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RESUMEN

La administracion se considera universal, por la razon que utiliza los recursos
tanto técnicos, materiales y humanos para conseguir metas y un buen desempefio
en todo tipo de empresas, ya sean lucrativas o no. Daf (2004)

En la actualidad es necesario realizar dentro de las empresas consultorias,
evaluaciones de personal, cursos de capacitacion, etcétera. Con la finalidad de
detectar todas a aquellas areas en las cuales se ponga mayor atencién para
atender la problematica existente. El presente trabajo se realizo dentro de la
sucursal # 28 de Grupo Calzzapato, en la cual al aplicar los cuestionarios a cada
uno de los empleados se detecto que no existe un documento formal donde al
personal se le dé a conocer informacion sobre la constitucion de la empresa, su
mision, vision, valores, objetivos, organigrama y descripcion de sus puestos. Es
por ello que surge la siguiente interrogante: ¢Qué herramienta administrativa se
logrard proporcionar a la empresa Grupo Calzzapato, para que sus empleados
conozcan su plataforma filosofica y estructura organizacional de la misma? Ante
esta problematica detectada es necesario plantear el siguiente objetivo: Elaborar
un manual de organizacion para que los empleados de Grupo Calzzapato
conozcan la plataforma filoséfica, con el fin de formalizar la estructura
organizacional de la empresa. Para cumplir dicho objetivo fue necesario realizar
consultas bibliograficas respectos a temas relacionados con el manual para la
elaboracion de su contenido y que sirva como guia de apoyo para los nuevos y
actuales empleados de la organizacion. Ademas, por parte de la supervision de la
empresa se proporciono informacion relevante para armar el contenido respecto a
la descripcion de cada uno de los puestos. Por otra parte, fue necesario recurrir al
punto de vista de un experto en la materia para el disefio del manual. También se
menciona el Método utilizado para la elaboracion de un Manual de Organizacion.
Desarrollando los siguientes puntos: sujetos de estudio, materiales con los cuales
se realizé tal documento y procedimiento a seguir. Finalmente se presenta el
resultado obtenido en el cual se cumple el objetivo anteriormente mencionado y se
describe detalladamente cada elemento que contiene el manual de organizacion.
Dicho trabajo cierra con una conclusion en la cual se da a conocer el resultado
una vez llevada a cabo la implantacién, algunas recomendaciones respecto a uso
y actualizacion del manual. Con lo anteriormente seda fin a este proyecto.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

En el presente capitulo se daran a conocer los antecedentes del porqué se realizo
este trabajo, el planteamiento del problema de la organizaciéon en estudio, los
beneficios y ventajas que se aportan y por ultimo el objetivo que se pretende

lograr respecto a este proyecto.

1.1 Antecedentes.

La administracion se considera universal, por la razén que utiliza los recursos
tanto técnicos, materiales y humanos para conseguir metas y un buen desempefio

en todo tipo de empresas, ya sean lucrativas o no. Daf (2004)

Hablar de administracion es un tema fundamental dentro de cualquier
organizacién, debido a la importancia de poder llevar a cabo las etapas del

proceso administrativo de manera adecuada.

Es por ello que hoy en dia las organizaciones han tenido que ir evolucionando
conforme pasan los aflos y buscar la manera de innovar sus productos y/o

servicios para lograr permanecer dentro del mercado.

Sin duda alguna, desde hace tiempo se tiene conocimiento de que el mundo ha
sufrido grandes cambios significativos dentro de las organizaciones, debido a que
las grandes, medianas y pequefias empresas buscan la manera de contar con
herramientas que les permitan capacitar o instruir a sus empleados sus tareas a
desarrollar internamente y con ello mostrarles el ¢Por qué? y ¢Para qué? son

contratados.

En la actualidad existen empresas que tienen sus origenes en otros estados del

pais y debido al éxito que obtienen buscan la manera de crecer en los demas



estados de la republica mexicana en este caso Sonora y conquistar sus
principales ciudades para la apertura de nuevas sucursales y con ello

consolidarse dentro del mercado al cual se dirigen.

Por esta razdén, se debe tomar en cuenta uno de los factores principales como lo
es la competencia directa para encontrar la manera de ofrecer los producto o

servicios con calidad y asi poder conservar sus clientes o a traer mas.

Como ya se menciono anteriormente, la administracion es una ciencia importante
que debe llevarse acabo dentro de una empresa de forma planeada y
estructurada que les facilite realizar las funciones de manera formalmente

establecida a los nuevos y actuales empleados que laboran dentro de la misma.

Ademas, cabe destacar que cada dia se toman decisiones en base a resultados
con la finalidad de poner en marcha nuevas estrategias para asi poder tener mas

ventajas ante la competencia.

Dentro de una entidad sus empleados deben realizar adecuadamente en forma y
tiempo sus actividades para alcanzar los objetivos establecidos. Sin embargo,
para poder llevar acabo esto es necesario que los empleados conozcan
detalladamente y especificamente cada una de las funciones a realizar dentro de
cualquier organizacién y mostrarles a través de un organigrama el nivel jerarquico
al que pertenece su puesto asi como también la descripcion del mismo vy sin

olvidar la parte mas importante conocer la plataforma filoso6fica de la empresa.

En cualquier empresa cabe destacar la importancia que tiene el ser humano
debido a que entre mas enterados estén de sus funciones y al nivel jerarquico al
gue pertenecen dentro del organigrama es como contribuyen al logro de los

objetivos establecidos dentro de la planeacion.

Se pretende lograr que el capital humano se identifique con la organizacion, se
tenga conocimiento de lo que se espera de su trabajo y conocer lo que ellos
buscan al pertenecer dentro de ese equipo de trabajo.



1.2 Planteamiento del problema.

En la actualidad existen algunas organizaciones donde sus empleados
desconocen informacion adecuada para desempefar sus labores, sin embargo se
sigue operando internamente desconociendo cuales seran los fines a lograr. Esto
sucede porque existen ocasiones en que las ventas captan la mayor atencion por

parte de gerentes y empleados. Dejando a un lado lo administrativo.

En las organizaciones se debe poner mas atencién en cuanto a los recursos con
los que cuentan. Sin duda alguna, el ser humano es el que tiene un valor
incalculable dentro de la empresa debido a que dia a dia aporta su mayor
esfuerzo. Debe de existir una confianza entre jefe y empleado para que se pueda
llevar a cabo una mejor comunicacion y cumplir satisfactoriamente con un buen

trabajo de equipo.

Es por ello que en Grupo Calzzapato no existe un documento formal donde al
personal se le dé a conocer informacion sobre la constitucion de la empresa, su

mision, vision, valores, objetivos, organigrama y descripcion de sus puestos.
Por lo anterior expuesto se plantea lo siguiente:

¢, Qué herramienta administrativa se lograra proporcionar a la empresa Grupo
Calzzapato, para que sus empleados conozcan su plataforma filoséfica y

estructura organizacional de la misma?

1.3 Justificacion.

Se ha destacado la importancia de la organizacion para una empresa. Por tanto,
se justifica plenamente la necesidad de disefiar e implantar una adecuada
estructura organizacional y de sistematizar de manera tedrica las interrelaciones

de las partes que la integran.

La administracion sigue un proceso y dentro de sus etapas se encuentra la

organizacion en la cual se debe crear la estructura organizacional para realizar las



funciones y actividades administrativas, la responsabilidad sobre quién debe
llevarlas a cabo, se delega autoridad y se establecen los niveles jerarquicos con la

finalidad de alcanzar los objetivos establecidos.

Para la empresa es importante formalizar su administracion mediante
instrumentos escritos como un manual de organizacion en el cual la empresa
proporcione suficiente informacion con el fin de que los empleados conozcan y
comprendan la plataforma filosofica y la estructura organizacional. Su utilidad es
que se consulte cada vez que sea necesario para la toma de decisiones y

aprovechamiento de los recursos.

Cuando se formaliza la operacion implica que todo empleado debe conocer como
llevar a cabo una actividad y el tiempo de realizacion, sin embargo existen
empresas que no la tienen y es por ello que sus empleados toman la libertad de
ejecutar su trabajo sin saber si asi es como se debe hacer o si realmente servira
para lograr algun fin establecido. EI manual de organizacién es una herramienta
de gran utilidad que le permitirh al empleado darle una orientacion sobre sus

funciones y desempefio.

Dentro de los fines por los que se realiza se debe a que permite a la empresa
contar con una estructura formal que contribuya al cumplimiento de las funciones
en cada una de las areas, la improvisacion se pierda y los esfuerzos se orienten

hacia el logro de objetivos y metas.

Mediante la realizacién del manual de organizacién se obtendran beneficios como
una adecuada administracion y organizacion de manera formal, que permita al
personal identificarlo con la empresa, realizar las actividades correspondientes al
puesto de cada uno de ellos en tiempo y forma, mejorar su desempefio, evitar la
duplicidad de funciones, motivacion y por dltimo delegar responsabilidades y

autoridad.

Los beneficiados con este trabajo son la empresa principalmente porque
formalizara su operacion, los empleados debido a que se les asignaran sus
responsabilidades en cuanto a las actividades que deben realizar y con ello evitar

la duplicidad de funciones y por ultimo los clientes que son lo mas significativos y
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la razon por lo cual las organizaciones hoy en dia se esfuerzan para mantener

esa confianza respecto al producto y/o servicio que se les ofrece.

1.4 Objetivo.

Elaborar un manual de organizacion para que los empleados de Grupo
Calzzapato conozcan la plataforma filoséfica, con el fin de formalizar la estructura

organizacional de la empresa.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En este apartado se desarrollan temas de gran importancia de Administracion en
cuanto a conceptos, proceso administrativo, manuales administrativos, tipos de
manuales, entre otros mas. Con la finalidad de presentar la descripcion general
sobre la realizacibn de un manual de organizacién, objetivos, importancia,

ventajas y contenido.

2.1 Administracion.

Hoy en dia las empresas han tenido que poner mayor atencion en cuanto a la
Administracion que llevan a cabo internamente debido a su gran importancia que
con lleva en permanecer mas tiempo dentro de un mercado tan competitivo como

lo es actualmente.

El término “administracion” viene del latin administrare, palabra formada por el
prefijo ad- que indica hacia, a, orientado, dirigido, accion, y ministrare, que

significa servir, cuidar.

Por tanto, para Rodriguez (2002) administrar es la actividad orientada a cuidar y

servir a las instituciones humanas.

Diferentes autores mencionan los siguientes conceptos....

Para Reyes (2003) es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima

eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social.

Sin embargo, Minch (2006) asegura que la Administracion es una actividad
inherente a cualquier grupo social. A partir de esto es posible conceptualizarla
como: El esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un fin con la mayor

eficiencia y el menor esfuerzo posible.

Una vez comprendidos los conceptos anteriores se puede definir la

Administracion como: el proceso de planear, organizar, integrar, dirigir y controlar
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las actividades de un organismo social a través de un grupo de personas con el
fin de lograr los objetivos propuestos.

2.1.2 Proceso Administrativo.

Para llevar a cabo una adecuada administracion es necesario conocer cada una
de sus etapas que en conjunto formar el proceso administrativo como instrumento

bésico dentro de una organizacién para coordinar cada uno de sus recursos.

El autor Rodriguez (2008) menciona lo siguiente:

Henri Fayol fue el creador del Proceso Administrativo; sostuvo que si la
organizacion desea obtener metas duraderas, debe coordinar los recursos con
gue cuenta, por lo cual el administrador estd obligado a prever, organizar,
mandar, coordinar y controlar. Actualmente es la herramienta administrativa que

permite administrar a la empresa y sus procesos.

El proceso administrativo (PA) es el instrumento tedrico basico del administrador
profesional que le permite comprender la dinamica del funcionamiento de una
empresa (Organizacion). Sirve para disefiarla, conceptualizarla, manejarla,
mejorarla, etc. El PA da la metodologia de trabajo consistente para organizar una

empresa y facilitar su direccion y control.

Etapas: Las etapas que comprende el proceso administrativo segun el autor

anterior son:

Planeacion: Es la proyeccién impresa de la accién, toma en cuenta informacién
del pasado de la empresa, y de su entorno, lo cual permite organizarla, dirigirla y
medir su desempefio total y el de sus miembros, a través de controles que

comparan lo planeado con lo realizado.

La planeacion consiste en fijar los objetivos, las politicas, las normas,
procedimientos, programas y presupuestos. Contesta a la pregunta: ¢ Qué y como

se va a hacer?
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Organizacion: (Estructuracion). Es la accién administrativa-técnica de dividir las
funciones por &reas, departamentos, puestos, jerarquias conforme a la
responsabilidad delegada, definida y expresada en los organigramas, manuales y
descripciones de puestos. Asi como las relaciones de comunicacion formal entre
las unidades o areas. Responde las preguntas: ¢Quién lo debe hacer? ¢De qué
es responsable?

Integracion: Es la accion de involucramiento de los recursos humanos de la
empresa-organizacion a sus objetivos, mision, vision y valores para obtener su
plena identidad con la organizacion. Responde las preguntas: ¢Quién lo debe

hacer? ¢ De qué es responsable?

Direccion: Es la accion de conduccion de la organizacién y sus miembros hacia
las metas, conforme a las estrategias, el liderazgo adecuado y los sistemas de

comunicacién y motivacion requeridos por la situacion o nivel de desempefio.

Control: Es la accién administrativa técnica de evaluar los resultados de una
empresa o institucion conforme a lo planeado y a los elementos de medicion
(indicadores o estandares), para determinar el estado de desempefio y la accién

correctiva correspondiente.

Se puede definir el proceso administrativo como una serie de etapas (planeacion,

Organizacion, integracién, direccién y control) que debe utilizar el administrador
en una empresa. Esto le permitira un funcionamiento adecuado porque utilizaria
todos los recursos con los que cuenta encaminandolos hacia los fines que se

pretenden alcanzar.

2.2 Organizacion.

La organizacién es la segunda etapa del proceso administrativo en la cual, se
nombra de manera formal la estructura de como debera ser la empresa. En ella
se especifican las actividades que deberan llevarse a cabo, quién las realizara,
como se agruparan, quién sera el responsable de llevarlas a cabo y a quién se le
rendird cuentas. A demas, se establecen los niveles de comunicacion y relaciones

de autoridad.
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Rodriguez (2002) considera la organizacion (estructuraciéon) como: Elemento del
proceso administrativo que orienta la accion técnica para dividir las funciones por
areas, departamentos y puestos; establece las jerarquias en términos de
autoridad lineal, staff o normativa; fija las responsabilidades de cada unidad de

trabajo y define la comunicacion formal por medio del organigrama.

Reyes (2002) la define como la estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados.

Koontz y O’Donnell, afirman al respecto: “La organizacion se considera aqui como
un establecimiento de relaciones de autoridad con medidas encaminadas a lograr
una coordinacién estructural, tanto vertical como horizontal, entre los cargos a
quienes se han asignado tareas especializadas para la consecucion de los

objetivos de la empresa.

Asi pues, Franklin (2002) sefala que consiste en las relaciones estructurales por
medio de las cuales la empresa llega a tener la cohesion y el armazén en el que

se coordina el esfuerzo individual”.

A continuacion, se describe la importancia de la etapa de Organizacion dentro de

cualquier negocio.

Reyes (2002) establece:

1. La organizacion, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge,
complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la prevision y la

planeacién han sefialado respecto a cdmo debe ser una empresa.

2. Tan grande es la importancia de la organizacion, que en algunas ocasiones ha
hecho perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la
administracion, dando lugar a que la contrapongan a ésta ultima, como si la

primera representara lo tedrico y cientifico, y la segunda lo practico y empirico.
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3. Tiene también gran importancia por constituir el punto de enlace entre los
aspectos tedricos, que Urwick llama mecanica administrativa y los aspectos
practicos, que el mismo autor conoce bajo la denominacién de dinamica: entre “lo

que debe ser”, y “lo que es”.

Miunch (2006) considera: Los fundamentos basicos que demuestran la

importancia de la organizacion son:

1. Es de caracter continuo; jaméas se puede decir que ha terminado dado que la
empresa y Sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,
contraccion, nuevos productos, etc.), lo que obviamente redunda en la necesidad

de efectuar cambios en la organizacion.

2. Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los

objetivos del grupo social.

3. Suministra los métodos para que se puedan desempefar las actividades

eficientemente, con un minimo de esfuerzos.

4. Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e

incrementando la productividad.

5. Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y

responsabilidades.

Rodriguez (2002) afirma que la estructura de la organizacion se crea para realizar
las funciones y actividades, con el fin de cumplir los deberes y las
responsabilidades de los componentes sociales de la organizacion; se delega
autoridad, se asigna la responsabilidad y se establecen los distintos niveles

jerarquicos.

La estructura organizacional es un instrumento de gran importancia para realizar
los procesos de la direccion y el control, por ejemplo los de comunicaciéon, de
decision, de comparacion, de correccion, etc., asi como para canalizar los

esfuerzos de acuerdo con los planes y objetivos organizacionales.
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La falta de una adecuada estructura organizacional crea problemas y dificultades
tales como: conflictos de autoridad, duplicidad de mando, falta de orden,
indisciplina, improductividad del trabajo, conflictos de jerarquia, duplicidad de
funciones, superposicidon de autoridad y responsabilidad, entre otras, que no

permiten que la direccidon se desenvuelva de manera racional.

2.2.3 Organizacién Formal e Informal.

Chiavenato (2006) dice que la organizacion formal es el nombre que se le da a la
organizacion oficialmente adoptada por la empresa y que se muestra en el

organigrama.

Todo organismo social en si es formal; sin embargo, también puede contener

varios grupos organizados de caracter informal.

La organizacion formal es aquella estructura organizacional planeada y
representa un intento deliberado por establecer patrones de relacion entre los

componentes encargados de alcanzar los objetivos de manera efectiva.
Se identifica por dos caracteristicas:

» Es una estructura en la que el personal trabaja colectivamente para

alcanzar los objetivos del grupo.

» Es una estructura que permite el desempefio efectivo de las actividades

relacionadas con el objetivo.

La organizacion formal es el resultado de decisiones explicitas y de naturaleza
prescriptiva, y es una guia de la manera en que las actividades deben ser
realizadas. Se puede representar mediante un organigrama y se incluye en los

manuales de organizacion, descripcion de puestos y otros documentos formales.

Rodriguez (2002) menciona que la organizacion informal se caracteriza porque

su actividad colectiva no esta orientada especificamente hacia objetivos definidos
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del grupo. Debido a que existen interacciones que no estan prescritas por la
estructura formalmente planeada sino que surgen de manera espontanea de las

actividades y relaciones de los participantes.

Franklin (2002) considera que las “organizaciones informales” podrian
conceptuarse como redes de alianzas o esferas de influencia, que existen aunque
no se hayan tomado en cuenta en el organigrama formal. Son la resultante de las
reacciones individuales y colectivas de los individuos ante la organizacion formal y
tienen sus objetivos, que pueden estar en contraposicion con los objetivos de la

empresa, o bien estar de acuerdo con ellos.

Cada miembro dentro de la organizacién formal puede contribuir en forma mas
eficiente con su trabajo para la consecucion del objetivo primordial, si conoce
especificamente cual es el trabajo que va a administrar, quién lo va a ayudar, a

quién debe reportar y qué miembros pertenecen a su grupo de trabajo.

De acuerdo con lo expuesto, se puede decir que la organizacién formal es un
elemento de la administraciéon que tiene por objeto agrupar e identificar las tareas
y trabajos a desarrollarse dentro de la empresa, a través de definir y delegar la
responsabilidad y autoridad adecuada a todos los miembros que la integran,
estableciendo una cadena de mando y los mas apropiados canales de
comunicacién. Todo esto estructurado y encaminado hacia la obtencién de los

objetivos de la empresa en la forma mas eficiente y con el minimo de esfuerzo.

Este tipo de organizacion formal usualmente se presenta en cartas de
organizacion u organigramas, que son formas objetivas por medio de las cuales
se representa la estructura oficial de la empresa. Como complemento a estas
cartas de organizacién estan los manuales de organizacion, que definen por
escrito la organizacion de la compaiiia para asegurarse que las responsabilidades

de todos son comprendidas por los interesados y por los demas.
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2.3 Manuales Administrativos.

Rodriguez (2002) define los manuales administrativos como un documento
elaborado sistematicamente que indicara las actividades a ser realizadas por los
miembros de un organismo y la forma en que debera realizarse, ya sea conjunta o

separadamente.

Para Franklin (2002) los manuales administrativos son instrumentos que
contienen informacion sistematica sobre la historia, objetivos, politicas, funciones,
estructura y especificacion de puestos y/o procedimientos de una institucion o
unidad administrativa, y que conocidos por el personal sirven para normar su

actuacion y coadyuvar al cumplimiento de los fines de la misma.

Minch (2006) sefiala que son documentos detallados que contienen en forma

ordenada y sistemaética, informacion acerca de la organizacién de la empresa.

Por lo tanto, un manual administrativo es un documento que contiene las
instrucciones o procedimientos de cémo debe ejecutarse una actividad por los

miembros de una organizacion.

2.3.2 Tipos de Manuales Administrativos.

Existen diferentes tipos, los mas conocidos o adaptados por las empresas son los
gue a continuacion se presentan por los diferentes autores dentro de este cuadro

comparativo.

Para la elaboracion de este proyecto se tomo como referencia a Rodriguez quien
los divide en tres maneras y se decidio realizar el General y dentro de este se

encuentra el de organizacion.



Cuadro. 1 Tipos de manuales administrativos.

RODRIGUEZ (2002)

POR SU CONTENIDO: En esta
categoria se incluyen los
siguientes:

e Historia de organismo.
e Organizacion.

¢ Politicas.

e Procedimientos.

e Contenido mdltiple.

e Adiestramiento.

POR FUNCION ESPECIFICA: Se
encuentran los que rigen a una
determinada funcion.

e Produccion.

e Compras.

e Ventas.

e Finanzas.

e Contabilidad.

e Crédito y cobranza.
e Personal.

e Generales.

GENERAL: Incluyen al organismo en su
conjunto.

¢ Organizacion.
e Procedimiento.
e Politicas.

ESPECIFICO: Contienen informacion de
una unidad orgéanica.

e Reclutamiento.
e Auditoria interna.
e Politicas de personal.

FRANKLIN (2002)

POR SU ALCANCE:

e Departamentales o de
aplicacion especifica.

e De puestos o aplicacion
individual.

e Generales o de aplicacion.

POR SU CONTENIDO:

e Historia de empresa.
e Organizacion.

e Politicas.

e Procedimientos.

e Contenido multiple.

POR SU FUNCION ESPECIFICA:

e Personal.

e Ventas.

e Produccion.

¢ Finanzas.

e Generales.

e Otras funciones.

19
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POR SU CONTENIDO:

e Politicas.

e Departamentales.

e Bienvenida.

e Organizacion.

e Procedimientos.

e Contenido mudltiple.
e Teécnicas.

e Puesto.

Franklin (2002) conceptualiza a un manual como un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las politicas
implantas para lograrlo, sefiala la secuencia logica y cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado indicando quién los realizara, qué actividades han de desempenfiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en

forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas.
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2.3.3 Objetivos de los Manuales Administrativos.

Rodriguez (2002) considera de acuerdo con la clasificacion y grado de detalle,

los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

» Instruir al personal acerca de aspectos tales como: funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas, etcétera.

» Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

» Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, y facilitar su incorporacién a las distintas funciones operacionales.

» Proporcionar informacién basica para la planeaciébn e implantacion de

reformas administrativas.

Minch (2006) dice que son de gran utilidad ya que:

» Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.

» Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

» Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe
hacer y como se debe hacer.

» Son una fuente de informacidén, pues muestran la organizacion de la
empresa.

» Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidad.

» Son una base para el mejoramiento de sistemas.

> Reducen costos al incrementar la eficiencia.

Dentro de los diferentes objetivos que mencionan los autores anteriores se puede
concluir que sirven como un medio en el cual permiten presentar la organizacion
de la empresa respecto a cuales son las actividades y/o funciones que se
desarrollan en un puesto mencionando de forma especifica el procedimiento que

debe llevarse a cabo y con ello asignar la responsabilidad de cada uno de los
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miembros ademas de los diferentes niveles jerarquicos que la componen. Con

esto se facilita la incorporacion de los nuevos empleados.

2.4 Manual de Organizacion.

Rodriguez (2002) afirma que es un documento oficial cuyo propésito es describir
la estructura de funciones y departamentos de una organizacion, asi como las

tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

Franklin (2002) define como un registro de informes e instrucciones que se utilizan
para orientar los esfuerzos humanos. Exponen con detalle la estructura de la
empresa y sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de

sus objetivos.

Reyes (2002) son una explicacion, ampliacién y comentario de los organigramas,
en ocasiones contienen adicionalmente una sintesis de las descripciones de

puestos y las reglas de coordinacion interdepartamental.

Por lo tanto, un manual de organizacion de puede definir como un documento en
el que describen los aspectos importantes de la organizacion como: deberes y
responsabilidades, reglamento interno, instrucciones, descripciones de puestos,

politicas y objetivos con la finalidad de orientar los esfuerzos humanos.

2.4.2 Objetivos de un Manual de Organizacion.

Rodriguez (2002) menciona que los manuales de organizacidbn exponen con
detalle la estructura organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la

relacion que existe entre ellos.
Los objetivos del manual de organizacién son:

»  Presentar una vision de conjunto de organizacion.
»  Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para

deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
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» Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

>  Evitar la repeticion de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en la
ejecucion del trabajo.

»  Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

»  Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las
distintas unidades organicas.

»  Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

2.4.3 Importancia de un Manual de Organizacion.

Franklin (2002) dice que son de gran utilidad porque explican la jerarquia, los
grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de los 6rganos
de la empresa. Generalmente contienen graficas de organizacion, descripciones

de trabajo, cartas de limite de autoridad, etcétera.

Los manuales de organizacion contienen una secuencia logica de las actividades
y/o funciones, un procedimiento, indicando quién debe realizar las tareas y
especificando quién es el responsable de supervisar ese trabajo con la finalidad
de delegar deberes, responsabilidades y autoridad a los empleados.

Rodriguez (2002) considera que cuando no se cuenta con un manual de
organizacion, o cuando se dispone de uno pero éste no esta actualizado, o sélo
se limita a graficas, es de suponer que la planeacién de la organizacion no se

realiz6 de manera sistematizada.

A demas, este autor sefiala que la importancia de un manual organizacional se

encuentra en que el administrador debe organizar, delegar, supervisar y estimular.

Por lo tanto, existe una secuencia de acciones a seguir e indicando lo siguiente:

» Antes de delegar los puestos de trabajo es necesario organizar los
recursos con gque cuenta la empresa.
» La delegacion que induce el establecimiento de normas de actuacion debe

preceder al acto de supervision.
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> Los jefes deben delegar y vitalizar las normas de actuacién, reconocer y

recompensar la ejecucion del trabajo para motivarlos.

2.4.4 Ventajas de un Manual de Organizacién.

Franklin (2002) especifica que un manual bien concebido tiene, entre otras, las

siguientes ventajas:

» Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

» Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

> Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

> Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

» Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion vy
compensacion del personal clave.

> Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
de la organizacion.

» Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicién de funciones.

» Pone en claro las fuentes de aprobaciéon y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

> La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada
quien.

» Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios
mas antiguos.

» Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Benavides (2004) seiala las siguientes:

» Singularizar los errores.
» Los directivos y ejecutivos no tendrdn que estar repitiendo 6rdenes que
estan oportunamente detalladas en el manual.

» Sirven como una guia para nuevos empleados.
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> Facilitan el control interno.

» Hace posible la aplicacién de los mejores métodos de trabajo.

Sin duda alguna las ventajas de esta herramienta administrativa es que sirven
como guia para los nuevos y actuales empleados de una empresa debido a la
informacién que contiene para que todos los interesados conozcan y comprendan,

ademas para que les sirva como una identificacién ante la organizacion.

Para un gerente es un medio de apoyo debido a que a través del manual puede
presentar una capacitacion para el ascenso de un empleado a un nuevo puesto o

para alguien que sea de recién ingreso.
2.4.5 Contenido de un Manual de Organizacién.
En el siguiente cuadro comparativo segun los autores que se presentan

mencionan los elementos mas indispensables que debe contener en general un

manual de organizacion.

RODRIGUEZ (2002)

FRANKLIN (2002)

MUNCH (2006)

e |dentificacion.

e indice.

e Introduccion.
= Objetivo.
= Ambito.
= Autoridad.

= Modo de uso.

e Directorio.

¢ Antecedentes.

e Base legal.

e Organigrama.

e Estructura
funcional.

¢ Identificacion.

e indice.

e Prologo.

e Antecedentes.

e Legislacion.

e Atribuciones.

e Estructura organica.
e Organigrama.

e Funciones.

e Descripcion puestos.
e Directorio.

Objetivos generales.
Politicas.

Glosario.

Nombre de aéreas.
Procedimientos.
Responsabilidades
de niveles.
Funciones.

Cartas de
organizacion.
Descripcion puestos.
Descripcién de
actividades.
Introduccion.
Historia de empresa.

Cuadro 2. Contenido de un manual de organizacién.
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Para la elaboracion sobre el contenido del manual se tomé como referencia al
autor: Rodriguez (2002), debido a que se ajustaba més de acuerdo a las

necesidades de la empresa analizada.

A continuacioén, se describen cada uno de los apartados sobre el contenido:

1. Identificacion.

Debera indicar los datos siguientes:
» Nombre del organismo o unidad organica correspondiente.
» Titulo y extension del manual.
» Lugary fecha de publicacion.
» Numero de revision en su caso.

» Unidad organica responsable de su expedicion.

2. indice.
Consiste en una relacion de las partes que conforman el documento; es decir, la
version pulida de su esquema, en la que se incluyen los nimeros de formato de

referencia.

3. Introduccidn.

Se explica al usuario qué es el documento, cuando se elaboré o se efectud la
altima version y los objetivos que se pretenden cumplir con él. Se incluye también
informacion sobre el ambito de su aplicacion, a quién va dirigida, coOmo se usara,

como y cuando se haran las revisiones y actualizaciones.

4. Directorio.
Debe contener una relacién de los funcionarios principales comprendidos en el
area descrita en el manual, asi como los respectivos cargos que ocupan cuando

se trata de un manual general.

5. Antecedentes Historicos.
Se debe describir la génesis del organismo o la unidad organica descrita en el

manual, indicar como se creo6 e incluir toda la informacion mas sobresaliente.
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6. Base legal (en el caso de organismos publicos).
Debe contener una relacion de titulos de los principales ordenamientos juridicos,

de los cuales se derivan las atribuciones de la entidad.

7. Organigrama.

Se representa graficamente la estructura organica y reflejar de manera
esquematica la posicion de las unidades administrativas que la componen asi
como sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion, lineas de autoridad y asesoria.

8. Estructura Funcional.
Se deben describir las actividades inherentes a cada uno de los cargos y/o
unidades administrativas contenidas en la estructura organica que le permitan

cumplir con sus responsabilidades y deberes.

Enseguida debera describirse en forma detallada la estructura funcional, es decir,
las atribuciones y limitaciones a ser cumplidas por los distintos miembros del
personal que ocupe puestos de trabajo, la descripcibn abarcara aspectos tales
como jerarquia, funciones, alcance de autoridad que recibe y que puede delegar,
responsabilidad asignada, su integracién en el sistema de informacién, relaciones
de linea y asesoria que lo vinculan con otras unidades administrativas de la

estructura organizacional.
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CAPITULO IlIl. METODOLOGIA

En este capitulo se presenta el Método utilizado para la elaboracién de un
Manual de Organizacion. Desarrollando los siguientes puntos: sujetos de estudio,

materiales con los cuales se realizé tal documento y procedimiento a seguir.

3.1 Sujetos.

Para obtener la informacion necesaria, se aplicaron cuestionarios a cada uno de
los 10 integrantes de la sucursal # 28 de Grupo Calzzapato SA de CV, autorizada
para su estudio por el supervisor de zona. Debido a la disponibilidad en cuanto a
la colaboraciébn  por parte de todos los empleados en la informacion
proporcionada sirvi6 de gran ayuda para la elaboracion de un manual

organizacion.
3.2 Materiales.

Se utilizaron instrumentos como la guia de observacion con la finalidad de
formular un pre-diagnéstico que permitiera analizar en un todo a la empresa e
identificando las areas con las que se cuenta pero principalmente enfocandose al
area administrativa. Dicho instrumento esta conformado por una tabla de 12
preguntas de ayuda para €l consultor y un apartado con unas lineas para escribir
alguna observacion que se considere relevante. Una vez recabada toda la
informacion dio como resultado la propuesta de un manual de organizacion.

Para la elaboracion de dichos documentos se utilizé un equipo de computo, hojas

blancas tamafio carta, plumas, lapices, engargolados, tinta negray de color.
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3.3 Procedimiento.

Con la finalidad de detallar el procedimiento que se llevd a cabo para la
elaboracion de un Manual de Organizacion, a continuacion se presentan las

actividades que se realizaron:

Primeramente fue necesario establecer un convenio con el representante legal de
la empresa. Previamente se le informo el tiempo aproximado de duracion que se
llevaria a cabo el estudio interno para determinar una propuesta a elaborar y
finalmente entregérsele. A demés, se mencionaron las ventajas para ambas
partes con la realizacion del proyecto. Se acordaron las fechas y dias especificos

en los cuales se visitaria la sucursal para la aplicacion de instrumentos.

Posteriormente se le presento al gerente de la sucursal # 28 los integrantes de la
consultoria para que le informara a su equipo acerca de la presencia de ellos en
horas de trabajo y su participacion en caso de requerirse. Se disefiaron los
instrumentos que se utilizarian; guia de entrevista y observacion y finalmente los

cuestionarios.

El siguiente paso fue la visita a la sucursal para conocer el area de trabajo y
detectar todas aquellas oportunidades que se presentaran para tomarse como
referencia en un pre-diagnoéstico el cual tendria como finalidad dar a conocer una

propuesta.

Una vez analizada la informacién de la guia de observacion, se disefaron los
cuestionarios que contendrian aspectos relevantes sobre la administracion en una
empresa enfocandose principalmente a la segunda etapa del proceso
administrativo (organizacion). Por lo tanto, ya terminados se llevd a cabo la
aplicacién de los mismos dentro de las instalaciones de la sucursal a cada uno de

los empleados incluyendo al gerente.
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Se revis6 y analizé toda la informacién proporcionada con el objetivo de la
realizacion de un diagnostico final de como se encontraba la entidad actualmente.
Dio como resultado la elaboracion de un manual de organizacién que permitiera
proporcionar a los empleados todos los elementos importantes de la empresa
como: Antecedentes Historicos, Misidn, Vision, Objetivos, Valores institucionales,
Reglamento Interno, Organigrama y descripcidén de puestos.

A través de una reunion con el supervisor finalmente se le dio a conocer como
avance del estudio el resultado obtenido en este caso presentandose como
propuesta el manual de organizacion explicandole la importancia y las ventajas

gue se obtendrian al contar con esta herramienta administrativa.

Aceptada la propuesta, se prosiguié a la elaboracién del manual para ello fue
necesario recabar informacion acerca del disefio y contenido del mismo. Fue
necesario consultar a varios autores para su realizacion e integracion total con los

elementos proporcionados por el supervisor.

Se tomd como referencia en cuanto al contenido del manual al autor Rodriguez
(2002), debido a que la informacion que sugiere es la que mas se adecua a las
necesidades que tiene la empresa consultada y tomando en cuenta la opinion del

representante legal sobre la redaccion del instrumento.
A continuacion, se describen los elementos del contenido:

. Identificacion.

. indice.

Introduccion.

Directorio.

. Antecedentes Historicos.

. Base legal (en caso de ser organismo publico).

. Organigrama.

©® N o 00~ WN R

. Estructura funcional.

Respecto al procedimiento para la elaboracion de un manual de organizacion
existen diversos pasos a seguir sin embrago, se decidié utilizar los del autor

Salvador Mercado (2001) que indica los siguientes:
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1. Decidir sobre el contenido del manual.

2. Recopilar la informacion relativa a cada aspecto del contenido.

3. Clasificar la informacién recopilada.

4. Redactar la version preliminar del manual.

5. Procurar la opinion de los dirigentes departamentales sobre la version
preliminar.

6. Redactar la version definitiva.

7. Decidir sobre las caracteristicas externas del manual.

8. Publicar y difundir el manual entre los interesados.

Por otro lado, fue necesaria la opiniébn de un experto en materia de elaboracion de
manuales organizacionales del Instituto Tecnoldgico de Sonora para dar su punto
de vista en relacién del disefio, redaccion y contenido. El objetivo es elaborarlo de
manera detallada y especifica que pueda ser comprendido por cualquier miembro
de la organizacién sin ninguna dificultad y cumpla con la funciéon de servir como

guia de apoyo para la ejecuciéon de las actividades a desempefiar.

Terminado finalmente se llevé a cabo la implantacién en la sala de juntas de la
empresa, asistiendo personal de nuevo ingreso, los empleados de la sucursal

analizada con su respectivo gerente y supervisor de zona.

Por ultimo, teniendo la aceptacién por parte del supervisor se hizo entrega de un
ejemplar y se dio paso a la ultima etapa con la elaboraciéon de un informe final
donde se mencionan todos los pormenores del proyecto en general concluyendo
con las firmas por parte de los interesados en este caso representante legal de la

empresa y responsable del trabajo.



CAPITULO IV. RESULTADO

En este capitulo se presenta el resultado obtenido de la investigacion realizada;
Un manual de organizacion para la empresa Grupo Calzzapato S.A de C.V el
cual se conforma por cuatro capitulos que contienen los siguientes elementos:
Antecedentes Historicos de la empresa, Misién, Vision, Valores, Objetivos,
Reglamento Interno de Trabajo, Organigrama y Descripcién de cada uno de los

puestos que integran la estructura de la sucursal.

A continuacién, se presenta el manual de organizacion y se describe
detalladamente el contenido de cada uno de los elementos anteriormente

mencionados.
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“GRUPO CALZZAPATO, SA DE CV”
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INTRODUCCION

El presente manual estd disefiado exclusivamente para la empresa
Grupo Calzzapato debido a la informacién que contiene. La finalidad de
dicho documento es que la organizacidon cuente con una herramienta
administrativa que muestre coOmo se encuentra organizada, su mision,
vision, valores, objetivos, la historia de su fundacion, su organigrama y

descripciones de puestos, entre otros.

Para recabar dicha informacion fue necesario entrevistar al supervisor
de zona de Ciudad Obregdén debido a que se analiz6 una de las
sucursales que se encuentra ubicada en esta ciudad asi como al

Gerente de dicha tienda.

Es de gran importancia, contar con informacion acerca de como esta
conformada la empresa para que las personas tanto las que laboran
como las de nuevo ingreso tengan conocimiento referente a las
funciones que deben desempefar, a quién estan subordinados y lo

concerniente a la estructura general de todo Grupo Calzzapato.

Este manual debe ser actualizado cada vez que la empresa lo requiera
con base a los cambios que decidan hacerle a la organizacidon para
poder difundirselo a sus colaboradores con informacién precisa y
renovada; también, cabe sefalar que si no se presenta cambio alguno,

debe reformarse a partir de los 6 meses después de autorizarse.
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Ambito de aplicacién.

Se dara a conocer dentro de las instalaciones de la empresa a todo el
personal que labora internamente con el objetivo de conocer las

funciones correspondientes a cada puesto.
Autoridad.

La persona que puede realizar los cambios necesarios en el manual de
organizacion es el supervisor de zona de ciudad Obregdén, Navojoa vy
Huatabampo debido a que es el responsable de la autorizacion del

mismo una vez verificado su contenido.
éComo usar el Manual de Organizacion?

Podra ser consultado por cualquier empleado cada vez que lo requiera,
con la finalidad de brindarle una mejor comprensién acerca de las dudas
que tenga respecto al cumplimiento de sus actividades. Cabe mencionar

gue por ningun motivo puede ser consultado fuera de la empresa.
éQué es un Manual de Organizacion?

Es un documento claramente desarrollado que contiene informacion
propia de una organizacion cuyo propdsito es dar a conocer la
estructura organizacional formal, los objetivos, las relaciones que
existen entre los departamentos que lo conforman, funciones,
autoridad, responsabilidad existentes entre los diferentes puestos o
departamentos de la entidad; ademds de las tareas especificas

asignadas a cada uno de los miembros que colaboran en la compafiia.
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Objetivos del Manual de Organizacion.

Los objetivos del manual de organizacion segun Rodriguez (2002) son:

>

>

Mostrar la visién general de la organizacién.

Presentar las funciones de cada puesto o departamento con la
finalidad de evitar que se dupliquen, deslindar responsabilidades y

sobre todo detectar las omisiones.

Realizacidon correcta de asignacion de labores asignadas a los

colaboradores.

Evitar la duplicidad o repeticion de funciones con el propdsito de

ahorrar tiempo.

Orientar al personal de nuevo ingreso con el fin de facilitarle su

incorporacion al puesto y a la empresa.

Aprovechar y utilizar muy bien los recursos humanos, materiales

y financieros.
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Importancia del Manual de Organizacion.

Para Rodriguez(2002) un manual de organizacién es el resultado final
de una planeacidon organizacional realizada por el administrador; puesto
que el primer paso es el de organizar para posteriormente delegar los
diferentes puestos y con ellos sus funciones correspondientes; de forma
consecutiva podra realizar una supervision general sobre el
cumplimiento de las actividades encomendadas al personal y el Ultimo
paso se refiere a estimular el reconocimiento hacia los empleados por

sus esfuerzos y mejor desempeno laboral.

Por otra parte, es indispensable que cualquier pequena, mediana o
grande empresa cuente con un manual de organizacion debido a que tal
herramienta les ayudara a tener estructurada la entidad de una
manera formal y con ello facilitar la incorporacién de nuevos

colaboradores e identificacién de los mismos con la compaiia.

Por su contenido puede ser util para los usuarios como un sistema de

apoyo o mejor comprension respecto a las dudas que se tengan.
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A continuacién, se presentan los antecedentes histéricos de Grupo
Calzzapato, su Misién y Vision, los Valores internos con que se identifica la
organizacion, sus Objetivos a lograr y por ultimo el Reglamento interno

con el que cuenta la empresa.
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GRUPO CALZZAPATO SA DE CV.

Es una empresa familiar dedicada a la compra y venta de calzado y
accesorios, con una antigiedad de mas de 30 afos en el mercado. En la
actualidad, se cuenta con mas de 30 tiendas, teniendo presencia en
diferentes ciudades tales como: Culiacan, El Dorado, Los Cabos,
Navolato, Guasave, Guamuchil, Mochis, Tepic, Puerto Vallarta, La Paz,
Hermosillo, Navojoa, Huatabampo y ciudad Obregdn. Cabe resaltar que
en la ciudad de Culiacan se encuentra el mayor numero de tiendas
ubicadas en los principales puntos de la ciudad y centros comerciales;

siendo lider en el giro del calzado.

En Ciudad Obregdn, se cuenta con seis sucursales; cuatro de ellas en el
centro de la localidad, una dentro de la plaza Jalisco y otra en Plaza
Soriana Bellavista. Ademas de una Calzzasport siendo este el nuevo
concepto de tienda con calzado deportivo de marcas importadas y de

mayor prestigio.

Para GRUPO CALZAPATO, SA DE CV el Unico camino transitable es el
de la CALIDAD EN EL SERVICIO, no como un requisito a cumplir, sino
como un COMPROMISO con nuestros clientes.
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Antecedentes Historicos.

En Culiacan, Sinaloa en el afio de 1967 la Sra. Evangelina Lépez Villa y
poco después el Sr. Lamberto Garcia Salazar emprenden juntos en el
negocio del calzado en el tradicional y conocido mercado de Garmendia.
Al poco tiempo abren una sucursal por la calle Carrasco, el negocio
crece gracias al esfuerzo y el trabajo continuo. Ellos desarrollan
estrategias de comercializacion consistentes en llevar el calzado a

diferentes campos del valle agricola de Culiacan y Navolato.

En 1975 consolidan la primer sucursal foranea en Guamuchil, Sinaloa.
En sus inicios comercializaban huaraches y sandalias poco a poco fueron
incorporando mas y mas estilos de calzado gracias a su acertada
visidon de negocios, asi en los afios 80 se abrieron nuevas sucursales

como plaza fiesta y la matriz en el centro de Culiacan.

Sin prisa aunque sin pausa van abriendo mas sucursales bajo diferentes
nombres y logotipos unificadas en los afios 90 en una imagen
corporativa llamada GRUPO CALZZAPATO.

En esta década de los 90 son doce sucursales mas que se integran,
otras catorce tiendas mas abren sus puertas al publico. Durante los
afnos 2000 al 2005 y en los siguientes afnos quince tiendas mas,
consolidando puntos de venta en Hermosillo, Mochis, Costa Rica y el
Dorado. En el 2008 se ha inaurado once tiendas mas ubicadas tanto en

Sinaloa como en Cabo San Lucas y Tepic, Nayarit.
Hoy en dia Grupo Calzzapato con mas de 40 anos de experiencia y

gracias al esfuerzo constante se han posicionado como marca

ampliamente reconocida por el publico consumidor.
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Trabajando dia a dia enfocandose a cubrir las necesidades del calzado

de cada una de las familias del Noroeste del Pais.

A partir del ano 2000 se lanzo al mercado dos esquemas: Crédito
laboral enfocado a empresas que brindan a sus trabajadores la
prestacion de calzado a crédito a sus empleados y por otra parte un
Plan de colaboracion con las instituciones educativas a fin de coadyuvar

la regularizacién de calzado escolar y deportivo de los alumnos.

En el ano 2002 se da un gran paso en materia de tecnologia de la
informacion, sistemas de comunicacion y software. Apoyandose en el
desarrollo de un sistema propio y la adquisicion de tecnologia de
vanguardia pudiendo establecer conexiones en lineas rapidas y en
tiempo real entre cada una de las tiendas y las oficinas corporativas
permitiendo dar un mejor servicio al cliente asi como contar con

informacion acertada que permita tomar decisiones a nivel gerencial.

Para el afio 2004 se da inicio al sistema de venta a crédito denominado
Credivale cuyo objetivo son las ventas a crédito al publico en general
por medio de una de las mas de 4,000 distribuidoras en todo el
Noroeste del pais. En este esquema se desarrollaron estrategias de
mercadotecnia para su lanzamiento apoyandose en los diferentes
medios de comunicacidon de cada regioén tal y como se sigue haciendo

en la actualidad, en cambio de temporada y promociones especiales.

Gracias a sus colaboradores, distribuidores y catalogistas se ha podido
consolidar el crecimiento del negocio. El esfuerzo y trabajo continuo de
cada uno de ellos garantiza el éxito y los hace sentir orgullosos de

poder compartir los logros con ellos.
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La permanencia del negocio en la preferencia de los clientes se debe en

gran parte a la vision de hacerles participe en la consecucién de los

objetivos y metas.

Los asociados en todo el Noroeste suman mas de 700 empleados, la
fuerza laboral se centra en las mujeres que dia a dia buscan la forma de
apoyar a sus familias y se comprometen con la empresa. También se da
la oportunidad a jovenes estudiantes que se esfuerzan por ingresar a la

sociedad productiva.

A demas se les brinda a poyo a las Pymes representadas por pequenos
talleres que desarrollan y producen calzado de alta calidad. Habilitando

a estas empresas para que generen empleos para muchos mexicanos.

La creacién de una imagen corporativa visual atractiva facil de recordar
para el cliente y el establecimiento del nombre comercial como hoy se
conoce fueron los primeros pasos para consolidar las estrategias de
mercadotecnia y publicidad que han permitido trascender en el ambito

comercial de la region.

En el afio de 1998 se realizo un nuevo disefio de imagen, logotipo vy
slogan que permite reafirmar la presencia de calzzapato en el mercado.
Grupo Calzzapato se apuntala en cuatro pilares: sus empleados y
clientes son el mas importante aunado esto se encuentra /a
infraestructura desarrollada en los centros de distribucién y flotilla, sus
puntos de venta con diferentes canales de distribucion y la direccion

corporativa.
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Su trabajo y sobre todo la integridad de las personas que conforman

calzzapato los han hecho merecedor al premio COLZI al merito
ciudadano por se considerada la empresa de mayor expansion en
Sinaloa en el 2005.

Por otra parte el compromiso social con la comunidad se ha visto
reflejado en los apoyos a través del sistema de redondeo que permite
contribuir tanto a ellos como a sus clientes con dos instituciones
Sinaloenses cuyo valor es invaluable el Hospital pediatrico de Sinaloa vy

el consejo Pro cultura para la donacion de 6rganos.

La utilizacién de las herramientas de mercadotecnia y la consolidacion
de una imagen corporativa fuerte se han convertido en un apoyo de
valor estratégico para la consecucién de logros. En calzzapato se
enfrentan los retos del futuro con la conviccién de que el activo mas

importante son sus colaboradores.

La visién emprendedora de sus fundadores y el trabajo integro que se
realiza dia a dia por hombres y mujeres mexicanos permite no solo
alcanzar si no superar las metas propuestas. Sus clientes la razéon de

ser.

... con calzzapato...
... pasos firmes daras...
...toda la familia...
... Siempre adelante ira...
... con la alegria de vivir...
. en la esperanza de tener...

. alguien con quien poder contar... iCalzzapato siempre a sus pies!
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Mision

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes con calzado de alta
calidad y un elevado nivel de servicio, a través de la actitud del
personal basado en la practica de valores; optimizando asi, los recursos

para lograr la rentabilidad de cada una de sus areas.

Vision
Ser la empresa lider regional en la venta de calzado que por la calidad

de sus productos sea la mejor opcidn para nuestros y por su clima

organizacional la mejor opcion laboral del pais.
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Valores.

La direccién General de la empresa establece los siguientes valores con

los cuales se identifican:

Integridad: Implica rectitud, honradez, alguien en quien se puede
confiar, defender lo que te parece correcto, ser honrado/a, contigo
mismo/a y con las demas personas. Significa que tus palabras y tus

acciones estan de acuerdo.

Proactividad: Significa tomar la iniciativa y asumir la responsabilidad

hacer que las cosas sucedan, es decir ser causa en el asunto.

Lealtad: Es la cualidad de aquellas personas que acatan las leyes o
cumplen los acuerdos. Firmeza en las ideas y sentimientos que llevan a

no enganar ni traicionar los demas.

Confianza: Es la seguridad que se tiene en que una persona va actuar
de manera adecuada en wuna determinada situacién. Es el
convencimiento que alcanzamos sobre nuestras capacidades vy

cualidades.

Responsabilidad: Asumir las consecuencias de todos aquellos actos

que realizamos en forma consciente e intencionada.
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Objetivos.

A continuacion, se presentan los objetivos que se tienen internamente

dentro de la sucursal # 28 de la cadena:
A corto plazo:
> Aumentar las ventas de la semana un 30% en relacién al ano
anterior.
» Alcanzar el presupuestado de venta mensual asignado a cada una
de las sucursales de acuerdo al ano pasado.
A mediano Plazo:
» Incrementar la cartera de distribuidoras de vales un 20%, en un
lapso de seis meses basado en el registro del periodo anterior.
» Mejorar la imagen de las sucursales a un concepto nuevo para
atraer mas clientes y conservar los mismos en un afo.

A largo plazo:

> Incrementar el nUmero de sucursales de Grupo Calzzapato a 150

tiendas para el afio 2012.
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Reglamento Interno de Trabajo.
Actualmente la empresa cuenta con el siguiente Reglamento Interno de

Trabajo para sus colaboradores:

Hora de entrada y checador.

La hora de entrada de todo el personal sera 10 minutos antes del
horario de trabajo establecido debiéndose anotar en el checador de
asistencia todas las entradas y salidas de la tienda.

Uso obligatorio del uniforme oficial de Calzzapato.

El uniforme se debera portar siempre, presentandose el empleado con

el uniforme completo desde la hora de entrada establecida y de la

siguiente manera:

A\

Blusa azul y pantalén negro de vestir (oficial).

A\

Playera tipo polo roja y pantaldn negro (Unicamente personal
en capacitacion).

Zapato negro cerrado, de piso, comodos de preferencia.

Gafete de identificacién oficial de Calzzapato con fotografia.
Maquillaje discreto y perfume moderado.

Cabello recogido y peinado (sin accesorios llamativos).

URas cortas (5 mm maximo) sin pintura y sin decorado.

VvV V V V V VY

Aretes como lo muestra la imagen, sin anillos, pulseras,

collares o cadenas.

> Portar siempre pluma de escritura y block de recepcion.
Sanciones

ler y 2da falta- Amonestacion verbal y multa.

3er falta- Acta administrativa y multa.
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Queda prohibido.

*Alterar o dafar el uniforme (rayar, cortar, parchar, decorar e incluso
usar una talla no adecuada).

*Rayarse las manos o anotarse el pedido en las manos.

*Usar tatuajes y piercing de cualquier tipo visibles a los clientes (aretes
en nariz, oreja, lengua, ceja, labios, ombligo, etc.)

*Masticar chicles e introducir y comer alimentos en horas de trabajo.

*Generar conflictos, faltarse al respeto, gritarse, enojarse o molestarse

entre companeros de trabajo y en presencia de los clientes.

*Daflar, maltratar, probar o utilizar para su uso personal la mercancia

de cualquier tipo dentro de la sucursal.

*Portar y usar en horas de trabajo bolsos grandes, mochilas, objetos o

articulos de valor como celulares, joyas, ipod, reproductores mp3, etc.
*Recargarse en los muebles de mostrador y en los aparadores, leer
revistas, periddicos, libros, folletos, catalogos de ventas de otros giros o

empresas que no correspondan al grupo.

*Recibir visitas y hacer o recibir llamadas de cualquier tipo en horas de

trabajo (amigos, familiares, cobranza, etc.).

*Dafar, rayar, maltratar o hacer uso de equipo y herramienta,

mobiliario, publicidad, paredes, cajas, aparadores, etc.

49



> Calzzapato

Jce sees ples !

En el siguiente apartado, se muestra la representacion grafica del
Organigrama de la empresa respecto a la zona de supervision de Ciudad

Obregoén, Navojoa y Huatabampo.
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Organigrama.

El siguiente documento muestra de forma grafica las lineas de
autoridad de cada uno de los puestos que conforman a la sucursal de
Grupo Calzzapato que fue analizada para la realizacion del presente

Manual de Organizacién.

A través de un organigrama es como la institucién puede dar a conocer
a sus colaboradores su estructura organizacional; con la finalidad, de
gue conozcan los niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,
las lineas de autoridad y sobre todo la ubicacién de sus puestos dentro

del mismo.

Este grafico es una parte fundamental dentro de una entidad debido a
gue por medio de dicho documento se conoce la relacion que existe
entre un departamento y otro. Ademas, de que se identifican los
puestos mas altos a los cuales un subordinado tiene la oportunidad de

poder ascender en una empresa.
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Organigrama

SUPERVISOR DE ZONA
(OBREGON, NAVOJOA'Y

HUATABAMPO).

GERENTE

SUBGERENTE ]]

CAJERA

VENDEDOR

ASISTENTE COMERCIAL ]] [[ BODEGUERO ]]
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Descripcion de puestos.

Es importante dentro de cualquier organizacién debido a que se
formalizan cada una de las actividades que se deben realizar evitando
con ello la duplicidad de funciones, a demas, se identifica el perfil de la
persona adecuada para integrar un puesto en la organizacion. Por otro
lado, sirve como guia para supervisar si cada uno de los empleados ha
realizado correctamente sus labores y si estan encaminadas al logro de
los objetivos establecidos. También se da a conocer el grado de
autoridad y responsabilidad que tiene la persona al pertenecer a dicho

cargo.

A través de estos documentos la persona de nuevo ingreso podra

adaptarse mas facilmente a su puesto dentro de la empresa.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: Supervisor de zona Obregdn, Navojoa y Huatabampo.

Departamento/Area/ seccion:

Administracion

Ubicacion:

Oficina

No. De empleados:
Fecha: Marzo del 2012.

Elaboro:

Zulema Armenta Cruz

Reporta a:

Gerente de Operaciones

Dra. Dina I. Valdez Pineda

Supervisa a:

Gerente

Nivel/ Jerarquia:

I (Primer nivel)

Descripcion Genérica

Se encarga de la supervisidon general de las sucursales de la zona de ciudad

Obregdn y Navojoa, en relacidon de la funcionalidad operacional de los gerentes

y el personal.

Descripcion especifica

Actividades Continuas:

*Visitar las sucursales.

*Resolver los problemas que se presenten.
*Analizar las evaluaciones del personal.

Actividades Periodicas:

*Entrega de bonos al personal.

*Revisar ventas generales de las tiendas.
*Realizar reuniones con los gerentes.
Actividades Esporadicas:

*Verificacion de inventarios.

*Asistir a reuniones generales de supervisores.

*Chek list de las sucursales.

54




CalzZapato

/'@ SecesH M//

Herramientas o materiales que utiliza: Equipo de seguridad

necesario:

*Uniforme. *Calculadora.
*Plumas. *Carro.
*Computadora. *Papeleria en general.

Condiciones Ambientales:
*Refrigeracion.

*Tluminacion.

*Zapato comodo y adecuado.

Otros
Requisitos:

Conocimientos Habilidades requeridas:
Requeridos:
*Leer. *Facilidad de palabra.
*Escribir. *Buena comunicacion.
*Realizar calculos *Poder de convencimiento.
matematicos. *Liderazgo.

* Trabajo en equipo.

Estudios requeridos: Actitudes Requeridas:

*Optimismo.

rrer trunca o .
Ca ga *Entusiasta.
terminada.
*Emprendedor.
*Innovador.

Edad: 28 a 45
anos.

Sexo: Masculino.

Estado civil:
Casado.
Experiencia:
Minimo 1 afio de

gerente.

Vo. Bo. Jefe Inmediato.

Vo. Bo. Gerente General

Nombre

Nombre

Firma

Firma
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: Gerente de Tiendas No. De empleados: _1

Fecha: Marzo del 2012.

Departamento/Area/ seccion:

Ventas
Ubicacion: Elaboro:
Piso de ventas Zulema Armenta Cruz
Reporta a: Reviso:
Supervisor de zona Dra. Dina I. Valdez Pineda
Supervisa a: Nivel/ Jerarquia:
Sub Gerente IT (Segundo nivel)

Descripcion Genérica

Trabajar en equipo y mantener un buen ambiente laboral donde los empleados

desempefien sus actividades de una manera eficaz y eficiente. Superar el

presupuestado de ventas, cuidar la imagen del grupo a nivel organizacion, dar

solucion a los problemas que se presentan a través de una toma de decision

qgue beneficie a la corporacion.

Descripcion especifica
Actividades Continuas:

*Abrir y cerrar la sucursal que le corresponde.
*Resolver los problemas que se presenten.
*Hacer el corte de caja diario.

*Realizar los depdsitos de la venta.

*Realizar las evaluaciones del personal.

Actividades Periodicas:
*Solicitar mercancia a otros almacenes.

*Verificar las actividades asignadas al personal.
*Realizar reuniones con los empleados.
Actividades Esporadicas:

*Asistir a las reuniones.

*Contratar personal en temporada alta.
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Herramientas o materiales que utiliza:

Equipo de seguridad

necesario:

*Uniforme.
*Papeleria en general.
*Plumas.

*Computadora.

Condiciones Ambientales:
*Aromas artificiales agradables.

*Refrigeracion.

*Tluminacion.

* Calculadora.

* Carro

*Zapato comodo y adecuado.

Conocimientos
Requeridos:

Habilidades requeridas:

Otros Requisitos:

*|eer.
*Escribir.
*Realizar calculos

matematicos.

*Facilidad de palabra.

*Buena comunicacion.

*Poder de convencimiento.

*Liderazgo.

Estudios requeridos:

Carrera trunca o
terminada.

Actitudes Requeridas:

*Optimismo.
*Entusiasta.
*Emprendedor.
*Innovador.

*Creativo.

Edad: 28 a 45
anos.

Sexo: Masculino.

Estado civil:
Indistinto.
Experiencia:
Minimo 6 mese en
manejo de

personal.

Vo. Bo. Jefe Inmediato.

Vo. Bo. Gerente General

Nombre

Nombre

Firma

Firma
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: Sub Gerente. No. De empleados: _1

Fecha: Marzo del 2012.

Departamento/i\rea/ seccion:

Ventas
Ubicacion: Elaboro:

Piso de ventas Zulema Armenta Cruz
Reporta a: Reviso:
Gerente de Tienda Dra. Dina I. Valdez Pineda
Supervisa a: Nivel/ Jerarquia:
Vendedores, Cajera, Asistente Comercial III (Tercer nivel)

y bodeguero.

Descripcion Genérica

Apoyar al gerente de tienda con las funciones que deben de desempafar los
empleados para el logro de los objetivos propuestos. Crear un ambiente de
trabajo sano dénde la comunicacion sea clara, precisa y a tiempo. Formar e

integrar al equipo para alcanzar el presupuestado de ventas.

Descripcion especifica
Actividades Continuas:

*Organizar al personal respecto a las actividades por realizar.

*Resolver los problemas que se presenten.

*Mantener el orden entre el personal.

*Supervisar que las actividades se estén llevando a cabo como se ordeno.

Actividades Periodicas:

*Solicitar mercancia a otros almacenes.

*Enviar mercancia a otros almacenes.

*Realizar reuniones con los empleados.
Actividades Esporadicas:

*Asistir a las reuniones realizadas por el supervisor.

*Realizar inventarios cuando estos se soliciten.

58




CalzZapato

/'@ SecesH M/

Herramientas o materiales Equipo de seguridad

que utiliza:

necesario:

*Uniforme. *Calculadora. *Zapato comodo y adecuado.

*Papeleria en general.
*Plumas.

*Computadora.

Condiciones Ambientales:

*Refrigeracion. *Aromas artificiales agradables.

*Iluminacion.

Conocimientos
Requeridos:

Habilidades requeridas: Otros Requisitos:

*|eer.
*Escribir.
*Realizar calculos

matematicos.

*Facilidad de palabra.
*Buena comunicacion. Edad: 18 a 35 anos.

*Poder de | Sexo: Indistinto.

convencimiento. . .
Estado civil:

*Liderazgo. Indistinto.

Estudios requeridos:

Actitudes Requeridas: | Experiencia: Minimo

*Optimismo. 6 meses trabajando

Minimo preparatoria | *Entusiasta. dentro de la
terminada. *Emprendedor. empresa.
*Innovador.
*Creativo.
Vo. Bo. Jefe Inmediato. Vo. Bo. Jefe Inmediato.
Nombre Nombre
Firma Firma
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: _Cajera. No. De empleados: _1

Fecha: Marzo del 2012.

Departamento/i\rea/ seccion:

Ventas
Ubicacion: Elaboro:
Area de Caja Zulema Armenta Cruz
Reporta a: Reviso:
Sub Gerente Dra. Dina I. Valdez Pineda
Supervisa a: Nivel/ Jerarquia:
Ninguno IV (Cuarto nivel)

Descripcion Genérica

Ofrecer un servicio rapido y eficaz apoyandose en el punto de venta, ademas

de informar al cliente sus formas de pago una vez terminada su compra.

Descripcion especifica

Actividades Continuas:

*Conservar el area de caja limpia y ordenada.

*Realizar los cortes de caja diario.

*Entregar al gerente de tienda o sub gerente el depdsito de venta.
Actividades Periddicas:

*Acomodar la mercancia de la sala.

*Informar a los clientes acerca de la promocion de pagos.
*Cumplir con su presupuestado de venta.

Actividades Esporadicas:

*Realizar el inventario de la mercancia que le corresponde.
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Herramientas o materiales que utiliza: Equipo de seguridad
necesario:
*Uniforme. *Calculadora. *Zapato comodo y adecuado.
*Plumas. *Equipo de computo.
*Papeleria en general. *Caja registradora.
Condiciones Ambientales:
*Refrigeracion.
*MUsica de fondo agradable y adecuada.
*TIluminacion.
Conocimientos Habilidades requeridas: Otros Requisitos:

Requeridos:

*Leer. *Facilidad de palabra.
*Escribir. *Buena comunicacion.
*Realizar calculos | *Poder de convencimiento.
matematicos. *Liderazgo.

Estudios requeridos: Actitudes Requeridas:

, . . *Optimismo.
Minimo secundaria P

. *Entusiasta.
terminada.
*Emprendedor.
*Innovador.

*Creativo.

Edad: 18 a 36 afnos.

Sexo: Femenino.

Estado civil:
Indistinto.

Experiencia:

Conocer el punto de
venta de la empresa
con la finalidad de
desempefiar cada una
de las funciones que
lo conforman vy Ila

utilizacion del mismo.
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Vo. Bo. Jefe Inmediato.

Vo. Bo. Jefe Inmediato.

Nombre

Firma

Nombre

Firma
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: Vendedor. No. De empleados: _6

Fecha: Marzo del 2012.

Departamento/Area/ seccion:

Ventas
Ubicacion: Elaboro:
Piso de ventas Zulema Armenta Cruz
Reporta a: Reviso:
Sub Gerente Dra. Dina I. Valdez Pineda
Supervisa a: Nivel/ Jerarquia:
Ninguno IV (Cuarto nivel)

Descripcion Genérica

Ofrecer un servicio de calidad a los clientes buscando la satisfaccion de los

mismos para que regresen de nuevo a la sucursal e incrementar las ventas.

Descripcion especifica

Actividades Continuas:

*Atender a los clientes con amabilidad y respeto.

*Estar al pendiente de los clientes cuando entran y salen de la sucursal.
*Obedecer cada una de las indicaciones realizadas por el gerente de tienda o
sub gerente.

Actividades Periddicas:

*Cumplir con su presupuestado de venta.

*Acomodar sus pasillos correspondientes.

*Asistir puntualmente a las reuniones.

Actividades Esporadicas:

*Realizar el inventario de sus marcas correspondientes.

*Hacer una solicitud de la mercancia de sus pasillos.
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Herramientas o materiales que utiliza: Equipo de seguridad
necesario:

*Uniforme. *Calculadora. *Zapato comodo y adecuado.
*Plumas. *Block de recepcion.
*Computadora. *Papeleria en general.

Condiciones Ambientales:

*Refrigeracion e Iluminacion adecuada.

Conocimientos Habilidades requeridas: Otros Requisitos:
Requeridos:
*Leer. *Facilidad de palabra. Edad: 18 a 28 afios.
*Escribir. *Buena comunicacion. Sexo: Indistinto.
*Realizar calculos | *Poder de
matematicos. convencimiento. Estado civil:
*Liderazgo. Indistinto.

Estudios requeridos: Actitudes Requeridas: Experiencia:

*Optimismo. Facilidad de palabra

Minimo secundaria *Entusiasta y poder de

terminada. convencimiento con
*Emprendedor.
*Innovador. los clientes para
*Creativo. realizar la venta.

Vo. Bo. Jefe Inmediato. Vo. Bo. Jefe Inmediato.
Nombre Nombre
Firma Firma
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: Asistente Comercial No. De empleados: _1

Fecha: Marzo del 2012.

Departamento/i\rea/ seccion:

Ventas
Ubicacion: Elaboro:
Aparadores Zulema Armenta Cruz
Reporta a: Reviso:
Sub Gerente Dra. Dina I. Valdez Pineda
Supervisa a: Nivel/ Jerarquia:
Ninguno IV (Cuarto nivel)

Descripcion Genérica

Exhibir cada uno de los modelos de las diferentes marcas con la finalidad de
ofrecer al publico en general una gran variedad de modelos y estilos que

satisfagan sus necesidades y gustos.

Descripcion especifica

Actividades Continuas:
*Limpiar aparadores.
*Acomodar la exhibicidon del calzado.

*Colocar los precios a cada uno de los modelos que estén en exhibicién.

Actividades Periodicas:

*Asistir puntualmente a las reuniones.

*Colocar promocion dentro de los aparadores.

Actividades Esporadicas:
*Acomodar el aparador de acuerdo ala temporada.
*Realizar el inventario de la mercancia que se encuentra dentro de los

aparadores.
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Herramientas o materiales que utiliza:

Equipo de seguridad

necesario:

*Calculadora.

*Uniforme.
*Plumas. *Libreta.
*Computadora.

*Papeleria en general.

Condiciones Ambientales:

*Refrigeracion.

*Tluminacion.

*Zapato comodo y adecuado.

Conocimientos
Requeridos:

Habilidades requeridas:

Otros Requisitos:

*Leer.
*Escribir.
*Realizar calculos

matematicos.

*Facilidad de palabra.
*Buena comunicacion.
*Poder de convencimiento.

*Liderazgo.

Estudios requeridos:

Actitudes Requeridas:

Minimo secundaria

terminada.

*Optimismo.
*Entusiasta.
*Emprendedor.
*Innovador.

*Creativo.

Edad: 18 a 36 afnos.

Sexo: Femenino.

Estado civil: Indistinto.

Experiencia: Distinguir
entre las diferentes
marcas la variedad de

estilos para su acomodo
de forma similar. Usar su
creatividad para ordenar
el calzado con

apreciacion.

Vo. Bo. Jefe Inmediato.

Vo. Bo. Jefe Inmediato.

Nombre

Nombre

Firma

Firma
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: _Bodeguero No. De empleados: _1

Fecha: Marzo del 2012.

Departamento/i\rea/ seccion:

Almacén de ventas

Ubicacion: Elaboro:
Bodega Zulema Armenta Cruz
Reporta a: Reviso:
Sub Gerente Dra. Dina I. Valdez Pineda
Supervisa a: Nivel/ Jerarquia:
Ninguno IV (Cuarto nivel)

Descripcion Genérica

Recibir la mercancia que se le envia por parte de algun almacén de otra
sucursal o directamente de proveedor. Verificar que todas las cajas lleguen en
buen estado y no alteradas, pares completos y que sean los que vienen

especificados en las facturas o guias.

Descripcion especifica

Actividades Continuas:

*Recibir la mercancia.

*Verificar que este completa y que cumpla con las especificaciones de la
factura o guia.

*Mantener limpia el drea de desempaque.

Actividades Periodicas:

*Acomodar la bodega y limpiar.

*Hacer la redistribucién de mercancia que se solicite.
Actividades Esporadicas:

*Empacar la mercancia obsoleta.

*Verificar lotes cuando sean solicitados.
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Herramientas o materiales que utiliza: Equipo de seguridad
necesario:
*Uniforme. *Faja. *Calculadora. *Zapato comodo y adecuado.
*Plumas. *Guias. *Cutter. *Tijeras.
*Rafia. *Cartones. *Computadora. *Papeleria en general.
Condiciones Ambientales:
*Refrigeracion.
*Tluminacion.
Conocimientos Habilidades requeridas: Otros Requisitos:

Requeridos:

*Leer. *Facilidad de palabra.
*Escribir. *Buena comunicacion.

. ’ kS i i
*Realizar calculos Poder de convencimiento.

7oy . * H .
matematicos. Liderazgo

Estudios Actitudes Requeridas:
requeridos:

*Optimismo.

Minimo secundaria )
*Entusiasta.

terminada.

Edad: 18 a 45 afios.
Sexo: Masculino.

Estado civil:
Indistinto.

Experiencia: Conocer
cada uno de los
formatos del
departamento de

almacén para recibir la

*Emprendedor. mercancia y darla de
*Innovador. alta en el sistema por
*Creativo. cuestiones de
inventario.
Vo. Bo. Jefe Inmediato. Vo. Bo. Jefe Inmediato.

Nombre

Nombre

Firma

Firma
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CONCLUSIONES

Este proyecto se elabord en base a un diagndstico que se aplicé a Grupo
Calzzapato, sucursal #28 donde se encontré que la organizacién no
contaba con una herramienta administrativa especifica como lo es un
manual de organizacidn para sus empleados dénde se les diera a
conocer los aspectos mas importantes respecto a la estructura

organizacional que se tiene.

En base a ese diagndstico es como se estuvo trabajando en apoyo con
los contactos dentro de la empresa para que se proporcionara
informacion relevante con la finalidad de realizar dicho manual. Ademas
se llevo a cabo una investigacién bibliografica para conocer acerca del
contenido del manual y sus objetivos, asi como también entrevistar a
cada uno de los integrantes de los diferentes puestos que conforman la
empresa para posteriormente con esa informacién realizar |la
descripcién de puestos donde se les de a conocer las actividades que se
deben desempefar en cada departamento, sus responsabilidades y el

perfil del mismo.

Este Manual fue hecho con la finalidad de que la empresa pueda
proporcionarles de una manera formal a sus empleados su Misidn,
Vision, los objetivos que pretende alcanzar, Organigrama y
Descripciones de puestos para con ello demostrarle lo importante que
son para el cumplimiento de Objetivos establecidos por la Direccién

General de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Es importante que este manual sea actualizado en base a las
necesidades que se requiera, de acuerdo a que dia a dia las empresas
buscan cambiar para mejorar y con ello se vuelven mas exigentes de
acuerdo al personal que se va a contratar y las funciones a realizar

dentro de los puestos.

Un punto a considerar es el mantener a los empleados capacitados,
para que tengan un conocimiento claro de lo que es la empresa en la
que laboran, porque las actividades que diariamente realicen son las
que definen el liderazgo. Con ello se conseguira contar con el personal
que efectué cualquier objetivo que se proponga, lo cual es conveniente

para una organizacion.
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Queda estrictamente prohibida la
sustraccion de informacidon que contiene
este manual, asi como también su
reproduccion sin autorizacion por parte de

los que participaron en su elaboracion.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Dentro de este apartado se presentan las conclusiones y recomendaciones a las
cuales se ha podido llegar en base a la elaboracion del manual de organizacién.
Para ello fue necesario analizar toda la informacion correspondiente para finalizar

dicho proyecto de investigacion.

5.1 Conclusiones.

El objetivo de este proyecto es elaborar un manual de organizacion para que los
empleados de Grupo Calzzapato conozcan la plataforma filosoéfica, con el fin de
formalizar la estructura organizacional de la empresa. El cual fue cumplido de
acuerdo a las necesidades que presentaba por qué no contaba con un
instrumento que sirviera como guia para los nuevos y actuales empleados

referentes a sus labores diarias y especificas a cada puesto que integran.

Toda empresa debe contar con herramientas administrativas que le permitan
trabajar de manera mas productiva aprovechando el capital humano y utilizando
el tiempo necesario para cada actividad asignada. Es por ello que a través de un
manual de organizacion es como se puede orientar a cada uno de los miembros
para que puedan llevar a cabo alguna tarea y les sirva como apoyo cada vez que

lo requieran y evitar la duplicidad de funciones.

Una vez aplicados los cuestionarios y la guia de observacion dio como resultado
gue se desconocia la misién, vision, objetivos, reglas y funciones especificas que
conforman cada uno de los puestos que integran los diferentes empleados de la
sucursal. En base a esta probleméatica es como se tomo la decision de trabajar

respecto al disefio sobre el contenido del manual de organizacion.
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5.2 Recomendaciones.

La informacion que contiene dicho manual fue proporcionada con confiabilidad
para uso exclusivo internamente del grupo, el cual en caso de que a futuro se
decida incorporar un nuevo puesto en la sucursal es necesario hacer una
modificacion para que este se actualice y cumpla satisfactoriamente con los

objetivos propuestos por los administrativos de la empresa.

Las actualizaciones deben ser cada vez que sea necesario, no hay un tiempo
estimado debido a que se debe tomar en cuenta las decisiones que se tomen por
parte de la direccion general y de ello va depender que informacién se le pueda
agregar o modificar. Cada apartado dentro del contenido debe ser difundido ante
cada miembro para una comprension adecuada respecto a lo que se pretende dar
a conocer y que estén informados hacia donde se encamina el esfuerzo que dia a

dia ofrecen al pertenecer al grupo.

La implantacion de este tipo de instrumentos es recomendable llevarse a cabo por
medio de una reunion ante todos los integrantes de cada sucursal para evitar que
cuando se les pregunte informacion acerca de sus puestos o generalidades de la
empresa puedan contestar correctamente y no respondan que no estan enterados

al respecto por que nadie les informo acerca del tema.

Una vez llevada a cabo la implantacion del manual se puede dar un tiempo
considerable para posteriormente volver hacer una evaluacion y detectar si han
sido comprendidas las funciones o es necesario trabajar en algun area que

presente mayor atencion.
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ONSULTORES

Guia de observacion

A continuacion, se presenta una guia de observacion la cual sirve para llevar

acabo dicho proceso de una manera ordenada y efectiva.

SI NO

¢, Cuenta la empresa con una mision?

¢La mision se encuentra en un lugar visible?

¢La empresa cuenta con una vision?

¢La vision se encuentra en un lugar visible?

gl Ml W N|

¢ El organigrama de la empresa es conocido por
los empleados?

6 | ¢La infraestructura es la adecuada para brindar

un servicio de calidad?

7 | ¢Existe un ambiente agradable dentro de la

sucursal?

8 | ¢El servicio al cliente, se brinda con una

atencion amable y de calidad?

9 | ¢Existe el espacio adecuado para cada

departamento o cada actividad a realizar?

10 | ¢Hay espacio suficiente para la atencion al

cliente?

11 | ¢Los articulos de venta estan bien exhibidos?

12 | ¢Los empleados cuentan con uniforme?

Observaciones:
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Nombre de la empresa:

78

Cuestionario de_Administracion

Nombre del Gerente:

Fecha de aplicacion:

Nombre del consultor:

Objetivo: Obtener informacion relevante para posteriormente hacer un

diagndstico sobre la situacion actual de la organizacion.

Instrucciones: En el presente cuestionario se debera contestar cada una de las
preguntas sin excepcion alguna debido a que son de gran importancia las

respuestas de las mismas.

1. -¢La empresa cuenta con una misién?

a) Si b)No C) mencione

Si su respuesta fue No, pase a la pregunta # 4

2.- ¢, Se encuentra establecida por escrito?

a) Si b) No c) ¢ Por qué?

3.- ¢ Es conocida por los empleados?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

4.- ;La empresa cuenta con una visiéon?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

Si su respuesta fue No, pase a la pregunta # 7

5.- ¢ Se encuentra establecida por escrito?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

6.- ¢, Es conocida por los empleados?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

7.- ¢La empresa cuenta con objetivos claros, precisos, alcanzables y medibles?

b) Si b) No C) mencione



79

8.- ¢,Con qué periodicidad se establecen los objetivos?

9.- ¢A los empleados se les informa y se les dan a conocer cada uno de los
objetivos?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

10.- ¢ La empresa desarrolla estrategias para el cumplimiento de los objetivos?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

11.- ¢ Al elaborar las estrategias se contemplan las Fortalezas de la empresa?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

12.- ¢Participa el personal responsable de su implementacion en su
elaboracion?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

13.- ¢ Se ha obtenido el resultado deseado de las estrategias implementadas?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

14.- ¢Cuenta la empresa con politicas formales que apoyen el desarrollo de los
planes?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

d) mencione

15.- ¢ Son conocidas por los empleados?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

16.- ¢ Se elaboran programas de trabajo?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

17.- ¢ Quiénes participan en su elaboracion?
a) Gerente

b)  Supervisor
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c) Cadaempleado

d) Otro Especifique:

18.- ¢ Se indican claramente las actividades a realizar?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

19.- ¢ Se indica quién es el responsable de realizar las actividades?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

20.- ¢ Se cumple con los programas?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

21.- ¢ Qué medidas se toman cuando no se cumple con los programas?

22.- ¢La empresa cuenta con un presupuesto general?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

23.- ¢, Se elaboran con anticipacion a las actividades?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

24.- ¢ Quién es el responsable de autorizar los presupuestos?
a) Junta Directiva
b) Duefio
c) Director
d) Gerente
e) Otro Especifique:

25.- ¢La empresa cuenta con un reglamento interno?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

26.- ¢ Al ingresar el empleado a la organizacion se le da a conocer?

a) Si b) No c) ¢ Por qué?
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27.- ¢ Existen sanciones en caso de incumplimiento del reglamento?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

28.- ¢La empresa cuenta con un organigrama?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

Si su respuesta fue No, pase a la pregunta # 33

29.- ¢ Esta actualizado?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

30.- ¢ Esta disefiado de tal forma que puede ser entendido por el personal?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

31.- ¢ Muestra todos los puestos de la empresa?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

32.- ¢ Se le dio a conocer a los empleados cuando ingresaron a la empresa?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

33.- ¢ La empresa cuenta con descripcion de cada uno de los puestos?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

d) mencione

Si su respuesta fue: No pase a la pregunta # 41
34.- ¢ Se entrega de manera formal a cada uno de los empleados al ingresar a la
sucursal?

a) Si b) No c) ¢Por que?

35.- ¢, La descripcion de puestos incluye identificacion del puesto?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

36.- ¢ Describe el Objetivo general del puesto?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

37.- ¢ Describe las funciones generales a realizar?

a) Si b) No c) ¢Por qué?
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38.- ¢ El disefio cuenta con un perfil del puesto?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

39.- ¢, Se realizan modificaciones de acuerdo a necesidades?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

40.- ¢ Fue disefiado considerando las necesidades de la empresa?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

41.- ¢ El personal porta uniforme adecuado?
a) Si b) No c) ¢Por qué?

42.- Mencione algunos aspectos relevantes que considere importantes para emitir

un buen diagnaostico sobre la empresa y que no se le haya cuestionado.

Observaciones:

Firma del consultor



83

NSULTORES

Cuestionario de_Administracion

Nombre de la empresa:

Nombre del empleado:

Fecha de aplicacion:

Nombre del consultor:

Objetivo: Obtener informacion relevante para posteriormente hacer un

diagnéstico sobre la situacion actual de la organizacion.

Instrucciones: En el presente cuestionario se debera contestar cada una de las
preguntas sin excepcion alguna debido a que son de gran importancia las

respuestas de las mismas.

1. -¢Conoce la mision de la empresa?

a) Si b)No C) mencione

2.- ¢,Conoce la vision de la empresa?

a) Si b) No C) mencione

3.- ¢, Conoce los objetivos de la empresa?

a) Si b) No C) mencione

4.- ;Cada vez que se fijan los objetivos se le dan a conocer?

a) Si b) No C) mencione

5.- ¢La empresa cuenta con un reglamento interno?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

6.- ¢, Cuando ingreso a la empresa se le dio a conocer el reglamento interno?

a) Si b) No C) mencione



7.- ¢La empresa cuenta con politicas?

a) Si b) No c) ¢ Por qué?

8.- ¢ Conoce las politicas de la empresa?
a) Si b) No C) mencione

9.- ¢Dentro de la empresa se elaboran programas de trabajo?

a) Si b) No c) ¢Por qué?

10.- ¢ Se le dan a conocer a tiempo?

a) Si b) No c) ¢ Por qué?

11.- ¢La empresa cuenta con un organigrama?

a) Si b) No c) ¢ Por qué?

Si su respuesta fue No, pase a la pregunta # 14

12.- ¢ Se le dio a conocer?

a) Si b) No c) ¢ Por qué?

13.- ¢ Lo comprende facilmente?
a) Si b) No c) ¢,Por qué?

14.- ¢ La empresa cuenta con descripciones de puestos?

a) Si b) No c) ¢ Por qué?

Si su respuesta fue No, pase a la pregunta # 16

15.- ¢ Cuando ingreso a la empresa se le proporcioné el de su puesto?

a) Si b) No c) ¢, Por qué?

16.- ¢La empresa cuenta con uniforme adecuado?

a) Si b) No c) ¢ Por qué?

17.- Mencione algunos aspectos que considere relevantes y que no se le hayan

cuestionado.
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Observaciones:

Firma del consultor
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