrativo en el desarrollo organizacional de la Empresa
Plasticos JS.
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4.3.1 Delimitacion del Universo.

El universo en estudio es las directivas y empleados de la Empresa
Plasticos JS a partir de los cuales se determina de que manera se aplica
el proceso administrativo al funcionamiento y desarrollo organizacional
esperado de esta institucion.

4.3.2 Delimitacion Geografica. La Empresa Plasticos ]S, se
encuentra ubicada en la calle 13 No. 8C-30, sector del mercado publico
en el Distrito Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta,
Departamento del Magdalena Republica de Colombia.

4.3.3 Delimitacion cronolégica La investigacion tendra un tiempo de

duracidon correspondiente a dos afos divididos en cuatro semestres y
que van desde enero del 2002 hasta diciembre del 2003.
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5. DESCRIPCION, ANALISIS, INTERPRE’TACIC')N Y DISCUSION DE
LA INFORMACION

La informacion fue recolectada mediante un formulario de entrevistas,
disefiado para tal fin, la cual se obtuvo directamente en las instalaciones
de Plasticos, durante 4 semestres. La informacion fue tabulada
manualmente, clasificada segin el grado de importancia de cada
pregunta, y finalmente sistematizada y registrada en cuados donde se
ponderaron estadisticamente cada una de ellas.

El método escogido para el tratamiento de la informacién es el acopio de
datos en cuadros donde se resalta la frecuencia absoluta y relativa de
cada pregunta, a partir de los cuales se interpreta y ordena los datos en
forma jerarquica.

5.1. Analisis Cuantitativo de la Investigacion:

1) éLa empresa Plasticos ]S efectia labores de prevision de
actividades?

Indicador Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa
SI 0 0%

NO 10 100%
Total 10 100%

2) ¢la Empresa Plasticos 1S efectlua labores de planeacion?

Indicador Frecuencia absoluta Frecuencia Relativa
SI 0 0%

NO 10 100%
TOTAL 10 100%

33




3) ¢ Conoce el enfoque administrativo de la direcciéon de la Empresa
Plasticos JS?.

Indicador Frecuencia absoluta Frecuencia Relativa
SI 0 0%

NO 10 100%
TOTAL 10 100%

4) (Existe un sistema organizacional

Plasticos 1S?

apropiado en

Indicador Frecuencia absoluta Frecuencia Relativa
SI 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%
5) ¢Desarrolla la direccion funciones de control en las actividades
diarias?
Indicador Frecuencia absoluta Frecuencia Relativa
SI 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

5.2. Analisis Cualitativo de la Investigacion:

la empresa

Los resultados esperados durante el desarrollo de la investigacion,
corresponden a la situacién administrativa de la Empresa Plasticos ]S,
frente al desarrollo organizacional en los cuales se destaca que el nivel
académico del recurso humano, tanto directivo como empleados
corresponden en un 90% al nivel secundario y un 10% al primario.

La forma de estructura organizacional si es vertical o horizontal no es
conocida por el personal de la Empresa, debido a que el 100% de los
encuestados desconocen este concepto fundamental en cualquier tipo de
organizacion.

Al preguntarle sobre el manual de funciones a empleados y directivos,
estos respondieron que no existe tal documento, al igual que sobre el
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manual de procedimientos, donde el 100% de los encuestados dicen no
conocer tal documento.

Los objetivos empresariales tanto generales como especificos no se
difunden a ningun nivel de la empresa porque el 100% de los
entrevistados desconocen los objetivos de la Empresa.

Los directivos y empleados indican que no existe un organigrama, que
indiqguen los niveles de autoridad y jerarquia de cada empleado y ante
quien deba dirigir sus aportes e inquietudes sobre la Empresa.

La direccion de esta, no desarrolla las funciones administrativas de
planear, organizar, dirigir y controlar, en un 80% segun los
entrevistados solo un 20% coinciden en que si se hacen. El 100% de
los entrevistados sefialan que no se formulan estrategias empresariales
que permitan un crecimiento acorde a las expectativas de una empresa
que pueda copar todo el mercado local, con el fin de permitir mejores
garantias de bienestar a sus empleados y a la sociedad. Lo anterior se
refleja en el crecimiento casi nulo de nuevos puestos de trabajo, donde
después de muchos afios de presencia en el mercado solo cuenta con
una pequena sucursal y se continué en la misma sede donde se inicio
labores.

5.3. Interpretacion y discusion de los resultados de Ila
investigacion:

La investigacion se centro en el efecto de proceso administrativo
aplicado por las directivas de Plasticos ]S, en el desarrollo organizacional
de la misma, se tiene que este Ultimo, es una manera de dar respuesta
al cambio a medida que se transforman los mercados, la tecnologia y los
estimulos, el administrador debe desarrollar estrategias cuy fin es
modificar las actitudes, valores, creencias y estructura de las
organizaciones para amoldarse mejor a dichos cambios, desde el punto
de vista de la investigacion, la primera necesidad es el nivel educativo
de sus empleados quienes no pueden hacer aportes significativos debido
a que solo alcanzan una secundaria, es decir, desconocen las teorias y
fundamentos administrativos que les permitan aportar en el desarrollo
organizacional de Plasticos JS.

35



La falta de estudios universitarios principalmente en los directivos de
esta empresa, se refleja en la falta de una estructura organizacional
definida, igualmente a la ausencia de un organigrama, debido a que no
se concibe esta organizacidon como un proceso, ellos deben tener en
cuenta que todos los pasos dados deben estar regidos por la necesidad
de conformar una estructura que refleje:

e Los objetivos y los planes que se pretenden realizar, pero que a la
fecha no se han realizado.

e La autoridad necesaria para asegurar su cumplimiento.
e El medio ambiente adecuado para el desempeno de tareas

e La forma de agrupacidon de los individuos que son actos para la
ejecucion.

Es evidente que la falta de fundamentacion tedrica basica sobre
administracion en este grupo directivo, tendra como primera
preocupacion el de formarse un criterio valido hacia la forma de
organizacion mas conveniente a las necesidades de Plasticos ]S, lo cual
significa que antes de cualquier cosa, deben evaluar los planes y los
objetivos de la empresa, con el fin de tener el concepto sobre el tipo de
estructura organizativa que mas se requiera para poder cumplir con un
desarrollo organizacional acorde con las nuevas tendencias del mercado.

18 3 teoria de la organizaciéon como funcién administrativa hace énfasis
en la necesidad de conformar una organizacién formal a través de la
toma de decisiones orientada a la creacién y establecimiento de una
estructura organizacional basica.

Dicha estructura facilita la distribucion de tareas, el disefio de las
relaciones y la asignacién de los recursos humanos necesarios para el
cumplimiento de los planes y el logro de los objetivos.

Atendiendo estos preceptos, la mayor preocupacion de los directivos de
Plasticos ]S, debe ser el establecimiento de un sinnimero de
procedimientos y reglas escritas que permitan efectuar la reparticién o

18 Omar Sabogal Sabogal, Proceso Administrativo Pag 293
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segmentacion del trabajo por medio de una estructura orgdnica que
determine:

e El funcionalismo o Departamentalizacién de la compafia:

> Jerarquizacion
> Definicién de puestos y cargos
> Seleccidn de individuos.

Lograda divisién del trabajo, deberian establecer los elementos de
investigaciéon del mismo, como son las normas y reglamentos
(manuales, objetivos, planes), comportamiento del recurso humano
(actitudes, aptitudes y crecimiento) y la integracion social (bienestar,
ambiente, cultura organizacional). Con los cuales se debe alcanzar el
desarrollo organizacional pleno, como es aumentar las destrezas vy
relaciones de los empleados que integran la Empresa, con el fin de que
estén capacitados para afrontar los cambios esperados.

El desarrollo organizacional de Plasticos JS esta estancado, ante la
ausencia de un organigrama, en el cual se defina la estructura
organizacional de la compafiia, estableciendo las area funcionales mas
importantes y necesarias para facilitar el cumplimiento de los objetivos y
planes para lo cual debe incluir todos los elementos que deba
conformarla.

La primera tarea de los directivos era representar con un medio grafico
(organigrama), los subsistemas, los dérganos que componen a la
Empresa, la ubicacién de los individuos, las relaciones de trabajo y las
lineas de comunicacién. La evidencia mas clara, es que la estructura
informal prima mas que la formal, debido a que no estan bien
coordinados y afectan e inciden negativamente en el esfuerzo
organizacional de las directivas, que si aprobaran una estructura formal,
donde las relaciones existentes entre los recursos organizacionales estan
representadas en el organigrama que no existe. Mientras que en la
estructura informal de esta Empresa obedece mas al contacto entre las
personas que laboran en la Empresa, que responden mas a
sentimientos, actividades e interacciones no planificadas que surgen a
partir de los patrones o normas establecidas en la organizacién formal.
Por lo cual la evolucion de esta Empresa se da por las tendencias
personales y moldeada por los patrones familiares, a través de las
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normas y principios de los individuos que la conforman. Es conveniente
gue esta estructura informal de Plasticos JS se ponga al servicio de la
estructura formal, es evidente que el primer paso es definir la
departamentalizacion de Plasticos ]S para formar unidades de
organizacion, agrupando las funciones de acuerdo con el trabajo que se
debe realizar, las personas disponibles y necesarias para evitar la
duplicidad y el sitio donde deben realizar sus funciones.

La finalidad es jerarquizar, con el fin de crear una estructura de puestos
por funciones, que a través de ellas, el administrador pueda ejercer la
funcion de direccion sobre la organizacién total.

El hecho de que la empresa Plasticos JS no se reconozca una estructura
organizacional, obedece a que solo se reconoce a un solo jefe en la
jerarquia, es decir los duefios de la compafia, no tienen en cuenta la
funcion del administrador por lo cual no se propicia niveles de poder en
esta empresa.

En ella se evidencia una estructura vertical desde el punto de vista de
los investigadores dado que solo existe una cabeza visible, razén por la
cual las comunicaciones son muy deficientes y en alto grado defectuosas
debido que solo priman, el don de mando y control de sus duenos.

Sin embargo es importante resaltar que es necesario que esta empresa
defina una estructura de crecimiento vertical u horizontal necesarias
para dotar a la empresa de funciones indispensables para su buen
funcionamiento, es decir, el crecimiento vertical implica un aumento de
funciones y jefes, mientras e crecimiento horizontal significa un
aumento de jefes y niveles jerarquicos la cual por naturaleza de esta
empresa beberia ser la horizontal.

En cuanto a la definicidn de manual de funciones y procedimientos,
labor a la cual tampoco se le dio importancia, donde el enfoque informal
de las directivas, el contratar un vendedor es para vender los productos
ofrecidos sin definicion de objetivos y metas previstas, desconociendo
las implicaciones de la labor de ventas en la organizacidon, es decir
definir el conjunto de labores precisas e indispensables para quien lo
ocupe contribuya al logro de los objetivos empresariales y del elemento
humano desde la integracion total, donde los individuos y empresas
alcanzan el maximo limite de productividad.
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La definicién de los manuales de funciones o procedimientos debe ser el
ordenamiento de las reglas y normas que imperan en relacién con el
proceso administrativo que se realiza en cada departamento y en toda
la empresa.

Los manuales de funciones y procedimientos organizacionales suelen dar
las pautas para el cambio o adaptacién a las nuevas necesidades de la
compania, de tal forma que su elaboracion se considera fundamental
porque solo a través de ellos se mejoran los procesos en el momento
requerido.

En el disefho de estos manuales debe tenerse en cuenta:

e Los objetivos generales y especificos de la empresa, de acuerdo
con el departamento o seccién que lo conforman.

e Las politicas y normas que rigen al departamento o seccién.
e El organigrama de la compaifiia si existe.

e La reglamentacion establecida para coordinar el trabajo en la
empresa.

e La relacion de autoridad y responsabilidad entre todo el recurso
humano.

e El analisis de los puestos a partir de las estrategias empresariales.
e Implementacién de procedimientos practicos a cada funcidn.

En atencion a todo lo anterior, es indispensable que la direccién conozca
que el funcionamiento normal de l|la empresa, debe aplicar un
conocimiento administrativo formal desde su papel en la direccion en su
trabajo administrativo de planear los objetivos, la estructura
organizacional mas apropiada el medio ambiente y su influencia en el
crecimiento y bienestar de toda la compafiia. Por lo tanto que es
importante que para que exista un proceso administrativo adecuado a
las nuevas expectativas del mercado, la direccién de la empresa
Plasticos JS debe conocer e implementar como primera medida la
responsabilidad del administrador de llevar a cabo una direccién eficaz
basada en la teoria administrativa, crear un ambiente propicio para que
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el proceso operativo sea equivalente al desarrollo organizacional
esperado vy finalmente disenar las estrategias de control sobre las
competencias del recurso humano.

Esta labor de los directivos debe hacer uso de un sistema inteligente de
incentivos y contar con la capacidad de definir los objetivos de la
empresa, las politicas y los programas, en razén a que se supone que
ellos poseen mayor experiencia y conocimientos en su labor
administrativa, integral, en su parte humana como administrativa.
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5.4. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO AL PROCESO
ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA PLASTICOS JS

MISION

Plasticos JS es una empresa, dedicada a la comercializacion de la linea
de productos desechables y pirateria dirigida a consumidores,
institucionales, privados y publico en general, buscando satisfacer las
necesidades de nuestros clientes ofreciéndoles productos de calidad
acompanado de un excelente servicio al cliente.

VISION

Buscamos ser una empresa lider en la venta de productos desechables,
cuya premisa es satisfacer las necesidades de nuestros consumidores,
ofreciéndoles productos de calidad, acompafiado de un esmerado
servicio al cliente, extendiendo nuestros mercados a los departamentos
del César y la Guajira.

OBJETIVOS

a) Brindar a nuestros clientes un excelente servicio y atencidn
personalizada.

b) Ofrecer al mercado productos de calidad a precios razonables
conquistar los mercados de los departamentos del César y la guajira.

c) Lograr un Incremento del 30% en las ventas de nuestros productos,
con el fin de consolidar el crecimiento econémico y comercial de la
empresa y lograr la permanencia en el mercado.

POLITICAS.

La empresa tendra como politicas:

a) En el area comercial: distribuira sus ventas de la siguiente manera:

Las ventas de contado representaran el 70% vy las ventas a crédito
un 30% del total de las ventas.
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b)

C)

En el area de servicio al cliente: La atencién sera esmerada, y
oportuna con el fin de brindar calidad en la atencién al cliente.

En el area administrativa: Se aplicaran la eficiencia y efectividad en
dichos procesos, buscando crear eficacia, en el desarrollo de los
mismos.

VALORES

a)

b)

Respeto: En Plasticos JS somos respetuosos de nuestros clientes,
proveedores y empleados, buscando siempre ofrecer un trato
amable.

Honestidad: Ofrecemos la mejor calidad de productos aprecio justos,
permitiendo a nuestros consumidores, tener la certeza que siempre
tendran los mejores productos.

Compromiso: Nuestra razon de ser, son nuestros clientes, por eso
brindaremos, calidad tanto en el producto ofrecido como en la
atencion a nuestros consumidores.

Colaboraciéon: Para nosotros la cooperacidon es fundamental para el
logro de los objetivos.

Buena fe: Respetamos ante todo a los clientes internos y externos y

confiamos siempre en su integridad moral en nuestras relaciones
comerciales.
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MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA PLASTICOS JS

El presente manual de funciones, permitird a la gerencia de personal,
de la Empresa Plasticos ]S, establecer no solo los cargos sino el perfil
requerido, por el candidato para ocupar el mismo. De otro lado también
permite al recurso humano tener una idea clara de cuales seran sus
labores y como procedera a realizarlas.

Para tal efecto se ha establecido el siguiente manual de funciones. En
concordancia con el organigrama propuesto para la empresa, en donde
se establecieron los siguientes cargos:

Gerente, asistente Administrativo, jefe de ventas, jefe de bodega,
auxiliares de ventas, auxiliares de bodega, conductor, auxiliar de
servicios generales y vigilante.

Dado los anteriores cargos preestablecidos en el organigrama se
procedera a describir en orden de jerarquia cada uno de los cargos:

Gerente.

Perfil. Serd una persona con capacidad de liderazgo, dispuesta a
asumir retos y con el talento necesario para dirigir a un grupo de
personas en pos de lograr los objetivos trazados por la organizacion.
Requisitos. Ser una persona honesta, responsable, trabajadora,
comprometida con las politicas de la empresa y encaminada al logro de
los objetivos.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:

1. Representar legalmente a la empresa.

2. Planear, organizar, dirigir y controlar, las operaciones de la empresa

3. Reclutar y seleccionar al recurso humano de la organizacién y guiarlo
hacia el logro de los objetivos trazados.
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4. Mantener relaciones comerciales con los proveedores.

5. Establecer politicas de ventas aplicando los principios de la buena fe
y respeto por los demas.

6. Disefiar un sistema de informacidn que permita tanto al cliente
interno como externo, conocer las politicas, objetivos, metas, mision,
visidn, valores entre otros.

Asistente Administrativo

Perfil. El candidato a ocupar el cargo sera una persona honesta

responsable y eficaz en el cumplimiento de sus deberes; en cuanto a su

formacién académica este debe ser Técnico en areas afines de la

administracion de empresas. Cuya edad esté en el entre los 23 a los 45

afos. Y con una experiencia de dos afios en cargos similares a este.

Requisitos. El asistente Administrativo debe ser una persona

comprometida con el cargo que desempefia, siendo proactivo con la

organizacion aportandole a esta todos sus conocimientos.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:

1. Coadyudar a la gerencia en el desarrollo de sus actividades.

2. Recopilar y enviar la informacion contable a la firma asesora
contratada para este efecto.

3. Liquidar quincenalmente la ndmina de empleados.
4. Mantener actualizados los registros de clientes y proveedores.

5. Entregar al vendedor de zona la relacién de cartera. Y las demas que
la gerencia considere necesarias.

Jefe de ventas

Perfil. La persona a ocupar este cargo serda una persona con las
condiciones morales que le permitan dirigir un grupo de personas que
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tiene como finalidad la atencion y el servicio al cliente, debe poseer una
edad entre los 20 y 35 afos.

Requisitos. El jefe de venta debe poseer cualidades de lider y la
capacidad de convencer a los demas de la calidad del producto ofrecido.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:
1. Coordinar y dirigir al personal de ventas.

2. Mantener al dia la informacidon referente a ventas de contado y
ventas a crédito.

3. Elaborar reportes de ventas de acuerdo a la linea de productos que
se ofrezcan en la empresa.

4. Enviar a la jefatura de almacén las requisiciones de mercancias. y
las demas que la administracién considere.

Jefe de bodega

Perfil. El jefe de bodega debe ser una persona dindmica vy
emprendedora con capacidad de analisis y encaminado al desarrollo de
las metas trazadas por la organizacidon. Debe poseer estudios en el area
comercial y conocimientos en manejo y control de inventarios asi como
programas sistematizados referentes a los inventarios y organizacién
logistica de los mismos. Su edad debe estar en un rango entre los 25 a
40 afos.

Requisitos. El candidato a ocupar este cargo debe ser una persona
organizada y con la capacidad de dirigir logisticamente las funciones que
realizan sus auxiliares.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:

1. Mantener al dia el stock de inventarios.

2. Trasmitir al asistente administrativo las requisiciones de mercancia
con el fin de que esta elabore sus respectivos pedidos.

3. Mantener al dia el Kardex.
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4. Recepcionar y ordenar debidamente las mercancias recibidas. Y las
demas que la gerencia determine.

Auxiliares de ventas

Perfil. Un auxiliar de ventas es una persona que posee una gran

capacidad de persuasidon asi como un excelente sentido de respecto por

sus semejantes, académicamente debe poseer titulo de bachiller
preferiblemente en modalidades comerciales y posee una edad entre los

20 y 28 afos.

Requisitos. Primordialmente el auxiliar de ventas debe poseer la

capacidad de trabajar en equipo, asi como un gran sentido de servicio a

los demas.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:

1. Brindar una atencién amable y respetuosa a los clientes.

2. Elabora facturas

3. Remitir al jefe de ventas las requisiciones de mercancias.

4. Entregar la mercancia.

5. Mantener limpio y organizado su lugar de trabajo, cuidar las
herramientas de trabajo que se le hayan sido asignadas. Y las demas
que la gerencia estime necesarias.

Vendedor de zona

Perfil. El vendedor es una persona que posee una gran capacidad de

persuasién asi como un excelente sentido de respecto por sus

semejantes, académicamente debe poseer titulo de bachiller

preferiblemente en modalidades comerciales y posee una edad entre los
20 y 28 afos.
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Requisitos. Primordialmente el vendedor de zona debe poseer la
capacidad de trabajar en equipo, asi como un gran sentido de servicio a
los demas.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:

1. Visitar a los clientes.

2. Elaborar pedidos.

3. Cobrar cartera, velar por la puntualidad en los pagos.

4. Abrir nuevos mercados.

5. Reportar al jefe de ventas cualquier inquietud, por parte de los
clientes.

6. Mantener limpio y organizado su lugar de trabajo, cuidar las
herramientas de trabajo que se le hayan sido asignadas.

Cajero

Perfil. Debe ser honesto, responsable, serio poseer estudios de bachiller
comercial y estar en una edad entre los 20 a los 25 anos.

Requisitos. El candidato a ocupar este cargo debe poseer fortalezas
contables y poseer un alto sentido del respecto y la honestidad.

Funciones: Se establecen las siguientes funciones:

1.

2.

Responder por los dineros recibidos durante el dia.

Recepcionar el efectivo y los cheques y todos los pagos efectuados
por este medio.

. Elaborar el respectivo cuadre de caja al cierre de las operaciones

diarias.
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6.

. Efectuar los desembolsos vy los pagos en efectivos que autorice la

gerencia.

. Mantener limpio y organizado su lugar de trabajo, cuidar las

herramientas de trabajo que se le hayan sido asignadas.

Y las demas que la gerente considere necesarias:

Auxiliar de bodega

Perfil. Bachiller una edad entre los 20 y los 30 afos, poseer disciplina,
responsabilidad, honesta, y capacidad de obedecer ordenes.

Requisitos. El candidato debe poseer para trabajar en equipo, asi como
el caracter que le permita relacionarse con otras personas.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:

1.

2.

6.

Recibir la mercancia.

Ordenar los productos en sus respectivos estantes asignados en la
bodega.

. Conducir al area de venta solicitada por el departamento de ventas
. Colaborar al jefe de bodega en la elaboracion del conteo fisico.

. Mantener limpio y organizado su lugar de trabajo, cuidar las

herramientas de trabajo que se le hayan sido asignadas.

Y las demas que la gerente considere necesarias:

Auxiliar de servicios generales

Perfil. El candidato debe ser una persona con un alto sentido de la
higiene y la organizaciéon poseer un titulo de bachiller la edad entre 18
anos.

Requisitos. Honestidad, responsabilidad sentido de pertenecia, y
cumplimiento de su deber.
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Funciones. Se establecen las siguientes funciones:
1. Realizar diariamente a las diferentes areas de la empresa.

2. Realizar labores de mensajeria.
3. Las demas que le sean asignadas.

Conductor
Perfil. El candidato debe ser una persona con un alto sentido de la
higiene y la organizacion poseer un titulo de bachiller la edad entre 25 y

40 anos.

Requisitos. Ser honesto responsable y cuidadoso de las actividades que
realiza.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:

1. Entregar pedidos en las diferentes zonas.

2. Responder por el mantenimiento preventivo del vehiculo.
3. y las que les sea asignadas por la gerencia.

Vigilante

Perfil. Responsable, respetuoso y colaborador, edad entre los 25 a 45
afnos.

Requisitos. Cumplir con las normas por la superintendencia de
vigilancia y seguridad privada.

Funciones. Se establecen las siguientes funciones:
1. Velar por la seguridad del establecimiento en el horario nocturno.
2. Responder ante la gerencia por el hurto o pérdida de la mercancia

almacenada tanto en bodega como en el area de ventas. Y las
demas que le sean asignadas.
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6. CONCLUSIONES
Al terminar la investigacidon se puede concluir lo siguiente:
@ Plasticos JS es una Empresa creada empiricamente.
@ El Proceso Administrativo no es aplicado debidamente

= No existe una planeacion comercial ni una efectiva labor de
marketing.

@ Qrganizacionalmente la Empresa Plasticos JS presenta varias
deficiencias tales como: la falta de manuales de funciones y de un
organigrama donde se establece las relaciones formales de la
organizacion.

@ En los propietarios de la Empresa reina El empirismo y la falta de
visidon empresarial.

= Es necesario la implementacion de la propuesta de mejoramiento que
se hace en el presente trabajo, para que esta Empresa adquiera una
organizacion de caracter formal y logre un buen posicionamiento en
el mercado no solo en el Departamento del Magdalena si no que
pueda extenderse hacia otros Departamentos, pero esto solo se
puede lograr cuando se trabajo con base en la planeacion estratégica
gue es la clave del éxito empresarial.

En la medida en que la Empresa Plasticos ]S se desarrolle de acuerdo a
los modelos administrativos coherentemente estructurado, la labor que
ella cumple en el Distrito de Santa Marta, sera organizada y destacada
obteniendo con ello resultado aun mayores alcanzados hasta el
momento. Dicha coherencia apunta a que los directivos que estén al
frente de esta Empresa, tengan en cuenta que su actividad diaria debe
responder al total de las funciones administrativas basicas de planear,
organizar, dirigir y controlar buscando orden y resultados libres de
improvisacion.

Resulta importante comprender a partir de este trabajo, que cualquier

persona para ser administrador debe contar con los conocimientos
implementados por instituciones reconocidas en el medio local, que
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apoyan a los microempresarios en su labor diaria, por lo tanto, la
experiencia, no solo debe ser cotidiana ni empirica, porque de ello
depende los resultado de crecimiento esperados. El administrador debe
serlo en todas las actividades de la Empresa y dicha administracién debe
conllevar al mejoramiento en todos los aspectos de los trabajadores y
clientes.

La administracidn propugna porque existe interaccion permanente entre
los recursos fisicos, los procedimientos y los empleados, mediante la
aplicabilidad de normas y reglas escritas, que permitan construir una
estructura organizacional acorde a las expectativas de los directivos.
Debe buscarse, que los directivos se especialicen en administracion total
y mejoramiento continuo, especialmente porque es la carencia mas
sentida de las microempresas, las cuales aportan un significativo
numero de empleos, estos creceran en mayor medida.

Su perfil profesional debe ser de un tecndlogo es gestién comercial y de
negocios, complementado en administracion de Empresas, y si esta
persona no cuenta con esta capacitacién debe recibir al menos cursos
sobre temas relacionados con administracidn y organizacion de
negocios.

Si el administrador de microempresas desconoce la importancia de
capacitarse adecuadamente sobre el manejo de negocios, en cuanto a
normas Yy procedimientos, la planeacion de objetivos, politicas,
organizacion de una estructura adecuada, el disefo del puesto, la
direccion de los recursos empresariales y su control sera deficiente
perjudicando en su futuro al desarrollo integral del recurso humano y de
la Empresa.

El administrador debe planear, organizar, dirigir y controlar
permanentemente el proceso administrativo y operativo de la Empresa
Plasticos ]S, por lo que debe ser una persona altamente capacitada,
bien estructurada para trabajar al frente de esta Empresa.

La gran influencia que ejerce el empleado en cualquier proceso
empresarial, es algo que sistematicamente se ha venido ignorando,
primeramente por la falta de elementos esenciales como los manuales
de procedimientos y de funciones, terminando en la ausencia de
organigrama, que le permitan visualizar su posicién en la Empresa. Hoy
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la funcidn de este es mas de un aficionado mas, que quisiera ver a su
compafia, ser la mejor del mercado. En esta Empresa segun la
investigacion este debe formar parte del proceso de administracion -
desarrollo y para ello la compania debe tenerlo en cuenta, permitiéndole
participar en capacitaciones o programaciones que lo acerquen a la
institucién e informen de manera constante de lo que alli sucede con los
clientes internos y externos.

Al trabajador hay que concientizarlo de que sus aportes es el medio
ideal para un desarrollo paralelo de la organizacion, solo si los directivos
asi también lo consideran, porque a partir de este proceso ellos puedan
planificar, organizar, dirigir y controlar todas sus actividades trabajo,
hogar, estudio y recreacion.

Si se quiere mejorar a la Empresa plasticos ]S la base que se requiere
es una organizacidn administrativa altamente capacitada. AUn no se
asimila que para mejorar los rendimientos organizacionales, debe
empezar con los directivos, los cuales deben tener una formacién
integral, en su parte humana como administrativa.
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7. RECOMENDACIONES

Los antecedentes del problema, podrian ser importantes para que se
desarrollo un plan organizacional que incluye la aplicabilidad de las
funciones administrativas para:

e Definicion de objetivos, politicas y estrategias

e Definicion de la misidn y vision

e Desarrollar la estructura organizacional mas adecuada de la
Empresa Plasticos JS.

e Elaborar el organigrama.

e Elaborar manual de funciones y procedimientos.

Lo anterior es necesario para que esta Empresa, conozca la clave para
que se lleve acabo un desarrollo organizacional acorde a las
expectativas de la direccién, para lo cual esta debe capacitarse en
aspectos relacionados con la planeacién, organizacidn direccion y control
administrativo, mediante una carrera tecnoldgica en gestion empresarial
y de negocios, esto le va a servir mucho para sus actividades cotidianas
fuera y dentro del trabajo, abocada a que de igual forma los empleados
también inicien este proceso.

Es importante que mientras se de este proceso la direccién solicite la

asesoria respectiva de estos temas, o como documento guia la presente
investigacion.

54



55



56



57



58



