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RESUMEN

Las empresas requieren de una estructura para crecer y ser rentables, por lo que el disefio de
una estructura organizacional ayuda a la alta gerencia a identificar el talento que necesita
ser afiadido a la empresa. La planificacion de la estructura asegura que haya suficientes
recursos humanos dentro de la empresa para lograr las metas establecidas. También es
importante que las responsabilidades estén claramente definidas. Cada persona tiene una
descripcion de las funciones de su trabajo y cada trabajo ocupa su propia posicién en el
organigrama de la empresa.

Por consiguiente, en la empresa Ramon’Sport actualmente se vive una situacion de la
cultura organizacional de la cual surge la necesidad de realizar el disefio de la estructura
administrativa, que permita la 6ptima gestion de los recursos y facilite sus procesos a traves
del desarrollo del direccionamiento estratégico, creacion de la estructura organizacional,
estructura de cargos, manual de funciones, manual de procedimientos y el reglamento
interno, con el fin que la empresa tenga direccion sustentable, a través de la planeacion,
organizacion, direccién y control de las actividades que diariamente realiza para
mantenerse en el mercado y generar las utilidades esperadas.

El presente trabajo es la primera gestion realizada en la empresa que documenta y le da
sentido administrativo a los procesos de Ramon’Sport. Por lo tanto se propone con este
proyecto las herramientas necesarias para que la organizacion oriente y logre alcanzar los
objetivos propuestos, agilice sus procesos, contrataciones, compras, controle los recursos
econdémicos, materiales y humanos y de esta manera solidifique su imagen corporativa.



INTRODUCCION

Los analistas de empresas parecen estar de acuerdo en que uno de los mayores tropiezos
que se suelen encontrar en las organizaciones tiene su origen en problemas de indole
administrativo. Por esta razon, resulta fundamental hacer esfuerzos conducentes a
identificar la estructura administrativa que en mejor forma se amolde a los propdsitos de la
empresa.

De esta manera, cada organizacion presenta caracteristicas especificas que permiten
determinar una estructura organica coherente con los requerimientos propios para los
procesos y funciones organizacionales.

Todas las actividades que se desarrollan tanto en la ejecucion como durante la operacion de
las funciones deben ser programadas, coordinadas, y controladas por una persona
encargada de la administracion que garantice su objetivo; en consecuencia, la estructura
organizativa que se disefie para la gestion pertinente no solamente sera importante en
términos del logro de esas metas, sino que tendra efectos en las inversiones y en los costos
de operacion.

Tomando en cuenta lo anterior, y una vez detectada esta necesidad en la empresa
Ramon’Sport, se propone el disefio de una estructura administrativa que contenga
parametros acordes a los procesos y necesidades de la organizacion.

Esto se fundamenta inicialmente en el analisis de diagnostico que se le realizé a la empresa
con el fin de establecer sus caracteristicas, posteriormente, y teniendo en cuenta los
resultados del andlisis, se plantea una estructura adecuada, orientada a los objetivos
empresariales y la solidificacion de la imagen corporativa.

La metodologia de trabajo utilizada es la observacién y andlisis de las encuestas y
entrevista que se elaboraron y aplicaron para obtener la informacion. Por su parte el
resultado del presente proyecto deja un aporte préctico del ejercicio del Tecndlogo en
Gestion Comercial y Financiera y un aporte tedrico para la empresa Ramon”Sport, quienes
evaluaran los resultados obtenidos con el fin de implementar la estructura posteriormente.

16



1. DISENO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA
RAMON'SPORT EN LA CIUDAD DE OCANA NORTE DE SANTANDER.

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas requieren de una estructura para crecer y ser rentables, por lo que el disefio de
una estructura organizacional ayuda a la alta gerencia a identificar el talento que necesita
ser afiadido a la empresa. La planificacion de la estructura asegura que haya suficientes
recursos humanos dentro de la empresa para lograr las metas establecidas. También es
importante que las responsabilidades estén claramente definidas. Cada persona tiene una
descripcion de las funciones de su trabajo y cada trabajo ocupa su propia posicién en el
organigrama de la empresa.

En Ocafa se puede observar que las pequefias y medianas empresas no cuentan con una
estructura organizacional definida que les ayude en sus procesos y mejora de las
actividades que realizan, presentandose puntos débiles o deficiencias dentro de la
organizacion debido a que en algunos casos no se cuenta con las personas adecuadas en los
puestos adecuados y no existe claridad en las responsabilidades que tiene cada miembro
dentro de la empresa, ocasionando que el crecimiento sea un poco mas lento y que no se les
dé el mejor uso a los recursos con que se cuenta.

La empresa RAMON’SPORT nacié en la ciudad de Ocafia en el afio 1978 desde entonces
se ha dedicado a la confeccién y comercializacion de prendas de vestir para caballeros y
nifios en la Provincia de Ocafia y municipios del sur del Cesar y se ha logrado mantener en
el mercado por la calidad, cumplimiento y buen precio de los productos.

Sin embargo, en la actualidad la empresa presenta serias falencias debido a que no cuenta
con una estructura administrativa, lo cual refleja deficiencias internas en el clima
organizacional, ya que no se han definido manuales de procedimientos y funciones, como
tampoco cronogramas de actividades y organigrama que permitan informar claramente a
los empleados lo que se debe realizar en el tiempo preciso, sin improvisaciones de Gltima
hora y que no se presente demora en la produccion. Esto hace que el ambiente laboral se
vea afectado ocasionando malestar entre los empleados, lo cual da como consecuencias una
mayor deficiencia en la realizacién y entrega de las tareas asignadas, adicional a esto el no
tener una estructura y funciones claras, afecta la calidad y eficiencia en los procesos. Se
evidencia que la responsabilidad de toda la organizacion recae sobre una sola persona, el
propietario.

Por lo anterior, si la empresa continua con su estructura administrativa informal la

competencia aprovechara esta situacion abarcando el nicho de mercado que actualmente ha
logrado, ocasionando una reduccién de ingresos que pondra en crisis a la organizacion.
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Por lo tanto, la empresa RAMON'SPORT requiere que se disefie la estructura
administrativa que le permita un mayor crecimiento, claridad en los procesos y
responsabilidades para mejorar el funcionamiento tanto administrativo como financiero.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera contribuira el disefio de la estructura administrativa a la mejora del clima
organizacional de la empresa RAMON"SPORT en la ciudad de Ocafia?

1.3 OBJETIVOS
1.3.1 General Disefiar la estructura administrativa de la empresa RAMON SPORT en la
ciudad de Ocafia, Norte de Santander mediante la cual se busca contribuir a la mejora del

clima organizacional

1.3.2 Objetivos Especificos Diagnosticar la situacion administrativa actual de la empresa
RAMON’SPORT.

Disefiar la mision, vision, principios, valores, organigrama, manuales de funciones,
procedimientos y reglamento interno.

Sensibilizar a todo el personal de la empresa RAMON"SPORT en relacion a la estructura
administrativa disefiada.

1.4 JUSTIFICACION

La organizacion de una empresa es fundamental para mejorar sus condiciones, hacerla mas
eficaz y rentable en su totalidad y dentro de un clima estable. Es por ello que la empresa
RAMON’SPORT, requiere tener una estructura administrativa debido a la necesidad de
garantizar la ejecucién de los procesos y mejorar la eficiencia entre los recursos
disponibles, de manera que se establezca una alineacion acorde a los objetivos de la
empresa.

Por lo tanto, a través de la elaboracion del diagndstico inicial se identifican las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas de la organizacion, permitiendo ajustar su estructura
y procesos basandose en una mision, vision y objetivos, encaminados a incrementar los
niveles de eficiencia, eficacia y efectividad en la produccién y comercializaciéon de las
prendas elaboradas. Es asi que se hace necesario definir los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo e identificar las actividades en cada uno, determinando el perfil del
personal a ejecutar esas actividades a través del disefio del manual de funciones vy
asignacion de cargos.

Por consiguiente, con esta propuesta se busca que la empresa RAMON SPORT transforme

sus debilidades en oportunidades de mejora y crecimiento, dejando como aporte final a las
directivas la organizacion la definicion de la estructura administrativa de la empresa.
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Cabe resaltar que el Talento humano hace que los grandes cambios a realizar sean efectivos
y exitosos, por lo tanto se les debe hacer participes de la nueva estructura administrativa e
interaccion diaria en el mejoramiento continuo, desempafiando sus labores de una manera
adecuada y brindado un valor agregado a sus funciones, razon por la cual se tendran en
cuenta para el desarrollo del presente trabajo.

1.5 DELIMITACIONES

1.5.1 Conceptual. Para la realizacion de este proyecto se tendrd en cuenta los siguientes
conceptos fundamentales: Empresa, clima organizacional, mision, vision, estructura
administrativa, proceso administrativo, cadena de valor, manual de funciones,
procedimientos, reglamento interno.

1.5.2 Operativa. Si durante el desarrollo del proyecto se presenta alguna dificultad en el
alcance de la informacidn, se recurrird a otras fuentes relacionadas con el tema en estudio
para garantiza el cumplimiento de los objetivos propuestos.

1.5.3 Temporal. El proyecto tendra una duracion de ocho (8) semanas como se muestra en
el cronograma de actividades, pero si es necesario se ajustard con la aprobacion del
Director y el Comité Curricular del Plan de estudios.

1.5.4 Geografica. Este trabajo se desarrollard en la empresa RAMON"SPORT en la ciudad
de Ocaria, Norte de Santander.
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2. MARCO REFERENCIAL

21 MARCO HISTORICO

2.1.1 Historia a nivel mundial de la estructura organizacional

Desde los inicios de la vida humana, los hombres y mujeres, con el fin de satisfacer sus
necesidades, descubrieron las diferentes formas de organizarse para alcanzar objetivos
comunes. La historia evidencia la asociacion del hombre en pequefios grupos o tribus
demostrando las ventajas del esfuerzo grupal organizado, su materializacion a través de la
division del trabajo entre los distintos integrantes de estos grupos. Asi, podian distribuirse
los roles y atender mejor las necesidades de todos los integrantes del grupo, tales como
alimento, defensa, vestimenta, etc. Es decir, se cre6 la organizacion social de trabajo y para
Ilevar a cabo las diferentes tareas se organizaban dividiendo el trabajo por sexo y edad.

En la antigliedad los pueblos se organizaban para trabajar de manera conjunta y cooperar
con sus semejantes con diversos fines como la conformacion de ejércitos, la construccion
de monumentos religiosos o la recaudacién de los impuestos Un ejemplo de organizacion
en la antigiiedad lo encontramos en Babilonia, donde el rey Hammurabi reunié en un Gnico
codigo, llamado Cddigo de Hamurabi, las distintas normas juridicas que regularian las
relaciones entre sus subditos. Este documento nos proporciona una muestra de la
organizacion social y econémica de su tiempo.

Durante siglos la mayor parte de la poblacion vivid en zonas rurales conformando
sociedades de tipo agrario. Posteriormente las sociedades se transforman, con el avance de
la tecnologia y la Revolucion Industrial desaparece los talleres de artesanos y se centraliza
la produccion dando lugar al surgimiento de las fabricas y los centros industriales con el
consecuente traslado de la poblacion hacia las zonas urbanas.

Al surgir las grandes industrias van apareciendo formas de organizacion y administracion
mas complejas; donde podemos ver el desarrollo de la humanidad en lo referente a la
cuestion organizativa a partir de la sistematizacion histérica de las diferentes formas de
resolver las necesidades que el hombre fue adoptando, tanto individual como grupalmente,
y las modificaciones que se han ido gestando en su interrelacion con el medio ambiente
fisico, economico y social. Estas sistematizaciones, a través de escritos, estudios y
documentos han ido conformando un campo teérico relativo a las organizaciones.*

2.1.2 Historia a nivel nacional de la estructura organizacional. Segun la Asociacion de
Instituciones Financieras (ANIF) el 90% del parque empresarial nacional en Colombia esta
conformado por pequefias y medianas empresas, las cuales generan el 73% del empleo y el
53% de la produccion bruta de los sectores de industria, comercio y servicios (ANIF,
2003).

'SELZER, Juan. Teoria de la Organizacion. (s.l.) [online] [citado el 20 de enero de 2015] Disponible en
internet en:
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educaciondeadultos/educacionadistancia
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En el pais las PYMES representan un porcentaje significativo dentro del crecimiento
econdmico, dado que generan méas del 50% del empleo nacional, significan el 36% del
valor agregado industrial, el 92% de los establecimientos comerciales y el 40% de la
produccion total del pais, lo cual demuestra su importancia y su gran potencial de
crecimiento (Pueblos en Red, 2012).

Adicionalmente, en Colombia el sector empresarial esta clasificado en micro, pequefas,
medianas y grandes empresas. Esta clasificacion esta reglamentada por la Ley 590 de 2000
y sus modificaciones, Ley 905 de 2004, conocida como Ley MiPYMES, la cual define a
esta clase de empresas como toda unidad de explotacion econdmica, realizada por persona
natural o juridica, en actividades empresariales, agropecuarias, industriales, comerciales o
de servicios, rural o urbana.?

La estructura organizacional utilizada por las empresas a nivel nacional se caracterizan por
tener un sistema de valores practicados por los miembros de la organizacién estén alineados
a la estrategia y al sistema de finalidades de la empresa; porque la estructura es clara al
igual que los roles de cada uno de las personas que pertenecen a la empresa,;
estandarizacion y uso de los manuales de procesos, funciones y/o procedimientos; que las
responsabilidades de cada miembro se encuentren establecidas y se realice el debido control
para su cumplimiento.®

2.1.3 Historia a nivel local de la estructura organizacional. Las MIPYMES en Ocafia no
cuentan con wuna estructura organizacional definida y presentan centralizacion
administrativa, ya que recae en el propietario los procesos de direccién, planeacién, control
y toma de decisiones; encontrandose una serie de dificultades para el correcto
funcionamiento de las mismas en aspectos como clima organizacién y cumplimiento de
tareas. Mientras que aquellas empresas que si tienen estructura administrativa resaltan las
ventajas de aplicar la estructura lineal, puesto que se refleja mayor eficiencia a través de la
especializacion, un mejor uso de los conocimientos funcionales, diferencia y delega las
decisiones de operacion diaria y mantiene el control centralizado de las decisiones
estratégicas.

La empresa Ramén'Sport se dedica a la confeccion y comercializacién de pantalones y
camisas para caballeros, nacié en el afio 1.978 con el nombre de Inversiones Xpress
perteneciente a dos socios quienes eran los encargados de la direccion de la misma.
Inicialmente la comercializacién de sus productos se hacia en la ciudad de Ocafia y sus
alrededores, con el transcurrir de los afos fueron expandiendo su mercado hasta llegar a la
Provincia de Ocafia y municipios del Sur de Cesar y Santander logrando gran aceptacion.

En los dos altimos afios los propietarios deciden liquidar la sociedad por lo que se cambia
su razon social al actual nombre de Ramdn'Sport, ubicada en Ocafa en el barrio Cafiaveral

2 Perez, R. (2007). Estructura y cultura organizacional en la Pyme Colombiana: Anélisis en empresas
Bogotanas.
¥ Cuadernos de Administracion. Universidad del Valle. Edicién N° 38. Jun.- Dic.2007
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y el actual duefio decide ampliar su oferta de productos abriendo la linea de nifios, juvenil y
damas, posicionandose en el mercado por su calidad, cumplimiento y buen precio.

Durante los afios que la empresa lleva de funcionamiento nunca ha tenido una estructura
administrativa definida, teniendo el cien por ciento de la responsabilidad de la empresa el
propietario actual, es decir que el manejo de la empresa recae sobre una sola persona.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

2.2.1 El proyecto incluye el concepto de estructura organizacional la cual se define como
los diferentes 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 (es decir, la estructura deberd acoplarse y responder a la
planeacion), ademas “Debe reflejar la situacion de la organizacion — por ejemplo, su edad,
tamafo, tipo de sistema de produccion el grado en que su entorno es complejo y dinamico,
etc.”

En la busqueda de la mejor forma de organizacion de la empresa se han establecido cuatro
estructuras:

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 o pocos productos en
un campo especifico del mercado. Es frecuente que en las empresas que utilizan este tipo de
organizacion, el duefio y el gerente son uno y el mismo. Como la autoridad esta centrada en
una sola persona esta toma las decisiones y asume el control, los empleados estan sujetos a
las decisiones del gerente u propietario, llevando a cabo las operaciones para cumplir las
metas.

Matricial: Esta estructura consiste en la agrupacion de los recursos humanos y materiales
que son asignados de forma temporal a los diferentes proyectos que se realizan, se crean
asi, equipos con integrantes de varias areas de la organizacion con un objetivo en comun: El
Proyecto, dejando de existir con la conclusion del mismo.

Los empleados dentro de la matriz poseen dos jefes; un jefe de funcién: quien es la cabeza
de la funcion, es decir, al cual se le informa acerca de los asuntos relacionados con aspectos
funcionales; y el jefe de Proyectos que es el responsable de los proyectos individuales,
todos los empleados que trabajan en un equipo de proyectos se llaman gerentes de
subproyectos y son responsables de manejar la coordinacion y comunicacion entre las
funciones y proyectos.

* MINTZBERG, Henry. El proceso estratégico: conceptos, contextos y casos, Capitulo 5, pag 274

22



Por departamentalizacion: Esta estructura consiste, como su nombre lo indica, en crear
departamentos dentro de una organizacion; esta creacion por lo general se basa en las
funciones de trabajo desempefiadas, el producto o servicio ofrecido, el comprador o cliente
objetivo, el territorio geografico cubierto y el proceso utilizado para convertir insumos en
productos. EI método o los métodos usados deben reflejar el agrupamiento que mejor
contribuiria al logro de los objetivos de la organizacion y las metas de cada departamento.

Circular: Son aquellas donde los niveles de autoridad son representados en circulos
concentricos, formados; por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima de la
empresa, Yy en su alrededor circulos que constituyen un nivel de organizacion.

En cada uno de esos circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con las lineas
que representa los canales de autoridad y responsabilidad.’

2.2.2 Proceso Administrativo: Son las acciones que son las actividades que el
administrador debe llevar a cabo para aprovechar los recursos humanos, técnicos,
materiales, etc, con los que cuenta la empresa. Teniendo en cuenta las etapas siguientes:

Planeacion: es la base de las funciones administrativas, ya que da lugar a que las demas
funciones se puedan realizar. La planeacion consiste en elaborar por anticipado las metas y
los objetivos que se quieren cumplir y ademas defina las tacticas para llegar alli, por lo cual
es considerado el modelo tedrico para actuar en el futuro.

Organizacion: Se refiere al acto de organizar, integrar y estructurar los recursos y los
organos involucrados en su administracion; establecer relaciones entre ellos y asignar las
atribuciones de cada uno. Una buena organizacion depende de que tan bien se halla
elaborado la funcion de planeacion y de la forma como las personas hayan hecho su trabajo.

Direccién: Se actua directamente con los recursos humanos de la empresa. Esta es de
caracter interpersonal, de modo que tiene que tener muy en cuenta a los subordinados y la
forma como hacer que estos se sientan bien en su trabajo y rindan de la forma esperada,
para esto el encargado de la direccién debe tener en cuenta tres palabras claves: comunicar,
liderar y motivar.

Control: Toma de decisiones después de comparar lo planeado de lo ejecutado. El control
dentro de la organizacion se utilizar para mejorar la produccion y el desempefio mediante la
supervision; proteger los materiales o la materia prima mediante la especificacién de
estandares; mejorar cada vez mas los productos ofrecidos por la empresa; impedir los
excesos de autoridad y supervisar el desempefio de los empleados enfocandose a la
disminucion de desperdicios.

® DUQUE, Jair. Fundamentos de Administracion. (s.l.) [online] [citado el 20 de enero de 2015] Disponible en
internet en: http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%203/cap3_a.html
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2.2.3 Clima organizacional. Es el ambiente generado por las emociones de los miembros
de un grupo u organizacion, el cual esta relacionado con la motivacion de los empleados; se
refiere tanto a la parte fisica como emocional.’

2.2.4 Manual de procedimientos: Reune la normas basicas (y no tan basicas) de
funcionamiento de la empresa, es decir el reglamento, las condiciones, normas, sanciones,
politicas y todo aquello en lo que se basa la gestion de la organizacion. Para hablar de
manera concreta, se puede decir que en una empresa en donde no se aplique correctamente
(o para nada) el uso de los manuales de procedimientos, se presentardn seguramente
confusion en las responsabilidades al no existir una definicion y delimitacion clara de las
responsabilidades de cada departamento; no habrd normas establecidas lo cual representa
una grave desventaja en el uso de la autoridad frente a la incompetencia o irresponsabilidad
de los trabajadores, no hay un control eficaz de las actividades ya que el manual permite
controlar de manera &gil todos los procedimientos que se llevan a cabo en la empresa, lo
cual facilita la toma de correctivos en el momento de presentarse una falla; al no existir un
procedimiento pre-establecido, habra un gran desperdicio de recursos (unos trabajadores
usaran demasiados y otros muy pocos) y una gran deficiencia en cuanto a efectividad.

2.2.5 Manual de funciones. Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de
normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y es
elaborado técnicamente basado en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores
cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e
independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una
empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las
directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo
informes de labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales
se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo,
los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los
manuales deberan ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar
un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.”

2.3 MARCO TEORICO

2.3.1 Teoria organizacional. La teoria organizacional estudia las estructuras
organizacionales y su disefio. Comprende el analisis comparativo entre la teoria clasica, la
escuela estructuralista, el enfoque de sistemas y el de contingencia.

® DUQUE, Jair. Fundamentos de Administracion. (s.l.) [online] [citado el 20 de enero de 2015] Disponible en
internet en: http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%203/cap3_a.html
" DUQUE, Jair. Fundamentos de Administracion. (s.l.) [online] [citado el 20 de enero de 2015] Disponible en
internet en: http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%203/cap3_a.html
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En otras palabras, se encarga del estudio comparativo de todas las corrientes que se
relacionan con la administracion: es la descripcion y explicacion de la naturaleza, tipologia,
estructura, procesos y funciones de las entidades.®

La organizacion y control empresarial es aplicable a todo tipo de empresa, teniendo claro
que ésta puede ser entendida como el desarrollo de una estructura intencional y formalizada
de funciones o puestos: o como entidad econdémica social, integrada por individuos y
recursos monetarios, tecnoldgicos, materiales, entre otros, que genera beneficios para la
sociedad, y en la cual se basa el desarrollo de una nacion.

En este momento, las personas tienen un concepto diferente de la forma como operan
empresas (actividad administrativa), que no siempre ha sido igual. e momento historico
vivido obliga a aplicar procesos mas dinamicos y complejos que los utilizados en otros
tiempos, requiriéndose en gran medida la dedicacion y creatividad de sus duefios
colaboradores.

El hombre aprendié que para subsistir deberia trabajar, buscando en sus actividades mayor
efectividad y dinamismo, pero también entendié que no podia hacerlo solo: se organizé en
grupos para alcanzar sus objetivos. Esto significdé una incipiente aplicacion de la
administracion cuyos procesos fueron evolucionando. Poco a poco, la humanidad fue
comprendiendo como debia organizarse para satisfacer sus necesidades. en este proceso
aprendio de sus éxitos y también de sus fracasos. Estas experiencias fueron pasando de
generacion en generacion; se requirid mayor organizacion. Entonces surgieron los lideres
quienes se encargaban de guiar las acciones de la comunidad.

En este marco ya podemos percibir actos administrativos (planeacién y organizacion), que
trajeron como resultado la satisfaccion mas eficiente de las necesidades basicas. El paso de
la vida primitiva a las civilizaciones condujo también al desarrollo de estructuras que
originaron organizaciones mas formales; el hombre tuvo que trabajar y formar grupos para
alcanzar propdsitos que de manera individual hubiera sido imposible. De esta manera se
fueron gestando valores, ideologias y bienes materiales, que evolucionaron hasta llegar a
los niveles actuales.’

2.3.2 Teoria Administrativa. La Teoria administrativa comprende varios factores que
indican que la organizacion se centre en el logro de sus objetivos y que sea por ello que
busque la eficiencia, la eficacia y obtener asi la productividad en su interior. Para ello es
necesario tomar los subsistemas administrativos como entes que ayuden a que la puesta en
marcha de esos objetivos sea la mas conveniente, para ello surge en primera instancia LA
PLANEACION, como recurso principal e inicial para la ejecucion de alguna estrategia. En

8 LUCIDO, Dibgenes. Teoria organizacional. (s.l.) [online] (s.f) [citado el 21 de enero de 2015]. Disponible
en Internet en: http://www.academia.edu/3568124/organizaciones

% SELZER, Juan. Teoria de la Organizacion. (s.l.) [online] [citado el 20 de enero de 2015] Disponible en
internet en:
http://servicios2.abc.gov.ar/lainstitucion/sistemaeducativo/educaciondeadultos/educacionadistancia
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este trabajo se pretende mostrar cbmo ha evolucionado hasta nuestros dias, la incidencia
que tienen en ella varios factores y ademas su relacién con otras areas, para ello es
necesario comenzar diciendo que desde hace muchos siglos la planeacion se ha llevado a
cabo asi sea implicitamente, todo desde que el hombre ha tenido algo de racional. Muchos
pensadores han dado su opinion, acerca de la planeacion, pero primero se han referido
principalmente a mostrar de donde surge la empresa.

La planeacion se populariza después de la Segunda Guerra Mundial, pero es asociada
entonces casi exclusivamente con actividades totalitarias de control social. Gradualmente se
expande su uso y hoy se considera una actividad relacionada con la consecucion de fines.
Asi por ejemplo, se planea o planifica el desarrollo de un pais o de una empresa, la
construccion de obras de ingenieria, la educacion y hasta la familia.

De esta teoria se puede extraer que es importante mencionar que todo tipo de organizacion
debe estar planeando constantemente sus operaciones, en el caso de esta investigacion al
conocer el manejo contable de los hogares de bienestar familiar se pueden organizar
administrativamente mejor.*

2.3.3 Teoria del valor -trabajo. La teoria del valor-trabajo (TVL, también teoria laboral
del valor o TLV) es una teoria que considera que el valor de un bien o servicio depende de
la cantidad de trabajo que lleva incorporado. Adam Smith consideraba que el trabajo era la
unidad de medida exacta para cuantificar el valor. Para él, el valor era la cantidad de trabajo
que uno podia recibir a cambio de su mercancia. Se trata de la teoria del valor comandado o
adquirido. Aunque no era el factor determinante de los precios, estos oscilaban hacia su
precio de produccién gracias al juego de la oferta y la demanda.

Posteriormente David Ricardo desarrolldé una teoria del valor-trabajo incorporado en su
obra Principios de economia politica y tributacion (1817). En dicho ensayo afirmaba que
todos los costos de produccién son costos laborales que se pagan de una forma directa o
acumulandolos al capital. Pensaba que los precios dependerian de la cantidad de trabajo
incorporado en los bienes o servicios.™

Pero entre esos economistas de finales del siglo XI1X surgié uno capaz de darse cuenta de
todas esas falacias y lo suficientemente sabio como para crear una autentica teoria del
valor, su nombre era Carl Menger, creador de la Escuela Austriaca del Pensamiento y su
principal aportacion: la teoria subjetiva del valor. Menger desmintid la teoria objetiva del
valor y es que efectivamente el valor n puede ser alcanzado por el conocimiento
matematico o positivista. el valor y los costos son subjetivos. Las necesidades no son
cardinales o0 mensurables, sino ordinales y contingentes, es decir, dependen del momento, la
escasez y necesidades futuras. No existe un precio natural objetivo I que tienda el mercado,

10 |1

Ibid, p. 25
1 \VARGAS MARTINEZ, Jorge Enrique. Administracion de operaciones. Tercera edicion. Editorial Mc
Graw Hill. Madrid Espafia. 2008. p. 125.
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éste esta en continua lucha y movimiento sin tendencia alguna. Los movimientos de la
oferta y demanda jamaés se han podido, ni podran expresar con ninguna férmula o grafico.

Segun Adam Smith nos decia que la tierra (la naturaleza) es la madre y el trabajo es el
padre. Efectivamente, si eliminamos las caracteristicas particulares de las diversas
mercancias, ¢Qué es lo que tienen en comun todas ellas? El trabajo. EIl trabajo y la
naturaleza son los dos elementos que conforman el valor de las mercancias. El trabajo es la
actividad humana mediante la cual se adaptan y transforman los elementos de la naturaleza
(produccion) con el fin de satisfacer necesidades humanas No hay que confundir trabajo
con fuerza de trabajo ya que ésta es la cag)acidad fisica y mental del hombre para trabajar
(aunque no se desarrolle dicha capacidad)®

24 MARCO LEGAL

2.4.1 Constitucion Politica de Colombia. ARTICULO 25. El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado.
Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.

ARTICULO 333. La actividad econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun. Para su ejercicio, nadie podré exigir permisos previos ni requisitos,
sin autorizacion de la ley. La libre competencia econdémica es un derecho de todos que
supone responsabilidades. La empresa, como base del desarrollo, tiene una funcion social
que implica obligaciones. El Estado fortalecera las organizaciones solidarias y estimulara el
desarrollo empresarial. EI Estado, por mandato de la ley, impedird que se obstruya o se
restrinja la libertad econdmica y evitard o controlard cualquier abuso que personas o
empresas hagan de su posicion dominante en el mercado nacional.

La ley delimitara el alcance de la libertad econémica cuando asi lo exijan el interés social,
el ambiente y el patrimonio cultural de la Nacién.™

2.4.2 Decreto 410 de 1971. Cddigo de comercio. ARTICULO 10. COMERCIANTES -
CONCEPTO - CALIDAD. Son comerciantes las personas que profesionalmente se ocupan
en alguna de las actividades que la ley considera mercantiles. La calidad de comerciante se
adquiere aunque la actividad mercantil se ejerza por medio de apoderado, intermediario o
interpuesta persona.

ARTICULO 13. PRESUNCION DE ESTAR EJERCIENDO EL COMERCIO. Para todos
los efectos legales se presume que una persona ejerce el comercio en los siguientes casos:

Cuando se halle inscrita en el registro mercantil;

2 SMITH, Adam. Teorfa del trabajo. (s.l.) [online] [citado el 30 de enero de 2015]. Disponible en Internet en:
http://enciclopedia_universal.esacademic.com/40263/Teoria_del_valor_trabajo

3 COLOMBIA. SENADO DE LA REPUBLICA. Constitucién Politica de Colombia. (s.1.) [online] [citado el
30 de enero de 2015] Disponible en Internet en :
http://www.senado.gov.co/images/stories/Informacion_General/constitucion_politica.pdf
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Cuando tenga establecimiento de comercio abierto, y
Cuando se anuncie al pablico como comerciante por cualquier medio.™

2.4.3 Ley 1429 de 2010. Tiene por objeto la formalizacion y la generacion de empleo, con
el fin de generar incentivos a la formalizacion en las etapas iniciales de la creacion de
empresas; de tal manera que aumenten los beneficios y disminuyan los costos de
formalizarse.™

2.4.4 Codigo Sustantivo del Trabajo. ARTICULO 8. LIBERTAD DE TRABAJO. Nadie
puede impedir el trabajo a los demas, ni que se dediquen a la profesion, industria o
comercio que les plazca, siendo licito su ejercicio, sino mediante resolucién de autoridad
competente encaminada a tutelar los derechos de los trabajadores o de la sociedad, en los
casos que se prevean en la ley.

ARTICULO 9. PROTECCION AL TRABAJO. EI trabajo goza de la proteccion del
Estado, en la forma prevista en la Constitucion Nacional y las leyes. Los funcionarios
publicos estan obligados a prestar a los trabajadores una debida y oportuna proteccion para
la garantia y eficacia de sus derechos, de acuerdo con sus atribuciones.

ARTICULO 10. IGUALDAD DE LOS TRABAJADORES. Todos los trabajadores son
iguales ante la ley, tienen la misma proteccién y garantias, y, en consecuencia, queda
abolida toda distincién juridica entre los trabajadores por razén del caracter intelectual o
material de la labor, su forma o retribucion, salvo las excepciones establecidas por la Ley.

2.4.5 Ley 590 de 2000. Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de
las micro, pequefias y medianas empresas. Tiene como objeto promover el desarrollo
integral de las micro, pequefias y medianas empresas en consideracion a sus aptitudes para
la generacion de empleo, el desarrollo regional, la integracion entre sectores econémicos, el
aprovechamiento productivo de pequefios capitales y teniendo en cuenta la capacidad
empresarial de los colombianos.’

Y COLOMBIA. SENADO DE LA REPUBLICA. Cédigo de Comercio. (s.l.) [online] [citado el 30 de enero
de 2015] Disponible en Internet en :
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_comercio.html

> COLOMBIA. SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 1429 de 2010. (s.l.) [online] [citado el 30 de enero de
2015] Disponible en Internet en : http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1429 2010.html

16 COLOMBIA. SENADO DE LA REPUBLICA. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (s.1.) [online] [citado el 30
de enero de 2015] Disponible en Internet en:
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo.html

7 COLOMBIA. MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO. Ley 590 de 2000. (s.l.)
[online] [citado el 30 de enero de 2015] Disponible en Internet en:
www.mincit.gov.co/descargar.php?idFile=2309
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3. DISENO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Para la ejecucion de la propuesta basada en la estructuracion administrativa de la empresa
Ramoén’Sport para lograr la mejora continua, se utilizard el método basado en una
investigacion descriptiva con enfoque cuantitativo el cual, como lo manifiesta BERNAL
TORRES, Cesar Augusto en su libro Metodologia de la Investigacion, citando a
SALKING, Neil “se resefian las caracteristicas o rasgos de la situacion o fendmeno objeto
de estudio”.

Con la aplicacion de éste metodo se busca obtener informacion sobre la situacion actual de
la empresa referente a su funcionamiento administrativo teniendo como poblacion objetivo
el personal vinculado laboralmente a la empresa.

3.2 POBLACION

La poblacion objeto de estudio estd conformada por trece (13) personas teniendo en cuenta
que son doce (12) empleados y el propietario de la empresa Ramoén’Sport.

3.3 MUESTRA
Para el desarrollo del proyecto se hace necesario trabajar con el ciento por ciento (100%) de
la poblacién teniendo en cuenta su tamafio es pequefio, facil de medir y cuantificar, por lo

gue no se requiere la aplicacion de formulas estadisticas para establecer la misma.

3.4 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION

Para la recoleccion de la informacion necesaria para la investigacion se realizara mediante
técnicas como la entrevista y la encuesta las cuales se aplicaran al propietario y a los
empleados de la empresa Ramén’Sport respectivamente.

3.5 ANALISIS DE LA INFORMACION

Los datos que se recauden a través de los instrumentos de recoleccion seran tabulados
cuantitativamente mediante tablas y gréaficas realizando el respectivo anélisis a cada una de
forma cualitativa describiendo los resultados obtenidos.
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4. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

4.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACJON ADMINISTRATIVA ACTUAL DE LA
EMPRESA RAMON'SPORT EN OCANA, NORTE DE SANTANDER.

La estructura administrativa permite la éptima gestion de los recursos en las organizaciones
y facilita el desarrollo de sus procesos a través de la planeacién, organizacion, direccion y
control de las actividades que se realizan, generando una mayor eficiencia y evitando el mal
uso de los recursos tanto fisicos como financieros.

El propdsito de esta primera fase fue identificar el estado actual de la situacion
administrativa y la importancia de disefiar la estructura administrativa de la empresa
Ramon'Sport.

Con el fin de dar cumplimiento al objetivo general del diagndstico propuesto se realizaron
las actividades relacionadas a continuacion:

4.1.1 Encuesta aplicada a los empleados. Con la encuesta realizada a los empleados de la
empresa Ramon'Sport en la ciudad de Ocafia, se recolecto informacion que permitio
conocer situacion administrativa actual y el clima organizacional. Los resultados obtenidos
se presentan a continuacion.

Tabla 1. Los empleados conocen la misidn, vision, valores y principios de la empresa.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 12 100%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto

Graéfico 1. Los empleados conocen la mision, vision, valores y principios de la empresa.
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Fuente. Autores del proyecto
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De las respuestas dadas por los encuestados se evidencia que Ramon’Sport., no se tiene
definida la mision, vision, valores y principios, herramientas esenciales que orientan a la
empresa hacia un objetivo, es decir, que no se cuenta con un accionar eficiente que aporte
estabilidad y coherencia en las actividades realizadas, por ende sus trabajadores no conocen
la razon de ser de la empresa ni hacia a donde se encamina el negocio en un futuro.

Tabla 2. La empresa de qué manera da a conocer las funciones que deben cumplir los
empleados en su puesto de trabajo.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
VERBAL 12 100%
ESCRITA 0 0%
NINGUNA 0 0%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto

Grafico 2. La empresa de qué manera da a conocer las funciones que deben cumplir los
empleados en su puesto de trabajo.
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Fuente. Autores del proyecto

El 100% de los empleados afirman que la empresa da a conocer las funciones que cada uno
debe cumplir de manera verbal, de lo cual se analiza que los canales de comunicacion de
Ramon’Sport es verbal y no se tiene formalizada una contratacion de escrita.

Tabla 3. Los empleados conocen sus funciones y tareas a realizar en la empresa a través de
la existencia de un documento.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 12 100%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto
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Grafico 3. Los empleados conocen sus funciones y tareas a realizar en la empresa a través
de la existencia de un documento.
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Fuente. Autores del proyecto

Teniendo en cuenta las respuestas dadas por el personal de la empresa Ramon’Sport se
analiza que la totalidad afirma la inexistencia de los manuales de funciones y
procedimientos, por lo que actualmente en la empresa no se da a conocer de manera
ordenada qué se hace, para qué se hace y como se hace cada una de las actividades en los
diferentes cargos que existen. Ademas de acuerdo a lo manifestado por los encuestados en
ocasiones realizan actividades que nos les corresponde para el cargo que desempefian.

Tabla 4. Los empleados conocen el area a la cual pertenecen dentro de la empresa.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 10 83%
NO 2 17%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto

Graéfico 4. Los empleados conocen el area a la cual pertenecen dentro de la empresa.
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Fuente. Autores del proyecto
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Del total de los encuestados el 83% respondieron que si conocen el area a la cual
pertenecen dentro de la empresa, mientras que 17% de los empleados manifiestan no
conocer el area en la cual se encuentran trabajando. A pesar que la empresa no realiza una
induccidn al trabajador una vez ingresa a sus labores la mayoria del personal conoce el area
en la cual trabaja por deduccion a las funciones que realizan diariamente.

Tabla 5. Los empleados conocen el organigrama de la empresa.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 12 100%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto

Graéfico 5. Los empleados conocen el organigrama de la empresa.
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Fuente. Autores del proyecto

El 100% de los encuestados afirman que no conocen el organigrama de la empresa
evidenciando que no existe definida una estructura organizativa en Ramon’Sport, lo cual
conlleva a que los empleados no conozcan a cual area pertenece en la empresa, cuéles son
sus funciones, ni las lineas de autoridad existentes. Por ello es importante el disefio del
organigrama y expuesto en un lugar visible para que sea visto por todo el personal de la
empresa.

Tabla 6. Los empleados conocen la existencia del reglamento interno de la empresa.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0
NO 12 100%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto
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Graéfico 6. Los empleados conocen la existencia del reglamento interno de la empresa.
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Fuente. Autores del proyecto

De acuerdo a las respuestas de los encuestados se evidencia la inexistencia del reglamento
interno en la empresa, razén por la cual el clima organizacional se ve afectado puesto que
no se tiene un documento que regule las relaciones internas de la empresa con los
trabajadores.

Tabla 7. La empresa utiliza mecanismos de control en el que evalUa el desempefio de las
funciones de sus empleados.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 12 100%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto

Graéfico 7. La empresa utiliza mecanismos de control en el que evalla el desempefio de las
funciones de sus empleados.
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Fuente. Autores del proyecto
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Teniendo en cuenta que el 100% de los encuestados afirman que en la empresa no existen
documentadas herramientas de control para evaluar el desempefio de las funciones de los
empleados, se cuenta con la supervision y control del administrador, esto conlleva a
plantear herramientas de control que permitan a Ramon”Sport definir acciones de mejora
para alcanzar su objetivo en términos de eficacia y eficiencia.

Tabla 8. La empresa Ramon’Sport fomenta la participacion, teniendo en cuenta las
opiniones o sugerencias del empleado y estas influyen en la toma de decisiones de las
directivas.

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 33%
NO 8 67%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto

Graéfico 8. La empresa Ramon’Sport fomenta mecanismos de participacion, teniendo en
cuenta las opiniones o sugerencias del empleado y estas influyen en la toma de decisiones
de las directivas.

m Sl
ENO

Fuente. Autores del proyecto

De la totalidad de los encuestados el 33% hace mencion que la empresa fomenta la
participacion de los empleados y tiene en cuenta sus opiniones para la toma de decisiones
mientras que el 67% afirma lo contrario. Por lo tanto se deben definir mecanismos de
participacion para que todos los empleados los conozcan y tengan la oportunidad que sus
opiniones sean escuchadas y tenidas en cuenta, a través de socializaciones grupales en las
que se retna a todo el personal.
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Tabla 9. El gerente de la empresa Ramon’Sport es considerado por sus empleados como un
lider

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Autocratico 3 25%
Paternalista 0 0%
Participativo 9 75%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto

Graéfico 9. El gerente de la empresa Ramon’Sport es considerado por sus empleados como
un lider.

H Autocratico

Paternalista

Participativo

Fuente. Autores del proyecto

El Gerente de la empresa es considerado por el 25% de los empleados como un lider
autocratico que tiene el control sobre todo y todos, toma todas las decisiones y fija los
objetivos a cumplir, mientras que el 75% manifiesta que es un lider participativo que
escucha y tiene en cuenta las opiniones de sus trabajadores para tomar decisiones en la
empresa.

Tabla 10. Los empleados reciben algin reconocimiento por parte del jefe cuando logran un
buen resultado o hacen algo sobresaliente en su trabajo

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 10 83%
NO 2 17%
Total 12 100%

Fuente. Autores del proyecto
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Grafico 10. Los empleados reciben algin reconocimiento por parte del jefe cuando logran
un buen resultado o hace algo sobresaliente en su trabajo
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Fuente. Autores del proyecto

De la totalidad de los empleados solo el 17% afirma no recibir reconocimiento por parte de
su jefe cuando logra buenos resultados, mientras que el 83% manifiesta que son motivados
en sus labores y que de esta manera se sienten comprometidos con su labor que contribuye
a que la empresa sea productiva.

4.1.2 Entrevista realizada al Representante Legal y Administrador

Cuadro 1. Formato de entrevista

FORMATO DE ENTREVISTA

DIA | MES | ANO
23 02 2015
CARGO: Representante

Legal y Administrador
OBJETIVO: Recolectar informacién para la elaboracion del diagnoéstico de la
empresa Ramon’Sport.

1. ¢Cuando naci6 la empresa? ;Ha conservado la identidad? ;Cudles han sido los
cambios que ha realizado en su empresa desde que nacig?

Rta/ La empresa nacio en el afio 1978, dedicada a la produccion y comercializacion de
prendas de vestir para caballeros y nifios. Inicialmente su razén social era Inversiones
Xpress pero hace dos afios se disolvid la sociedad que habia y cambié su nombre a
Ramon'Sport como se conoce hoy en dia.

2. ¢Bajo qué disposiciones, leyes o reglamentos se enmarca la empresa?

Rta/ La empresa se acoge a las disposiciones expuestas en el Codigo de Comercio,
Caodigo Sustantivo del Trabajo y demas leyes que la reglamenten.

3. ¢Con cuéntos trabajadores cuenta la empresa y qué cargos desempefian?

EMPRESA: Ramoén’Sport

ENTREVISTADO: Ramén Casadiegos
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Cuadro 1. (Continuacion)

Rta/ La empresa tiene 12 trabajadores con los siguientes cargos:

11 Operarios que cumplen con tareas de planchado, espeluzada, entrega y recibo de
tareas, pega botones y ojales, cortador, confeccionistas, fileteador.

1 vendedor.

4. ¢Cudles productos ofrece la empresa a la ciudadania en general?
Rta/ La empresa ofrece camisas y pantalones para caballeros y nifios, de igual manera
en época escolar se disefian uniformes para nifios.

5. ¢Cual es la diferencia de su empresa frente a la competencia?
Rta/ Considero que mi empresa se diferencia de la competencia por la atencion a los
clientes y la calidad, moda y precio de las prendas fabricadas.

6. ¢COomo se encuentra organizada administrativamente su empresa? ¢Cuales son los
niveles jerarquicos en su empresa?

Rta/ La empresa no se encuentra organizada administrativamente. EI maximo nivel
jerdrquico en mi cargo como administrador y de mi depende el personal que se
encuentra en las areas de produccion y ventas.

7. ¢Por qué la empresa no cuenta con mision, visién, valores, principios Yy
organigrama?

Rta/ Hasta el momento no he considerado indispensable definir los aspectos que me
menciona porque en ningun momento ha sido impedimento para que la empresa
funcione de manera adecuada.

8. ¢La empresa cuenta con un manual de funciones donde indique la naturaleza del
puesto, requisitos del cargo, funciones principales, nivel jerarquico de cada uno de los
trabajadores?

Rta/ La empresa no cuenta con manual de funciones.

9. ¢La empresa cuenta con un manual de procedimientos que permita indicar cuales
son los pasos para cumplir con las actividades de cada puesto de trabajo?
Rta/ La empresa no cuenta con manual de procedimientos.

10. ¢;Por favor mencione sus funciones como administrador?

Rta/ Sobre mi recae toda la responsabilidad administrativa y financiera para el
correcto funcionamiento de la empresa cumpliendo con el objetivo de productividad y
generacion de utilidades. Encargado de la planeacion, organizacién, direccion y
control; seleccion del recurso humano y administracion de salarios.

11. ¢La empresa tiene establecido el reglamento interno donde se hace referencia a
los deberes, actividades, tareas, atribuciones que deben cumplir los trabajadores?
Rta/ La empresa no cuenta con reglamento interno de trabajo

12. ¢Utiliza el enfoque del proceso administrativo?
Rta/ Si lo utilizo, ya que soy el encargado de planear, organizar, dirigir y controlar
todas las areas y actividades de la empresa.

13. ¢Cuéles son las herramientas o métodos que utiliza para supervisar al personal
de su empresa en el desempefio de sus funciones?

Rta/ Con la observacion y comunicacion verbal es que evalto al personal en el
desemperio de sus funciones.

14. ;Qué tipo de motivacion reciben los trabajadores por parte de la empresa?
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Cuadro 1. (Continuacion)

Rta/ Los empleados son motivados brindandoles las herramientas necesarias para el
desarrollo de su trabajo, escuchando sus opiniones haciéndolos participes en la toma
de decisiones, proporcionando retroalimentacion del trabajo realizado, dandole
reconocimiento cuando obtienen buenos resultados.

15. ¢Existe retroalimentacién con sus trabajadores sobre las actividades que cada
uno realiza? ;De qué manera reconoce cuando alguien hace un buen trabajo?

Rta/ Si existe retroalimentacion cuando realizo la supervision y control. Cuando un
trabajador realiza un trabajo sobresaliente de manera verbal lo reconozco y felicito
delante de todo el personal de la empresa.

16. ¢Se considera un lider? ¢Qué tipo de lider se considera Usted?

Rta/ Me considero un lider participativo ya que escucho y tengo en cuenta la opinion
del personal que trabaja en mi empresa.

17. ¢Para latoma de decisiones considera las opiniones de sus trabajadores?

Rta/ Siempre tengo en cuenta la opinion de mis trabajadores.

18. ¢Cudles son los medios de comunicacion que utiliza su empresa?

Rta/ En la empresa se comunica todo de manera verbal.

19. ¢Considera importante el trabajo en equipo para una mayor eficiencia en el
desempefio de las funciones de su personal? ;De qué manera promueve Usted el
trabajo en equipo en su empresa?

Rta/ El trabajo en equipo es importante ya que permite que los empleados mantengan
en constante comunicacion, que se aporten en sus actividades las cuales redundan en
mejoras en la productividad. Como jefe promuevo el trabajo en equipo permitiendo
que trabajen de manera conjunta en un espacio donde tengan fécil acceso e
interaccion.

20. ¢Como maneja los problemas que se presenta en su empresa?

Rta/ Siempre que se presentan conflictos internos trato de conciliar con el personal
involucrado con el fin de resolverlos de la manera mas pacifica posible, cuando no se
puede conciliar por el tamafio del problema en ocasiones el mismo personal toma la
decision de no continuar con las labores en la empresa.

Fuente: Autores del proyecto

4.1.3 Resultados del diagnéstico efectuado al estado administrativo actual de la
empresa RAMON'SPORT en Ocafia, Norte de Santander. La realizacion del
diagndstico permitid evidenciar que la empresa Ramon”Sport no cuenta con una estructura
administrativa definida, a tal punto que no existe la mision, visién, principios, valores,
organigrama, manuales de funciones, procedimientos y reglamento interno; los cuales
definen la base de la organizacion, representan el por qué y para qué existe, orientan a la
empresa hacia un objetivo, sefialan qué debe hacer cada trabajador dentro de la empresa,
establecen sus funciones, roles y responsabilidades y se regulan las relaciones internas de la
empresa con el trabajador a fin de mantener el orden dentro de la misma.

La falta de organizacion administrativa de la empresa Ramon’Sport conlleva a que se

presente una serie de accionares que no aportan al crecimiento, eficiencia y productividad
de las operaciones; evidenciando a traves del diagnostico los siguientes resultados: la
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empresa no cuenta con medios de comunicacion escritos por medio del cual se divulguen
actividades relevantes que deben ser conocidas por todo el personal por lo que en ocasiones
unos trabajadores conocen cierta informacion y otros no; en cuanto a la estructura
organizacional la empresa solo cuenta con tres areas la administrativa, la de produccion y la
de ventas, sin embargo el recurso humano no conoce el area en la que se encuentra; no
existen funciones definidas por lo que algunos trabajadores realizan actividades que no
corresponden al cargo que desempefian, esto se debe a que no se realiza ningun proceso de
induccioén al trabajador cuando se vincula a la empresa, solo se le explica verbalmente
cuales son las funciones que debe realizar y a medida que avanza se le van asignando mas
tareas; todas la responsabilidades de la planeacion, organizacion, direccion y control recaen
sobre el representante legal y administrador, es el encargado de dar a los trabajadores las
directrices de las tareas a realizar y de supervisarlas; cuando se presentan conflictos entre
los trabajadores se dificulta la solucién alterando el clima organizacional debido a que no
existe el reglamento de trabajo que regule las relaciones internas en la empresa, como
mecanismo de control se tiene la conciliacion pero cuando estd no resulta el trabajador
toma la decision de no continuar con sus labores o en caso contrario el administrador es
quien decide prescindir de sus servicios; no hay proactividad por parte del personal, hay
demoras en los procesos de produccion y se presenta desperdicio de la materia prima,
debido a que no existen documentadas herramientas de control que permitan medir el
desempefio de los trabajadores y productividad de la empresa para implementar acciones de
mejora, a pesar que el mecanismo de control que tiene el administrador es la observacion
cuando realiza la retroalimentacion y supervision a las tareas realizadas por cada uno de los
trabajadores.

Por otra parte, se analiz6 que a pesar que la empresa no cuenta con un area de mercadeo en
la cual se haga publicidad y promocione los productos tiene clientes solidos y se encuentra
posicionada en el mercado abarcando la Provincia de Ocafia, municipios del Cesar y
Santander, produce al afio aproximadamente 30 mil prendas de vestir (camisas, pantalones,
uniformes escolares) para caballeros y nifios, tiene su propia marca Ramon”Sport, contando
con 12 empleados, una infraestructura fisica pequefa y talleres satélites en Ocafia; lo cual
ha permitido ademas de la ardua labor y dedicacién del administrador y propietario que la
empresa Ramon’Sport tenga estabilidad financiera.

4.2 DISENAR LA MISION, VISION, PRINCIPIOS, VALORES, ORGANIGRAMA,
MANUALES DE FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTO
INTERNO.

4.2.1 Direccionamiento estratégico de la empresa Ramon’Sport. De acuerdo a la
informacion suministrada por el representante legal de la empresa Ramon’Sport, se
determind los elementos importantes que contiene la organizacion y su direccionamiento
hacia el reconocimiento y la mejora, los cuales se establecen en la estructura administrativa
disefiada, definiendo y documentando la misidn, vision, valores corporativos, organigrama,
manuales de funciones, procedimientos y reglamento interno, con el fin de lograr la
motivacién del personal, organizacion del trabajo, mejora de las relaciones interpersonales
y el sentido de pertenencia por la empresa.
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Historia, La empresa fue creada en 1978 matriculada en la Cdmara de Comercio de Ocafia
con la razon social Inversiones Xpress, nace como una sociedad entre dos personas,
dedicada a confeccionar y comercializar camisas y pantalones en la linea masculina,
vendiendo su produccion en Ocafia y municipios cercanos.

Pasados los afios la empresa fue creciendo generando empleo, ampliando su oferta de
productos y distribuyendo su produccion a los departamentos de Norte de Santander, Cesar
y Santander.

En el afio 2013 se disuelve la sociedad que existia hasta el momento y se reestructura
legalmente la empresa tomando como nueva razén social Ramon”Sport, en la actualidad
funciona con 12 empleados y ofrece a sus clientes prendas novedosas, de calidad y a
precios asequibles que la han llevado a mantenerse en el mercado, ampliando el portafolio
de productos con nuevos disefios de camisas, pantalones y uniformes escolares para nifios y
caballeros.

En los afios de existencia que tiene la empresa no se habia organizado administrativamente,
sin embargo el Representante Legal y Administrador en el afio 2015 toma la decision de
formalizar su estructura administrativa con el fin de generar mayor confianza, estabilidad y
productividad.

Mision. Ramon’Sport se dedica a la confeccion de prendas de vestir de uso casual para
caballeros y nifios, contamos con productos de 6ptima calidad, con disefios exclusivos y
precios asequibles al consumidor.

Fuente: Autores del proyecto

Vision. Ramon”Sport se proyecta en el 2018, como una empresa lider en la regién en el
sector de la confeccion de prendas de vestir para caballeros y nifios, buscando siempre el
reconocimiento y la satisfaccion de los clientes.

Fuente: Autores del proyecto

Principios y valores corporativos. De los valores corporativos depende en buena parte el
desempefio de la organizacion, partiendo que la responsabilidad, honestidad, compromiso y
cumplimiento contribuyen a mejorar los procesos, a disminuir costos y a aumentar la
productividad; estos son definidos con base en las caracteristicas competitivas de la
empresa Ramon’Sport teniendo en cuenta el reconocimiento de los clientes, proveedores y
recurso humano vinculado a ella.

Principios. Ofrecer productos innovadores y de excelente calidad.

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

Motivar a todo el personal para inculcar el sentido de pertenencia y compromiso hacia el
logro de los objetivos.
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Valores
Responsabilidad: Compromiso de cumplir nuestras obligaciones.
Honestidad: Actuar con la verdad, honradez y total transparencia.

Compromiso: Asumir el reto permanente de atender los requerimientos internos y externos
de manera oportuna y eficaz.

Respeto: Hacia todas las personas que directa o indirectamente conforman la empresa, las
buenas relaciones entre clientes, proveedores y trabajadores.

Lealtad: Compromiso con la empresa en todo momento, con sus objetivos y metas en
forma decidida y constante, obrando siempre con honestidad y justicia.

Organigrama. Ramon’Sport, es considerada como una pequefia empresa de acuerdo a la
clasificacion establecida en la ley 590 del afio 2000. Para el disefio de la estructura
organizacional se establecieron las relaciones de autoridad y coordinacion, mediante los
niveles de jerarquia a escalones de autoridad, haciendo descripcion de los puestos de
trabajo de arriba abajo desde el nivel mas alto al mas bajo, utilizando la estructura funcional
como se muestra en la Figura 1.

Para la elaboracion del organigrama fue necesario identificar y definir la estructura de
cargos que tiene la empresa:

Cuadro 2. Estructura de cargos

N° Cargos identificados Areas
1 | Administrador Administracion

2 | Secretaria Administracion

3 | Consultor contable y tributario Consultoria contable y tributaria
4 | Disefiador de modas Produccion

5 | Operarios de produccién Produccion

6 | Operarios control de calidad Produccion

7 | Operarios de planchado Produccion

8 | Jefe de Bodega Produccion

9 | Jefe de Recursos Humanos Recursos Humanos
10 | Vendedor Ventas

Fuente: Autores del Proyecto
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Figura 1. Organigrama

ADMINISTRACION

SECRETARIA
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
PRODUCCIO CONTABILID RECURSOS VENTAS
N AD Y HUMANOS

DPTO. DE DPTO. DE
CONTROL DE DISENO
CALIDAD

Fuente: Autores del proyecto.

Manual de funciones. El manual de funciones desarrollado para la empresa Ramon’Sport,
se disefia como un instrumento de administracion de personal a través del cual se establecen
las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman el recurso humano.
Este documento tiene como propdsito orientar a la organizacién al momento de seleccionar
personal segun su experiencia, conocimientos, habilidades y actitudes, permitiéndole de
una manera mas facil la induccion, capacitacion y entrenamiento de los mismos de una
manera estandarizada.

El presente manual de funciones se disefié de acuerdo al personal vinculado a la empresa
Ramon’Sport y a las actividades que realizan diariamente, contiene las responsabilidades y
obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional
a través de la descripcion de funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos,
describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi como su relacién
de dependencia.

La estructura del manual de funciones de la empresa Ramon”Sport contiene lo siguiente:

Denominacién del cargo
Dependencia
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Numero de personas en el cargo
Objetivo general del cargo
Perfil

Detalle de funciones

Cuadro 3. La estructura del manual de funciones de la empresa Ramon”Sport contiene lo
siguiente:

DESCRIPCION DE N -
RESPONSABILIDADES Ramon

Todo en confecciones

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: ADMINISTRADOR
Dependencia: ADMINISTRACION

Numero de personas en el cargo: UNO (1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Persona encargada de representar
legalmente la empresa, asi como planear, organizar, dirigir y controlar las labores
de la compafiia y sus areas de produccién y ventas.

PERFIL

e Profesional en Administracion de Empresas

e Experiencia minimo de diez (10) afios en cargos gerenciales de empresas de
confecciones o sector textil.

e Habilidades para la gestion y dinamizacion de operaciones financieras y de
negocios.

e Persona emprendedora con iniciativa y orientacién a resultados, con principios
éticos y morales, buenas relaciones interpersonales.

e Experiencia minima de cinco afios en cargos administrativos.

e Excelente calidad humana y trato interpersonal.

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Ser el representante legal de la empresa.

2. Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.

3. Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro.

4. Controlar que cada persona dentro de la empresa cumpla con todas y cada una

de sus obligaciones y no existan inconvenientes o interrupciones que perjudiquen
el buen funcionamiento de la empresa.
5. Supervisar todas las areas de la empresa, para conocer las necesidades y tomar

44



Cua

dro 3. (Continuacién)

decisiones para la mejora continua.

6. Realizar todos los tramites administrativos y financieros necesarios para el
funcionamiento de la empresa.

7. Dirigir las labores de la empresa.

8. Mantener una linea directa de comunicacion con los empleados para una
mejor interaccion y manejo de la informacion.

9. Conocer los avances tecnologicos y el desempefio de la competencia con el
objetivo de desarrollar estrategias con las que se pueda superar a la competencia.
10.Velar por el cumplimiento del reglamento interno de la empresa.

11.Velar por la preservacion y acrecentamiento del patrimonio de la empresa.
12.Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por ley o por
reglamento.

13.Expedir los manuales de funciones, requisitos y procedimientos
administrativos.

14.Desarrollar estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion
y entrenamiento de los trabajadores de la empresa.

15.Dirigir y fomentar las relaciones comerciales de la empresa.

16.Velar por la utilizacion eficiente de los recursos, técnicos, financieros y talento
humano de la empresa.

17.Liderar y velar por el cabal cumplimiento del proceso administrativo.

— .
Ramon’S

Todo en confecciones ©

DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: SECRETARIA

Dependencia: ADMINISTRACION

NuUmero de personas en el cargo: UNO (1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Brindar a su jefe un apoyo
incondicional con las tareas establecidas, ademas de acompafiar en la vigilancia
de los procesos a seguir dentro de la empresa.
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Cuadro 3. (Continuacion)

PERFIL La estructura del manual de funciones de la empresa Ramon’Sport
contiene lo siguiente:

Técnico o tecndlogo en secretariado empresarial.

Experiencia de un (1) afio en empresas del sector de la confeccion.

Dominio de Wi ndows, Microsoft Office, Internet.

e Persona proactiva y organizada, con habilidades de expresion oral y escrita y
atencion al cliente.

e Buenas relaciones interpersonales, buena presentacion personal y facilidad
para interactuar en grupos.

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Ser puntual en todas sus actividades de funciones.

2. Gestion de cobranza telefonica.

3. Hacer una evaluacion periodica de los proveedores para verificar el
cumplimiento y servicios de estos.

4. Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente, para que todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo
asignado.

5. Mantener discrecion sobre todo lo que respecta a la empresa.

6. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

7. Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los jefes de los
compromisos y demas asuntos.

8. Obedecer y realizar instrucciones que te sean asignadas por tu jefe.

9. Preparar respuesta de correspondencia de rutina. Incluye redactar cartas y
documentos de la comercializadora, segun sea requerido. Transcribir
correspondencia, actas, circulares, contratos, informes, documentos en general y
toda aquella documentacién que requiera digitacion.

10. Llevar control de la entrada y salida del personal vinculado a la empresa y
de terceros que accedan a ella.

Ramon”

Todo en confecciones

DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: JEFE DE PRODUCCION

Dependencia: AREA DE PRODUCCION

NuUmero de personas en el cargo: UNO (1)
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Cuadro 3. (Continuacion)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Planear y coordinar el proceso de
produccion de la empresa.

PERFIL

e Administrador de empresas o Ingeniero Industrial.

e Experiencia de un (1) afio en cargos similares el sector de la confeccion.

e Persona con habilidades de liderazgo, administrativas, organizativas y de
comunicacion.

e Buenas relaciones interpersonales, buena presentacion personal y habilidades
para hablar en publico y atencidn al cliente.

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Supervisar el trabajo realizado por cada uno de los operarios del area de
produccion.

2. Supervisar la calidad de las prendas terminadas, realizando control de manera
aleatoria a los productos terminados.

3. Determinar el tiempo estandar para la elaboracién de cada prenda.

4. Supervisar la calidad y cantidad de las materias primas solicitadas para la
produccion de las prendas de vestir.

5. Realizar la programacion de produccion de las prendas para cumplir con los
pedidos solicitados.

6. Seleccionar la materia prima y pedirla al proveedor.

7. Velar por el cuidado de materiales y herramientas de la empresa

8. Supervisar que el personal de produccién realice eficazmente sus labores
velando por la calidad de los productos.

9. Verificar que los materiales a utilizar sean los requeridos para la elaboracion
de las prendas disefiadas.

10. Determinar los costos y fijar los precios de venta de los productos
terminados.

11. Elaborar el inventario de la empresa y hacer seguimiento.

12. Supervisar el area de produccion y de ventas.

DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

Todo en confecciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: DISENADOR DE MODAS

Dependencia: AREA DE PRODUCCION
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dro 3. (Continuacion)

Numero de personas en el cargo: UNO (1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Planear y coordinar el proceso de
creacion del area de p roduccion y elaborar disefios de acuerdo a la moda.

PERFIL

e Técnico Profesional en Disefio de Modas.

e Experiencia de cinco (3) afios como disefiador de modas en empresas de
confecciones.

e Persona creativa e innovadora, moderna y que se adapte al cambio con
facilidad.

e Buenas relaciones interpersonales, buena presentacion personal y habilidades
para hablar en publico y atencidn al cliente.

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Disefiar los modelos de acuerdo a la moda actual de camisas y pantalones.

2. Elaborar prototipos en las diferentes tallas.

3. Reportar al administrador los materiales necesarios para la confeccion de las
camisas y pantalones.

4. Supervisar que las prendas se elaboren de acuerdo a las especificaciones del
disefio.

5. Orientar a los operarios de produccion cuando lo requieran para obtener la
prenda elaborada de acuerdo al prototipo.

6. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

DESCRIPCION DE Ramon”Sport
RESPONSABILIDADES Todo en confecciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: OPERARIO DE PRODUCCION CORTADOR

Dependencia: AREA DE PRODUCCION

Numero de personas en el cargo: UNO (1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Obtener los trazos de las piezas de
acuerdo a los moldes y disefios elaborados.
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Cuadro 3. (Continuacion)

PERFIL

e Técnico en confeccion y moda

e Experiencia de un (1) afio en el sector textil como operario o auxiliar de
produccion.

e Conocimientos en el manejo de la maquina cortadora.

e Buenas relaciones interpersonales, actitud para trabajo en equipo e individual.

e Capaz de sobrellevar un trabajo rutinario y trabajar con las manos de forma
habilidosa

DETALLE DE FUNCIONES:

Montar las telas sobre el meson.

Realizar los cortes de las piezas de la tela de acuerdo a los moldes disefiados.
Entregar a control de calidad los cortes.

Responder por el buen estado y conservacién de la materia prima.

Realizar mensualmente mantenimiento a la maquina cortadora.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

ok wdE

N -
Ramon

Todo en confecciones ~

DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: OPERARIO CONTROL DE CALIDAD

Dependencia: AREA DE PRODUCCION

NuUmero de personas en el cargo: DOS (2)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Supervisar las diferentes etapas de
elaboracion de las prendas de vestir y velar por el nivel de calidad de los
productos de acuerdo a las exigencias del mercado al que va destinado.

PERFIL

e Técnico en control de calidad textil.

e Experiencia de dos (2) afios como operario de control de calidad en el sector
de confecciones.

e Buenas relaciones interpersonales, comprometido por la excelencia y mejora
continua.

e Persona activa con habilidades de liderazgo, supervision y control.
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Cuadro 3. (Continuacion)

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Entregar las tareas a realizar durante la semana a los operarios de confeccion,
explicando las formas mas adecuadas de las diferentes operaciones a realizar
sobre la prenda.

2. Recibir las prendas elaboradas por los operarios de confeccion.

3. Velar porque el producto se elabore de acuerdo a las indicaciones del
disefiador de modas.

4. Verificar las condiciones dptimas del producto.

5. Devolver las prendas que tengan imperfectos en tela, costura, perforaciones
por aguja, tijeras, etc, marcas con elementos inapropiados o sefializacion.

6. Entregar el producto revisado al operario de planchado.

7. Verificar que el producto sea empacado de forma adecuada.

8. Responder por el buen estado y conservacion de la materia prima.

Ramon”Sport
/mn confecciones ~

DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: OPERARIO DE PRODUCCION DE MAQUINA PLANA

Dependencia: AREA DE PRODUCCION

Numero de personas en el cargo: TRES (3)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Fabricar los productos para la venta de
acuerdo a los disefios elaborados y a las indicaciones del disefiador de modas.

PERFIL

e Técnico en confeccion y moda

e Experiencia de un (1) afio en el sector textil como operario o auxiliar de
produccion.

e Amplios conocimientos en el manejo de la maquina plana.

e Buenas relaciones interpersonales, actitud para trabajo en equipo e individual.
e Capaz de sobrellevar un trabajo rutinario y trabajar con las manos de forma
habilidosa
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Cuadro 3. (Continuacion)

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Elaborar las camisas y pantalones de acuerdo a los modelos disefiados y las
tareas entregadas por control de calidad.

Cocer las diferentes partes de los trazos del producto.

Cumplir con el pedido en el tiempo solicitado.

Minimizar el nimero de errores.

Entregar los productos terminados a control de calidad.

Responder por el buen estado y conservacion de la materia prima.

Realizar mensualmente mantenimiento a la maquina plana.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Nk WN

Todo en confecciones ~

DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: OPERARIO DE PRODUCCION MAQUINA
FILETEADORA

Dependencia: AREA DE PRODUCCION

Numero de personas en el cargo: DOS (2)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Realizar el dobles de los bordes y
fileteados a los ojales de las prendas confeccionadas.

PERFIL

e Técnico en confeccion y moda

e Experiencia de un (1) afio en el sector textil como operario o auxiliar de
produccion.

e Amplios conocimientos en el manejo de la maquina fileteadora.

e Buenas relaciones interpersonales, actitud para trabajo en equipo e individual.

e Capaz de sobrellevar un trabajo rutinario y trabajar con las manos de forma
habilidosa
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Cuadro 3. (Continuacion)

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Informar a calidad sobre algin imperfecto que se encuentre en las camisas y
pantalones.

2. Realizar el filete a los bordes y ojales de las camisas y pantalones con la
maquina fileteadora.

3. Responder por el buen estado y conservacion de la materia prima.

4. Realizar mensualmente mantenimiento a la maquina fileteadora.

5. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

DESCRIPCION DE Ramon :
RESPONSABILIDADES Todo en confecciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: OPERARIO DE PRODUCCION MAQUINA OJALADORA

Dependencia: AREA DE PRODUCCION

Numero de personas en el cargo: UNO (1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Obtener en cada prenda el pegado de
botones, broches y ojales.

PERFIL

e Técnico en confeccion y moda

e Experiencia de un (1) afio en el sector textil como operario o auxiliar de
produccion.

e Amplios conocimientos en el manejo de la maquina ojaladora.

e Buenas relaciones interpersonales, actitud para trabajo en equipo e individual.
e Capaz de sobrellevar un trabajo rutinario y trabajar con las manos de forma
habilidosa

DETALLE DE FUNCIONES:

Hacer los ojales de las camisas y pantalones con la maquina ojaladora
Pegar los botones o broches de las camisas y pantalones.

Responder por el buen estado y conservacion de la materia prima.
Realizar mensualmente mantenimiento a la maquina ojaladora.
Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

asrONE
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Cuadro 3. (Continuacion)

DESCRIPCION DE . Ramon’Sport
RESPONSABILIDADES e e

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: OPERARIO DE PLANCHADO

Dependencia: AREA DE PRODUCCION

Numero de personas en el cargo: DOS (2)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Dar el acabado final a las prendas
planchandolas y doblandolas adecuadamente para luego empacarlas.

PERFIL

e Tecnico en confeccién y moda.

e Experiencia de un (1) afio en el sector textil como operario o auxiliar de
produccion.

e Buenas relaciones interpersonales, actitud para trabajo en equipo e individual.

e Capaz de sobrellevar un trabajo rutinario y trabajar con las manos de forma
habilidosa

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Despeluzar las camisas y pantalones terminados.

2. Realizar el planchado a las camisas y pantalones terminados.

3. Informar a control de calidad sobre las prendas que tengan imperfectos.

4. Colocar las etiquetas a las prendas elaboradas de acuerdo a la talla del
producto terminado.

5. Doblar y empacar los productos.

6. Responder por el buen estado y conservacion de la materia prima.

7. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

DESCRIPCION DE ) Can G
RESPONSABILIDADES Ramon

Todo en confecciones ~

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: JEFE DE RECURSOS HUMANQOS

Dependencia: ADMINISTRACION

NuUmero de personas en el cargo: UNO (1)
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Cuadro 3. (Continuacioén)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Dirigir el proceso de seleccion,
reclutamiento e induccion al personal de la empresa.

PERFIL

Administrador de empresa o Ingeniero Industrial.

Experiencia de dos (2) afios en cargos similares en el sector de la confeccion.
Persona responsable, organizada, con habilidades de liderazgo.

Buenas relaciones interpersonales, buena presentacion personal y habilidades
para hablar en publico y atencién al cliente.

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Reclutar y seleccionar el recurso humano idoneo para vincular en la empresa.
2. Realizar la induccién al personal que ingresa por primera vez a la empresa.

3. Capacitar al recurso humano cuando se requiere refuerzo en algin tema
especifico.

4. Definir y administrar los salarios de los trabajadores.

5. Llevar control de las tareas realizadas por cada trabajador.

6. Cumplir y hacer cumplir con el reglamento interno de la empresa.

7. Dar a conocer al personal los documentos administrativos.

8. Supervisar al personal que realice de forma adecuada las funciones que les
compete.

9. Realizar actividades de integracién que incentiven y motiven a los empleados.
10. Velar por que en la empresa se tenga un buen clima organizacional.

DESCRIPCION DE Ramon‘sm rt

RESPONSABILIDADES _~— Todo en confecciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Dependencia: AREA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Numero de personas en el cargo: UNO (1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Dirigir todas las actividades contables
de la empresa que incluyen la preparacién, actualizacion e interpretacion de
documentos contables y estados financieros.
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Cuadro 3. (Continuacion)

PERFIL

e Contador Publico

e Experiencia de un (1) afio en cargos similares.

e Persona responsable, organizada, con habilidades administrativas,
organizativas y de comunicacion.

e Buenas relaciones interpersonales, buena presentacion personal y habilidades
para hablar en publico y atencién al cliente.

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Elaborar la némina semanal de los empleados.

2. Mantener actualizados los saldos de bancos, clientes y proveedores.

3. Elaborar los estados financieros correspondientes a la empresa.

4. Realizar diariamente arqueo de caja.

5. Recopilar y organizar la informacion sobre los asuntos financieros de la
empresa.

6. Mantener informado al Administrador de la informacion contable y financiera
de la empresa.

7. Liquidar y efectuar el pago de impuestos correspondientes.

8. Realizar el pago a los proveedores previa autorizacion del Administrador.

Ramon”

Todo en confecciones ~

DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: VENDEDOR

Dependencia: AREA DE VENTAS

NuUmero de personas en el cargo: UNO (1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Planear y coordinar el proceso de
ventas de los productos confeccionados por la empresa.

PERFIL

e Bachiller en cualquier modalidad.

e Experiencia de tres (2) afios como vendedor en el sector de la confeccion.

e Persona creativa e innovadora, con poder de convencimiento, buena
presentacion personal, respetuosa, responsable y que se adapte al cambio con
facilidad.

e Buenas relaciones interpersonales, buena presentacidn personal y habilidades
para hablar en publico y atencion al cliente.
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Cuadro 3. (Continuacién)

DETALLE DE FUNCIONES:

1. Realizar y tramitar los pedidos de los clientes.

2. Distribuir y hacer la entrega de los productos pedidos en los diferentes lugares
donde la empresa tiene sus clientes.

3. Promocionar los productos y buscar clientes potenciales.

4. Facturar y cobrar la cartera de la empresa.

5. Organizar el muestrario de los productos ofertados por la empresa.

6. Dar a conocer los productos comercializados por la organizacion a los
clientes, informando oportuna y detalladamente sus caracteristicas, precios y
disponibilidad.

7. Prestar atencion a las opiniones de los compradores y brindar un servicio
eficiente de atencion al cliente.

8. Realizar oportunamente las visitas pautadas con los clientes (activos y/o
potenciales).

9. Mantener a los clientes informados sobre posibles demoras de entrega y
cualquier otro tipo de cambio significativo en las operaciones de compra y venta
de productos.

DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

Todo en confecciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: OPERARIO DE BODEGA

Dependencia: AREA DE VENTAS

Numero de personas en el cargo: UNO (1)

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Coordinar y controlar todas las
acciones y operaciones en la bodega de la empresa, ademéas hacer seguimiento
diario de recepciones y despachos de productos y 6rdenes de compra.

PERFIL

e Bachillerato en cualquier modalidad.

e Experiencia de un (1) afio en cargos similares en el sector de la confeccion.

e Actitudes y comportamientos de servicio, compafierismo, colaboracion, tacto,
tolerancia, flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la organizacion y el area,
adaptacion a la dindmica y a los cambios internos del area y de la empresa.

o Habilidades para comunicarse en forma escrita y verbal.
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Cuadro 3. (Continuacion)
DETALLE DE FUNCIONES:

1. Coordinar y ejecutar las politicas de manejo (entrada y salida) de mercancias
en la bodega con el fin de llevar un control de los inventarios de los mismos.

2. Verificar que las materias primas que ingresen estén de acuerdo con las
facturas, con el fin de llevar control sobre los inventarios.

3. Entregar a los operarios de produccion los materiales requeridos para la
confeccion de las prendas.

4. Recibir las prendas elaboradas debidamente empacadas, incluirlas en el
inventario de productos terminados.

5. Entregar el vendedor la mercancia que serd despachada para los clientes y
[levar control de la mercancia que sale de la empresa.

6. Mantener en orden y limpio su puesto de trabajo

Manual de procedimientos. Es importante mencionar que antes de elaborar el manual de
procedimientos se identificaron los procesos dentro de la empresa Ramon”Sport logrando el
disefiar el siguiente mapa de procesos:

Figura 2. Mapa de procesos

ADMINISTRACION

PROCESOS MISIONALES

PRODUCCION - VENTAS

PROCESO DE APOYO

CONSULTORIA CONTABLE Y TRIBUTARIA

Fuente: Autores del proyecto
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Estratégicos: de color azul, constituido por la administracion la cual se encarga de
organizar, planear, dirigir y controlar la organizacién de forma estratégica, funcional y
operativa para la mejora continua.

Misionales: de color verde, constituido por produccion y ventas los cuales estan
relacionados con la mision de la organizacion encargados de disefiar, confeccionar,
controlar y distribuir las prendas de vestir, realizando actividades encaminadas al
mantenimiento y satisfaccion de los clientes.

Apoyo: de color naranja, constituido por la consultoria contable y tributaria, lo cual da
apoyo Y sustento a la organizacion para el correcto funcionamiento de la organizacién en
cuanto a recursos econdmicos, financieros y contables.

Una vez se identificados los procesos y realizado el mapa de procesos de la empresa, se
paso a la elaboracion del manual de procedimientos como una herramienta administrativa
que permite la realizacion de las funciones detallando paso a paso los patrones para la
ejecucion de tareas, logrando de esta forma la estandarizacion de las tareas y ayuda a la
administracion de la empresa Ramon”Sport en la toma de decisiones.

La simbologia utilizada para el presente manual de procedimientos describe en forma
explicita y precisa las actividades importantes y la manera de ejecutarlas por medio de
diagrama; incluye el titulo y el nombre del manual, dependencia para la cual es elaborada,
cargo, nombre de la actividad y describe los simbolos utilizados con su respectivo nombre
asi.

Lineas de Flujo. Representa la secuencia del procedimiento y la conexién de operaciones
o0 documentos. Generalmente el flujo de procedimientos se representa de izquierda a
derecha y de arriba hacia abajo.
l T
%

Operacion. Indica una funcién o accion representativa que se desarrolla en el
procedimiento. En su interior se escribe el nimero que le corresponde dentro del proceso y
al lado del simbolo o en la columna descriptiva se explica la operacion.
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Transporte o desplazamiento. Una flecha indica un transporte, tal como trasladar un
documento de un escritorio a otro o enviarlo a otra oficina, es decir indica desplazamiento
de un sitio a otro.

Demora O Retraso. La letra D indica el tiempo en que un empleado se demora para
realizar cierta actividad en un tiempo determinado.

Inspecciones. Representa el control consecuente o final sobre documentos o sobre alguna
actividad econémica aplicable a la reparacion y mantenimiento de automotores.

Almacenamiento. Indica las actividades de archivo de documentos o bodegaje de
materiales.
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Cuadro 4. Manual de procedimientos

PRO - ADM -01

RAMONSPORE, | - cpvienTo | Version: 0L
Todo en confecciones DE Fecha: 30 de Mayo de
- 2015
ADMINISTRACION Pagina: 1 de 2
Objetivo: Planear, organizar, dirigir y controlar las labores de
la empresa
Alcance: Este procedimiento inicia con la representacion

legal de la empresa y finaliza con el cumplimiento
del proceso administrativo.

NUmero de actividades:

Doce (12)

Responsabilidades:

Administrador

Funciones

Actividades

Operaci
on

~O

Almacena | Inspecci
Transporte . )
P Demora miento on

— D A

1. Representar
legalmente a la
empresa

2. Realizar todos
los tramites
administrativos y
financieros
necesarios para el
funcionamiento

de la empresa. —

3. Mantener —

actualizada la |
estructura s
organizacional de //
la empresa.

4. Supervisar el
cumplimiento de
todas las
actividades para
el normal
funcionamiento
de la empresa.

5. Comunicarse e
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Cuadro 4. (Continuacion)

interactuar con
cada uno de los
trabajadores para

conocer sus — |
necesidades y ——

tomar decisiones.

6. Hacer cumplir
el reglamento
interno

7. Aplicar las v
sanciones

disciplinarias que .
le correspondan /
por ley o por

reglamento. |

8. Expedir los
manuales de

funciones, L

requisitos y /
procedimientos

administrativos ]

9. Desarrollar
actividades
conducentes a
mejorar las
condiciones
laborales, el clima
organizacional, |
y el nivel de
capacitacion y
entrenamiento de
los trabajadores

PRO - ADM -01
Version: 01
PROCE%@MENTO Fecha: 30 de Mayo de
. 2015
ADMINISTRACION Pagina: 2 de 2
Objetivo: Planear, organizar, dirigir y controlar las labores de
la empresa
Alcance: Este procedimiento inicia con la representacion

legal de la empresa y finaliza con el cumplimiento
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Cuadro 4. (Continuacion)

del proceso administrativo.

NUmero de actividades:

Doce (12)

Responsabilidades:

Administrador

Funciones Operaci

on

Actividades \O

Almacenamie | Inspe
Transporte )
P Demora nto ccion

— D, A

10. Dirigir y o
fomentar las
relaciones
comerciales de la
empresa.

11. Conocer los
avances
tecnoldgicos y el
desempefio de la
competencia con
el objetivo de
desarrollar
estrategias con las
que se pueda

——
superar a la
competencia.
12. Velar por el
cumplimiento del .
proceso
administrativo
‘ @ PRO - ADM — 02
Toto $4 sor SIS Version: 01
PROCEDIMIENTO Fecha: C’;O de Mayo de
DE SECRETARIA '
2015
Pagina: 1 de 1
Objetivo: Brindar a su jefe un apoyo incondicional con las
tareas establecidas, ademas de acompafiar en la
vigilancia de los procesos a seguir dentro de la
empresa.
Alcance: Este procedimiento inicia con la atencion al cliente

y finaliza con el cumplimiento de las instrucciones
que asigne el administrador.

NUmero de actividades:

Siete (7)

Responsabilidades:

Secretaria
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Cuadro 4. (Continuacion)

Funciones . .
Operaci Almacenamie | Inspe
pén Transporte | Demora nto ccion

. O | = | Dl A

Actividades

1. Atencion al | e
cliente

2. Responder las
llamadas
telefonicas.

3. Realizar
llamadas a los
clientes y
proveedores.

4, Mantener

informados a los
jefes de cada area
sobre
compromisos y
demas asuntos
que les interese.

5. Responder la
correspondencia,
redactar  cartas,
actas, circulares, I

informes y \
documentos  en \

general que le \\\\\\\\\\\\\\\
sean

encomendados >
por su jefe.

6. Llevar el

control de entrada

y salida  del [
personal /
vinculado a la - —

empresa y de los /

terceros que <

ingresen a ella.

7. Realizar las
instrucciones que
le asigne el
Administrador.
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Cuadro 4. (Continuacioén)

PRO - ADM - 02

Ramgn-“* Snort | PROCEDIMIENTO | Version: 01
Todo an confecionss DE JEFE DE Fecha: 30 de Mayo de
PRODUCCION 2015
Pagina: 1 de 1
Objetivo: Planear y coordinar el proceso de produccion de la
empresa.
Alcance: Este procedimiento se inicia con la supervision

diaria de las tareas del area de produccion y finaliza
con el seguimiento del inventario.

NUmero de actividades: Diez (10)
Responsabilidades: Jefe de Produccion
Funciones . .
Operaci Almacenamie | Inspe
on Transporte | Demora nto ccion

O |= | D] A

Actividades

1. Supervision
diaria de las
tareas asignadas
a los operarios
de produccion.

2. Supervisar la
calidad de las —

prendas /

terminadas.

3. Determinar el

/
tiempo estandar
p ~_|

para la
elaboracion  de \

cada prenda. ~—

4. Supervisar la
calidad y P

cantidad de las - — ]
materias primas - —

solicitadas para - — ]
la produccion. <

5. Realizar la
programacion de
produccion para
cumplir con los
pedidos
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Cuadro 4. (Continuacion)

solicitados.

6. Seleccionar la
materia prima y
pedirla al I

proveedor. |

7. Velar por el
cuidado de
materiales y
herramientas de
la empresa

8. Verificar que
los materiales a
utilizar sean los
requeridos para L
la elaboracion |
de las prendas <
disefiadas

9. Determinar
los costos y fijar —

los precios de |

venta

10. Elaborar el
inventario de la
empresa y hacer
seguimiento

PRO - ADM - 02
Version: 01

Fecha: 30 de Mayo de
2015

Pagina: 1de 1

RAMON SPOrt | proCEDIMIENTO
Todo en canfeccianes DE DISERO DE
MODAS

Objetivo: Planear y coordinar el proceso de disefio de las
prendas a confeccionar.

Alcance: Este procedimiento inicia con el disefio de los
moldes de las prendas y finaliza con la supervision
a los operarios de produccion.

NuUmero de actividades: Cinco (5)
Responsabilidades: Disefiador de modas
Funciones Operaci Almacenamie | Inspe

, Transporte )
on P Demora nto ccion

O|= || A

Actividades
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Cuadro 4. (Continuacion)

1. Realizar los
disefios de los

modelos de las .
prendas a N
confeccionar vy

pasarlos a

aprobacion  del
administrador.

2. Elaborar los
prototipos y
moldes en las
diferentes tallas

de las prendas a /
confeccionar.

\ |/

3. Comunicar al
administrador

los  materiales
necesarios para
la confeccion de

las prendas

disefadas.

4. Entregar al

cortador los T

moldes —

disefados. \\L
5. Supervisar

que los

operarios de

produccion

confeccionen las o
prendas de

acuerdo a los

disefios

elaborados.

PRO - ADM - 03
PROCEDIMIENTO | Version: 01

I ~n DE OPERARIO DE | Fecha: 30 de Mayo de
‘ %g% PRODUCCION | 2015

Pagina: 1 de
Objetivo: Obtener los trazos de las piezas de acuerdo a los
moldes y disefios elaborados.
Alcance: Este procedimiento inicia con el recibimiento de las

telas y finaliza en el mantenimiento de la maquina.
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Cuadro 4. (Continuacion)

Numero de actividades: Seis (6)
Responsabilidades: Cortador
Funciones Operaci Almacenamie | Inspe

, Transporte )
on P Demora nto ccion

o= | D] A

Actividades

1. Recibir las
telas una vez el
proveedor las

descarga en las .
instalaciones de - —

la empresa y /

guardarlas en la <«
bodega.

2. Tomar las
telas a contar,

montar y

extender las l
telas sobre el

meson.

3. Recibir los

moldes al T

disefiador de
modas.

/

4. Realizar los
cortes de las
piezas de la tela

\

disefiados.

5. Entregar a
control de

calidad las
piezas de los \\
cortes

realizados.

de acuerdo a los /
moldes
\

6. Realizar
mantenimiento
mensualmente a .
la maquina
cortadora.

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 5. Procedimiento de control de calidad

PRO - ADM -04
S— S PROCEDIMIENTO | Version: 01

R amon | DECONTROL DE | Fecha: 30 de Mayo de
_— Todo en ¢ CALIDAD 2015

Pagina: 1 de 1
Objetivo: Velar por el nivel de calidad de las prendas
confeccionadas y supervisar a los operarios de
produccion.
Alcance: Este procedimiento inicia con recibir los trazos de

los cortes y finaliza con la entrega al operario de
planchado y empacado.

NuUmero de actividades: Nueve (9)
Responsabilidades: Operario control de calidad
Funciones . .
Operaci Almacenamie | Inspe
on Transporte | Demora nto ccion
Actividades : A
1. Recibir los

trazos de los o
cortes de las
prendas a
confeccionar

realizados por el
operario de
produccion v
cortador.

2. Entregar las
tareas a realizar
semanalmente a
los operarios de ~—

confeccion, \
explicando  las \

operaciones  a
realizar en las \

prendas a T
confeccionar. |
3. Velar por que
las prendas se
elaboren de

68



adro 5. (Continua

ion)

acuerdo a las
indicaciones del
disefiador de
modas.

4. Supervisar a
los operarios de
confeccion y

orientarlos //
cuando lo | —

requieran.

5. Recibir las

prendas armadas — |

por los operarios I

de confeccion I
6. Verificar que

las prendas

armadas

cumplan con las

condicione

Optimas.

7. Devolver las

prendas que ]
tengan //

imperfectos

8. Entregar el

producto

revisado al |

operario de \\
planchado.

9. Verificar que
el producto sea
empacado  de
forma adecuada
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Cuadro 6. Procedimiento de produccion

PRO - ADM - 05
Version: 01
PROCEDIMIENTO | Fecha: 30 de Mayo de
DE PRODUCCION | 2015

Pagina: 1 de 1

Ramon"!

Todo en confecciones

Objetivo: Fabricar los productos para la venta de acuerdo a
los disefios elaborados y a las indicaciones del
disefador de modas.

Alcance: Este procedimiento inicia con el recibimiento de
las tareas y finaliza con el mantenimiento de la
maquina.

Numero de actividades: Cinco (5)

Responsabilidades: Operario de produccién maquina plana

Funciones . .
Operaci Almacena | Inspecci
on Transporte | Demora miento on

Actividades : A

1. Recibir las

tareas y o

orientaciones
por parte del

operario de
control de
calidad.

2. Informar al
operario de

control de ~

calidad sobre
algun \

imperfecto que \

se encuentre en
las prendas.

3. Armar y coser
las prendas de
acuerdo a los
modelos
previamente
elaborados por
el disefiador de
modas.

4. Entregar la
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Cuadro 6. (Continuacién)

tiempo

tarea en el

solicitado al

mensualmente el
mantenimiento a

operario de \
control de >
calidad.

5. Realizar

la maquina
plana.
PRO - ADM - 06
- Version: 01
Ramon PROCEDIMIENTO | Fecha: 30 de Mayo de

Todo en confecciones *

DE PRODUCCION | 2015
Pégina: 1 de 1
Objetivo: Realizar el dobles de los bordes y fileteados a los
ojales de las prendas confeccionadas.
Alcance: Este procedimiento inicia con el recibimiento de las

la maquina fileteadora.

prendas armadas y finaliza con el mantenimiento de

Numero de actividades: Cinco (5)

Responsabilidades: Operario de produccion maquina fileteadora
Funciones . .

Operaci Almacena | Inspecci
on Transporte | Demora miento on

Actividades \O A

1. Recibir del

operario de

control de °

calidad las

prendas armadas
por los operarios
de produccién
de maquina
plana.

2. Informar al
operario de
control de
calidad sobre
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algun
imperfecto que
se encuentre en
las prendas.

3. Realizar con
la maquina
fieteadora el
filete a los
bordes y ojales
de las prendas.

4. Entregar las

tareas al
operario de
control de
calidad.

5. Realizar el
mantenimiento
mensualmente a

la maquina
fileteadora.
_ PRO - ADM - 07
Ramon‘ ) Version: 01

Todo en confecciones

PROCEDIMIENTO | Fecha: 30 de Mayo de
DE PRODUCCION | 2015
Pégina: 1 de 1
Objetivo: Obtener en cada prenda el pegado de botones,
broches y ojales.
Alcance: Este procedimiento inicia con el recibimiento de las

tareas y finaliza con el mantenimiento de la

maquina ojaladora.

NUmero de actividades:

Seis (6)

Responsabilidades:

Operario de produccién maquina ojaladora

Funciones

Actividades

Operaci
on

~O

Almacena
Transporte )
p Demora miento

— D A

Inspecci
on

1. Recibir las
tareas por parte
del operario de
control de
calidad.

2. Informar al
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Cuadro 6. (Continuacion)

operario de

control de

calidad  sobre T~

algain \
imperfecto que T~
se encuentre en

las prendas.

3. Hacer los
ojales de la

prendas con la
maquina
ojaladora.
4. Pegar los
botones y/o
broches a las
prendas

confeccionadas.
5. Entregar las

tareas al ~—_|
operario de \
control de

calidad.

6. Realizar
mensualmente el
mantenimiento a .
la maquina
ojaladora.

PRO - ADM -08

Version: 01

B 7 PROCEDIMIENTO | Fecha: 30 de Mayo de
Ramon : bRopuccION | 2015

dada suq Pagina: 1 de 1

Objetivo: Dar el acabado final a las prendas planchandolas y
doblandolas adecuadamente para luego empacarlas.

Alcance: Este procedimiento inicia con el recibimiento de las
tareas y finaliza con la entrega de las prendas
empacadas.

Numero de actividades: Siete (7)

Responsabilidades: Operario de planchado

Funciones | Operaci Almacenami | Inspecc
. Transporte )
on P Demora ento ion

Ol= | D] A
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Cuadro 6. (Continuacion)

Actividades

1. Recibir las
prendas al ¢
operario de
control de
calidad.

2. Informar al
operario de
control de
calidad sobre

alglin \

imperfecto que
se encuentre en

las prendas.
3. Despeluzar
las prendas

confeccionadas.

4. Realizar el
planchado a las
prendas.

5. Colocar las
etiquetas a las
prendas

elaboradas  de
acuerdo a la

talla del
producto
terminado

6. Doblar vy
empacar las
prendas en las
bolsas.

7. Entregar al
operario de
calidad las
prendas

empacadas para
almacenar  en
bodega.

Fuente: Autores del proyecto



Cuadro 7. Procedimiento de recursos humanos

R
PROCEDIMIENTO | Version: 01
DE RECURSOS Fecha: 30 de Mayo de
HUMANOS 2015
Pégina: 1 de 1

Objetivo: Dirigir el proceso de seleccion, reclutamiento e
induccion al personal de la empresa.

Alcance: Este procedimiento inicia con la realizacion de
convocatoria de personal y finaliza con estrategias
para el clima organizacional

Numero de actividades: Once (11)

Responsabilidades: Jefe de Recursos Humanos

Funciones . .
Operaci Almacenami | Inspecc
n Transporte Dega ento on

Actividades \O A

1. Realizar la o

convocatoria del

personal que se

requiere.

2. Seleccionar al

personal idéneo

para vincular a

la empresa. N

3. Realizar la

induccion al

personal  que —

ingresa por /

primera vez a la

empresa ]

4. Capacitar al

recurso humano

cuando se

requiere

refuerzo en

algin tema

especifico

5. Definir y —_

administrar  los I

salarios de los —
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Cuadro 7. (Continuacion)

trabajadores.

6. Llevar control
de las tareas
realizadas  por

cada trabajador
7. Cumplir 'y
hacer  cumplir
con el —
reglamento | —
interno  de la |
empresa
8. Dar a conocer
al personal los B
documentos |
administrativos. I
9. Supervisar al
personal que
realice de forma - —
adecuada las L
; ]
funciones  que PR
les compete
10. Realizar

actividades  de
integracion que
incentiven y i
motiven a los

empleados

11. Velar por
que en la
empresa se
tenga un buen | *
clima

organizacional

Fuente: Autores del proyecto



Cuadro 8. Procedimiento de contabilidad y finanzas

Ramon® PRO - ADM - 09
Todo en confessiones = | PROCEDIMIENTO | Version: 01
DE Fecha: 30 de Mayo de
CONTABILIDAD Y | 2015
FINANZAS Pagina: 1de 1
Objetivo: Dirigir todas las actividades contables de la

empresa que incluyen la preparacion, actualizacion
e interpretacion de documentos contables y estados

financieros.
Alcance: Este procedimiento inicia con la elaboracion de la
nomina y finaliza con el recaudo de cartera.
NUmero de actividades: Ocho (8)
Responsabilidades: Jefe de Contabilidad y Finanzas
Funciones . .
Operaci Almacena | Inspecci
on Transporte | Demora miento on
Actividades : A
1. Elaborar la
némina semanal /.
de los /
empleados <
2. Mantener
actualizados los ~

saldos de
bancos, clientes

y proveedores. T~

2. Elaborar los
estados

financieros L —

correspondiente ]

s a la empresa. <

3. Realizar
diariamente
arqueo de caja.

4. Recopilar y ¢

organizar la
informacion
sobre los
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Cuadro 8. (Continuacién

asuntos
financieros de la
empresa.

5. Mantener \l,
informado al
Administrador
de la
informacion
contable y
financiera de la
empresa.

/
/

6. Liquidar vy
efectuar el pago
de  impuestos

correspondiente
S <&

\

\

7. Realizar el
pago a los
proveedores

previa l
autorizacion del
Administrador

8. Recaudo de

°
cartera.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 9. Procedimiento de ventas

PRO - ADM - 09
- Version: 01
. | PROCEDIMIENTO | Fecha: 30 de Mayo de
Ra:::?m- DE VENTAS 2015
Pagina: 1 de 1

Objetivo: Planear y coordinar el proceso de ventas de los
productos confeccionados.

Alcance: Este procedimiento inicia con el almacenamiento de
las prendas elaboradas y finaliza con la busqueda de
nuevos clientes potenciales.

Numero de actividades: Ocho (8)

Responsabilidades: Vendedor

Funciones Operaci Almacena | Inspecci
on Transporte DeEODra miento on
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Cuadro 9. (Continuacion)

Actividades

1. Almacenar de
forma iddénea el
producto final en
la bodega

2. Organizar la
bodega de tal
manera que no se
confunda la

el producto
terminado.

materia prima con /

3. Organizar el
muestrario de los
prendas ofertados
por la empresa

4. Realizar las
visitas a los
clientes de la

<+ —  t—

empresa para
promocionar los
productos.

5. Realizar vy

tramitar los /

pedidos de los /
clientes.

6. Distribuir 'y
hacer la entrega

de los productos
pedidos en los /

diferentes lugares /
donde la empresa

tiene sus clientes.

7. Facturar vy

cobrar la cartera \\

de la empresa. >
8. Buscar nuevos

clientes .
potenciales

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 10. Procedimiento de almacén

PRO - ADM -09

Version: 01

PROCEDIMIENTO | Fecha: 30 de Mayo de
DE ALMACEN 2015

Pagina: 1 de 1

=
Ramon’S

Todo en confecciones

objetivo: Coordinar y controlar todas las acciones y
operaciones en la bodega de la empresa, ademas
hacer seguimiento diario de recepciones Yy
despachos de productos y 6rdenes de compra.

Alcance: Este procedimiento inicia con el inventario de
bodega y finaliza con la entrega (salida) de
mercancia al vendedor.

Numero de actividades: Siete (7)

Responsabilidades: Operario de Bodega

Funciones - .
Operaci Almacena | Inspecci

on miento on

Actividad \C> :> D A

Transporte | Demora

1. Llevar el °
control de los
inventarios.

2. Coordinar la
entrada y salida
de materias
primas

3. Verificar que
las materias

primas ’ que [—
ingresen estén de L

acuerdo con las | —
facturas

4. Coordinar la
entrada y salida
de productos
terminados

5. Entregar a los
operarios de
produccion  los
materiales

requeridos para la
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Cuadro 10. (Continuacion)
confeccion de las
prendas. |
6. Recibir las
prendas
elaboradas
debidamente

empacadas, \
incluirlas en el ——

inventario de \

productos I
terminados.

7. Entregar el

vendedor la

mercancia  que
sera despachada
para los clientes y
llevar control de
la mercancia que
sale de la empresa

Fuente: Autores del proyecto

Reglamento Interno. De acuerdo con los art.104 y siguientes del Cddigo sustantivo del
trabajo, estan obligados a tener un reglamento interno de trabajo todos los empleadores
(personas naturales o juridicas) que ocupen a mas de cinco (5) trabajadores de caracter
permanente, si la empresa es comercial; o las que ocupen a mas de diez (10), si la empresa
es industrial; o las que ocupen a mas de 20, si la empresa esta dedicada a actividades
agricolas, ganaderas o forestales.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

ART. 1°—El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa Ramon”Sport
ubicada en la direccion carrera 29A N° 8-24 barrio Cafaveral en la ciudad de Ocafia, Norte
de Santander, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
que sin embargo so6lo pueden ser favorables al trabajador.

CAPITULO 11
Condiciones de admision

ART. 2°—Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa Ramon”Sport debe presentar
al administrador su hoja de vida como aspirante y acompanar los siguientes documentos:
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Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segln sea el caso.

Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

Certificado del Gltimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado y demas certificaciones de
trabajos anteriores.

Certificado de personas confiables que puedan dar recomendaciones sobre su conducta y
capacidad.

CAPITULO I
Trabajadores accidentales o transitorios

ART. 3°—Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de
corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la
empresa.

CAPITULO IV
Horario de trabajo

ART. 4°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se
expresan:

Dias laborables de lunes a sabado en el siguiente horario:

Mafiana:
8:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo:
12:00 m. a 1:00 p.m.

Tarde:
1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sébado
CAPITULO V
Dias de descanso

ART. 5.—Serén dias de descanso no remunerados para el trabajador de Ramon’Sport los

domingos, cuando sea el caso y se requieran sus servicios en este dia el empleador le
reconocera el pago de su labor al destajo.
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Vacaciones
ART. 6.—Los trabajadores que presten sus servicios en la empresa podran tomar sus
vacaciones no remuneradas maximo por quince dia habiles consecutivos siempre y cuando
tengan un (1) afo de estar laborando.

ART. 7.—La fecha de vacaciones debe ser informada por el trabajador con antelacion sin
perjudicar el servicio, actividades de la empresa y la efectividad del descanso.

Permisos
ART. 8.—La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para
concurrir en su caso al servicio médico correspondiente y para asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y no perjudique el
normal funcionamiento y cumplimiento de las actividades programadas en la empresa.

CAPITULO VI
Salario, lugar, dias y periodos que lo regulan

ART. 9.—Formas y libertad de estipulacion:

1. La empresa establece adopta la modalidad de salario a destajo y por tarea, siempre
respetando el valor pactado cuando se inicia con las tareas.

ART. 10.—Salvo convenio por escrito, el pago del salario se efectuara en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios durante el trabajo es decir en la empresa Ramon'Sport, o
inmediatamente después del cese.

ART. 11.—El salario se paga al trabajador proporcional al nimero de tareas que haya
realizado durante la semana.

CAPITULO VII
Servicio médico, riesgos profesionales y seguridad en el trabajo

ART. 12.—La empresa exige al trabajador el pago de la Seguridad Social en Salud y
Pensidn cada mes antes de iniciar sus actividades laborales.

ART. 13.—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS o
ARP, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion es
responsabilidad del empleador y estara a cargo del pago de la misma si no hace cumplir con
esta exigencia.

ART. 14—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd

comunicarlo al empleador el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede continuar 0 no en el trabajo y en su caso
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determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no
diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como causal de despido, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en
la oportunidad debida.

ART. 15.—Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de seguridad que
ordene la empresa para prevencion de enfermedades y de los riesgos en el manejo de las
maquinas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

ART. 16.—En caso de accidente de trabajo, el administrador de la empresa ordenara
inmediatamente la remision al médico y tomaréd todas las medidas que se consideren
necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

ART. 17.—En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, para que se provea la asistencia
médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

CAPITULO VIII
Prescripciones de orden

ART. 18.—Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y comparieros de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de la empresa.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de la empresa en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desemperiar
las labores.

84



CAPITULO IX
Orden jerarquico

ART. 19.—EI orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente: Administrador, operarios y vendedor.

PAR.—De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa el administrador de Ramon”Sport.

CAPITULO X
Obligaciones especiales para la empresa y los trabajadores

ART. 20.—Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
2. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segln reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

3. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

4. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.

5. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado.

6. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

ART. 21.—Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta el administrador de la empresa.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no
obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar vy restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y tiles
que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafio y perjuicios.

6. Prestar la colaboracidn posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

ART. 22.—Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios a los trabajadores
sin autorizacion previa escrita de estos.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

85



3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo
0 por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

5. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

6. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

7. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

ART. 23.—Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la empresa los Gtiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados
sin permiso del administrador.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de trabajo.

7. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

CAPITULO XI
Sanciones

ART. 24.—La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento.

ART. 25—Se establece que cuan haya violacién leve por parte del trabajador de las
obligaciones contractuales o reglamentarias se sanciona con la terminacion del contrato.

ART. 26.—Antes de aplicarse una sancion, el empleador debera oir al trabajador inculpado
directamente, dejando constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de
imponer o no, la sancion definitiva.

CAPITULO XII
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ART. 27.—Los reclamos de los trabajadores se haran ante el administrador por escrito.
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CAPITULO XIII
Publicaciones

ART. 28.—Una vez el empleador firme el presente reglamento, debe socializarlo a todo el
personal de la empresa para que lo conozcan, fijando un copia en un lugar visible donde
puede ser consultado por cualquier trabajador cuando lo requiera.

CAPITULO X1V
Vigencia

ART. 29.—EI presente reglamento entrara a regir un dia después que es publicado y
socializado a todo el personal de la empresa.

CAPITULO XV
Clausulas ineficaces

ART. 30.—No produciran ningan efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes y contratos los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

CAPITULO XVI
Mecanismos de participacion laboral

ART. 31.—Los mecanismos de participacion laboral previstos por la empresa constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral y el
buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el trabajo.

ART. 32.—En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Espacios para el didlogo a través de reuniones una vez al mes para la evaluacion
periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional
que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

2. Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Promover los valores empresariales de Ramon”Sport y establecer habitos que permita la
construccion de una vida laboral conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y

c) Examinar conductas especificas que pudieren afectar la dignidad de las personas y el
ambiente laboral, sefialando las recomendaciones correspondientes.

3. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar
el propdsito previsto en el articulo anterior.
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El presente reglamento se firma en Ocafia, Norte de Santander a los veintitrés dias del mes
de Marzo del afio 2015 en la carrera 29A N° 8-24 barrio Cafiaveral domicilio de la empresa
Ramon’Sport.

JOSE RAMON CASADIEGOS
Representante legal

4.3 SENSIBILIZAR A TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA RAMON'SPORT
EN RELACION A LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DISENADA.

4.3.1 Socializacion de la estructura administrativa al personal de la empresa. El
proceso de socializacion se inicia con el administrador y propietario de Ramon”Sport quien
aprueba la estructura administrativa realizada en este proyecto con el apoyo y colaboracion
de todo el personal vinculado a la empresa.

Para la realizacion de ésta actividad la comunicacion con todo el recurso humano fue
basicamente fundamental, el proceso de sensibilizacion fue realizado por los autores del
proyecto, se inicié por dar a conocer principalmente la razén de ser de la empresa y hacia
donde quiere llegar en un futuro, principios y valores organizacionales, teniendo en cuenta
que para alcanzar cada uno de estos componentes del direccionamiento estratégico de la
empresa su aporte es indispensable. Se les enfatiz6 en la importancia que tiene el que ellos
reconozcan y sepan que con su trabajo diario, compromiso y sentido de pertenencia estan
logrando que Ramon”Sport sea una empresa solida administrativa y financiera.

Esta primera fase se realiz6 de manera participativa, brindando un espacio al personal de la
empresa en el cual daban respuesta a una serie de preguntas orientadoras que se les
realizaron:

¢A qué se dedica la empresa?

¢Quiénes son los clientes de la empresa?

¢ Cudles son los productos que ofrece la empresa?

¢Cual es el mercado de la empresa?

¢Como ven en un futuro la empresa?

¢Consideran que ese suefio se puede alcanzar en un corto, mediano o largo plazo?

Cada uno de personal participd respondiendo estas preguntas de acuerdo a los
conocimientos que tienen de la empresa, luego se procedi6é a darles a conocer la nueva
vision, mision, principios y valores.

Posteriormente se realiz6 la presentacion del organigrama y para determinar si el personal
habia comprendido lo explicado se les preguntd a cada trabajador de acuerdo a las
actividades que realiza diariamente en cual de las areas de la estructura organizacional
consideraban que se encontraban, identificando cada uno de manera efectiva el area al cual
pertenecen.
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Finalmente se socializaron los documentos administrativos disefiados para un mejor
accionar de las actividades que a diario realiza todo el personal, manual de funciones,
manual de procedimientos y el reglamento interno; comunicandole al personal que este
ultimo es de obligatorio cumplimiento.
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5. CONCLUSIONES

Mediante el desarrollo de actividades como la aplicacion de la encuesta a los empleados de
Ramon’Sport, la realizacion de la entrevista al administrador y propietario y la observacion
directa, se lograron establecer criterios claros para dar cumplimiento al diagnostico del
estado actual de la estructura administrativa de la empresa, identificando que existen
falencias que ponen en riesgo el correcto funcionamiento de Ramon’Sport y que son
consecuencias de no organizar, planear, dirigir y controlar las actividades que la empresa
diariamente realiza. Ademas las labores de produccién, contabilidad, recursos humanos
recaen sobre el Administrador haciendo que los procesos sean mas lentos.

Se disefio la estructura administrativa teniendo en cuenta las necesidades de la empresa,
logrando definir la mision, visién, principios, valores, organigrama, manual de funciones,
manual de procedimientos y reglamento interno; con el fin de brindarle al administrador las
herramientas administrativas indispensables para obtener una estructura organizacional
solida, que permita el correcto funcionamiento de las operaciones diarias, minimizar los
riesgos administrativos y fortalecerse para competir en el mercado actual, mejorando de
esta manera su imagen corporativa y el clima organizacional.

Finalmente se socializé a todo el personal la nueva estructura administrativa de la empresa
Ramon’Sport de manera participativa y dindmica se logré una mayor comprension por
parte de los empleados con relacion al direccionamiento estratégico y a todos los
documentos administrativos disefiados con este proyecto.
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6. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Administracion de Ramon’Sport aplicar en su direccionamiento el
proceso administrativo en sus cuatro etapas organizar, planear, dirigir y controlar, con el fin
de mejorar su situacién administrativa, clima organizacional e imagen corporativa, de esta
manera minimizar los riesgos administrativos a los cuales la empresa se encuentra expuesta
y garantizar el correcto funcionamiento de sus operaciones. Con el fin que el Administrador
realice solo funciones que le competen a su cargo y agilizar los procesos es necesario que la
empresa cuente con una secretaria, un jefe de produccién, un jefe de recursos humanos y un
jefe de contabilidad y finanzas; los cuales fueron propuestos en el presente proyecto y se
recomienda tener en cuenta para la mejora continua de la empresa.

Con el objetivo de verificar la efectividad y socializar la estructura administrativa, se
recomienda mantener en un lugar visible dentro de la empresa la mision, vision, principios,
valores y el organigrama; implementar los manuales de funciones y procedimientos y
mantener los documentos en un lugar de facil acceso que podria ser en el puesto de la
secretaria; socializar el reglamento interno al personal que se encuentra laborando en la
empresa; actualizar los formatos y documentos cuando sea necesario, aprobarlos cuando se
realice modificacion y socializarlos; divulgar a los clientes y proveedores el
direccionamiento estratégico de Ramon’Sport y finalmente disefiar un muro en el cual se
publique toda la informacion que se requiere dar a conocer al personal y terceros de la
empresa.

Por ultimo se recomienda realizar induccion de la estructura administrativa al personal que
ingrese por primera vez a la empresa con el fin que la conozcan y cumplan de manera
eficiente y eficaz con sus funciones en pro de la consolidacion y avance administrativo y
financiero de la empresa.
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Anexo A. Encuesta

ENCUESTA DIRIGIDA LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA RAMON SPORT

Objetivo: Recolectar informacion para conocer la situacion administrativa y el clima
organizacional de la empresa RAMON’SPORT

Por favor diligencie los siguientes datos:
Cargo:
Jefe inmediato:

1. ¢Conoce la mision, visidn, valores y principios?
Sl NO

2. ¢En qué forma le dieron a conocer las funciones que debe cumplir en su puesto de
trabajo?

Verbal

Escrita

Ninguna

3. ¢Existe algln documento donde Usted se establezcan sus funciones y tareas en la
empresa?
Sl NO Cual:

4. ¢Sabe Usted a cual area pertenece dentro de la organizacion?
Sl NO Cual:

5. ¢Conoce Usted el organigrama de la empresa?
Sl NO__

6. ¢Conoce Usted si existe un reglamento interno en la empresa?
Sl NO__

7. ¢Existe algn mecanismo de control en el que se evalla el desempefio de sus funciones?
Sl NO Cual

8. ¢Cree que en la empresa se fomenta mecanismos de participacion, teniendo en cuenta las
opiniones o sugerencias del empleado y estas influyen en la toma de decisiones de las
directivas?

SI___ NO___

9. ¢Considera al gerente como un lider?

Autocratico

Paternalista

Participativo
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10. ¢Cuéndo Usted logra un buen resultado o hace algo sobresaliente en su trabajo, tiene
algun reconocimiento por parte de su jefe?
Sl NO__

iMuchas gracias por su tiempo!
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Anexo B. Entrevista

FORMATO DE ENTREVISTA

EMPRESA: Ramén’Sport DIA | MES ANO

CARGO: Representante Legal y

ENTREVISTADO: Ramoén Casadiegos Administrador

OBJETIVO: Recolectar informacion para la elaboracion del diagnostico de la empresa
Ramodn’Sport.

1. ¢Cuando nacio la empresa? ¢Ha conservado la identidad? ¢Cuales han sido los cambios
que ha realizado en su empresa desde que nacio?

2. ¢Bajo qué disposiciones, leyes o reglamentos se enmarca la empresa?

3. ¢Con cuéntos trabajadores cuenta la empresa y qué cargos desempefian?

4. ¢ Cuales productos ofrece la empresa a la ciudadania en general?

5.¢,Cual es la diferencia de su empresa frente a la competencia?

6. ¢COmo se encuentra organizada administrativamente su empresa? Cuales son los
niveles jerarquicos en su empresa?

7. ¢Por qué la empresa no cuenta con mision, vision, valores, principios y organigrama?

8. ¢La empresa cuenta con un manual de funciones donde indique la naturaleza del puesto,
requisitos del cargo, funciones principales, nivel jerarquico de cada uno de los
trabajadores?

9. ¢La empresa cuenta con un manual de procedimientos que permita indicar cuéles son los
pasos para cumplir con las actividades de cada puesto de trabajo?

10. ¢ Por favor menciones sus funciones como gerente?

11. ¢La empresa tiene establecido el reglamento interno donde se hace referencia a los
deberes, actividades, tareas, atribuciones que deben cumplir los trabajadores?

12. ¢ Utiliza el enfoque del proceso administrativo?

13. ¢Cudles son las herramientas 0 métodos que utiliza para supervisar al personal de su
empresa en el desempefio de sus funciones?

14. ; Qué tipo de motivacion reciben los trabajadores por parte de la empresa?

15. ¢Existe retroalimentacién con sus trabajadores sobre las actividades que cada uno
realiza? ¢ De qué manera reconoce cuando alguien hace un buen trabajo?

16. ¢ Se considera un lider? ;Qué tipo de lider se considera Usted?

17. ¢ Para la toma de decisiones considera las opiniones de sus trabajadores?

18. ¢ Cudles son los medios de comunicacion que utiliza su empresa?

19. ¢Considera importante el trabajo en equipo para una mayor eficiencia en el desempefio
de las funciones de su personal? ;De qué manera promueve Usted el trabajo en equipo en
Su empresa?

20. ;Como maneja los problemas que se presenta en su empresa?

Elabord: Autores del proyecto
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