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. Introduccidon

El Manual Organizacional y de Funciones es una guia practica que se utiliza
como herramienta de soporte para la Organizacion y comunicacion. Contiene
informacion ordenada y sistemética; establecen los objetivos del puesto,
requisitos, formacion académica y experiencia laboral, aptitudes y actitudes para
el puesto, responsabilidades y funciones, por lo que es de utilidad para una
eficiente administracion Organizacional, ademas de vincular a esta la importante
gestion que realiza el &rea de recursos humanos, ya que son los encargados de
asegurar la contratacién y capacitacion de nuevos empleados que desemperfien
de manera eficiente las funciones encomendadas, ademas dar acompafamiento
a los mismos en su carrera laboral durante el tiempo que permanezcan en la

empresa.

Inversiones Mineras, S.A. (IMISA) es una Sociedad Anénima de Capital Privado
creada en el afio 1992, incorporada bajo las leyes de la Republica de Nicaragua,
posee participacibn mayoritaria en las empresas, Arenas Nacionales, S.A.
(ANSA), Canteras, S.A. (CASA), Calizas, S.A. (CALZA) y Promociones y
Desarrollos Turisticos de los Mineros, S.A. (PRODETUMSA), asi como el cinco
por ciento (5%) de acciones de la Mina El Limén en occidente; un dos por ciento
(2%) sobre acciones de la Mina La Libertad, y derecho de Exploracion y
Explotacion del Proyecto Minero TOPACIO.

La empresa ANSA, anteriormente conocida como Arena Motastepe, nacié en los
afos 50 y reconocida en el afio 1992 como Arenas Nacionales, S.A. dedicandose
a la explotacion mecanizada y comercializacion de aridos (arenas, hormigon y
tierras para relleno) para la construccion, hoy es la arenera mas grande y lider a
nivel Nacional, cuenta con una concesién minera de aproximadamente 2,200
hectareas, en donde se ubican los principales yacimientos de arena que
abastecen a la ciudad de Managua y a los principales Departamentos de la region

del Pacifico. En el afio 2008, ANSA en busca de su propio crecimiento industrial y
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obtener mayor provecho de sus recursos como es la materia prima de aridos, opta
por expandirse en el mercado a través de una reconversion Industrial, creando asi
una planta de provecho donde se elaborarian prefabricados de concreto, esta
planta a nivel interno de la empresa se le conoce como Bloquera, pero a pesar de
la creacién de mencionada area, la sociedad de la empresa decidi6 mantenerla

de esa manera y que la empresa fuera registrada con el nombre legal de ANSA.

En la actualidad laboran para ANSA un total de 63 empleados y dentro de la
misma empresa se cuenta con 2 areas principales en el Departamento de
operaciones, siendo estas “Mina” y “Bloquera”. Mina, cuyas actividades estan
centradas en la ejecucion de los Planes de Produccién, en este caso la Extraccion
de Aridos (Arena, Hormigén) y Materiales Pétreos sobre la base del
comportamiento de la comercializacién; Por otra parte, Bloquera, su funcién es la
de llevar a cabo el proceso productivo de la elaboracién de prefabricados de

concreto.

La integracion y conformacion de la empresa ANSA ha presentado una evolucion
de acuerdo a las necesidades de actualizaciébn y adecuacién operativa, esto
incluye el ingreso de nuevo personal y cambio de denominacion de puestos de
trabajo, estas especificaciones han sido formalizadas a través de un Manual
Organizacional el cual fue elaborado en julio del afio 2016, por el equipo de
Gerentes del Grupo IMISA, apoyado por la Comision para la Estrategia y el
Fortalecimiento Institucional (CEFI), con la participacion de cada una de las
unidades organizativas que conforman la estructura de la Empresa. A la vez fue
creado en mayo del afio 2018 el Manual de Funciones, el cual tendria una
actualizacion en el afio 2020 por los Responsables de cada Departamento, pero
no contempladas en un documento formal y legal. Por lo tanto, con el presente
estudio se mejorara la distribucion de las actividades de cada trabajador, la
planeacidén de sus proyectos y la capacitacion adecuada para los trabajadores,

entre otros.
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Il. Objetivos

2.1 Objetivo General

Actualizar Manual Organizacional y de Funciones para la Empresa Arenas

Nacionales, S.A.

2.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar la estructura organizacional actual de la Empresa ANSA para
proponer una nueva estructura organizacional que permita identificar las
responsabilidades y funciones dentro de la Empresa en cada uno de los
puestos.

e Elaborar mision, vision y principios para la Empresa ANSA.

e Presentar el Manual Organizacional y de Funciones a la Empresa ANSA para
lograr su aprobacién y aceptacién del documento.
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1.  Marco Tebrico

Este resumen tiene una finalidad préactica: presentar un grupo de conceptos que
faciliten la construccion del marco tedérico y su articulacion con las otras partes de
la investigacion. El centro de la propuesta radica en la identificacion y superacion

de los objetivos especificos antes mencionados.

3.1 Organizacion.

Organizacion, es un término que se utiliza en diferentes sentidos y campos, por
ejemplo, para referirnos a las actividades que va a realizar un grupo de personas.
Pero a nosotros nos interesa el significado de esta palabra en términos
administrativos. Asi, organizacién, segun la mayoria de los estudiosos de la
Administracion, es una estructura formalizada de funciones y puestos disefiados
de antemano. (L. Munch, Pag. 107 2 Ib., p. 108).

Entonces, de acuerdo con lo anterior, hay una serie de factores fuertemente
ligados a la estructura organizacional. Por eso, conviene analizarlos para conocer
en qué medida impactan a la organizacion. Primero, comenzaremos por definir el

término estructura organizacional. (J. Rodriguez, Op. Cit. p. 387).

3.2 Estructura Organizacional.

Las empresas son dinamicas, las cuales van creciendo y alcanzando el éxito,
debido a las estrategias que van adoptando frente a sus competidores y a su
entorno, mediante los procesos y funciones que el personal de la organizacion
cumpla y se empodere de los procedimientos le permitiran alcanzar los objetivos

y metas planteadas.

La estructura organizacional es cambiante la cual depende de la estrategia que
se tome en el tiempo y en el lugar geogréfico. Toda organizacion sea grande o
pequefia necesita tener una estructura que permita diferenciarse de su
competencia, para poder ofrecer un servicio de calidad, apoyado de la tecnologia

y la innovacion. Si la estrategia es cambiante en una organizacion, la estructura
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necesariamente debe cambiar en funciébn de sus necesidades, actividades y
procesos que esta la requiera. “Desde una perspectiva sistémica la estructura es
la forma de organizacion que adoptan los componentes de un conjunto. Existe una
estructura cuando una serie de elementos se integran en su totalidad que presenta
propiedades especificas como conjunto y cuando ademas las propiedades de los

elementos dependen de los atributos especificos de la totalidad.” (Gilli 2017, 64).

La tabla 1 presenta cada uno de estos elementos como respuestas importantes a

cuestiones estructurales.

Tabla 1. Preguntas Claves Para el Disefio de la Estructura Organizacional.

Respuesta
Pregunta Clave _
Proporcionada Por:

¢ En qué grado estan subdivididas las tareas en trabajos Especializacién del

separados? trabajo
¢Con qué base estan agrupados los trabajos? Departamentalizacién
¢A quién informan los individuos y los grupos? Cadena de mando

¢A cuantos individuos puede dirigir un gerente con
o o Tramo de control
eficiencia y eficacia?
Centralizacion y

¢ En donde yace la toma de decisiones de la autoridad? o
descentralizacion

¢En qué grado habra normas y regulaciones que dirijan L
Formalizacion
a los empleados y a los gerentes?

3.2.1. Especializacion de Trabajo.

En términos generales, se define como la descomposicion de las tareas
llevadas a cabo en la organizacion y asignadas a sus miembros. Siendo su fin
ultimo la busqueda del rendimiento y eficiencia operativa. Del mismo modo, la
especializacion es una de las principales variables de disefio cuando se hace

referencia a la configuracion de la estructura organizativa de una empresa,
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teniendo una repercusion muy importante en la forma organizativa que adopta:

orgénica o burocratica. (Zapata Rotund 2010,3).

3.2.2. Departamentalizacion.

A medida que las organizaciones crecen en tamafo y complejidad surge como
una necesidad natural la departamentalizacion. Esto implica una
especializacion y diferenciacion de las unidades estructurales de la empresa,

de acuerdo con las tareas que deben realizarse.

La departamentalizacion puede ser vertical u horizontal

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

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

funcional o departamentalizacion propiamente dicha.

En general el proceso de departamentalizacion involucra las especializaciones
vertical y horizontal a la vez. La departamentalizacion puede ocurrir en
cualquier nivel de la organizacién. La departamentalizacion tipicamente esta
asociada al crecimiento de las organizaciones ya la complejidad de las
operaciones (tamafio y complejidad). Busca homogeneizar las actividades en
cada sector. (Chiavenato, (2007)).

3.2.3. Lineas de Mando.

“‘Estas lineas se relacionan estrechamente con la jerarquizacion porque
simbolizan el enlace entre las unidades y constituyen el elemento estructural
de los organigramas ya que representan graficamente la delegacion de

autoridad mediante niveles jerarquicos”. (Enrrique Benjamin 2009, 372).
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3.2.4. Unidad de mando.

Se refiere cuando existe un solo jefe superior frente a sus subordinados lo que
facilitara que ese trabajador tenga la claridad y responsabilidad de cumplir con
sus funciones. “Es conveniente que una unidad administrativa no tenga mas
gue un solo titular, lo que evita la duplicidad de mando y posibles conflictos de
autoridad”. (Enrriqgue Benjamin 2009, 372).

3.2.5. Distribucion del trabajo.

Consiste en dividir el trabajo en tareas pequefias, en la cual se involucran varias
personas de la organizacion, esto les permitird convertirse en especialistas,
cuyo proposito es maximizar la produccion de las personas y que la tarea la

resuelva en el menor tiempo.

3.2.6. Tramo de control.

Se refiere al nimero de empleados que estan por debajo de un supervisor o
jefe dentro de la organizacion. El tramo de control manifiesta Benjamin que “es
el nimero de unidades administrativas que dependen directamente de un
organo superior. La naturaleza, complejidad e importancia de las funciones son
factores de gran trascendencia para determinar el nUmero de subordinados
directos que puede atender un 6rgano, pues hacerlo de manera eficaz exige

mayor concentracion”. (Enrrique Benjamin 2009, 374).

3.2.7. Autoridad.

“Es la facultad de dirigir las acciones, adoptar decisiones y girar 6rdenes para
gue se realice alguna actividad o se acate una decision; en sintesis, se dice
gue autoridad es la capacidad que tiene el responsable de un 6rgano para
lograr que sus subordinados hagan o dejen de hacer algo, lo cual implica
necesariamente el ejercicio del mando”. (Enrrique Benjamin 2009, 373). Es
decir que la autoridad tiene el derecho de diligenciar y exigir a sus subordinados

a que realicen alguna actividad de acuerdo con las politicas de la organizacién.
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3.2.8. Responsabilidad.

“Implica que toda unidad administrativa y sus miembros deben responder al
ejercicio de la autoridad; por lo tanto, son primordiales la necesaria adecuacion,
el equilibrio y la correspondencia entre estos factores: no puede ejercerse
ninguna autoridad sin responsabilidad, y viceversa”. (Enrrique Benjamin 2009,
373). En otras palabras, se puede decir que la responsabilidad es el deber que

tiene cada individuo para cumplir sus tareas asignadas.

3.3 Organigramas.

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de una
institucién o de una de sus &reas, en la que se muestra la composicion de las
unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria”.
(Enrrigue Benjamin 2009,124).

Es una parte de la estructura formal, presente en la vinculacion entre
departamentos de una empresa a lo largo de las principales lineas de autoridad.
El organigrama es fundamental para cualquier institucion, ya que permitira a las
areas y departamentos que estén relacionados y cuéles serian sus funciones, el
tener un buen organigrama permitira alcanzar el éxito de la empresa. “El objetivo
del organigrama es fomentar y dirigir a los empleados hacia actividades vy
comunicaciones que permitan a la organizacion alcanzar sus metas. El
organigrama ofrece la estructura, pero los empleados el comportamiento.” (Daft
2010,127).

3.4 Analisis y Descripcion de Puestos.

La descripcion del puesto es un documento que consiste en definir los objetivos y
funciones que lo conforman y que lo diferencian de otros puestos de la
organizacion. En este documento se detalla lo que idealmente debe hacer el
ocupante del puesto, no necesariamente lo que hace, asi como la frecuencia en

gue lo hace, como lo hace y para que lo hace.
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Un buen andlisis y descripcion de puestos ha de recoger toda la informacion
relativa a los puestos de la organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de
trabajo, herramientas a utilizar, responsabilidades y funciones del puesto,
aptitudes y actitudes, formacion académica y experiencia laboral requerida en el

puesto.

Por lo tanto, el analisis y descripcion de puestos de trabajo “es un proceso que
consiste en determinar mediante un riguroso estudio los elementos o

caracteristicas inherentes a cada puesto.

“La descripcion del puesto se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades
del puesto, en tanto que las especificaciones del puesto se ocupan de los
requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los puestos se proveen de
acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones”. (Chiavenato, (2007)).
Un puesto debe estar correctamente contextualizado y ubicado dentro del

organigrama organizacional. Esto es, debe tener:

. Nombre del puesto.

. Area a la que pertenece (jerarquia).

. Localidad en donde se ubica el puesto, razon del puesto.

. Edad y sexo requeridos.

. Funciones especificas. Responsabilidades, limites, objetivos, relaciones

internas y externas.

3.5 Manual Organizacional y de Funciones.

Es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del
personal que conforma la estructura organizativa y funcional formal y real,
delimitando a su vez, sus responsabilidades y los canales de comunicacion
logrando mediante su adecuada implementacion la correspondencia funcional

entre puesto y estructura. (Davila Carrillo & Fuentes Ubeda, 2013, pag. 13).

Cabe destacar que este manual es una técnica que permite estructurar el perfil

ocupacional para definir el cargo previsto al trabajador, comprometiéndose a
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cumplir las funciones requeridas en la organizacion, alcanzando asi una mayor

eficiencia y competitividad externamente.

3.6 Misidn, Vision y Principios Organizacionales

3.6.1. Misién:

En la declaracién de misién se resume la razon de ser, metas y valores de una
empresa u organizacion. Las declaraciones de la mision responden a varios
propoésitos. En el fondo son la forma por la cual la gerencia unifica el sentido
de la organizacion, mas alla de los Estados Financieros. Sirve, como se cree,
como un motivador interno y para relaciones publicas. La mision estéa vinculada
con los valores méas profundos e importantes de cualquier organizacion.
Describe como competir y generar valor al cliente. Hay diferencias entre lo que
se debe entender por Misién y por Visién. "La Mision mira hacia "adentro" de
la organizacion, mientras que la Vision lo hace hacia "afuera”. " La Mision se
orienta al muy largo plazo, mientras que la Vision lo hace en el mediano plazo.
(Drucker (2000)).

3.6.2. Vision:

la visibn debe proporcionar respuesta a la pregunta: ¢,qué se quiere crear? La
vision es el estado futuro que deseamos para nuestra organizacion. Esta vision
recoge las aspiraciones del director general, o persona encargada de
establecer la direccion de la empresa. Hacia estas aspiraciones deben ir
encaminados los esfuerzos y las acciones de todos los miembros de la
organizacion.

Para lograr que los esfuerzos de todos los miembros de la organizacion giren
en torno a las aspiraciones establecidas, es fundamental que la vision
corporativa aglutine los intereses de todos los agentes, internos y externos,

gue interacttan con la empresa. (Chiavenato, (2007)).

3.6.3. Principios Organizacionales
“son como un concepto basico y creencias que definen el éxito en términos

concretos para los empleados de una organizacion, los cuales se transforman
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en la filosofia de vida y profesional del ser humano”. (Sherman, A. y Bohlander,
G. (1994, p. 54)).

3.7 FODA

El FODA o DOFA, (SWOT, por sus siglas en inglés), es una técnica de planeacién
estratégica que permite crear o reajustar una estrategia, ya sea de negocios,
mercadotecnia, comunicacion, relaciones publicas, etc... Esta técnica permitira
conformar un cuadro de la situacion actual de una empresa u organizacion;
permitiendo, de esta manera, obtener un diagndstico preciso que permita tomar

decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados por tal organismo.

3.7.1. Eltérmino FODA es unasigla conformada por las primeras letras de
las palabras:
3.7.1.1 Fortalezas:
es algo en lo que la organizacién es competente, se traduce en aquellos
elementos o factores que estando bajo su control, mantiene un alto nivel de

desempeiio, generando ventajas o beneficios presentes.

3.7.1.2 Oportunidades:
son aquellas circunstancias del entorno que son potencialmente favorables

para la organizacion.

3.7.1.3 Debilidades:
significa una deficiencia o carencia, algo en lo que la organizacién tiene

bajos niveles de desempeiio y por tanto es vulnerable.

3.7.1.4 Amenazas:

son factores del entorno que resultan en circunstancias adversas que
ponen en riesgo el alcanzar los objetivos establecidos. (Rodriguez Valencia
Joaquin. (2000). Administracion con Enfoque Estratégico).
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V. Disefio Metodoldgico

4.1 Disefio de Investigacion.

En la investigacion se aplicara un enfoque cualitativo para realizar un analisis mas
descriptivo del manual organizacional y de funciones en la empresa Arenas
Nacionales, S.A., respaldada por la observacion para obtener mas informacion de

las causas y consecuencias.

4.2 Tipo de Investigacion.

Esta investigacion es de tipo descriptivo, por cuanto se inicia través de la
recoleccion de datos, buscando la informacion necesaria que nos permita obtener
la descripcion del entorno laboral, los perfiles profesionales y delimitar ademas las
actividades que realizan los trabajadores de ANSA en cada uno de los puestos
existentes dentro del area, para finalmente actualizar el Manual Organizacional y

de Funciones.

Investigacion descriptiva: Este tipo de investigacion se efectlia cuando se desea
describir, en todos sus componentes principales, una realidad. Mediante este tipo
de investigacion, que utiliza el método de andlisis, se logra caracterizar un objeto
de estudio o una situacion concreta, sefialar sus caracteristicas y propiedades.
Combinada con ciertos criterios de clasificacion sirve para ordenar, agrupar o
sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio. Al igual que la
investigacion exploratoria, puede servir de base para investigaciones que

requieran un mayor nivel de profundidad.

4.3 Universo de estudio
La poblacion de estudio estara dirigida a las 6 Departamentos fundamentales
dentro de la Empresa Arenas Nacionales, S.A., los cuales son:

e Departamento de Contabilidad (5 personas)

e Departamento Administracion (21 personas)

e Departamento de Operaciones (12 personas)
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e Departamento de Electricidad Industrial (1 persona)

e Departamento de Produccién (15 personas)

e Departamento Ambiental (9 personas)
Con el fin de que se distribuya bien las responsabilidades y cargas laborales para
cada trabajador y mantener un mejor control del funcionamiento en sus
trabajadores y a largo plazo encontrar oportunidades de mejoras que beneficien a

la empresa.

4.4 Teécnicas de Recoleccion de Datos

+ Entrevistas: realizada con el objetivo de recolectar la informacion necesaria
gue permita caracterizar el entorno laboral de ANSA, ademas de determinar las
caracteristicas y el perfil profesional deseado por cada uno de los trabajadores
gue desempefian diferentes cargos en la estructura organizativa de dicha

empresa.

+ Observacion: directa en las diferentes areas que constituyen ANSA,
ademas de trabajos en proceso efectuado por los trabajadores en las
instalaciones, la cual nos permite determinar si los trabajadores cuentan con los
equipos necesarios para realizar las actividades propias de su cargo y el uso que

dan los empleados a los mismos.

+ Encuesta: Dirigida al personal de la Empresa ANSA; es un cuestionario de
preguntas cerradas que faciliten la obtencion de informacion, para el analisis del
ambiente laboral, estructura organizativa, de equilibrio entre los niveles de

autoridad, de informacion gerencial y las relaciones de coordinacion. Ver anexo 6
+ |dentificacion y analisis de debilidades, fortalezas y barreras.
+ Validez (soportado por autoridades respectivas de la empresa): Las

autoridades respectivas evalian los instrumentos para comprobar su factibilidad

en la investigacion antes de su aplicacion.
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4.5 Matriz de Descriptores.

Tabla2

Objetivo especifico Pregunta Fuente Técnica Instrumento

Caracterizar el entorno laboral de iCudl es el propdsito de , )
; ; . Guia de Entrevista

ANSA para la obtencién de datos|caracterizar el ambiente ; L, iy

. L Responsable de ANSA Entrevista bservacion|Observacion  no
necesarios en la formulacion delflaboral h
. o directa estructurada
instrumento organizacional. de ANSA?

Identificar las actividades principales

Con que fin se aplicaran

instrumentos de

medio del
Manual de organizacion y Funciones.

diferentes puestos
existentes en el area?

informacion secundaria

que se , . X Guia de Entrevista
) recoleccion de Trabajadores eleccionados . L L
desarrollan dentro de los diferentes . Entrevista bservacion|Observacion  no
datos a los trabajadores|en base a la muestra )
puestos del directa estructurada
— e
de |a estructura organizativa de ANSA ,
area?
Definir las funciones de cada cargo|Qué se busca al elaborar el
seglnla manual de funciones para|Fuentes de informacion Manual de
estructura organizativa, de ANSA por|los primaria Fuentes de|Andlisis documental Funciones
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V. Desarrollo del Disefio Metodoldgico

Diagnostico Organizacional de ANSA
Luego de llevar a cabo la recoleccién de informacion y datos, a través de
entrevistas, encuestas y observaciones, y su correspondiente analisis, se procede

a presentar un diagnadstico con la situacion actual de la empresa.

Dentro de la informacion obtenida en la entrevista al responsable de Produccion,
es que todas las actividades que se realizan son de acuerdo al Plan Técnico
Econémico y el Plan Operativo Anual, ya en los tiempos Oseos el personal es
asignado a realizar actividades varias, que no necesariamente son acorde a sus
cargos por el cual fueron contratados. Poseen una estructura organizacional
Lineal, en donde los jefes centralizan todas las decisiones y controlan el
cumplimiento de las tareas; los mismos también realizan tareas operativas y/o

administrativas.

Dentro de la empresa Arenas Nacionales, S.A existen algunos cargos que
cumplen con la asignacion de funciones directas con otras empresas
pertenecientes del Grupo IMISA, como lo son Canteras, Calizas y el Hotel El Gran
Marquéz, no necesariamente estan destinados a velar por el cumplimiento de sus
funciones correspondientes en ANSA,; igual sucede con los Gerentes, si estos
pertenecen a planilla de IMISA, tienen la responsabilidad de realizar diversas

funciones en las demas Empresas. (Ver Anexo #3 y #5).

La Gerencia General se encuentra conformada por todos los Gerentes del Grupo
IMISA, misma estructura es aplicada para la Empresa ANSA y demas Empresas
pertenecientes al Grupo IMISA como lo son Canteras, S.A (CASA) y Calizas, S.A
(CALSA)

La Empresa IMISA cuenta con un acta Constitucional donde se detalla de la

siguiente manera: En julio de 1992 nace IMISA con las empresas: Arenas,
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Canteras, Calizas, Proyecto Topacio y la Libertad, todas con el 100% de
propiedad, y en Mina el Limén el 5%.

ANSA es una Empresa del Sector de la Mineria no metalicas, segun acta de
constitucion numero 18299-B5, paginas 28/51, tomo 6857 B5 del libro de
sociedades del Registro Mercantil e inscrita bajo el nimero 27607, paginas
121/1222, tomo 120 del dia 10 de abril del afio 1992, bajo la razén social de
ARENAS NACIONALES SOCIEDAD ANONIMA (ANSA).

Andlisis de las Principales Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FODA)

Fortalezas

F1: Predisposicion a alinearse con objetivos y meta para la mejora continua.

F2: Talento humano comprometido y debidamente calificado para el servicio.

F3: Debido a que la produccién es planificada, existe un Plan de Mantenimiento

gue permite el buen funcionamiento de equipos y maquinaria.

F4: Buena reputacion e imagen de ANSA en el mercado y cartera amplia de

clientes fieles.

F5: Més de 30 afios de experiencia en el ramo.

F6: Existencia y pertinencia de equipos y maquinarias para la extraccion

F7: Interés de los miembros directivos en documentar la estructura organizacional

y funcional de la empresa.
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Oportunidades

O1: Crecimiento de la demanda en la ciudad de managua y los principales

departamentos de la region del pacifico.

02: Nuevos negocios por la variedad de productos que ofertar.

03: Convenios con establecimientos de servicios a beneficio de los trabajadores
de ANSA.

O4: Mejorar continua y calidad en produccion.
Debilidades
D1: Poca organizacion, coordinacion, planificacion y direccion en actividades y

tareas.

D2: Carencia de mercadotecnia y no utilizacion de las distintas redes sociales o

medios informéticos.

D3: Poca comunicacion interpersonal y desmotivacion del personal por la relacién

funciones vs remuneracion.

D4: no existencia de un programa de capacitacion.

D5: Distribucién presupuestaria a mediano y largo plazo.

Amenazas

Al: Aceptar proyectos y no tener Maquinaria especializada con riesgo de falla y/o

paro de operaciones dentro del proceso de elaboracion de prefabricados.

A2: Empresas similares o superiores en el mercado.
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Con base en el analisis de relacion se determinan:
Principales fortalezas.

F1: Predisposicion a alinearse con objetivos y meta para la mejora continua.

F4: Buena reputacion e imagen de ANSA en el mercado y cartera amplia de
clientes fieles.

F5: Mas de 30 afios de experiencia en el ramo.

F2: Talento humano comprometido y debidamente calificado para el servicio.

Principales Oportunidades.

O4: Mejorar continua y calidad en produccion.

O3: Convenios con establecimientos de servicios a beneficio de los trabajadores
de ANSA.

02: Nuevos negocios por la variedad de productos que ofertar.
Principales debilidades.
D1: Poca organizacién, coordinacion, planificacion y direccién en actividades y

tareas.

D2: Carencia de mercadotecnia y no utilizacién de las distintas redes sociales o

medios informaticos.

D3: Poca comunicacion interpersonal y desmotivacién del personal por la

relacion funciones vs remuneracion.

D4: no existencia de un programa de capacitacion.

D5: Distribucién presupuestaria a mediano y largo plazo.

Pagina | 18



Principales amenazas.

A2: Empresas similares o superiores en el mercado.
Al: Aceptar proyectos y no tener Maquinaria especializada con riesgo de falla y/o

paro de operaciones dentro del proceso de elaboracién de prefabricados.

Ver Anexo 1.
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Analisis de la Estructura Organizativa.
Presentamos la tabla resumen del personal permanente para la Empresa Arenas

Nacionales, S.A:
Tabla3

PERSONAL DE ARENAS NACIONALES, S.A

No. de personas

Total
en el Puesto

Nombre del Area Nombre actual del cargo

CONTADORA GENERAL
CAJERA-FACTURADOR
ASISTENTE CONTABLE
FISCAL BASCULA
BODEGUERO

DPTO. DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

[RENY I R RN RN
()]

RECEPCIONISTA
COMPRADOR GENERAL
CONDUCTOR DE VEHICULO LIVIANO
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE AIRES

GERENCIA ADMINISTRATIVA ENCARGADO DE MANTENIMIENTO EDIF.
AYUDANTE DE MANTENIMIENTO EDIF.
CONSERIJE
RESPONSABLE DE SEGURIDAD
GUARDA DE SEGURIDAD

23

SN [\ SNy FIRN PR RN FEN

=
N

RESP. DPTO. OPERACIONES
MECANICO AUTOMOTRIZ EQUIP. LIV.
MECANICO AUTOMOTRIZ EQUIP. PESADO
TORNERO-FRESADOR
OPERADOR CARGADOR FRONTAL
DPTO. DE OPERACIONES OPERADOR DE TRACTOR ORUGA
CONDUCTOR DE EQUIPO PESADO
MECANICO ELECTROMOTRIZ
AYUDANTE DE MECANICA
ASISTENTE ELECTRICO
SOLDADOR

12

[N IR I PN [ PR [N | ) AN RN iy

RESPONSABLE DE PRODUCCION
OPERADOR PRENSA VIBRO COMPRESORA
OPERADOR DE MONTACARGA
SUPERVISOR DE CALIDAD
E. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
E. TALLER DE CARPINTERIA
CURADOR DE PRODUCTOS
AUXILIAR DE PRODUCCION

DPTO. DE PRODUCCION

15

D S\ I FIRN FER F ) RN Y

RESPONSABLE DE UNIDAD AMBIENTAL
DPTO. AMBIENTAL ASISTENTE APICOLA
JARDINERO

=

[Eny
(0]

TOTAL DE TRABAJADORES| 63
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En la Empresa Arenas Nacionales, S.A el Presidente Ejecutivo del Grupo IMISA

es la maxima autoridad, la cual ejerce sobre todos los 6rganos del nivel ejecutivo

y Operativo. El es el maximo responsable que se encarga de cada uno de los

objetivos y funciones establecidos en la Empresa para que sean cumplidos a

cabalidad.

Con base en el Organigrama General existente y actual de la Empresa Arenas

Nacionales, S.A. los Niveles de direccion se clasificarian de la siguiente manera:

Organos de Nivel superior:

e Junta General de Accionistas

Presidente
Vicepresidente
Secretario
Tesorero
Vocales (3)
Vigilante

e Junta Directiva

Organos de Nivel Ejecutivo:

e Gerencia General

Organos de Nivel Operativo:

e Departamento de Administracion y Finanzas.

Administracion
Contabilidad

e Departamento de Operaciones

Produccion
Mantenimiento

Almacén

En la actualidad la empresa ANSA no cuenta con Mision, Vision y Principios

claramente definidos, por lo cual se hara una propuesta de estos mismos; también
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se identifico un Manual Organizacional y un Manual de Funciones elaborados en
el aflo 2016 y 2018 respectivamente y que no estan acorde a la estructura
Organizacional actual de la Empresa, funciones del personal y nombramiento

vigente de los Departamentos.

De acuerdo con el Manual Organizacional y de Funciones existente en ANSA, la
Mision y Vision actual, se determind que es aplicada a las tres empresas
pertenecientes del Grupo IMISA, es por tal razén que, dentro de los objetivos
especificos de este estudio, se considera crear una Mision, Vision y Principios
para la Empresa ANSA.

Mision actual

Es un Grupo de Empresas dedicadas a la Exploracion, Explotacion y
Comercializacién de productos de la Mineria Metélica, No Metalica y cualquier otro
ramo de la economia nacional utilizada en el ramo de la construccion y la industria.
Pensamos mantener nuestra posiciéon como lideres del mercado proporcionando
a los clientes un alto nivel de servicios, calidad y responsabilidad incrementando
nuestras ganancias para satisfacer las necesidades de la sociedad.

Vision actual

IMISA deberd convertirse en Empresas lideres, expandiéndose a cualquier
actividad econdémica productiva en el ambito nacional e internacional,
desarrollando su infraestructura productiva y financiera y promovera sus
productos de manera técnica y efectiva, apoyandose en tecnologia de punta.

Conforme al Manual vigente compartido por el Ing. Juan Marcos Arauz quien
desempeiia el cargo de Asesor de Operaciones del Grupo IMISA, a continuacion,
se muestran los Organigramas actuales y existentes de la Empresa Arenas

Nacionales, S.A.

El siguiente Organigrama general estd conformado por el Nivel Superior
correspondiente a IMISA, consecuentemente el Nivel Ejecutivo y Nivel Operativo

perteneciente a la empresa ANSA.
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Hay que destacar que tanto como en el Nivel Superior y nivel Ejecutivo visualizado

en el Organigrama General, esta estructura es aplicada para las otras empresas

pertenecientes a IMISA, como lo es Canteras, S.A y Calizas, S.A.

Figura#1l

NIVEL SUPERIOR

NIVEL OPERATIVO

ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA EJECUTIVA -
IMISA

VIGILANTE

Fina

Departamento de
Administracion y

nzas

ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

Departamento
de Operaciones

PRODUCCION

MANTENIMIENTO

ALMACEN

Pagina | 23



A continuacion, se muestra las Lineas de mando y Subordinacion Técnica por el

cual esta conformado la empresa Arenas Nacionales, S.A:

Figura#2
LINEAS DE MANDO Y SUBORDINACION TECNICA
PRESIDENCIA
EJECUTIVA (IMISA)
mTT do 1 L 1
1 Medio | 1 . |
s VIR S pi Asesorfa Legal !
L - L o 1
VICEPRESIDENCIA
EJECUTIVA (IMISA)
\ 4 \ 4 \ 4
Gerencia de Gerencia de Gerencia de
Finanzas Geologia Inv. y Des. Operaciones
v : 4 :
1 1
1
Administracion ! Departamento de .
General 1 Ventas !
! 1
| | !
1 1 1
1 1 1
: : \ 4 :
l l !
! X GERENCIA !
! ' GENERAL !
| | !
1 I 1
1 : :
: : B DEPARTAMENTO DE :
: : > ASESORIA LEGAL 1
. S :
1 1
1 | 1
. l y !
________ - (---
[ | I
YvV vy
DEPARTAMENTO DE
: DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS OPERACIONES -
\ 4 PRODUCCION P
ADMINISTRACION CONTABILIDAD MANTENIMIENTO P
ALMACEN P
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La Gerencia General reflejada en el siguiente Organigrama, es aplicado

igualmente para las demas empresas pertenecientes al Grupo IMISA, Gnicamente

lo que cambia son los Departamentos.

ORGANIGRAMA GERENCIA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

VIGILANTE

GERENCIA GENERAL

Figura#3
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A continuacién, se ilustra el Organigrama y su orden jerarquico por el cual esta

conformado el Departamento de Administracion y Finanzas.

Figura#4

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NIVEL SUPERIOR

NIVEL OPERATIVO

JUNTA DIRECTIVA

VIGILANTE

GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ADMINISTRACION

CONTABILIDAD
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En el siguiente Organigrama se ilustra el orden jerarquico por el cual esta

conformado el Departamento de Operaciones.

Figura#5
ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
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VI. Analisis y Presentacion de Resultados.

Resultados Obtenidos en la Encuesta de Estructura Organizativa actual
Para obtener los resultados de la encuesta se agrupo las repuestas de la
siguiente manera:

Negativo: Poco, Muy poco

Neutral: Indiferente.

Positivo: De acuerdo.

A continuacion, se presentan los resultados:

¢ Conoce el organigrama (niveles jerarquicos) de su empresa?

segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 52% del personal respondié de manera positiva que conoce el
organigrama de su empresa, el 48% contesto de manera negativa y el 0% de
manera neutral. Ver gréfico 1: ¢ Conoce el organigrama (niveles jerarquicos) de su

empresa?

¢Considera clara la dependencia de jerarquia hacia arriba?

segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 77% del personal respondié de manera positiva que considera clara
la dependencia de jerarquia hacia arriba, el 23 % contesto de manera negativa y
el 0% de manera neutral. Ver grafico 2: ¢Considera clara la dependencia de

jerarquia hacia arriba?

¢cConsidera clara la dependencia de jerarquia hacia abajo?

segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 67% del personal respondié de manera positiva que considera clara
la dependencia de jerarquia hacia abajo, el 33 % contesto de manera negativa y
el 0% de manera neutral. Ver grafico 3: ¢Considera clara la dependencia de

jerarquia hacia abajo?
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¢ Se encuentra definido el alcance de autoridad que tiene?

segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 90% del personal respondié de manera positiva que se encuentra
definido el alcance de autoridad que tiene, un 10% contesto de manera negativa
y el 0% de manera neutral. Ver grafico 4: ¢Se encuentra definido el alcance de
autoridad que tiene?

¢El nivel de autoridad corresponde con el nivel de funciones asignada?

Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 76% del personal respondié de manera positiva que el nivel de
autoridad corresponde con el nivel de funciones asignadas, un 16% contesto de
manera negativa y el 8% de manera neutral. Ver grafico 5: ¢ El nivel de autoridad

corresponde con el nivel de funciones asignada?

¢ Su perfil académico es acorde a las funciones de su puesto?

segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 73 del personal respondié de manera positiva que su perfil
académico es acorde a las funciones de su puesto, un 27% contesto de manera
negativa y el 0% de manera neutral. Ver grafico 6: ¢, Su perfil académico es acorde

a las funciones de su puesto?

¢ Conoce claramente con que areas o niveles se relaciona su unidad?

segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 100% del personal respondié de manera positiva que conoce
claramente con que areas o niveles se relaciona su unidad, un 0% contesto de
manera negativa y el otro 0% de manera neutral. Ver grafico 7: ¢Conoce

claramente con que areas o niveles se relaciona su unidad?

¢EXxiste coordinacion entre su areay otras areas del mismo nivel?
segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 83% del personal respondid de manera positiva que existe

coordinacion entre su area y otras areas del mismo nivel, un 17% contesto de

Pagina | 29



manera negativa y el otro 0% de manera neutral. Ver grafico 8: ¢Existe

coordinacion entre su area y otras areas del mismo nivel?

¢Conoce claramente los servicios/bienes y/o informacion que debe
intercambiar con otra area?

segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 80% del personal respondi6 de manera positiva que conoce
claramente los servicios/bienes y/o informacion que debe intercambiar con otra
area, un 20% contesto de manera negativa y el 0% de manera neutral. Ver grafico
9: ¢ Conoce claramente los servicios/bienes y/o informacion que debe intercambiar

con otra area?

¢La ubicacion administrativa del puesto esta acorde con sus funciones,
tareas y responsabilidades?

segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 75% del personal respondié de manera positiva que la ubicacién
administrativa del puesto estd acorde con sus funciones, tareas vy
responsabilidades, tareas y responsabilidades, un 25% contesto de manera
negativa y el 0% de manera neutral. Ver grafico 10: ¢La ubicacion administrativa

del puesto esta acorde con sus funciones, tareas y responsabilidades?

¢cLe brinda la empresa los recursos necesarios para desempefar sus
funciones correctamente?

Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 80% del personal respondié de manera positiva que le brinda la
empresa los recursos necesarios para desempeiiar sus funciones correctamente,
un 20% contesto de manera negativa y el 0% de manera neutral. Ver grafico 11:
¢Le brinda la empresa los recursos necesarios para desempefiar sus funciones

correctamente?
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¢Para una misma actividad que usted realiza cuanto personal la repite?

Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 43% del personal respondié que 1 persona realiza su misma
actividad, un 43% que ninguna persona realiza su misma actividad y el 14% que
varias personas realizan la misma actividad. Ver grafico 12: ¢Para una misma

actividad que usted realiza cuanto personal la repite?

¢Existen mecanismos para los seguimientos de actividades y andlisis de
resultados formalmente estipulados?

Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 46% del personal respondi6 de forma positiva que existen
mecanismos para los seguimientos de actividades y analisis de resultados
formalmente estipulados, un 54 % respondié de manera negativa y el 0% de
manera neutral. Ver gréafico 13: ¢Existen mecanismos para los seguimientos de

actividades y analisis de resultados formalmente estipulados?

¢Dispone de informacién cuantitativay cualitativa paratoma de decisiones?
Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 45% del personal respondié de manera positiva que dispone de
informacion cuantitativa y cualitativa para toma de decisiones, un 45% respondio
de manera negativa y el 10% de manera neutral. Ver gréfico 14: ¢Dispone de

informacion cuantitativa y cualitativa para toma de decisiones?

¢cConsideras que realiza mas funciones de las debidas?

Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 25% del personal respondié de manera positiva que considera que
realiza mas funciones de las debidas, un 50 % respondié de manera negativa y el
25% de manera neutral. Ver gréafico 15: ¢ Consideras que realiza mas funciones

de las debidas?
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¢ Realizas funciones ajenas a su puesto?

Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 50% del personal respondio de forma positiva que realiza funciones
ajenas a su puesto, un 50% respondié de manera negativa y el 0% de manera

neutral. Ver gréfico 16: ¢ Realizas funciones ajenas a su puesto?

¢EXxiste un procedimiento escrito para que desarrolle sus funciones, tareas
y responsabilidades?

Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 79% del personal respondi6 de forma positiva que existe un
procedimiento escrito para que desarrolle sus funciones, tareas vy
responsabilidades, un 21% respondié de manera negativa y el 0% de manera
neutral. Ver gréfico 17: ¢ Existe un procedimiento escrito para que desarrolle sus
funciones, tareas y responsabilidades?

¢ Se evalua el desempefio del personal?

Segun los datos obtenidos por el personal encuestado nos arrojaron los siguientes
resultados, el 69% del personal respondié de forma positiva que se evalla el
desempefio del personal, un 31% respondi6 de manera negativa y el 0% de

manera neutral. Ver grafico 18: ¢ Se evallua el desempefio del personal?

Con respecto a la estructura de la organizacion, se delimito las tareas, funciones
y responsabilidades del puesto que ocupa cada empleado en la organizacion,
guién es su superior inmediato, ante quién responde y quiénes son sus pares; se
verifico que la mayoria de los miembros de la organizacion poseen un alto grado
de especializacion en su trabajo, es decir que conocen las tareas que debe
realizar, como debe llevarlas a cabo, cuando debe llevarlas a cabo, en qué tiempo
debe realizarlas, a quién debe responder con el cumplimiento de las tareas;
ademas se constatd que no estd actualizado el organigrama oficial y actual,
tampoco un documento donde se describen formalmente de todos los puesto de
trabajo de la empresa, sus niveles jerarquicos y que sea conocido por todos los

miembros que la componen.
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El alto grado de conocimiento que tienen de las funciones, tareas y
responsabilidades de cada uno de los puestos, se debe fundamentalmente a la
experiencia que poseen de los mismos, por sus afios de antigiedad en la empresa
(entre los dos “2” anos y trece “13”). Esta informacion fue obtenida de las
preguntas realizadas sobre estructura organizacional, analisis del puesto y
aspectos propios internos y externos del puesto; mismos datos e informacion
adquirida en la primera y segunda entrevista a la Administradora de IMISA,
entrevista al responsable de produccion, entrevista al Asesor de Operaciones y
en el cuestionario realizado a los empleados quienes especificaron sus funciones,

tareas y responsabilidades.

Siguiendo con la entrevista realizada al Gerente General de Operaciones, una de
las preguntas que se realiz6 fue sobre la evaluacion de desempefio del personal
en los diferentes puestos, a lo que respondié que la organizacion no posee un
sistema de evaluacion al desempeno. La “evaluacion” del rendimiento es informal;
no se utiliza ningln método sistemético para evaluarlo, se basan directamente en
la observacion del cumplimiento y si se logra la correcta ejecucion del servicio en
tiempo y forma a los clientes, cumpliendo con el seguimiento de la hoja de ruta

brindada por la Gerencia General y los Responsables de cada Departamento.

No se tiene un procedimiento que contenga todos los Departamentos, especifique
la autoridad, describa el puesto (funciones, tareas y responsabilidades) que sea
de referencia para identificar candidatos a vacantes, la induccidon al nuevo

personal, establecer metas y planes de capacitaciones.

En la recoleccion de datos e informacion se logré identificar que en la empresa
ANSA no existe el Area de Recursos Humanos y desde hace 10 afios atras (2012),
la persona encargada de Administrar y ejercer las funciones en relacion a ese
puesto, es la misma persona que ejerce el cargo de Administradora en el Grupo
IMISA y del Hotel ElI Gran Marquez; en otros términos, realiza diversas funciones

por formar parte del grupo IMISA, debido a que todos los miembros que forman

Pagina | 33



parte de este grupo, realizan funciones directamente a las empresas

pertenecientes del grupo IMISA, segun su necesidad.

A partir del afio 1992, ANSA se encontraba formada por 3 areas, las cuales eran
nombradas como Produccién, Mantenimiento y Almacén, cada area tenia su
propio Responsable, pero con el tiempo, el area de Mantenimiento dejé de tenerlo
y desde entonces, el Responsable de Mantenimiento asumio las funciones del
Responsable de Produccion por tener conocimiento amplio de la ejecucion de
Operaciones y considerando su nimero de afios laborando en ese Departamento.
Hoy en dia mantiene el cargo de Responsable de Operaciones en ANSA,
posteriormente surgieron algunos cambios en las areas, como el renombramiento
de estas. Actualmente desde el afio 2020 en adelante, el area de Operaciones
(Produccion, Talleres y Transporte), tanto al area de Produccion (Bloquera) se
encuentran bajo el mando del Gerente de Operaciones del Grupo IMISA.

Debido a la carencia de un puesto de Recursos Humanos que gestione las
herramientas que identifican oportunidades de mejora en la estructura
Organizacional de la Empresa ANSA, se realizaron investigaciones en las cuales
se identificé un “Manual de procedimientos para la elaboracién de prefabricados
de concreto” creado en julio de 2009 por el Ing. Juan Marcos Arauz, quien
actualmente ejerce el cargo de Asesor de Operaciones del Grupo IMISA. En él se
plasman las rutinas de trabajo y actividades a realizar para lograr la obtencion de
este producto, mismo documento no ha sido presentado ni informado a los
trabajadores, lo que refleja un desconocimiento del personal sobre el correcto

funcionamiento y explicacion l6gica de la forma de trabajo en ese Departamento.

En el Departamento de Produccion existen areas como el taller de Soldadura y
Despacho, en la cual han dejado de existir los cargos respectivos, practicamente
el responsable de taller de Carpinteria asume las funciones de Despachador de
prefabricados de concreto y 1 operario de Montacargas, ejerce labores de
Soldador cuando se le necesite segun indicaciones del responsable de

Produccién.
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Existe el caso que, en el Departamento de Electricidad Industrial, Unicamente se
cuenta con el Asistente eléctrico por la falta de un responsable eléctrico de ese
mismo Departamento. Hasta el momento no se ha ejecutado la contratacion del
Responsable que le asigne orientaciones al Asistente, por lo que éste desempefia
sus actividades segun la necesidad de la Empresa ANSA y deméas Empresas

pertenecientes a IMISA.

Actualmente se esta promoviendo el Departamento de Mercadeo y Ventas, la
persona a cargo de ese puesto realiza sus funciones tanto para ANSA como IMISA
y se encuentra subordinada hacia el presidente y vicepresidente del Grupo IMISA.
Por tal razon se realizara una entrevista y en coordinacion con la Administradora
se hara el estudio de sus responsabilidades, orden de jerarquia, autoridad y
funciones reflejados en el Manual Organizacional y de funciones propuesto.

En determinado tiempo existio la persona de llevar a cargo la Gerencia de
Geologia, hoy en dia se realizan estudios cuando se estan acabando las plazas y
al no contar con un Gedlogo contratado fijo, se procede a contratar por servicios

para la actividad en especifico.
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Manual Organizacional y de Funciones de ANSA.

La Empresa Arenas Nacionales, S.A (ANSA) es una empresa privada que se
encuentra organizativamente adscrita al Grupo Inversiones Mineras Sociedad
Andnima-IMISA, nacio en el afio 1992 y cuenta con mas de 30 afios de experiencia
en el mercado; Cuenta con dos procesos de Manufactura que es Extraccion y
Comercializacién de Aridos y sus derivados, asi como el proceso de Elaboracion
de Prefabricados de Concreto. El area de Facturacion y Despacho de aridos se
encuentra ubicada en el km9 Carretera Nueva a Ledbn-Managua, misma en la que
se factura la venta de los prefabricados de concreto y también existe el area de
despacho de los prefabricados de concreto que es donde se realiza la entrega de
este producto al cliente, este ultimo se ubica en el km 7 ¥ carretera Nueva a Leon-

Managua, frente a las Oficinas de IMISA.

El Manual Organizacional y de Funciones para la Empresa Arenas nacionales,
S.A es aplicable en todas las areas administrativas y operativas; desde los
organos de Nivel Superior, Nivel Ejecutivo y Nivel Operativo. Contempla ajustes
Organizacionales y de Funciones, incluyendo la propuesta de un puesto que
permita separar funciones, tareas y responsabilidades a fin de proporcionar
condiciones de mejora en el entorno laboral, de igual manera contiene Misién,
Vision y Principios propuestos para que puedan ser aplicables exclusivamente

para la Empresa ANSA.

El Lic. Walter Luna Dofia presidente ejecutivo del Grupo IMISA que a la vez es la
maxima autoridad ejercida sobre los 6rganos del Nivel Ejecutivo y Operativo de la
Empresa Arenas Nacionales, S.A y a través de la Lic. Hellge Ivania Eva Soza
Administradora General de IMISA, ha revisado y aprobado la “Propuesta de
Actualizacion del Manual Organizacional y de Funciones para la Empresa Arenas
Nacionales, S.A”. Para que este sea publicado, resguardado y actualizado bajo la
responsabilidad y conveniencias de la Junta Directiva pertenecientes a

mencionada Empresa.
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Misién-Propuesta de ANSA

Extraer y comercializar aridos, asi como elaborar prefabricas de concretos que
cumplan con la Norma Técnica Obligatoria Nicaragiiense NTON 12 008-09 a fin
de proporcionar soluciones integrales en la planeacion de proyectos de

construccion.

Vision-Propuesta de ANSA

Ser reconocida como la empresa especializada y lider en la extraccion de aridos
y elaboracion de prefabricados de concretos con altos niveles de Calidad, asi
como innovacion de productos que se ajusten a las necesidades de la poblacion

a nivel nacional e internacional.

Principios-Propuesta de ANSA

+ Trabajo en equipo: trabajamos hacia una visién comun de la organizacion,
donde cada uno de nuestros integrantes y colaboradores tiene claro cual es su
responsabilidad y funcion en el trabajo que realiza en ANSA, procurando la

buena comunicaciones y cooperacion.

+ Experiencia: Con mas de 30 afos en la extraccion, comercializacion de aridos
y prefabricados de concreto, ponemos a disposicidbn nuestra experiencia y

conocimientos para satisfacer las expectativas de nuestros clientes.

+ Desarrollo de las capacidades humanas: nos centramos en la valoracion de
las habilidades multiples de cada miembro de la organizacion, persiguiendo el

crecimiento continuo, la proyeccion y el bienestar en el trabajo.

+ Responsabilidad Social Empresarial: Ciertamente el primer deber y
fundamental criterio de desempefio de una organizacion es su sostenibilidad
econdmica, pero la Responsabilidad Social introduce la necesidad de

mantener esa rentabilidad de manera continua.

Pagina | 37



+ Transparencia: garantizamos la claridad absoluta sobre los fundamentos que
tiene ANSA en su actuacion, respetando sobre todas las cosas las normas que

se consideran como correctas y adecuadas.

Objetivos de la Empresa ANSA
1. Explorar, Desarrollar, Explotar, Industrializar y comercializar de arenas en
general, gravas, material selecto, piedra pémez, piedra bolon, hormigon y

similares.

2. Mejorar su ambito organizacional, y dinamizar la gestion gerencial, a fin de
cumplir con las exigencias de nuestros clientes y consecuentemente

coadyuvar al cumplimiento de los planes operativos.

Para el cumplimiento de los objetivos anteriormente mencionados, la empresa
ANSA esta conformada por las unidades organizativas descritas a continuacion:

1. Asamblea General de Accionistas

2. Junta Directiva
e Presidente
e Vicepresidente
e Secretario
e Tesorero
e Vocales (3)

e Vigilante

3. Gerencia General

Atribuciones de la Asamblea General de Accionistas.
= Elegir a los miembros de la Junta Directiva y al Vigilante.
= Reponer las vacantes absolutas.
= Reformar, aprobar o reprobar los actos, acuerdos y resoluciones de la

Junta Directiva.
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Remover de sus puestos a los miembros de la Junta Directiva y al Vigilante.
Examinar, aprobar o reprobar los balances generales de los estados de la
sociedad y de los informes presentados por la Junta Directiva.

Conocery aprobar los planes de aplicacion y uso de los Fondos de Reserva
Especiales, asi como conocer y aprobar el establecimiento de nuevos
fondos.

Conocer el plan de aplicacion y distribucion de utilidades y pérdidas que le
presente la Junta Directiva, emitiendo resolucion final al respecto.
Decretar y ordenar la efectiva entrega de las utilidades netas que acordare
en forma de dividendos para los accionistas.

Acordar el aumento del porcentaje a fin de constituir o reintegrar con mayor
rapidez el fondo de reserva legal y los otros fondos establecidos en el pacto
social.

Emitir resoluciones sobre el informe del vigilante.

Cuidar de que en los actos juridicos sociales no se incurra en defectos de
forma, objetivos o subjetivos que pudieran dar lugar a protesta de cualquier
accionista.

Tramitar, discutir y resolver toda mocion que se le presente por organismo
de la sociedad o por cualquier accionista.

Otorgar autorizacion especial en forma expresa, para que los Directivos o
funcionarios ejecutivos puedan ejercer personalmente o asociados a otras
personas, comercio o industria iguales a los de la sociedad.

Ejercer todas las demés atribuciones que la ley o el contrato social lo

confiere.

Atribuciones de la Junta Directiva

Conferir poderes de cualquier naturaleza a las personas que crea
conveniente y con facultades que juzgue necesarias, de caracter general o
especial. A este fin designar un miembro de su seno para que
compareciendo ante notario publico otorgue el poder que hubiese decidido
dar. También podra conferir autorizacién como lo requieran las instituciones

bancarias, para disponer de fondos depositados en cuenta corriente.
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Facultad absoluta para decidir la adquisicion de inmuebles, muebles,
magquinaria; mobiliarios, para fines operativos y acciones, pagando los
precios en que los ajustare.

Determinar las retribuciones que crea conveniente para los directivos de la
sociedad y el vigilante, en la forma que juzgue oportuna.

Nombrar los miembros y sefalar los sueldos de los integrantes de los
comités ejecutivos y las comisiones especiales, pudiendo establecer dietas
por sesion.

Nombrar al Gerente General y asignarle su sueldo y prestaciones que
estime conveniente.

Establecer y clausurar sucursales, agencias o delegaciones.

Dictar los reglamentos conforme a lo dispuesto en el pacto social y otros
gue juzgue necesarios para el buen funcionamiento de la sociedad.
Remover y aceptar las renuncias de las personas que nombrare.

Aprobar, reformar o reprobar los sueldos o salarios que se determinasen
por el Gerente General para los empleados u obreros.

Firmar por medio del presidente y del Tesorero los resguardos
provisionales, titulos o acciones, asi como los que se expidan en reposicién
de estos.

Convocar por el o6rgano correspondiente a las Juntas General de
Accionistas, ordinarias o extraordinarias.

Conocer toda clase de balances.

Presentar a la Junta General de Accionistas un informe de las actividades
y situacion de la sociedad en el afio anterior.

Proponer a la Junta General de Accionistas el plan de distribucion de
utilidades y pérdidas.

Fijar las épocas de entero de los llamamientos para completar el paso de
acciones.

Designar el o los representantes de la sociedad en las Juntas a Asambleas
Generales de Accionistas y en los cargos directivos en que resulte electa y
adoptar las estrategias de utilizacién de los votos a que tenga derecho en

aquellas sociedades en que posea acciones.
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Conocer, aprobar, reprobar o modificar a propuesta del Gerente General:

- Sobre la organizacion de las instancias de coordinacion que este
establecera para la mejor administracion y control de las inversiones
en otras sociedades y en propiedades de la sociedad.

- Propuestas de financiamiento destinado a las empresas
pertenecientes a la sociedad.

Solicitar y recibir informes de parte del Gerente General del estado de la
empresa.

Convocar a la Junta General de Accionistas a sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Conocer y aceptar la renuncia de sus miembros y de los funcionarios de la
sociedad.

Remover a los funcionarios de la sociedad.

Aprobar anualmente el presupuesto de gastos y sueldos.

Todas aquellas conferidas por las leyes, la escritura de constitucion social

y Sus estatutos.

Atribuciones del Vigilante

Comprobar en cualquier tiempo, los libros, cajas, valores y cartera de la
sociedad.

Velar por la marcha de las operaciones en un todo de acuerdo con el
contrato social, estatutos, resoluciones de la Junta Directiva, Comité
Ejecutivo y Junta General de Accionistas.

Hacer arqueos y comprobaciones en la caja.

Mantener informados al Comité Ejecutivo y a la Junta Directiva de cuanto
notase en los negocios sociales.

Revisar los estados y balances mensuales.

Cuidar de la buena inversién de los fondos.

Asistir a las Juntas Generales de Accionistas en sus reuniones ordinarias
o cuando fuere citado para ello, presentando los informes necesarios y las

observaciones que crea oportuna.

Pagina | 41



= Los deberes que las leyes le encomienden. En el desempefio de sus
funciones podra contar con un equipo de apoyo determinado de comun
acuerdo con la Junta Directiva y sera financiado por la sociedad.

= El Vigilante sera nombrado tercer arbitro dirimente en cualquier discordia o
conflicto que surgiere a lo interno de la sociedad, su resolucion no podra

ser objeto de ningun recurso judicial ni extrajudicial.

Atribuciones de la Gerencia General
Arenas Nacionales Sociedad Andénima es representada juridicamente por la
Gerencia General, este a su vez ejerce su autoridad sobre las diferentes unidades

organizativas que la conforman.

La Gerencia General constituye la maxima autoridad a lo interno de la Empresa y

la ejerce directamente sobre las unidades organizativas que se le subordinen.

Objetivos
= Garantizar el eficaz y eficiente funcionamiento de la Empresa de modo que
posibilite alcanzar sus fines y objetivos.
= Cumplir con los lineamientos politicos, normativos y de operaciones,

emanados por la Junta Directiva.

Linea de Responsabilidad
La Gerencia General tiene la responsabilidad de conducir y orientar eficaz y
eficientemente las actividades de la Empresa, encaminadas a la consecucion de

sus fines, metas y objetivos.

Linea de Coordinacion

Para el desarrollo de sus actividades, se coordinara con las distintas unidades
organizativas bajo su cargo y a lo externo con la Corporacion Inversiones Mineras
Sociedad Anonima — Grupo IMISA y con las Gerencias Generales de las

Empresas que conforman la Corporacion IMISA.
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FUNCIONES

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las actividades de la Empresa.
Formular, elaborar y presentar para su aprobacion ante la Junta Directiva,
politicas de funcionamiento y desarrollo que regulen y permitan orientar y
conducir con mayor seguridad las actividades de la Empresa.

Velar por la adecuada administracion financiera de la Empresa.

Establecer la estructura organizativa mas adecuada a las necesidades de
la Empresa, de tal manera que posibilite un desarrollo agil y coordinado de
las actividades.

Brindar informacion a los organismos competentes del estado, cuando esta
sea requerida, sobre aspectos relacionados con la planificacion, la gestion
y el desarrollo de la Empresa.

Evaluar el desarrollo de las actividades de la Empresa y aplicar las medidas
preventivas y correctivas necesarias para el fortalecimiento de la gestion.
Representar a la Empresa ante organismos, entidades y empresas
nacionales e internacionales sobre aspectos legales, financieros y
organizativos, enmarcado dentro de lo establecido en su escritura de
constitucion.

Garantizar la implantacion de un adecuado Control Interno, que posibilite
la correcta ejecucion de politicas, Normas, Procedimientos y Funciones,

con el objetivo principal de desarrollar eficientemente sus operaciones.

Organigrama de ANSA

Teniendo en cuenta que la Empresa Arenas Nacionales Sociedad Andnima es

una empresa privada que se encuentra organizativamente adscrita al Grupo

Inversiones Mineras Sociedad Andnima — IMISA y forma parte de la estructura

organica en la que esta compuesta IMISA, al igual que las demas Empresas

pertenecientes a este Grupo como lo es Canteras S.A (CASA) Y Calizas, S.A

(CALSA). se presenta el siguiente Organigrama que ilustra la estructuracion y

lineas de autoridad empleado de forma general en las empresas antes

mencionadas:
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Figura#6

ORGANIGRAMA GENERAL IMISA

ASAMBLEAS GEMERAL DE
ACCIONISTAS
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SGEREMCILA GEMNERAL

AMSA
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El organigrama establece la estructura organizacional de la Empresa ANSA, se

estructura y sistematiza para graficar y determinar la autoridad y responsabilidad

de cada Departamento, asi como las relaciones entre ellas, todo a fin de cumplir

objetivos y metas propuestas. Se presenta un tipo de Organigrama Lineal en el

gue se plasman las gerencias ramificadas de arriba - abajo a partir del titular en la

parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma

escalonada, igualmente se establecen las lineas de autoridad desde arriba -

abajo. El Gerente General es el mas importante y con mas nivel de autoridad en

cuanto la toma de decisiones, y en la parte inferior se desprenden los puestos con

menos o0 ningun poder de decision.
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ORGANIGRAMA GENERAL ANSA

Figura#7
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Departamento Departamento Departamento
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A continuacion se muestran los siguientes Organigramas por puestos, conforme

al orden jerarquico que presenta ANSA:

Figura#8

Departamento de Administracion

Administradora

Recepcionista

Responsable de

Responsable de
Mantenimiento
Edif

Mantenimiento de
Alres

Conserje

Ayudante de
Mantenimiento
Edif.

Responsable de
Sequridad

Guarda de
Sequridad

Pagina | 46



A continuacion, presentamos descripciones de puestos para cada uno de los

departamentos presentados en el organigrama general de ANSA.

Nombre de la unidad Departamento de Administracion.
Nombre del puesto Administradora
Jefe directo Presidente Ejecutivo

Personal a cargo Responsable Mantenimiento de Edificios

Guarda de Seiuridad

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de los recursos humanos,
logisticos y contables; asi como brindar apoyo administrativo que requiera la
empresa, de conformidad a leyes, normas, instrumentos internos e instrucciones
superiores.

Recepcionista
Responsable Mantenimiento de Aires
Conserje

Ayudante de Mantenimiento Edificios
Responsable de Seguridad

Licenciatura en Administracion de | 11988290
Fmpresas. Responsabilidad
Licenciatura en Contaduria Pablica y Proactividad
Finanzas _

Confiable

Ingeniero Industrial o carreras afines

Minimo 5 afios de experiencia en integro
puestos similares.

Manejo de Paquete Office Inteligencia emocional

1.

2.

Dirigir y administrar las labores de mantenimiento del edificio, asi como
coordinar con las diferentes gerencias la gestion y administracién de
obras de pequefia envergadura, con el fin de asegurar el cumplimiento de
lo planificado en el plan de trabajo y garantizar la calidad de los trabajos
de mantenimiento.

Administrar y gestionar todos los sistemas de recursos humanos
(capacitacion, contratacion evaluacion al desempefio, retribucién
quincenal, vacaciones, expediente, higiene y seguridad ocupacional,
etc.), beneficios (seguro de vida, lentes y uniformes), asi como todos los
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trdmites relacionados a la administracion de personal, a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones de ley y convenios suscritos en beneficio
del personal como seguro de vida.

3. Elaborar y proponer a la Presidencia politicas y normas de personal que
contribuyan a una mayor eficiencia en la gestion de los recursos humanos,
para su analisis y aprobacion.

4. Gestionar pagos correspondientes a movimientos antes el Instituto
Nicaraglense de Seguridad Social (altas, cambios, subsidios); seguros
de vida, telefonia fija y movil; servicios basicos, para mantener las cuentas
saldadas.

5. Representar a la empresa ante el Ministerio del Trabajo en caso de
demandas interpuestas por los empleados con de objetivo de brindar
informacion objetiva y evidencias sobre el caso que corresponda.

6. Planificar y supervisar todo lo relacionado al mantenimiento de la flota
vehicular liviana que se encuentra en mal estado, asi como atender
oportunamente los requerimientos de materiales y ordenes de
combustibles que permitan el continuar las operaciones de manera
regular.

7. Controlar y asegurar el uso 6ptimo de los equipos, materiales de oficina
de la empresa y medios de comunicacion telefonica, asi como coordinar
con todas las areas para conocer sus necesidades y dar respuesta a la
brevedad posible.

8. Supervisary asegurar el mantenimiento correcto de los equipos de apoyo,
mobiliarios y materiales de construccion para su optimo desempefio.

9. Administrar y representar legalmente al Hotel Gran Marquez propiedad de
IMISA, afin de gestionar todos los permisos y certificados necesarios para
su funcionamiento.

10.Controlar y garantizar los fondos fijos de IMISA, asi como elaborar los
recibos de pago de las diferentes compras y arqueos de la caja, para
llevar un registro transparente de los gastos menores.

11.Realizar compras de insumos, materiales, productos alimenticios, asi
como elaborar detalle de recargas de canasta basica para ser entregadas
a trabajadores, socios de la tercera edad del Grupo IMISA.

12.Realiza cualquier otra funcion relacionada con su area de competencia,
gue le sea asignada por su jefe inmediato

13.Preparar informacion veraz y oportuna relacionada a la gestion
administrativa bajo su responsabilidad.

14.Atender asignaciones y/o actividades dentro de los términos de su
competencia delegado por su jefe directo.
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Nombre de la unidad Departamento de Administracion.
Nombre del puesto Recepcionista

Jefe directo Administradora

Personal a cargo Ninguno

Brindar atencién al personal interno y externo en sus requerimientos de
informacion; mantener el control en la recepcion de correspondencia; ademas
de brindar apoyo en actividades administrativas encomendadas para el logro y
consecucion de los objetivos.

Bachiller Serwmgl -
Comunicativo
Minimo 1 afio de experiencia en Responsable
puestos similares Proactivo
Curso de Etigueta y Protocolo Amable

1. Velar por el buen funcionamiento de planta telefénicas, multifuncional y
demas equipos que maneja en el area de recepcion.

2. Atender y remitir llamadas por parte y hacia el personal, asi como llevar
registro y control de las llamadas a fin de contribuir a una eficiente
comunicacion.

3. Recibiry registrar en el libro de control las correspondencias que llegan a
la empresa, asi como entregar a las areas correspondientes, para facilitar
las diligencias.

4. Atender a visitantes, clientes y socios, cumpliendo con los tramos de
control requeridos, con el objetivo de notificar al empleado sobre el
ingreso del visitante.

5. Elaborar proformas a los clientes, y dar seguimiento a las mismas, a fi de
contribuir al cumplimiento de las metas en ventas.

6. Realizar fotocopias, escaneo y encolochado de documentos a solicitud
del personal, a fin de apoyar en el desarrollo de las actividades diarias de
cada éarea.

7. Informar a su jefe inmediato cualquier averia de forma rapida.

8. Realizar cualquier otra funcion relacionada con su area de competencia,

gue le sea asignada por su jefe inmediato.
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Nombre de la unidad Departamento de Administracion.
Nombre del puesto Responsable Mantenimiento de Aires
Jefe directo Administradora

Personal a cargo Ninguno

Asegurar el correcto funcionamiento del sistema de refrigeracion en oficinas,
vehiculos livianos y pesados, equipos menores o electrodomeésticos, asi como
realizar mantenimiento preventivo y correctivo, de conformidad al plan de
mantenimiento e instrucciones del superior inmediato.

Técnico en refrigeracion y aire Comunicativo

acondicionado o estudios afines.

Responsable

Bachiller. Proactivo

Minimo 2 afios de experiencia en
Honesto

Euestos similares.

1. Realizar mantenimiento y reparacion en los aires de oficinas, vehiculos
livianos y pesados; equipos menores o0 electrodomésticos de todo el
Grupo IMISA con el propdésito de garantizar su 6ptimo funcionamiento.

2. Informar y recomendar a la administracién necesidades de reparaciones
0 cambios que beneficien el ahorro y eficiencia de los equipos.

3. Cotizar repuestos, accesorios 0 herramientas a utilizar en reparaciones
de equipos y solicitar autorizaciones de compras, para mantener un stock
minimo en bodega.

4. Realiza cualquier tarea a fin a la anteriores, orientadas por su superior
inmediato.

Pagina | 50



Nombre de la unidad Departamento de Administracion.
Nombre del puesto Conserje

Jefe directo Administradora

Personal a cargo Ninguno

Realizar actividades de orden, limpieza y brindar servicio de cafeteria a visitantes
y personal que visitan las diferentes oficinas de la empresa, de acuerdo a
instrucciones del Superior Inmediato, a fin de garantizar las condiciones
higiénicas requeridas en el area.

Primaria aprobada Servicial

No requiere experiencia laboral Proactivo

Curso de Etigueta y Protocolo Comunicativo
Responsable

1.

Realizar en forma eficiente los servicios de limpieza mobiliario, equipo de
oficina y utensilios o electrodomésticos de cafeteria, de tal manera que se
sienta un ambiente de higiene y orden en las areas que le han sido
asignada.

Vigilar por el buen uso y mantenimiento del equipo que utiliza y que tiene
bajo su resguardo a fin de informar a la administracion sobre cualquier
desperfecto de los mismos o situacion que se presente en el desarrollo
de sus funciones.

Solicitar oportunamente, el suministro de los articulos requeridos para
llevar a cabo una eficiente labor de limpieza o sanitacién en las areas que
le han sido asignadas.

Brindar servicio de cafeteria en reuniones de Junta Directiva,
responsables de areas o a visitas por solicitud previa de las autoridades,
a fin de contribuir a una atencion calidad y oportuna.

Atender a visitas en solicitudes de cafeteria.

Realizar cualquier tarea a fin a la anteriores, orientadas por su superior
inmediato.
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Nombre de la unidad Departamento de Administracion.
Nombre del puesto Responsable Mantenimiento de Edificio
Jefe directo Administradora

Personal a cargo Ayudante de Mantenimiento de Edificio

Mantener en operacion y en buen estado los diversos equipos e instalaciones
del edificio a su cargo, ademas de atender y dar seguimiento a los reportes de
fallas eléctricas, plomeria, sistemas hidrosanitarios y mantenimientos que se
requieran de conformidad al Plan Anual de Mantenimiento e instrucciones del
superior inmediato.

Técnico en mantenimiento Organizados
residencial o estudios similares.

Responsable

Minimo 2 afios de experiencia en

. Proactivo
puestos similares.
Herramientas basicas de dibujo .
) -~ Creativo
arquitectonico.
Manejo de Presupuesto. Dinamico

1. Presentar propuesta del Plan de Mantenimiento Anual, para su debida
revision y aprobacion.

2. Realizar instalacion, mantenimiento y reparacion de tuberias de agua
potable y negras internas.

3. Dar mantenimiento a las canaletas del edificio, para su buen
funcionamiento.

4. Construiry remodelar las oficinas, asi como solicitar materiales para cada
obra a ejecutar, con el fin de contribuir a crear un ambiente calido tanto
para el personal externo como interno.

5. Realizar mantenimiento General a edificios del Grupo IMISA, con el
propésito de informar a la administracién cualquier averia.

6. Realizar trabajos de soldaduras menores y efectuar cualquier tarea
orientada por su superior inmediato con el objetivo de dar cumplimiento al
plan de mantenimiento.

7. Resguardar herramientas de trabajo bajo su responsabilidad con el fin de
garantizar el bienestar de estos.
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Nombre de la unidad

Departamento de Administracion.

Nombre del puesto

Ayudante Mantenimiento de Edificio

Jefe directo

Encargado de Mantenimiento Edificios

Personal a cargo

empresa.

Brindar apoyo y asistir superior inmediato en la revision, chequeo y realizacion
de actividades relacionadas al mantenimiento del edificio, tales como: sistema
eléctrico, fontaneria, carpinteria, jardineria, ornamentacion y limpieza de las
areas verdes de la empresa y otras actividades, de acuerdo a procedimientos
establecidos y orientaciones del superior inmediato, a fin de contribuir a la
presentacion y funcionamiento adecuado de la infraestructura y mobiliarios de la

Ninguno

Conocimientos basicos en carpinteria

Responsable

Conocimientos basicos en fontaneria

: o Honesto
0 estudios similares.
No requiere experiencia Ordenado
Ciclo béasico aprobado Servicial

Realizar en conjunto con el Superior Inmediato, el mantenimiento
periodico, reparacion e instalacion de las tuberias de agua potable y
negras, con el objetivo de reportar en tiempo y forma las solicitudes de
suministros evitando, evitando de esta forma su deterioro anticipado.
Apoyar en la revision de las canaletas de los techos para su buen
funcionamiento.

Brindar apoyo en la construccion y remodelacion de las oficinas, asi como
retirar los materiales para cada obra a ejecutar, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los tiempos planificados.

Apoyar en los trabajos de soldaduras menores y efectuar cualquier tarea
orientada por su superior inmediato con el objetivo de dar cumplimiento al
plan de mantenimiento.

Realiza cualquier tarea a fin al giro de la empresa, orientadas por su
superior inmediato.

Dar mantenimiento a las areas verdes de la empresa, a fin de crear un
ambiente armonioso para visitantes y personal interno.

Apoyar en los mantenimientos generales de los edificios del Grupo IMISA.
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Nombre de la unidad Departamento de Administracion.
Nombre del puesto Responsable de Seguridad Interna
Jefe directo Administradora

Personal a cargo Guarda de Seguridad Interna

Disefar, implementar y controlar diferentes medidas de seguridad con que
asegurar la proteccion de los bienes, recursos y personal de la empresa de
conformidad a leyes de materia e instrucciones del superior inmediato.

Bachiller Responsable

Curso defensa personal Intuitivo

Licencia otorgada por la Direccién de
Registro y Control de Armas de
Fuego, Municiones, Explosivos vy
Materiales Relacionados vigente
Minimo 3 afios de experiencia en
puestos similares.

Amable

Buena comunicacion

1. Planificar y programar las actuaciones precisas de seguridad privada en
los distintos objetivos de seguridad, proteccion civil, situaciones de
emergencia, catastrofe o calamidad publica.

2. Generar propuestas de sistemas de seguridad que resulten pertinentes,
pudiendo validarlos provisionalmente hasta tanto se produzca la
inspeccién y autorizacién, en su caso, por parte de la Presidencia y/o
Administracion.

Organizar y elaborar roles mensuales y distribucién de cada guarda de
seguridad interna.

3. Dar seguimiento a las 6rdenes de salida de bienes, insumos, materiales
y garantizar la custodia y trasladado de armas de la empresa.

4. Dar seguimiento a la capacitacion permanente del personal de seguridad,
asi como supervisar el desempefio de los mismos.

5. Mantener coordinacion y comunicacion permanente con los responsables
de todas las areas que se resguardan con la seguridad a su cargo.

6. Informar a su jefe inmediato mensualmente debilidades y avances en
sistema de seguridad interna.

7. Realizar cualquier tarea a fin a la anteriores, orientadas por su superior
inmediato.
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Nombre de la unidad

Departamento de Administracion.

Nombre del puesto

Guarda de Seguridad Interna

Jefe directo

Responsable de Seguridad Interna

Personal a cargo

inmediato.

Primaria aprobada

Prevenir robos, vandalismo y violacion de la propiedad privada, agresion al
personal de la empresa, custodiar el almacenamiento de dinero y objetos de
valores, ademas de llevar registro y control de 6rdenes de salida de materiales,
Insumos o repuestos, conforme normas establecidas e indicaciones del superior

Ninguno

Responsable

Licencia otorgada por la Direccién de
Registro y Control de Armas de
Fuego, Municiones, Explosivos vy
Materiales Relacionados vigente

Intuitivo

Minimo 2 afios de experiencia en
puestos similares

Buena comunicacion

Curso defensa personal

Amable

Vigilar y proteger los bienes muebles e inmuebles y personal de la
empresa, para evitar la comision de actos delictivos, infracciones o
atentados y poner inmediatamente a disposicion de superior inmediato a
los delincuentes, efectos y pruebas de los delitos, segun sea el caso.
Registrar en bitdcoras las incidencias en su puesto de trabajo e informar
a su jefe inmediato de forma verbal cualquier suceso de importancia.
Controlar el acceso de peatones y vehiculos al edificio, siempre
observando una actitud de respeto y cordialidad, a fin de crear un
ambiente agradable al ingreso de la empresa.

Custodiar el almacenamiento del dinero y objetos de valores, asi como
garantizar el recuento, clasificacion y transporte de los mismos a fin de
informar sobre las entradas y salidas de los mismos.

Solicitar y archivar ordenes de salida de materiales, insumos o repuestos,
asi como archivar ordenes de salida de trabajadores a fin de llevar registro
y control de los mismos.

Realizar cualquier tarea a fin a la anteriores, orientadas por su superior
inmediato.
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Departamento de Contabilidad

Figura#9
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Nombre de la unidad

Gerencia de Finanzas

Nombre del puesto

Gerente Financiero

Jefe directo

Presidente Ejecutivo

Personal a cargo

Maestria en Finanzas

Coordinar y controlar el registro, procesamiento, control de las operaciones
financieras, formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto aprobado, asi
como elaborar y presentar la informacion financiera de la empresa, de acuerdo
a lo establecido en las leyes relacionadas a la materia, normas y procedimientos
e instrucciones del Superior Inmediato, con el fin de contribuir con la provision y
manejo transparente de los recursos financieros.

Contadora General
Responsable Departamento de
Mercadeo y Ventas

Responsable

Especialista en Control Interno Visionario
Licenciatura en Contabilidad Publica
S Honrado

y Auditoria
Licenciatura en Contabilidad Publica
y Finanzas o carreras afines. Planificado
Contador Publico Autorizado
Minimo 5 afios de experiencia en .

- Liderazgo
puestos similares
Dominio de Ofimatica Proactivo

Planear, programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la
personal a su cargo.

Representar a la Empresa en los aspectos financieros, etc., que atafien a
las actividades de las empresas del Grupo IMISA, ante organismos
nacionales.

Revisar y aprobar los informes y demas documentos elaborados por los
Departamentos a su cargo.

Revisar y autorizar cheques, egreso de caja de fondos fijos,
comprobantes de diario, consolidaciones bancarias, actualizaciones de
transacciones en sistemas.

Gestionar, revisar y dar seguimiento a las cuentas por cobrar (clientes-
bodega), declaracion y pagos de impuestos y permisos, indices de
consumos, compra de insumos, suministros y repuestos.

Revisar y controlar pasivos de la empresa.
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7. Revisar y autorizar nominas quincenal, transferencias internacionales y
planilla de dividendo (anticipo y liquidaciones).

8. Implementar control internos y procedimientos en general, asi como
supervisar que no se violenten los mismos.

9. Analizar costos de extraccion, de produccién y venta.

10.Gestionar las compras y adquisiciones locales y en el exterior.

11.Revisar, aprobar y analizar los estados financieros, archivos de
contadores y anexos que generen los contadores generales de la
empresa, asi como su debido resguardo.

12.Preparar y representar informe general del mes de las empresas del grupo
e informes a la Direccion de MINA.

13.Preparar y presentar Plan Operativo Anual por empresas en coordinacion
con las otras empresas.

14.Preparar y presentar informes para asamblea anual de socios.

15.Proponer cambios en los sistemas automatizados y pasa los
requerimientos para nuevos sistemas.

16.Reportar, justificar y proyectar a la Direccién de Minas el consumo del
diésel para exoneraciones

17.Implantar métodos de trabajo, a fin de mejorar la realizacion de las
actividades de la Empresa.

18.Mantener una constante y efectiva comunicacion y coordinacién con
todas las Empresas del Grupo IMISA.

19.Informar a su jefe inmediato sobre actividades y practica inapropiadas del
personal en general.

20.Mantener solventes los créditos que tiene la empresa con los
proveedores.

21.Dar seguimiento a licitaciones de prefabricados y aridos y las presenta
cuando hay oportunidad.

22.Supervisa que los Contadores mantengan solvente con los Impuestos
Fiscales.

23.Atender asignaciones y/o actividades dentro de los términos de su
competencia delegado por su jefe directo.
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Nombre de la unidad Departamento de Contabilidad.
Nombre del puesto Contadora General
Jefe directo Gerente Financiero

Cajera-Facturador
Fiscal Despacho
Asistente Contable
Bodeguero

Personal a cargo

Coordinar y dar seguimiento a las operaciones contables y financieras de la
empresa asi mismo elaborar y generar los archivos y reportes contables, de
acuerdo a las normativas de control interno, principios de contabilidad
generalmente aceptados, regulacion y legislacion vigente, metodologia y
procedimientos establecidos a fin de contribuir a proporcionar informacién veraz,
confiable y oportuna, que permita la toma de decisiones a las autoridades
superiores, en funcién a la optimizacién y transparencia de los recursos
econdmicos asignados a la empresa.

Licenciatura Contabilidad Publica y Responsable
Finanzas

Licenciatura Contabilidad Publica y Honrado
Auditoria o carreras afines

Minimo 2 afios de experiencia en Planificado
puestos similares

Manejos de sistemas contables Visionario

1. Controlar y realizar operaciones de caja, asi como cuadrar saldo efectivo
en caja vs contabilidad, con el objetivo de comprobar que el efectivo
coincide con los saldos contables.

2. Contabilizar y registrar los recibos de caja, ventas al contado o crédito,
depdsitos, transferencias bancarias, amortizaciones, depreciacion del
mes, diferencial cambiario, nota de débito y crédito en cuentas de bancos,
justificaciones de anticipo, nGminas con sus provisiones, con el proposito
de crear una base de informacién sobre los créditos y débitos generados.

3. Depurar y controlar cuentas de anticipos para gastos y adelantos, asi
como preparar transferencias bancarias, conciliaciones de cuentas de
bancos.

4. Archivar y resguardar comprobantes de pago (cheques, caja), facturas de
ventas, recibos de caja, comprobantes diarios, facturas de contado y
crédito, requisas de almacén, remisiones, asi como invalidar documentos
pagados y controlar numeracién sucesiva de facturas y otros documentos
a fin de dar respuesta inmediata a las solicitudes de verificacion de su
superior inmediato u otras autoridades.

5. Calcular, contabilizar y distribuir costos unitarios y de produccion de
bloques y adoquin, asi como de ventas de adoquines, bloques y arena, a
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fin de actualizar el médulo de costeo y brindar insumos para la elaboracion
de estados financieros.

Preparar y remitir informe de disponibilidad diaria, ventas de divisas para
disponibilidad en cérdobas, transferencias bancarias, estados financieros,
asi como transcribir mensualmente movimientos al libro diario y mayor
Realizar estado de cuentas por cobrar empleados, asi como planilla de
pago de estos, con el objetivo de garantizar las correctas aplicaciones
conforme ley de materia.

Realizar Inventarios perioédicos y selectivos a los bienes de usos,
consumo y productos terminados a fin de cuadrar y actualizar modulo de
inventario vs modulo contabilidad, asi como mdédulo de activo fijo vs.
contabilidad.

Atender y gestionar requerimientos solicitados por DGI y Alcaldia, asi
mismo provisionar y declarar impuestos municipales, fiscales, 3% MINAS,
IR anual, ademas grabar y reportar exoneraciones emitidas por clientes a
la DG, retenciones al sistema de la DGI, revertir créditos fiscales del IVA
y liquidar anticipos del I.R. Anual.

10.Atender asignaciones y/o actividades dentro de los términos de su

competencia delegado por su jefe directo.
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Nombre de la unidad

Departamento de Contabilidad

Nombre del puesto

Cajera-Facturador

Jefe directo

Contadora General

Personal a cargo

Ninguno

Procesar las transacciones financieras de la empresa, facilitar a los clientes
comprobantes de pago, asi como tramitar depdsitos de cheques y efectivo al
banco de conformidad a leyes, normas, procedimientos establecidos e
instrucciones del superior inmediato.

Licenciatura en Contabilidad y
Auditoria o carreras afines

Honesto

Minimo 3 afios de experiencia en
puestos similares

Confiable

Manejo de caja registradora

Responsable

Manejo de Excel

dia.

inmediata.

Transparente

1. Recibir y enviar depdsitos de cheques y efectivo al banco, asi como
realizar pagos de gastos de caja chica y planillas, a fin de dar
cumplimiento a la programacién de pagos y compromisos de la empresa.

2. Elaborar facturas de ventas, recibos oficiales de caja, depésitos e informa
al superior inmediato sobre los mismos.

3. Registrar y contabilizar los recibos de pago a fin de cuadrar caja al final

4. Realizar tareas afines a su cargo orientadas por su responsable
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Nombre de la unidad Departamento de Contabilidad.
Nombre del puesto Fiscal Despacho

Jefe directo Contadora General

Personal a cargo Ninguno

Verificacion y control del despacho conforme a la facturacion de aridos.

Bachiller Comunicativo
No necesita experiencia Servicial
Proactivo

Gestion del tiemio

Control del despacho de aridos y facturacion.

Atencion al cliente.

Inspeccionar el peso correcto segun la orden de compra de aridos.
Brindar apoyo de limpieza en las areas verdes de su puesto de trabajo.
Atiende a cualquier otra orientacién relacionada a su cargo y funciones de
parte de la Contadora General.

GhwpnE
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Nombre de la unidad Departamento de Contabilidad
Nombre del puesto Asistente Contable

Jefe directo Contadora General

Personal a cargo Ninguno

Contribuir al funcionamiento eficiente general del departamento y ayudar a la
empresa a ser plenamente consciente de su situacion financiera.

Licenciatura en Contabilidad y
Finanzas o carreras afines

Detallista

Minimo 1 afio de experiencia en
puestos similares

Manejo de Excel Avanzado Habilidad numérica y analitica.

Excelentes habilidades organizativas

Uso de Microsoft office Trabajo en equipo

Habilidad para elaborar informes

1. Contabilizar recibos de caja, ventas al contado, ventas al crédito (grabar
X cliente), depoésitos, transferencias bancarias, amortizaciones,
justificaciones de Anticipos y Nominas con sus provisiones.

2. Conciliar cuentas de bancos, entre otras. A la vez provisiona cuentas por
pagar a proveedores y liquida reembolsos de caja chica.

3. Preparar y contabilizar N/D Y N/C entre empresas del Grupo y revisar
comprobante de salidas de bodega; asi como la actualizaciéon del médulo
activo fijo.

4. Contabilizar depreciacion del mes, diferencial cambiario de cuenta en
bancos, N/D y N/C de cuentas en bancos, cambiario s/Ptmos Inapyme,
Intereses s/Ptmos del Inapyme (2% S/saldo).

5. Cuadrar moédulo inventario Vs moédulo contabilidad y de activo fijo vs.
Contabilidad, saldo efectivo en caja vs contabilidad y controlar el Modulo
de costeo.

6. Archivary resguardar comprobantes de pago (cheques, caja), facturas de
ventas, recibos de caja y comprobantes de diario.

7. Grabar y reportar el sistema Sairi a la D.G.I.

8. Realizar tareas afines a su cargo orientadas por su responsable
inmediato.
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Nombre de la unidad Departamento de Contabilidad.
Nombre del puesto Bodeguero

Jefe directo Contador General

Personal a cargo Ninguno

Resguardar y controlar el abastecimiento técnico de repuestos, accesorios,
materiales, combustibles, lubricantes y mercaderias de la Empresa, asi como
garantizar un stock minimo de inventario, clasificandolos por cédigo y seccion,
conforme normativas y procedimientos establecidos e instrucciones del superior
inmediato.

Técnico en Contabilidad o estudios
i Responsable
afines
1_ afio de experiencia en puestos Honrado
similares
conocimientos en Control de .
) Planificado
Inventarios
Manejos de Kardex Visionario
Disponibilidad de tiempo

1. Llevar registro y control de las existencias en inventarios sobre
repuestos, accesorios, materiales, combustibles, lubricantes y
mercaderias de la Empresa, a través del Sistema Computarizado y
Kardex, a fin de dar respuestas oportunas sobre la disponibilidad de
estos.

2. Recibir repuestos, accesorios y materiales en bodega, asi como codificar
los mismos y ubicarlos por seccién para su rapida localizacion.

3. Informar a las diferentes areas las llegadas de los pedidos y despachar
los productos que posee almacén a través de requisa debidamente
autorizados.

4. Solicitar abastecimiento de Diesel, asi como controlar entradas y salidas
de estos, con el propésito informar a la instancia correspondiente.

5. Garantizar que el almacén este en 6ptimas condiciones de higiene y
seguridad a fin de evitar accidentes laborales.

6. Resguardar los repuestos usados en buen estado a fin de ser
reutilizados.

7. Elaborar mensualmente informe general de entradas y salidas de
materiales, a fin de contribuir a la toma de decisiones oportunas.

8. Realiza actividades a fines orientadas por su responsable inmediato.
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Nombre de la unidad

Departamento Mercadeo y Ventas

Nombre del puesto

Responsable Departamento de
Mercadeo y Ventas

Jefe directo

Gerente financiero.

Personal a cargo

Licenciatura en Marketing o carreras
afines

Identificar y conseguir un posicionamiento para la empresa en el mercado, que
incremente las ventas e ingresos a través de las redes sociales, permitiendo asi,
ejecutar el proceso de fijacién de precios.

Ninguno

Capacidad de analisis de informacion.

Inglés Avanzado.

Liderazgo.

Minimo 1 afio de experiencia en
puestos similares

Pensamiento estratégico.

Conocimientos en paquete Office
(Excel, Word, Outlook).

Brindar atencién al cliente.

Crear Publicidad de ventas.

agkrwhE

de este cada cierto tiempo.

inmediato.

Realizar ofertas de Licitaciones.

Realizar propagandas por medio de redes sociales a la empresa.
Realizar cambios en lo que respecta a las vallas publicitarias y renovacién

6. Realizar tareas afines a su cargo orientadas por su responsable

7. Atender asignaciones y/o actividades dentro de los términos de su
competencia delegado por su jefe directo.

Calidad en el servicio.
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La estructura organizacional mejora la coordinacion interna para la distribucion de
tareas y actividades, la relacién e intercambio entre las distintas unidades, evita
duplicidades; con todo ello se incrementa la productividad en la Empresa y mejora
el desempefio de los colaboradores. Corresponde al Gerente General, impulsar la
implementacion de la estructura organizacional y verificar su cumplimento como
herramienta de gestién para todas las unidades de la Empresa, con funciones y
responsabilidades claras y empoderamiento en toma de decisiones bajo el

direccionamiento general.

Figura#11

Departamento Ambiental

[Gerente de Geélogia]

Responsable
Ambiental

[ Conductor V.L ] [AsistenteApicola] [ Jardinero ]
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Nombre de la unidad

Gerencia de Geologia

Nombre del puesto

Gerente Geologo.

Jefe directo

Presidencia Ejecutiva

Personal a cargo

Licenciatura o Ingenieria en
Geologia/Geoquimica o carreras
afines

Estudiar la composicion y estructura de la tierra para determinar la ubicacion,
caracteristicas, posibilidades economicas y relaciones estructurales en un
depdsito mineral; mediante la elaboracién, control, supervision y ejecucion de
programas de exploracién de yacimientos mineros.

Responsable Ambiental
Asistente Apicola
Jardinero

Conductor

Capacidad de Analisis

Minimo 3 afios de experiencia en

Ser curioso y estar motivado

puestos similares

Ofimatica

Proceder de manera disciplinada y
perseverante

Manejo de paquete Office

. Atender asignaciones y/o actividades dentro de los términos de su

Predisposicion para viajar

Explorar, mapea, prospecta y calcula reservas de minerales.

Participar y dirigir la explotacion de los yacimientos de mineria no
metalica.

Participar y dirigir actividades de perforacion de los yacimientos de
minerales.

Planificar, dirigir y evaluar estudios destinados a determinar la estructura
y composicién de los minerales y rocas.

Realizar estudios técnicos de evaluacion de impacto ambiental de la
actividad minera.

Realizar control geoldgico de explotacion de mineria a cielo abierto.
Dirigir y realizar estudios de investigacion de minerales encontrados en
los yacimientos existentes.

Responsable directo de la constante vigilancia de la calidad y control de
las reservas de los yacimientos de minerales.

Realizar tareas afines a su cargo orientadas por su responsable
inmediato.

competencia delegado por su jefe directo.
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Nombre de la unidad

Departamento Ambiental

Nombre del puesto

Responsable Departamento Ambiental

Jefe directo

Gerente de Geologia

Personal a cargo

Especialista en gestion y
conservacion de espacios naturales

Dirigir y supervisar las actividades ambientales de la empresa, su impacto y
mitigacion de los efectos de la contaminacion ambiental, ademés de coordinar la
elaboracion e implementacion de los planes, programas y proyectos de
conformidad a leyes, politicas, normas e instrucciones del superior inmediato.

Conductor
Asistente Apicola
Jardinero

Responsable

uesto similar

y forma lo acordado.

decisiones.

Manejo de la norma 1ISO 14001 Honesto
Ingeniero Ambiental o carreras afines | Proactivo
Minimo 5 afios de experiencia en

Puntual

1. Dar seguimiento y control a las actividades ambientales de la empresa
relacionadas con los compromisos adquiridos y aprobados por las
autoridades ambientales (MARENA) a fin de dar cumplimiento en tiempo

2. Desarrollar y actualizar los diferentes procedimientos, registros y
formatos de control relacionados a las operaciones de la unidad, con el
objetivo de contribuir a un ambiente de control optimo y eficiente.

3. Planificar y ejecutar el programa de monitoreo ambiental, asi como
registrar y actualizar la base de datos de monitoreo en fisico y en digital,
con el objetivo de generar informacién de importancia que sirvan de
insumo para la toma de decisiones.

4. Planificar y realizar inspecciones ambientales a areas operativas con el
propésito de identificar las oportunidades de mejora relacionadas con el
aprovechamiento de los recursos del medio ambiente.

5. Administrar los recursos financieros y humanos de la Unidad Ambiental,
asi como ejecutar el presupuesto en tiempo y forma para el desarrollo de
las actividades ambientales y rendicion de fondos.

6. Dirigir y supervisar la elaboracion, implementacion y ejecucion de los
planes, programas y proyectos Ambientales con el propésito de asegurar
el cumplimiento efectivo de
periddicamente a la instancia superior para una oportuna toma de

las tareas asignadas e informar
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7. Realizar estudios de impacto ambiental e investigaciones referentes a
todo lo concerniente a temas ambientales que permitan mejorar las
actividades de la unidad.

8. Mitigar los efectos de la contaminacion ambiental y prevenir la misma,
contribuyendo asi al desarrollo sostenible, propiciando un equilibrio entre
el desarrollo socio econdmico, la utilizacion de los recursos naturales y la
conservacion del ambiente.

9. Facilitar el proceso de capacitacion y orientacion al personal de nuevo
ingreso permitiéndoles conocer con claridad sus funciones vy
responsabilidades del cargo, asi como aplicar programas de capacitacion
en temas ambientales y Proteccion fisica.

10.Establecer las relaciones con las diferentes areas operativas y mantener
comunicacion fluida con cada una de ellas respecto a temas ambientales.

11.Participar en eventos relacionado al medio ambiente tanto nacional como
internacional.

12.Atender asignaciones y/o actividades dentro de los términos de su
competencia delegado por su jefe directo.
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Nombre de la unidad

Departamento Ambiental

Nombre del puesto

Conductor de Vehiculo Liviano

Jefe directo

Responsable Departamento
Ambiental/Administradora

Personal a cargo

establecidos.

Bachiller

Ninguno

Servicial

Transportar los productos, pasajeros o mercancia asi como cumplir con los
reglamentos de transito terrestre, velando por la seguridad de los pasajeros,
paqueteria 0 mercancia, de conformidad a leyes, normas y procedimientos

1 afio de experiencia en puesto
similar

Responsable

Licencia de conducir categoria 2,3,
4A, 4B, 5A 'y 5B.

Comunicativo

Curso mantenimiento preventivo de
vehiculos

Proactivo

Transportar de manera segura al personal que realiza funciones fuera de
la empresa dentro y fuera de Managua, con el objetivo de evitar percances
viales.

Mantener en buenas condiciones la unidad asignada e informar a la
administracion cualquier desperfecto en el mismo, con el fin de evitar
dafios mayores.

Realizar pagos ante Instituto de Seguridad Social, Tecnolégico Nacional,
Direccion General de Ingresos y otros pagos a instituciones de servicios,
asi como gestiones bancarias o pagos inherentes al funcionamiento de la
empresa, para contribuir a la correcta operacion de la misma.

Comprar insumos, repuestos, materiales para atencion a clientes y de
servicios generales, y empacar productos para contribuir al cumplimiento
de las metas propuestas.

Realizar cualquier tarea a fin a la anteriores, orientadas por su superior
inmediato.
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Nombre de la unidad Departamento Ambiental

Nombre del puesto Asistente Apicola

Jefe directo Responsable Departamento Ambiental
Personal a cargo Ninguno

Brindar apoyo en el mantenimiento del buen estado sanitario de las colonias e
instalaciones del apiario, contribuyendo a la crianza de las abejas, brindandoles
los cuidos necesarios de conformidad a leyes, normas, procedimientos e
instrucciones del superior inmediato.

Técnico en apicultura Organizado

1 afio de experiencia en puesto
similar

Sentido comun

1.

Proactivo

Fabricar marcos, cajas, tapas, fondos y laminas, asi como armar y
reparar materiales e implementos apicolas con el fin de acondicionar el
local de cosecha.

Asistir en la atencién y medicacion de las colonias con el propésito de
estimular su postura en la pre cosecha.

Realizar las actividades de fraccionamiento, traslado de alza, extraccion,
filtracion, acondicionamiento, almacenamiento y transporte de la miel.
Garantizar el abastecimiento de agua y alimentacion artificial en época
critica.

Mantener limpio e inocuo la sala de acopio y empaque de miel.
Realizar revision técnica y de rutina para conocer el estado de las
colonias, con el propésito de identificar el momento para el cambio de
reina, fusion o divisién de colmenas.

Instalar trampas de piquera para la captura de enjambres silvestres y
polen, asi como rejillas recolectoras a fin de iniciar el proceso de
formacién de nucleos y recolecciéon de propoleos.

Envasar y etiquetar la miel con el propdésito de contribuir a su
comercializacion.

Realizar cualquier actividad a fin a su cargo orientadas por su
responsable Inmediato.

Pagina | 71



Nombre de la unidad Departamento Ambiental

Nombre del puesto Jardinero

Jefe directo Responsable Departamento Ambiental
Personal a cargo Ninguno

Preparar la tierra acondicionando y nivelando el suelo, e instalando y operando
sistemas de riego y drenaje ademas de plantar arboles, setos, plantas de jardin

césped de conformidad a

Conocimientos en Jardineria o afines |Creativo

lanes e instrucciones del superior inmediato.

Primaria aprobada Ordenado

6 meses de experiencia en jardineria

1.

2.

Eficiente

Limpiar y cuidar las &areas verdes, asi como controlar los desechos
solidos, a fin de contribuir al embellecimiento de las areas externas.
Preparar las areas a reforestar, asi como brindar mantenimiento a las
plantaciones jévenes para el establecimiento de viveros.

Garantizar la siembra y cuido de plantas de diferentes especies (frutales,
maderables, nectariferas, poliniferas, medicinales y ornamentales), con el
objetivo de dar cumplimientos a las normas establecidas por las instancias
gubernamentales.

Apoyar al asistente apicola en la extraccion de miel, con el fin de agilizar
el trabajo.

Realizar cualquier actividad a fin a su cargo orientadas por su responsable
Inmediato.
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Gerencia de operaciones
Figura#12

Gerencia de Operaciones

Departamento Electricidad
Industrial

{ Departamento Operaciones ] { Departamento Produccion ] {

El Departamento de Operaciones se encuentra dividido en 3 areas que son:
Extraccidn, Talleres y Transporte. Extraccion hace referencia al lugar donde se
realiza la labor de explotacion de los aridos que son extraidos del cerro Motastepe;
Talleres es el area con la finalidad de efectuar los Mantenimientos Preventivos y
Correctivos y reparaciones menores en tiempo y forma al equipamiento garante
de la Extraccion, asi como de la operatividad del area Administrativa; mientras que
el area de Transporte se encuentra conformado por el comprador General, el
Equipo Amarrillo que hace referencia a los operadores de cargador Frontal y

tractor Oruga y por ultimo el Conductor Equipo Camiones.
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Departamento de Operaciones

Figura#13

Responsable de
Operaciones
[ Extraccion ] [ Talleres J Transporte \

|| Tomero- :
fresador Comprador [ quipo} Conductor
[ General ] Amarillo Equipo
TR Camiones
Mecanico
Electromotriz
—  Soldador Operador Operador tractor
Cargador Frontal Oruga

|| Mec. Equipo
Liviano

| Mec. Equipo
esado

| Ayudante de
mecanica
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Departamento de Produccion

Figura#14

Responsable de
Produccion

QOperador | |Supervisor de| Mantenimientof | Ayudante de | | Operadorde || Taller de Tallerde | | Despachador
VibroPrensa || Calidad || de Equipos ||Prefabricados|| Montacarga || Carpinteria || Soldadura | |prefabricados

Auxiliar de
Produccion

Departamento de electricidad industrial

Figura#15

Departamento Electricidad
Industrial

Responsable
Manteniminento Eléctrico

[Asistente Eléctrico ]
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Nombre de la unidad Gerencia de Operaciones
Nombre del puesto Gerente de Operaciones
Jefe directo Presidente/ vicepresidente

Responsable de Operaciones.
Personal a cargo Responsable de Produccion.
Responsable Eléctrico.

Administrar, planificar e implementar los procesos y practicas correctas en las
diferentes operaciones de la empresa, asi como formular estrategias de mejora
al rendimiento de la produccién, reduccién de costos y elevar la productividad de
la empresa de conformidad a normas y procedimientos establecidos, asi como
instrucciones del superior inmediato.

Post grado en Gestion de
Operaciones.

Liderazgo e Influencia

Ingeniero Industrial
Lic. Administracion de Empresas o|Comunicacion
carreras afines

Minimo 5 afios de experiencia en
puestos similares.

Dominio de paquete office. Autoridad

Neutralidad

1. Dirigir y administrar las operaciones de produccion y mantenimiento, asi
como otras actividades necesarias a fin de dar cumplimiento a las
acciones planificadas en el Plan Operativo del area.

2. Proponer mejoras a los sistemas, procesos y practicas de gestion
operativa a fin de contribuir a la busqueda permanente y sistematica de
alternativas para perfeccionar la calidad de la produccién, la reduccién de
costos y elevar los rendimientos y productividad de la empresa.

3. Realizar controles de calidad y controlar los KPI de produccion, a fin de
exponer el desempefio de los procesos y trabajar en los objetivos
estratégicos y operativos del area.

4. Ejecutar planes de mitigacion y restauracion del medio ambiente en las
areas de explotacion y explotadas (Bancos) con el propdsito de atenuar
el impacto ambiental y restablecer condiciones ambientales existentes
antes de la perturbacién que se causare con la realizacién de los
proyectos en cualquiera de sus etapas.
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5. Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria y la planificacion eficiente
de los mismos a fin de contribuir al manejo responsable de los fondos de
la empresa y examinar datos financieros para mejorar la rentabilidad.

6. Asegurar la comunicacion e intercambios con la administracion para la
gestibn de apoyo que garantice el abastecimiento técnico material en
tiempo y forma, asi como él éptimo funcionamiento de los equipos.

7. Atender asignaciones y/o actividades dentro de los términos de su
competencia delegado por su jefe directo.
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Nombre de la unidad Departamento de Operaciones

Responsable Departamento de
Operaciones

Jefe directo Gerente de Operaciones.

Tornero-Fresador

Mecéanico Electromotriz

Soldador

Mecanico Automotriz equipo liviano
Mecanico Automotriz equipo pesado
Ayudante de Mecénica

Comprador General

Conductor Equipo Camiones
Operado Cargador Frontal

Oierador de Tractor Oruia

Asegurar la funcionalidad de la empresa para impulsar un crecimiento amplio y
sostenible de conformidad a normas y procedimientos establecidos, asi como
instrucciones del superior inmediato.

Nombre del puesto

Personal a cargo

Ingeniero Industrial

Lic. Administracion de Empresas o
carreras afines.

Dominio de las funciones
empresariales como RR. HH.,|Comunicacion
finanzas, marketing, etc.

Minimo 3 afios de experiencia en
puestos similares.

Uso de paquete office. Autoridad

1. Planificar las operaciones de produccion y de mantenimiento, asi como
otras actividades que son necesarias en el area que esta a su cargo.

2. Asegurar estrecha y permanente relaciones y coordinacién con la
Gerencia General y de Operaciones Central y Mantenimiento, para la
planificacion, ubicacion, disefio y organizacién del trabajo de explotacién
de los bancos, asi como la elaboracion de los Planes de Mantenimiento
para todos los equipos de apoyo a la produccién, el plan de
abastecimiento técnico material (ATM) requerido para asegurar el
cumplimiento de lo proyectado en el Plan Central y el Plan del Medio
Ambiente.

3. Controlar y asegurar el Mantenimiento y uso correcto de los Equipos de
Produccion, asi como el uso objetivo y racional de los insumos partes y
repuestos.

Aptitud para tomar decisiones y
solucionar problemas

Liderazgo
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4.

5.

6.

Proponer con su instancia superior, alternativas para cambios y
mejoramientos de métodos de explotacion, modernizacion de tecnologias
sus riesgos e implicaciones, y la diversificacion de los productos de la
empresa.

Asegurar el control diario y calidad de los materiales pétreos a ofertar,
costos de produccion directos, inventarios existentes.

Asegurar mediante la coordinacion, consulta, intercambio de criterios y
experiencias de la Gerencia de Operaciones Central y Mantenimiento, el
plan operativo mensual de produccion y de requerimientos, la busqueda
permanente y sistematica de alternativas para mejorar la calidad de la
produccion, la reduccion de los costos y elevar los rendimientos y la
productividad.
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Nombre de la unidad

Departamento de Operaciones.

Nombre del puesto

Tornero — Fresador.

Jefe directo

Responsable Departamento de
Operaciones

Personal a cargo

Técnico Industrial o estudios afines.

Fabricar piezas mecénicas, mediante el uso de maquina fresadora, tornos y
limadoras, para garantizar el optimo funcionamiento de las piezas requeridas
para los aparatos y equipos de la organizacién de conformidad a normas y
rocedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

Ninguno

Proactivo.

Ciclo bésico aprobado.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimiento en metalmecénica

Honestidad.

Minimo 2 afio de experiencia puestos
similares

1. Confeccionar piezas de recambios mediante actividades de refrentado,
frezado, roscado, perforado, esmerilado, cilindrado y lineado.

2. Rectificar piezas y componentes mecanicos necesarios para los equipos
de acuerdo con las especificaciones indicadas en el area.

3. Realizar mantenimiento y reparacién de las maquinas, con el fin de
mantener y garantizar el buen funcionamiento de estas.

4. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral
establecidos por la Organizacion.

5. Realizar otras actividades afines orientadas por su responsable.

Cooperador.
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Nombre de la unidad Departamento de Operaciones.

Nombre del puesto Mecanico Electromotriz

Jefe directo

Responsable Departamento de
Operaciones

Personal a cargo Ninguno

Proporcionar Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las unidades automotrices
pesada, livianos y acarreo (equipo de apoyo) de conformidad a normas y
procedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

Técnico Electro automotriz o estudios
similares.

Proactivo.

Ciclo basico aprobado.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimiento en mecanica. Honestidad.

Minimo 1 afio de experiencia puestos
similares.

1.
2.

Cooperador.

Coordinar y dirigir los trabajos a realizar por el personal a su cargo.
Inspeccionar y reparar maquinas (médulos frontales, arneses, sensores
de Inyeccion, ABS, luces, encendido, etc.) y ejecutar pruebas de
diagndstico para detectar problemas de funcionamiento.

Llevar control de repuestos utilizados en cada equipo y levantar listados
de repuestos que sean necesarios para la reparacion de los equipos bajo
su cargo ademas del control cambio de aceite y filtros.

Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de las unidades
bajo su cargo.

Ejecutar pruebas de diagnoéstico para detectar problemas de
funcionamiento.

Realizar otras actividades afines orientadas por su responsable.
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Nombre de la unidad

Departamento de Operaciones.

Nombre del puesto

Soldador.

Jefe directo

Responsable Departamento de
Operaciones

Personal a cargo

normas

Técnico en Mantenimiento o estudios

afines

Realizar reparaciones y reconstruccion de piezas mediante soldadura eléctrica
y de oxiacetileno en los equipos automotores e industriales de conformidad a
rocedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

Ninguno

Proactivo.

Ciclo bésico aprobado.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimiento en mecénicay
metalmecanica.

Honestidad.

Minimo 2 afios de experiencia en
puestos similar

Su cargo.

del responsable.

1. Responsable del taller de soldadura, de las herramientas e insumos bajo
2. Realizar trabajos de soldadura, herreria y hojalateria, bajo orientaciones

3. Reporta de manera inmediata los desperfectos presentados por
herramientas a su cargo al responsable.

4. Reporta las cantidades de insumos utilizados durante la realizacion de
trabajos de soldadura y corte de piezas.

5. Realizar trabajo de soldadura en las unidades automotores, maquinarias
Industriales y otros ademas de adaptar y transformar en coordinacién con
el tornero piezas para el uso de los equipos.

6. Realiza otras actividades afines orientadas por su responsable.

Cooperador.
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Nombre de la unidad Departamento de Operaciones.

Nombre del puesto Mecanico Automotriz de Equipo Liviano.
Jefe directo Responsable de Operaciones.

Personal a cargo Ninguno

Proporciona Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las unidades automotrices
livianos y acarreo (equipo de apoyo) de conformidad a normas y procedimientos
establecidos e instrucciones del superior inmediato.

Técnico en mecanica automotriz o
estudios afines.

Capacidad Analitica.

Ciclo bésico aprobado.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimiento en mantenimientos
correctivos y preventivos.

Fuerza y resistencia fisica

Minimo 2 afios de experiencia en
puestos similares.

N =

Ordenado

Coordinar y dirigir los trabajos a realizar por el personal a su cargo.
Inspeccionar y reparar maquinas (motores, transmisiones, Impulsion,
enfriamiento, direccion, lubricacién, hidraulico, inyeccién, frenos,
suspensién etc.) y ejecutar pruebas de diagnostico para detectar
problemas de funcionamiento.

Llevar control de repuestos utilizados en cada equipo y levantar listados
de repuestos que sean necesarios para la reparacion de los equipos bajo
su cargo ademas del control cambio de aceite y filtros.

Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de las unidades
bajo su cargo.

Ejecutar pruebas de diagnéstico para detectar problemas de
funcionamiento.

Realizar otras actividades afines orientadas por su responsable.
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Nombre de la unidad Departamento de Operaciones.

Nombre del puesto Mecanico Automotriz de Equipo Pesado
Jefe directo Responsable de Operaciones.

Personal a cargo Ayudante de Mecénica

Proporciona Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las unidades automotrices
pesado (Equipo de Movimiento de Tierra) de conformidad a normas vy
procedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

Técnico en mecanica automotriz o
estudios afines.

Capacidad Analitica.

Ciclo basico aprobado.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimiento en mantenimientos
correctivos y preventivos.

Fuerza y resistencia fisica

Minimo 2 afios de experiencia en

iuestos similares.

1.
2.

Ordenado

Coordinar y dirigir los trabajos a realizar por el personal a su cargo.
Inspeccionar y reparar maquinas (motores, transmisiones, Impulsion,
enfriamiento, direccion, lubricacién, hidraulico, inyeccién, frenos,
suspensién etc.) y ejecutar pruebas de diagnostico para detectar
problemas de funcionamiento.

Llevar control de repuestos utilizados en cada equipo y levantar listados
de repuestos que sean necesarios para la reparaciéon de los equipos bajo
su cargo ademas del control cambio de aceite y filtros.

Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de las unidades
bajo su cargo.

Ejecutar pruebas de diagnostico para detectar problemas de
funcionamiento.

Realiza otras actividades afines orientadas por su responsable.
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Nombre de la unidad

Departamento de Operaciones.

Nombre del puesto

Ayudante de Mecanica.

Jefe directo

Responsable Departamento de
Operaciones

Personal a cargo

Técnico en mecanica automotriz o
estudios similares.

Manipular y Transportar recipiente de grasas y aceite, herramientas y
suministros diversos al area donde realizar sus labores, asi como mantener
cantidades adecuadas de suministros a mano de conformidad a normas y
rocedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

Ninguno

Proactivo.

Ciclo bésico aprobado.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimiento en mecanica.

Honestidad.

No requiere experiencia

1. Realizar trabajos, segun las instrucciones, en los componentes del
sistema de lubricacion, refrigeracion o frenado. Adicionalmente, cambia
las pastillas de freno y los neumaticos.

2. Interpretar dibujos, planos y ordenes de corte.

3. Notificar a su responsable del desarrollo de sus actividades y problemas
gue se presentan en el trabajo.

4. Realizar otras actividades afines orientadas por su responsable.

Cooperador.
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Nombre de la unidad

Departamento de Operaciones

Nombre del puesto

Comprador General

Jefe directo

Responsable Departamento de
Operaciones

Personal a cargo

Solicitar cotizaciones y compras en base a orientaciones dadas por el superior

Ninguno

inmediato.
Bachiller Responsable
Licencia de conducir categoria 2, 3, Honesto
4A, 4B, 5A Y 5B
Minimo 1 afio de experiencia en .
o Proactivo
puesto similar
Puntual

1. Realizar cotizacion de productos Insumos, repuestos y materiales.

Comprar Insumos, repuestos y materiales que le oriente su superior
inmediato, o la administracién de la empresa.

Realizar el traslado de los insumos, repuestos o materiales comprados y
verificar el buen estado de estos.

Entregar en bodega correspondiente y en buen estado todos los insumos,
repuestos o materiales comprados

Cuidar y mantener en buenas condiciones la unidad de transporte
asignada para realizar sus gestiones, asi como los documentos para su
circulacion.

Realizar el traslado de cualquier Insumos, repuestos y materiales que le
oriente su superior inmediato, en el territorio nacional.

Realiza cualquier otra funcion, orientada por su superior inmediato.
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Nombre de la unidad

Departamento de Operaciones.

Nombre del puesto

Conductor de Equipo Camiones

Jefe directo

Responsable Departamento de
Operaciones

Personal a cargo

Ciclo bésico aprobado.

Operar camiones de plataforma, volquetes de uno y doble eje para acarreo de
materiales pétreos y productos prefabricados a los clientes que soliciten el
servicio de acarreo en el departamento de Managua de conformidad a normas y
rocedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

Ninguno

Proactivo.

Conocimiento en mecéanica.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Minimo 1 afio de experiencia en
puestos similares.

Honestidad.

Licencia de conducir profesional

Cooperador.

Revisar dptica del equipo antes de iniciar operaciones como los niveles
de combustible, lubricantes, liquido para frenos, llantas, enfriamiento
(radiador), hidraulicos, transmisién y otro que inciden en su seguridad, la
de los demas y la del equipo que opera, asi como la garantia de la
produccién.

Controlar que el proceso de abastecimiento y lubricacion sea realizado
como esta normado y a su satisfaccion, por los encargados de esa
funcion, e informa al supervisor o a su responsable inmediato de cualquier
deficiencia en esa labor.

Dar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo planificado del
equipo (fechas o tiempos) a fin de contribuir al cumplimiento en tiempo y
forma.

Trasladar materiales, piezas de reposicion, personal y otros cuando es
necesario por falta de otros medios de apoyo a la Produccion.

Realizar informe de horas laboradas en las diferentes actividades, asi
como del combustible y lubricantes utilizados en él desarrolle de sus
actividades.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene ocupacional emitidas por
la Direccién de la Empresa.

Realizar otras actividades afines orientadas por su responsable.
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Nombre de la unidad Departamento de Operaciones.

Nombre del puesto Operador de Cargador Frontal

Responsable Departamento de
Operaciones

Jefe directo

Personal a cargo Ninguno.

Realizar la actividad de cargado despacho y descarga en los camiones de los
clientes y otros de conformidad a normas y procedimientos establecidos e
instrucciones del superior inmediato.

Ciclo basico aprobado Capacidad Analitica.
Conocimiento de los procedimientos |Habilidades comunicativas y trabajo en
de Operaciones. equipo.

Minimo 1 afio de experiencia en
puestos similares

Licencia de conducir profesional Ordenado

Fuerza y resistencia fisica

1. Cargar despacho del material (arenas, hormigon, Piedra Boldn, Tierra de
Relleno, material selecto) extraido por el Bulddcer.

2. Suministrar materia prima o0 componentes a maquinas semiautomaticas y
comprobar la produccién para detectar todo error o defecto relacionado
con la maquina.

3. Reuvisar periédicamente el funcionamiento de las maquinas y solucionar
los problemas que pudieran surgir durante el turno con el fin de mantener
el funcionamiento de las maquinas.

4. Conservar los registros de unidades aprobadas, defectuosas o productos
finales y mantener registros de actividad con el fin de llevar un control del
tiempo laborado de la maquina.

5. Realizar otras actividades afines orientadas por su responsable
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Nombre de la unidad Departamento de Operaciones

Nombre del puesto Operador de tractor de oruga.
Responsable Departamento de
Operaciones

Personal a cargo Ninguno.

Jefe directo

Efectuar remocion de material estéril o tierra (descapote), asi como brindar
apoyo a los mecanicos en la ejecucion de los mantenimientos programados con
el objeto de facilitar el proceso de extraccion de materiales pétreos arena,
hormigon (escoria volcanica), tierra, y otros de conformidad a normas y
procedimientos establecidos e instrucciones del superior inmediato.

Ciclo basico aprobado Capacidad Analitica.
Conocimiento de los procedimientos |Habilidades comunicativas y trabajo en
de Operaciones. equipo.

Minimo 1 afio de experiencia en
puestos similares.

Licencia de conducir profesional Ordenado

Fuerza y resistencia fisica

1. Efectuar remocion de estéril o tierra (descapote) asi como extraccioén de
arenas, hormigon, piedra bolon, tierra de relleno, material selecto y
ponerlo a disposicién para el Cargador Frontal.

2. Informar a su responsable inmediato sobre el desarrollo de sus
actividades, asi como chequear el equipo diariamente y notificar el estado
mecanico (niveles de combustible, lubricantes y engrase) del mismo.

3. Brindar apoyo a los mecanicos en la ejecucion de los mantenimientos
programados (preventivos y correctivos) asi como cualquier otro tipo de
reparacion que se necesite, a fin de contribuir a la optimizacion del tiempo.

4. Llevar el registro y control de los mantenimientos efectuados al equipo
bajo su responsabilidad y uso, asi como los consumos de combustibles y
lubricantes utilizados para su operacion, con el propésito de rendir cuenta
de los mismos.

5. Realiza otras actividades afines orientadas por su responsable.
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Nombre de la unidad Departamento de Produccion
Nombre del puesto Responsable de Produccion.
Jefe directo Gerencia de Operaciones.

Personal a cargo

Coordinar los procesos de extraccion de materia prima, trituracion y despacho
de agregados para garantizar la disponibilidad de producto terminado,
optimizando los recursos asignados a la operacion, de conformidad a normas y
rocedimientos establecidos asi como instrucciones del superior inmediato

Post grado en Gestion de
Operaciones.

Operador Vibro Prensa.

Supervisor de Calidad.

Operador de Montacargas.

Encargado de Taller de Carpinteria.
Encargado de Taller de Soldadura.
Ayudante de prefabricados.

Auxiliar de Produccion.

Encargado de Mantenimiento Equipos.

Liderazgo e Influencia

Ingeniero Industrial o carreras afines | Negociacion

Minimo 4 afios de experiencia en
puestos similares.

Comunicacion

Dominio de paquete office. Habilidades de relacion interpersonal

1. Ejecutar el plan de produccion mensual (horarios de produccion, turnos,

. Controlar los indicadores productivos de la planta (costos, mano de obra,

. Configurar maquinaria de produccion, para garantizar las

. Coordinar la ejecuciéon de programas de salud, seguridad ocupacional y

recursos, etc.), para asegurar el abastecimiento del producto terminado y
la utilizacion de los recursos.

taza de rendimiento total, volumen de produccion, disponibilidad y
productividad, etc.), para asegurar el cumplimiento del plan de
produccion.

especificaciones de los productos existentes y nuevos.

medio ambiente, para garantizar una operacion sostenible y sin
incidentes.
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Nombre de la unidad Departamento de Produccion
Nombre del puesto Operador Vibro Prensa

Jefe directo Responsable de Produccion
Personal a cargo Auxiliar de Produccion

Garantizar que los procedimientos de produccion se lleven a cabo de forma fluida
para maximizar la eficiencia y los beneficios, de conformidad a normas,
manuales e instrucciones del superior inmediato.

Técnico en mecanica automotriz o

estudios afines. Capacidad Analitica.

Habilidades comunicativas y trabajo en

Ciclo bésico aprobado. :
equipo.

Conocimiento de los procedimientos
de produccioén.

Minimo 3 afios de experiencia en
puesto similar

Fuerza y resistencia fisica

Ordenado

1. Instalar, controlar y ajustar las maquinas (calibracion, limpieza, etc.) para
comenzar un ciclo de produccion.

2. Suministrar materia prima 0 componentes a maquinas semiautomaticas y
comprobar la produccién para detectar todo error o defecto relacionado
con la maquina.

3. Probar periédicamente el funcionamiento de las maquinas y solucionar
los problemas que pudieran surgir durante el turno con el fin de mantener
el funcionamiento de la maquina.

4. Conservar los registros de unidades aprobadas, defectuosas o productos
finales y mantener registros de actividad con el fin de llevar un control del
tiempo laborado de la maquina.
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Nombre de la unidad

Departamento de Produccion.

Nombre del puesto

Auxiliar de Produccion.

Jefe directo

Responsable de Produccion.

Personal a cargo

antes mencionadas.

Bachiller

Apoyar con la coordinacion de actividades para la elaboracion de prefabricados
de concreto. debe estar en capacidad de ejecutar tareas menores encaminadas
a mantener la integridad, continuidad y seguridad en equipos para las facilidades

Ninguno.

Proactivo

Conocimientos de los procesos de
produccion.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Minimo 3 afios de Experiencia laboral
en puestos similares.

Innovacion y creatividad

produccion.

1. Apoyar y/o ejecutar las actividades de medicion, fiscalizacion y entrega
de materiales con la finalidad de asegurar el cumplimiento del plan de

2. Realiza rotaciones dentro de la rutina de produccién, funciona como:
Bandejero, Carretillero, Trojero.

3. Ejecuta, controla el abastecimiento de bandejas de producciéon a la
maquina y cargada de la troja con aridos.

4. Encargado de la limpieza constante del area de produccion.

5. Atiende cualquier otra orientacion relacionada a su cargo y funciones, de
parte del responsable de Produccién y Gerente de Operaciones.

Disponibilidad de tiempo
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Nombre de la unidad

Departamento de Produccion

Nombre del puesto

Supervisor de Calidad.

Jefe directo

Responsable de Produccion.

Personal a cargo

Ingenieria industrial o carreras afines

Es responsable de administrar, coordinar, supervisar y optimizar los procesos de
Calidad e Inocuidad en cada area mediante la implementacion y seguimiento de
las certificaciones existentes, para asi garantizar el cumplimiento de los
estandares establecidos por el cliente y la organizacion.

Ninguno.

Confidencialidad.

Conocimiento de las

aplicables.

normas

Proactividad.

Minimo 3 afios de experiencia laboral.

Comunicacion.

Dominio de paquete office.

prefabricados.

granulometria de arena.

1. Planificar y supervisar las actividades diarias de produccién: materia
prima, producto en proceso, materia prima menor, producto terminado,
linea de agua de alimentacion de proceso.

2. Encargado, junto al responsable de Produccion, del cumplimiento de la
Norma Técnica Obligatoria para la fabricacion de Bloques y Adoquines.

3. Supervisa el buen manejo del producto prefabricado terminado: Bloques
y/o Adoquines, hacia los tuneles de secado y patio de despacho.

4. Reporta al responsable Produccion anomalias en el manejo del producto
prefabricado terminado, para su inmediata correccion.

5. Supervision y control permanente de la calidad de la materia prima
suministrada para la fabricacion de los productos prefabricados.

6. Orienta a los operadores de montacargas y carretilleros la correcta
manipulacion del producto terminado.

7. Encargado de realizar pruebas a la compresion de los productos

8. Documenta y archiva los resultados de las pruebas y ensayes de
laboratorio de las pruebas a la compresion de los prefabricados y

9. Atiende cualquier otra orientacion relacionada a su cargo y funciones, de
parte del responsable de Produccién y Gerente de Operaciones

Trabajo en equipo.

Pagina | 93



Nombre de la unidad Departamento de Produccion.

Nombre del puesto Encgrgado en Mantenimiento de
Equipos.

Jefe directo Responsable de Produccion.

Personal a cargo Ninguno.

Controlar la ejecucion de las actividades de mantenimiento y reparaciones
dentro de la produccion, para garantizar el buen funcionamiento y conservacion
de los bienes, muebles e inmuebles, asi como también velar por el buen
funcionamiento de todas y cada una de las maquinas que alli opere.

Ingeniero mecanico o carreras afines | Proactivo.

Conocimiento en mecanica
electrénica.

Minimo 3 afios de experiencia en
puesto similar

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Dominio de paquete office. Habilidades de relacion interpersonal

1. Definiry planificar la politica de mantenimiento, con el objetivo de mejorar
el modelo preventivo y establecer metodologias operativas de
mantenimiento de manera racional.

2. Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos de trabajo y de las
instalaciones de la empresa, con el objetivo de asegurar la operatividad
de la maquinaria.

3. Coordinar procesos con el jefe de produccion y con otros jefes de
departamentos de la empresa, con el objetivo de disefiar y poner en
practica el mantenimiento de cada uno de los departamentos.

4. Coordina las acciones de mantenimiento de la maquinaria, equipos de
trabajo e instalaciones en conjunto con el responsable de prevencion de
riesgos laborales para evitar posibles accidentes.
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Nombre de la unidad Departamento de Produccion.
Nombre del puesto Ayudante de Prefabricados
Jefe directo Responsable de Produccion.
Personal a cargo Ninguno.

Programar y controlar la utilizacioén de los recursos de produccion del area de

curado, en funcioén de los ilazos establecidos ior el resionsable de iroduccién.

Proactivo.

Bachiller - -
Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

No requiere experiencia laboral

Cooperador.

1. Curar productos terminados, prefabricados de concreto y garantizar el
cumplimiento de los dias reglamentados del curado a fin de contribuir a la
calidad de los mismos.

2. Garantizar el funcionamiento y mantenimiento del sistema de
abastecimiento y almacenamiento de agua potable, con el propdsito de
favorecer la fluidez del proceso productivo.

3. Reportar desperfectos en el sistema de abastecimiento y almacenamiento
de agua potable al Responsable de Produccién, a fin de optimizar el
tiempo establecido en cada proyecto.

4. Realizar otras relacionadas a su cargo y funciones, orientadas por su
superior inmediato, a fin de contribuir al cumplimiento de metas.
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Nombre de la unidad

Departamento de Produccion.

Nombre del puesto

Operador de Montacargas

Jefe directo

Responsable de Produccion.

Personal a cargo

establecidos.

Técnico automotriz o estudios afines

Operar los montacargas para el cargue, descargue y almacenamiento de
producto segun los requerimientos, asi como alinear perfectamente el producto
y retirar el producto terminado, de acuerdo con normas Yy procedimientos

Ninguno.

Capacidad Analitica.

Ciclo béasico aprobado

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimiento en logistica,
almacenamiento

Innovacion y creatividad

Minimo 1 afio de experiencia laboral

de decisiones.

1. Operar el montacargas para transportar el producto terminado.

2. Garantizar el buen funcionamiento del equipo a su cargo y el
abastecimiento de las bandejas de produccion al bandejero en turno con
el fin de mantener el proceso de produccion.

3. Reportar al Responsable de Produccion los desperfectos presentados por
el equipo a su cargo, con el proposito de contribuir a una oportuna toma

4. Atender cualquier otra orientacion relacionada a su cargo y funciones, de
parte del responsable de Produccion.

Impacto e influencia
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Nombre de la unidad

Departamento de Produccion.

Nombre del puesto

Encargado Taller de Carpinteria

Jefe directo

Responsable de Produccion.

Personal a cargo

Carpintero o estudios afines

Ninguno.

Programar y controlar la utilizacion de los recursos de produccion del area de
carpinteria, en funcion de los plazos establecidos por el responsable de
roduccion.

Proactivo.

Ciclo basico aprobado.

Trabajo en equipo.

Conocimiento en ebanisteria

Comunicacion efectiva.

Minimo 3 afios de experiencia en
uesto similar

que

Cooperador.

1. Realizar trabajos de carpinteria y apoyar en las labores de mantenimiento
involucren actividad de carpinteria,
Responsable de Produccion, a fin de contribuir al cumplimiento de metas.
2. Reportar los desperfectos presentados en herramientas a su cargo, a fin
de optimizar el tiempo establecido en cada proyecto.
3. Reporta las cantidades de insumos utilizados durante la realizacion de
trabajos de carpinteria, a fin de rendir cuenta del inventario suministrado.
4. Realizar otras relacionadas a su cargo y funciones, orientadas por su
superior inmediato, a fin de contribuir al cumplimiento de metas.

bajo orientaciones del
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Nombre de la unidad Departamento de Produccion.
Nombre del puesto Encargado Taller de Soldadura.
Jefe directo Responsable de Produccion.
Personal a cargo Ninguno.

Programar y controlar la utilizacion de los recursos de produccion del area de
soldadura, en funcion de los plazos establecidos por el responsable de
produccion.

Técnico en mantenimiento estudios

N Proactivo.
similares.

Habilidades comunicativas y trabajo en

Ciclo basico aprobado. .
equipo.

Conocimiento en mecanica y
metalmecanica.

Minimo 2 afios de experiencia laboral | Cooperador.

Honestidad.

1. Realizar trabajos de soldadura, herreria y hojalateria, bajo orientaciones
del Responsable de Produccion a fin de garantizar el cumplimiento de lo
planificado.

2. Reportar las cantidades de insumos utilizados durante la realizacion de
trabajos de soldadura y corte de piezas, a fin de rendir cuenta del
inventario suministrado.

3. Reportar los desperfectos presentados en herramientas a su cargo, a fin
de optimizar el tiempo establecido en cada proyecto.

4. Realizar otras relacionadas a su cargo y funciones, orientadas por su
superior inmediato, a fin de contribuir al cumplimiento de metas.
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Nombre de la unidad Departamento de Produccion
Nombre del puesto Despachador de Prefabricados
Jefe directo Responsable de Produccion
Personal a cargo Ninguno

Realizar entrega, control y orden de los diferentes tipos de prefabricados a los
clientes.

Bachiller Atencion al cliente
Minimo 1 afio de experiencia en -
- Servicial
puestos similares
Proactivo

Conocimiento de Excel y Word

Planificacion de tiempo

1. Recibir y hacer entrega de las remisiones facturadas al responsable de
Produccion.

2. Realizar conteo del producto a despachar y llevar el control de ventas
realizadas en el dia.

3. Realizar conteo de productos existentes en inventario del patio.

4. Detallar y hacer entrega de un reporte semanal, del total de piezas de
segunda y desecho por despachos realizados.

5. Atender cualquier orientacion por su superior inmediato.
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Nombre de la unidad

Departamento de Electricidad Industrial

Nombre del puesto

Responsable Mantenimiento Eléctrico.

Jefe directo

Responsable Departamento de
Operaciones.

Personal a cargo

superior inmediato.

Ingeniero Eléctrico o carreras afines

Coordinar los planes de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo
relacionado directamente con equipos eléctricos del sistema productivo de
conformidad a normas y procedimientos establecidos e instrucciones del

Asistente Eléctrico.

Capacidad Analitica.

Técnico en Electricidad

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimientos en Neumatica e
Hidraulica y capacidad de gestion de
equipos.

Toma de decisiones y solucién de
problemas

Minimo 3 afios de experiencias en

iuesto similar

1. Disefiar planes de mantenimiento eléctrico preventivo y correctivo de
todos las maquinas eléctricas, asi como supervisar la ejecucion de estos,
a fin de garantizar el cumplimiento en tiempo y forma.

2. Actualizar planos eléctricos de todas las areas, asi como disefios de
circuitos de control de todos los equipos eléctricos facilitando su
accesibilidad y uso a los esquemas eléctricos con el fin Gltimo de agilizar
y hacer mas eficiente el trabajo de los profesionales implicados,
aportando control y confianza a los mandos de direccién.

3. Garantizar disponibilidad de las maquinas eléctricas e instalaciones
eléctricas con el propdsito de contribuir al desarrollo de las operaciones.

4. Realizar propuestas de mejoras con el objetivo de mejorar la calidad de
energia eléctrica de las instalaciones, asi como optimizar el consumo de
energia para lograr ahorro en los importes facturados.

5. Realiza otras actividades afines orientadas por su responsable.

Ordenado.
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Nombre de la unidad Departamento de Electricidad Industrial

Nombre del puesto Asistente Eléctrico.

Jefe directo Rqspc_)nsable de Mantenimiento
Eléctrico.

Personal a cargo Ninguno.

Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo
relacionado directamente con equipos eléctricos del sistema productivo de
conformidad a normas y procedimientos establecidos e instrucciones del
superior inmediato.

Técnico en Electricidad o estudios
afines

Capacidad Analitica.

Ciclo bésico aprobado.

Habilidades comunicativas y trabajo en
equipo.

Conocimiento de los procedimientos
de Operaciones.

Fuerza y resistencia fisica

Minimo 1 afio de experiencia en

iuesto similar

1.

2.

Ordenado

Ejecutar plan de mantenimiento Eléctrico preventivo y correctivo de todas
las maquinas eléctricas de ANSA.

Garantizar disponibilidad de las maquinas eléctricas e instalaciones
eléctricas de ANSA.

Asegurar el uso y cuido apropiado de todas las herramientas asignadas y
equipos de medicion eléctrica, notificando cualquier dafio en los mismos.
Notificar cualquier falla eléctrica que detecte u observe en las maquinas
de la empresa al departamento eléctrico, para realizar evaluacion
inmediata.

Llenar orden de trabajo, ficha técnica de equipos y formatos de pruebas
eléctricas de todos las maquinas eléctricas de ANSA, de forma ordenada
y clara.

Realiza otras actividades afines orientadas por su responsable.
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Analisis de Brecha

Propuesta de plan de accién al andlisis de brecha:

Aprobacion e implementacion de la propuesta del Manual Organizacional y de
Funciones, se debe programar reuniones con los Responsables de
Departamentos para dar a conocer el Organigrama por areas y por puestos que
nos ayudaran a conocer de manera mas clara la jerarquia organizacional de cada
uno de las areas de la Empresa, ya que solo el 90% del personal conoce el
alcance de su autoridad y solo el 52% conoce el organigrama, evitando de esta
manera la ejecucion de algunas Funciones y Responsabilidades erréneas al
puesto, llevando una mejora continua y posibles cambios en el futuro ajustdndose

a los cambios de crecimiento de la empresa.

Establecer el sistema de evaluacion al desempafio con base en el nuevo Manual
Organizacional y de Funciones propuesto en este documento tomando en cuenta
para cada puesto de trabajo el objetivo del puesto, requisitos de formacion
académica, aptitudes y funciones, para impulsar el rendimiento de sus
trabajadores a través de la evaluacion al desempefio con el fin de retroalimentar
a los trabajadores consiguiendo beneficios claros como la productividad,
establecer nuevos objetivos del puesto y detectar fallas asi como descubrir

necesidades de capacitacion.

La siguiente tabla muestra los cargos que se contratarian para cubrir los puestos
vacantes, que son considerados necesarios en la ejecucion de las actividades de

la empresa y que a la vez servira para reducir la sobrecarga de funciones

laborales.
Tabla4
CANTIDAD
NOMBRE DEL PUESTO MINIMA
Gedlogo 1
Responsable de Dpto. Eléctrico 1
Soldador 1
Despachador de prefabricados 1
TOTAL 4
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Actualmente los trabajadores ejercen sus funciones con base a la experiencia
acumulada, EI MOF establece la jerarquia organizacional necesaria para
determinar la asignacion de funciones, tareas y responsabilidades para la
distribucion de actividades de los trabajadores en cada uno de sus puestos.
Delimita las lineas de autoridad, comunicacion y relacion, todas estas deben
divulgarse en el programa de capacitacion, rotulos, correos y demas medios

informaticos.
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VIl. Conclusiones

En un principio para ejecutar la actualizacion del Manual Organizacional y de
Funciones se emplearon técnicas de recoleccion de datos, como lo son:
Entrevistas, Observacion, Encuesta, Validez (soportado por Autoridades
respectivas de la Empresa) e ldentificacion y Analisis FODA, dichas técnicas
hicieron posible lograr facilitar la integracion y actualizacién del manual, para que
cada vez que se susciten cambios en la estructura organica de la Empresa,
cuenten con una guia para futuras actualizaciones; a la vez propiciar que siempre
se cuente con un documento técnico-administrativo vigente para responder
oportunamente a los cambios que impactan los procesos, cumpliendo asi con las

necesidades y expectativas de cada una de ellas.

En el planteamiento de actualizacién del MOF propuesto a la Empresa ANSA, se
identificd, delimité y clarificd las responsabilidades de las &reas y puestos
respectivos, asi como el estudio de su estructura organica por la cual esta
conformada y posteriormente plantear un redisefio acorde a su nivel jerarquico y
lineas de autoridad, logrando que sea una herramienta de consulta para la
Empresa.

El presente MOF fue aceptado satisfactoriamente para ser valorado por el
Presidente Ejecutivo del Grupo IMISA, al que le resulta de mucho interés por la
falta de un MOF Actualizado y Vigente; cumpliendo las expectativas para resolver
la problematica de ser una importante opcion para ser implementado en la

empresa ANSA

En el diagnostico realizado conforme a la estructuracion y conformacion de la
empresa de ANSA se identificé la inexistencia de cargos en diferentes puestos de
la empresa que son fundamentales en el desarrollo fluido de las actividades que
realiza la empresa, entre los cuales se destacan: Encargado de taller soldadura,
Despachador de Prefabricados, Geologo y Responsable Dpto. Eléctrico; lo que

indica la sobrecarga de funciones en demas trabajadores.
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La implementacion del MOF permite crear el disefio organizacional el cual es
una prioridad de la administracion pues define la estructura de una
organizacion, y de ella dependen las areas con las que se va a trabajar y las
actividades que se realizardn en cada una de ellas, ya que organizara
eficazmente el trabajo comunicando al trabajador sus funciones,
responsabilidades y requisitos del cargo; favorece el desarrollo de un eficiente
proceso de evaluacion y valoracion de cada puesto, ademas de funcionar

como un principio basico para la:

e Deteccion de necesidades siendo este el primer paso en el proceso de
capacitacion, luego se tienen que clasificar y ordenar que necesidades
son mas urgentes o cuales requieren atencion inmediata, con el fin de
gue los 6rganos del nivel ejecutivo comprendan e implemente métodos

gue mejoren las actividades en los puestos de trabajos.

e Desequilibrios en cargas de trabajo y duplicidad de funciones, a lo cual
se debe programar reuniones para dar a conocer las funciones y

responsabilidades de los puestos a través del MOF.

e Rutinas de trabajos irracionales, con la implementacién del MOF vy el
seguimiento de los érganos de direccion intermedios se evitara que los

trabajadores realicen actividades no competentes a su puesto.

La implementaciéon del MOF también permitira hacer un seguimiento adecuado y

secuencial de las actividades ya establecidas en orden logico y en un tiempo

definido para saber donde se necesita apoyo en las diferentes tareas que se

realizan de manera cotidiana en la empresa; enfocado principalmente en la

Gerencia de Operaciones permitiendo el cumplimiento de Objetivos y Metas para

el desarrollo de la Empresa.

La estrategia ofensiva debe usar la fortaleza que tiene “Predisposicion a alinearse

con Objetivos y Meta para la mejora continua” para aprovechar la oportunidad de
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su “Mejorar continua y calidad en produccion” y esta estrategia tiene un 27% de

aprobacion.

La estrategia Re orientativa debe superar la debilidad “Poca comunicacién
interpersonal y desmotivacion del personal por la relacion (funciones vs
remuneracién)” aprovechando la oportunidad “Mejorar continua y calidad en

produccién” y esta estrategia tiene 40% de aprovechamiento.

La estrategia defensiva debe usar las fortalezas del “Mas de 30 afios de
experiencia en el ramo”, “Buena reputacion e imagen de ANSA en el mercado y
cartera amplia de clientes fieles”, para evitar la amenaza “Empresas similares o

superiores en el mercado” y esta estrategia tiene 200% de aprovechamiento.

La estrategia de supervivencia debe reducir la debilidad “Poca organizacion,
coordinacion, planificacion y direccién en actividades y tareas”, y evitar la
amenaza “Aceptar proyectos y no tener Maquinaria especializada con riesgo de
falla y/o paro de operaciones dentro del proceso de elaboracion de prefabricados”,

y esta estrategia tiene el 100% de aprovechamiento.

El MOF se relaciona con el Desempefio Laboral, ya que hace posible el desarrollo
de una valoracion de puestos de trabajo. Haciendo factible la evaluacion del
rendimiento de las personas que desempefian los puestos de trabajo mediante
sistemas mas validos y fiables. Indican las actividades a ser cumplidas por los 63
miembros de la empresa y la forma en cdmo deben ser realizadas, ya sea en
conjunto o separadamente, logrando que cada trabajador tenga el conocimiento
de sus Funciones y Responsabilidades evitando duplicidad de funciones o

desconocimiento de jerarquia.
El MOF va a funcionar como un Sistema de Control Interno, pues el MOF es uno

de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion y

también mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado.
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VIll. Recomendaciones

En esta propuesta de Organigrama se recomienda renombrar y redisefiar la
Gerencia de Finanzas, anteriormente llamada Gerencia Administrativa Financiera,
afiadiendo el cargo de Mercadeo y Ventas bajo la subordinacién del gerente
Financiero y renombrando los cargos existentes de: Bodeguero, anteriormente
llamado Responsable de Almacén, Curador de productos a nombrarse de forma
legal como Ayudante de prefabricados y el renombramiento del cargo de
Conductor de Equipo pesado a ser nombrado Conductor de Equipo Camiones. De
igual manera se propone renombrar el Departamento de Operaciones,
anteriormente llamado Produccion, en donde sus areas de dividirian de la
siguiente manera: Extraccion, Talleres y Transporte. Se recomienda mantener el
nombre de Departamento de Produccion, que es donde se realiza el proceso de

elaboracién de prefabricados de concreto.

Por otro lado, se propone la contratacion de un responsable del Dpto. Eléctrico
gue ayude a facilitar la coordinacion, seguimiento y cumplimiento de las diversas
actividades o funciones que desempefia el Asistente eléctrico tanto en la Empresa
ANSA e IMISA.

Con base en el diagndéstico realizado se recomienda el anexo del puesto que
actualmente se conoce como Comprador general al Departamento de
Operaciones debido a que este tiene directa coordinacién para ejecutar las
acciones de compra gque se requieren tanto en el Departamento y Gerencia de
Operaciones. Igualmente se recomienda anexar el puesto que se conoce como
Conductor de Vehiculo Liviano al Departamento Ambiental, por lo que este
mantiene estrecha coordinacion y se encuentra subordinado al responsable del

Departamento Ambiental.

Se propone la contratacion de una persona que asuma el cargo de responsable
del Taller de Soldadura para que se realicen los trabajos de Soldadura que se

requieren en el Departamento de Produccion y asi no afecte la fluidez del proceso

Pagina | 107



Productivo, debido a que cuando surgen averias 0 se necesita alguna reparacion,
se ocupa de un Operador de Montacargas para que realice esos trabajos, lo que
genera fatiga, carga de trabajo y retrasos en la elaboracién de prefabricados de

concreto.

Se propone la contratacion de un Gedlogo para que desempefie su cargo como
tal en la Gerencia de Geologia, debido a que se encuentra vacante ese cargo y
asi evitar contratacion por servicios segun la actividad especifica que se requiera.
Se recomienda la supervision frecuente hacia el responsable del taller de
Carpinteria, debido a que esta persona tiene afios cubriendo las funciones de un
Despachador de prefabricados de Concreto, por medio de observaciones y
analisis de su posible continuidad en ese puesto para que no afecten la linea de
responsabilidades en su cargo oficial. Cabe recalcar que este cambio generara en
la empresa ANSA un costo al aceptar la contratacion y dicho cambio en su

estructura organizacional.

Imprimir y colocar el organigrama asi como la Misién, Vision y Principios en la
Recepcion de la empresa, en las entradas de las Instalaciones del despacho de
Aridos y despacho de prefabricados de concreto, debido a que todo trabajador
debe registrar su entrada y salida en dichos lugares; ya que no hay una estructura
organizativa definida, que permita conocer con claridad las relaciones de
autoridad dentro de la organizacion, por ello se hace la propuesta de un
organigrama en el que se pueda conocer las areas existentes con los puestos
definidos y comprender las relaciones de dependencia y jerarquia por la empresa

para que sea vista y conocida por todos.

Tomando en cuenta los célculos obtenidos de cada una de las estrategias y
debido a que la estrategia defensiva debe usar las fortalezas del “Mas de 30 afios
de experiencia en el ramo”, “Buena reputaciéon e imagen de ANSA en el mercado
y cartera amplia de clientes fieles”, para evitar la amenaza “Empresas similares o
superiores en el mercado” dando como resultado el 200% de aprovechamiento y

siendo la estrategia mas importante. Se recomienda implementar herramientas de
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servicio al cliente para mantener una buena comunicacion y satisfaccion con tu
clientela como también el uso de las redes sociales, para expandir tu mercado y

crear una division entre tu producto y tus competidores.

Implementar un sistema de evaluacién al desempefio que funcione para los
organos del Nivel Operativo como indicador sobre las labores de los puestos que
estan bajo su supervision, como una medida de evaluacion de desempefio; lo
primero que se debe tener por escrito y de manera clara son la jerarquia, los
puestos y sus funciones (esto servirh como punto de partida para la evaluacion),
lo segundo es dar a conocer los objetivos o las metas de cada puesto y la

periocidad con la cual se evaluaran asi como la finalidad del proceso.

Una vez se tienen los resultados deben ser analizados por nivel de importancia,
es necesario verlo de una forma integral, no solo la eficacia y eficiencia sino como
el trabajador logra los objetivos de su puesto, su satisfaccibn y como estos
aspectos mejoran en un rango de tiempo. Al finalizar el analisis de resultados, se
recomienda crear un programa de retroalimentacion donde el trabajador conozca
lo que tiene que mejorar y el porqué, ademas de indicarle la mejor manera de

llegar a mejorar sin olvidar incentivarle correctamente para que siga asi.
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X. Cronograma de Ejecucién

Inicio

Duracion

Fin

Actividad Responsable
fech)  (das)  (fecha) :
| |IMPLEMENTACION DEL PLAN 14-ene-23 49 4-mar-23 g Oscar Loa|§|ga
Grupo de Estudiantes
I {Induccion a Estudiantes Egresados Rezagados 14-ene-23 1 15-ene-23 g, Oscer Loa|§|ga
Grupo de Estudiantes
" Preser]tlauon y Aprobacin de Tema, Objetivo General y Objetivos Lene23 7 g3 Grupo de Estud@ntes
Especfficos por parte del Decano FTI Ing. Oscar Loaisiga
IV |Presentaciony Aprobacion del Marco Tedrico por parte del Docente Tutor | 21-ene-23 7 28-ene-23 Gipo de Estud@ntes
Ing. Oscar Loaisiga
v Presentacion y Aprobacion de Disefio Metodol6gico por parte del Docente Bene23 7 b3 Grupo de Estud@ntes
Tutor Ing. Oscar Loaisiga
v Presentacion y Aprobacion del Desarrollo del Disefio Metodoldgico por parte b33 7 b3 Grupo de Estud@ntes
del Docente Tutor Ing. Oscar Loaisiga
VIl |Aplicacion de Instrumentos, prueba de laboratorios, herramientas y demds. | 11-feb-23 7 18-eb-23 Crupo e Estugi@ntes
Ing. Oscar Loaisiga
VIl [Procesamientos, tabulacion y Andlisis de informaci6n y Datos 184eb-23 7 254eb-23 Gilpo de Estud@ntes
Ing. Oscar Loaisiga
X Presentacion y Aprobaci6n de Conclusiongs, Recomendaciones y Anexos 25 16h2 7 P Grupo de Estud@ntes
por parte del Docente Tutor Ing. Oscar Loaisiga
X [VERIFICACION DEL PLAN 4-mar-23 pal 25-mar-23
Xl |Presentacion del Trabajo Monografico 4-mar-23 1 Smar-23  [UNKFTI
Xl |Graduaci6n y Entrega de Tttulos a los Ingenieros 1L-mar-23 14 25-mar-23  [UNKFTI
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CRONOGRAMA DE ENTREGABLES

Propuesta de Actualizacion del Manual Organizacional y de Funciones parala

Empresa Arenas Nacionales, SA

14-ene

U-ene

28-ene

Afeh

11feb

18eb 25-eb A-mar

Induccion a Estudiantes Egresados
Resagados

Presentacion y Aprabacion de Tema,

Objetiv General y Objetivos Especificos por I

parte del Decano FTI

Presentacion y Aprobacion de Marco Teorico
por parte del Docente Tutor

Presentacion y Aprobacion de Disefio
Metodologico por parte del Docente Tutor

Presentacion y Aprobacion del Desarrollo
del Disefio Metodologico por parte del
Docente Tutor

aplicacion de Instrumentos, Prueba de
laboratorios, herramientas, y demas.

Procesamientos, tabulacion y Analisis de
informacion y Datos

Presentacion y Aprobacion de
Conclusiones, Recomendaciones y Anexos

por parte del Docente Tutor
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Anexos

Anexo 1. Tabla de célculo matriz FODA

Tablab
OPORTUNIDADES AMENAZAS
01 02 03 04 Al A2

F1 0 2 2 4 8 0 0 0
3 F2 0 1 4 2 7 0 0 0
= F3 0 0 0 2 2 0 0 0
P F4 3 1 0 1 5 0 3 3
E F5 2 1 0 2 5 0 3 3
n F6 0 0 0 3 3 0 0 0
F7 0 0 0 3 3 0 0 0

5 5 6 17 0 6
= D1 0 0 1 4 5 4 0 4
g D2 0 4 0 0 4 0 3 3
O D3 0 0 4 3 7 0 0 0
§ D4 0 1 4 1 | s 0 0 0
0 D5 0 1 0 2 3 3 0 3

0 6 9 10 7 3

0: Sin Relacion

1: Relacion no Clara

2: Relacién e Impacto Mediano

3: Relacién Clara e Impacto Mediano

4: Relacion Clara e Impacto Alto

% de Aprovech. de Estrategia Ofensiva considerando F1

Fl= (1/15)*100 7%

% de Aprovech. de Estrategia Ofensiva considerando O4
O4= (3/15) *100 20%

% de Aprovech. de Estrategia Reorientativa considerando D3

D3= (2/10) *100 20%
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% de Aprovech. de Estrategia Reorientativa considerando O4
O4= (2/10) *100 20%

% de Aprovech. de Estrategia Defensiva considerando F4
F4= (1/2)*100 50%

% de Aprovech. de Estrategia Defensiva considerando F5
F5= (1/2) *100 50%

% de Aprovech. de Estrategia Defensiva considerando A2
A2= (2/2)*100 100%

% de Aprovech. de Estrategia Supervivencia considerando D1
D1= (1/3)*100 33%

% de Aprovech. de Estrategia Supervivencia considerando Al

Al= (2/3)*100 67%
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Anexo 2. Encuesta con representacién grafica

¢Conoce el organigrama (niveles jerarquicos) de su empresa? Grafica 1

Positivo

52%

%

489
Neutral Negativo

¢ Considera clara la dependencia de jerarquia hacia arriba? Grafica 2

Positivo

79

0%
23%

Neutral Negativo
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¢Considera clara la dependencia de jerarquia hacia abajo? Grafica 3

Positivo

67%

0%
33%
Neutral Negativo

¢.Se encuentra definido el alcance de autoridad que tiene? Grafica 4

Positivo
90%

Neutral Negativo
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¢El nivel de autoridad corresponde con el nivel de funciones asignada?

Grafica s

Positivo

69

8% 16%

Neutral Negativo

¢ Su perfil académico es acorde a las funciones de su puesto? Grafica 6

Positivo

Neutral Negativo
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¢ Conoce claramente con que &reas o niveles se relaciona su unidad?

Grafica 7

Positivo
100%

Neutral Negativo

¢EXxiste coordinacion entre su area y otras areas del mismo nivel? Grafica 8

Positivo

83%

0% 17%

Neutral Negativo
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¢;Conoce claramente los servicios/bienes y/o informacion que debe

intercambiar con otra area? Grafica 9

Positivo

Neutral Negativo

¢La ubicacion administrativa del puesto esta acorde con sus funciones,
tareas y responsabilidades? Grafica 10

Positivo

Neutral Negativo
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¢cLe brinda la empresa los recursos necesarios para desempefar sus

funciones correctamente? Grafica 11

Positivo

Neutral Negativo

¢Para una misma actividad que usted realiza cuanto personal la repite?
Grafica 12

Varias

14%

Ninguna 1
43% 43%
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¢Existen mecanismos para los seguimientos de actividades y andlisis de

resultados formalmente estipulados? Grafica 13

Positivo

46%

0%

54%
Neutral Negativo

¢Dispone de informacidn cuantitativay cualitativa paratoma de decisiones?
Grafica 14
Positivo

45%

10%
45%

Neutral Negativo
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¢Consideras que realiza més funciones de las debidas? Grafica 15

Positivo
25%
5% .
Neutral Negativo
50%
¢ Realizas funciones ajenas a su puesto? Grafica 16
Positivo
\ 50%
0%
Neutral Negativo
50%
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¢Existe un procedimiento escrito para que desarrolle su funciones, tareas y

responsabilidades? Grafica 17

Positivo

9%

00/0 21

Neutral Negativo

¢ Se evalla el desempefio del personal? Grafica 18

Positivo

Neutral Negativo
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Anexo 3.

Cuestionario para el analisis de FODA:

Tabla7
Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenaza
¢, Qué cosas ¢El mercado ¢, Qué cosas ¢, Qué cosas
son las que tu en el que opera no hace bien hacen los

empresa hace
muy bien,
mejor que

muchos otros?

¢ Tu empresa

es fuerte en el
mercado o
segmento al
gue apunta?

¢Por qué?

¢ Tu equipo
esta
comprometido
con la empresa
y con la vision

a futuro?

tu empresa
esta en

crecimiento?

;Los
productos o
servicios
satisfacen
tendencias de
consumo o
podrian
adaptarse para

hacerlo?

¢Existen
nuevas
tecnologias o
cambios en el
marco
regulatorio que
tu empresa
puede

aprovechar?

tu empresa,
incluso peor

que otros?

¢ Cuales son
las razones

detras de los
problemas

existentes?

,Los
defectos
vienen de la
mano de
insuficientes
recursos o
una mala
asignacion
de los
mismos?
,Qué se
deberia
mejorar?
¢, Qué cosas
se deberia

evitar?

competidores
de mejor
forma que tu

empresa?

¢Qué
obstaculos
legales,
impositivos o
normativos
enfrenta tu

negocio?

¢Existen
nuevas
tecnologias o
modas de
consumo que
amenacen el
futuro de tus
productos o
servicios?
¢, Qué
obstaculos
deben

afrontar?
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Anexo 5. Cuestionario Para Analisis de Descripcion de Puestos
Tabla6
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Anexo 6. Encuesta para Analisis de Estructura Organizacional
Tabla 7

Encuesta dirigida a personal administrativo para evaluar el estado de la
estructura organizacional actual de la Empresa ANSA.

Sexo:
Fecha:

Edad:

area a la que pertenece:

Puesto que ocupa:

El objetivo de esta encuesta es encontrar el andamiaje jerarquico en el que se
define el reparto interno de roles dentro de la empresa (estructura
organizacional). Le recordamos que este estudio es confidencial. La informacion
recogida no sera analizada de forma individual sino de forma agregada, con
fines puramente estadisticos.

Andlisis de estructura organizativa

1. ¢Conoce el organigrama (niveles jerarquicos) de su empresa?

Muy poco

Poco

indiferente

De acuerdo
Fuertemente Deacuerdo

2. ¢Considera clara la dependencia de jerarquia hacia arriba?

Muy poco

Poco

indiferente

De acuerdo
Fuertemente Deacuerdo

3. ¢Considera clara la dependencia de jerarquia hacia abajo?

Muy poco

Poco

indiferente

De acuerdo
Fuertemente Deacuerdo
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4. ¢Se encuentra definido el alcance de autoridad que tiene?

Si
No

5. ¢El nivel de autoridad corresponde con las funciones asignada?

Si
No

6. ¢Su perfil académico es acorde a las funciones de su puesto?

Si
No

7. ¢Conoce claramente con que areas o niveles se relaciona su unidad?

Si
No

8. ¢Existe coordinacidon entre su area y otras areas del mismo nivel?

Si
No

9. ¢Conoce claramente los servicios/bienes y/o informacion que debe
intercambiar con otra area?

Si
No

10. ¢ La ubicacion administrativa del puesto esta acorde con sus funciones,
tareas y responsabilidades?

Si
No

11.;Le brinda la empresa los recursos necesarios para desempefar sus
funciones correctamente?

Si
No

12.¢Para una misma actividad que usted realiza cuanto personal la
repite?

Ninguna
1

3

5

Varias
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13. ¢ Existen mecanismos para los seguimientos de actividades y analisis
de resultados formalmente estipulados?

Muy poco

Poco

indiferente

De acuerdo
Fuertemente Deacuerdo

14. ¢ Dispone de informacion cuantitativa y cualitativa para toma de
decisiones?

Muy poco

Poco

indiferente

De acuerdo
Fuertemente Deacuerdo

15. ¢ Consideras que realiza mas funciones de las debidas?

Muy poco

Poco

indiferente

De acuerdo
Fuertemente Deacuerdo

16. ¢ Realizas funciones ajenas a su puesto?

Si
No

17. ¢ Existe un procedimiento escrito para que desarrolle su funciones,
tareas y responsabilidades?

Si
No

18.¢Se evalla el desempefio del personal?

Si
No
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