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l. Introduccion

La empresa ASOGASA se dedica a trazabilidad bovina, donde describe
la capacidad de seguir el rastro del animal, desde que nace hasta la faena e
industrializacion, registrando datos tales como, nacimiento, sexo, raza, edad y sus

movimientos. Esta empresa ubicada en municipio del Sauce-Ledn Nicaragua.

Se elaboré un manual de Cargos y Funciones de la empresa ASOGASA donde
los trabajadores tendran conocimientos ganaderos y de los puestos de trabajo, se
alinea la mision y objetivos; permitird mejorar aspectos complejos, especialmente
en la contratacion de empleados, ubicando a las personas en los lugares idéneos,
de acuerdo a las necesidades y requerimientos del puesto. Se describe con detalle
la estructura de la organizacién sefialando los puestos y la relacion que existe
entre ellos, como también explica las jerarquias, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones de las distintas unidades que conforman la
municipalidad, pretendiendo tener un orden mas especificos de tareas como de
las funciones, evitando la duplicidad de las mismas. Se detalla informacién
general, como lo es la resefia historica, identificacion de puesto de trabajo,
posicién en el organigrama, actividades a realizar, responsabilidades, autoridad
en el puesto, condiciones de trabajo, y hoja de responsabilidad de manera que se

lleve un control y asi proporcionar un buen servicio de calidad al ganadero.



. Objetivos

2.1. Objetivo General:
Elaborar un manual de cargos y funciones de la empresa operadora de

trazabilidad ASOGASA que mejore el funcionamiento de la empresa.

2.2. Objetivos Especificos:

= Diagnosticar la situacion actual de la empresa ASOGASA en cuanto a la
funcionabilidad.

= Delimitar los puestos de trabajo y la estructura organizacional para agilizar
las gestiones internas y externas de la empresa.

= Disefar una propuesta de manual de cargos y funciones de la empresa
ASOGASA



[ll.  Marco Tedrico
El presente trabajo consiste en la ejecucion de un diagnostico de la situacion
organizacional de la empresa ASOGASA, que nos permite reconocer la
problemética existente en el ambiente laboral, de esta manera poder delimitar una
estructura organizacional que permita la correcta comunicacion de forma interna
y externa, creando oportunidades de mejora como el disefio de un organigrama
con sus descriptores de puestos que contribuyen a la estandarizacion de los
procesos y la creacion del manual. Para ello se necesita plasmar algunas teorias

y conceptos que a continuacion detallo:

3.1. Puesto
Un puesto “se puede definir como una unidad de la organizacién que consiste en
un grupo de obligaciones y responsabilidades que lo separan y distinguen de los
demas puestos. Estas obligaciones y responsabilidades pertenecen al empleado
gue desempeiia el puesto y proporcionan los medios con los cuales los empleados

contribuyen al logro de los objetivos de una organizacion” (CHIAVENATO, 2007).
El concepto de puesto se basa en las nociones de tarea, obligacion y funcion:

a) Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Por lo general es la actividad que se le atribuye a los puestos simples y
repetitivos (puestos por hora o de empleados), como montar una pieza, hacer la

rosca de un tornillo, tallar un componente, inyectar una pieza, etcétera.

b) Obligacion: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Generalmente, es la actividad atribuida a puestos mas diferenciados
(puestos de asalariados o empleados), como llenar un cheque, emitir una
requisicion de material, elaborar una orden de servicio, etc. Una obligacién es una

tarea un poco mas sofisticada, mas mental y menos fisica.

c) Funcién: es un conjunto de tareas (puestos por hora) o de obligaciones
(puestos de asalariados) ejercidas de manera sistematica o reiterada por el
ocupante de un puesto. Pueden realizarse por una persona que, sin ocupar el

puesto, desempefie provisional o definitivamente una funcion. Para que un
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conjunto de obligaciones constituya una funcion es necesario que haya reiteracion

en su desempefio.

d) Puesto: es un conjunto de funciones (conjunto de tareas o de obligaciones con
una posicion definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama.
La posicion define las relaciones entre un puesto y los demas de la organizacion.

En el fondo son relaciones entre dos 0 mas personas.

Segun (CHIAVENATO, 2007), El disefio del puesto es la especificacion del
contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas
puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnologicos, organizacionales y
sociales, asi como los requisitos personales de su ocupante. En el fondo, el disefio
de puestos es la forma en que los administradores protegen los puestos
individuales y los combinan para formar unidades, departamentos vy

organizaciones.

3.2. Analisis de puesto

(Gary Dessler, 2011)El analisis de puestos de trabajo es el procedimiento para
determinar las responsabilidades de éstos, asi como las caracteristicas que debe
tener la gente que se contratard para cubrirlos. El analisis brinda informacion
sobre las actividades y los requisitos del puesto. Luego, esa informacion se utiliza
para elaborar las descripciones de los puestos de trabajo (lo que implica tal
puesto) y las especificaciones o el perfil del puesto de trabajo (el tipo de individuo
gue hay que contratar para ocuparlo)

El andlisis de puestos debe brindar los fundamentos para redactar la descripcion
de los puestos de trabajo. La descripcién de puestos consiste en texto que explica
lo que hace en realidad el individuo que ocupa el puesto, como lo hace y en qué
condiciones realiza su labor. A la vez, el gerente utiliza dicha informaciéon para
redactar la especificacion del puesto, donde se listan los conocimientos, las
habilidades y las capacidades que se requieren para efectuar el trabajo de manera

satisfactoria.



3.3. Concepto de disefio del puesto

(CHIAVENATO, 2007) nos muestra que para disefiar un puesto se debe establecer

cuatro condiciones fundamentales:

a) El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante deberd desempefiar

(contenido del puesto).

b) Como debe desemperiar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y

procedimientos de trabajo).

c) A quién le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir,

relacién con su jefatura.

d) A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir,

relacion con sus subordinados.

El disefio del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los
métodos de trabajo y de las relaciones con los demés puestos, con objeto de satisfacer
los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos
personales de su ocupante. En el fondo, el disefio de puestos es la forma en que los
administradores protegen los puestos individuales y los combinan para formar

unidades, departamentos y organizaciones.
3.4. Modelos de disefio de Puestos

(CHIAVENATO, 2007) nos cuenta que el disefio de puestos es tan antiguo como el
mismo trabajo. Desde que el ser humano tuvo que dedicarse a las tareas de la caza o
de la pesca, aprendié por medio de la experiencia a lo largo de los siglos, a modificar
su desempefio para mejorarlo continuamente. Cuando la tarea aumento y exigié un
namero mayor de personas, la cosa se complicd. Pero, a pesar de todos los cambios
sociales, politicos, economicos, culturales e incluso demograficos ocurridos durante la
larga historia de la humanidad, la situacion basica del hombre que desempefia una
tarea bajo la direccion de otro jamas ha cambiado verdaderamente. Asi, con la profundo
division del trabajo a consecuencia de la Revolucién Industrial, con el surgimiento de
las fabricas, la interdependencia gradual de los trabajos, la invencion de la maquina y

de la mecanizacion, el advenimiento de la administracion cientifica, posteriormente del
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movimiento de las relaciones humanas; aunque el contenido del trabajo se altero, no lo
fue la esencia de la situacion de dependencia de una persona respecto a otra. Hasta la
década de 1960 fue que un grupo de cientificos conductistas y consultores de empresas
demostré que los antiguos enfoques en el disefio de puestos conducian a resultados
contrarios a los objetivos organizacionales. A partir de entonces empezaron a surgir

modelos nuevos para el disefio de puestos.

3.5. Manual
Segun (Valencia, 2012) Un manual es un instrumento de control sobre la
actuacion del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de
dar una forma mas definida a la estructura organizacional de la empresa, que de
esta manera pierde su caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie

de normas definidas.

3.5.1. Objetivos de los manuales
Con base en su clasificacién y grado de detalle segun (Valencia, 2012), con la
elaboracién e implantacion de manuales administrativos se pretenden lograr los

objetivos siguientes:

* Instruir al personal acerca de aspectos basicos como: objetivos, funciones,
relaciones de trabajo, procedimientos, politicas, etc., para lograr una

estandarizacion.

* Precisar la estructura organica de toda la empresa, de un area funcional para
deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones y detectar

omisiones.

» Coadyuvar al personal de la empresa para la ejecucion correcta de las tareas

asignadas y propiciar uniformidad en el trabajo.

» Servir como medio de integracion a la empresa para el personal de nuevo

ingreso.



» Proporcionar informaciéon basica para la planeacion e implantacion de un

programa de reorganizacion.

3.5.2. Clasificacion de manuales por su contenido
* Manual de historia. Su objetivo es proporcionar informacion histérica sobre el
organismo: comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto
le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado, contribuye a que el personal comprenda

mejor a la organizacion y lo motiva a sentirse parte de ella.

* Manual de organizacion. Su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los obijetivos,
relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

* Manual de politicas. Se propone describir en forma detallada los lineamientos
a seqguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. Una adecuada
definicion de politicas y su establecimiento por escrito permitira:

a) agilizar el proceso de toma de decisiones.

b) facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

c) servir de base para una constante y efectiva revision.

Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales

como: produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etcétera.

* Manual de procedimientos. Su objetivo es expresar en forma analitica los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo. Este manual es una guia con la que se explica al
personal cdmo hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso. El seguimiento de este manual aumenta la confianza en que el personal
utilice los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su

trabajo.

* Manual de contenido multiple. Cuando el volumen de actividades, la cantidad

de personal o la simplicidad de la estructura organizacional no justifiquen la



elaboracién y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente que se
elabore uno de este tipo. Un ejemplo de manual de contenido multiple es el de
politicas y procedimientos, en él se combinan dos o mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequefios, en un
manual de este tipo se pueden combinar dos o mas conceptos, que se deben

separar en secciones.

3.6. Organigrama
Segun (J., 2000)nos dice que “Los organigramas son la representacion grafica de la
estructura organica que refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que

integran la empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria”.

3.6.1. Clasificacion de los Organigramas
Segun (Enrique Benjamin, 2009) los organigramas se clasifican de la siguiente
manera 1) Por su naturaleza, 2) por su finalidad, 3) por su dmbito, 4) por su
contenido y 5) por su presentacién o disposicion gréfica.

Por su naturaleza
Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:
Micro administrativo

Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a ella en forma global

0 mencionar alguna de las areas que la conforman.
Macro administrativos

Involucran a mas de una organizacion.

Meso administrativos

Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo
especifico. Cabe sefialar que el término meso administrativos corresponde a una
convencion utilizada normalmente en el sector publico, aunque también puede

utilizarse en el sector privado.



Por su Contenido
Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:
Integrales

Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene anotar que

los organigramas generales e integrales son equivalentes.

Funcionales

Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las unidades
y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar

al personal y presentar a la organizacion en forma general.

De puestos, plazas y unidades

Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nimero de plazas existentes o
necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen los nhombres de

las personas que ocupan las plazas.

Por su presentacién o Disposicion Grafica

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Verticales

Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte
superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.
Son los de uso mas generalizado en la administracién, por lo cual, los manuales

de organizacion recomiendan su empleo.



Horizontales

Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo
izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que
las relaciones entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas

horizontalmente.

Mixtos

Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de traficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de

organizaciones con un gran numero de unidades en la base.

De Bloque

Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar un mayor
namero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que

aparezcan unidades ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos.

En la presenta investigacion se aplicara organigramas Micro administrativos
debido a la naturaleza de la empresa con la finalidad te obtener un organigrama
formal que realice un modelo planificado en la cual debera ser aprobado por el
gerente o presidente del taller. Tendra un ambito especifico que ayudara a mostrar
en forma particular la estructura de la organizacién por este motivo su contenido
sera funcional la cual tendra como finalidad definir las principales funciones
asignadas a cada empleado. Por ello, la presentacion de este organigrama sera

de forma vertical para definir sus niveles jerarquicos.
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3.7. Conceptos técnicos de Operaciones
Segun (OIRSA, 2013) La trazabilidad es la posibilidad de encontrar y seguir el
rastro, a través de todas las etapas de produccion, transformacion y distribucion,
de:

* Un alimento

* Una racién

* Un animal destinado a la produccion de alimentos

» Una sustancia destinada a ser incorporada en alimentos o raciones.
Especie Bovina

Se entiende por Bovino a los mamiferos rumiantes, clasificados dentro de la
familia Bovidae. El Estandar Regional hace referencia dentro de esta definicion a

los géneros Bos (Taurus e Indicus) y el género Bubalus (bufalos)
Identificadores Visuales

Son dispositivos donde el cédigo Unico de identificacion oficial de un bovino
aparece impreso en numeros legibles y claros a simple vista, siendo su forma la

de un arete, chapa o caravana.
Evento

Cualquier movimiento, cambio de propiedad u otro suceso de interés de un bovino,
gue la Autoridad Competente considere relevante para ser registrados en el

sistema de informacion y registro.
Animal Registrado

Se refiere a un bovino con identificacion individual oficial, cuya informacion de
registro fue ingresada al sistema de informacion y registro, junto a los datos
descriptivos que la Autoridad Competente solicita, permitiendo asi el registro

posterior de los eventos sucesivos asociados al mismo.
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Animal Trazado

Se refiere a un bovino con identificacion individual oficial, que ha sido ingresado
en el sistema de informacion y registro, cuyos movimientos, cambios de propiedad
y demas eventos relacionados al mismo, han sido registrados sin interrupciones

0 inconsistencias.
Cierre del Historial Individual o Baja

Es la finalizacion de la historia de un animal en el sistema de informacion y
registro, ya sea por cualquier causa de muerte o desaparicion, sacrificio en planta
de faena, exportacién como ganado en pie o pérdida de la identificacién individual
oficial. Es importante mencionar que la baja del bovino en el sistema de
informacion constituye un cambio de estado del registro del animal, pasando de

un bovino vivo (activo) a un nuevo estado (pasivo).
Operador

Persona natural o juridica debidamente inscrita en el registro de operadores y
habilitada especificamente por la Autoridad Competente, para prestar servicios de
identificacion y registro de bovinos, lectura y transmision de datos, emision de
documentos y cualquier otro servicio necesario para la operacion del Sistema de
Trazabilidad

Equipos de Lectura y Transmision de Datos

Son equipos habilitados por la Autoridad Competente para la captaciéon vy
transmision de los registros correspondientes en formato digital. Los mismos
deberan cumplir con especificaciones técnicas establecidas, que seran de

dominio publico.
SISTEMA DE REGISTRO DE ANIMALES BOVINOS

Segun (OIRSA, 2013) el sistema de registro de animales bovinos constituye uno
de los pilares basicos del funcionamiento del Sistema de Trazabilidad del pais.
Para ello, se deberan incorporar procedimientos que permitan el registro oportuno

y preciso de informacion relevante dentro de un Sistema Oficial de Registro.
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Segun (Asamblea Nacional de la Republica de Nicaragua., 2011) EIl sistema
estara integrado por los siguientes componentes: Registro de establecimiento,
Registro de identificacion, Registro de Movimiento, Sistema de Informacion,

Registro de identificacion.

(OIRSA, 2013) dice que Los establecimientos o explotaciones en las cuales se
crian, engordan, distribuyen, comercializan, concentran, faenan o procesan
animales bovinos deberan de estar debidamente identificados y registrados en el
Sistema Oficial de Registro, indicandose, cuando menos, su localizacién (las
coordenadas geograficas o la direccion), el tipo de establecimiento al que
pertenecen y las especies animales presentes, en caso de que el Sistema de

Trazabilidad sea disefiado a nivel pecuario y no sélo para bovinos.
Registro de identificacion

Los cadigos de los establecimientos deberan ser unicos e irrepetibles, para ello,
cada Cddigo Unico de Establecimiento se conformara de 13 digitos, distribuidos

de la siguiente forma:

Los primeros tres digitos corresponden a la Codificacion Internacional 1ISO 3166-
1 definida por la Organizacién Internacional para la Estandarizacion (ISO), la cual
proporciona los codigos unicos e irrepetibles para los nombres de cada uno de los
paises a nivel internacional y para ello, normaliza tres tipos de codificaciones

derivadas del codigo pais, las cuales son:

a. ISO 3166-1 numérico: Sistema de tres digitos, idéntico al definido por la Divisién

Estadistica de las Naciones Unidas.
b. 1ISO 3166-1 alfa-3: Sistema de cddigos de tres letras.

c. ISO 3166-1 alfa-2: Sistema de codigos de dos letras. Tiene muchas
aplicaciones, es la mas notoria o conocida en los dominios de nivel superior

geografico de Internet.
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NI02 01 083935
NI=558 02 01 083935

COdIg'O Departamento de Municipio de
Internacional Carazo Jinotepe # Correlativo asignado al
ISO 3166-1 de (Primera Divisidon (Segunda Division Establecimiento
. Administrativa) Administrativa)
Nicaragua
BLOQUEI BLOQUE I BLOQUE Il BLOQUE IV
NO VISIBLE VISIBLE VISIBLE VISIBLE

Registro de movimiento

Estandar Regional dispone que los paises transiten hacia la emision de una Guia
Unica de Movimiento y Cambio de Propiedad (cuando aplique), para que el
Sistema de Registro Oficial pueda trabajar con mayor eficiencia y eficacia. A su
vez, establece que mientras esta situacion se da, se unifiquen y sistematicen los
formatos de las Guias de Movimiento y los Documentos de Compra/Venta, a fin
de estandarizar la captacion oportuna de los registros que las autoridades

solicitan.
Sistema de informacion

Segun (Asamblea Nacional de la Republica de Nicaragua., 2011) Todo productor,
comerciante, transportista, matadero, rastros, subastas o ferias, deberan contar

con:

Registros detallados de todos los animales que pasan por sus instalaciones,
indicando los numeros de identificacion individual y las fechas de las

transacciones y tiempo de permanencia en el establecimiento

Notificar de inmediato a la autoridad competente todos los movimientos de los

animales en el establecimiento.

Registro de Ganaderos. Todos los Productores que dispongan o no de
establecimiento propio deben contar con la correspondiente inscripcién en la

DGPSA quien le otorgara el Cédigo Unico de Productor Agropecuario (CUPA).
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Comercializadores. Los comerciantes para desarrollar sus actividades de compra
venta, subastas y matanza de animales bovinos en pie, deberan estar registrados

con el Cadigo Unico de Comercializadores (CUCC).

Transportistas. Todo transportista que traslade animales bovinos debe registrarse
y tener un Codigo Unico de Transportista (CUTA) y portar la Guia Unica de
Movimiento Animal — GUMA.

Establecimiento Industrial. Los responsables del sacrificio, industrializacion vy
comercializacion de carne de ganado bovino, deberan adoptar un Sistema de
Trazabilidad que garantice por medio del Cédigo Unico de Identificacion Animal -
CUIA, identificacion dentro de la empresa y el producto final, asi mismo deberan
informar a los Inspectores Oficiales ubicados en mataderos y previo a la matanza;
el numero de identificacion de cada animal conforme a la Ficha de Resguardo y
Destruccion de Chapas TRAZAB.

Rastro o Matarife. Todo rastro o matarife, que se dedique a la actividad de
matanza de animales bovinos debera de estar registrado ante el MAGFOR y

poseer un Codigo Unico de Sacrificio (CUS).

Las chapas dadas de baja por sacrificio deben ser incineradas en presencia del
Inspector Oficial del MAGFOR en el establecimiento, quien debera remitir a la
DGPSA la Ficha de Resguardo y Destruccion de las Chapas TRAZAB — NIC — 04.

Instituto de Proteccion y Sanidad Agropecuaria

Segun (La Asamblea Nacional de la Republica de Nicaragua, 2014) Instituto de
Proteccion y Sanidad Agropecuaria (IPSA) es un ente descentralizado, con
personalidad juridica propia, con una relacion de jerarquia desde el punto de vista
organico vinculado a ésta, con autonomia funcional, técnica y administrativa,
patrimonio propio, duracion indefinida y plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones en materia de su competencia y que sera sucesor legal sin
solucion de continuidad de la Direccion General de Proteccion y Sanidad
Agropecuaria (DGPSA).
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IV. Disefo Metodoldgico

Enfoque de la investigacion

El enfoque de la investigacion es cualitativo porque se realiz6 una revision y
analisis de la informacién actual de la estructura organizativa de ASOGASA y se
realizo un debate con el gerente de la empresa, con el objetivo de diagnosticar la
situacion actual y los factores de motivacion del personal, asi como definir la

mision, vision, valores organizacionales y el FODA de ASOGASA.
Lineay area de Investigacion

Manual de Cargos y Funciones, en el area de Gestion empresarial.
Corte de la investigacion

El corte es transversal ya que la investigacion se basa en el inicio de la empresa

para organizarla de la mejor manera para lograr su mejor funcionamiento.
Métodos de la Investigaciéon

Para llevar a cabo este estudio se tendra en cuenta la aplicacion de la siguiente
metodologia de trabajo:

| Etapa: Se llevod a cabo una investigacion cualitativa, para esto:

1. Se realiz6 una revision y analisis de la informacion actual de la estructura
organizativa de ASOGASA (manual de organizacién o de funciones, métodos de

evaluacion del desempefio).

2. Se realizé un debate con el Grupo de trabajo, con el objetivo de diagnosticar
la situacién actual y los factores de motivacion del personal, asi como de definir

la mision, vision, valores organizacionales y el FODA de ASOGASA.

El resultado del analisis en esta primera etapa se ve reflejado en un diagndstico

organizacional que presenta la situacion actual, vision, misién, valores y FODA.
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Il Etapa: Una vez finalizada esta primera etapa se procedio a la elaboracion del
manual de organizacién y de funciones, para esto: Propuesta de Manual de
Cargos y Funciones en ASOGASA

1. Se realiz6 un andlisis detallado por area y puesto de trabajo, a través de

entrevistas.

2. Se definié la nueva estructura organizacional, estableciendo los niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el

funcionamiento organizacional.

3. Se documento la descripcién de cargos y se elaborara el manual de
funciones, el cual debe ser aprobado por la empresa.

Instrumentos a utilizar en cada una de las etapas del proceso de

investigacion
- Encuesta
- Entrevista
- Matriz Foda
Poblacion

En vista de que la empresa es pequefa se entrevistara a 12 trabajadores entre
los cuales estan 6 inversionistas, 1 gerente general, 2 operadores del sistema y

3 enchapadores.
Muestra

Como la empresa es pequefia se decidié que la muestra para el estudio sera

toda la poblacion (no probabilistica).
Fuentes de informacién primariay secundaria.
Primarias

La informacion primaria se obtendra mediante la aplicacion en conjunto de

métodos de recoleccion como la entrevista, la encuesta y la observacion directa.
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Secundarias

Libros: Se utiliza literatura relacionada con el proyecto para determinar las bases

tedricas contenidas en el marco tedrico.
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V. Desarrollo del Disefio Metodolégico

5.1. Situacién Actual de la empresa
Encuesta para el andlisis de la situacion actual de la empresa aplicada a todos
los 12 trabajadores de la empresa.

1. ¢La estructura de mi unidad de trabajo esté bien disefiada.?

1. ¢Laestructurade miunidad de
trabajo esta bien disefiada?

m De acuerdo
m Neutral

= Desacuerdo

2. ¢Esta Organizacion no tiene resistencia al cambio?

2. ¢Esta Organizacion tiene
resistenciala cambio?

m De acuerdo
® Neutral

m Desacuerdo

19



3. ¢Considera que hay cosas que se puedan mejorar en la estructura

Organizacional?

3. ¢Considera que hay cosas que
se puedan mejorar en la estructura
Organizacional?

H De acuerdo
H Neutral

m Desacuerdo

4. ¢Conoce el Organigrama de la empresa?

4. ¢Conoce el Organigrama de la
empresa?

0%

uSi

¥ No
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5. ¢Conoce con exactitud sus Funciones y responsabilidades?

5. ¢Conoce con exactitud sus
Funciones y responsabilidades?

m Sj

= No

6. ¢Considera que es necesario la creacién de nuevos puestos?

6. ¢Consideraque es necesario la
creacion de nuevos puestos?

m Sj

=No
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7. ¢Considera usted que una nueva estructura organizacional mejorara el

nivel de funcionamiento?

7. ¢Considerausted que una nueva
estructura organizacional mejorara el
nivel de funcionamiento?

u Sj

mNo

8. ¢Los esfuerzos de planificacion y control de esta organizacion son utiles

para su crecimiento y desarrollo?

8. ¢Los esfuerzos de planificacion
y control de esta organizacion son
utiles para su crecimiento y
desarrollo?

m De acuerdo
m Neutral

= Desacuerdo
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Mediante la realizacion de esta encuesta a todos los trabajadores de la empresa,
se averiguo coOmo esta la empresa actualmente en cuanto a su funcionamiento

resumiendo se obtuvo los siguientes puntos.

e Laempresa a pesar de su poco tiempo de funcionamiento esta trabajando
de buena manera.

e Los clientes estan contentos con el servicio prestado por la empresa.

e El funcionamiento interno de la empresa puede cambiar.

e Se debe organizar mejor para mejorar el flujo de trabajo.

e Es necesario la creacion de un nuevo organigrama que sea funcional.

e Se necesita la contratacién de nuevo personal para evitar la excesiva carga
de trabajo para los socios actuales.

e Se necesita un manual de cargos y funciones.

Entrevistas
Entrevista inversionista
1. ¢Por qué decidié invertir en esta empresa?

R: Viendo la necesidad de los ganaderos del sauce la directiva de asogasa
recurrio a pedir una inversibn a sus miembros para poner una empresa de

trazabilidad en el sauce en pro de los beneficios de la ganaderia

2. ¢, Qué funcion desempefia para ayudar al buen funcionamiento de la

empresa?

R: Hacer inyecciones de capital que ayuda a la manutencion de la empresa y toma

de decisiones en busca de mejorar su funcionamiento
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3. ¢, Cree usted que esta empresa tiene potencial para crecer a corto plazo?

R: Si, con lo que lleva la empresa funcionando se ha demostrado que es un
negocio bastante rentable, generando buena ganancia para los inversionistas y

trabajadores de la empresa
4, ¢, Como ve la empresa de aqui a 5 afios?

R: Si Dios lo permite seguira funcionando con mejor eficiencia hasta ahora,

generando mas ingresos y expandiéndose en el mercado.

5. Considera que el trabajo de los empleados de la empresa es ejecutado de

buena manera?

R: Si, con los resultados obtenidos hasta ahora se ha visto que se ha trabajado

de buena manera y se trata de tener mejora.
6. ¢, Cual es el objetivo de la empresa?

R: Ayudar a la industria ganadera de la ciudad del sauce en lo que tenga que ver
con la trazabilidad animal y, ademas, de eso generar ingresos para la subsistencia
de ASOGASA.

7. ¢, Se preocupa la empresa por sus clientes?
R: Si, uno de los objetivos de la empresa es ayudar a los ganaderos de la ciudad.
8. ¢ Considera que el servicio prestado por la empresa es bueno?

R: Si, las impresiones que ha tenido la empresa hacia los clientes han sido criticas

muy buenas.
9. ¢, Qué cambios haria en la estructura de la empresa?
R. Mejorar lo que ya esta en la empresa para tener una mejor eficiencia

10. ¢Qué recomendaciones nos daria para incentivar el buen funcionamiento

de la empresa?

R: Mantener motivados a los trabajadores para que ellos traten bien a los clientes
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Entrevista Operador del sistema
1. ¢,Cual es su funcion dentro de la empresa?

R: Ingresar la informacion subministrada por los ganaderos y los enchapadores,
solucionar problemas que puedan tener los clientes dentro del sistema y brindar

la informacién necesaria.
2. ¢ Considera usted que el funcionamiento de la empresa es el correcto?

R: Los resultados que se han obtenido dentro de la empresa se ha demostrado
gue si han sido viable.

3. ¢ Tiene algun superior o subordinado en el cargo en el que se encuentra en

este momento?

R: El gerente general impuesto por los inversionistas seria mi jefe inmediato y

trabajo codo a codo con los enchapadores.
4. ¢, Cuantas personas atiende en el dia en el puesto que ocupa actualmente?

R: depende de muchas cosas, la cantidad de trabajo que pueda enviar un solo
cliente, las condiciones del cliente. Pero por lo general de 10 a 12 personas que

llegan para solucionar sus problemas.

5. ¢,Como es su puesto de trabajo?

R: Es una oficina.

6. ¢, Qué herramientas utiliza para realizar su trabajo?

R: Computadora, papel, lapiz

7. ¢El cargo en el que esta ocupa de trabajo en equipo?

R: Si, porque ocupo la informacidon que me llevan los enchapadores y la
informacion del cliente, ademas del IPSA que nos sumista informacion de como

se deberia de hacer el trabajo.
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8. ¢, Considera que las personas que atiende estan contentas?

R: Si, porque me demuestran su gratitud hacia nuestro trabajo ya que ayudamos

siempre que se pueda.

9. ¢ Considera que tienen bastante carga laboral?

R: Si, hay dias que se trabaja mas de 12 horas y es muy estresante.
10. ¢ Su salario esta acorde con la cantidad de trabajo que realiza?

R: Si, se gana muy bien en este trabajo.

Entrevista Enchapador
1. ¢,Cual es su funcién dentro de la empresa?

R: Me encargo de poner las chapas al ganado e ir a las fincas a tomar informacion,

coordenadas, mas que todo del campo para llevar la informacién al operador
2. ¢, Como es su puesto de trabajo?

R: No es un puesto definido por que trabajo de lugar en lugar visitando las fincas
de los ganaderos

3. ¢, Qué herramientas utiliza para realizar su trabajo?

R: Una moto para transportarme, formatos proporcionados por el ipsa para tomar
informacion de las chapas puestas y una enchapadora para ponerlas al ganado,

ademas una soga para amarrar los animales y una naricera para inmovilizarlos.
4, ¢,Cuantas personas atiende en el dia?

R: Segun la persona que solicite al trabajo, en un dia bueno de 5 a 6 personas.
5. ¢ Considera que tiene bastante carga laboral?

R: Si, porque a veces se pasa todo el dia manejando y en lugares donde el terreno
no es bueno y es de dificil acceso y es muy estresante ademas que la moto se

dafa y siempre esta el peligro de una caida.
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6. ¢, Considera que la empresa tiene un buen funcionamiento?

R: Si, a como veo siempre esta generando, ya que hay muchos clientes y cada

dia ingresan nuevos clientes.
7. ¢La empresa le suministra lo necesario para realizar su trabajo?

R: Si, la empresa me da todo lo necesario lo Unico que tengo que poner es el
combustible.

8. ¢ Qué cambios haria en pro del buen funcionamiento de la empresa?

R: Implementar un sistema de agenda para saber que clientes se deben atender

antes de que se llegue el dia.
9. ¢ Préctica el trabajo en equipo?

R. Asi es, se debe trabajar en equipo para un buen funcionamiento, por ejemplo,
yo tengo que trabajar en simultaneo con los operadores.

10.  ¢Quién es su superior?

R. El Gerente general y los inversionistas son nuestros superiores inmediatos.

5.2. Andlisis Foda

Fortalezas

% Proteccion de los Bovinos de enfermedades y cuido del medio Ambiente
% Registro de las actividades del manejo del ganado

% Debida identificacion del ganado bajo el sistema de trazabilidad IPSA

¢ Uso adecuado del control sanitario del ganado

% Control administrativo de medicamentos veterinarios acorde a sus

necesidades
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Oportunidades

X/
°

X/
°

7
A X4

Mejor organizacion a nivel administrativo y ganadero

Certificar técnicas de produccion a lo largo de toda la cadena de la carne
Mejorar el control y seguimiento de las enfermedades de los animales
Entrega a los ganaderos de un servicio confiable, manejado a través de un

proceso seguro.

Debilidades

R/
L X4

Falta de equipo de trabajo de cdémputo para las actividades de la
organizacion

Equipos limitados o nula, herramientas de trabajo para el personal

Falta de recursos técnicos para desempefiarse y realizar actividades
adecuadamente

Falta de comunicacion entre las areas de trabajo en la organizacion

Falta de organigrama

Falta de manual

Amenazas

X3

S

X3

S

Falta de materia Prima
Resistencia de los productores para la implantacion del sistema de
trazabilidad bovina

Resistencia a cambios de la organizacion
Pérdida de clientes por falta de procesos administrativos (digitadores)
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MATRIZ FODA

Fortalezas

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Proteccién de los Bovinos de enfermedades y del medio
Ambiente

Registro de las actividades del manejo del ganado
Debida identificacion del ganado bajo el sistema de
trazabilidad IPSA

Uso adecuado del control sanitario del ganado

Control administrativo de medicamentos veterinarios

acorde a sus necesidades

Oportunidades

Mejor organizacion a nivel administrativo y ganadero
Certificar técnicas de produccion a lo largo de toda la cadena
de la carne

Mejorar el control y seguimiento de las enfermedades de los
animales

Entrega a los ganaderos un servicio confiable, manejado a

través de un proceso seguro.

Debilidades

Falta de equipo de trabajo de cOomputo para las
actividades de la organizacion

Equipos limitados o nula, herramientas de trabajo para
el personal

Falta de recursos técnicos para desempenfarse y realizar
actividades adecuadamente

Falta de comunicacién entre las areas de trabajo en la
organizacion

Falta de organigrama

Falta de manual

Amenazas

Falta de materia Prima

Resistencia de los productores para la implantacion del
sistema de trazabilidad bovina

Resistencia a cambios de la organizacion

Pérdida de clientes por falta de procesos administrativos

(digitadores)
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5.3. Puestos de trabajo y estructura organizacional
ASOGASA es una empresa que inici6 operaciones desde el afio 2022,
inicialmente no tenia un organigrama definido por lo cual es necesario disefiar una

propuesta de organizacion.

Listado de trabajadores

Nombre del puesto Cantl_dad de Dependencia
trabajadores
Inversionistas 6 No posee
Gerente general 1 No posee
Operadores del sistema |2 Gerente general
Enchapadores 3 Gerente general

Tomando en consideracion todo lo que debe poseer una empresa seria se disefio
una propuesta de organigrama que incluya mas departamentos para la empresa
para asi nivelar la carga laboral entre los empleados actuales y brindar la
oportunidad de crear mas empleos, siempre y cuando la reestructuracion sea

justificada.

5.4. Estructura orgéanica

A continuacion, se presenta un listado de los puestos existentes en la estructura

organica de la empresa ASOGASA
e Organo de direccion superior
> Propietario
» Gerente general
o Organos operativos
» Enchapadores

» Operadores del sistema.
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5.5 Organigrama propuesto
El organigrama propuesto se elaboré de acuerdo a los niveles jerarquicos y a las
relaciones existentes entre los diferentes puestos de trabajo para facilitar la

comunicacién y organizacion dentro de la empresa.

Junta Directiva

Gerente
General

Encargado Jefe de

Administrativo Operaciones

Operador del

Contador Conserje Enchapador

Sistema
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Manual de Cargos y Funciones de la Empresa Operadora de Trazabilidad
ASOGASA

VI. Manual de Cargos y Funciones de la Empresa Operadora
de Trazabilidad ASOGASA

Mediante el diagnostico se evidencié que la empresa no contaba con un manual
de cargos y funciones en donde se proporcionen datos sobre los requerimientos
de los puestos, las responsabilidades, funciones y el perfil de cada uno de los
puestos, por lo que se hizo imprescindible la elaboracion de un cuestionario para
analizar los diversos puestos que conforman la estructura organizacional de la
empresa ASOGASA.

A continuacion, se presenta la propuesta del Manual de cargos y funciones para
ASOGASA que describe las funciones béasicas a nivel de cargos o puestos de
trabajo contenidos en el cuadro de asignacion de personal, formula los requisitos
esenciales exigibles y establece las relaciones internas del cargo. Ademas,
dicho manual incluye el disefio de la estructura organizacional y la mision y

vision propuesta a la empresa.
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Manual de Cargos y Funciones de la Empresa Operadora de Trazabilidad
ASOGASA

TRAZABILIDAD

)

ASOGASA

“EL APOYO AL GANADERO”

MANUAL DE CARGOS Y
FUNCIONES DE LA EMPRESA
OPERADORA DE TRAZABILIDAD

ASOGASA
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Manual de Cargos y Funciones de la Empresa Operadora de Trazabilidad
ASOGASA
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Manual de Cargos y Funciones de la Empresa Operadora de Trazabilidad
ASOGASA

1. INTRODUCCION MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

Para una mejor organizacion del Recurso Humano de la Empresa y consciente de
gue el Desarrollo de Talento Humano, es muy importante, entregar a sus
colaboradores la primera edicion del” MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES”.

Esta herramienta administrativa, que sirve para regular de mejor manera las
relaciones Empresa - colaborador, por cuanto su contenido se detalla de manera
practica y se utilizé un lenguaje sencillo y ameno para describir las Funciones y
las Responsabilidades, que cada colaborador debe desempenar en su “Puesto de

Trabajo”.

El Manual al determinar las Responsabilidades, de cada cargo aspira a que el
trabajador conozca sobre sus obligaciones, y a su vez la empresa determine con
exactitud quien es el responsable de la ejecucién o no de una determinada tarea,
para tomar las medidas correctivas que fueren necesarias, buscando la aplicacion

constante de Calidad Total, en las funciones y procesos.

Esta herramienta administrativa, también es aplicable para el proceso de
Induccién, de los nuevos trabajadores; por otra parte, un trabajador que aspira
desempefiarse en un puesto de mayor categoria, el Manual le sirve como

elemento de consulta — entrenamiento en sus nuevas funciones

En relacién al proceso de Reclutamiento y Seleccibn de personas ayuda
determinado los requisitos de estudios, experiencia, competencias y aspectos que

son necesarios para ocupar un determinado cargo o puesto.
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Manual de Cargos y Funciones de la Empresa Operadora de Trazabilidad
ASOGASA

2. NATURALEZA DEL MANUAL

En este sentido la elaboracion de los instrumentos técnicos- administrativos es
una actividad necesaria para continuar con el fortalecimiento del esquema del
Manual de Organizacion y Funciones de la Asociacion de Ganaderos del Sauce,
de tal manera que los diferentes niveles de competencias garanticen la
congruencia de sus acciones, eviten duplicidad y/o desagregacion innecesaria de
las funciones que desempefian y se facilite la prestacion de servicios con los

niveles de calidad y efectividad requeridos.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Otorgar un instrumento administrativo a la empresa ASOGASA que sirva de guia
a sus colaboradores para poder cumplir con sus responsabilidades y funciones

encaminadas al logro de las metas de dicha empresa.

La Gerencia de la empresa ASOGASA recibird el Manual de Organizacion y
Funciones quienes conjuntamente con la Administracion, seran los encargados
de poner en préactica el funcionamiento de este manual, de manera que sea
aprovechado al maximo en beneficio de los trabajadores de la empresa,

contribuyendo con el crecimiento de la organizacion.
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Manual de Cargos y Funciones de la Empresa Operadora de Trazabilidad
ASOGASA

4. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA Y RESENA

La empresa operadora de trazabilidad ASOGASA nace con la necesidad que los
ganaderos de la region de El Sauce tenian de registrar tanto productores como
establecimiento en el sistema nacional de trazabilidad el cual esta siendo
ejecutado por IPSA, en este caso IPSA otorga licencia a empresa operadora la
ASOGASA para poder ejercer o llevar a cabo la trazabilidad en el municipio el

Sauce-Ledn. La empresa operadora ejerce 4 funciones:

Areteado de Ganado: al que se le otorga un codigo Unico al animal, y luego es
registrado en el sistema de trazabilidad nacional donde se registra con los datos

propios del animal en cuanto a edad, sexo, raza.

Registro de productores: los productores pasan a formar parte del sistema de

trazabilidad para poder comprar arete al IPSA y poder areatear sus animales.

Registro de establecimiento: se otorga un cédigo unico a los establecimientos
donde se hace registro por coordenada y ubicacién exacta de la propiedad donde
se toman en cuenta aspectos como: la cantidad de tierra, animales, topografia de
la tierra, el tipo de explotacién que tienen las propiedades de las fuentes de agua
accesos a algun otro tipo de mejora que las propiedades puedan tener como

energia eléctrica.

Control de movimiento: Es un seguimiento que se le da al animal por los lugares
o finca donde el animal va pasando, la operadora se encarga de registrar segun
carta de venta en movimiento que el animal va teniendo de propiedad en

propiedad.

Estas son las funciones que ejerce la operadora, las cuales son llevada a cabo
por un técnico de campo que es el que se encarga de recolectar la informacion y
aretear los animales que estan en los establecimientos y un operador de oficina
es el que digita toda la informacion que el técnico de campo recolecta. Estas son

la funciones que ejerce la operadora Unicamente son personas quienes llevan a
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cabo y toda esta informacion es registrada en un documento lo que posteriormente
son entregados al IPSA, el IPSA vende a la operadora los aretes los cuales son
puestos para la identificacion de bovinos y proporciona a la operadora toda la
papeleria necesaria para hacer el registro de todos los bovinos que son
identificados por medio del arete y los registro de productores y establecimiento

asi como también el control de movimiento de los bovinos.

Cabe recalcar que el técnico de campo y la persona encargada en digitar la
informacion en el sistema de trazabilidad son debidamente capacitados por el
IPSA para que cada persona pueda ejercer su funcion, la informacion es
registrada en un sistema que disefia el IPSA para llevar a cabo la trazabilidad

bovina el cual esta en linea.

6. LOCALIZACION DE LA EMPRESA

La empresa operadora de trazabilidad ASOGASA se encuentra en la ciudad de
El Sauce, de laiglesia el calvario 1 cuadra al oeste, dende fue antiguamente la
veterinaria ASOGASA.

Q)
RioEl-<

{38} ’\‘et:’:z naria Asogasa
(E€D)

(38}

_.9 7/«
H Google

Mapa 1: Ubicacion exacta
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e

Distribuidora Gamez

Veterinaria Asogasa
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Mapa 2: Vista satelital de la empresa ASOGASA.

6.1 LOGOTIPO Y ESLOGAN

TRAZABILIDAD

)

ASOGASA

“EL APOYO AL GANADERO”
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6.2 CANTIDAD DE PERSONAL Y PUESTO

Actualmente ASOGASA cuenta con 12 colaboradores distribuidos en los puestos

gue se muestran a continuacion:

Nombre del puesto actual

Cantidad de trabajadores

Inversionistas 6
Gerente general 1
Operadores del sistema 2
Enchapadores 3

7. MARCO INSTITUCIONAL DE LA EMPRESA ASOGASA

Mision: Brindarles a los ganaderos de la ciudad de El Sauce y sus alrededores

un servicio de trazabilidad bovina de calidad y de manera fluida para ayudar al

desarrollo de la ciudad.

Vision: Impulsar a la ciudad de ElI Sauce a un crecimiento econdmico

considerable de la mano de la ganaderia la cual es pilar para el desarrollo de la

ciudad.
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Valores:

e Integridad: en toda labor para lograr un bienestar sostenible que llene las
expectativas de los clientes, empleados, accionistas y proveedores.

e Seguridad: se Cuenta con una cultura organizacional que es capaz de
sostener procesos seguros, tanto para las personas y bienes de la

empresa.

e Calidad: Este es el principal valor agregado de nuestro producto, es parte
de los procesos y en las actitudes del personal.

e Trabajo en Equipo: Pilar de vital importancia para el correcto y armonico
funcionamiento de las diferentes unidades de una empresa. Asi se
mantienen un enfoque en la busqueda de soluciones conjuntas, bajo el

concepto del “Ganar — Ganar”.

e Responsabilidad: La empresa es reconocida por la responsabilidad en el
cumplimiento de los compromisos asumidos con los clientes, tales como la
calidad, oportunidad en la entrega y asumiendo las garantias en caso de

que esta se presente.

Toda empresa debe contar con politicas que declaren los principios generales que
el personal que la integra debe de cumplir. En ella se dan una serie de reglas y
directrices basicas acerca del comportamiento que se espera de sus empleados

y fija las bases sobre como realizar las actividades de la empresa.
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En base a lo anterior se proponen las siguientes Politicas o Directrices de

desempeiio que los integrantes de la Empresa ASOGASA, deben de seguir:

-Cumplir de forma correcta con los horarios de trabajo establecidos por la

empresa.

- Ejecutar de manera comprometida y con disposicion a las funciones del cargo

para el cual fue contratado.

-Brindar la mejor atencion a los clientes asegurando a los existentes y

posibilitando la adhesion de futuros clientes.

- Buscar a la menor brevedad posible solucién a las situaciones e inconvenientes
gue se puedan presentar en el desarrollo de las actividades diarias propias de la

empresa.
- Velar por un ambiente de trabajo tranquilo, cordial, colaborativo y motivador.

-Comprometerse con el mejoramiento continuo de la empresa y las acciones que

adelanta.

-Respetar y ofrecer el mejor trato a todos los integrantes de la empresa

8. ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacion, se presenta un listado de los puestos existentes en la estructura

organica de la empresa ASOGASA
e Organo de direccion superior
» Propietario
» Gerente general
o Organos operativos
» Enchapadores
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» Operadores del sistema.

Lineas de autoridad, Responsabilidad y coordinacién

En ASOGASA la maxima autoridad esta representada por su Gerente General
quien ejerce autoridad EI gerente general es el maximo responsable del
cumplimiento de los objetivos empresariales y funciones de cada una de las areas
de ASOGASA.

Conforme la empresa los 6rganos de direccion intermedia son el encargado
administrativo y jefe de operaciones quienes mantienen comunicacion fluida con
los colaboradores, a quien reportan y de quien reciben orientaciones generales
sobre politicas y estrategias de desarrollo. Asi mismo, mantienen una relacioén de

intercambio de informacién y coordinacion de actividades entre si.

Los 6rganos de direccién intermedia poseen autoridad y responsabilidad gerencial
hacia el personal a cargo, con el fin de desarrollar las metas u objetivos de cada
puesto. Los 6rganos operativos mantienen una relacion de intercambio de
informacién y colaboracién entre si. Todos tienen la oportunidad de realizar
comunicaciones directas a la gerencia, segun le sean solicitadas o se considere

necesario, informando al mismo tiempo al jefe inmediato.
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9. ORGANIGRAMA

Junta Directiva

Gerente
General

Encargado Jefe de

Administrativo Operaciones

Operador del
Sistema

Contador Conserje Enchapador

Descripcion del puesto

Esta seccion contiene una descripcion general sobre la razén de ser el puesto
(propésito), ademas incluye, detalladamente, la lista de funciones con la
periodicidad que desempefia el cargo. La mision del puesto consiste en una
explicacion del conjunto de actividades principales del cargo, considerandolo

como un todo. Debe ser muy breve.
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10. ANALISIS DE PUESTO

Requisitos intelectuales

Apartado que indica la preparacion o el grado académico deseable en el ocupante
del puesto para el adecuado desempefio de las funciones. Es decir, se refiere a

las exigencias o requisitos minimos del puesto, al igual sus aptitudes individuales.

Asimismo, en este apartado, se determina el tiempo y el tipo de experiencia

necesaria para desempefiar el cargo.

Responsabilidades adquiridas

Seccién gue detalla las responsabilidades que debera de asumir el ocupante del
puesto y el nivel de afectacion o repercusion que tendra en la organizacion cuando

se presenta un error.
Requisitos fisicos

Los esfuerzos que se requieren en la ejecucion de las tareas correspondiente al

cargo ya sea concentracion visual y esfuerzo fisico
Condiciones de trabajo

El apartado tiene como objetivo determinar las circunstancias peligrosas del

puesto, se especifican los riesgos a los que esta expuesto la persona ocupante al

cargo.
Denominacién de cargo Total necesario |Dependencia

Gerente General 1 |No posee

Encargado Administrativo 1| Gerente General
Contador 1 | Encargado Administrativo
Conserje 1 | Encargado Administrativo
Jefe de Operaciones 1| Gerente General
Operador del Sistema 4 | Jefe de Operaciones
Enchapador 5| Jefe de Operaciones
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11. PERFIL OCUPACIONAL
Nombre de la unidad Gerencia General

Jefe directo Junta Directiva

Encargado Administrativo
Jefe de Operaciones

Personal a cargo

Dirigir de manera correcta a los trabajadores, pasar la informacion a los
inversionistas, tomar decisiones que beneficien el funcionamiento de la empresa.

Carreras agropecuarias o afines a
administracion de empresas.
Ganaderos con experiencia
Manejo trazabilidad

Manejo de programas, Excel
avanzado, Word y power point.
Uso de base de datos.

Lider
Comunicativo
Responsable
Proactivo
Organizado
Trabajo en equipo

e Supervisar que el trabajo se haga de la mejor manera.

e Dirigir a todos los trabajadores de las diferentes areas.

e Brindar informes de lo que pasa a los inversionistas.

e Buscar los mejores trabajadores para los puestos.

e Controlar el inventario de chapas disponibles.

e Garantizar las condiciones Optimas de trabajo en cada puesto.
e Velar por la publicacién del manual

e Publicar el Organigrama
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Nombre de la unidad Administracion
Jefe directo Gerente general
Personal a cargo Contador, Conserje.

La naturaleza del cargo implica un alto grado de responsabilidad tanto en la
planificacion como gestidon de los diferentes procesos que se den en la organizacion,
ya sean administrativos o productivos; debe dirigir y controlar las actuaciones de las
misma; tomar decisiones tras analizar la informacién; coordinar los procesos
centrales (planificacion y estrategia) con los de apoyo (instrumentales y 16gicos);
ejecutar las acciones necesarias para lograr los objetivos previstos; y todo ello, de
acuerdo al mejor aprovechamiento y uso racional de los recursos disponibles.

Ingeniero industrial, Admon. de
empresa

5 afios de experiencia .
Liderazgo

Comunicativo
Responsable
Proactivo
Organizado
Trabajo en equipo

Requiere minimo cuatro meses para
conocer las actividades de la
empresa y la manera como estas
deben ser llevadas a cabo por los
colaboradores y familiarizarse con las
actividades que implica su cargo.
Manejo de Excel avanzado, Word.
Uso de base de datos.

e Dirigir y administrar la empresa

e Elaborar los planes, programas, proyectos, reglamentos, presupuestos y
politicas generales y particulares para toda y cada una de las areas de la
empresa.

e Organizar recursos (humanos, materiales y financieros) de acuerdo a los
requerimientos necesarios.

e Nombrar a los empleados subalternos que se necesiten para el desarrollo de
la empresa, sefialarles su remuneracién y atribuciones y removerlos cuando
sea conveniente.

e Implementar las politicas dentro la empresa.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

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

e Ordenar politicas de compra
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Rendir cuentas comprobadas de su gestion.

Nombre de la unidad

Jefe directo

Administracion

Encargado Administrativo

Personal a cargo

No Posee

Elaborar, analizar y presentar oportunamente los Estados Contables, Declaraciones
Tributarias y mantener protegidos contra todo riesgo los funcionarios y bienes
patrimoniales de la Empresa.

Lic. Contaduria publica y Finanzas

~ o Liderazgo
3 afios de experiencia

. - Comunicativo
Requiere minimo dos meses para

conocer los movimientos contables
gue se llevan a cabo en la empresa y
cada una de las responsabilidades
propias del cargo.

Responsable
Proactivo
Organizado

Manejo de Excel avanzado y
sistemas contables.

Trabajo en equipo

e Revisar, consolidar y presentar oportunamente la Contabilidad General y de

Costos de la Empresa.

e Efectuar los registros e imputaciones contables, de las transacciones y
operaciones de acuerdo con Normas y Procedimientos establecidos, aplicando

los principios contables tanto de costos como generales

e Consolidar y analizar la informacion contable generada por los diferentes
centros contables de la Empresa, hacer las observaciones pertinentes y
presentar las recomendaciones respectivas.

e Preparar toda la informacion para la presentacion oportuna de los Estados

Financieros

e Establecer y actualizar Procedimientos para la definicion de los Costos.
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Nombre de la unidad Administracion

Jefe directo Encargado Administrativo

Personal a cargo No Posee

Mantener el aseo y orden de las instalaciones de la empresa. Revisar que los
implementos de limpieza y cuido de higiene personal estén suplidos.

Primaria concluida
Persona ordenada

3 afios de experiencia .
Proactiva

La organizacién es vital para cumplir

. : Excelente actitud al servicio
con las expectativas de este trabajo

e Realizar la limpieza diaria de las instalaciones de la empresa al iniciar labores.

e Recolectar los desechos de cada uno de los escritorios de la seccidén que se le

asigne limpiar.

e Recoger los utensilios dejados en los escritorios (tazas, botellas, vasos, etc.),

y encargarse de su limpieza.
e Lavar y guardar los utensilios del personal de uso comun.
e Mantener limpios los servicios sanitarios de la empresa en todo momento.

e Mantener el inventario en orden de los productos de limpieza e implementos de

cuido e higiene personal.
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Nombre de la unidad Operaciones

Jefe directo Gerente General
Personal a cargo Operador del Sistema, enchapador

Los objetivos operativos son las metas que una organizacion desea cumplir en un
corto plazo, por lo que estan relacionados con la estrategia general de la empresa.
Estos objetivos deben ser especificos y medibles, y su proposito es impulsar los
esfuerzos hacia el logro de los objetivos estratégicos.

Ingeniero Industrial, Admén. de

empresas .
P Liderazgo

1 afnos de experiencia L
p Comunicativo

Requiere 3 meses para conocer los
movimientos contables que se llevan
a cabo en la empresa y cada una de |Proactivo
las responsabilidades propias del
cargo.

Responsable

Organizado

Manejo de Excel avanzado Word, Trabajo en equipo

base de datos.

Planificacion operativa.
e Finanzas.

e Disefio de productos.

e Control de calidad.

e Pronosticos.

e Estrategia.

e Gestion de la cadena de suministro.
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‘ Nombre de la unidad Operaciones \
Jefe directo Jefe de Operaciones
Personal a cargo Ninguna

Realizar el trabajo de campo, levantar datos para hacer registro de propiedades,
ademas de enchapar el ganado que los clientes necesiten para después llevarle
la informacién a los operadores del sistema.

Carreras agropecuarias Respetuoso

Manejo de herramientas técnicas Comunicativo

agropecuarias Responsable
Proactivo

Ser habilitado por el IPSA Organizado

Poseer moto Trabajo en equipo

e Encargado de suministrar chapas a los clientes.
e Ponerles la chapa a los animales de los clientes.
e Estar dispuesto a trabajar e ir a las fincas de los ganaderos

e Traer inmediatamente recopilada la informacion a los compafieros
operadores del sistema.

e Estar pendiente de dar soluciones correctas a los problemas de los
clientes.

e Brindar ayuda y asesoramiento a quien corresponda.
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Nombre de la unidad Operaciones
Jefe directo Jefe de Operaciones
Personal a cargo Ninguno

Solucionar problemas que tengan los clientes, ingresar los datos proporcionados
por el enchapador.

Carreras técnicas de computacion Respetuoso
Comunicativo

Manejo de computadoras Responsable
Proactivo

Manejo de trazabilidad Organizado

Dominio de Excel Trabajo en equipo

e Atender a los clientes que lleguen a la oficina.

e Ingresar los datos provenientes de los enchapadores.

e Asesorar a los clientes.

e Solucién de problemas en las cartas de ventas de ganado.

e Coordinar agenda de enchapadores.

e Trabajar en equipo junto con el enchapador.
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VII.

Conclusiones

En el diagndstico se encontrdé que a pesar que la empresa llevaba poco
tiempo operando, el servicio percibido por los clientes satisface sus
necesidades; por otro lado, en lo que respecta del funcionamiento interno,
se logré identificar a través de la aplicacion de encuestas y entrevistas,
desorden y en mucho de los casos desconocimiento de la jerarquia y

funciones de los colaboradores.

Después de un estudio y analisis de la empresa se logré encontrar una
forma adecuada de funcionamiento para un prospero futuro, donde se tomo
en cuenta a colaboradores como a clientes, para ello se propusieron una
serie de cambios en la estructura de la empresa mediante la propuesta de
un organigrama que determina los siguientes puestos Gerente General,
Encargado Administrativo, Contador, Conserje, Jefe de Operaciones,
Operador del Sistema y Enchapador con su respectiva jerarquia dividida
en tres unidades: Gerencia General, Administracion y Operaciones. Esto

permitira agilizar las gestiones internas y externas de la empresa.

Mientras mas clara sea la definiciébn de los puestos y las actividades a
realizar de cada personal, se evitara desorden y conflictos entre ello. Por lo
gue se disefid6 un manual de cargos y funciones para la empresa
ASOGASA compuesto por la siguiente estructura: Nombre del puesto, jefe
directo, Personal a cargo, Objetivos del puesto, Requisitos formacion
académica y experiencia laboral, Aptitudes y actitudes para el puesto y
finalmente las Responsabilidades y Funciones; esto permitira un mejor
funcionamiento de la empresay tener funciones especificas de cada puesto

de trabajo.

53



VIll. Recomendaciones

= Debido a que ASOGASA no posee ninguna herramienta que sirva de guia
para el desarrollo de las funciones, es considerable que la organizacion
tome en cuenta la propuesta de manual de cargos y funciones para el buen

desarrollo de la misma.

= Es necesario que se realicen las actualizaciones necesarias del mismo,
como resultado o mejora que puedan ocurrir, cabe destacar que las
organizaciones son entes vivos los cuales se encuentran en cambios
constantes, por lo que cuando se requiera realizar los mismos es
necesarios que estos se reflejen en el manual, y de esta forma se pueda
tener un mejor desempeio dentro de las funciones que realizan los

colaboradores.

= Elaborar las politicas administrativas para cada una de las areas y los

puestos de trabajo.

= Evaluar las condiciones laborales y ambientales de la empresa, con el

objetivo de brindar un mejor clima laboral entre los trabajadores.

= Documentar los procedimientos administrativos y operativos de la empresa

a través de un manual de procedimientos y mapeo de procesos.
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X.  Cronograma

Actividades 2023

Enero Febrero Marzo
Semanas
1 2 3 4 1 2 3 2 3

Desarrollo del trabajo monografico

Elaboracién de tema a investigar y objetivos

Aprobacion del tema por el decano

Marco conceptual

Disefio metodolégico

Desarrollo del Sistema metodolégico

Aplicacion de instrumentos, pruebas de
laboratorio

Procesamiento y analisis de la informacion

Conclusiones, recomendaciones y anexos
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XI.

Anexos

Anexo 1: Carta de venta de ganado.
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Anexo 2: Cbdigo unico de establecimiento.
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Anexo 3: Llenado de formato de la Finca El Roblito.
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Anexo 4: Acta de compromiso de entrega de arete.




Anexo 5: Formato de bovinos identificados por establecimiento.
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Anexo 6: Formato de inscripcion de establecimiento.
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Anexo 7: Formato de registro de movimiento.
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Anexo 8: Formato de reposicién de arete.
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Anexo 10: Arete de Ganado.
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Anexo 12: Ganado de la Finca San Pedro.

66



Anexo 14: Animal inmovilizado.
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Anexo 16: Verificacion de la correcta aplicacion de aretes.
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Anexo 17: Trabajo en manga.
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