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RESUMEN

El propdsito del trabajo de Tesina es presentarle a la empresa Pinturas Sur de
Nicaragua S.A. una propuesta de Manual de Organizacién y Funciones el cual
consideramos que ayudara a mejorar la organizacion en cuanto a cargos de trabajos

y funciones que en algunas son similares.

Considerando que esto serda un aporte para el mejoramiento en el aspecto
organizativo, al aprovechamiento de los recursos humanos existentes, a la
redistribucion de funciones y responsabilidades, y proponer una estructura mas
funcional, dinamica, versatil, preparada a enfrentar los retos de la globalizacién; una

administracion mas eficiente y eficaz.

Esta Tesina que presentamos estd estructurada de la siguiente manera:
Introduccion, Objetivos, Justificacion, Analisis y presentacion de Resultados, Manual

de Organizacién y Funciones, Conclusiones y Recomendaciones.



INTRODUCCION

Dado el clima de incertidumbre y los constantes cambios en el entorno econdémico
de nuestro pais, el sector pintura busca alternativas que le permitan integrarse y
mejorar su competitividad. En este sentido, la presente investigacion se realizo, con
el objetivo de disefiar un Manual de Organizacion y Funciones para el fortalecimiento
de la estructura organica en Pinturas Sur de Nicaragua a partir del diagnostico de la

situacion problemica en dicha Empresa.

Se desarrollo el presente trabajo en toda la Empresa, la cual esta conformada por
Pinturas Sur Oficinas Centrales, 13 Tiendas y 1 Centro de Distribucion, a través de
una investigacion de campo de tipo descriptivo no experimental. Se aplicaron dos
tipos de cuestionarios, uno dirigido a los Gerentes y el otro al resto de los
trabajadores. Al analizar los resultados se concluyo, que la Empresa Pinturas Sur de
Nicaragua S.A., no posee Manual de Organizacion y Funciones actualizado, no esta
implementada la Direccion Estratégica de manera formal, no se aplica gestion
estratégica del talento humano, aunado a la presion de la competencia y a la

situacion politica-econdmica actual del pais.

Finalmente, se disefid una propuesta funcional de Manual de Organizacion y
Funciones con el enfoque de Herramienta Administrativa que permitird planificar los
cambios necesarios desde el punto de vista organizacional y asi lograr la
sobrevivencia ante el entorno econdmico nacional y de ese modo, responder a la

intensificacion de la competencia en el mercado nacional.



JUSTIFICACION

Pinturas Sur de Nicaragua S.A., obtendrd un Manual de Organizacién y Funciones
como herramienta administrativa que permitird a los trabajadores conocer sus
funciones y responsabilidades en su area de trabajo, a su vez facilitara la basqueda
de las personas adecuadas cuando se tienen vacantes o al crear un nuevo cargo, ya
que en dichas descripciones se observaran los diferentes factores que influyen en la

seleccion de personal, basandose en el perfil y en las descripciones de cada cargo.

Pinturas Sur de Nicaragua S.A. actualmente esta organizada de la siguiente manera:
siete areas con once niveles que dependen de la Gerencia General. Dentro de cada
area estan las jefaturas o departamentos presididos por jefes de Departamentos. A
su vez, los departamentos se subdividen en secciones o0 sectores presididos por
supervisores. Algunas areas no se encuentran bien definidas y podemos observar
en el organigrama que existen areas mal ubicadas, duplicidad de cargos, cargos de
gerencia sobre gerencia, y en general una mala esquematizaciéon de cargos y

jerarquias.

Esta empresa contaba con un manual de organizacion y funciones desactualizado e
incompleto el cual no les permitia apoyarse de una manera responsable, el
departamento de Recursos Humanos se venia adaptando a las necesidades de
crecimiento de manera informal y existen trabajadores que no conocen a que

dependencia corresponden especificamente.

El multiefecto por la omisiébn de acciones o por acciones sin sentido racional, se
evidencia en varias dimensiones de la organizacion, por ejemplo, la falta de
incentivos no solo produce altos indices de rotacion, sino también mayores gastos
en capacitacion y personal desmotivado con las inminentes consecuencias que ello

trae, como su incidencia en el ausentismo y reclamos.



OBJETIVOS

Objetivo General

“Elaborar una propuesta de Manual de Organizacion y Funciones para la empresa

Pinturas Sur de Nicaragua”.

Objetivos Especificos

* Analizar la administraciéon de los Recursos Humanos en Pinturas Sur de Nicaragua.
» Obtener las funciones actuales de cada cargo.

» Elaborar el manual de Organizacion y Funciones de Pinturas Sur de Nicaragua.



I.  ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS

1.1 Organigrama de La Empresa

ORGANIGRAMA DE PINTURA SUR DE NICARAGUA
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1.2 Mision y Vision de Pinturas Sur de Nicaragua S.  A.

Mision
Hacer Realidad la vision dentro de los mas altos valores éticos y morales en armonia

con los grupos que interactuamos y con pasion por lo que hacemos

Vision
Queremos ser un grupo de empresas que trasciendan fronteras con excelencia, en

todo lo que hagamos y de manera sostenible.



1.3 Metodologia:

La Metodologia empleada se basé en los objetivos para cargos, ya que se obtuvo
la informacién participativa entre funcionarios y trabajadores. Fue necesario visitar

las diferentes areas de trabajo para obtener una informacién valida y confiable.

Se realizd un estudio y un andlisis de los datos recopilados por medio de
instrumentos utilizados. Esto permitio detectar los problemas existentes en las areas,
posteriormente se procesaron los datos obtenidos que llevo a realizar una relacion

entre la empresa y su manual de funciones existente.

Para realizar este trabajo se tomaron en cuenta los siguientes elementos: Sujetos,

Fuentes secundarias e Instrumentos.

Sujetos:

Gerente General
Gerentes de Departamentos

Trabajadores

Fuentes secundarias

Estatutos de Pinturas Sur de Nicaragua S.A.

Antecedentes de la Empresa

Organigrama

Manual de Organizacion y Funciones existente

Instrumentos:

Entrevistas informales a Gerentes y cuestionarios a los trabajadores, para recopilar

informacion de los cargos de trabajos.



1.4 Andlisis de la Administracién de Recursos Human 0s en Pinturas Sur de
Nicaragua.

Partiendo de los objetivos especifico y en cumplimiento de los mismos, se realizé el
andlisis de la situacion actual de Pinturas Sur de Nicaragua, utilizando la
metodologia para realizar dicho analisis se realizaron entrevistas de manera informal
a la responsable del area de Recursos Humanos con preguntas claves para

recopilar informacion y tener un panorama real de la situacion actual de la empresa.

El motivo de esta investigacion es con la finalidad de realizar un analisis de cargos
dentro de la empresa Pinturas Sur de Nicaragua y obtener como resultado un
Manual de Organizacién y Funciones. En la actualidad cuenta con una organizacion
establecida de manera informal, en ese sentido todos los integrantes de la
organizacion conocen en su mayoria sus funciones, pero existen desconocimiento
de algunas de ellas.

Esta investigacion involucro y fue dirigido al personal que labora directamente en la
organizacion considerando a todo el personal, tanto administrativo, de operacion y el
resto de integrantes, ademas de analizar cargos de todos los niveles con el
propdsito fundamental de reorganizar la empresa creando una estructura formal,

con jerarquias y cargos de trabajo con autoridad y responsabilidad.

Esto es debido a los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven
envueltas las organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar las estructuras
anticuadas y rigidas a sistemas avanzados y flexibles. La Gestidon de Recursos
Humanos ha pasado a ser una funcién eminentemente estratégica y dinamica que

proyecta en el factor humano su principal clave de éxito.

Todo ello, ha obligado a los Directores de las Organizaciones, a establecer sistemas
y procesos adaptativos a las nuevas estructuras, necesitando de técnicas que le
permitan afrontar y vencer los retos a los que se ven sometidas las Organizaciones,
lo que ha traido consigo una elevada flexibilidad en el campo de los recursos
humanos.



El resultado de la investigacion se llevo a cabo en la Empresa Pinturas Sur de
Nicaragua, en lo concerniente al analisis de cargo mas especifico y formal, el cual
proporciono la informacion adecuada para dar paso a la elaboracion de una
propuesta de Manual de Organizacion y Funciones para esta empresa y asi sea
utilizados en diversas actividades, asi como en el control de los procesos internos de

la empresa.

Al elaborar la descripcion de cargos se comprobé positivamente la informacion antes
mencionada, la cual indica que la falta de un Manual de Organizacion y Funciones
en la empresa Pinturas Sur de Nicaragua, S.A. ocasiona duplicidad de funciones y

evasion de responsabilidades.

La empresa Pinturas Sur de Nicaragua, S.A. Cumple con los objetivos Sociales,
Corporativos, Funcionales, Personales, en lo correspondiente al proceso de
Reclutamiento, actualmente la seleccién de personal se realiza de acuerdo a las
exigencias del cargo y a las metas y objetivos institucionales. Existe un formato para
obtener informacién puntual sobre comportamiento y acciones que la persona
entrevistada a implementado en situaciones reales relacionadas con las
competencias que se han definido previamente para la posicién, no cuentan con

fichas ocupacionales por lo que se basan en resultados .

En relacion a la parte legal los contratos cumplen con los requisitos minimos
establecidos en el Cdodigo Laboral de Nicaragua, la mayoria de contrataciones son

fijas.
Dentro de los subsistemas de Recursos Humanos se abordo lo siguiente:

La Compensacion: Va relacionada con la estructura que permite contabilizar,
cuantos cargos y plazas hay en la empresa y definirle de acuerdo a su
responsabilidad una estructura salarial, no existen politicas escritas de incentivos,
pero si se realizan por cumplimiento de metas.

Evaluacién del Desempefio: No realizan este proceso, pero existe una propuesta

que se basa en la competencia.



* Entrenamiento y Desarrollo: Se le da una induccion y se realizan capacitaciones
mensuales para los nuevos trabajadores y reforzamiento para el resto de
trabajadores que lo necesitan. Para las capacitaciones externas se usan los fondos

de INATEC, pero no cuentan con un plan de capacitacion.



Il. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10



PINTURAS SUR DE NICARAGUA S.A.
Managua, Nicaragua

“MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE

PINTURAS SUR DE NICARAGUA S. A”

VERSION MARZO, 2010

Managua, Nicaragua, marzo de 2010




VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

XIII.

INDICE
INTRODUCCION
OBJETIVOS DEL MANUAL
ALCANCE

BASE LEGAL

ANTECEDENTES DE PINTURAS SUR DE NICARAGUA, S.A.

MISION Y VISION PROPUESTA

OBJETIVOS DE PINTURAS SUR DE NICARAGUA, S.A.
CONTEXTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA DE AREAS

ESTRUCTURA DE CARGOS

1.0 Gerencia General
1.1 Tecnologia de la Informacion
1.2 Recursos Humanos
1.3 Auditoria Interna
1.4 Gerencia de Proyecto
1.5 Gerencia Administrativa Financiera
1.6 Gerencia de Mercadeo y Ventas
1.7 Gerencia Técnica
1.8 Gerencia de Proyecto
FICHAS DE CARGO

VIGENCIA Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

10

12

21

123



SUR

Manual de Organizacion y Funciones

Pinturas Sur de Nicaragua S.A.

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Autorizado por:
Claudia Benites Lic. Juan Gabriel Lic. Dalila Lic. José Maria
Bismarck Zamora Molina Alvarado Molina Sediles
Maria Reneé Cruz
Estudiantes UNI Gerente Mercadeo Gerente RRHH | Gerencia General

y Ventas

“Donde hay una Empresa de Exito, alguien tomé

alguna vez una decision valiente”.

Peter Drucker




|. INTRODUCCCION

El presente documento constituye una guia de consulta dirigida al personal de
Pinturas Sur de Nicaragua S.A. En él se describe la organizacién, funciones, finalidad y
atribuciones de cada dependencia; identificando el rango de accién y los lineamientos

delimitados por el Marco Legal Vigente.

Este manual debe ser utilizado como referencia para guiar el aprendizaje de los
aspectos relevantes relacionados con la organizacion, Pinturas Sur de Nicaragua S.A. a
fin de fortalecer las capacidades profesionales del personal que trabaja en esta

empresa y lograr que éste se desempefie con los mas altos estandares.

El “Manual de Organizacioén y Funciones de Pinturas Sur de Nicaragua S.A.",
se preparo con el proposito de brindar informacién clara y sencilla sobre la estructura
organica de la empresa que se formaliza en el 2010en base a las funciones, y las
relaciones de coordinacion, conforme a los ambitos de autoridad y responsabilidad

asignados.

La comprension de la jerarquia, niveles, funciones, linea de mando, etc. es algo
sencillo y facil de percibir cuando se dispone de una base de informacion ordenada y
congruente, los cuales son factores indispensables para hacer vulnerable una

organizacion al cambio.

Este documento de orden administrativo, esta destinado a cumplir con la funcion de
servir como elemento de partida, para estudios organizacionales mas detallados, y de
auxiliar al personal ubicado en Pintura Sur de Nicaragua S.A., a lograr mayor
interaccion, comunicacidén y consistencia en su trabajo. De igual manera brindar el

acceso a informacién fundamental de la organizacion.

Para enriquecer el contenido del Manual y mantenerlo actualizado, es conveniente que

se revise periddicamente, lo que permitira extender el tiempo de su vigencia y utilidad.



Cabe agregar que la estructura organizativa, la descripcion de las funciones y de los
cargos que define el documento, es producto de un trabajo realizado mediante una alta
participacion del personal que ocupan los cargos, tal como lo ofrece la metodologia

participativa aplicada.



[I. OBJETIVOS DEL MANUAL.

El Manual de Organizacion y Funciones tiene los siguientes objetivos:

» Establecer un marco de referencia teorico, practico y conceptual de las
actividades de la Empresa Pinturas Sur de Nicaragua S.A., asi como contar con
un material didactico para el adiestramiento y capacitacion del personal de esta
empresa.

* Incorporar experiencias acumuladas a lo interno de la empresa, asi como
transferir conocimientos acumulados por el personal.

» Definir y formalizar la estructura organizativa de la empresa Pinturas Sur de
Nicaragua S.A.

» Justificar la estructura organizativa que se define para la organizacion.

* Ordenar la estructura organizacional, la descripcion de los cargos existente en la
misma.

e Delimitar las funciones de cada cargo existente dentro de la estructura
organizativa de la empresa.

 Servir de base para el proceso de seleccibn de nuevo personal bajo
procedimientos especificos para tal fin.

» Dar paso a la definicion y aplicacidon de sistemas administrativos formales.

» Facilitar la evaluacion y el seguimiento del desarrollo organizativo de la empresa.

e Cumplir como instrumento administrativo en el proceso de induccion de nuevos

empleados.



[ll. ALCANCE
El presente manual es de estricto cumplimiento para todos los trabajadores de la

Empresa Pinturas Sur de Nicaragua.

IV. BASE LEGAL

Estatutos, Reglamento interno de trabajo de Pinturas Sur de Nicaragua S.A. y Codigo
Laboral de Nicaragua.

V. ANTECEDENTES DE PINTURAS SUR DE NICARAGUA, S.A.
LA INDUSTRIA LOCAL DE PINTURAS es famosa, hoy dia, por estar a tono con las
preferencias de la gente. (LA PRENSA/Archivo)

Cada mes se mueven en el pais alrededor de 50 millones de cérdobas en la venta de
pinturas para edificaciones, automoviles, industrias o sefalizaciones, que al afio

suman 600 millones de cérdobas.

Eso indica que es un negocio que ha venido creciendo a un ritmo acelerado, segun
los conocedores de la industria quienes incluso estiman que el crecimiento anual del

sector oscila entre 14 y 20 por ciento.

Desde la creacion de unos cuantos colores hace cuarenta afos, hasta la fecha, la
industria no ha dejado de evolucionar, tanto en la fabricacion del producto como en el

concepto, de acuerdo a los expertos.

Dentro de este sector de pintura se encuentra Pinturas Sur, la cual es fundada en
1971 en la ciudad de Managua: Nicaragua Quimica, S. A. (Nicar Quimica S.A.),
utilizando la misma tecnologia y marca que le dieron éxito en el Peru El éxito
prematuro de las operaciones en Nicaragua da origen a una verdadera expansion
internacional, iniciando con el establecimiento de Sur Quimica de Costa Rica S.A., en

San José, Costa Rica. Con algo de fabricacion y de importacion de productos desde
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Nicaragua La formaciéon eminentemente técnica de los altos ejecutivos de la
compafia, ha impulsado un proceso de mejoramiento continuo en los sistemas de
produccion, el que procura obtener cada dia un mayor valor agregado para el
cliente, mediante la introduccion de tecnologia innovadora, aunado a una estructura
moderna, personal especializado, con muchos afios de estabilidad laboral, una gran
capacidad de investigacion y desarrollo, equipos modernos y actitud positiva hacia

los nuevos retos.

VI. MISION Y VISION PROPUESTA DE PINTURAS SUR DE NICARAGUA, S.A.

Mision

Comercializar Pinturas y recubrimientos Industriales con la calidad que garantice las
necesidades de los clientes y mantener un clima laboral que inste a la superacion de

nuestro personal.

Vision
Mantener el liderazgo y consolidarnos en nuestro sector, acentuando nuestra

presencia en el territorio nacional; asi como buscar segmentos que involucren la

misma filosofia de comercializacion del mercado.



VII. OBJETIVOS DE PINTURAS SUR DE NICARAGUA, S.A.

Objetivo General

Propiciar y promover el maximo desarrollo tanto en la produccion como en la
comercializacion de productos de la empresa, todo esto con la mayor calidad y al

menor costo posible.

Objetivos Especificos

< Incrementar la participacion en el mercado de una forma productiva y rentable
que permita la generacion de utilidades.

& Mejorar continuamente los procesos y productos de manera sostenible:
Maximizar la eficiencia y eficacia, minimizar los costos y lograr la satisfaccion del
cliente.

< Cumplir con la normativa aplicable: Leyes, Decretos, requisitos del cliente y otros
requisitos.

& Promover, educar, desarrollar y motivar al personal y las partes interesadas con
el fin de crear una cultura basada en valores, que propician un ambiente de
bienestar personal, organizacional y comunitario.

& Ser innovadores y lideres en el mercado a través del cambio tecnolégico.

@ Evaluar nuestra gestion y desempefio por medio de un sistema de medicién que
permita una mejor toma de decision.

& (Gestionar y prevenir los riesgos de manera integral para asegurar el bienestar y
la salud de nuestros colaboradores y partes interesadas.

@ Prevenir la contaminacion ambiental mediante la gestion y sensibilizacion

responsable de los aspectos ambientales relevantes.



VIIl. CONTEXTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La globalizacién demanda organizacion, decisiones oportunas, mayores habilidades,
cambios oportunos, actitudes positivas, motivacion, mejores estilos de comunicacion,

adaptar nuevos estilos de trabajo, etc.

En apoyo a lo anterior escrito, se describe el andlisis situacional de la estructura
organizativa Pinturas Sur de Nicaragua, S.A., con el objetivo de determinar los insumos
necesarios que requirio la definicion y formalizacion de la estructura organizativa de la
empresa que se detall6 en el “ORGANIGRAMA PROPUESTO”, que fue el insumo
indispensable para el logro de la elaboracion del Manual General de Organizacién y

Funciones de dicha organizacion.

La estructura organizativa definida, fue presentada y aceptada por el Gerente General,
que posteriormente sera confirmada su definicion y disefio por la Junta Directiva de

Pinturas Sur de Nicaragua, S.A.

La estructura organizativa definida, tiene su conceptualizaciéon en el principio o enfoque
de sistema, esta se estructura en tres niveles que le permite a la empresa ordenar,

desarrollar y emprender un proceso de cambios, se describe de la forma siguiente:

Primernivel —Gerencia General

Corresponde al sistema de direccion de la empresa, compuesta por el Gerente General,
representa el maximo organismo decisorio y conductor de las politicas y los planes
estratégicos de la empresa. Su composicion esta definida en el Articulo __ del Acta

Constitutiva No. del

Tiene subordinada las areas que conforman los 6rganos de Staff: Informatica, Recursos

Humanos, Auditoria Internay el sistema sustantivo de la empresa, como son:



Segundonivel corresponde a Gerencias de linea empresarial, esta dado por la

Gerencia de Operaciones, Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia de Mercadeo y

Ventas, Gerencia Técnica y Gerencia de Operaciones.

Tercernivel
Le corresponde al sistema sustantivo complementario de las Gerencias de Linea de la

Empresa.



Organigrama General de Pinturas Sur de Nicaragua S.A.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA DE AREAS

La estructura organica de la empresa Pinturas Sur de Nicaragua, S.A., tiene base en el

Organigrama definido y aprobado por la Gerencia General de la empresa con fecha de

Septiembre 2010, siendo el detalle, lo siguiente:

1.0
1.0
11
1.2
1.3

14

Gerencia General

Tecnologia de la Informacion

Recursos Humanos

Auditoria Interna

Gerencia de Operaciones

131
1.3.2
1.3.3
1.3.4

Gerencia Administrativa Financiera

141
1.4.2
1.4.3
144

Servicios Generales
Distribucion y Transporte
Bodega

Tintometria

Presupuesto
Contabilidad
Recuperacion y Cartera

Compras e Importaciones

1.5Gerencia de Mercadeo y Ventas

151
152
1.5.3
154
155
156

Ventas

Lineas de Productos
Servicio al Cliente
Disefio y Publicidad
Tiendas

Centro de Distribucion Sébaco
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1.6 Gerencia Técnica

1.6.1 Asesoria Técnica

1.6.2 Mantenimiento de Equipos
1.7 Gerencia de Proyectos

1.7.1 Supervision de Proyectos

1.7.2 Presupuesto de Proyectos

11



X. ESTRUCTURA DE CARGOS
1.0 Gerente General
1.0.1 Asistente de Gerencia
1.1  Jefe Tecnologia de la Informacion
1.1.1 Especialista de Soporte Tecnico
1.1.2 Analista de Soporte Técnico
1.2  Jefe Recursos Humanos
1.2.1 Técnico Asuntos Laborales
1.2.2 Técnico en Recursos Humanos
1.3  Auditor Interno
1.3.1 Auditor Supervisor
1.3.2 Auditor Encargado
1.3.3 Auditor Auxiliar
1.4 Gerente de Operaciones
1.4.1 Jefe de Servicios Generales
1.4.1.1 Conserje
1.4.1.2 Vigilante
1.4.1.3 Responsable de Mantenimiento
1.4.2 Jefe de Distribucion y Transporte
1.4.2.1 Conductor
1.4.2.2  Supervisor de Distribucion
1.4.3 Jefe Bodega
1.4.3.1 Supervisor de Despacho
1.4.3.2 Operario de Bodega
1.4.4 Jefe Tintometria

1.4.4.1 Técnico en Preparacion de Colores

12



1.5 Gerente Administrativo Financiero
1.5.1 Responsable de Presupuesto
1.5.2 Jefe de Contabilidad
1.5.2.1 Analista de Inventario
1.5.2.2 Analista de Contabilidad
1.5.2.3 Cajero
1.5.3 Jefe de Recuperacion y Cartera.
1.5.3.1 Analista de Recuperacion y Cartera
1.5.4 Jefe Compras e Importacion
1.6 Gerente de Mercadeo y Ventas

1.6.1 Coordinador General de Ventas

1.6.1.1
1.6.1.2

Asesor de Ventas

Promotor de Venta

1.6.2 Jefe de Lineas de Productos

1.6.3 Jefe de Servicio al Cliente

1.6.3.1 Facturador
1.6.3.2 Recepcionista
1.6.3.3 Agente de Servicio al Cliente

1.6.4 Jefe de Disefio y Publicidad

1.64.1
1.6.4.2

Asesor Decorativo

Disefiador Grafico

1.6.5 Jefe de Tiendas

1.6.5.1 Asesor de Venta

1.6.5.2 Cajero Facturador

1.6.5.3 Responsable de Inventario

1.6.5.4 Técnico en Preparacion de Colores

1.6.6 Jefe Centro de Distribucion Sébaco

1.6.6.1 Asesor de Venta
1.6.6.2 Cajero Facturador
1.6.6.3 Responsable de Inventario



1.6.6.4 Técnico en Preparacion de Colores
1.7  Gerente Técnico
1.7.1 Asesor Técnico
1.7.2 Responsable de Mantenimiento de Equipos
1.8  Gerencia de Proyectos
1.8.1 Supervisor de Proyectos

1.8.2 Presupuesto de Proyectos

14



Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE CARGOS

Organigrama Gerencia General

Gerencia
General
- Tecnologia de
Auditoria | ——— la Informacian
RRHH

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y DE CARGOS
1.0 Gerencia General

Reporta a: Junta Directiva de la empresa.

Concepto: Maxima organismo decisorio y conductor de las politicas y planes de la
empresa.

Obijetivo: Asegura el cumplimiento de la mision y la consecucion de las metas de la

empresa Pinturas Sur de Nicaragua, S.A., y la correspondencia de los
planes de la empresa.

15



Organigrama Gerencia de Operaciones

Garante da
Operaciones
Jefe de Jete de Jafe da e
Distribucian y Servicios .
Trasnporte Generales Bodega Tintometria
Supervisor de | | conser | [Supenvisor de Jrem'::':' ?,"
Distribucian UnSene Despacho reparacion
— Conductor L Vigilante || Dp;elorgggnada
hantenimiento

1.1 GERENCIA OPERACIONES
Reportaa: Gerencia General
Concepto: Instancia de apoyo administrativo, tiene la responsabilidad de dar el

Soporte logistico requerido por las dependencias del nivel central de la
Empresa para el funcionamiento de las actividades de la empresa.

Obijetivo: Lograr los objetivos de utilidad, rentabilidad y aseguramiento de la calidad

dirigiendo, coordinando, integrando y facilitando acciones y estrategias de trabajo, para
el logro de los objetivos de planeacion, distribucion y logistica.

16



Organigrama Gerencia Administrativa Financiera

laerente
Administrativo
Financiero
Responsible Jefe de” Jefe de Jefe de
de Recuperacion - Compras e
Contabilidad .
Presupuesto vy Cartera Importaciones
| | [
P Inventario
vy Cartera
L Analista de
Contabilidad
—  Cajera

1.2 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Reporta a: Gerencia General

Concepto: Instancia de apoyo administrativo, tiene la responsabilidad de dar el soporte
logistico requerido por las dependencias del nivel central de la empresa
para el funcionamiento de las actividades de la empresa, asi como llevar

los registros contables a nivel de toda la empresa.
Objetivo:  Coadyuva en la toma de decisiones y el desarrollo de las actividades de la

empresa, mediante la administracion eficiente, eficaz de los recursos

financieros, humanos, materiales y logisticos.
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Organigrama Gerencia de Mercadeo y Ventas

renie de
Mercadeo y
“entas
Jefe de Linea ;féfﬁie Jefe Servicio Jefe de C.D. Jefe de %Oeor:grg?‘égr
de Productos - y al Cliente Sébaco Tiendas
Publicidad Ventas
Asesor Facturador Asesor de Asesor de Asesor de
Decorativo Ventas Ventas ventas
Disefiador L Cajero - Cajero - Promotor de
Grafico il o Facturador Facturador Ventas
Agente de Responsible Responsible
Servicio al de de
Cliente Inventario Inventario
|__|Preparador de |__|Preparador de
Colores Colores

1.3 GERENCIA DE MERCADEOQO Y VENTAS

Reporta a:

Concepto:

Obijetivo:

Gerencia General

Instancia sustantiva de la Gerencia General, responsable de cumplir con
las metas de ventas establecidas mensualmente a la Sucursal, aplicando
las politicas de precios, promociones, descuentos, con normas,
reglamentos, procedimientos establecidos que regulan la operatividad de
la estructura organizativa: Unidad administrativa, Departamento de

Ventas, Departamento de Bodegas.

Realizar las acciones operativas necesarias de ventas de materiales de

construccién, maquinarias y equipos, cumpliendo con las disposiciones

18



establecidas para obtener los mejores resultados y las metas establecidas

para tal fin.

Organigrama Gerencia Técnica

Gerencia
Técnica

Mantenimiento Asesoria
Equipos Tecnica

1.4 GERENCIA TECNICA

Reportaa: Gerencia General

Concepto: Instancia sustantiva de la Gerencia General, responsable de velar por el
cumplimiento de la Asesoria Técnica y todo lo concerniente a
Mantenimiento de Equipos, garantizando asi el buen funcionamiento de

los equipos y el cumpliendo de metas organizacionales.
Objetivo:  Planear, organizar, dirigir y controlar los Recursos Humanos asignados,

Financieros, Materiales y técnicos, asi como los todo lo que le signe la
Gerencia General en cuanto a requerimiento de la organizacion
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Organigrama Gerencia de Proyectos

Gerencia de
Froyectos

Presupuesto
de Proyectos

1.5 GERENCIA DE PROYECTOS

Reporta a:

Concepto:

Objetivo:

Gerencia General

Supervision de
Proyectos

Instancia sustantiva de la Gerencia General, tiene bajo su responsabilidad

administrar los proyectos que la empresa le asigna.

Administrar los proyectos desarrollados y los nuevos a desarrollar, previo

estudios de factibilidad, a fin de diversificar las actividades de la empresa

con rentabilidad.
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XIl. FICHAS DE CARGOS
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ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Emision: Generado por: Autorizado por:
Marzo 2010
Identificacion del Cargo: Agente de Servicio al Cliente
[ Areaala que Pertenece: Gerencia de Jefe Inmediato Superior : Jefe de Servicio
L Mercadeo y Ventas al Cliente

AN

( Personal Subordinado:
N/A

-
>
Objetivo del Cargo :
Asistir al Servicio al cliente en cualquier eventualidad que ayude a dar un mejor
servicio al cliente siempre con amabilidad, respeto y actitud positiva ya que la persona
encargada del puesto representa la imagen de la empresa.

Funciones:

1. Brindar Informacion referente a politicas de ventas, descuentos,
consultas de precios, existencia de productos, solicitud de cotizaciones,
tiempo de entrega, politicas de pago, caracteristicas y uso de nuestros
productos, etc.

2. Recepcionar los pedidos que ingresen via (fax, teléfono, correo
electronico, asesores de ventas).

3. Realizar traslados de productos en el sistema e ingresarlo a bodega
Central.

4. Indagar con el gerente de Almacenes, jefe de Bodega o produccion
(tintometro), sobre la situacién actual de los pedidos para fines de
entrega.

5. Atender y dar Respuesta al cliente sobre los reclamos de calidad de los

productos a través de los canales existentes.

Recibir las devoluciones de cambios de productos o colores.

Dar seguimiento a las cotizaciones realizadas con el fin de concretar la

venta.

8. Encargado del inventario de productos y materiales promocionales.

9. Velar porque todos los clientes o visitantes que se encuentran en la sala
de recepcién sean atendidos adecuadamente.

10.Y toda aquella actividad orientada por su jefe inmediato superior
relacionada a su cargo.

No

Relacion principal con otros cargos
e Compras e Importaciones
 Bodega
* Gerente de Operaciones

No. De Cambios: Autorizado por: Fecha Ultimo Cambio:



ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES m

Emision: Generado por: Autorizado por:
Marzo 2010

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Conocimiento requerido fundamental

Formacion basica:
» Bachiller en ciencias y Letras.

Conocimientos especificos:
* Paquete de Microsoft Office.
» Servicio al cliente.
» Tips de Ventas.

Habilidades:
* Comunicacion Oral y Escrita.
» Planificacion y Organizacion.
» Capacidad para trabajar bajo presion.

Experiencia:
Un afio como minimo.

No. De Cambios: Autorizado por: Fecha Ultimo Cambio:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SURJ

XIll. VIGENCIA'Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones, entrara en vigencia a partir de su
fecha de aprobacién, y deberd ser actualizado cada tres afilos 0 de acuerdo a las

necesidades de crecimiento de la organizacion.

123
PINTURAS SUR DE NICARAGUA S.A.

KM 5 %, Carretera Norte, Paso a desnivel 5 c. al Norte, Managua Nicaragua PBX:2249-3712
WWW.Qruposur.com —pinsur@cablenet.com.ni




[ll. CONCLUSIONES

La empresa Pinturas Sur de Nicaragua, S.A. Cumple con los objetivos Sociales,
Corporativos, Funcionales, Personales, proceso de Reclutamiento, actualmente la
seleccion de personal se realiza de acuerdo a las exigencias del cargo y a las
metas y objetivos institucionales. Existe un formato para obtener informacion
puntual sobre comportamiento y acciones que la persona entrevistada a
implementado en situaciones reales relacionadas con las competencias que se
han definido previamente para la posicion, no cuentan con fichas ocupacionales
por lo que se basan en resultados, en relacion a la parte legal los contratos
cumplen con los requisitos minimos establecidos en el Codigo Laboral de
Nicaragua, la mayoria de contrataciones son fijas.

No se realiza evaluacion del desempefio, no existe sistema de compensacion y

aungue algunos se capacitan, no hay un plan de capacitacion.

IV. RECOMENDACIONES

De hacer uso del manual de organizacion y funciones se recomienda realizar un
Método de evaluacion del desempefio en base al documento y se debe de analizar

la parte financiera que conlleva la implementacion de dicho manual.

V. BIBLIOGRAFIA

* Benjamin Franklin, Guillermo Gémez Ceja. Organizacion y Métodos: Un
Enfoque Competitivo. Primera Edicion, McGraw- Hill Interamericana
Editores, México Organizacion y Métodos.

» Administracion de Recursos Humanos
Autor: Idalberto Chiavenato, lera Edicion.

* Administracion de Recursos Humanos, Autor: Idalberto Chiavenato, 5ta
Edicion.



ANEXOS



Cuestionario
CUESTIONARIO: ANALISIS DE PUESTO

1. ldentificacién del Puesto
1.1. Titulo del Puesto:

1.2. A que Direccién o Area pertenece:

1.3. Jefe Inmediato:

1.4. Subordinado:

1.5.Jornada de Trabajo:
a). Normal (hrs):

b). Extraordinaria (hrs):

2. Descripcion General:

3. Descripcién Especifica del Puesto:
3.1. Actividades Diarias

3.2. Actividades Periodicas

3.3. Obligaciones y Responsabilidades




4. Especificaciones del Puesto:

4.1. Materiales o productos que maneja:

4.2. Equipos que Utiliza:

4.3.Uso de equipos de Seguridad:

4.4. Responsabilidad por Funciones:
Constante Periodicas Esporadicas

a. Analizar
Decidir

Dirigir

Informar

b
c
d. Ejecutar
e
f

Juzgar

g. Representar
h.  Supervisar

j.  Concentracion

4.5. Requisitos Fisicos y Atributos Personales para el desarrollo del trabajo:
Edad:
Sexo:

4.6. Preparacion Académica:

Nivel Académico:

Especialidad:

Cursos Recibidos:

4.7.Condiciones de Trabajo:
Ambiente:

Riesgo:




Fecha:

Elaborado por:




Lista de Cargos Actuales

1. Agente de Seguridad

2. Agente de Servicio al Cliente

3. Analista de Contabilidad

4. Analista de Inventario

5. Analista de Recuperacién y Cartera
6. Analista de Soporte Técnico

7. Asesor Técnico

8. Asesor de Ventas

9. Asesor Decorativo

10. Asistente de Gerencia

11. Auditor Auxiliar

12. Auditor Encargado

13. Auditor Interno

14. Auditor Supervisor

15. Cajero

16. Cajero Facturador

17. Conductor

18. Conserje

19. Coordinador General de Ventas
20. Disefiador Grafico

21. Especialista de Soporte Técnico
22. Facturador

23. Gerencia de Proyecto

24. Gerente General

25. Gerente Técnico

26. Gerente Administrativo Financiero
27. Gerente de Mercadeo y Ventas
28. Gerente de Proyecto

29. Jefe de Contabilidad

30. Jefe Bodega

31. Jefe Centro de Distribucion Sébaco
32. Jefe Compras e Importacion



33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
S7.

Jefe de Disefio y Publicidad

Jefe de Distribucion y Transporte
Jefe de Lineas de Productos

Jefe de Recuperacion y Cartera.
Jefe de Servicio al Cliente

Jefe de Servicios Generales

Jefe de Tiendas

Jefe Recursos Humanos

Jefe Tecnologia de la Informacion
Jefe Tintometria

Operario de Bodega

Presupuesto de Proyecto
Promotor de Venta
Recepcionista

Responsable de Inventario
Responsable de Inventario
Responsable de Mantenimiento
Responsable de Mantenimiento de Equi
Responsable de Presupuesto
Supervisor de Despacho
Supervisor de Distribucion
Supervisor de Proyecto

Técnico Asuntos Laborales
Técnico en Preparacion de Colores

Técnico en Recursos Humanos

pos



