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RESUMEN EJECUTIVO

El presente documento contiene el manual de funciones y procedimientos desarrollado
para el Supermercado La Esperanza, el cual se enfocO en el area administrativa y

bodega principal de la empresa.

La necesidad de crear dicho manual nace debido a que en la empresa no contaba con
ningliin documento que especificara las funciones que se realizan en cada puesto de
trabajo, también no contaban con una estructura organizacional donde se mostraran

los niveles jerarquicos que conforman a la empresa.

Dicho documento muestra los resultados de una propuesta de manual de funciones y
procedimientos para esta empresa. El proposito de este manual es el de facilitar el
proceso de gestion técnica administrativa del personal, evitando cruces y duplicidad
de funciones y responsabilidades dentro de la organizacion, dado que se establecen

claramente los niveles de autoridad y niveles de dependencia.

En el manual de funciones se determindé la descripcion de tareas, autoridad delegada,
competencias laborales, complejidad del cargo, conocimientos basicos y esenciales y

tiempo de adiestramiento forma clara y directa.

El manual de procedimientos servird para aumentar la eficiencia de los empleados,
indicandoles lo que deben de hacer y como hacerlo, construyendo una base para el

analisis del trabajo y el mejoramiento de los procedimientos y métodos.

Dicho documento de referencia formal al cual se podra recurrir al momento de
induccion de nuevo personal, de igual manera como apoyo en los procesos de
capacitacion en el cumplimiento de las metas trazadas por las areas de la empresa,
ayudando de gran manera al area de Recursos Humanos para elegir candidatos que

cumplan los requerimientos necesarios para el desarrollo de cada puesto de trabajo.
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. INTRODUCCION

El supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega es parte del conjunto
de una cadena de distribuidoras dedicada a la venta de bienes de consumo al por
mayor y al detalle, ostentando un respetable grado de participacion en las

organizaciones empresariales locales y nacionales.

La empresa no contaba con una estructura organizacional definida, de igual forma
carecian de un manual de funciones y procedimientos lo que ocasionaba una serie de
problemas debido a la situacion relacionada con la delegacién y control de las
actividades, por lo tanto existia duplicidad de tareas, el personal no sabia de manera
precisa cuales eran sus actividades y responsabilidades, de igual manera la falta de
comunicacion y coordinacion entre las distintas areas, asi mismo presentaban

debilidades en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

El presente manual de funciones y procedimientos que se desarroll6 para el
supermercado La Esperanza correspondi0 para dos areas como son el area

administrativa y la bodega principal.

Para la elaboracion de dicho documento fue necesaria la colaboracion activa del
personal de dichas areas que de una u otra manera influyen en el desarrollo de las
actividades de la empresa, de esta manera se conocid acerca de sus puestos de
trabajo, para asi obtener una vision clara de las actividades que se realizaban, la
recopilacion y andlisis de la informacion se realizé a través de elementos claves de
investigacion como: entrevistas personales y observaciones directas para dar

cumplimiento a las necesidades del supermercado.

En el capitulo uno se realiz6 un analisis de la situacion actual en la cual se evalud la
situacion operativa y administrativa con el fin de conocer como se encontraba la

empresa.



m Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal .
m del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega. ESPERANZA

En el capitulo dos se detallaron todos los aspectos generales de la empresa tales
como: mision, vision, valores empresariales, y se definié una estructura organizativa

de las areas anteriormente mencionadas.

En el capitulo tres se proporciond a la empresa un manual de funciones en base al
organigrama que se establecid y esto permiti6 el desarrollo de una adecuada seleccion
de personal que correspondiera a los perfiles requeridos por la empresa para
desempeniar cada puesto de trabajo y sirviera de base de datos para los procesos de
reclutamientos, seleccion, induccion y poder contar con un personal altamente
capacitado y eficiente para prestar un servicio Optimo, al igual las funciones que
conformaran cada puesto de trabajo lo que permiti6 distribuir correctamente las
responsabilidades de cada uno de los cargos y asi mismo mejorar las practicas

empresariales de la empresa de una forma mas eficaz.

En el capitulo cuatro se documento el manual de procedimientos donde se describio
cada una de las actividades que se realizan en los procedimientos, asi mismo se utilizo
la herramienta grafica de flujograma como representaciéon de la sucesién de los
procedimientos descritos de cada uno de los puestos de trabajo para brindar una

descripcion clara de los procesos.

Por tal razén la importancia de haber implementado en el supermercado La Esperanza
un manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal
gue representd una guia para el cumplimiento de objetivos y metas establecidas por
la empresa, de tal forma que todo el talento humano tenga actividades y caracteristicas

bien definidas.
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.  ANTECEDENTES

El supermercado La esperanza fundado en el afio 2011 no contaba con una estructura
organizacional definida que mostrara los niveles jerarquicos ni con un manual de
funciones y procedimientos donde se encontrara detallado el perfil requerido de los

puestos de trabajo de cada area, asi como las funciones de cada trabajador.

El area administrativa y bodega principal son las areas donde se acarreaba una serie
de problemas a lo largo de los afios, ya que el trabajo se realizaba de forma
desordenada, existia mala comunicacion entre las areas y se basaban a la
improvisacion en la que cada trabajador ejecutaba sus funciones trayendo consigo

duplicidad en las tareas.

En el transcurso del tiempo la empresa tuvo la necesidad de resolver dicho problema
por lo que habia contratado a una persona que elaborara una serie de descriptores de
puesto los cuales no tuvieron el resultado esperado al haber sido elaborados de
manera empirica y no cumplir con los requisitos que las areas necesitaban. Un tiempo
después se decidio que se implementara la elaboracién de videos tutoriales de algunos
procedimientos por lo que se solicitaba a cada trabajador que grabara videos
explicando como se realizaban las funciones y estos eran compartidos con los demas

trabajadores de las areas.

Como iniciativa del area de RRHH para tratar de resolver dicho problema oriento a los
trabajadores a que realizaran una descripcion de sus funciones y procedimientos ya
gue le serviria como un respaldo para la contratacion de nuevo personal debido a que
en estas areas hay mayor rotacion generando gastos a la empresa. Dicha area no
contaba con un proceso de reclutamiento y al no emitir su oferta laboral para atraer a
las personas especificas ocasionaba una mala seleccion de personal al no cumplir con
los requisitos necesarios para ocupar el puesto idoneo y desempefiarlo de manera

eficiente y eficaz.
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Esto dificultaba los procesos de entrenamiento y capacitacion para nuevos
trabajadores lo que no permitia que realizaran su trabajo de la mejor manera conforme
a las préacticas de la empresa, ya que la induccion era explicada verbalmente por
colaboradores que tenian afios de laborarle a la empresa y tenian el conocimiento de
como se realizaban las funciones y procedimientos, pero el trabajador nuevo no logra

una rapida asimilacién de cudles eran sus responsabilidades.

La empresa se encontraba en un proceso de organizacién de dichas areas, por lo que
permitié que se implementara un manual de funciones y procedimientos que sirvio
como una guia administrativa que documentara los requisitos y especificaciones que
componian las areas de la empresa y explicara detalladamente los procedimientos
dentro de la organizacion para evitar errores que se solian cometer dentro de las areas
funcionales de la empresa y se llevara control sobre las funciones del personal que
conforma la compaiiia. Asimismo, fue de gran ayuda para el area de RRHH en los
procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion para nuevo personal,
adicionalmente ayudo a la empresa a mejorar sus practicas empresariales y alcanzar

de una forma mas eficiente los objetivos planteados.
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. PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION PROBLEMATICA

El supermercado La Esperanza es una empresa que desde que inicié labores no
poseia una estructura organizacional que reflejara los niveles jerarquicos de la
empresa ni un manual de funciones y procedimientos por lo que el personal asignado
a determinadas posiciones no era el mas apto para desarrollarse y esto no permitia
conocer la verdadera efectividad laboral de sus trabajadores.

El problema en la empresa siempre se habia enfocado en el &rea administrativa y
bodega principal ya que eran areas que se encontraban desorganizadas, no existia
buena comunicacion entre ellas y no habia un buen manejo a lo que respecta las
funciones del personal y la duplicidad de tareas eran muy frecuentes en las
actividades, esto se podia afirmar ya que se habia querido implementar manuales de
funciones y procedimientos pero el resultado no habia sido el esperado por lo que no
se documentd ninguna funcién o procedimiento y los procesos de induccion para los
nuevos trabajadores eran impartidos de manera verbal por personal que ha laborado
por aflos en la empresa y en las distintas areas, el trabajador nuevo realizaba
anotaciones de las funciones que se le estaban asignado y como debian realizarse,

siendo esto una limitante en los procesos administrativos

Al no contar con esta herramienta administrativa el area de RRHH presentaba una
serie de problemas afectando las distintas evaluaciones al desempefio del personal y
por ende no existia un correcto proceso de reclutamiento donde se podia conocer al
candidato que estaba optando por el puesto de trabajo y la seleccién de personal
calificado, con ciertos conocimientos, experiencias, habilidades, actitudes, entre otras
cosas para que pudieran realizar las funciones que se pretendian que aportaran a la
empresa para el cumplimiento de sus metas, causando demoras y pérdidas de tiempo
en las labores de dichas areas y trayendo consigo mayor rotaciéon de personal

causando gastos a la empresa.
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En vista de lo ante expuesto, se definid la falta de un plan especifico de trabajo para
cada colaborador de dichas areas, lo cual se dedujo a la necesidad de que la empresa
se organizara jerarquicamente y contara con un manual de funciones y procedimientos
en dichas areas ya que permitié a los trabajadores realizar mejor y con mayor facilidad
sus labores, y asi mismo conocieran su ubicacion, dependencia, jerarquia,
responsabilidades y requisitos para el cargo especifico, al igual fue una gran ayuda
para el area de RRHH ya que le permitié contratar el personal capacitado para ocupar
los diferentes puestos de trabajo.



m Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal
m del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega. ESPERANZA

IV. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

Realizar un manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega
principal del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega con el fin
de representar de forma ordenada los aspectos de la organizacion necesarios para la

buena ejecucion laboral.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion actual del supermercado La Esperanza.

e Definir una estructura organizacional de dichas areas estableciendo niveles

jerarquicos, lineas de autoridad requeridas para el funcionamiento organizacional.

e Realizar un analisis de cargos existentes para establecer las funciones

desempefadas por cada uno de los trabajadores.

e Disefiar los puestos de trabajo que incluira el manual de funciones vy

procedimientos.
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V. JUSTIFICACION

El presente proyecto aportd diferentes aspectos investigativos permitiendo dar un
sentido claro y preciso.

Esta investigacion busco llenar el vacio de conocimiento, ya que como se identifico en
los antecedentes, a través de los afios no se contaba con un manual de funciones y

procedimientos para el area administrativa y bodega principal del supermercado.

Este manual de funciones y procedimientos buscé mejorar el desempefio de las
actividades que cada empleado debia realizar, sirviendo como herramienta
indispensable dentro del area de recursos humanos del supermercado, a su vez se
beneficid6 en calidad y eficacia de los logros esperados por cada departamento,
permitiendo que existiera una mejor informacion en los resultados esperados donde
se evidenciaban los objetivos planteados de la organizacion, era evidente que por si
solo no tenia una aplicacion practica por lo que fue necesario combinar toda una serie

de elementos fundamentales que hicieron de su implementacion un proceso exitoso.

De la tal manera este manual sirvi6 como una herramienta para mejorar los procesos
de reclutamiento, seleccion e induccion de personal nuevo al contar con un documento
de referencia ya que se describi6 de forma detallada funciones, tareas,
responsabilidades, actividades y perfil requerido para cada puesto de trabajo, de tal
manera que los trabajadores pudieran cumplir a cabalidad con las tareas especificas
teniendo una adecuada comprension de su papel y su desempefio fuera eficiente y

eficaz.

Facilitd a mantener el control por parte de los superiores para que pudieran dirigir y
evaluar al personal a cargo en las actividades de cada puesto, distribuyendo de

manera eficiente el trabajo y evitar duplicidad de funciones.
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Sirviendo también como una fuente de informacion permanente sobre las practicas
generales y sectoriales de la empresa. La descripcion de los puestos y unidades de la
organizacion contribuy6 a facilitar el conocimiento de los objetivos de la empresa. Es
por esto que un manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y
bodega principal fue una herramienta que ayudo6 al supermercado La Esperanza a

alcanzar sus metas.
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VI. MARCO TEORICO

Es necesario en primera instancia definir de manera sencilla posibles términos, que
dada su importancia merecen claridad en su concepto y significado mas o menos

unificado, tenemos lo siguiente.

Segun (Universitat de Barcelona, 2016) en su publicacion: “una organizacion es el
establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los
recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacion vy
agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del

grupo social’.

6.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Estructura organizacional es el marco en que se desenvuelve la organizacion, de
acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas, coordinadas y controladas
para el logro de los objetivos. Desde un punto de vista mas amplio, comprende tanto
la estructura formal (que incluye todo lo que esta previsto en la organizacion) como la
estructura informal (que surge de la interaccion entre los miembros de la organizacion

y con el medio externo a ella) dando lugar a la estructura real de la organizacion.
6.1.1. Estructura Formal
Es la organizacién basada en una division del trabajo racional, en la diferenciacion e

integracion de los participantes de acuerdo con el criterio establecido por aquellos que

manejan el proceso decisorio.

Es generalmente aprobada por la direccién y comunica a todos a través de manuales

de organizacion, descripcion de cargos, de organigramas, de reglas y procedimientos.

Esta conformada por las partes que integran a la organizacién y las relaciones que las

vinculan, incluyendo las funciones, actividades, relaciones de la autoridad y de

10
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dependencia, responsabilidades, objetivos, manuales, procedimientos, descripciones
de puesto de trabajo, asignacion de recursos, y todo aquello que esta previamente
definido de alguna manera.

Esta podra ser de forma escrita y publica, pero siempre se refiere a procesos, tareas

y comunicaciones que habran de tener lugar entre sus miembros.

6.1.2. Estructura Informal

Es la organizacién que emerge espontaneamente y naturalmente entre las personas
gue ocupan posiciones en la organizaciéon formal, y a partir de las relaciones que

establecen entre si como ocupante de cargos.

La organizacion informal comprende todos aquellos aspectos del sistema que no han
sido planeados, pero que surgen espontaneamente en las actividades de los
participantes, por tanto, para funciones innovadoras no previstos por la organizacion

formal.

En la estructura organizacional se tomara en cuenta los organigramas, por ello se

definiran los siguientes conceptos.

Los organigramas segun (Pérez & Merino, 2009) permiten analizar la estructura de la
organizacion, representa y cumple un rol informativo al ofrecer datos sobre las

caracteristicas generales de la organizacion.

Los organigramas pueden incluir los nhombres de las personas que dirigen cada
departamento o division de la entidad, para explicitar las relaciones jerarquicas y

competentes vigentes.

De esta manera los organigramas deben representar de forma gréfica o esquematica

los distintos niveles de jerarquia y las relaciones existentes entre ellos.

11
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(wordpress, 2009) Sefala que los organigramas revelan los siguientes aspectos:

e Ladivision de las funciones

e Los niveles jerarquicos

e Los niveles de autoridad y responsabilidad

e Los canales formales de comunicacién

e La naturaleza lineal o staff del departamento

e Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

e Las relaciones existentes entro los diversos puestos de la empresa y en cada

departamento o seccién.

Cabe mencionar que lineamientos o staff de cada departamento se indican por
distintos colores, distintos gruesos de lineas de comunicacion, pero lo mas usual es

marcando la autoridad lineal con linea llena, y el staff con linea punteada.

6.1.3. Tipos de Organigramas

(Thompson, 2012) Considera que los tipos de organigramas, se determinan por su
naturaleza, por su finalidad, por su ambito, por su contenido, por su representacion o

posicion grafica.

6.2. MANUAL DE FUNCIONES

(Morales Gutierrez, s,f, pag. 51) afirma “que el objetivo del manual es servir como
insumo que facilite la comunicacion y relacién entre cada parte del sistema que
constituye la empresa, delimitando y estructurando los niveles jerarquicos de
organizacion, proporcionando una guia practica al personal, para informarle acerca de
la naturaleza de su trabajo y de su situacién a fin de conseguir la mayor eficacia posible
en su funcionamiento”. Su realizacion permite detectar posibles disfunciones, causa
de descoordinacion, duplicidad de competencia, auténticos focos de conflictos
potenciales de la organizacion, e incluso lagunas en la organizacion de determinados

funciones o actividad.

12
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El manual pretende ser un documento de referencia y de dimension formal a la cual se
puede recurrir al momento de inducir nuevo personal, exigir cumplimiento y el trazo de

metas para areas operativas.

Fundamentalmente un manual de funciones consta de los siguientes elementos para

cada puesto organizativo:

e Titulo del puesto

e Responsabilidad ante (dependencia jerarquica): Indicar que puesto depende
nuestra unidad, con la especificacion clara del titulo del puesto.

e Unidades directamente subordinadas (autoridad jerarquica): Indicar las
unidades que colaboracion en el desarrollo de las funciones del puesto y que
depende directamente del mismo.

e Funciones especificas (verbo-funcion-resultado): Indicar exclusivamente las
funciones especificas asignadas a su puesto de trabajo.

e Actividades: Describir con mas detalles las actividades que son necesarias para
conseguir las funciones.

e Responsabilidad (limite): Describir la naturaleza de la responsabilidad de su
trabajo, asi como los limites en que se mueve (presupuesto, objetivo, costo).

e Relaciones internas: (con quien, a qué nivel, frecuencia) y relaciones externas

(con quien, a qué nivel, frecuencia)

6.2.1. Descripcion del cargo

Segun (chiavetano, s,f, pag. 157) afirma que el cargo es la tarea, actividad individual
gue ejecuta el ocupante del cargo, es la actividad asignada a cargos simples y
rutinarios (como los que ejercen que trabajan por hora o los obreros) el cargo se
compone de todas las actividades desempefiadas por una persona, la cuales pueden

incluirse en un todo unificado que ocupa una posicién formal en el organigrama.

13
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6.2.2. Analisis de Cargo
Segun (IN.SlideShare, 2012) define el cargo como la agrupacion de todas aquellas

actividades realizadas por un solo empleado que ocupen un lugar especifico dentro

del organigrama de la empresa.

Se podria decir entonces que la descripcion de cargo no es mas que enumerar
detalladamente las tareas y responsabilidad que conforman al mismo y de esta manera

diferenciar de un cargo de los otros.

Esta descripcién debe incluir:

Cuales son las funciones del ocupante.

Cuando hace el ocupante estas funciones.

Por qué el ocupante hace dichas funciones (Objetivo).

Como hace el ocupante sus funciones.

Luego de definir la descripcion de cargo viene el analisis del cargo, el cual podriamos
definir como la especificacion de las cualidades que debe tener el factor externo al
cargo como tal. Es por esto se le denominan factores extrinsecos, los cuales estan

formados basicamente por el perfil con que debera cumplir el futuro ocupante.
Este analisis de Incluir:

e Requisitos Intelectuales.
e Requisito Fisico.
e Responsabilidades implicitas.

e Condiciones de Trabajo.
Requisitos Intelectuales.

Los requisitos Intelectuales tienen que ver con las exigencias del cargo en lo referente
a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para desempefar el cargo
de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores

de especificacion:

14
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e Instruccion Basica.

e Experiencia Necesaria.
e Adaptacion al Cargo.

e Iniciativa Necesaria.

e Actitudes Necesarias.

Requisitos Fisicos.

Estos requisitos tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y esfuerzos
fisicos y mentales requeridos, y la fatiga provocada, asi como la constitucién fisica que
necesita el empleado para desempefiar el cargo adecuadamente. Entre los requisitos

fisicos se encuentran los siguientes factores de especificaciones:

e Esfuerzo Fisico Necesario.
e Capacidad Visual.
e Destreza o Habilidad.

e Constitucion Fisica Necesaria.
Responsabilidades Implicitas.

Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo (ademas del trabajo
normal y de sus funciones) por la supervision directa o indirecta del trabajo de sus
subordinados, por el material, por las herramientas o equipos que utiliza, por el
patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos valores o documentos, la pérdidas o
ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y la informacion

confidencial.

e Supervisor de Personal.

e Material, herramientas o equipos.

e Dinero, titulos, valores o documentos.
e Contactos internos o externos.

e Informacién Confidencial.
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Condiciones de Trabajo.

Se refiere a las condiciones ambientales del lugar en donde se desarrolla el trabajo y
sus alrededores que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgo, lo cual
exige que el ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y

rendimiento en sus funciones.

e Ambiente de Trabajo.

e Riesgos.

6.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Palma, 2011) Afirma “que un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa, de dos o mas de ellas”

El manual incluye ademas de los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos
de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina
a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la empresa. En él se encontrara registrada y trasmitida sin
distorsion la informacion béasica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su
vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se estara

realizando o no adecuadamente.

La utilidad permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.
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e Auxiliara en la induccién del puesto y los adiestramientos y capacitacion de
personal ya que describe en forma detallada la actividad de cada puesto.

¢ Interviene en la consulta de todo el personal.

e Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de
tiempos, delegacion de autoridad, etc.

e Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

e Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

e Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

e Aumentara la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

e Ayuda a la coordinacion de actividades y evitara duplicidades.

e Construird una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.

6.3.1. Conformacion del Manual

a) ldentificacion.
Este documento debera incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion

e Denominacion y extension de corresponder a una unidad en particular debe
anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e NuUmero de revision (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.
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b) indice o contenido.
Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento.
c) Prologo y/o introduccién.

Exposicién sobre el documento su contenido, objeto, areas de aplicacién e importancia
de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de las

areas comprendidas en el manual.
d) Objetivos de los procedimientos.
Explicacion del propésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria, simplificar la responsabilidad por fallas o errores, facilitar las
labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente,
reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas

adicionales.
e) Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos.
Esfera de accion que cubran los procedimientos.

Dentro de la administracion los procedimientos han sido clasificados, atendiendo al
ambito de aplicacion y a sus alcances, en sus procedimientos macro administrativos y

procedimientos meso administrativos o sectoriales.
f) Responsables.

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases.
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g) Politicas y normas de operacion.

En esta seccidn incluira los criterios o lineamientos generales de accion que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las

distintas instancias que participan en los procedimientos.

Ademas, deberadn contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alternativas que pudiesen presentarse en la operacién de los
procedimientos. A continuacion, se mencionan algunos lineamientos que deben

considerarse en su planteamiento:

e Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco
general de la actuacion del personal, a efecto de que este no incurra en fallas.

e Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por persona no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

e Deberan ser lo suficiente explicativas para evitar la continua consulta a los

niveles jerarquicos superiores.

h) Concepto.

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion
o ampliacién de su significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del

manual.
i) Procedimiento (descripcion de operaciones).

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento explicando en qué consisten,
cuando, como, donde, con qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables
de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa responsable de cada

operacion.
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Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprensién e

identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.
j) Formulario de impresos.

Formas impresas que se utilizaran en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro
del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las operaciones que
impliguen su uso debe hacerse referencia especifica de estas, empleando para ello

nameros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta.
k) Diagramas de Flujo.

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacerse
mencion del equipo o recurso utilizados en cada caso. Los diagramas representados
en forma sencilla y accesible en el manual, brindara una descripcion clara de las
operaciones, lo que facilitara su compresion. Para este efecto, es aconsejable el

empleo de simbolos y/o graficos simplificados.
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Tabla 1 Simbologia Diagrama de flujo

SIMBOLOGIA DIAGRAMA DE FLUJO
SIMBOLO NOMBRE FUNCION

El simbolo de terminaciéon

marca el punto inicial o

[: Inicio / Final final del sistema. Por lo

general, contiene la

palabra "Inicio” o "Fin".

Un rectangulo solo puede

representar un solo paso

Accion o Proceso dentro de un proceso o un

subproceso completo
dentro de un proceso mas

grande.

Las lineas que
representan diferentes
Decision o Ramificacion | decisiones surgen de
diferentes puntos del

diamante.

Representa el material o
la informacién que entra o
S Entrada / Salida sale del sistema, como
una orden del cliente
(entrada) o un producto
(salida).

Indica el orden de la

_— Linea de Flujo ejecucion de las

operaciones.

Fuente: Garcia Criollo Roberto, Estudio del Trabajo 2da Edicion.
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[) Glosario de términos.

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de
elaboracién de los manuales de procedimientos, que serviran de apoyo para su uso o

consulta.
m) Disefio del proyecto.

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precision, toda vez
gue los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no generar
confusion en la interpretacion de su contenido por parte de quien los consulta.

n) Responsables.

Para iniciar los trabajos que conducen a la integracion de un manual, es indispensable
prever que no quede diluida la responsabilidad de la conduccion de las acciones en
diversas personas, sino que debe designarse a un coordinador auxiliado por un equipo
técnico al que le debe encomendar la conduccion del proyecto en sus fases de disefio,
implantacion y actualizacion. De esta manera se logrard homogenizar el contenido y

presentacion de la informacion.
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VIl. DISENO METODOLOGICO DE INVESTIGACION

Para la implementacion del manual de funciones y procedimientos en el area
administrativa y bodega principal del supermercado la Esperanza fue necesario definir
una metodologia que nos permitiera realizar la recopilacion y el andlisis de datos.

7.1. DESCRIPCION DEL DISENO DE INVESTIGACION.

En este caso se llevd a cabo una investigacion de tipo no experimental debido a que
se procedio a observar las distintas funciones que realizaban en el area administrativa
y bodega principal. Esta investigacion desarroll6 este disefio para conocer la situacion

actual de dichas areas.

Posteriormente al determinar que la investigacion era no experimental, se eligido que
seria transversal ya que la informacion fue recolectada a través de observacion directa
y entrevistas con cada uno de los trabajadores de las areas a estudiar por un

determinado tiempo.

7.2. DESCRIPCION DEL TIPO DE INVESTIGACION.

El tipo de investigacion que se utilizé en la implementacion del manual de funciones y
procedimientos fue de tipo exploratorio ya que no se contaba con registros anteriores
por el motivo que nunca se habia implementado dicha herramienta en las areas a
evaluar. A través de este estudio se pudo recolectar informacion que fue Gtil y confiable

para conocer la viabilidad de dicho manual.
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7.3. DESCRIPCION DEL UNIVERSO DE ESTUDIO.

En el estudio la poblacion estaba compuesta por las areas de: Cajas, carniceria,
verduras inventario de mercaderia, area de piso, las cuales contaban con 53
trabajadores lo que conformaba el supermercado La Esperanza. El gerente propietario
del supermercado solicito primordialmente el &rea administrativa y bodega principal
gue contaba con 29 trabajadores el cual se tomd como muestra ya que eran areas en
las que habia gran dificultad en el manejo de sus funciones y no se encontraba

organizada jerarquicamente.

7.4. DESCRIPCION DE FUENTES DE INFORMACION.

Entre las fuentes primarias que se utilizaron estaban las entrevistas con el personal
administrativo ya que manejaban informacion valiosa de las condiciones reales de sus
funciones y el personal operativo cuyas opiniones fueron de gran ayuda ya que tenian

a cargo las actividades rutinarias.

En las fuentes secundarias se utilizd informacion bibliografica con el fin de conocer
sobre las caracteristicas importantes que ayudaron al desarrollo del manual de

funciones y procedimientos.

7.5. TIPO DE INFORMACION REQUERIDA DE LAS FUENTES.

El tipo de informacién que se requeria obtener a través de las entrevistas con el
personal de las areas era conocer todos los aspectos del cargo que se analizaron, sus
funciones y el manejo de los procedimientos que realizaban ya que permitié adquirir

informacion mas completa al recibir respuestas claras y precisas.
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A través de las fuentes bibliogréaficas se requirid obtener la informacién o contenido
gue ayudo a mejorar las funciones, procedimientos y organizacién de dichas areas,

ampliando los conocimientos sobre el tema que se abordo.

7.6. INSTRUMENTOS PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION.

Para la realizacion del manual de funciones y procedimientos se aplicaron diferentes
instrumentos de recoleccién de informacién que ayudd a obtener informacion clara y

precisa tales como:

e Observacion Directa: permitio recabar informacion de manera directa, se aplico en
cargos sencillos, rutinarios y repetitivos. Fue un instrumento de facil aplicacion, y

requeria de la capacidad de captar los detalles y desarrollo de las funciones.

e Entrevista Directa: fue un método flexible y productivo en el andlisis de cargo. Se
pudo obtener informacidn acerca de todos los aspectos del cargo. La participacion
del empleado fue activa, en vista que debian responder a las preguntas que se le

realizaron.

e Hoja de analisis de cargo: consistio en la obtencion, evaluacion y organizacion de
informacion sobre los puestos de trabajo, determinando asi los deberes y
naturaleza de los puestos y tipo de personas, en términos de capacidad y

experiencia que debian de poseer.
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7.7. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION.

Para la recoleccion de informacion de los puestos de trabajo del area administrativa y

bodega principal se realizé de la siguiente manera:

A través de la observacion directa se obtuvieron datos claves al observar al ocupante
del cargo de manera dinamica en pleno ejercicio de sus funciones, asi mismo se
obtuvo informacién acerca de las cualidades necesarias para ejercer el puesto de

trabajo, caracteristicas y datos ocupacionales.

La entrevista directa se aplico a todo el personal que labora en dichas areas, para ello
se formularon una serie de preguntas que consistian en recolectar informacion
relacionada con el cargo que se estaba analizando, mediante un acercamiento directo
y verbal con el trabajador y con sus jefes directos para verificar que la informacion

obtenida era valida y permitia esto la eliminacion de dudas.

A través de la hoja de andlisis de cargo se recabd toda la informacion sobre el perfil
requerido para el puesto de trabajo, tales como requisitos intelectuales, fisicos,
responsabilidades y las condiciones de trabajo de dicho puesto de trabajo, al igual que

una exposicion de las tareas o funciones que se desempefiaban.

7.8. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION.

La informacion fue procesada a través de un formato, este formato fue implementado
en todos los puestos de trabajo evaluados para recabar toda la informacion necesaria
y posteriormente elaborar la ficha ocupacional sus funciones y procedimientos. Ver

Anexo 1 Hoja de analisis de cargo.
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CAPITULO 1

DIAGNOSTICO DE LA
SITUACION ACTUAL DEL
SUPERMERCADO LA
ESPERANZA
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1.1. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

La metodologia aplicada consistié en un diagnéstico empresatrial en el que se evalud
la situacion operativa y administrativa de la empresa. Este cuestionario donde se
evallan diferentes aspectos de la organizaciéon fue implementado a todo el personal
del area administrativa y de bodega principal, para ello se hizo uso del formato tipo
Likert donde se presentaron mas opciones de respuestas, permitiendo que los
trabajadores expresaran el grado de su opinidn sobre la percepcion de la empresa.

El supermercado La Esperanza es una empresa familiar que se encuentra ubicada en
la ciudad de Jinotega, fundada en el afio 2008 contando con 15 trabajadores en el area
administrativa y 14 en bodega principal, forma parte de las pequefias y medianas

empresas dentro del sector de la comercializacion de productos.

A través de los afios se ha mantenido firme al contar con los recursos necesarios lo
gue ha permitido el buen manejo del negocio y manteniéndose fuerte en la prestacion

de sus servicios.

La empresa cuenta con mision, vision y valores corporativos, sin embargo, el personal
no conoce estos conceptos, lo cual fue comprobado al momento que se aplico el

diagnostico en cada uno de ellos.

Esto es un punto de alerta para gerencia en la toma de decisiones ya que el
desconocimiento de esta informacion puede generar pérdidas de oportunidades de

mejora continua en el desempefio de sus empleados.

El area de RRHH no ha definido una estructura organizacional para el area
administrativa, donde se conozcan los niveles de autoridad y organizativos, los

trabajadores conocen a sus jefes inmediatos por simple transmision verbal.

En el area de bodega se cuenta con una estructura organizacional mas sin embargo

los trabajadores no conocen dicha estructura.
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También se aprecioé que no cuentan con un manual de funciones y procedimientos, ya
gue no existen descriptores de puestos en cada una de las areas, lo que al personal
se le asignan son planes de trabajo que cada mes deben ser actualizados para que

tengan conocimiento de las funciones que deben realizar.

No existe un proceso establecido de reclutamiento y seleccion de personal, lo que
ocasiona que no se contrate el personal adecuado a ocupar un puesto de trabajo, ni
con programas de induccidon y capacitacion que asegure el desarrollo de las
habilidades del personal ni cuentan con evaluaciones periédicas del desempefio,
también brindan la oportunidad a trabajadores destacados de ascender de cargos.

Otra deficiencia que se aprecio es al no contar con programas concretos de mejora de
la productividad, circulos de calidad, enriquecimiento de puestos de trabajo, como
parte del buen trabajo del area se mantiene una buena relacién laboral entre los
colaboradores y se realizan actividades de comunicacion para mantener informado de

lo que sucede en la empresa.

La tasa de rotacion del personal es alta lo que hace que las operaciones de la empresa
se vean afectadas, muchas veces el personal contratado no cuenta con la capacidad

necesaria para llevar a cabo sus funciones.

Los pagos de los colaboradores se realizan de acuerdo al cargo que vallan a ocupar
mediante una escala salarial establecida por gerencia. Como aspecto positivo se
puede mencionar que existe un plan de incentivos para trabajadores que se

desempeian de manera eficiente y eficaz en sus areas.

Los resultados en el area de comercializacion explican que el supermercado La
Esperanza cuenta con una imagen corporativa que los caracteriza, se mantiene como
meta brindar un servicio de calidad y calidez a sus clientes lo que a través de los afios
han logrado conocer las expectativas, necesidades y preferencias de sus clientes
permitiendo mantener altos niveles de calidad en servicio, manteniendo comunicacién
directa con sus clientes atendiendo de forma inmediata a las necesidades que son

presentadas.
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Otra de las caracteristicas importantes del 4rea es que ofrecen a sus clientes
variedades de productos de calidad con precios accesibles lo que los caracteriza de la
competencia, conociendo sus debilidades trabajando siempre en nuevas propuestas
para tener un mejor posicionamiento dentro del mercado y por lo tanto es una de las

razones por la que los clientes prefieren sus productos.

A través de las negociaciones realizadas con los distintos proveedores se han logrado
realizar convenios de planes de crecimientos lo cual es un impacto positivo para la

empresa, asi mismo permitir la ampliacion de su mercado.

Los precios de sus productos son fijados en base a un margen de utilidad y parte de
ello la actualizacion constante de precios enviados por sus proveedores, también se
llevan registros de productos vencidos los cuales son cambiados como parte de las

negociaciones que se realizan.

Entre las debilidades del area es la ausencia de un plan de mercadeo que serviria
como instrumento Util para promocionar sus productos dando un gran impulso a la

empresa.

También se observo la duplicidad de funciones entre sus auxiliares y la poca

comunicacion que se mantiene con el area de bodega principal.

El area de contabilidad administrada por el duefio de la empresa manifestdé que
mantener la rentabilidad de su negocio ha sido un reto el cual ha tenido un gran impulso

los ultimos afos. Los pagos de sus impuestos se realizan de manera mensual y anual.

Se llevan registros de los movimientos contables tales como arqueos de caja, pagos
de cheques, conciliaciones bancarias, pagos de préstamos, pagos de planillas,
liquidaciones entre otros, también la realizacion de balances financieros para conocer

los resultados de operacion de la empresa.

A través de la informacion financiera proporcionada por los auxiliares de areas que se

realiza se toman decisiones que ayuden a disminuir gastos y aumentar las ganancias.
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Una de las debilidades de dicha area es la asignacién de funciones ya que los
auxiliares realizan sus funciones, pero no son propias de cada uno de ellos, lo cual

trae consigo tiempo improductivo en sus labores y desorganizacion en el area.

En el area de bodega principal se observé que los productos estan clasificados por
areas, pero uno de los problemas es las manipulaciones de estos por partes de los
auxiliares de bodega lo que puede causar el deterioro de los productos que son

llevados para ser exhibidos en los estantes.

Para ello siempre se realiza chequeo de mercaderia verificando presentacion, fecha
de vencimiento y cantidades lo mismo se realiza cuando se recibe mercaderia por

parte de los proveedores.

Como parte del control de inventario que se realiza a diario, también se llevan registros
de productos vencidos y como orientaciones del area de comercializacion es revisar la
caducidad de ellos, todo producto con fechas cortas de vencimientos no es recibidos

y son reportados a los proveedores.

Entre las problematicas presentadas en el area debido a la falta de conocer sus
funciones es no recibir los productos de los proveedores haciendo uso de una hoja de
rotacion que proporciona el area de comercializacion, lo que muchas veces reciben

mercaderia de mas o se recibe menos al pedido que se hizo.

Los movimientos de mercaderia no se realizan haciendo uso de la técnica FIFO (First
input First output) (primero en entrar primero en salir) lo que muchos productos quedan

almacenados se deterioran y causan perdidas a la empresa.

En general la empresa no cuenta con funciones asignadas y procedimientos en el cual
el personal pueda ayudar a prevenir los distintos problemas que se presentan a diario

y el desempefio de cada uno de ellos sea eficiente y eficaz.
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1.2. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

REALIZADO A AUXILIARES DE

ADMINISTRACION Y BODEGA PRINCIPAL.

Este diagndstico fue aplicado a los auxiliares de administracién y bodega principal con

un total de 24 trabajadores, se eligieron estos puestos ya que son las areas a evaluar

y debido al nivel de las preguntas para obtener informacion clara.

Gréfico 1¢Conoce la mision, vision y valores de la empresa?

ADMINISTRACION
1.¢Conoce la mision, vision y valores de
la empresa?

120%

100% -

80% -

60% -

40% -

20% -

0% -

H Totalmente
en 100%
desacuerdo

M Bastante en
desacuerdo

= Ni de acuerdo
ni en
desacuerdo

Bastante de
acuerdo

H Totalmente
de acuerdo

BODEGA PRINCIPAL
1.¢Conoce la mision, vision y valores de
la empresa?

120%

100% -

80% -

60% -

40% -

20% -

000 .|

W Totalmente en
desacuerdo

100%

M Bastante en
desacuerdo

m Ni de acuerdo
nien
desacuerdo

Bastante de
acuerdo

H Totalmente de
acuerdo

Fuente: Elaboracion propia

En el analisis del grafico de la pregunta nimero 1 se puede observar que el 100% de

los auxiliares de administracion y el 100% de auxiliares de bodega principal estan en

total desacuerdo al no conocer la mision, vision y valores establecidos por la empresa.

Cabe sefialar que cuando se realiza la contratacion del personal solo se presenta el

reglamento de la empresa, sin embargo, no dan a conocer el propdsito por el que

existe y las expectativas de la empresa a largo plazo.
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En el analisis del grafico de la pregunta

namero 2 se puede observar que el 90% de los auxiliares de administracion se
encuentran en total acuerdo sobre sus jefes inmediatos al tomar sus opiniones sobre
cambios a realizarse en la empresa, el 2% de ellos se encuentran bastante de acuerdo,
el 3% no se encuentra ni de acuerdo ni en desacuerdo, el 2% y el 1% se encuentra en

bastante y totalmente en desacuerdo.

Por otra parte, el 92% de los auxiliares de bodega principal consideran que su jefe
inmediato no pide sus opiniones sobre cambios a realizarse, el 3% de ellos se
encuentran bastante en desacuerdo, el 4% no se encuentra ni de acuerdo ni en

desacuerdo y el 1% se encuentra bastante de acuerdo.

Lo que esto ocasiona es que los auxiliares no se sientan parte de la empresa al no ser
tomadas en cuenta sus opiniones para brindar mejoras al area y por ende el personal

sea mas eficiente y eficaz.
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Erafice: Brabenasen elrgsrcomercial de la empresa?
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En el analisis del grafico de la pregunta
numero 3 se puede observar que el 100% de los auxiliares de administracion se

encuentran totalmente en desacuerdo al desconocer el giro comercial de la empresa.

Por otra parte, el 100% de los auxiliares de bodega principal también se encuentran

totalmente en desacuerdo al desconocer el giro comercial de la empresa.

Esto es debido a la falta de comunicacion que existe entre las areas y la poca
informacion que es brindara a los trabajadores para conocer la empresa a la que

laboran.
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Gréfico 4¢Conoces claramente el organigrama de la empresa?

120%
100% -
80% -
60% -
40% -
20% -

0% -

ADMINISTRACION

4.¢ Conoces claramente el organigrama de

la empresa?

BODEGA PRINCIPAL
4.;Conoces claramente el organigrama
de la empresa?

120%

100% -
80% -
60% -
40% -
20% -

0% -

M Totalment

desacuerdo

€eN 100%

B Totalmente
en
desacuerdo

100%

M Bastante en
desacuerdo

M Bastante en
desacuerdo

nien

= Ni de acuerdo

desacuerdo

[ ] Ni de
acuerdo ni en
desacuerdo

acuerdo

Bastante de

Bastante de
acuerdo

W Totalment

acuerdo

ede

H Totalmente
de acuerdo

Fuente: Elaboracion Propia.

ESPERANZA

En el analisis del grafico de la pregunta nimero 4 se puede observar que el 100% de

los auxiliares de administracion y el 100% de los auxiliares de bodega principal se

encuentran totalmente en desacuerdo al no conocer el organigrama de la empresa.

En el supermercado La Esperanza se pudo constatar que no cuentan con un

organigrama para el area administrativa, sin embargo, en bodega se tiene establecido

uno, pero no es del conocimiento de los trabajadores, por lo tanto, los trabajadores

tienen una nocion de la estructura de la empresa por el tiempo de estar laborando en

ella.

Por lo tanto, el area de RRHH es el encargado de dar a conocer a todos los

trabajadores el organigrama para evitar conflictos con el personal y afectar la

productividad del supermercado.
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Gréfico 5¢Conoces con que area debe relacionarse tu puesto de trabajo?

ADMINISTRACION BODEGA PRINCIPAL
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Fuente: Elaboracion Propia.

En el analisis del grafico de la pregunta nimero 5 se puede observar que el 95% de
los auxiliares de administracion se encuentra totalmente de acuerdo al conocer con
gue areas se relaciona su puesto de trabajo, el 3% de ellos se encuentra bastante de

acuerdo y el 2% no se encuentra ni de acuerdo ni en desacuerdo.

Por otra parte, el 85% de los auxiliares de bodega principal se encuentra totalmente
de acuerdo al conocer la relacion de su puesto de trabajo con otras areas, el 10% se
encuentra bastante de acuerdo, el 2% no se encuentra ni de acuerdo ni en desacuerdo,
el otro 2% opind que se encuentra bastante en desacuerdo y el 1% se encuentra

totalmente en desacuerdo.

Esto se debe a que en algunas areas del supermercado La Esperanza no existe una

buena comunicacion.
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Gréfico 6¢Las funciones que realizas son desempefiadas por otros

trabajadores?

ADMINISTRACION
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Fuente: Elaboracién Propia.

ESPERANZA

En el analisis del grafico de la pregunta nimero 6 se puede observar que el 80% de

los auxiliares de administracion se encuentra totalmente de acuerdo en que sus

funciones también son desempefiadas por otros trabajadores, el 15% considera estar

bastante de acuerdo y el 5% no se encuentra en acuerdo ni desacuerdo.

En el area de bodega principal el 90% de los auxiliares considera estar totalmente de

acuerdo en que sus funciones también son realizadas por otros trabajadores, el 7% se

encuentra bastante de acuerdo y el 3% no se encuentra en acuerdo ni desacuerdo.

Esto significa que existe duplicidad de funciones en la empresa ya que una actividad

puede ser desempefiada por uno o mas trabajadores, por lo tanto, se tiene que definir

claramente las funciones que se deben realizar en cada puesto de trabajo.
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Gréfico 7¢Tienes oportunidad de ascender en el puesto que te encuentras?

ADMINISTRACION BODEGA PRINCIPAL
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Fuente: Elaboracion Propia.

En el andlisis del gréafico de la pregunta nimero 7 se puede observar que el 94% de
los auxiliares de administracion se encuentran totalmente de acuerdo al tener
oportunidades de ascender en el puesto que se encuentran, el 6% de ellos se

encuentran bastante de acuerdo.

En el caso de bodega principal el 80% de los auxiliares se encuentran totalmente de
acuerdo al tener la oportunidad de ascender de puesto, el 16% de ellos se encuentran

bastante de acuerdo y el 4% no se encuentra ni de acuerdo ni en desacuerdo.

La empresa ofrece la oportunidad a sus trabajadores de crecer y mejorar su
desempenfio en la empresa al reconocer sus esfuerzos y esto trae como beneficio la

motivacion de los trabajadores y mayor inclusion en la empresa.
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Gréfico 8¢ Te sientes motivado a seguir laborando en la empresa?

ADMINISTRACION BODEGA PRINCIPAL
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Fuente: Elaboracion Propia.

En el andlisis del gréafico de la pregunta nimero 8 se puede observar que el 95% de
los auxiliares de administracion se encuentran totalmente de acuerdo a seguir

laborando para la empresa, el 5% de ellos se encuentra bastante de acuerdo.

En el area de bodega principal el 90% de los auxiliares se encuentran totalmente de
acuerdo a seguir laborando para la empresa, el 5% de ellos se encuentran bastante

de acuerdo y el otro 5% expreso no estar en acuerdo ni en desacuerdo.

La mayoria del personal tuvo una respuesta positiva al seguir laborando en ella ya que
la empresa da la oportunidad que sus trabajadores de ascender de puesto y optar por

mejores salarios a través de paquetes de incentivos que se ofrecen.
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Gréfico 9¢ Estan definidos los procedimientos para el desarrollo de sus
actividades?

ADMINISTRACION
9.¢ Estan definidos los procedimientos
para el desarrollo de sus actividaes?
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ESPERANZA
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Fuente: Elaboracion Propia.

En el analisis del grafico de la pregunta nimero 9 se puede observar que el 90% de
los auxiliares de administracion se encuentran totalmente de acuerdo en que los
procedimientos de sus actividades estan definidos, el 10 % de ellos se encuentra

bastante de acuerdo.

En el area de bodega principal el 80% de los auxiliares se encuentran totalmente de
acuerdo, el 10% se encuentra bastante de acuerdo, el 7% no se encuentra ni de

acuerdo ni en desacuerdo y el 3% tuvo una respuesta en bastante desacuerdo.

Cabe sefalar que al momento de aplicar el diagnostico en las areas se observo que la
mayoria de las areas no tienen definidos dichos procedimientos y estos son realizados
basados por personal con experiencia en el area. Es de mucha importancia que los
procedimientos se encuentren definidos para todas las areas ya que el conocimiento
del trabajo por parte del personal es esencial para la elaboracion del manual de

funciones y procedimientos.
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Gréfico 10¢ Existe algun paquete de incentivos?

ADMINISTRACION BODEGA PRINCIPAL
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Fuente: Elaboracion Propia.

En el analisis del grafico de la pregunta nimero 10 se puede observar que el 95% de
los auxiliares de administracion se encuentran totalmente de acuerdo sobre los
paguetes de incentivos que ofrece la empresa, el 5% de ellos se encuentra bastante

de acuerdo.

En el area de bodega principal el 97% de los auxiliares se encuentran totalmente de

acuerdo el otro 3% se encuentra bastante de acuerdo.

Se debe mencionar que la mayor parte del personal tanto administrativo como
operativo cuenta con paguete de incentivos adicionales dentro de las actividades que

realizan en la empresa.
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Gréfico 11¢Tu jefe crea un ambiente de trabajo propicio?
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Fuente: Elaboracion Propia.

ESPERANZA

En el analisis del gréfico de la pregunta nimero 11 se puede observar que el 100% de

los auxiliares de administracion y el 100% de los auxiliares de bodega principal se

encuentran totalmente de acuerdo al considerar que sus jefes inmediatos crean un

ambiente de trabajo propicio.

Esto se pudo observar ya que sus jefes brindan toda la confianza a sus trabajadores,

aclaran las dudas presentadas, se dan opiniones constructivas que ayuden a mejorar

sus labores, también hay apoyo entre los trabajadores para realizar determinadas

actividades.
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Gréfico 12¢Tu jefe comparte informacidn sobre la empresa?

ADMINISTRACION BODEGA PRINCIPAL
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Fuente: Elaboracion Propia.

En el analisis del grafico de la pregunta nimero 12 se puede observar que el 95% de
los auxiliares de administracion se encuentran totalmente de acuerdo sobre la
informacion de la empresa que sus jefes inmediatos comparten, el 5% de ellos se

encuentra bastante de acuerdo.

Por otra parte, en el area de bodega principal la respuesta no fue tan positiva ya que
el 94% de los auxiliares se encuentran totalmente en desacuerdo sobre la poca
informacion de la empresa que sus jefes comparten, el 6% se encuentran bastante en

desacuerdo.

En el &rea de bodega es donde se presenta mayor debilidad ya se pudo observar que
el personal desconoce lo que sucede en la empresa y es debido a que la informacién

de la empresa solo es compartida para el responsable de dicha area.
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Gréfico 13¢Existe algun método para medir la calidad de tu trabajo?
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Fuente: Elaboracion Propia.

ESPERANZA

En el analisis del gréafico de la pregunta nimero 13 se puede observar que el 100% de

los auxiliares de administracion y el 100% de auxiliares de bodega principal se

encuentran totalmente en desacuerdo al no existir en la empresa un método que

evalué la calidad de su trabajo.

Es importante mencionar que los trabajadores expresaron que nunca se ha realizado

algun tipo de evaluacion ya sea por la calidad de su trabajo, el buen desempefio de

sus funciones o algun método establecido y que la evaluacion solo se realiza de forma

visual por parte de sus jefes inmediatos.

Esto seria de gran importancia para la empresa ya que contaria con una base de datos

sobre la toma de decisiones respecto al personal que trabaja en la empresa, mientras

gue para los empleados seria una motivacion para mejorar.
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Gréfico 14¢Sabes cdmo realizar cambios en tu trabajo que permita la
eficiencia en el desemperio de tus funciones?
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Fuente: Elaboracion Propia.

ESPERANZA

En el analisis del gréafico de la pregunta nimero 14 se puede observar que el 100% de

los auxiliares de administracion no se encuentran ni de acuerdo ni en desacuerdo de

sobre codmo realizar cambios en sus trabajos que permitan mejorar la eficiencia en sus

funciones.

En el caso de bodega principal el 100% de los auxiliares de dicha area se encuentran

totalmente en desacuerdo sobre como realizar cambios en sus trabajos para mejorar

sus funciones.
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CAPITULO 2

DISENO DE ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

46



m Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal .
m del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega. ESPERANZA

2.1. MARCO JURIDICO

El supermercado La Esperanza fundado en el afio 2011 en la ciudad de Jinotega es
parte de una cadena de distribuidoras a nivel local. Su fundador el Sefior José
Francisco Palacios Zeledon y familia, deciden instalar un supermercado que brinde a
la poblacion de Jinotega variedad de productos al alcance del bolsillo de la poblacion,
nombrando asi a su hija mayor la Sefiora Olga Palacios como gerente general, quien
actualmente se encuentra ocupando dicho cargo, los puestos de RRHH vy

Comercializacién son manejados por sus 2 hijas menores.
El marco juridico de la empresa esta conformado por:

e Bases juridicas o legales (consta de acta de constitucion de la empresa, registros
contables, estados financieros entre otros.)

e Mision.

e Vision.

e Valores corporativos.

e Politicas establecidas.

A continuacion, se muestran los siguientes enunciados.

2.1.1. MISION

Ser una empresa comprometida en brindar un servicio de calidad y calidez a nuestros

clientes con un personal altamente calificado y una amplia gama de productos y

promociones

2.1.2. VISION

Ser una empresa reconocida por la calidad de sus servicios y variedad de productos

gue ofrecemos a nuestros clientes, generando mayor satisfaccion y bienestar a nuestra

comunidad.
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2.1.3. VALORES CORPORATIVOS

Respeto: Guardar respeto a todos nuestros clientes internos como externos.

Responsabilidad: La Responsabilidad se debe mantener en todos los niveles, ya que
de ella dependerd una esmerada atencién, tanto de los clientes externos como

internos.

Honradez: Valor que es uno de los pilares claves, para el correcto desempefio de

todos los colaboradores.
Amabilidad: valor para poder cumplir con nuestra vision empresarial.

Unidad: Valor relacionado con el trabajo en equipo en todos los niveles

organizacionales.

Tolerancia: Aprender a tratar a todos nuestros clientes por igual, ya que es nuestra

razon de ser.

Lealtad: Sentir el negocio o su puesto de trabajo como si fuera propio, a fin de tener

mejores resultados, principio orientado a nuestros colaboradores
Participacion: En bausqueda de mejoras organizacionales.

Transparencia: Brindar informacion veraz y efectiva a nuestros clientes tantos

internos como externos.

POLITICAS INTERNAS

e Prestar sus servicios de forma regular y continua, cumpliendo con la jornada laboral
establecida por la empresa.

e Ejecutar de manera comprometida y con disposicion las funciones del cargo para
el cual fue contratado.

e Portar vestimenta adecuada de conformidad con el cargo que desempefa y los
lugares donde presta sus servicios.

e Solicitar permiso a su jefe inmediato para retirarse de la empresa.
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Guardar absoluta discrecion sobre asuntos confidenciales de la empresa y asuntos
relacionados al cargo que desempenfa.

Responder por objetos, maquinas o equipos asignados que presenten dafios o
pérdidas.

Velar por le cuido de maquinas, mobiliario propiedad del supermercado La
Esperanza.

Notificar al jefe inmediato 24 horas después sobre asuntos ajenos que le impidan
asistir al trabajo.

Comprometerse con el mejoramiento continuo de la empresa y actividades a
desarrollar.

Manifestar, comunicar y exponer estrategias que contribuyan al mejoramiento y
conservacion de un buen ambiente de trabajo.

Buscar a la menor brevedad posible solucidn a situaciones o inconvenientes que
se puedan presentar en el desarrollo de las actividades diarias.

Facilitar y brindar acompafiamiento a nuevos trabajadores con la familiarizacion de
las actividades a ejecutar.

Respetar y ofrecer un trato cordial a todos los integrantes y visitantes de la

empresa.
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2.2. INFRAESTRUCTURA FISICA

La empresa cuenta con una infraestructura fisica propia para la ejecucion de las
actividades inherentes a la administracion y a la comercializacion de productos,

contando con areas para oficinas y bodega.
Se cuenta con una bodega principal, la cual se encuentra clasificada por productos.
La distribucion fisica de administracion se encuentra dividida en las siguientes areas:

e Gerencia
e RRHH
e Contabilidad

e Comercializacion

En el area de administracion se encuentran los 15 trabajadores que conforman lo que

son las oficinas de:

e Gerencia

e Asistente de Gerencia

e Responsable de RRHH

e Auxiliar de RRHH

e Responsable de Contabilidad

¢ Auxiliar de Contabilidad

e Responsable de Comercializacion
e Auxiliar de compras

e Auxiliar de Digitacion

En la bodega principal se encuentran 14 trabajadores que conforman los siguientes

puestos:

e Responsable de Bodega.
e Responsable de recibimiento de mercaderia.

e Auxiliar de recibimiento de mercaderia.
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Responsable de traslado de mercaderia.

Auxiliar de traslado de mercaderia.

Responsable de inventario.

Auxiliar de inventario.

Auxiliares de Bodega.

Conductores.

ESPERANZA

La bodega principal se encuentra clasificada en 13 &reas distribuida con los siguientes

Fuente: Tabla proporcionada por el area de bodega principal.

productos:
Areal: Area 2: Area 3: Arefa 4 _
Arfoz, azucar, Jabon, cloro, Jugos, cervezas, tPa||c|)el Ic—j||g|en|_co,
maseca, sal. detergente. gaseosas, oallas de cocina,
’ energizantes servilletas.
) Area 5: Area 6: froa 7 Area 8
Pafales, toallas Vasos, platos, : Productos de
sanitarias, cubiertos Cosmeticos. higiene personal
protectores. descartables 9 P .
Area S?I: A;ea 10: Aérela 11: Area 12:
Pastas, galletas, opas alsas,
leches, boquitas. instantaeas. embutidos. Caramelos.
Areal3:
Cristalerlay
ferreteria.
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2.3. AREAS FISICAS.

2.3.1 DISTRIBUCION DE PLANTA DEL AREA ADMINISTRATIVA.
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m Distribucion de planta del area administrativa del Supermercado La Esperanza.
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2.3.2. DISTRIBUCION DE PLANTA DE BODEGA PRINCIPAL
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Im Distribucion de planta de Bodega Principal del Supermercado La Esperanza.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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SEGUNDA PLANTA
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Distribucion de planta de Bodega Principal del Supermercado La Esperanza.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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2.4. INVENTARIO DE EQUIPOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y BODEGA
PRINCIPAL.

Los principales equipos que utiliza el area administrativa para el cumplimiento diario

de sus funciones son los siguientes:

+2 computadoras *3 computadoras *5 computadoras *3 computadoras
+2 impresoras *1 impresora 1 impresora 1 impresora de recibo
2 telefonos +1 fotocopiadora *1 impresora de 1 impresora de tickets
+2 telefonos recibo «1 impresora
*1 impresora de
recibos

Fuente: Tabla proporcionada por Gerencia — Supermercado La Esperanza.

Los equipos utilizados en bodega principal para los registros y traslados de mercaderia

son los siguientes:

» 2 computadoras

» 1 impresora

» 2 impresoras de recibo

» 8 hand hell

* 3 teléfonos

» 2 vehiculos encargados de trasladar mercaderia.

Fuente: Tabla proporcionada por Gerencia — Supermercado La Esperanza.

La comunicacion entre el area administrativa y bodega principal se realiza a través de
via telefénica y correos internos entre los responsables de areas para las distintas
diligencias del supermercado y siempre velando por el cuido de los equipos y vehiculos

asignados.
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2.5. ANALISIS DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

En la actualidad el supermercado La Esperanza no cuenta con una estructura

organizativa claramente definida para el area administrativa y para bodega principal,

no estan establecidos los niveles de autoridad y dependencia lo cual crea confusiones

en las lineas de mando.

Al tener en cuenta la realidad existente y las necesidades planteadas por la empresa

se elabor6 una propuesta de estructura organizativa que facilite el buen desempefio

de la empresa.

La siguiente tabla muestra los cargos que cuenta actualmente el supermercado La

Esperanza en el area administrativa y bodega principal.

ADMINISTRACION

Cargo
Gerente General
Asistente de Gerencia
Responsable de RRHH
Auxiliar de RRHH
Responsable de Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad
Responsable de Comercializacion
Auxiliar de Compras
Auxiliar de Digitacion
Total

No de trabajadores
1

R R O Rr N R R

2

15 Trabajadores

Fuente: Tabla proporcionada por RRHH — Supermercado La Esperanza.
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BODEGA PRINCIPAL
Cargo No de trabajadores
Responsable de Bodega 1
Responsable de traslado de mercaderia

Auxiliar de traslado de mercaderia

1
5
Responsable de Inventario 1
Auxiliar de Inventario 2

1

Responsable de recibimiento de

mercaderia

Auxiliar de Recibimiento de mercaderia 1
Conductor 2

Total 14 Trabajadores

Fuente: Tabla proporcionada por RRHH — Supermercado La Esperanza.
2.6. ESTRUCTURA ORGANICA
A continuacion, se presenta un listado de las unidades existente en la estructura

organica del supermercado La Esperanza en las areas a evaluar, segun su orden de

jerarquia y area de especializacion.
Organo de Direccion Superior.
Gerente General.

Organo de Direccion Intermedia.
Responsable de RRHH
Responsable de Contabilidad
Responsable de Comercializacion.

Responsable de Bodega principal
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Organo de Apoyo.

Auxiliar de RRHH

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Compras

Auxiliar de Digitacion.

Organo Operativo.

Responsable de traslado de mercaderia

Auxiliar de traslado de mercaderia

Responsable de inventario

Auxiliar de inventario

Responsable de recibimiento de mercaderia

Auxiliar de recibimiento de mercaderia

Conductor

Lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion.

En el supermercado La Esperanza la mayor autoridad estd representada por la
Gerente General quien ejerce autoridad sobre todos los o6rganos de direccidn

intermedia, apoyo y operativo.

La gerente general es la maxima responsable del cumplimiento empresarial y funcional
de la empresa, es la encargada de aprobar y comunicar el plan de negocio de la
empresa a todo el personal, lo cual incluye las estrategias generales de accion de la

empresa.

Los odrganos de direccion intermedia (Responsables de &reas) mantienen
comunicacion fluida con Gerencia, a quien reporta y reciben orientaciones generales

sobre politicas y estrategias de desarrollo.
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Los érganos de direccidon intermedia poseen autoridad y responsabilidad gerencial
hacia el personal a cargo, con el fin de desarrollar las metas de cada una de las areas.

Los oOrganos de apoyo y operativos mantienen una relacion de intercambio de
informacion entre si. Todos tienen la oportunidad de realizar comunicacion directa con
Gerencia, segun le sean solicitadas o se consideren necesarias, informando al mismo

tiempo a su responsable de area.

2.7. ORGANIGRAMA
2.7.1. Descripciéon General

El organigrama propuesto para el Supermercado La Esperanza de acuerdo a su
presentacion grafica es de tipo vertical ya que en este organigrama se introduce un
titulo en la parte superior y a partir de este se desprenden en forma de escaldn los

distintos niveles jerarquicos.

Es de naturaleza Macro administrativa ya que se representa graficamente varias

entidades de la empresa.

Segun su contenido es de tipo Integral ya que en esta representacion se dejan claros
cuales son las distintas unidades dentro de la entidad y qué relacidon existe entre las

mismas.
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SIMBOLOGIA

Entegrama Representacion grafica de
cada unidad organica de

la estructura formal. Se
refiere a cada uno de los
rectangulos que
componen la gréafica y su
inscripcion. Se
recomienda que todos los
entegramas tengan la

misma medida.

Linea de autoridad o Son aquellas que
dependencia jerarquica. relacionan

jerarquicamente a los
entegramas. Se identifican
visualmente ya que éstas
son lineas llenas y en

direccion vertical.

Linea de dependencia Son aguellas que

funcional relacionan funcionalmente
(por funcién o tarea que
desempefia) los
entegramas. Se grafican
con lineas llenas y en

direcciéon horizontal.

Fuente: Pérez, J., & Merino, M. (2009). Definicion y Disefio de Organigrama. Obtenido
de http://definicion.de/organigrama/
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A continuacién, se presentan las propuestas de organigrama para el supermercado La

Esperanza:

1. Organigrama Administracion.
2. Organigrama Bodega principal.

3. Organigrama General Supermercado La Esperanza.

2.7.2. ORGANIGRAMA DE CARGOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA.

ASISTENTE DE
GERENCIA
AUXILIAR DE RRHH AUXILIAR DE
AUXILIAR DE COMPRAS
CONTABILIDAD
AUXILIAR DE
AUXILIAR DE RRHH
AUXILIAR DE DIGITACION
CONTABILIDAD
AUXILIAR DE
AUXILIAR DE DIGITACION
CONTABILIDAD
AUXLIAR DE
CONTABILIDAD
AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Fuente: Elaboracion Propia.
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2.7.3. ORGANIGRAMA DE CARGOS EN EL AREA DE BODEGA PRINCIPAL.

-

Fuente: Elaboracion Propia.
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2.7.4. ORGANIGRAMA GENERAL DE SUPERMERCADO LA ESPERANZA.

Fuente: Elaboracion Propia.
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CAPITULO 3
MANUAL DE FUNCIONES
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Las fichas de puestos establecidas en dicho manual estan conformadas de la siguiente

manera.

Se utiliz6 una hoja de analisis de cargo donde se recabo toda la informacion para
establecer la identificacion del cargo, las fichas estan conformadas por el area a la cual
dicho puesto pertenece, objetivo del puesto y la descripcion de las funciones
establecidas para cada puesto de trabajo, seguido de la complejidad del cargo y los

requisitos para ocupar dichos puestos de trabajo.
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Tabla 2 Ficha de Puesto Gerente General

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Gerente General

Area: Administrativa

Cargo del Jefe

Inmediato

Objetivo

Velar por el logro de los objetivos institucionales direccionando las estrategias hacia
la rentabilidad, posicionamiento y sostenimiento en el mercado, integrando todas las
areas de la empresa y el mantenimiento de una cultura motivadora que proyecte lo

mas altos niveles de liderazgo, eficiencia y competitividad.

Descripcion de las funciones principales

Desempefiar como representante legal de la empresa.

Direccionar y administrar la compafiia.

Elaborar planes, programas, proyectos, reglamentos, presupuestos y policitas
generales y particulares para todas y cada una de las areas de la empresa.
Autorizar mediante firma documentos y cheques ratificando las decisiones
tomadas.

Implementar politicas de la empresa.

Establecer los parametros de administracion en cuando a planeacién

estratégica.

7. Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Ejercer control sobre las funciones y resultados obtenidos por los integrantes de
la compaiiia.

Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo mediante la colaboracion,
apoyo y respeto no solo de cada uno de los miembros de su grupo de trabajo

sino también de la empresa.

Competencias Laborales
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Personales

Aptitud ante las reglas
Aptitud frente al cambio
Autocontrol y estabilidad
emocional

Honestidad e integridad
Motivacion

Orientacion a los resultados
Reaccién ante problemas

Responsabilidad

Interpersonales

Atencion, trato y respeto hacia los
demas.

Colaboracién

Comunicacion escrita
Comunicacion oral

Liderazgo

Manejo de conflictos

Relacién con compafieros

Trabajo en equipo

Intelectuales

Capacidad de aprendizaje
Capacitacion

Creatividad

Solucién de problemas

Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo

Complejidad del Cargo

El cargo implica tener un alto grado de responsabilidad den la toma de decisiones,
compromiso, planteamiento de objetivos, disefio y puesta en marcha de la estrategia,

fijacion de metas y verificacion del alcance de estas.
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Conocimientos Ba

sicos o Esenciales

Manejar temas relacionados con todas |

as areas de la empresa y objetivos que

cada una debe alcanzar, haciendo uso de las herramientas administrativas,

normas de administracion de personal: ¢

onocimientos en planeacion estratégica.

Requisitos de Estudio y Experiencia.

Estudios

Experiencia

Contar con educaciéon de nivel superior
de
0

en Economia, Administracion

empresas, Ingenieria  Industrial

Carreras afines.

Minimo dos afios de experiencia en
empresas del mismo sector o en

labores afines al cargo

Adiestramiento

Se requiere para ejercer este cargo minimo de cuatro meses para conocer las

actividades de la empresa y la manera como esta deben ser llevadas a cabo por

los colaborares, familiarizarse con las actividades que implica su cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 3 Ficha de Puesto Asistente de Gerencia

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Asistente de Gerencia.

Area; Area Administrativa

Cargo del Jefe | Gerente General

Inmediato

Objetivo

Reducir la carga de trabajo del gerente, para que los procedimientos y

operaciones del supermercado ocurran de forma eficiente.

Descripcion de las funciones principales

Proporciona apoyo en las areas administrativas del Gerente.
Redactar cartas.

Manejo de correspondencia del Gerente.

Manejo de agenda del gerente.

Organizar y mantener archivos en papel o digitalizados.

A T o

Proveer informacion via telefénica entre otras.

Competencias Laborales

Personales Interpersonales
e Aptitud ante las reglas e Atencion, trato y respeto hacia los
e Honestidad e integridad demas.
e Motivacion e Colaboracion
e Responsabilidad e Comunicacion escrita
e Comunicacion oral

e Relacion con compafieros

Complejidad del cargo

Ser organizada y responsable, trabajar bajo presion.

Conocimiento Basico o Esenciales

Tener conocimiento de paquete office, redaccion y recepcién de documentos.
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Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Lic. En Administracion de Empresas, | Minimo de un afio en desempefiar cargos

Ing. Industrial y/o carreras afines. similares.

Adiestramiento

Requiere Minimo de 3 meses de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 4 Ficha de Puesto Responsable de RRHH

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Responsable de Recursos Humanos

Area; Area Administrativa

Cargo del Jefe | Gerente General

Inmediato

Objetivo

Planificar, coordinar, controlar la administracion del personal, liderando procesos

de cambios para lograr un trabajo habil, motivado y flexible para contribuir a la

eficiencia y eficacia del desarrollo del supermercado.

Descripcion de las funciones principales

Supervisar el area.
Realizar Contrataciones.

Revisar de planillas.

A T o

CT Vigente.

Calendarizacion de cumpleafieros de la empresa.
Programar traslado de personal entre las sucursales.

Actualizacion de informacion gubernamental sobre lo referente a las leyes del

Competencias Laborales

Intelectuales
e Capacidad de aprendizaje
e Capacitacion
e Creatividad
e Solucion de problemas

e Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo
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Complejidad del cargo

Manejar leyes laborales, procesos operativos (nominas, reportes INSS, manejo del

personal) liderazgo para formacion de equipo de trabajo.

Conocimiento Béasico o Esenciales

Tener conocimiento de paquete office, tener conocimiento

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio

Experiencia

Requiere Lic. Administracion

de | Minimo de un afio en desempefiar cargos

Empresas, Ingenieria Industrial, Lic. | similares.

En Psicologia o carreras afines.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 5 Ficha de Puesto Auxiliar de RRHH 1

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos 1

Area; Administrativa

Cargo del Jefe | Responsable de Recursos Humanos

Inmediato

Objetivo

Brindar apoyo en el desarrollo de la administracion de recursos humanos, a través

de la aplicacién de técnicas administrativas y politicas del area, a fin de mantener

un ambiente laboral favorable que proporcione el desarrollo humano e intelectual

para alcanzar el logro de los objetivos de la empresa.

Descripcion de las funciones principales

N o o bk~ w DN RE

Realizar analisis crediticio.

Ingresar nuevo personal al marcador.
Ingresar nuevo personal a planilla.
Elaborar liquidaciones y pre-liquidaciones.

Elaborar planillas y planilla INSS.

Actualizar formato de prestaciones sociales.

Realizar informes mensuales (liquidaciones, prestamos, pre-liquidaciones etc.).

Competencias Laborales

Intelectuales

e Capacidad de aprendizaje o

e Capacitacion

e Creatividad

e Solucion de problemas o

e Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo

Complejidad del cargo
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Responsable de la administracion de las actividades operativas, por la preparacion,

manejo y custodia de informacion confidencial, realizando informes sobre procesos

o tramites efectuados.

Conocimiento Basico o Esenciales

Requiere conocimiento de paquete office y poseer conocimiento de legislacion

laboral.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio

Experiencia

Requiere un nivel superior en
Administracién de Empresas,
Contabilidad, Ingenieria Industrial o

carreras afines.

Minimo de un afio ejerciendo cargos

similares.

Adiestramiento

Requiere minimo de un mes de induccion y capacitacion para familiarizarse con el

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 6 Ficha de Puesto Auxiliar de RRHH 2

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos 2

Area; Administrativa

Cargo del Jefe | Responsable de Recursos Humanos

Inmediato

Objetivo

Brindar apoyo en el desarrollo de la administracion de recursos humanos, a través

de la aplicacion es de técnicas cuantitativas y politicas del area, a fin de mantener

un ambiente laboral favorable que proporcione el desarrollo humano e intelectual

para alcanzar el logro de los objetivos del supermercado.

Descripcion de las funciones principales

P w0 Db PR

extraordinarias.

o1

Contabilizar planilla general.

Realizar asistencia del personal.

Elaborar cuenta de colaboradores.

Realizar calculo de vacaciones pagadas o descansadas.

Elaborar planilla general, planilla de dias extraordinarios, planilla de horas

6. Realizar informe de prestaciones sociales y ausencias injustificadas.

7. Realizar contabilizacion de liquidaciones.

Competencias Laborales

Intelectuales
e Capacidad de aprendizaje
e Capacitacion
e Creatividad
e Solucion de problemas

e Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo
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Complejidad del cargo

Responsable de la administracion de las actividades operativas, por la preparacion,

manejo y custodia de informacion confidencial.

Conocimiento Basico o Esenciales

Requiere de manejo de paquete de office, poseer conocimiento de legislacion

laboral.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Requiere de un nivel superior en | Minimo de un afio en desempefiar cargos
Administraciéon de Empresas, | similares.
Contabilidad, Ingenieria Industrial, o

carreras afines.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 7 Ficha de Puesto Responsable de Contabilidad

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Responsable de Contabilidad

Area; Administrativa

Cargo del Jefe | Gerente General

Inmediato

Objetivo

Efectuar el manejo y control de la cartera de la empresa manteniendo actualizada

la informacién correspondiente a gastos y a los pagos realizados a proveedores.

Descripcion de las funciones principales

1. Relacionar y verificar las consignaciones de la empresa.
2. Recibir y verificar la facturacion relacionada y despachada del dia
inmediatamente anterior.
3. Entregar facturas y relacion de pagos de los proveedores.
4. Manejar y controlar los inventarios.
5. Revisar las facturas de los proveedores.
6. Revisar ajustes de inventario.
7. Revisar liquidacion y préstamos personales.
Competencias Laborales
Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucion de problemas e Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias

e Resultados y medioambiente de

trabajo.
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Complejidad del cargo

La naturaleza del cargo implica un alto grado de responsabilidad en la toma de
decisiones que es quien realiza las autorizaciones de gastos ocasionados, las
actividades del recaudo de dinero proveniente de ganancias, manejo y control de

inventario y mantenimiento de las instalaciones locativas.

Conocimiento Basico o Esenciales

Posee conocimientos y experiencia en el manejo de temas financieros y contables
de una empresa, manejo de Excel, conocimientos en informatica y sistemas de

informacion.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Debe contar con educacion de nivel | Minimo de un afio desempefiando labores
superior en Economia, Administracion | afines del cargo.
de empresas, contaduria, ingenieria

Industrial o carreras afines.

Adiestramiento

Requiere minimo de tres meses para familiarizarse con el cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 8 Ficha de Puesto Auxiliar Contable 1

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar Contable 1

Area; Administrativa

Cargo del Jefe | Responsable de contabilidad

Inmediato

Objetivo

Realizar actualizaciones de las diferentes cuentas, revisar, clasificar y registrar
documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se

realizan en el supermercado.

Descripcion de las funciones principales

1. Actualizar cuentas bancarias.
2. Revisar programacion de pagos de Cheques (CK) y facturas pendientes.
3. Revisar y contabilizar de arqueos.
4. Realizar entrega de papeleria membretada.
5. Contabilizar nota de débito.
6. Realizar y contabilizar transferencias bancarias.
7. Contabilizar pagos de nGminas.
8. Contabilizar pagos de tarjetas de crédito.
9. Realizar y contabilizar pago de préstamos.
Competencias Laborales
Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucion de problemas e Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias

e Resultados y medioambiente de

trabajo
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Complejidad del cargo

Desarrollar actividades preestablecidas para cumplir con los objetivos del cargo

Conocimiento Basico o Esenciales

Poseer conocimientos y experiencia en el manejo de temas relacionados con el

area financiera y contabilidad general de una empresa, manejo de Excel,

conocimientos en informética y sistema de informacion.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio

Experiencia

Administracion de empresas, Lic. En | Minimo un afio desempefiando labores

Contabilidad, Ingeniera Industrial o | afines al cargo.

carreras afines.

Adiestramiento

Requiere minimo de un mes de induccién y capacitacion para familiarizarse con

las funciones a realizar.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 9 Ficha de Puesto Auxiliar Contable 2

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar Contable 2

Area; Administrativa

Cargo del Jefe | Responsable de contabilidad

Inmediato

Objetivo

Efectuar la elaboracion de Cheques (CK) revisar, clasificar y registrar documentos,

a fin de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en el

supermercado.

Descripcion de las funciones principales

A T o

Elaborar cheques a proveedores.

Actualizar el control de chequera.

Llevar el control de cabeceras y gestion de cobros de pagos de espacios.

Realizar actualizaciones de la programacion.

Revisar estados de cuentas con proveedores.

Conciliacion de facturas fisicas vs sistema.

Competencias Laborales

Intelectuales

e Capacidad de aprendizaje o

e Capacitacion

e Creatividad

e Solucion de problemas o

e Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo
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Complejidad del cargo

Desarrollar actividades preestablecidas para cumplir con los objetivos del cargo.

Conocimiento Basico o Esenciales

Poseer conocimientos y experiencia en el manejo de temas relacionados con el

area financiera y contabilidad general de una empresa, manejo de Excel,

conocimientos en informética y sistema de informacion.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio

Experiencia

Administracion de empresas, Lic. En | Minimo un afio desempefiando labores

Contabilidad, Ingeniera Industrial o | afines al cargo.

carreras afines.

Adiestramiento

Requiere minimo de un mes de induccién y capacitacion para familiarizarse con

las funciones a realizar.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 10 Ficha de Puesto Auxiliar Contable 3

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar Contable 3

Area; Administrativa

Cargo del Jefe | Responsable de contabilidad

Inmediato

Objetivo

Efectuar conciliaciones de las diferentes cuentas bancarias, revisar, clasificar y
registrar documentos a fin de mantener actualizados los movimientos contables

gue se realizan en el supermercado.

Descripcion de las funciones principales

Conciliar y contabilizar préstamos.

Revisar y contabilizar rendiciones de cuenta.
Conciliar cuentas Bancarias.

Realizar conciliacion de tarjetas.

Contabilizar gastos basicos.

A T o

Contabilizar y conciliar préstamos.

Competencias Laborales

Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucion de problemas ¢ Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias

e Resultados y medioambiente de

trabajo.
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Complejidad del cargo

Desarrollar actividades preestablecidas para cumplir con los objetivos del cargo

Conocimiento Basico o Esenciales

Poseer conocimientos y experiencia en el manejo de temas relacionados con el
area financiera y contabilidad general de una empresa, manejo de Excel,

conocimientos en informética y sistema de informacion.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio

Experiencia

carreras afines.

Administracion de empresas, Lic. En | Minimo un afio desempefiando labores

Contabilidad, Ingeniera Industrial o | afines al cargo.

Adiestramiento

las funciones a realizar.

Requiere minimo de un mes de induccion y capacitacion para familiarizarse con

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 11 Ficha de Puesto Auxiliar Contable 4

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar contable 4
Area: Administrativa
Cargo del Jefe Responsable de contabilidad
Inmediato
Objetivo

Apoyo arqueos, aplicacion de IVA, proceso de revision de activo exacto segun las
areas donde se encuentren los activos y presentar informe y auxiliar de
deducciones de pagos y cobranza de las cuenta subsidiadas en el area contable

del supermercado.

Descripcion de las funciones principales

1. Revisar y contabilizar arqueos.

2. Revisar documentos descuadrados.

3. Realizar reclasificacion de IVA.

4. Contabilizar depreciacion de activos fijos, mobiliarios y equipos.

5. Realizar reclasificacion de cuentas por cobrar y pagar.

Competencias Laborales

Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucion de problemas ¢ Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias
e Resultados y medioambiente de
trabajo

Complejidad del cargo

Mantener arqueos de personales por fecha y hora, documentos de cuentas segun

cobranza y pagos de las misma, responsable del manejo de aplicacién de IVA.
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Conocimiento Basico o Esenciales

Poseer conocimientos y experiencia en el manejo de temas relacionados con el
area financiera y contabilidad general de una empresa, manejo de Excel,

conocimientos en informética y sistema de informacion.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Lic. en Administracion, Contaduria o | Minimo un afio desempefando labores

carrera a fines. afines al cargo.

Adiestramiento

Requiere minimo de tres meses para conocer las actividades de la empresa y la

manera como estas deben ser llevadas a cabo por los colaboradores.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 12 Ficha de Puesto Auxiliar Contable 5

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar Contable 5
Area: Administrativa
Cargo del Jefe Responsable de contabilidad
Inmediato
Objetivo

Brindar apoyo en la revision de cuentas, pagos de aplicacién de INSS, manejo de

sistemas operativos del supermercado.

Descripcion de las funciones principales

1. Revisary realizar la codificacion de las diferentes cuentas bancarias.

2. Totalizar las cuentas de ingreso y egresos y emitir informe de los resultados
3. Revisar documentos descuadrados.
4

Realizar cotizacion de ddlar para cambios en sistema.

Competencias Laborales

Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucion de problemas e Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias
e Resultados y medioambiente de
trabajo

Complejidad del cargo

Mantener en libros cuentas de ingresos y egresos del supermercado, cotizar
cambio de délar a moneda cordoba segun el devalto de la misma bajo el régimen

del Banco Central.
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Conocimiento Basico o Esenciales

Poseer conocimientos y experiencia en el manejo de temas relacionados con el
area financiera y contabilidad general de una empresa, manejo de Excel,

conocimientos en informética y sistema de informacion..

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio

Experiencia

carrera a fines.

Lic. en Administracion, Contaduria o

Minimo un afio desempefando labores

afines al cargo.

Adiestramiento

Requiere minimo de tres meses para conocer las actividades de la empresa y la

manera como estas deben ser llevadas a cabo por los colaboradores.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 13 Ficha de Puesto Responsable de Comercializacion

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Responsable de comercializacion

Area; Administrativa

Cargo del Jefe | Gerente General

Inmediato

Objetivo

Elaborar planes estratégicos de crecimiento y mejoras para el supermercado,
desarrollando técnicas de mercadotecnia apropiadas al entorno laboral,
garantizando el aumento y crecimiento anual de las ventas, brindando una total

satisfaccion a los clientes.

Descripcion de las funciones principales

Elaborar hojas de reparticion de productos.

Realizar reportes de ventas.

Revisar y solicitar el conteo de empresas que no tienen promotores de venta.
Realizar comparativo de pedidos contra traslados.

Revisar planes de crecimientos presentados por las empresas proveedoras.

Realizar 6rdenes de compras.

N o o bk~ w DN RE

Revisar pedidos a proveedores.

Competencias Laborales

Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucion de problemas e Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias
e Resultados y medioambiente de
trabajo.
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Complejidad del cargo

Mantener actualizados los precios de los distintos productos, realizar compras de

facturas, actualizar la informacién constante en la base de datos.

Conocimiento Basico o Esenciales

Tener conocimientos sobre técnicas de marketing, manejo de base de datos, Word,
Excel, normas de administracion de personal, temas relacionados con el &rea de

comercio o publicidad.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Contar con un nivel de estudio | Minimo de un afio en desempefiar cargos
superior en Marketing, Técnico en | similares.

contabilidad o carreras afines.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 14 Ficha de puesto Auxiliar de Compras

del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega.

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo:

Auxiliar de Compras

Area;

Administracion

Cargo del Jefe | Responsable de Comercializacion

Inmediato

Objetivo

Realizar compras de facturas y actualizaciones de precios de los productos que se

ofrecen en el supermercado

Descripcion de las funciones principales

© 0 N o 0 A~ 0w DdPRE

Realizar actualizacion de lista de precio.

Elaborar cédigos nuevos de productos.

Revisar diferencias de precios con proveedores.

Actualizar cambios de presentacion de productos.

Actualizar precios bajos, altos, promociones y descuentos.

Realizar unificacion de codigos.

Realizar reporte de productos de mas y de menos.

Realizar reporte de compras por productos.

Realizar hojas de rotacion.

10.Realizar correccion de 6rdenes de compras.

Competencias Laborales

Intelectuales

Capacidad de aprendizaje
Capacitacion

Creatividad

Solucién de problemas

Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo
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Complejidad del cargo

Mantener actualizados los precios de los distintos productos, realizar compras de

facturas correctamente, actualizar la informacién constantemente en la base de

datos.

Conocimiento Basico o Esenciales

Manejar temas relacionadas con marketing, conocimiento de Word, Excel, base de

datos

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio

Experiencia

Contar con un nivel superior en

Marketing, Administracion

empresas o Técnico en Contabilidad o

carreras afines.

de | similares.

Minimo de un afio desempefiando cargos

Adiestramiento

Requiere de un mes de induccion o capacitacion para desarrollar las actividades

del cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 15 Ficha de Puesto Auxiliar de Digitacion

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo:

Auxiliar de Digitacién

Area;

Administrativa

Cargo del Jefe | Responsable de Comercializacion

Inmediato

Objetivo

Ingresar al sistema las compras realizadas a las empresas para que se realicen los

pagos correspondientes.

Descripcion de las funciones principales

ok WD

Realizar compras de facturas.

Realizar entradas y salidas de mercaderia.

Realizar importacion y exportacion de datos.

Actualizar y realizar reporte de facturas.

Revisar la cuadratura de compras por empresa proveedoras.

Competencias Laborales

Intelectuales

Capacidad de aprendizaje o

Capacitacion

Creatividad

Solucién de problemas o

Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo

Complejidad del cargo

Realizar compra de facturas y la cuadratura de las mismas, elaborar distintos

reportes de precios y facturas.

93

R,

ESPERANZA



m Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal
m del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega. ESPERANZA

Conocimiento Basico o Esenciales

Manejar paquete office, conocimientos de temas relaciones con el area de

compras, manejar sistemas de logistica.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Contar con wun alto nivel en|Minimo de un afio desempefando
Administracién de empresas, | Labores afines al cargo.
Ingenieria industrial, Técnico en

contabilidad o carreras afines.

Adiestramiento

Requiere minimo de un mes de induccion y capacitacion para familiarizarse con el

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 16 Ficha de Puesto Responsable de Bodega

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo:

Responsable de Bodega

Area;

Operativa

Cargo del Jefe | Gerente General

Inmediato

Objetivo

Supervisar los movimientos de mercaderia en bodega, incluyendo las actividades,

ordinarias y jornada laboral de su personal a cargo.

Descripcion de las funciones principales

1. Supervisar que los productos se encuentran en sus areas correspondientes.

N oo o A

Supervisar el recibimiento de mercaderia de los proveedores y sucursales

e introducir productos nuevos.

Garantizar la solicitud de mercaderia para rellenar el supermercado y demas

establecimientos.

Supervisar la entrega de documentacion al area de compras.

Supervisar la documentacion realizada en bodega.

Supervisar el reporte de productos vencidos y préximos a caducar.

Supervisar los conteos de los productos.

Competencias Laborales

Intelectuales

Capacidad de aprendizaje o

Capacitacion

Creatividad

Solucién de problemas o

Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo

Complejidad del cargo
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Supervisar que se reciba la mercaderia correctamente, toma de decisiones,

supervisar personas a cargo, crear espiritu de trabajo entre los colaboradores.

Conocimiento Basico o Esenciales

Manejo de paquete office.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio

Experiencia

Requiere bachiller

similares.

Minimo de un afio en desempefiar cargos

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 17 Ficha de Puesto Responsable de Traslado de Mercaderia

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Responsable de traslado de mercaderia.

Area: Bodega Principal

Cargo del Jefe | Responsable de Bodega Principal.

Inmediato

Objetivo

Realizar correctamente los distintos movimientos de mercaderia.

Descripcion de las funciones principales

1. Supervisar traslado de mercaderia para supermercado.
2. Mantener el orden y limpieza de bodega.
3. Reportar productos vencidos y proximos a caducar.
4. Rotar lo productos que se encuentran almacenados en base a sus fechas de
vencimiento.
Competencias Laborales
Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucion de problemas e Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias
e Resultados y medioambiente de
trabajo

Complejidad del cargo

Realizar cuidadosamente los traslados y mantener el buen estado de los productos

del &rea asignada.

Conocimiento Basico o Esenciales

Manejo de paquete office.
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Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Requiere Bachiller Minimo de un afio en desempefiar cargos

similares.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 18 Ficha de Puesto Auxiliar de Traslado

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar de Traslado

Area: Bodega Principal

Cargo del Jefe | Responsable de Traslado de mercaderia

Inmediato

Objetivo

Controlar y registrar en sistema la mercaderia solicitada y mantener el buen estado

de los productos al momento de su traslado.

Descripcion de las funciones principales

ok w0 DR

Mantener el orden y limpieza de la bodega.
Realizar apartado de mercaderia.

Realizar paquetes de productos de la pesa.
Reportar productos vencidos y proximos a caducar.

Dar rotacion a los productos que se encuentran almacenados en base a sus

fechas de vencimientos.

6. Realizar traslado de mercaderia al supermercado.

Competencias Laborales

Intelectuales

Organizacionales

e Capacidad de aprendizaje e Control

e Capacitacion

e Creatividad

e Comportamiento

e Cuidado y proteccion

e Solucion de problemas ¢ Manejo de la informacion

e Toma de decisiones

e Planteamiento de estrategias
e Resultados y medioambiente de

trabajo

Complejidad del cargo

Mantener la mercaderia en buen estado, preparar pedido en tiempo y forma

haciendo uso del hand hell.
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Conocimiento Basico o Esenciales

Manejo de paquete office.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Requiere Bachiller Minimo de un afio en desempefar cargos

similares.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 19 Ficha de Puesto Responsable de Inventario de Bodega

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Responsable de inventario de Bodega

Area: Bodega Principal

Cargo del Jefe | Responsable de Bodega

Inmediato

Objetivo

Analizar y controlar los movimiento de mercaderia solicitados por las sucursales,

clientes y promotores de venta

Descripcion de las funciones principales

Realizar médulos de importacion.

Realizar depuracion de negativos.

Realizar verificacion de diferencias aplicadas.
Realizar traslado de inventario.

Realizar entrada y salida de inventario.
Hacer ajuste de reversion de las sucursales.

Realizar ajuste en cero a promotores de venta.

O N o g bk~ wDbdPE

Realizar comparativo de existencia de productos en el supermercado con
bodega.

9. Entregar reporte de productos vencidos y proximos a caducar.

10.Realizar ajuste de inventario.

11.Realizar plan de conteo asignado para los colaboradores.

Competencias Laborales
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Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucioén de problemas e Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias
e Resultados y medioambiente de
trabajo

Complejidad del cargo

Realizar los movimientos de mercaderia en el sistema correctamente, realizar con

rapidez y precision calculos numéricos.

Conocimiento Basico o Esenciales

Manejo de paquete office, conocimiento en manejo y control de inventario.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Técnico en contabilidad o carreras | Minimo de un afio en desempefiar cargos

afines. similares.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 20 Ficha de Puesto Auxiliar de Inventario de Bodega

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Auxiliar de Inventario de Bodega

Area: Bodega Principal

Cargo del Jefe

Inmediato

Responsable de Inventario

Objetivo

Apoyar al responsable de Inventario al momento de recibir la mercaderia en Bodega
y a la vez almacenarla, haciendo la revision de la misma para verificar que lo

solicitado a los proveedores sea entrega de acuerdo al pedido.

Descripcion de las funciones principales

P 0P

Realizar conteo de mercaderia recibida por los proveedores.

Realizar ajuste de mercaderia recibida.

Dar seguimiento a mercaderia (faltantes).

Apoyo a otras areas (traslado de mercaderia).

Competencias Laborales

Intelectuales

Capacidad de aprendizaje
Capacitacion

Creatividad

Solucién de problemas

Toma de decisiones

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y protecciéon

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo

Complejidad del cargo

Llevar orden del manejo de mercaderia segun entrega y almacenamiento.

Conocimiento Basico o Esenciales

Manejar paguete de office.
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Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Requiere Bachiller Minimo de un afio en desempefiar cargos

similares.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 21 Responsable de Recibimiento de Mercaderia

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo: Responsable de Recibimiento de Mercaderia.

Area: Bodega Principal

Cargo del Jefe | Responsable de bodega principal

Inmediato

Objetivo

Recibir mercaderia correctamente cumpliendo con todos los requisitos

establecidos por el supermercado.

Descripcion de las funciones principales

1. Supervisar recibimiento de mercaderia.
2. Mantener el orden y limpieza de la bodega.
3. Reportar productos vencidos y prOximos a vencer.
4. Realiza entrega de facturas al area de comprar en tiempo y forma.
5. Rotar el producto que se encuentran almacenados en base a sus fechas de
vencimiento.
Competencias Laborales
Intelectuales Organizacionales
e Capacidad de aprendizaje e Control
e Capacitacion e Comportamiento
e Creatividad e Cuidado y proteccion
e Solucion de problemas ¢ Manejo de la informacion
e Toma de decisiones e Planteamiento de estrategias
e Resultados y medioambiente de
trabajo

Complejidad del cargo

Recibir correctamente los pedidos de mercaderia por parte de los proveedores y

sucursales.
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Conocimiento Basico o Esenciales

Manejo de paquete office.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia
Requiere Bachiller Minimo de un afio en desempefiar cargos
similares.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 22 Ficha de Puesto Auxiliar de Recibimiento de Mercaderia

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo:

Auxiliar de Recibimiento de Mercaderia.

Area;

Bodega Principal

Cargo del Jefe

Inmediato

Responsable de Recibimiento de mercaderia

Objetivo

Apoyar con el recibimiento de mercaderia segun entrega y pedidos solicitados a

los proveedore

s por el supermercado.

Descripcion de las funciones principales

1. Recibir Mercaderia.

2. Reportar fecha de vencimiento de los productos recibidos por los pedidos

solicitados a los proveedores.

3. Seleccionar mercaderia vencida y apartar de los pedidos entregados.

4. Archivar facturas de proveedores.

Competencias Laborales

Intelectuales

e Capacidad de aprendizaje o
e Capacitacion o
e Creatividad .
e Solucion de problemas o
e Toma de decisiones .

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y protecciéon

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo

Complejidad del cargo

Seleccionar y verificar segun facturas recibimiento de mercaderia para mantener

estados de almacenamiento del mismo por fecha de entrega y vencimiento de los

productos.
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Conocimiento Basico o Esenciales

Manejo de paquete office.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudio Experiencia

Requiere Bachiller. Minimo de un afio en desempefiar cargos

similares.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 23 Ficha

de Puesto Conductor

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Identificacién del Cargo

Cargo:

Conductor

Area;

Bodega Principal

Cargo del Jefe

Inmediato

Responsable de Bodega Principal.

Objetivo

Operar la unidad vehicular y distribuir la mercaderia solicitada por los clientes y

demas sucursales del supermercado.

Descripcion de las funciones principales

1. Verificar el estado de los vehiculos que se utilizan para el transporte

diariamente.

2. Mantener el orden y limpieza de la bodega.

3. Entregar y recibir mercaderia.

4. Brindar apoyo en el descargue de mercaderia.

Competencias Laborales

Intelectuales

e Capacidad de aprendizaje o
e Capacitacion o
e Creatividad .
e Solucion de problemas o
e Toma de decisiones .

Organizacionales

Control

Comportamiento

Cuidado y protecciéon

Manejo de la informacion
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de

trabajo

Complejidad del cargo

Reportar anomalias en el estado de vehiculos de transporte diariamente (si las

hay), entregar mercaderia correctamente.
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Conocimiento Basico o Esenciales

Conduccion.
Requisitos de Estudio y Experiencia
Estudio Experiencia
Requiere Bachiller Minimo de un afio en desempefiar cargos
similares.

Adiestramiento

Requiere Minimo de un mes de capacitacion para manejar las actividades del

cargo.

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO 4

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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Las fichas de procedimientos establecidas en el manual de procedimientos estan

conformadas de la siguiente manera:

En la primera ficha de procedimiento se establecio: Descripcion General, objetivo del
procedimiento, alcance, periodicidad con que se realiza cierto procedimiento y marco

legal.

En la segunda ficha de procedimiento se establecio: propdsito del procedimiento,

personal involucrado y los recursos tales como: tecnologicos, humanos y logisticos.

En la tercera ficha de procedimiento se establecieron los responsables involucrados
en el procedimiento, actividades y documentos que lo conforman para establecer el

flujograma correspondiente.
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4.1. RECURSOS
HUMANOS
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4.1.1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos especializandose en el area de Recursos
Humanos fue elaborado para Supermercado La esperanza, dirigido a satisfacer las
necesidades de orden y de calidad en las operaciones de Administracién de Personal.

El Manual, es un documento orientado a los funcionarios y empleados para que estos
se identifiquen con él, convertirse a su vez en un instrumento de la Gerencia y en
permanencia para facilitar el cumplimiento de la Misién, Vision y Valores de la

empresa, haciendo la correcta e ideal administracion de sus Recursos Humanos.

4.1.2. OBJETIVO

Cumplir la mayor facilidad o actitud todas las actividades que se necesitan para lograr

los propositos del Supermercado La Esperanza.

4.1.3. PROPOSITO

Su proposito sera mejorar las contribuciones productivas del personal a la empresa,
gue estos sean responsable desde su vista estratégico, ético y social. La practica de
la administracion de recursos humanos, los gerentes logran sus metas cuando se
proponen alcanzar fines claros, cuantificables, estos objetivos equivales a parametros

gue permiten evaluar las acciones que se llevan a cabo.

e Reconocer fundamentalmente que la administracion de los recursos humanos
tiene como objetivo basico contribuir al éxito del Supermercado.

e Mantener la contribucién del departamento de recursos humanos a niveles
apropiado para la necesidad del supermercado.

e Responder de forma ética y social de los desafios que presenta el
supermercado reducir la demanda y tensiones que la sociedad pueda tomar

del negocio o bien del supermercado.
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4.1.4. GLOSARIO

FORMATO DE SOLICITUD DE PUESTO: Documento por medio el cual el jefe de area
ylo jefe inmediato solicita al departamento de Recursos Humanos, personal para

vacante disponible de trabajo.

HOJA DE VIDA (CV): Carta de presentacion del aspirante, el cual es un resumen

escrito y ordenado de su capacitacion profesional y de su experiencia laboral.

CONTRATO DE TRABAJO: Documento en el cual refleja un acuerdo entre empresa

y trabajador, por el que éste se obliga a prestar determinados servicios.

FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES: Documento que permite a un

colaborador de la empresa solicite vacaciones que le correspondan.

ACTIVO FIJO: Es un buen tangible o intangible que son necesarios para el

funcionamiento de la empresa.

RECURSOS LOGISTICOS: Se entendera por aquellos medios, métodos,

herramientas y materiales que se necesitaran durante una capacitacion.

BIOADMIN: Es una aplicacion de escritorio (en ambiente Windows) para la gestion
competa de los dispositivos, empleados, horarios, registro y reportes. Puede ser usado
tanto para el control de Asistencia de Empleados como el control de Acceso de
Personas, se instala en un servidor dentro de una red local y agregar todas las

estaciones de trabajo que se requieran dentro de la misma red local.
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4.1.5. ARBOL DE PROCEDIMIENTO

116



Ll

Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal

del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega.

Tabla 24 Ficha de procedimiento - Reclutamiento y seleccién de personal

Unidad Administra

PROCEDIMIENTO Codigo: RH-001
: A\ : - Fecha:30/01/18
ESPERANZA Reclutamiento y Seleccién de Personal ——
Version: 1.0
Area responsable: Recursos

tiva: Gerencia

Humanos

Son las actividades necesarias para el reclutamiento y

Descripcion seleccion de personal de manera interna o externa de
acuerdo a las especificaciones de la vacante solicitada.
Asegurar que el personal reclutado cumpla con los
Objetivo requisitos definidos en la descripcion y perfil de puesto
correspondiente.
Alcance ¢ Recursos Humanos
L Cada vez que un encargado de area realice una solicitud de
Periodicidad
cargo
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-001

_
oy (YW . . Fecha: 30/01/18
Reclutamiento y Seleccién de Personal ——
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Arearesponsable: Recursos

Humanos

Propodsito del procedimiento: El proceso de reclutamiento se realiza para
obtener vacantes que cumplan con los requerimientos que se solicitan por los jefes

de &reas que ofrecen una vacante dentro del supermercado.

cubrir la vacante

Empieza: Solicitud de la Vacante por parte del Jefe de Area
Alcance Incluye: Realizacion de entrevistas
Termina: Candidatos seleccionados
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Recurso Humanos Solicitud para Candidatos Jefe de Area

Seleccionados

Tecnolbégicos: Computadora, Impresora

Recursos

Humanos: Gerencia General, Responsable de Recursos

Humanos, Jefe de area.

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol

N/A

iticas de Operacion

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-001

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Fecha: 30/01/18

Version:1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Recursos Humanos

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Jefe de Area 1 Realiza solicitud del
personal
Busca CV CV de los
clasificados por area candidatos
Auxiliar de 2 | de posibles
RR.HH. candidatos a la
solicitud
Responsable 3 Revisa CV de
de RRHH posibles candidatos
Auxiliar de , | Llama posibles
RR.HH. .
entrevista
Entrevista a CV de los
Responsable 5 | candidatos candidatos
de RRHH :
seleccionados
Llenado de Contrato,
Auxiliar de apertura de cuenta al
RR.HH. 6 | candidato

seleccionado

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 1 Reclutamiento y Seleccién de Personal

Reclutamiento y Seleccion de personal

Jefe de Area Auxiliar de RRHH Responsable de RRHH
Iniciar
Busca CV .
Realiza solicitud clasificados por Rex;;t;z/sde
del personal area de posibles candidatos
candidatos ala
solicitud
Llama posibles Entrevista a
candidatos a candidatos
entrevista seleccionados
Llenado de
contrato, aperturg DdidEnial
de cuenta bancaria St :
) Contratacion
al candidato
seleccionado
NO
Terminar Serechazay se

archiva CV

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 25 Ficha de procedimiento - Solicitud de vacaciones

tiva: Gerencia

. PROCEDIMIENTO Codigo: RH-002
ESPERANZA Solicitud de Vacaciones FECh.a,l:3_0/01/18
Version: 1.0
Unidad Administra Arearesponsable: Recursos

Humanos

Descripcion

Solicitar vacaciones por parte de los colaboradores al
departamento de Recursos Humanos bajo la aprobacion del
jefe inmediato.

Brindar las vacaciones a los colaboradores segun la ley

Objetivo laboral.
e Recursos Humanos
Alcance e Gerencia General
[ ]
Cada vez que se realice una solicitud de vacaciones por
Periodicidad | - te del colaborador.
Marco Legal Ley del Cédigo de Trabajo.

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-002

ESPERANZA

Solicitud de Vacaciones

Fecha:30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Humanos

Area responsable: Recursos

establecido por la ley del cédigo del trabajo.

Proposito del procedimiento: Llevar un control de vacaciones de acuerdo a lo

Empieza: Solicitud de Vacaciones.

Alcance Incluye: Aprobacion del jefe inmediato y verificacion de dias
disponibles para vacaciones.
Termina: Envié de vacaciones a colaborador.

Proveedores Entradas Salidas Clientes
Recursos Solicitud de Aprobacion de Colaboradores
Humanos vacaciones vacaciones

Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Jefe de area, Responsable de RRHH, Gerencia
Recursos General, Colaborador.

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol

N/A

iticas de Operacion

Fuente: Elaboracion Propia
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ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-002

Fecha:30/01/18

Solicitud de Vacaciones

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Recursos Humanos

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Presentar carta de
Colaborador 1 | solicitud de
vacaciones
Verifica dias
Responsable
2> | acumulados del
de RRHH
colaborador
Auxiliar de Realiza célculo de
RRHH 3 vacaciones.
Firma célculo de
Responsable vacaciones y envia a
4

de RRHH

colaborar de

vacaciones.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 2 Solicitud de vacaciones

Solicitud de Vacaciones

Colaborador Responsable de RRHH Auxiliar de RRHH
Iniciar
Presenta carta de Verifica dias .
e Realiza calculo de
solicitud de acumulados del s
. vacaciones
vacaciones colaborador.
SI
Aprueban
vadones.
NO

Se notifica a jefe
de area.

Firma célculo de
vacaciones y
envia a colaborar
de vacaciones.

Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 26 Ficha de procedimiento - Realizar analisis crediticio

Unidad Administrativa: Gerencia

PROCEDIMIENTO Codigo: RH-003
\ . .y e Fecha: 30/01/18
ESPERANZA Realizar andlisis crediticio ——
Version: 1.0
Area responsable: Recursos

Humanos
Realizar préstamos y/o adelantos salariales a los
Descripcion
P colaboradores de Supermercado La Esperanza.
Establecer las politicas, criterios y el procedimiento de
Objetivo asignacion de los préstamos crediticio otorgado en el
Supermercado La Esperanza.
e Recursos Humanos
Alcance e Gerencia General
Periodicidad Cada vez que se realiza una solicitud de préstamo
Marco Legal | N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-003

ESPERANZA

Realizar andlisis crediticio

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Recursos

Humanos

remuneraciones que la empresa concede a su personal.

Propdsito del procedimiento: Establecer las disposiciones que controlen el

proceso de solicitud, calificacion y amortizacion de los préstamos y/o adelantos de

Empieza: Solicitud del colaborador
Alcance Incluye: Visto bueno contabilidad, Aprobacion del jefe inmediato,
Aprobacion de Recursos Humano
Termina: Archivar solicitud
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Recursos Solicitud de Solicitud Colaboradores
Humanos préstamo Archivada
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Auxiliar de Recursos Humanos (Responsable de
Recursos préstamos a los colaboradores, Responsable de Contabilidad.

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol

iticas de Operacion

e Los prestamos son aprobados si el préstamo cubre el 50% de
prestaciones sociales.

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-003

Realizar andlisis crediticio

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Recursos Humanos

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Realizar solicitud de
Colaborador 1 ) _
préstamo de dinero.
Firma carta para
Responsable .
2 | elaboracion de
de RRHH o o
analisis crediticio.
Auxiliar de 3 Busca formato de
RRRHH analisis crediticio.
Realiza célculo de
Auxiliar de A vacaciones
RRHH acumuladas del
colaborador.
-~ Realiza céalculo de
Auxiliar de . L
indemnizacion del
Recursos 5
colaborador.
Humanos.
Realiza célculo de Constatar que no
Auxiliar de 5 cuenta DDy cuente con
RRHH Empleado del préstamos.
colaborador.
Firmay aprueba
Responsable o o
7 | analisis crediticio.

de RRHH.

Fuente: Elaboracion Propia
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Colaborador

Iniciar

Realiza solicitud
de préstamo de
dinero.

Fuente: Elaboracion Propia

Flujograma 3 Realizar analisis crediticio

Responsable de RRHH

Firma carta para
elaboracién de
andlisis crediticio.

Firma y aprueba
andlisis crediticio

Terminar

128

Realizar analisis crediticio

St

Auxiliar de RRHH

Busca formato de
andlisis crediticio.

Realiza calculo de
vacaciones
acumuladas del
colaborador.

Realiza calculo de
indemnizacién del
colaborador.

Realizar calculo
de cuenta DDy
empleado del
colaborador

Préstamo
cubre el 50%
del analisis
crediticio

NO

Se rechaza
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Tabla 27 Ficha de procedimiento - Elaboracion de Liquidacion y Pre - Liquidacion

Unidad Administra

PROCEDIMIENTO Codigo: RH-004
o A\ Elaboracion de Liquidacion y Pre- Fecha: 30/01/18
ol liquidacion Version: 1.0
Area responsable: Recursos

tiva: Gerencia
Humanos

Realizar liquidacién a los trabajadores que ya no persistan
de los servicios en el Supermercado y pre-liquidacién de los

Descripcion colaboradores después de tener 9 meses laborando en el
Supermercado.
Realizar liquidacion y pre-liquidacion como de pagar las
Objetivo prestaciones brindadas en el Supermercado o cada 9 meses
e Recursos Humanos
Alcan .
cance e Gerencia General
Liquidacion: Vencimiento de contrato o despido y pre
Periodicidad o,
liquidacion: cada 9 meses.
Marco Legal Ley del cédigo de Trabajo.

Fuente: Elaboracion Propia
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a

PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-004

ESPERANZA

Elaboracion de liquidacion y pre-
liquidacion

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Humanos

Area responsable: Recursos

0 bien por vencimiento de contrato.

Propodsito del procedimiento: Realizar liquidacion y pre liquidacion para pagar
las prestaciones que tiene todo colaborador al ser despedido por el supermercado

Empieza: Renuncia/ Despido o vencimiento de contrato cada 9
meses.
Alcance — - e
Incluye: Calculo de prestaciones sociales.
Termina: Elaboracion de liquidacion y pre liquidacion.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Recursos Calculo de Elaboracion de Colaborador
Humanos prestaciones liquidacion y pre
sociales. liquidacion
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Jefe de area, Responsable de RRHH, Gerencia
Recursos General, Colaborador

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol

N/A

iticas de Operacion

Fuente: Elaboracion Propia
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ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-004

Elaboracion de liquidacion

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Recurso Humanos

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Responsable 1 Entrega carta de
de RRHH renuncia o despido.
Auxiliar de

Busca modelo de
Recursos 2 | liquidacién
Humanos. q )
Auxiliar de .
RECUISOS 3 Calcula vacaciones
del colaborador
Humanos
Auxiliar de Calcula
Recursos 4 | indemnizacion del
Humanos colaborador.
Auxiliar de .
RECUISOS 5 Calcula aguinaldo del
colaborador.
Humanos
Auxiliar de Verificar cuentas DD

Recursos 6 |y cuenta de
Humanos empleado.

. Revisa Bioadmin
Auxiliar de "
para verificar

Recursos 7 )

marcaciones en el

Humanos .

reloj
Auxiliar de . . )
Realiza e imprime

Recursos 8 L s

liquidacion

Humanos
Responsable
de Recursos 9 | Firma Liquidacion.

Humanos

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 4 Elaboracion de Liquidacion
Elaboracion de Liquidacion

Responsable de RRHH Auxiliar de RRHH
Iniciar

Entrega carta de
renuncia o
despido.

Busca modelo de
liquidacion

Calcula
Firma liquidacion vacaciones del
colaborador

Calcula
Terminar indemnizacion del
colaborador.

Calcula aguinaldo
del colaborador

Verifica cuentas
DDy cuenta de
empleado

Revisa Bioadmin
para verificar
marcaciones en el
reloj

Realiza e imprime
liquidacion

Fuente: Elaboracion Propia
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ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-004.1

Elaboracion de pre-liquidacion

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Recursos Humanos

Responsable

NO

Actividad

Observaciones

Documentos

Revisa expedientes

Auxiliar de 1 del personal que

RRHH tiene 9 meses
laborando.

Auxiliar de 5 Busca el modelo de

RRHH pre-liquidacion.

Auxiliar de 3 Calcula vacaciones

RRHH del colaborador.

Auxiliar de 4 Calcula aguinaldo del

RRHH colaborador

. Verifica cuentas de

gléxll:ﬁr de 5 | DDy cuenta de
empleado.

Auxiliar de 6 Realiza e imprime

RRHH pre-liquidacion

Responsable 7 | Firma pre- liquidacion

de RRHH

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 5 Elaboracion de Pre - Liquidacion
Elaboracion de Pre-Liquidacion

Auxiliar de RRHH Responsable de RRHH
Iniciar

Revisa expediente
de personal que Firma pre-
tiene 9 meses de liquidacion
estar laborando

Busca modelo de Terminar
pre-liquidacion

Calcula
vacaciones del
colaborador

Calcula aguinaldo
del colaborador

Verifica cuentas
DDy cuenta de
empleado

Realiza e imprime
pre-liquidacién

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 28 Ficha de procedimiento - Elaboracion de NOomina

Unidad Administra

tiva: Gerencia

PROCEDIMIENTO Codigo: RH-005
\ . L Fecha: 30/01/18
ESPERANZA Elaboracion de Némina ——
Version: 1.0
Area responsable: Recursos

Humanos

Realizar pago de salarios que contiene la némina del

personal de la entidad, remuneraciones efectuadas a los

Descripcion funcionarios indicando montos de percepciones y
deducciones.
Realizar pago de prestaciones de servicios a colaboradores
Objetivo del Supermercado.
e Recursos Humanos
Alcance .
e Gerencia General
Periodicidad Quincenal.
Marco Legal Ley del cédigo de Trabajo.

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Humanos

A Codigo: RH-005
ESPERANZA ., , . Fecha: 30/01/18
: ’ Elaboracion de Némina ——
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Recursos

Proposito del procedimiento: Elaborar la nbmina del personal para asegurar el

pago de los salarios a los trabajadores inscritos al Supermercado La Esperanza.

Empieza: Deduccion de asistencia
Alcance Incluye: Deduccién de adelanto de salario y préstamo.
Termina: Planilla elaborada
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Recursos Deducciones NOomina de pago Colaborador
Humanos correspondientes.
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Auxiliar de Recursos Humanos, Responsable de
Recursos Contabilidad, Gerente General.

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol

N/A

iticas de Operacion

Fuente: Elaboraci

on Propia
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ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-005

Elaboracion de N6mina

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Recursos Humanos

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Auxiliar de 1 Realizar deduccion
RRHH de inasistencia
odarce |, | JeTTea adeano o
RRHH p

préstamos.
Auxiliar de 3 Realizar deduccion
RRHH de seguro social
Auxiliar de 4 | Imprimir N6mina
RRHH |
Responsable 5 Revisa y firma
de RRHH némina
Responsable 6 Revisay firma
de contabilidad némina.
Gerencia 4 . .

Firma ndmina.
General
Responsable 8 Entrega nOmina a

de RRHH

Jefes de areas.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 6 Elaboracion de Némina

Elaboracion de Ndmina

Responsable de

Contabilidad Gerencia General

Auxiliar de RRHH Responsable de RRRHH
Iniciar

Realizar
deduccién de
inasistencia

Revisa y firma Revisa y firma

oA _— Firma Némina
Némina Némina

Verificar adelantos
de salarios y
cuotas de
préstamos

Entrega N6mina a

Realizar y
Jefes de area

deduccién de
seguro social

T e Terminar
Imprimir Némina

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 29 Ficha de procedimiento - Contabilizar Nomina

Unidad Administra

tiva: Gerencia

PROCEDIMIENTO Codigo: RH-006
2\ . L. Fecha: 30/01/18
ESPERANZA Contabilizar N6mina ——
Version: 1.0
Area responsable: Recursos

Humanos

Se realiza la contabilizacion de planilla para devengar el
salario en funcion de los haberes que percibe cada

Descripcion .
P colaborador devengando de la misma descuentos laborales
y aportes patronales
Realizar la contabilizacién de planilla mensual de acuerdos a
Objetivo las remuneraciones y prestaciones que de los colaboradores
en el Supermercado.
e Recursos Humanos
Alcance e Responsable de Contabilidad.
e Gerencia General
Periodicidad Quincenal
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-006

ESPERANZA

Contabilizar Némina

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Humanos

Area responsable: Recursos

contabilizacién de pagos de prestaciones sociales

Propodsito del procedimiento: Se realiza la contabilizacion de planilla para

gestionar los salarios o sueldos que recibe cada colaborador del supermercado y

Empieza: Revisién de Némina
Alcance Incluye: Contabilizacion de prestaciones sociales.
Termina: Impresion de comprobante.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Recursos Ndémina de pago Comprobante de
Humanos diario
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Auxiliar de Recursos Humanos, Responsable de
Recursos Contabilidad, Gerente General.

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol

N/A

iticas de Operacion

Fuente: Elaboracion Propia
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ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: RH-006

Contabilizar Némina

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Recursos Humanos

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
- Contabilizar el total
Auxiliar de 1 | de salario basico de
RRHH .
la ndbmina.
Auxiliar de 5 Contabilizar INSS
RRHH patronal
Auxiliar de o
RRHH 3 | Contabilizar INATEC
Auxiliar de 4 Contabilizar
RRHH prestaciones sociales
puxiiar de Contabilizar
5 | adelantos de salarios
y préstamos.
RRHH Contabilizacién.
Responsable | | Jeriion 1A &
de RRHH o
némina
Responsable Rewsa.y auj[(')rlza la
" 8 | contabilizacion de
de contabilidad o
némina
G . Revisa y firma
erencia T
9 | contabilizacion de
General o
némina
Auxiliar de Archiva
Recursos 10 | contabilizacion de
humano némina.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 7 Contabilizar Némina

Contabilizar Nomina

Responsable de

Aucxiliar de RRHH Responsable de RRRHH Gerencia General

Contabilidad
Iniciar
Contabilizar '.al Verifica y firmala Revisa y autoriza Revisa y firma
total de salario e N W e,
. contabilizacion de la contabilizacion contabilizacion de
basico de la B i o
ot Némina de némina némina

Contabilizar INSS
patronal

Contabilizar
INATEC

Contabilizar
prestaciones
sociales

Contabilizar
adelantos de
salario y
prestamos

Imprimir
Contabilizacion

Archiva
contabilizacion de
némina

Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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4.2. CONTABILIDAD
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4.2.1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos para el &rea de Contabilidad fue elaborado para
el supermercado La Esperanza de forma ordenada y sistematica sobre el manejo de

las funciones, procesamiento y confidencialidad de la informacion.

Este Manual, es un documento que en la medida que el personal se identifique con él,
ademas de convertirse en un verdadero instrumento para controlar y supervisar el
manejo de cuentas, documentos y procesos de cada cargo cumplira con los objetivos

planteados de la empresa.

4.2.2. PROPOSITO

El propoésito de este manual es crear autoridad y delimitar responsabilidades, asi
mismo obtener informacion oportuna, confiable y util para el manejo de estados
financieros, conciliaciones bancarias entre otra informacién para la toma de decisiones

econdmicas por parte de Gerencia.

4.2.3. OBJETIVO

e Obtener informacion eficaz y eficiente para la toma de decisiones.

e Determinar las actividades de control contable para dar soluciones a las
necesidades de la empresa.

e Elaborar flujogramas que describan las actividades desempefiadas en el area

contable.
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4.2.4. GLOSARIO

FACTURAS: Es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una
operacion de compraventa. La informacién fundamental que aparece en una factura
debe reflejar la entrega de un producto o la provision de un servicio, junto a la fecha
de devengo, ademas de indicar la cantidad a pagar en relacion a existencias

ACTIVO FIJO: Es un bien que la empresa ha construido o adquirido con el objetivo de
conservarlo para utilizarlo, explotarlo, para ponerlo al servicio de la empresa. Es aquel
qgue hace parte de la propiedad, planta y equipo, como son automoviles, edificio,

mueble, terreno, entre otros.

ARQUEO: Es el analisis de las transacciones del efectivo, en un momento
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido
y si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente

en caja en dinero efectivo

CHEQUES: Es un documento contable de valor en el que la persona que es autorizada
para extraer dinero de una cuenta extiende a otra persona una autorizacion para retirar

una determinada cantidad de dinero de su cuenta.

CUENTAS BANCARIAS: Una cuenta bancaria es un contrato financiero con una
entidad bancaria en virtud del cual, se registran el balance y los subsiguientes

movimientos de dinero del cliente.

CUENTAS POR COBRAR: es un concepto de contabilidad donde se registran los
aumentos y las disminuciones derivados de la venta de conceptos distintos a
mercancias o prestacion de servicios, Unica y exclusivamente a crédito documentado
a favor de la empresa y para esto existen programas para llevar a cabo las

operaciones.

DEPRECIACION: Es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste y
pérdida de valor que sufre un bien o un activo por el uso que se haga de el con el paso

del tiempo
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ESTADO DE CUENTA: Es un documento oficial el cual es emitido por entidades
financieras y bancarias a sus clientes y que informan sobre los movimientos,

actividades, consumos y montos a pagar en relacion a un crédito o préstamo otorgado,

FACTURAS: Es un documento que respalda la realizacion de una operacién
economia, por lo general, se trata de una compraventa. Una factura es un documento
a través del cual una persona que vende puede rendir cuentas, de forma

instrumentalizada, al contrato de compraventa comercial.

IMPUESTO IVA: Es el impuesto al valor agregado sobre el consumo que gravan los
productos, servicios, transacciones comerciales e importaciones. Es un impuesto
indirecto que se aplica sobre el consumo y que resulta financiado por el consumidor

final.

INVENTARIO: Es una relaciéon detallada, ordenada y valorada de los elementos que

componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado

NOTA DE DEBITO: Es un documento que se le envia al comprador o cliente para
avisarle de que ha aumentado la cantidad de su deuda por algin motivo. Con este
documente se le avisa que se le cargado, o que debe, una cantidad de dinero por un

concepto que se especifica en la nota.

PRESTAMOS: Es una operacion por la cual una entidad financiera pone a nuestra

disposicion una cantidad determinada de dinero mediante un contrato.

PROVEEDOR: Es una persona o empresa que abastece a otras empresas con
existencias (productos) los cuales seran transformados para venderlos posteriormente

o directamente se compran para su venta.

RENDICION DE CUENTA: Es el acto administrativo mediante el que los responsables
de la gestion de los fondos publicos o cuentadantes informan, justifican y se
responsabilizan de la aplicacién de los recursos puestos a su disposicién en un

ejercicio econdémico.
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4.2.5. ARBOL DE PROCESO
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Tabla 30 Ficha de procedimiento - Elaboracién de Cheque

R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-001

Elaboracion de Cheques

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Son las actividades necesarias para realizar el pago

Descripcion correspondiente a los proveedores a través de cheques de
acuerdo al vencimiento de las facturas.
Elaborar cheques a proveedores por pagos correspondiente
Objetivo a entrega de productos.
e Gerencia General
Alcan . . . .
cance e Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Diario
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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a PROCEDIMIENTO Codigo:CT-001
e Elaboracion de Cheques FeCh.a}: 30/01/18
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad

Propodsito del procedimiento: Realizar los pagos correspondientes de facturas a
proveedores previos a sus vencimientos.

Empieza: Revision de programacion de facturas para
elaboracion de cheques.

Alcance Incluye: Cancelacién de facturas, llenado de chequera y
retencion, actualizacion de programacion de cheques.
Termina: Entrega de cheques en recepcion.

Proveedores Entradas Salidas Clientes

Contabilidad Facturas Cheques Proveedores
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Gerencia General, Jefe de area.

Recursos

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol
N/A

iticas de Operacion

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-001

Elaboracion de Cheques

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
. Revisar
Auxiliar -
Contable 1 | programacion de
facturas.
. Buscar facturas
Auxiliar
2 | programadas en el
Contable :
archivador
Auxiliar 3 Revisar facturas y
Contable recibos
Auxiliar Elaborar de
4 | comprobante de
Contable :
cheque en sistema.
. Remarcar en la
Auxiliar 5 rogramacion las
Contable brog
facturas canceladas
Auxiliar 6 Llenado de cheque Chequera
Contable
. Elaborar retencion de Talonario de
Auxiliar 7 | impuesto municipal impuesto
Contable P P pue:
municipal
Auxiliar 8 Sellar facturas
Contable
Responsable Revision de cheque y
de 9 | firma autorizada.
Contabilidad
Entrega de facturas y Formato de
Auxiliar 0 cheques a recepcion entrega de
Contable cheques.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 8 Elaboracion de Cheque

Elaboracién de cheque

Auxiliar Contable Responsable de Contabilidad
Iniciar
ReV‘S‘?,’ Revision de
programacion de

facturas cheque y firma

Buscar facturas
programadas en el
archivador

Revisar facturas y
recibos

Elaborar
comprobante de
cheque en sistema

Remarcar en
programacion
facturas
canceladas

Llenado de
cheque

Sila empresa
tiene régimen

SI

Llenado de
retendon de
impuesto
municipal

NO

Sellar facturas

Entrega de
facturas y
cheques a
recepcion

Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 31 Ficha de procedimiento - Revisar y contabilizar arqueo

PROCEDIMIENTO Codigo: CT-002
et 'MN\M Revisar y contabilizar arqueo Fecha: 30/01/18
) g y q Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad
Contabilizar los movimientos de efectivos realizados a diario
Descripcion en el supermercado.
Llevar control interno del efectivo de la empresa que recibe
Objetivo .
por sus ventas y otros ingresos.
e Gerencia General
Alcance o Jefe inmediato del cargo disponible
e Auxiliares Contables
Periodicidad Diario
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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a PROCEDIMIENTO Codigo:CT-002
Skt Revisar y contabilizar arqueo FECh.a}: 30/01/18
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad

Proposito del procedimiento: Llevar registro de los movimientos de efectivo

realizados en el supermercado.

Empieza: Recibir y revisar arqueos del supermercado
Alcance Incluye: contabilizacion de arqueo.
Termina: Entregar contabilizacion a Responsable de
Contabilidad para revision.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Supermercado Arqueo Comprobante Contabilidad
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Gerencia General, Jefe de area
Recursos — — — — -
Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de
telecomunicaciones.

N/A

Normas y/o politicas de Operacion

Fuente: Elaboracion Propia
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a

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-002

Revisar y contabilizar arqueo

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
1 Entrega de arqueo
Supermercado
Revisar detalles de
efectivo, ventas con
tarjetas, retiros,
. devoluciones,
Auxiliar .
2 | arqueos por cajero,
Contable
gastos, adelantos de
salario por faltantes y
sobrantes con firmas
correspondientes.
Auxiliar 3 Contabilizar detalla
Contable de efectivo
Auxiliar 4 Contabilizar pagos
Contable con tarjetas.
Auxiliar 5 Contabilizar agente
Contable Banpro
Auxiliar Contabilizar gastos
6
Contable
. Contabilizar
Auxiliar .
7 | adelantos de salario
Contable
por faltante
Auxiliar Contabilizar sobrante
8
Contable de arqueo.
. Imprimir
Auxiliar 9 | comprobante de
Contable
arqueo cuadrado
Revision de
Responsable comprobante de
de 10

Contabilidad

arqueo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 9 Revisar y contabilizar arqueo

Supermercado

Fuente:

Iniciar

Entrega de arqueo

Revisar y contabilizar arqueos

Auxiliar Contable

Revisar detalles
de efectivo, ventas
con tarjetas,
retiros,
devoluciones,
arqueos por
cajero, gastos,
adelantos de
salario por
faltantes y
sobrantes.

Contabilizar
detalla de efectivo

Contabilizar pagos
con tarjetas

Contabilizar
agente banpro

Contabilizar
gastos

Contabilizar

adelantos de

salarios por
faltantes

Contabilizar
sobrante de
arqueo.

Imprimir
comprobante de
arqueo cuadrado

Elaboracion Propia
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Tabla 32 Ficha de procedimiento - Contabilizar pagos de néminas

PROCEDIMIENTO Codigo: CT-003
ESPE Rm\m Contabilizar pagos de nGminas Fecha: 30/01/18
iR pag ' Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad
Contabilizar los pagos de planilla que se realizan quincenal a
Descripcion .
los colaboradores de cada una de las areas de la empresa.
Llevar registros de los pagos realizado a cada uno de los
Objetivo
colaboradores de la empresa.
e Gerencia General
Alcance . . . .
e Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Quincenal
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia

156

ESPERANZA



m Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal .
m del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega. /Lsm RANZA

a PROCEDIMIENTO Codigo:CT-003
e Contabilizar pago de nGminas. FeCh.a}: 30/01/18
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad

Proposito del procedimiento: Llevar registros contables de los pagos realizados

a los colaboradores por prestaciones de sus servicios.

Empieza: Recibir ndbminas del area de RRHH

Alcance Incluye: Contabilizacion de pago de cada colaborador.
Termina: Entregar contabilizacibn a Responsable de
Contabilidad para revision.

Proveedores Entradas Salidas Clientes

RRHH Néminas Comprobante Contabilidad

Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Gerencia General, Jefe de area

Recursos — - — — -
Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de
telecomunicaciones.

Normas y/o politicas de Operacién
N/A
Fuente: Elaboracién Propia

157



Im Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal

del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega. ESPERANZA
a PROCEDIMIENTO Codigo: CT-003
ki Contabilizar pago de nébmina FeCh.a}: 30/01/18
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad
Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Responsable 1 Entregar nominas Nominas
de RRHH
Contabilizar pago
Auxiliar 5 realizado a cada
Contable colaborador a través
de un comprobante.
Responsable Revisién de Comprobante
de 3 | contabilizacion de de
Contabilidad némina. contabilizacién

Fuente: Elaboracion Propia

Flujograma 10 Contabilizar pago de némina

Contabilizar pago de ndmina

Responsable de

Responsable de RRHH Auxiliar Contable o
P Contabilidad
Iniciar
Contabilizar Revision de
Entregar nominas pago realizado a contabilizacién de
cada némina.
colaborador a
través de un
comprobante.
Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 33 Ficha de procedimiento - Contabilizar depreciacion de activos fijos,

mobiliarios y equipos

R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-004

Contabilizar depreciacion de

Fecha: 30/01/18

activos fijos, mobiliarios y Version: 1.0
equipos.
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad

Contabilizar mensualmente la depreciacion que sufre cada

Descripcion . e .
uno de los activos, mobiliarios y equipos de la empresa.
Reconocer el desgaste de los activos fijos, mobiliarios y
Objetivo equipos a través del tiempo mediante pierden valor.
e Gerencia General
Alcan . . . .
cance e Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Mensual
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia

159

ESPERANZA



Im Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal

del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega.

a PROCEDIMIENTO Codigo:CT-004

PerEr ANz A Contabilizar depreciacion de activos fijos, | Fecha: 30/01/18
mobiliarios y equipos. Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad

Propodsito del procedimiento: Llevar registros contables de las depreciaciones

gue sufren los activos, mobiliarios y equipos a través del tiempo.

Empieza: Actualizar depreciacion mensual de cada activo,
mobiliario y equipo.

Alcance

Incluye: Contabilizar depreciacion calculadas.

Termina: Entregar contabilizacion a Responsable de
Contabilidad para revision.

Proveedores
Contabilidad

Entradas Salidas Clientes

Actualizacion de Comprobante de
bienes e diario

inmuebles

Tecnolbégicos: Computadora, Impresora

Humanos: Gerencia General, Jefe de area

Recursos

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

N/A

Normas y/o politicas de Operacién

Fuente: Elaboracion Propia
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R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-004

Contabilizar depreciacion de activos
fijos, mobiliarios y equipos.

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Revisar tasa de Pagina web del
cambio del dia Banco Central

Auxiliar 1 establecida por el
Contable Banco Central para
realizar
contabilizacion.
Actualizar Archivo de bienes
- depreciacion e inmuebles.
Auxiliar
2 | mensual de cada
Contable : o
activo, mobiliario y
equipo.
Auxiliar 3 Contabilizar activos
Contable fijos
. Contabilizar
Auxiliar 4 | mobiliarios
Contable : y
equipos.
. Imprimir
Auxiliar 5 | comprobante de

Contable .
diario.

Auxiliar 6 Revisar auxiliar de

Contable cuenta
Revision de

dResponsabIe . comprobante de

e

Contabilidad

diario.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 11 Contabilizar depreciacidn de activos fijos, mobiliarios y equipos

Contabilizar depreciacion de activos fijos,
mobiliarios y equipos.

Auxiliar Contable SR g QB

Contabilidad
Iniciar
Revisar tasa de Revision de
cambio del dia comprobante de
establecida por el diario.
Banco Central
para realizar
contabilizacion.
Terminar

Actualizar
depreciacion
mensual de cada
activo, mobiliario y
equipo.

Contabilizar
activos fijos

Contabilizar
mobiliarios y
equipos.

Revisar auxiliar de
cuenta

Imprimir
comprobante de
diario.

Fuente: Elaboracion Propia

162



Lol

Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal

del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega.

Tabla 34 Ficha de procedimiento - Conciliar cuentas Bancarias

R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-005

Conciliar cuentas Bancarias

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administra

tiva: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Confrontar y conciliar los valores que la empresa tiene

Descripcion registrado en las cuentas bancarias.
Llevar control de las entradas y salidas de dinero de las
Objetivo .
cuentas bancarias.
e Gerencia General
Alcance . . . .
o Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Mensual
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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a PROCEDIMIENTO Codigo:CT-005
ESPERANZA s . Fecha: 30/01/18
: ’ Conciliar cuentas bancarias ——
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad

Propodsito del procedimiento: Comparar estados de cuenta del banco con los

registros contables que se llevan para asegurar que el total de los saldos sean los

correctos.
Empieza: Solicitar estado de cuenta al banco
Alcance Incluye: Contabilizar movimientos contables
Termina: Entregar contabilizacion a responsable de contabilidad
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Banco Comparacion de Comprobante de Contabilidad
estados de cuenta diario
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Gerencia General, Jefe de area
Recursos

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol

N/A

iticas de Operacion

Fuente: Elaboracion Propia
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a

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-005

Conciliar cuentas bancarias

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Entrega de estado de
Banco 1
cuentas.
Comparar estado de
Auxiliar 5 cuenta del banco y
Contable registros contables
gue lleva la empresa.
Auxiliar Cotejar movimientos
3 | contables para
Contable . .
detectar diferencias.
Auxiliar 4 Analizar cheques
Contable devueltos.
Auxiliar 5 Contabilizar notas.
Contable
Auxiliar 6 Contabilizar gastos
Contable bancarios.
. Imprimir
Auxiliar 7 | comprobante de
Contable -
diario
Revision de
Responsable contabilizacion de
de . 8 | conciliacion
Contabilidad
Archivar
Auxiliar 9 contabilizacion.
Contable

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 12 Conciliar cuentas bancarias

Fuente:

del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega.

Conciliar cuentas bancarias

Banco Auxiliar Contable
Iniciar
Comparar estado
de cuenta del
banco y registros
contables dela
Entrega de estado SRS,
de cuenta

Cotejar
movimientos
contables para
detectar
diferencias

Analizar cheques
devueltos

Hay cheques
devueltos

SI

NO Relacion de

cheques

Realizar ajuste

Contabilizar notas

Contabilizar
gastos bancarios

Imprimir
comprobante de
diario

Archivar
contabilizadon

Terminar

Elaboracion Propia
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Tabla 35 Ficha de procedimiento - Contabilizar y conciliar préstamos

R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-006

Contabilizar y conciliar Fecha: 30/01/18

prestamos Version: 1.0

Unidad Administra

tiva: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Descripcion

Contabilizar y conciliar los pagos realizados por préstamos

bancarios.
Llevar control de las cuotas realizadas por préstamos
Objetivo .
bancarios.
e Gerencia General
Alcance . . . .
e Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Mensual
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia

167

ESPERANZA



Lol

Manual de funciones y procedimientos en el area administrativa y bodega principal

del supermercado La Esperanza ubicado en la ciudad de Jinotega.

PROCEDIMIENTO Codigo:CT-006

R/,

ESPERANZA

Fecha: 30/01/18

Contabilizar y conciliar prestamos Version- 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Proposito del procedimiento:

Empieza: Solicitar estado de cuenta al banco
Incluye: Revision de auxiliar de cuenta, contabilizacion vy
Alcance S
conciliacion.
Termina: Entregar contabilizacion y conciliaciéon a responsable
de contabilidad
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Banco Revision de Comprobante de Contabilidad
estados de diario
cuenta.
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Gerencia General, Jefe de area
Recursos

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

ESPERANZA

Normas y/o politicas de Operacién

N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-006

Contabilizar y conciliar prestamos

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos

Entrega de estado de
Banco 1

cuentas.
Auxiliar 5 Revisiéon de auxiliar
Contable de cuentas.
Auxiliar Contabilizar cuota

3 o ,

Contable principal de préstamo
podtar || Coniatiza
Contable
Auxiliar 5 Contabilizar total de
Contable préstamo a pagar.

Realizar ajuste Se realiza para

. diferencial cambiario | identificar si hubo
Auxiliar D
6 pérdidas o
Contable )
ganancia de
efectivo.

Auxiliar 4 Contabilizar ajuste.
Contable
Auxiliar 8 Realizar conciliacion
Contable de préstamo.

Revision de
Responsable contabilizacién de
de 9 | conciliacion

Contabilidad

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 13 Contabilizar y conciliar préstamos

Contabilizar y conciliar préstamo

Responsable de

Banco Auxiliar Contable o
Contabilidad
Iniciar
Er;rega é:ie Re\;iﬁiiérndde Revision de
esta r?t e au r?t e contabilizacién
cuenta cuentas de conciliacién
Contabilizar

cuota principal

de préstamo Terminar

Contabilizar
intereses

Contabilizar total
de préstamo a
pagar.

Realizar ajuste
diferencial
cambiario

Contabilizar
ajuste.

Realizar
conciliacién de
préstamo

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 36 Ficha de procedimiento - Revisar y contabilizar rendicion de cuenta

R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-007

Revisar y contabilizar rendicion

de cuenta

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administra

tiva: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Contabilizar

los gastos realizados por

colaboradores

Descripcion autorizados para dar cuenta del efectivo entregado.
Presentar informe de los movimientos financieros realizados
Objetivo por colaboradores durante un lapso de tiempo determinado.
e Gerencia General
Alcance : . . .
o Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Semanal, Quincenal
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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a PROCEDIMIENTO Codigo:CT-007
ESPERANZA , - L Fecha: 30/01/18
: ’ Revisar y contabilizar rendicién de cuenta ——
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad

Proposito del procedimiento: Llevar control del efectivo entregado a
colaboradores autorizados.

Empieza: Entrega de facturas por parte del colaborador.
Alcance Incluye: Revision de facturas y auxiliar de cuentas.
Termina: Contabilizacion de rendicién de cuentas.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Colaborador Facturas Contabilizacién de Contabilidad
rendicion de
cuenta.
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora
Humanos: Gerencia General, Jefe de area
Recursos

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o politicas de Operacién

e Si el colaborador no realiza la rendicion de cuenta en tiempo y forma, el
monto a conciliar debera ser asumido por él.

Fuente: Elaboracion Propia
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R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CT-007

Revisar y contabilizar rendicion de Fecha: 30/01/18

cuenta

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Contabilidad

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Colaborador 1 | Entrega facturas

Revisar que las
Auxiliar fact_uras estén
Contable 2 | registradas en (_el_ ]

control de rendicion

de cuentas.
Auxiliar Revisar auxiliar de

2 | cuenta del

Contable

colaborador.
Auxiliar 3 Contabilizar
Contable rendicion de cuentas.
Auxiliar 4 Guardar
Contable contabilizaciéon

Verificar nuevamente | El auxiliar de

. auxiliar de cuenta del | cuenta después de
Auxiliar " S
5 | colaborador. la contabilizaciéon

Contable

debe quedar en
cero.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 14 Revisar y contabilizar rendicion de cuenta

Revisar y contabilizar rendicién de cuenta

Colaborador Auxiliar Contable

Iniciar

Revisar que las
Entregar facturas facturas estén
registradas en el
control de
rendicién de
cuentas.

Revisar auxiliar
de cuenta del
colaborador

Contabilizar
rendicién de
cuenta

Guardar
contabilizacién

Verificar
nuevamente
auxiliar de
cuenta del
colaborador.

Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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4.3. COMERCIALIZACION
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4.3.1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos para el area de Comercializacion fue realizado
para el supermercado La Esperanza de forma ordenada y sistematizada sobre el

manejo de las funciones, procesamiento y confidencialidad de la informacion.

Este Manual, es un documento que a medida que el personal se identifique con él,
Ademéas de convertirse en una herramienta para controlar e identificar la gestion
Comercial, planificacion operativa de mercado, la implementacién de tacticas

Comerciales especificas con objetivos a corto.

4.3.2. PROPOSITO

El propdsito de este manual es crear autoridad y delimitar responsabilidades, asi
mismo obtener resultados viables, confiables y efectivos para el manejo de estados de
comercio, canales de mercadeo entre otra actividad para la toma de decisiones en la

comercializacion por parte de Gerencia.

4.3.3. OBJETIVO

e Obtener informacion eficaz y eficiente para la toma de decisiones.

e Determinar las actividades de comercializacion para aumentar cifras de ventas
totales.

e Elaborar flujogramas que describan las actividades desempefiadas en el area

de comercializacion.
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4.3.4. GLOSARIO

AGENTE VENDEDOR: Mayorista que comercia con los productos de un fabricante y

controla las decisiones de fijacién de precios y los gastos de promocion.

ALCANCE: Porcentaje de personas del mercado meta expuesto a una campafa

publicitaria durante determinado tiempo.

ANALISIS DE VENTAS: Estudio de las cifras devenias con objeto de revisar, mejorar
0 corregir una situacion de mercadeo. La informacién de ventas se disgrega en sus

componentes individuales y se examinan en lo tocante a su relacién con

CAMPARNA PUBLICITARIA: Trabajo que permite promover y difundir productos y
servicios, por lo general a través de anuncios preparados en torno a un tema en
particular y el uso de varios medios de comunicacion. La duracion se extiende durante

un periodo de tiempo limitado

CANALES DE MERCADEO: Trayectoria seguida por un producto para llegar al

consumidor

CENTRO DE DISTRIBUCION: Gran bodega automatizada que recibe productos de
diferentes fabricas y proveedores, toma pedidos, los surte de manera eficiente y

entrega la mercancia al cliente lo mas rapido posible

ARTICULO DE PROPAGANDA O LIDER: Producto que se anuncia a un precio de

liberadamente bajé para atraer clientela a la tienda.
VENTAS: Accion que se genera de vender un bien o servicio a cambio de dinero.

ORDEN DE COMPRA: es un documento que emite el comprador para pedir
mercaderias al vendedor; indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre
otras cosas. El documento original es para el vendedor e implica que debe preparar el
pedido. El duplicado es para el comprador y es una constancia de las mercaderias o

servicios encargados.
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Tabla 37 Ficha de procedimiento - Realizar compra de facturas

PROCEDIMIENTO Codigo: CM-001

R/,

ESPERANZA

Fecha: 30/01/18

Realizar compras de facturas

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable:
Comercializaciéon

Es un documento mercantil que refleja toda la informacion

Descripcion .
de una operacion de compraventa.
Indicar la cantidad a pagar en entrega de un producto o
Obijetivo servicio, que afecta al obligado tributario emisor (el vendedor)
y al obligado tributario receptor (el comprador).
e Gerencia General
Alcance . . . .
o Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Diaria
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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A PROCEDIMIENTO

Codigo: CM-001

ESPERANZA

Fecha: 30/01/18

Realizar compras de facturas

Version: 1.0

. o . ) Area responsable;
Unidad Administrativa: Gerencia . p_ .,
Comercializacion

Proposito del procedimiento: Llevar control en fisico de las cuentas

Comienza: Entrega de facturas a digitacion
Alcance Incluye: Compra y cuadratura de factura

Termina: Entrega de factura cuadradas a contabilidad

Proveedores Entradas Salidas Clientes

Supermercado y Facturas Reporte de Contabilidad
bodega. cuadratura de
factura

Tecnologico: Computadoras, impresoras.
Humano: Responsable de comercializacion

Recursos

telecomunicaciones.

Logisticos: Areas con excelentes iluminacion, sistemas de

Normas y/o politicas de Operacidn
e No se reciben facturas sin firmas y cellos.

Fuente: Elaboracion Propia
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a

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CM-001

Realizar compras de facturas

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Comercializacion

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Entrega de facturas Facturas

Supermercado 1

y bodega

Auxiliar de 5 Comprar y cuadrar

digitacion facturas

Auxiliar de Realizar cuadratura
A 3

digitacién de Kardex

Auxiliar de Realizar cuadratura
A 4 .

digitacion de cinta

Auxiliar de Realizar reporte,de
L 5 | productos de mas y

digitacion

de menos
Auxiliar de 6 Realizar reporte de
digitacion precios bajos y altos
. Ordenar facturas y

A.u>'<|I|a'r 'de 7 | reportes

digitacion

Auxiliar d Ingresos de facturas

d'w'(tl lar de 8 | compradas, archivos
igitacion de Excel

Auxiliar de Entrega de factur'a's
A 9 | compradas a auxiliar

digitacion

contable.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 15 Realizar compra de facturas

Supermercado y

Fuente:

Realizar compra de facturas

Auxiliar de Digitacién

Bodega
Iniciar
Entrega de Comprar y cuadrar
facturas facturas

SE

Cuadra

Realizar
cuadratura de
kardex

Realizar
cuadratura de
cinta

Realizar reporte
de productos de
mas y de menos

Realizar reporte
de precios bajos y
altos

Ordenar facturas y
reportes

Ingreso de
facturas
compradas,
archivo de excel

Entrega de
facturas
compradas a
auxiliar contable

Terminar

Elaboracion Propia
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Tabla 38 Ficha de procedimiento - Elaborar cédigos nuevos de productos

R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CM-002

Elaborar c6digos nuevos de

Fecha: 30/01/18

productos

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable:
Comercializaciéon

Es un tipo de cédigo impreso en el empaque del producto

Descripcion . . . .
para identificar ese articulo en particular.
Facilitar la identificacién de las caracteristicas del producto,
Objetivo como el nombre de la marca, articulo, tamafio y color,
también para rastrear en el inventario 6 almacén.
o Jefe inmediato del cargo disponible
Alcance
Periodicidad | Semanal
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CM-002

Fecha: 30/01/18

Elaborar codigos nuevos de productos

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable:
Comercializacién

Proposito del procedimiento: Agilizar la distribucion y surtido efectivo de los

productos.
Comienza: Entrega de producto a elaborar codigos
Alcance Incluye: Ingresos de codigos original y descripciones de los
productos.
Termina: Ingresar precio de producto a sistemas
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Supermercado Ingreso de cédigo | Cddigo nuevo del
producto
Tecnolbégico: Computadoras, impresoras.
Humano: Responsable de comercializacion
Recursos

Logisticos: Areas con excelentes iluminacion, sistemas de

telecomunicaciones.

N/A

Normas y/o politicas de Operacién

Fuente: Elaboracion Propia
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PROCEDIMIENTO

Codigo: CM-002

LSN,MN\M Elaborar c6digos nuevos de Fecha: 30/01/18
productos Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Contabilidad
Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Entrega de producto
Supermercado | 1 a elaborar cédigos
Auxiliar de 5 Ingreso de cédigo de
compras barra a sistemas
. Ingreso de cédigo
AcuerIn“p?rraie 3 | original _de producto
a sistemas
Auxiliar de Ingreso de
compras 4 descripcion de
Auxiliar de producto a sistemas
compras
Auxiliar de 5 Ingreso de precio de
compras producto a sistemas
Auxiliar de 6 Guardar cédigo
compras nuevo de producto

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 16 Elaborar codigos nuevos de productos

Elaborar codigos nuevos de productos

Supermercado

Iniciar

Entrega de
producto a
elaborar cédigo

Fuente: Elaboracion Propia

Auxiliar de Compras

Ingreso de codigo
de barra a sistema

Ingreso de cédigo
original de
producto a

sistema

Ingreso de
descripcion de
producto a
sistema

Ingreso de precio
de producto a
sistema

Guardar codigo
nuevo de producto

Terminar
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Tabla 39 Ficha de procedimiento - Actualizar cambios de presentacion de productos

PROCEDIMIENTO Codigo: CM-003
LSN,.MN\M Actualizar cambios de Fecha: 30/01/18
presentacion de productos Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area re_sp_ons_a}ble:
Comercializacion
Actualizar las presentaciones de sus productos enviadas por
Descripcion
los proveedores.
Brindar ese contacto inicial producto — cliente de una manera
Objetivo .
llamativa.
o Jefe inmediato del cargo disponible
Alcance
Periodicidad Mensual
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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A PROCEDIMIENTO

Codigo: CM-003

ESPERANZA Actualizar cambios de presentacion de

Fecha: 30/01/18

productos

Version: 1.0

Area responsable:

Unidad Administrativa: Gerencia - .
Comercializacion

Propodsito del procedimiento: Mantener inventario de productos actualizados en

sistema.

Comienza: Entrega de lista de productos con nuevas
Alcance presentaciones . _ _

Incluye: Ingreso de codigos y cambios de descripcion del

producto

Termina: Guardar nueva presentacion de Producto
Proveedores Entradas Salidas Clientes

Proveedor Productos a Nueva
actualizar presentacion del
producto

Tecnolbégico: Computadoras, impresoras.

Humano: Responsable de comercializacion
Recursos

telecomunicaciones.

Logisticos: Areas con excelentes iluminacion, sistemas de

Normas y/o politicas de Operacién
N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: CM-003

Actualizar cambios de

Fecha: 30/01/18

presentacion de productos Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Comercializacion

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Entrega lista de
productos con
Proveedor 1 nUEVas
presentaciones
o Ingreso de cédigo de
Agg'rlr']z;ge 2 prod_uctos
actualizados.
Auxiliar de Realizar_ca_rr,lbios de
compas 3 descrlpcmn_ de
productos de sistema
Auxiliar de Realizar campios de
compas 4 prese_ntamon en
sistema.
Auxiliar de Guardar nueva
compas 5 presentacion de

Producto

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 17 Actualizar cambios de presentacion de productos

Actualizar cambios de presentacion de productos

Proveedor Auxiliar de Compras
Iniciar
Entrega lista de Ingreso de
productos con codigos de
nueva productos
presentacion actualizados

Realizar cambios
de descripcién de
productos en
sistema

Realizar cambio
de presentacion
en sistema.

Guardar nueva
presentacion de
producto

Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 40 Ficha de procedimiento - Realizar hoja de rotacion

PROCEDIMIENTO Codigo: CM-004
. \ : . . Fecha: 30/01/18
ESPERANZA Realizar hojas de rotacion ——
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area re_sp_ons_a}ble:
Comercializacion
Se realiza para determinar la demanda de cada producto en
Descripcion
el supermercado
Conocer la demanda de los productos por medio de la
Objetivo .
demanda de los consumidores.
e Gerencia General
Alcance  Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad | Diario
Marco Legal | N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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N PROCEDIMIENTO Codigo: CM-004
ESPERANZA . . ., Fecha: 30/01/18
Realizar hojas de rotacion Version- 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area re_sp_ons_a}ble:
Comercializacion

Proposito del procedimiento: Conocer la demanda de productos a través del

tiempo.
Comienza: Solicitud de hojas de rotacién
Alcance  Flnciuye: Seleccion de sucursal y ventas actualizadas.
Termina: Entrega de hoja de rotacién a promotora de venta
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Promotores Solicitud de hojas | Entregar hojas de
de rotacion rotacion a
promotoras
Tecnolbégico: Computadoras, impresoras.
Humano: Responsable de comercializacion
Recursos

Logisticos: Areas con excelentes iluminacion, sistemas de
telecomunicaciones.

Normas y/o politicas de Operacién
Se actualizan cada 15 dias.

Fuente: Elaboracion Propia
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a PROCEDIMIENTO Codigo: CM-004
= . . . Fecha: 30/01/18
PR AR Realizar hojas de rotacion ——
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia | Arearesponsable: Comercializacion
Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Promotora de 1 Solicitan hojas de
venta rotacion
Auxiliar de Seleccion de tablas
2 de ventas
compras

actualizadas
Seleccionar sucursal

Auxiliar de 3 | de donde se solicita

compras : .

la hoja de rotacion

Auxiliar de 4 Imprimir hoja de

compras rotacion
Auxiliar de Ent_r'egar hoja de

5 | rotacion a promotora
compras

de venta

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 18 Realizar hoja de rotacion

Realizar hoja de rotacién

Promotora de venta Aucxiliar de Compras
Iniciar

Seleccion de tabla
de ventas
actualizadas

Solicitar hoja de
rotacion

Seleccionar
sucursal de donde
se sdlicita hoja de

rotacion

Imprimir hoja de
rotacion

Entregar hoja de
rotacion a
promotora

Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 41 Ficha de procedimiento - Realizar correccion de 6rdenes de compras

PROCEDIMIENTO Codigo: CM-005
WUMN‘:A Realizar correccién de 6rdenes | Fecha: 30/01/18
de compras Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area re_sp_ons_a}ble:
Comercializacion
Documento que emite el comprador para pedir mercaderias
Descripcion al vendedor; indica cantidad, detalle, precio y condiciones de
pago.
Respaldar las mercaderias que solicitd, tipo de gasto,
Objetivo preparacion del pedido y dar curso a la facturacion en caso
de que sea aceptado el pedido.
o Jefe inmediato del cargo disponible
Alcance
Periodicidad Quincenal
Marco Legal | N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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N PROCEDIMIENTO Codigo: CM-005
ESPERANZA Realizar correccion de 6rdenes de Fecha: 30/01/18
compras Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area re_sp_ons_a}ble:
Comercializacion

Propodsito del procedimiento: Actualizar precios de los productos que sufrieron

variaciones.
Comienza: Entrega de 6rdenes de comprar a corregir
Alcance  Fnciuyer Actualizacion de codigos y ordenes de productos
Termina: Guardar correcciones de compras.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Proveedores Entrega de Guardar ordenes Proveedor
ordenes de a de compras.
corregir
Tecnolbégico: Computadoras, impresoras.
Humano: Responsable de comercializacion
Recursos

Logisticos: Areas con excelentes iluminacion, sistemas de
telecomunicaciones.

Normas y/o politicas de Operacién

e Si el proveedor no envia correccion de orden de compra, los productos
seran cancelados a precios de sistema.
Fuente: Elaboracion Propia
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a PROCEDIMIENTO Codigo: CM-005
PerErAriza Realizar correccion de 6rdenes | Fecha: 30/01/18
de compras Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Area responsable: Comercializacion
Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Entrega de ordenes
Proveedores | 1 de compras a
corregir
Digitar codigos de Ingresar codigos
Auxiliar de 5 productos enviados | de productos que
compras en la orden al tuvieron aumentos
sistema de precios
Ingresar
Auxiliar de 3 presentaciones de
compras los productos al
sistema
Auxiliar de 4 Ingresar costos de
compras los productos
Auxiliar de Guardar
5 correcciones de
compras
compras

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 19 Realizar correcciones de 6rdenes de compras
Realizar correcciones de ordenes de compras

Proveedores Aucxiliar de Compras

Iniciar

Digitar cédigos de
productos
enviados enla
orden al sistema.

Entrega de
6rdenes de
compras a corregir

Ingresar
presentaciones de
los productos al
sistema.

Ingresar costos de
los productos.

Guardar
correcciones de
compras

Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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4.4.1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos para el area de bodega principal fue elaborado
para el supermercado La Esperanza de forma ordenada y sistematica sobre el manejo

de las funciones realizadas en el area.

Este Manual, es un documento que en la medida que el personal se identifique con él,
ademas de convertirse en un verdadero instrumento para controlar y supervisar las

funciones realizadas en cada uno de los puestos de trabajo.

4.4.2. PROPOSITO

El propoésito de este manual es guiar a todo el personal y particularmente mejorar las
funciones del personal de bodega, facilitandoles la orientacion para que manipulen y

reciban la mercaderia correctamente.

4.4.3. OBJETIVO
e Determinar las actividades necesarias que conforman la bodega principal.

e Recibiry entregar de manera eficiente la mercaderia

e Elaborar flujogramas que describan las actividades desempefadas en bodega.
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4.4.4. GLOSARIO

FACTURAS: Es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una
operacion de compraventa. La informacién fundamental que aparece en una factura
debe reflejar la entrega de un producto o la provision de un servicio, junto a la fecha
de devengo, ademas de indicar la cantidad a pagar en relacion a existencias.

PRODUCTOS: Un producto es una opcién elegible, viable y repetible, para satisfacer

una necesidad o atender un deseo a través de su uso 0 consumo.

ROTACION DE PRODUCTOS: Consiste en dar una ubicacion adecuada a los
articulos en un almacén o bodega, teniendo en cuenta su importancia y demanda como

son los productos masivos.

La rotacion esta en la funcion de la fecha de vencimiento es decir el despacho de

productos ha de corresponder aquellos que presenten el vencimiento mas proximo.

HAND HELL: También conocido como computadora de bolsillo o computadora de
mano, es un tipo de computadora de tamafio pequefio, con capacidades de
procesamiento, con conexion a Internet , con memoria, disefiado especificamente para

una funcion, pero que pueden llevar a cabo otras funciones mas generales.

HOJA DE REPARTICION: documento en el cual estan registrados los productos y

cantidades que cada sucursal debera de recibir.

INVENTARIO: EIl inventario representa la existencia de bienes almacenados
destinados a realizar una operacién, sea de compra, alquiler, venta, uso o

transformacion.

AJUSTE DE INVENTARIO: Un ajuste es un movimiento de entrada o salida de
articulos al almacén. Es funcional para agregar el inventario inicial, pérdidas o

aumentos de mercancia.
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Tabla 42 Ficha de procedimiento - Recibir mercaderia de proveedores

PROCEDIMIENTO Codigo: BP-001
: A\ - . Fecha: 30/01/18
ESPERANZA Recibir mercaderia de proveedores ——
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Ar_ea_responsable: Bodega
Principal
Recibir los pedidos de mercaderia de bodega de acuerdo a
Descripcion . .
facturas y hoja de reparticion.
Asegurar que los colaboradores reciban los pedidos de
Objetivo .
mercaderia correctamente.
e Comercializacion
Alcan . . . .
cance e Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Semanal, Quincenal, Mensual
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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a

PROCEDIMIENTO

Codigo:BP-001

ESPERANZA

Recibir mercaderia a proveedores

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Bodega

Principal

Proposito del

procedimiento:

productos pertenecientes al area de bodega.

Recibir las cantidades correspondiente de

Empieza: Solicitar hoja de reparticion a comercializacion.
Alcance Incluye: Revisar facturas, estado de los productos, fechas de
vencimiento.
Termina: Ingreso de los productos en sistema.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Escaneo de Ingreso de Supermercado
productos. productos a
sistema.
Tecnolbégicos: Computadora, Impresora, hand hell.
Humanos: Responsable de comercializacion, jefe de area.
Recursos

telecomunicaciones.

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

y facturas.

Normas y/o politicas de Operacién
e No se reciben pedidos a proveedores sin hacer uso de hoja de reparticion

e No se reciben productos con fechas corta de vencimiento.

Fuente: Elaboracion Propia
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a

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: BP-001

Recibir mercaderia a proveedores

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Bodega Principal

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Responsable Solicitar hoja de Hoja de
de recibimiento | 1 | reparticion a reparticion.
de mercaderia comercializacion.
Auxiliar de Entrega hoja de
recibimiento de | 2 | control de visita a
mercaderia proveedor.
Verificar hoja de Se comparan
Auxiliar de reparticion y facturas | ambos
recibimiento de | 3 | del proveedor. documentos para
mercaderia. recibir los
productos.

Auxiliar de Escanear producto
recibimiento de | 4 | con hand hell.
mercaderia.
Auxiliar de Revi.sar estado,

o cantidades y fecha
recibimientode | 5 L
mercaderia. de vencimiento de

productos.

Responsable Recibe facturas y
de recibimiento | 6 | hoja de control de

de mercaderia.

visita.

Fuente: Elaboracién Propia
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Flujograma 20 Recibir mercaderia a proveedores

Recibir mercaderia a proveedores.

Responsable de recibimiento de o e ,
P , Auxiliar de recibimiento de mercaderia
mercaderia

Iniciar

Solicitar hoja de Entrega hojade
reparticion a control de visita a
comercializacion proveedor

Verificar hoja de

Recibe facturas y
hoja de control de reparticion y
visita facturas.
Terminar
Escanear
producto con hand
hell.
Revisar estado,

cantidad y fecha
de vencimiento de
productos

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 43 Ficha de procedimiento - Realizar apartado de mercaderia

R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: BP-002

Realizar apartado de mercaderia

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administra

tiva: Gerencia

Area responsable: Bodega

Principal
Seleccionar, chequear y realizar conteo de mercaderia para
Descripcion .
ser enviada al supermercado.
Seleccionar productos que se encuentren en buen estado,
Objetivo con fechas de vencimientos a largo plazo entre otras
caracteristicas para ser trasladadas.
e Comercializacion
Alcance . . . .
o Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Diario
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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A PROCEDIMIENTO Codigo:BP-002
PPk AKIZA , . Fecha: 30/01/18
: ’ Realizar apartado de mercaderia ——
Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Bodega
Principal

Proposito del procedimiento: Seleccionar productos que se encuentren en buen
estado para ser trasladados al supermercado.

Empieza: Selecciobn de mercaderia.

Alcance Incluye: Chequeo y revision de estado y fechas de vencimientos.
Termina: Envio de mercaderia al supermercado.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Seleccién de Envio de Supermercado
mercaderia. mercaderia.

Tecnolbégicos: Computadora, Impresora, hand hell.

Recursos

Humanos: Responsable de comercializacion, jefe de area.

telecomunicaciones.

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

Normas y/o politicas de Operacién

e No se envian productos en mal estado y fechas corta de vencimiento.

Fuente: Elaboracion Propia
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R/,

ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: BP-002

Realizar apartado de mercaderia

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Bodega Principal

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Promotora de 1 Entrega solicitud de
venta mercaderia.
Auxiliar de 5 Selecciona la
traslado mercaderia.
Auxiliar de 3 Escanea productos
traslado con hand hell
Revisa estado y Producto con fecha
Auxiliar de 4 fecha de corta de
traslado vencimiento. vencimiento no se
envia.
Auxiliar de 5 Entrega mercaderia
traslado al supermercado.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 21 Realizar apartado de mercaderia

Realizar apartado de mercaderia

Promotora de venta Auxiliar de traslado
Iniciar
Entrega solicitud Selecciona la
de mercaderia mercaderia
Escanea
productos con
hand hell

Revisa estado y
fecha de
vencimiento

Entrega
mercaderia al
supermercado

Terminar

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 44 Ficha de procedimiento - Realizar reporte de productos vencidos y proximos

a vencer
PROCEDIMIENTO Codigo: BP-003
e MN\M Realizar reporte de productos Fecha: 30/01/18
e vencidos y proximos a vencer Version: 1.0
Unidad Administrativa: Gerencia Ar_ea_responsable: Bodega
Principal
Realizar conteo de los productos en bodega y reportar todos
Descripcion aquellos productos que se encuentren vencidos y tengan
fecha proxima a vencer.
Obtener informacion que permita mantener el control de
Objetivo -
vencimiento de los productos que se encuentran en bodega.
e Comercializacion
Alcance . . . .
e Jefe inmediato del cargo disponible
Periodicidad Mensual
Marco Legal N/A

Fuente: Elaboracion Propia
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R/,

PROCEDIMIENTO

Codigo:BP-003

ESPERANZA

Realizar reporte de productos vencidos y
proximos a vencer

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Principal

Area responsable: Bodega

a vencer para realizar cambios con proveedores.

Propdsito del procedimiento: Reportar todos los productos vencidos y proximos

Empieza: Conteo de productos de bodega.
Alcance Incluye: Ingreso de productos reportados en formato enviado por
el &rea de comercializacion.
Termina: Envio de reporte al area de comercializacion.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
Conteo de Reporte de Comercializacion
productos productos.
Tecnolbégicos: Computadora, hand hell.
Humanos: Responsable de comercializacion, jefe de area.
Recursos

Logisticos: Areas con excelente iluminacion, sistema de

telecomunicaciones.

Normas y/o pol

iticas de Operacion
e Productos proximos a vencer son reportados con 3 meses de anterioridad.

Fuente: Elaboracion Propia
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ESPERANZA

PROCEDIMIENTO

Codigo: BP-003

Realizar reporte de productos vencidos
y proximos a vencer

Fecha: 30/01/18

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Gerencia

Area responsable: Bodega Principal

Responsable | N° Actividad Observaciones | Documentos
Auxiliar de Realizar conteo de
inventario de 1 | productos.
bodega

. Escanear productos
Auxiliar de ) "
inventario de 5 vencidos y proximos
bodega a vencer con hand

hell

Auxiliar de Ingresan productos Formato enviado
inventario de 3 | al formato por el area de
bodega comercializacion.
Responsable Entregar reporte a
de Inventario 4 | comercializacion.

de bodega.

Fuente: Elaboracion Propia
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Flujograma 22 Realizar reporte de productos vencidos y proximos a vencer

Realizar reporte de productos vencidos y
proximos a vencer
Auxiliar de inventario | Responsable de inventario de

de bodega bodega
Iniciar

Realizar conteo de Entregar reporte a
productos comercializacion
Escanear .
productos Terminar
vencidos y

préximos a vencer
con hand hell

Ingresar productos
al formato

Fuente: Elaboracion Propia
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VII. CONCLUSION

En el presente trabajo se elaboré un manual de funciones y procedimientos en el area
administrativa y bodega principal del Supermercado La Esperanza de forma especifica
a través del analisis efectuado a lo largo del documento se puede concluir lo siguiente:

e El resultado del andlisis del cuestionario sobre el diagnéstico de la situacion actual
de la empresa aplicado a responsables y auxiliares de area para expresar el grado
de percepcion de la empresa en el capitulo 1, concluye que no se tienen
establecidos procesos de reclutamiento y seleccién personal lo que ocasiona que
no se contrate personal adecuado para ocupar un puesto de trabajo, no se cuenta
con meétodos que permita medir la calidad de trabajo de los colaboradores y el
manejo de la informacion no es el esperado. A través de dicho diagnostico se
demostré que el 100% del personal desconoce todos los aspectos referentes a

como esta organizada la empresa.

e Referente a los aspectos organizacionales de la empresa, en el capitulo 2 del
manual se establecio la mision, vision y valores corporativos con los que cuenta la
empresa, también se realizO una distribucion fisica para conocer cémo se
encuentran divididas dichas areas a través de una distribucion de planta. De igual
manera se realizé un analisis de estructura organizativa ya que no se encontraban
establecidos los niveles de autoridad y dependencia, de igual manera una
distribucion de cargos con el nimero correspondiente de trabajadores, tanto como
las propuestas de organigramas para administracion, bodega principal y un

organigrama general de la empresa.

e En el capitulo 3 se elaboraron 22 fichas de puestos que corresponden 14 puestos
de trabajo al area administrativa y 8 puestos de trabajo para la bodega principal en
el cual se describieron las funciones de cada puesto, de igual manera los

requerimientos que debe cumplir un candidato para ocupar un puesto de trabajo.
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e EI manual de procedimientos correspondiente al capitulo 4 se elaboré de forma
ordenada y sisteméatica sobre el manejo de las funciones de cada puesto de trabajo
sirviendo de guia para todo el personal, para elaborar dichos procedimientos se
establecieron objetivos, propoésitos y las actividades correspondientes a cada
procedimiento que posteriormente se graficaron a través de flujogramas para tener

una mayor comprension.

e Con la elaboracion de este manual de funciones y procedimientos sera de gran
utilidad ya que en él contiene la descripcion ordenada de las actividades inherentes
a cada uno de los cargos desarrollados dentro de la empresa. Adicionalmente sera
de gran importancia para la implementaciéon de los procesos de seleccion de

personal y entrenamiento de los nuevos colaboradores de la empresa.
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IX. RECOMENDACIONES

A partir de las conclusiones derivadas del presente trabajo, se ha elaborado un
conjunto de recomendaciones complementarias al manual de funciones vy

procedimientos del Supermercado La Esperanza.

e Se incentiva a la empresa a realizar evaluaciones del desempefio laboral a sus
colaboradores con el fin de conocer los conocimientos, habilidades,

comportamientos que aporten al logro de los objetivos de la empresa.

e Al 4rea de RRHH se recomienda dar a conocer e implementar los aspectos
organizacionales como mision, vision, valores, politicas de la empresa de tal
manera que los colaboradores las conozcan, sepan su significado e importancia en
su desarrollo personal dentro de la empresa, de igual manera los organigramas
propuestos como parte de su presentacion formal ante las instancias que sean

necesarias o que la empresa considere oportuna.

e Se recomienda implementar el manual de funciones dentro de la empresa para dar
a conocer a los colaboradores las funciones asignadas de acuerdo a sus puestos
de trabajo, de igual manera para el area de RRHH sera una gran herramienta para

los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal.

e Se recomienda implementar el manual de procedimientos ya que permitira que el
personal conozca los diversos pasos que se siguen para el desarrollo de las

actividades y una adecuada coordinacion para la obtencion de informacion.

e Actualizar anualmente el manual de funciones y procedimientos, tomando en
cuenta los cambios como: surgimientos de areas y cargos, procedimientos
administrativos y avances tecnoldgicos que experimente la empresa logrando de

esta manera que el personal labore de manera eficiente.
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Anexo 1 Hoja de andlisis de cargo

HOJA DE ANALISIS DE CARGO

IDENTIFICACION

Nombre:

Nombre del Cargo:

Area o Departamento:

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato superior:

Objetivo del puesto de trabajo:

REQUISITOS INTELECTUALES

Escolaridad:
Primaria:
Secundaria:

Universidad:

Experiencia Laboral
Puestos:

ARoS:

Aptitudes:

REQUISITOS FISICOS

Complexidén Fisica
Edad:

Sexo:

Capacidad Visual:

Destrezas o habilidades:
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Responsabilidades:

Supervision de Personal:

Dinero, titulos u otros documentos:

Contactos internos o externos:

Informacién Confidencial:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion de funciones Diarias

Semanal

Quincenal

Mensual

CONDICIONES AMBIENTALES.

Factores

Normales

Regulares

Malas

Extremas

[luminacion

Calor

Humedad

Ruido

Polvo

Ventilacion

Olores
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RIESGOS LABORALES

Gravedad del accidente

Poco

Mediano

Grande

Lesiones de poca

importancia

Incapacidad parcial

Caida a distinto nivel

Golpes contra objetivos

inmovil

Observaciones:
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Anexo 2 Diagnéstico empresarial Supermercado La Esperanza
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Anexo 3 Diagnoéstico empresarial por area - Gerencia
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Anexo 4 Diagnoéstico empresarial por area — RRHH
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Anexo 5 Diagnéstico empresarial por area — Contabilidad
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Anexo 6 Diagnostico empresarial por area — Comercializacion
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Anexo 7 Diagnoéstico empresarial por area - Bodega Principal
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Anexo 8 Diagnostico empresarial por area - Auxiliares de area
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