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Introducción

En la historia han existido varias formas de dirección administrativa que de acuerdo a su época han funcionado, permitiendo que grandes empresas sin una organización bien establecida, tuvieran grandes logros, pero actualmente el no estar estructurado organizacionalmente ya no es posible y tampoco sano, debido a la gran competitividad entre micros, pequeñas, medianas empresas y peor aun las grandes, ya que se ha llegado a la conclusión que el recurso principal de la empresa  son tanto el control administrativo, la estructura de este, así como también el recurso humano, porque de ellos depende el buen funcionamiento de la pequeña y gran empresa.

El Centro de Acopio de Leche Los Zarzales (COMULZAR), es una pequeña empresa ubicada en el kilómetro 151, carretera León-San Isidro, en la comunidad de los Zarzales -  El Jicaral, municipio de Larreynaga - Malpaisillo departamento de León. Formada por un grupo de socios, los cuales fueron organizados con la Cuenta Reto del Milenio, organismo que se instaló en Nicaragua para financiar a productores con espíritu de superación en los departamentos de León y Chinandega,  quienes a la vez ayudaron a establecer legalmente estas Pequeñas y Medianas Empresas (PYMES), para trabajar como cooperativa e  ir creciendo como empresa sostenible y constituirse estructuralmente  ante la competencia en  el mercado nacional. Esta cooperativa  vende la leche que recolecta de los productores de la zona, a la empresa nicaragüense procesadora de leche (CENTROLAC) que emplea el proceso de ultra pasteurización, (U.H.T) Ultra High Temperature, y con la aspiración de realizar nuevos convenio con otras plantas procesadoras de Nicaragua, como PARMALAT  (Empresa italiana que significa leche de Parma, producción de leche UHT, la cual inició sus operaciones en Nicaragua en el año 1999 tras adquirir la fábrica de Productos Lácteos “La Perfecta” ).

Con este trabajo que se realizó en el período de enero – marzo 2013, hemos investigado la manera en que se está llevando el proceso administrativo en COMULZAR, ya que a pesar de estar establecido formalmente como una cooperativa, aún posee funciones administrativas empíricas en cada una de sus áreas (llevando controles informales en la elaboración de  
informes contables y administrativo), debido a la ausencia de lineamiento de puestos jerárquicos (organigramas), y manual de funciones del mismo, así como de los objetivos, misión y visión.
La recolección de la información para la elaboración de nuestro trabajo se efectuó con todos los puestos de trabajo de la cooperativa, llevándola a cabo mediante entrevistas directas tanto al gerente como al administrador y encuesta aplicada a los trabajadores en general, los cuales proporcionaron la información requerida en cuanto al proceso administrativo de la cooperativa y funciones que cada uno de los trabajadores realiza, aclarándonos únicamente de manera empírica sus diferentes funciones, bien sean permanentes, periódicas u ocasionales, pero no poseen ningún otro registro de una estructura organizacional o de un manual de funciones y procedimientos.
Nuestro propósito es  realizar una propuesta de estructura organizacional (Organigrama) y elaborar los manuales de organización y de puestos respectivos para esta cooperativa, cuya importancia también radica en brindarles las herramientas teóricos necesarios, como una alternativa de crecimiento y fortalecimiento de los socios en el nivel competitivo.
El propósito del manual de organización es contribuir al cumplimiento de los objetivos, misión y visión de la cooperativa, que apunten a maximizar la productividad y lograr competitividad en un entorno cambiante y exigente, así como tener una mejor fluidez en la estructura de la misma.
Antecedentes

El uso de los manuales data de los años de la Segunda Guerra Mundial. Éstos formaron parte de las estrategias seguidas, en virtud de que en el frente no se contaba con personal capacitado en estrategias de guerra; por ello, mediante los manuales se instruía a los soldados en las actividades que se deberían desarrollar en campaña. (Mintzberg, Quinn, Voyer, El proceso estratégico, conceptos. Contextos y casos. Edición breve Primera, Edición 1997 I.I.E.S.C.A. Ensayos)1
Pasado el tiempo y debido al creciente grado de especialización y a la división del trabajo, las tareas cotidianas de los procesos administrativos y tecnológicos de las organizaciones se transformaban en rutinas que modificaban el desempeño, lo cual hizo necesario el uso de herramientas para establecer los lineamientos que permitieran definir con claridad el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura organizacional. Por tal motivo, los primeros intentos formales de manuales administrativos fueron en forma de circulares, memorándum, instrucciones internas entre otros, mediante los cuales se establecían las formas de operar de un organismo. Ciertamente estos intentos carecían de un perfil técnico, pero establecieron la base para los posteriores manuales administrativos.²
Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en forma sistemática una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempeño y cursos de acción que deberán seguirse para cumplir con los objetivos trazados. Estos manuales incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relación con las funciones, procedimientos y la forma en que la empresa se encuentra organizada. 
Fuente 1,2: http://www.uv.mx/iiesca/revista/documents/manuales2002-2.pdf (visitado enero 23/13)
Estos manuales son de gran importancia ya que representan una guía práctica que se utiliza como herramienta de soporte para la organización y comunicación, que contiene información ordenada y sistemática, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, políticas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administración.

Por tanto debido a su gran valor en el campo empresarial, es indispensable que una empresa por muy pequeña que sea cuente con un manual administrativo, todas las empresas desde la grande hasta las pequeñas y medianas, deben contar con su propio manual administrativo para poder hacer frente y tener una posición en el amplio mercado industrial y corporativo en el que vivimos actualmente donde la competencia es masiva. 

Hoy en día no es recomendable para ninguna empresa trabajar de manera empírica, La principal desventaja del empirismo es que los resultados que se obtienen en ocasiones son ineficientes ya que lo que para algunas empresas es conveniente, no siempre lo es para otra
Hasta el momento no se han realizado ningún trabajo que evalué  el proceso de esta  empresa, tanto administrativo como contable, que nos sirva como guía en la propuesta que estamos presentando.
Nuestro trabajo servirá de herramienta para futuras investigaciones dentro de esa empresa y quizás hasta habrá futuras propuestas por otros estudiantes que elaboren manuales contables que les sirvan a ellos para mejorar y fortalecer este pequeño centro de acopio.

Justificación

Una de las estrategias para el desarrollo de un organismo social lo constituye la documentación de sus sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad de contar con un programa de revisión constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en la ejecución operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los planes originales. Es asimismo importante contar dentro de la empresa con un área especializada en el estudio de sistemas de la organización o, en su caso, utilizar los servicios de consultaría externa. De cualquier manera, es manifiesta la necesidad de elaborar una guía sobre la guía sobre la actuación individual o por funciones, como consecuencia lógica de intentar un control adecuado dentro de la diversidad de actividades que en la empresa se llevan a cabo.

Es por lo anterior que se considera necesario que uno de los proyectos inmediatos que se deben emprender en la empresa, es la preparación de un manual de organización que permita dar a conocer o aclarar los objetivos, las políticas a seguir, la estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el desarrollo propio de las funciones de toda empresa.

En la actualidad las pequeñas y medianas empresas tienden a sufrir constantes cambios debido a las perspectivas del ambiente competitivo, es por ello que tienen que actualizarse continuamente e innovar sus sistemas adecuándose a las nuevas circunstancias del momento, por ello es necesario que toda empresa cuente con un buen funcionamiento en su estructura organizativa, debido a que el área administrativa es el soporte de las actividades operativas y de producción de la empresa.

Un factor muy importante que incide sobre la productividad en el funcionamiento de los recursos humanos en todas las áreas a lo interior de las organizaciones, es una buena estructura dentro de la empresa, de la cual COMULZAR carece, para ello se hace necesario desarrollar un sistema en el cual los socios  puedan retroalimentar el que hacer de sus colaboradores, con el fin de que el personal sepa perfectamente cuáles son sus funciones y pueda desempeñarla correctamente, creando así, un sistema de trabajo que facilite procesos de evolución, desarrollo y efectividad dentro de la cooperativa.

Este estudio permitió conocer los problemas estructurales y falta de fluidez en los sistemas de trabajo de la administración de dicha cooperativa, pues se hace necesario, urgente una estructura administrativa adecuada que serán los pilares para el cumplimiento de las metas propuestas a corto, mediano y largo plazo, nuestro  propósito fundamental es asesorar esta unidad administrativa, ya que muchos de estos socios tienen el conocimiento técnico productivo, pero no el conocimiento administrativo científico, esto con el fin de obtener un mejoramiento en sus métodos de trabajo y el aprovechamiento optimo de los recursos disponibles y por adquirir, para lograr eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus funciones.

Por esta razón se considera significativo la propuesta de estructura organizacional y los manual ya mencionados para  el centro de acopio Los Zarzales, dicha propuesta se sustenta en la importancia que tiene para ésta, el contar con una estructura administrativa funcional, que le ayude a superar los problemas a los que se enfrenta continuamente. 

Los manuales también servirán de guía de consulta en la formación profesional para la junta directiva quienes velan por la seguridad de la planta de acopio de leche, ya que no tienen establecidos las tareas a realizar cada dependencia.

En el trabajo de los manuales dejaremos planteada la idea de cómo deben de estar distribuidas las actividades laborales y responsabilidad de cada cargo en la cooperativa.

Planteamiento del problema

La principal problemática que enfrenta COMULZAR es que no cuenta con una administración formal debido a la falta de este tipo de conocimientos y es dirigida de una forma empírica, en base a las experiencias de sus socios, poniéndola en desventaja con el resto de la competencia en el mercado local. Tampoco cuenta con una estructura bien definida, ni los manuales organizacionales y de cargo o puestos de trabajo,  lo que ha dificultado la coordinación y el aprovechamiento de sus recursos que le permita responder a los problemas de manera pronta y eficaz.

Otro problema que afecta a la cooperativa, es la delegación de autoridad y control de actividades, así como el flujo de la información y los recursos de la misma, ya que el administrador no desempeña el cargo en su totalidad, porque está privado de tomar decisiones por sí mismo, las decisiones la toman todos los socios en consenso cuando son convocados a una junta directiva, solamente cuando  la decisión requiera de una respuesta inmediata entonces el administrador en conjunto con el  técnico de campo  están autorizados para  tomar  decisiones, además debido a la falta de personal el administrador cumple con funciones no correspondientes a su cargo, ya que muchas veces tiene que hacer las funciones de secretario y contador, en otras palabras no realiza funciones propias del cargo para el cual fue elegido.

Además de estas problemáticas, también la cooperativa tiene dificultades con el control de actividades por la ausencia de una estructura organizacional y el manual de funciones para cada puesto de la misma, ya que los empleados, no tienen bien definidas sus tareas y obligaciones.

Nuestro trabajo consiste en una propuesta para la empresa que le facilitará  un mejor manejo de la misma,  ayudándole a tener un mejor control interno de todas las actividades que  se realizan, implementando una estructura organizativa que proporcione la comunicación en todas las áreas, así como la creación de un manual de funciones que les permitirá la reducción de tiempo, gastos y utilización de métodos rudimentarios que lo único que venía a hacer era aumentar los costos y obstaculizar la producción.

¿Una adecuada propuesta organizacional, y manual de cargos, se traducirán en un eficiente y eficaz proceso administrativo?

Objetivos
5.1. Objetivo general
Proponer estructura organizacional y manuales de organización y descripción de cargos para la empresa “Centro de Acopio Los Zarzales”. 

5.2. Objetivos específicos

1. Describir el proceso administrativo  actual de la empresa.

2. Identificar los problemas o deficiencias del proceso administrativo

3. Diseñar un organigrama funcional de acuerdo a sus necesidades. 

4. Elaborar manuales de organización y descripción de cargos.

Marco Teórico
6.1. Marco teórico conceptual

6.1.1. Definición de administración

La Administración es la ciencia social y técnica encargada de la planificación, organización, dirección y control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnológicos, el conocimiento) de la organización, con el fin de obtener el máximo beneficio posible; este beneficio puede ser económico o social, dependiendo de los fines perseguidos por la organización.
6.1.2. Proceso administrativo
Muchos académicos y gerentes han descubierto que el análisis de la administración se centra en una organización útil y clara del conocimiento, para los cuales es necesario seguir un proceso administrativo llevado a cabo mediante las cinco funciones gerenciales:
6.1.3. Planificación
 Es el proceso que comienza con la visión y misión de la organización; fijar objetivos, las estrategias y políticas organizacionales, usando como herramienta el mapa estratégico; todo esto teniendo en cuenta las fortalezas/debilidades de la organización y las oportunidades/amenazas del contexto (Análisis FODA). La planificación abarca el largo plazo (de 5 a 10 o más años), el mediano plazo (entre 1 y 5 años) y el corto plazo donde se desarrolla el presupuesto anual más detalladamente. En la actualidad los cambios continuos generados por factores sociales, políticos, climáticos, económicos, tecnológicos, generan un entorno turbulento donde la planificación se dificulta y se acortan los plazos de la misma, y obligan a las organizaciones a revisar y redefinir sus planes en forma sistemática y permanente.

6.1.4. Organización
 Responde a las preguntas ¿Quién? va a realizar la tarea, implica diseñar el organigrama de la organización definiendo responsabilidades y obligaciones; ¿cómo? se va a realizar la tarea; ¿cuándo? se va a realizar; mediante el diseño de proceso de negocio que establecen la forma en que se deben realizar las tareas y en que secuencia temporal; en definitiva organizar es coordinar y sincronizar.

6.1.5. Integración de personal
Es la función administrativa que se ocupa de dotar de personal a la estructura de la organización, a través de una adecuada y efectiva selección de personas que han de ocupar los puestos dentro de la estructura. Función a través de la cual el administrador elige y se allega de los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para ejecutar los planes, comprende los recursos materiales y humanos

6.1.6. Dirección
 Es la influencia o capacidad de persuasión ejercida por medio del liderazgo sobre los individuos para la consecución de los objetivos fijados; basado esto en la toma de decisiones usando modelos lógicos y también intuitivos de toma de decisiones.

6.1.7. Control
 Es la medición del desempeño de lo ejecutado, comparándolo con los objetivos y metas fijadas; se detectan los desvíos y se toman las medidas necesarias para corregirlos. El control se realiza a nivel estratégico, nivel táctico y a nivel operativo; la organización entera es evaluada, mediante un sistema de control de gestión; por otro lado también se contratan auditorías externas, donde se analizan y controlan las diferentes áreas funcionales de la organización.

6.1.8. La Administración General se divide en dos grandes campos:
6.1.8.1. Administración pública
La administración pública es una rama especial de la ciencia de la administración y como tal se halla formada por una serie de principios, pero también es un sector integrante de la actividad gubernamental, por lo que se encuentra sometida a las exigencias de la política.

Fernando Fernández en su libro "Dirección y Organización de Empresas", pública y privada define: "La administración pública es un sistema que tiene por objeto dirigir y coordinar la actividad del Estado hacia los objetivos que se ha propuesto para beneficio del país".
6.1.8.2. Administración privada
La administración privada es una rama especial de la ciencia de la administración y actualmente constituye el eje del sistema de vida del mundo occidental amparada en el derecho de propiedad incluida en la mayoría de las cartas constitucionales de las naciones.

Fernando Fernández define que "La administración o empresa privada es el sistema que tiene por fin dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos con otros sistemas mayores, hacia objetivos comunes que puedan crear riquezas asegurando la satisfacción de las necesidades humanas y la obtención de beneficios para la empresa e indirectamente para toda la comunidad". Es decir que el fin esencial de la empresa privada es lograr un beneficio para asegurar su permanencia y su crecimiento.

6.1.9. Definición de organización

Las organizaciones son un medio para alcanzar un fin, también es definida como una unidad social coordinada conscientemente, compuesta por dos o más personas, que funciona con una base de relativa continuidad para lograr una meta común o una serie de metas.

 Las organizaciones como entidades sociales requieren de metas directas, estructuras diseñadas y sistemas coordinados que están ligados al ambiente externo. Los directores o gerentes están encargados de coordinar a la organización apoyando a los empleados para crear una relación en la que aprendan, contribuyan y formen parte de los recursos para el éxito de la empresa.

Las organizaciones son importantes porque: producen bienes y servicios de forma eficiente; facilitan la innovación; se adaptan e influencian el cambiante ambiente externo; crean valor para los dueños, clientes y empleados, confronta los desafíos éticos, motivacionales y la coordinación de los trabajadores. Las organizaciones tienen que competir y dar los mejores precios, razón por la cual tienen que innovar para mantenerse en el mercado. La teoría de la organización es para analizar a las empresas de manera profunda en base a patrones y regularidades ya existentes.

6.1.10. Tipos de organización

6.1.10.1.      Organizaciones formales

Una estructura de una organización formal se encuentra conformada por reglas y disposiciones oficiales que abarcan todos los hechos y transacciones que se pueden presentar o realizar durante las actividades de negocio de una empresa.

6.1.10.2.      Organizaciones informales

Es un conjunto de relaciones de trabajo no oficiales, que surge para atender los hechos y transacciones que no abarca la estructura formal. Se encuentra oculta y funciona para dar flexibilidad y velocidad a la organización es complementaria de la formal. 

Existe en todas las organizaciones y está dada por las relaciones personales dentro de los departamentos por lo que es difícil revelarla, pero se hace posible por medio del análisis de la red, que rastrea quien habla con quien, quien escucha, y la forma en que realmente fluye la mayoría de la información y la influencia.
6.1.11. Manual de organización

Es aquel que expone en detalle los criterios organizativos que regulan el funcionamiento de la empresa, estructura, organigramas estructurales jerárquicos, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los órganos de la empresa.

Los manuales de organización exponen con detalle la estructura de la empresa y señala los puestos y la relación que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad.

En este sentido, contribuye a formular y crear la organización, así como el análisis de éste, con la finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales. Tal como ocurre con la revisión de responsabilidades, evaluación de cargos, reubicación de unidades, estudios de relaciones ínter estructural e ínter Constituye un complemento ideal de los organigramas, o mejor dicho, se complementan recíprocamente para dar informaciones claras y detalladas de la estructura y de las unidades que la integran. Estas unidades se señalan en los organigramas solamente con su titulo, pero el manual de organización las describe con detalle, en todo lo relativo a responsabilidades, tareas, atribuciones, deberes y funciones.

Los manuales administrativos permiten alcanzar los siguientes objetivos:

6.1.11.1. Presentar una visión de conjunto de la entidad.

6.1.11.2. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

6.1.11.3. Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, políticas, procedimientos, normas.

6.1.11.4. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo, evitando la repetición de instrucciones y directrices.

6.1.11.5. Proporcionar la información básica para la planeación e implementación de medios de modernización administrativas.

6.1.11.6. Facilitar el reclutamiento y selección del personal.

6.1.11.7. Ser útil para la orientación e información al público.
6.1.12. Técnicas de organización

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organización racional; son indispensables durante el proceso de organización y aplicables de acuerdo con las necesidades de cada grupo social. Las principales son las siguientes:
6.1.12.1. Los organigramas
Conocidos también como gráficas de organización o cartas de organización, los organigramas son representaciones gráficas de la estructura formal de una organización, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerárquicos, las obligaciones y la autoridad.

La efectividad de un organigrama, para una organización, se fundamenta en la condición de reflejar, hasta donde sea posible, la organización con sus verdaderas implicaciones y relaciones; además, sus estratos jerárquicos. Pero tal propósito no resulta fácil, porque el organigrama es una figura plástica que tiene dificultades para expresar con claridad la verdadera organización. En consecuencia, no está exento de interpretaciones erróneas. Los colores se usan en la pintura para dar movimiento, vida y sentido a las cosas y a los hechos; pero los organigramas no pueden utilizar esos medios, por las limitaciones que les imponen las normas y condiciones que rigen su funcionamiento y elaboración.

El organigrama, aparte de los diferentes fines para los cuales se utiliza, según se ha señalado, tiene alcances mayores y otros propósitos; por ejemplo, para relaciones públicas, para formación de personal, fiscalización e inspección de la organización, evaluación de la estructura, reorganización, evaluación de cargos, entre otros
6.1.12.2. Clasificación de los organigramas

Los organigramas tienen diversas clasificaciones de acuerdo a ciertos criterios y factores:
a. Según la forma como muestran la estructura, son:

· Analíticos: Son los específicos, los cuales suministran una información detallada; incluso, se complementan con informaciones anexas y por escrito, símbolos convencionales de referencia con datos circunstanciados. Se destinan al uso de los directores, expertos y personal del estado mayor.

· Generales: facilita una visión muy sucinta de la Organización; se limita a las unidades de mayor importancia. Se les denominan generales por ser los más comunes.

· Suplementarios: se utiliza para mostrar una unidad de la estructura en forma analítica o más detallada. Tales unidades pueden ser una dirección, una división, un departamento, una gerencia, entre otras Son complementos de los analíticos.

b. Según la forma y disposición geométrica de los organigramas estos pueden ser:

· Verticales (Tipo Clásico): es el de uso más frecuente. Presenta con toda fidelidad una pirámide jerárquica, ya que las unidades se desplazan, según su jerarquía, de arriba abajo en una gradación jerárquica descendente.

· Horizontales: son una modalidad del Organigrama vertical, porque representa a la estructura sin mayor alteraciones, pero con una disposición en el espacio, de izquierda a derecha y no de arriba hacia abajo. Este organigrama consiste en que los hombres de las figuras tienden a ser colocados, en el dibujo, sin recuadros o figuras geométricas (rectángulos o cuadrados). También es usual describir las funciones principales de las unidades más importantes en forma escrita y en el mismo dibujo que muestra la estructura.

· Horizontal con variante: es igual que el anterior pero con el nombre de las unidades colocado en recuadros.

· Escalar: este organigrama no utiliza los recuadros para los nombres de las unidades de la estructura, sino líneas encima de las cuales se colocan los nombres. Además, en un mismo plano se pueden colocar organigramas suplementarios de cada una de las unidades principales, si se desea. Este tipo de organigrama tiene el inconveniente de que no puede mostrar las relaciones funcionales.

· Circulares o concéntricos: en este tipo de organigrama los niveles jerárquicos se muestran mediante círculos concéntricos en una disposición de dentro a afuera y en orden de importancia. Se colocan en círculos concéntricos las unidades de Igual jerarquía Este tipo de organigrama es recomendado por la práctica de las relaciones humanas, para disipar la imagen de subordinación que traducen los organigramas verticales y tradicionales con esa forma de disposición de las unidades, las cuales están colocadas una arriba y otra abajo.

Existen diversos criterios para clasificar los organigramas. Una gran cantidad de tactos se limita a describir muchos tipos de organigramas, sin exponer la esencia y finalidad de los mismos. Son muchas las formas utilizadas y que se pueden utilizar para representar una estructura de la organización, pero se entiende que son formas caprichosas y particulares, la mayoría de ellas utilizadas por propietarios que desempeñan las formas clásicas y más conocidas.

c. En este caso, para la elaboración de los manuales de organización debemos utilizar:

· Diagrama Funcional: establece la dirección del área estudiada, sus macro funciones, las relaciones de estas con el contexto interno y externo á la empresa, y su objetivo funcional o razón de ser.

· Organigrama Funcional: permite diferenciar las funciones básicas de dirección y de cada una de las macro-funciones que han sido determinadas.

· Organigrama de misiones: es un modelo que expresa gráficamente cada una de las áreas de línea y staff que conformarán la unidad objeto de estudio con sus respectivas misiones. El diagrama de Misiones constituye una herramienta útil para:

· Evitar solapamiento entre las misiones de las áreas definidas.

· Asegurar que todas las misiones establecidas correspondan y contribuyan al logro de la misión de la unidad, y en consecuencia, al logro de la misión de la empresa.

· Organigrama de Posición Macro: contempla los cargos con sus respectivos niveles jerárquicos, considerando las diferentes nomenclaturas para las distintas áreas de la empresa.

· Organigrama de Posición dimensionado: se presenta en forma completa la estructura organizativa del área correspondiente en todos sus niveles, incluyendo el número de personas para cada cargo.
6.1.12.3. Estudios de organización

El establecimiento de una estructura organizativa, ya sea en una empresa por crear o en una unidad estructural en funcionamiento, es un problema que induce a realizar un estudio de organización.

Cuando una empresa presenta problemas en alcanzar sus objetivos o se perciben dificultades en el desempeño diario de las actividades es necesario revisar su forma de funcionamiento y en especial la estructura organizativa que posee. Los problemas que pueden dar aviso a la necesidad de un estudio de organización son muchos, destacan la duplicidad de funciones, conflictos entre el personal, incumplimiento de las metas y objetivos planteados, dificultades para el control de gestión. También puede ser necesario un estudio de organización por necesidades de crecimiento de la empresa o por cambios en su misión dada las nuevas exigencias del entorno.

Para dar respuesta a los diversos problemas que se presentan en la organización pueden realizarse estudios para:

d. Adecuarse al proceso productivo.

e. Adecuarse a los procesos especializados.

f. Garantizar una carga o distribución normal del trabajo.

g. Garantizar una mejor función administrativa de dirección, coordinación, planificación y control de gestión.

h. Reducir costos y lograr mejor empleo, productividad y efectividad en el uso de los recursos.

i. Mejorar el aprovechamiento de una infraestructura técnica o administrativa en beneficio de otras áreas, evitando así la duplicidad.

j. Adecuarse a las políticas o estrategias de la empresa.

k. Mejorar los métodos.

l. Obedecer a planes organizacionales.

Un Estudio de Organización es la aplicación de métodos y técnicas para diseñar estructuras organizativas, eficaces y racionales, mediante el uso efectivo y económico de los recursos humanos necesarios para el cumplimiento de las funciones de planificación, ejecución y control, propias de cualquier núcleo organizativo. En los estudios de estructuras organizativas están involucrados importantes condiciones de tipo humano, debido a esto en los problemas de estructuras es importantes tratarlos con una metodología adecuada en los cuales se sigan unos procedimientos adecuados de análisis y síntesis.

Existen varias técnicas para recolectar la información que se necesita en un estudio de organización, a continuación se presentan algunas:

La entrevista consiste básicamente en reunirse con una o varias personas y cuestionarlas en forma adecuada para obtener mayor información. La entrevista puede agrupar a directivos y empleados de una misma área. La entrevista debe ser una conversación formal y cordial entre el analista y los miembros de la organización que facilitaran la información.

El cuestionario es un instrumento para obtener la información deseada en forma homogénea. Este método consiste en hacer contestar por los empleados y/o supervisores una serie repreguntas relativas a los datos que según la finalidad del análisis se consideren interesantes.

La observación directa, en la observación directa el analista s dirige al lugar donde se desarrolla el trabajo y constata las labores realizadas así como la dinámica de la organización en estudio. Antes de iniciar las observaciones se de recolectar información sobre el flujo del trabajo, procedimientos, y técnicas.

Las técnicas mixtas, constituye una combinación de la entrevista, el cuestionario y la observación.

6.1.13. Definición de estructura organizacional

La estructura organizacional puede ser definida como las distintas maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de una organización para alcanzar luego la coordinación del mismo orientándolo al logro de los objetivos.
6.1.13.1. Importancia de estructura organizacional

a) Es de carácter continuo.

· Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos del grupo social.

· Suministra los métodos para que se puedan desempeñar las actividades eficientemente, con un mínimo de esfuerzos.

· Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando la productividad.

· Reduce o elimina  la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades.
6.1.13.2. Principios de estructura organizacional

Consiste en integrar las actividades de departamentos interdependientes a efecto de perseguir las metas de una empresa con eficiencia, ya que si no hay coordinación en un proceso administrativo los miembros de ésta perderían de vista sus papeles dentro de la misma y enfrentarían la tentación de perseguir los intereses de los departamentos, a expensas de las metas de la empresa.

Se trata de determinar qué recursos y actividades se requieren para alcanzar los objetivos de la empresa.  Luego se debe de diseñar la forma de combinarla en grupo operativo, es decir crear la estructura departamental. De la estructura establecida es necesaria la asignación de responsabilidades y la autoridad formal asignada a cada puesto. El resultado a que se llegue con esta función es el establecimiento de una estructura organizativa.

6.1.13.3. Elementos básicos para el proceso de estructura organizacional

b) Estructura: la organización implica el establecimiento del marco fundamental en el que habrá de operar el grupo social.

c) Sistematización: todas las actividades y recursos de la empresa, deben de coordinarse racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

d) Agrupación y asignación de actividades y responsabilidades: organizar; implica la necesidad de agrupar, dividir y asignar funciones a fin de promover la especialización.

e) Jerarquía: la organización, como estructura, origina la necesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.

f) Simplificación de funciones: uno de los objetivos básicos de la organización es establecer los métodos más sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera posible.
6.1.13.4. Análisis de estructura

Es necesario analizar la estructura organizacional o la función de una organización que ayude a que se desempeñe eficaz y efectivamente la empresa en todos sus procesos. Hellriegel, Jackson y Slocum (2002) describen que con esto se hace posible planificar estrategias para lograr sus objetivos. Hellriegel, et al (2002) sugieren cuatro elementos básicos de la organización los cuales se numeran y explican a continuación:

a) La especialización es donde se identifican las tareas y se deben asignar de forma correspondiente a departamentos y divisiones.
b) La estandarización es el elemento que se utiliza para facilitar las funciones de la empresa, por lo que, es necesario contar con instrucciones, reglamentos y procedimientos por escrito.

c) La coordinación es la forma cómo se integran las tareas, los procesos y los mecanismos entre todos los individuos de la empresa.

d) La autoridad es medir el nivel que tienen los empleados de toma de decisiones. Para   lograrlo deben saber sus, obligaciones y responsabilidades
6.1.13.5. Propósitos de la estructura organizacional

a. Permitir el logro de los objetivos primordiales de la empresa, lo más eficientemente posible y con un mismo esfuerzo.

b. Eliminar duplicidad de trabajo.

c. Establecer canales de comunicación.

d. Establecer la estructura oficial de la empresa.

e. Representar la estructura oficial de la empresa.
6.1.14. Etapas  o pasos para organizar

6.1.14.1. División del trabajo

Es la separación y delimitación de las actividades, con el fin de realizar una función con la mayor precisión, eficiencia y el mínimo esfuerzo, dando lugar a la especialización y perfeccionamiento en el trabajo. Se refiere a descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que las personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en  lugar de tareas en general. Todas las tareas de la organización desde la producción hasta la administración se pueden subdividir. La división del trabajo crea tareas simplificadas que se pueden aprender a realizar con relativa velocidad, y por consiguiente permite la especialización ya que cada persona se convierte en experta en cierto trabajo.

La división de trabajo, en sentido estricto, significa para la organización la base para determinar las distintas actividades que se van a realizar, los deberes y las relaciones entre ellas. Esa división y asignación de actividades y tareas es el producto de dividir el trabajo total que va a realizar la empresa, en función de los fines y objetivos. El trabajo ya dividido se le asigna al personal correspondiente. Cuando se establecen las actividades, como resultado del fraccionamiento del trabajo total, surgen las unidades estructurales de la empresa. Estas expresan una actividad o un conjunto de ellas, debidamente clasificadas y calificadas para facilitar la designación de las personas que van a realizarlas, quienes deben responder, según su capacidad y especialidades, a las características y exigencias de esas unidades estructurales de la organización.
6.1.14.2. Departamentalización

Se refiere a agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo que son similares o tiene una relación lógica, para ello se elabora un organigrama, donde se representan mediante cuadros los diferentes departamentos que integran la organización.

Es la división y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas, con base en su similitud.

Al departamentalizar, es conveniente observar la siguiente secuencia:

a. Listar todas las funciones de la empresa.

b. Clasificarlas.

c. Agruparlas según orden jerárquico.

d. Asignar actividades a cada una de las áreas agrupadas.

e. Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligación entre las funciones y los puestos.

f. Establecer líneas de comunicación e interrelación entre los departamentos.

g. El tamaño, la existencia y el tipo de organización de un departamento deberán relacionarse con el tamaño y las necesidades especificas de la empresa y las funciones involucrada.
6.1.14.3. Jerarquía 

Desde los primeros días de la industrialización los gerentes se preocupan por la cantidad de personas y departamentos que podrían manejar con eficacia, esta interrogante pertenece al tramo de control administrativo, cuando se ha dividido el trabajo, creado los departamentos y elegido el tramo de control los gerentes pueden seleccionar una cadena de mando; es decir, un plan que especifique quien depende de quién. Estas líneas de dependencia son características fundamentales de cualquier organigrama para representar la jerarquía.

Es por ello que definimos la jerarquización como la disposición de las funciones de una organización por orden de rango, grado o importancia. Los niveles jerárquicos son el conjunto de órganos agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que poseen, independientemente de la función que realicen.

La jerarquización implica la definición de la estructura de la empresa por medio del establecimiento de centros de autoridad (comunicación) que se relacionen entre sí con precisión. Los niveles jerárquicos establecidos dentro de cualquier grupo social, deben ser los mínimos e indispensables. Se debe definir claramente el tipo de autoridad de cada nivel (lineal, funcional y/o staff).

La jerarquía cuando se individualiza podría definirse como el status o rango que posee un trabajador dentro de una empresa, así el individuo que desempeña como gerente goza indudablemente de un respetable status dentro de la misma, pero la diferencia de este individuo en su cargo también condicionara su mayor o menor jerarquía dentro de una empresa.

La jerarquía cuando se usa como instrumento para ejecutar la autoridad posee una mayor formalidad y es conocida como jerarquía estructural de la organización. Este tipo de jerarquía no solamente depende de las funciones que debido a ella existen sino también del grado de responsabilidad y autoridad asignadas a la posición, por ejemplo, independientemente de la eficiencia que puede tener un presidente en su desempeño, este cargo posee intrínsecamente determinadas y complejas funciones, responsabilidades y un alto grado de autoridad.
Se pueden definir cuatro tipos de jerarquías en las organizaciones

a. Jerarquía dada por el cargo: Este tipo de jerarquía es la que constituye los diferentes niveles estructurales de la organización, se expone por medio de organigramas y se describe en los manuales de organización. Se encarga de la clasificación de las distintas posiciones de la estructura de la organización, tomando como base las actividades laborales y deberes inherentes a un cargo o posición determinada. Esta modalidad jerárquica favorece la clasificación de personas en grupos, series y clases, según sea la naturaleza, características, obligaciones, atribuciones y responsabilidades de los cargos, pero con la condición de que guarden entre ellas ciertas similitudes.

b. Jerarquía del rango: Este tipo de jerarquía no se establece sobre el fundamento de las actividades ni se liga a labores determinadas. Se basa en las condiciones personales no en las obligaciones que se tengan, sino en algunos requisitos que hay que llenar. Es utilizada en las organizaciones militares para establecer los distintos grados por los que van a regir.

c. Jerarquía dada por la capacidad: Este tipo de jerarquía es limitada y acorde con cada individuo. Las personas están previamente clasificadas de acuerdo con sus capacidades, independientemente de su condición de clase en la sociedad, es decir, el individuo asciende en la organización de acuerdo a su capacidad.

d. Jerarquía dada por la remuneración: Este tipo de jerarquía está determinada por la complejidad del trabajo (a mayor complejidad, mayor salario), la antigüedad en la empresa o porque se es empleado de confianza y, en gran sumo, por el rendimiento del individuo. La jerarquía de un empleado en una empresa se basa en el grado de especialización que posea, pero su alta ubicación dentro de la organización también depende de la naturaleza del negocio. 
6.1.14.4. Coordinación 
Consiste en integrar las actividades de departamentos interdependientes a efecto de perseguir las metas de organización con eficiencia, sin coordinación los miembros de la organización perderían de vista sus papeles dentro de la misma y enfrentarían la tentación de perseguir los intereses de los departamentos, a expensas de las metas de la organización.

La coordinación es la sincronización de los recursos y los esfuerzos de un grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonía y rapidez, en el desarrollo y la consecución de los objetivos.

La coordinación nace de la necesidad de armonizar los esfuerzos para realizar eficientemente una tarea. Si durante la primera etapa del proceso de organización se realiza la división del trabajo, con todas sus ventajas inherentes, es indispensable que ésta se complemente con la coordinación, que no es más que el lograr la unidad de esfuerzos, es decir, que las funciones y los resultados se desarrollen e interrelacionen con facilidad, y que se sincronicen.

La eficacia de cualquier sistema organizacional estará en relación directa con la coordinación, misma que se obtiene a través del establecimiento y autoridad fluidos. Su función básica es lograr la combinación y la unidad de esfuerzos, bien integrados y balanceados en el grupo social.

Es el proceso de integrar las actividades de la organización para alcanzar las metas establecidas, donde el grado de coordinación depende de la naturaleza de las tareas a realizar y el grado de interdependencia que existe entre las personas de las diversas unidades que las realizan.
6.1.15. Definición de manual

Documento elaborado metódicamente en el cual se muestran las actividades, a ser cumplidas por los miembros de una asociación y la forma en que las mismas deberán ser realizadas, ya sea conjunta ó separadamente.

6.1.16. Manual administrativo

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática la información de una organización.

6.1.17. Importancia de los manuales

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los procedimientos dentro de una organización; a través de ellos logramos evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las áreas funcionales de la empresa. Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de funciones. Además son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organización ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su reseña histórica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento.

6.1.18. Clasificación.

Podemos clasificar a los manuales administrativos en dos grupos; por su contenido y por su función específica, en el siguiente cuadro se describen cada una de estas agrupaciones:

6.1.18.1. Por su contenido

a. Manual de historia del organismo.

b. Manual de organización.

c. Manual de políticas.
d. Manual de procedimientos.

e. Manual de contenido múltiple (cuando trata de dos contenidos, por ejemplo políticas y procedimientos; historia y organización).

f. Manual de adiestramiento o instructivo.

g. Manual técnico.
6.1.18.2. Por función específica
a. Manual de producción.

b. Manual de compras.

c. Manual de ventas.

d. Manual de finanzas.

e. Manual de contabilidad.

f. Manual de crédito y cobranza.

g. Manual de personal.

h. Manuales generales (los que se ocupan de dos o más funciones operaciones.)
6.1.18.3. Por su función específica

Esta clasificación se refiere a una función operacional específica a tratar. Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:
a. Manual de producción: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solución. La necesidad de coordinar el proceso de fabricación (fabricación, inspección, ingeniería industrial, control de producción), es tan reconocida, que en las operaciones de fabricación, los manuales se aceptan y usan ampliamente.

b. Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el alcance de compras, definir la función de comprar, los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

c. Manual de ventas: Consiste en señalar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de información comprendidas en el trabajo de ventas (políticas de ventas, procedimientos, controles). Al personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

d. Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos los niveles de la administración, contiene numerosas instrucciones específicas a quienes en la organización están involucrados con el manejo de dinero, protección de bienes y suministro de información financiera.

e. Manual de contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura orgánica del departamento, descripción del sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la elaboración de información financiera.

f. Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinación por escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos más importantes que puede contener este tipo de manual están los siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

g. Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y políticas de la dirección superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podrán contener aspectos como: reclutamiento y selección, administración de personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales, políticas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitación, entre otros.

h. Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una función operacional determinada. Se elabora como fuente básica de referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y como información general para el personal interesado en esa función. Ejemplos de este tipo de "Manual técnico de auditoría administrativa", y el "Manual técnico de sistemas y procedimientos". Estos sirven como fuente de referencia y ayudan a computar a los nuevos miembros del personal de asesoría.

i. Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son comúnmente más detallados que un manual de procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos, por ejemplo, un manual de adiestramiento "explica cómo debe ejecutarse el encendido de la terminal de la computadora y emitir su señal", mientras que un manual de procedimientos omitir esta instrucción y comenzaría con el primer paso activo del proceso. El manual de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de autoevaluación para comprobar el nivel de comprensión del contenido por el usuario.

Otra clasificación aceptada de los manuales administrativos se refiere a las necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ámbito de aplicación; pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor o menor.

6.1.18.4. General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los siguientes manuales:

a. Manuales generales de organización: Este es producto de la planeación organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organización formal y definiendo su estructura funcional.

b. Manual general de procedimientos: Este es también resultado de la planeación, contiene los procedimientos de todas las unidades orgánicas que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

c. Manual general de políticas: Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud de la dirección superior; para toda la empresa, estas políticas generales establecen líneas de guía, un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.
6.1.18.5. Específico

a. Manual especifico de reclutamiento y selección: Se refiere a una parte de una área específica (personal). Y contiene la definición uniforme respecto al reclutamiento y selección personal en una organización.

b. Manual especifico de auditoría interna: Consiste en agrupar lineamientos, instrucciones de aplicación específica a determinados tipos de actividad, aquí se refiere a la auditoría interna en forma particular.

c. Manual especifico de políticas de personal: Este se enfoca a definir "políticas", pero de una área específica de la organización, señalando las guías u orientación respecto a cuestiones de personal, tales como: contratación, permisos, promociones, prestaciones, entre otras.
d. Manual especifico de procedimientos de tesorería: Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un área específica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, entre otros.

6.1.19. Manual de cargos y funciones 

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones específicas de los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripción de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera funcional, es decir que están divididas en sectores en donde se agrupan los especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las características de cada puesto de trabajo, delimitando las áreas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada función de la organización.

Describe el nivel jerárquico de cada puesto dentro de la organización, así como su relación de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones está subordinado directa e indirectamente y cuál es su relación con otros puestos de trabajo.

Al igual que el Manual de Normas y procedimientos también es aconsejable elaborarlo para cada una de las áreas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaría ser un documento muy complejo, por pequeña que sea la organización.

Está integrado por la descripción de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales para la contratación de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto la integración de varias de ellos representan al Manual de Puestos y Funciones.

6.1.19.1. Definición de puesto

Es la unidad de trabajo que identifica las tareas y deberes específicos, por medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o más plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparación y experiencia de quien lo ocupa.
6.1.19.2. Descripción de puestos

Reseña del contenido básico de los puestos que componen cada unidad administrativa, el cual incluye la siguiente información:

a. Identificación del Puesto (nombre, ubicación, ámbito de operación)

b. Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las facultades de decisión, así como las relaciones de línea y asesoría.

c. Funciones General y Específica.

d. Responsabilidades o deberes.

e. Relaciones de comunicación con otras unidades de puestos dentro de la organización, así como las que debe establecer externamente.

f. Especificaciones del puesto en cuanto a conocimiento, experiencia, iniciativa y personalidad.
6.1.19.3. Funciones

Especificación de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades administrativas que forman parte de la estructura orgánica, necesario para cumplir con las atribuciones de la organización.

Es conveniente que en la presentación de las funciones se tomen en cuenta los siguientes aspectos:

· Que los títulos de las unidades correspondan a los utilizados en la estructura orgánica.

· Que sigan el orden establecido en la estructura.

· Que la redacción se inicie con el verbo en tiempo infinitivo.
6.1.19.4. Funciones genérica de las áreas

Las actividades que se indican para cada una de las Áreas que conforman la estructura actual de la  pueden verse alteradas o modificadas en consonancia con los cambios que tengan lugar en la estructura administrativa futura o en función de las nuevas necesidades de la comunicad universitaria.

Durante el período transitorio, hasta que las Áreas de nueva creación comiencen a desarrollar sus funciones, estas serán ejercidas por las Unidades correspondientes en su organización actual en el Área de origen.

6.1.19.5. Descripción de funciones

Las funciones representan las acciones realizadas por la empresa, la agrupación de las actividades afines, expresadas en forma genérica, esto es, un bosquejo de las tareas realizadas por la organización para alcanzar sus fines.
6.2. Marco teórico referencial
6.2.1. Historia de los Zarzales 

Esta comunidad posee 1,276 habitantes, su principal actividades económicas es la agricultura en los rubros de ajonjolí, frijol, maíz y millón, pequeños ganaderos, comerciantes entre otros
Limita al norte con Santa Rosa del Peñón, sur con el Lago de Managua, al este con la Ciudad Darío, San Isidro, San Francisco Libre y al oeste con la Reynaga y el Sauce.
6.2.2. Historia de la cooperativa

El Centro de Acopio Lechero los Zarzales se inauguró el 16 de octubre del año 2009 con financiamiento de parte de la Cuenta Reto del Milenio a través del Operador Ganadero Techno Serve, quienes ayudaron no solamente de manera económica sino que también organizacional, con capacitaciones administrativas y técnicas que le brindaron a los socios integrantes de dicha cooperativa.

El lugar donde está ubicado fue aporte de un socio integrante de la junta directiva COMULZAR, los tanques de almacenamiento de la leche fue donación de la Cuenta Reto del Milenio, así como la planta de enfriamiento y las herramientas necesarias para las respectivas pruebas de calidad.

Inicio con una junta directiva de 27 socios, quienes aseguran el producto para el centro, teniendo como meta acopiar y distribuir en la estación de verano 7,000 litros de leche  y para el invierno 10,000 litros de leche, de acuerdo al convenio que tiene con CENTROLAC. (Empresa nicaragüense procesadora de leche que emplea el proceso de ultra pasteurización, U.H.T. Ultra High Temperature), y con la aspiración de realizar nuevos convenio con otras plantas procesadoras de Nicaragua.

La junta directiva realiza reuniones quincenales  donde el administrador rinde informe a los socios y dependiendo de cualquier desacuerdo entre ellos, referente al manejo o uso de los recursos,  buscan las alternativas o soluciones convenidas, realizan  propuesta para los productores que no son socios obsequiándoles en calidad de beneficios insecticidas, alimento de verano para ganado, técnicas para el ordeño limpio y  botiquines veterinario (desparasitantes, vitaminas y otros), para que estos productores le vendan la leche y de esta estrategia poder tener la cantidad convenida con CENTROLAC, dichos acuerdos quedan  redactadas en  acta final.

Teniendo en cuenta que esta cooperativa no solo es una nueva oportunidad de formación económica  para los socios que la integran, sino que también ofrece beneficios a los productores de este sector con quienes a su vez posee convenios de venta, que no solo los beneficia en este aspecto, también les brinda capacitaciones impartidas por los técnicos y especialistas del centro, acerca de cómo pueden mejorar el manejo de su ganado en alimentación, salud e higiene para  la calidad del mismo así como de la leche que este le genera.

En esta Cooperativa existen productores que no son socios y  venden la leche al centro de acopio ya que ellos ofrecen un mejor precio que el intermediario. Para que estos productores pudieran integrarse tuvieron que cumplir con ciertos procedimientos antes de poder hacer un convenio con la cooperativa. Aunque esto no significa que COMULZAR no pueda deshacer el convenio con ellos siempre y cuando estos productores no quebranten ninguna de las clausulas establecidas en este convenio, como exigencia de mantener la calidad e higiene.

Esta cooperativa está abierta a la integración de nuevos socios así como de nuevos productores de la zona que deseen vender su leche al centro, para ello la cooperativa cuenta con técnicos, los cuales antes de aprobar un nuevo productor ejecutan  supervisiones a las fincas, para ver el ambiente en que el ganado vive, quienes a su vez realizan algunas pruebas de higiene y estudian el estado físico del ganado para ver si cumplen con los requerimientos del centro antes de firmar el convenio con el mismo.

Una de las exigencias de la cooperativa es que el productor entregue la leche antes del tiempo especificado después de su ordeño, para no perder la calidad de la misma, en recipientes proporcionados por el mismo Centro, y poder refrigerarla a tiempo para su respectiva clasificación.

Existe un técnico que hace la prueba de reductasa qua a base de alcohol; la leche tiene que quedar cristalina cuando se mezcla con el alcohol, luego de esta prueba podrá clasificar la leche en tres categorías A, B y C.
Diseño metodológico
7.2. Tipo de estudio

De acuerdo con el problema referido al análisis de los puestos de trabajo existentes en COMULZAR, el tipo de investigación realizada para la elaboración del presente trabajo fue descriptiva,  ya que se enfocó en un analisis caracteristico  situacional  que atravieza dicha cooperativa, describiendo las variables que determinan el clima organizacional y administrativo que presenta la empresa. De corte transversal por que realizada en un momento especifico en el tiempo, (enero-marzo 2013)

7.3. Diseño de investigación
El diseño de esta investigación fue de campo; en vista de que se pudo recopilar directamente la información detallada y exacta especificamente en COMULZAR. El diseño de campo consiste en la recolección de datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar alguna variable. 

Así mismo es no experimental, ya que las variables en estudio no fueron manipuladas por los investigadores sino estudiadas en su estado natural. En función de los objetivos definidos en el presente estudio, donde se planteó el análisis de los puestos de trabajo en un centro de acopio de leche.

7.4. Enfoque
La perspectiva de nuestra investigación es cualitativa, porque se valoró todo los aspectos organizacionales, el proceso administrativo y la elaboración de manuales como una propuesta viable que conlleva a la eficacia y efectividad.
Así mismo es cuantitativo, por tanto se hizo uso de técnicas estadísticas para el análisis de los resultados de la investigación.
7.5. Area de estudio
COMULZAR (Centro de Acopio Lechero los Zarzales), El Jicaral, León – Nicaragua.
7.6. Población 
Población: la población que sirvió como objeto de investigación fueron los  6 trabajadores que laboran en el área administrativa y técnica  de COMULZAR. 
7.7. Tecnicas de muestreo

 Se aplicó el censo, es decir se trabajo con todos los empleados
7.8. Tamaño de la muestra muestra

Es la misma poblacion, es decir la cantidad de 6 empleados
7.9. Técnicas e instrumento de la recolección de datos
La información que se obtuvo es mediante encuestas, aplicando un cuestionario con preguntas cerradas, para ser contestado por parte de todos los empleados de  manera que la aplicación de la encuesta realmente será un censo, también se utilizó la entrevistas aplicada a la dirección superior de la cooperativa. la observación directa con la finalidad de visualizar el método de trabajo, las posturas que adopta el trabajador, la repetitividad de movimientos, entre otras. 
7.10. Procesamiento y  análisis  de datos
Para hacer el análisis e interpretación del cuestionario se procedió a capturar los resultados de las encuestas usando hojas de cálculo (Excel), en donde se utilizaron gráficas, que sirvieron para presentar los resultados de la investigación. En los resultados obtenidos se presentan cada pregunta del cuestionario con sus respectivas tablas y gráficas. 
7.11. Fuentes de información
7.11.1. Primaria: 
Encuestas y entrevista realizada a los empleados de la cooperativa.

7.11.2. Secundarias: 
Libros, monografías, páginas de internet. Institución del estado (Alcaldía Municipal El Realejo)

7.12. Tipos de variables
Variable dependiente: mejorar la capacidad de gestión administrativa. 
Variables independientes: propuesta de 

7.12.1. Estructura organizacional
7.12.2. Manual de funciones orgánicas

7.12.3. Manual de cargos

7.13. Criterio de inclusión
Ser trabajador de la Cooperativa 
7.14. Criterio de exclusión
Todas las personas que no laboran en la “Cooperativa 
7.15. Operacionalización de variables
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Hallazgo y análisis de los resultados

8.1. Situación actual administrativa de la empresa

Aquí se debe plasmar el organigrama actual (como funciona actualmente la empresa) aun cuando no exista.

Administrativamente como funciona, tiene que ser una descripción pormenorizada y completa de todo el proceso

Así mismo con los cargos y tareas de cada empleado, se reciben orden de varias persona, duplicidad de tareas, recargo de trabajo para algunos trabajadores en fin todo aquello que presenta irregularidades así como lo que esta bien pero no esta plasmado por escrito de manera formal
8.2. Análisis de los resultados.
Propuesta para la empresa

9.1. Manual de organización (funciones de cada área administrativa)

Centro de Acopio Lechero los Zarzales
[image: image4.png]COMULZAR




Manual Organizacional 
(Funciones de las áreas administrativas)

Marzo del 2013
I INTRODUCCION

El manual organizacional, es la versión detallada de la descripción de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de las distintas divisiones y que componen la estructura de la organización.

La organización consiste en el ordenamiento de todas las unidades que forman  el Centro y que son elementos necesarios para el buen funcionamiento y  para alcanzar los objetivos que constituyen su finalidad.

La organización es la definición de tareas, asignación de funciones y delegación de autoridades para lograr la coordinación entre las distintas unidades y personas de la organización y de este modo lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos.

El Centro de Acopio de Leches los Zarzales es un esfuerzo conjunto de productores de leche de la zona de El  Jicaral para incrementar la capacidad de acopio de leche de esta zona, y así entrar al mercado nacional cumpliendo con todas las normas fisiosanitarias que  regula el mercado.

En este documento se presenta la descripción de la estructura organizacional del centro de Acopio los Zarzales, para permitir al usuario  esta herramienta administrativa, una  fácil ubicación y aplicación de las funciones que debe realizar en cada una de las unidades para la adecuada marcha de la organización. Actualmente cuenta con 3 empleados, 1 en la oficina, 1 la planta y 1 en el campo.

Los análisis se presentan por áreas de trabajo y constituyen una primera versión formal de las actividades que realizan cada unidad de trabajo.Además define los objetivos a lograr y las políticas que deben ser aplicadas durante el desarrollo de las actividades, con la finalidad de obtener los resultados esperados tanto de la Junta Directiva y Administración General.

El modelo de organización que se presenta en este manual es el producto de un ordenamiento primario de las funciones y atribuciones; es decir, la creación y conformación de unidades  y puestos que la ley de Nicaragua ha permitido hacer a voluntad de una organización.

La  organización no es una estructura rígida, puede ser modificada a base del crecimiento del trabajo y del desarrollo del recurso humano, modificaciones que deben justificarse mediante una evaluación donde se determinen los elementos que no permiten a la organización desarrollar sus funciones de manera eficiente. Es decir, el  manual debe ser objeto de revisiones secuenciales por cuanto debe ser flexible a los cambios que se produzcan en la organización, reuniendo los que se presenten en relación con el factor humano o descentralización material que surja.

II MISION, VISION, VALORES, POLITICAS Y REGLAS

2.1. Misión

Brindar a nuestros productores la mejor asistencia técnica disponible en el mercado de desarrollo de ganado, logrando paralelamente el reconocimiento de la leche de mejor calidad.

2.2. Visión 


Ser el centro líder en el ordeño limpio y expandir las ofertas de servicios hasta abarcar todas las comunidades necesarias del mercado.

2.3. Valores
2.3.1. Asistencia técnica calificada.

2.3.2. Eficiencia en proporcionarle alimentación al ganado.

2.3.3. Seriedad, honestidad y profesionalismo.

2.3.4. Atención personalizada.
2.4. Honradez

De los logros obtenidos del centro no serán para lucro de los empleados ni uso de prestaciones o resarcimiento de un socio; la rectitud de ánimo, integridad con la cual proceda en todo lo que representa las normas que consideran correctas y adecuadas para el cumplimiento de los compromisos y obligaciones.

2.5. Integridad 

Laborar prudente y demostrar respeto y objetivos sobre asuntos inherentes a sus funciones.
2.6. Respeto

Debe ser justo, cuidadoso, respetuoso, amable y considerado en su relación con los productores, con sus jefes, con sus subalternos y con sus compañeros.
2.7. Transparencia

Desempeñar sus funciones con prudencia, integridad, honestidad, decencia, moralidad, imparcialidad y rectitud. 
2.8. Responsabilidad

Desempeñar sus funciones asignadas relativas al ejercicio y respeto tanto a lo interno del centro como a las personas ajenas a la misma

2.9. Imparcialidad

Cada trabajador deberá conducirse en todo momento de manera neutral ante la toma de decisiones de carácter legal, administrativo y laboral y con los colaboradores. 

2.10. Liderazgo

La iniciativa del centro es  lograr  promover valores y principios al trabajador y a los socios, quienes deben de partir de su ejemplo personal en apoyo tanto dentro de la cooperativa como los productores; evidenciar su capacidad de influencia. 

Políticas
Las políticas que norman las acciones del Centro de Acopio son: 

Para formar parte de la Junta Directiva es requisito fundamental ser socio activo de la corporación. 

2.11.1. Realizar todo trabajo con excelencia.

2.11.2. Las personas con vínculos familiares y matrimoniales no podrán laborar en el mismo centro ni formaran parte de los cargas administrativo en la junta directiva.
2.11.3. Cumplir con los alcances y expectativas de los estatutos del  centro de acopio Lechero los Zarzales de acuerdo con los términos establecidos y aprobados por la Junta Directiva.

2.11.4. Vigilar que los recursos internos y externos proporcionados para el desarrollo y ejecución de las operaciones sean utilizados de manera adecuada y eficaz y de acuerdo a las normas establecidas con el objetivo de garantizar el manejo adecuado de recursos. 
2.11.5.  Todos los socios del centro de acopio lechero deben mantener un comportamiento moralista.

211.6. Fiscalizar que cada trabajador cumpla con los procedimientos administrativos, establecidos en el manual de cargo del  centro  de acopio para obtener  eficiencia y control  en el desarrollo y ejecución de la gestión del centro 

2.11.7. Evitar toda forma tolerante y preferencia.

2.11.8. Retroalimentar oportuna y eficientemente a los niveles claves de la estructura organizacional mediante un sistema de información efectivo que le facilite la toma de decisiones así como para suministrar los informes requeridos por autoridades del centro  así como instituciones externas a las cuales tenga que reportar.

2.11.9. Velar que en todas las  áreas y procesos, especialmente de producción se cumplan con las normas y estándares de calidad establecidos, por la ley de higiene y seguridad en el trabajo y cumplan además con sistema de gestión medioambiental de la empresa.

2.11.10. Realizar evaluaciones periódicas, permanentes a todos los procesos de la organización.

2.11.11. Preservar el entorno ambiental y la seguridad de la comunidad en todo trabajo.
Reglas

2.10.1. Al iniciar la Jornada Laboral

Son prohibiciones de los trabajadores las siguientes: 

a. Ningún  trabajador podrá prestar sus servicios en una máquina o procedimiento peligroso, a menos  que: 

· Haya sido instruido del peligro que corre.

· Haya sido instruido de las precauciones que debe tomar.


· Haya adquirido un entrenamiento suficiente en el manejo de la   máquina o en la ejecución del procedimiento de trabajo.

b. Se halla sometido al reconocimiento médico, que lo califique como apto para ejecutar algunas tareas que conlleven riesgos específicos, como por ejemplo: altura, fatiga y esfuerzos grandes; lo mismo que cuando se trate del manejo de equipos que produzcan ruidos y vibraciones excesivas 

· Presentarse a trabajar bajo los efectos de bebidas alcohólicas, drogas o bajo ningún efecto de sustancias psicotrópicas.

· No hacer sus comidas en el propio puesto y lugar de trabajo, ni dormir en el sito de trabajo. 

· No portar armas de cualquier tipo durante el trabajo, salvo aquellos que puedan utilizarse en función de la ocupación que desempeñan. 

· Prohibido la entrada al área de tanques de enfriamiento de leche.

· Se prohíbe fumar, comer y beber en estas Áreas.

· No realizar trabajos para lo cual no está autorizado o no tenga pleno conocimientos de cómo hacerlos. 

· Obligatorio el uso del EPP (Equipo de Protección Personal) requerido para el puesto de trabajo.

2.10.2. Durante la Jornada Laboral

a. Operar y poner a funcionar la planta procesadora de lácteos

b. Los tanques de almacenamiento  de leche deben mantener la temperatura necesaria para ser entregada con buena calidad.

c. Realizar limpiezas en tanques dos o treces por semana antes del acumulación de la leche.

d. Fumar en cualquier lugar de la planta o centro de labores.

e. Causar deterioro por negligencia a los equipos, maquinarias y herramientas propiedad de Centro. 

f. Funcionarinjustamente o perversamente con  los equipos portátiles que son propiedad del centro  deben estar en su lugar una vez utilizados.
2.10.3. Al finalizar la Jornada Laboral

a. Portar todos los días la Comprobación de Derechos (Colilla) válida del mes y/o su Cédula de Identidad.
b. Participar en la integración y funcionamiento de la Comisión Mixta de Higiene y Seguridad en el Trabajo, y apoyar  las actividades que promueva, para la prevención de riesgos laborales. 

c. Colaborar en las investigaciones que se realicen para el mejoramiento de las condiciones de trabajo y evitar los Accidentes de Trabajo. 

d. Prestar el auxilio necesario en caso de siniestro, desastre o riesgo inminente en que peligren los intereses de la empresa o de los compañeros de trabajo. 

e. Participar en las actividades que promueve la Comisión Mixta de Higiene y Seguridad en el Trabajo en todo lo relacionado a la prevención de riesgos laborales.  Asistir a los seminarios, charlas,  conferencias que les sean impartidas para que adquieran nuevos conocimientos y desarrollar habilidades que  su puesto de trabajo requiera.

III OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo general

Brindar el manual como una guía técnica – administrativa que permita el ordenamiento del proceso administrativo que se lleva a cabo actualmente en la cooperativa COMULZAR, así como delimitar  las relaciones de jerarquía entre las áreas, las responsabilidades y las funciones específicas de cada área y puesto, el personal que debe conformar a cada unidad y a toda la organización en general.
Objetivos específicos

a. Describir las funciones de cada unidad administrativa para asignar  responsabilidades, relaciones y jerarquía, evitando así la invasión de mandos y  duplicidad de funciones a nivel organizacional.

b. Identificar la especialidad de cada uno de las distintas unidades administrativas y técnicas  para la asignación especifica de funciones y tareas 
c. Apoyar el proceso administrativo sirviendo el mismo como un medio de consulta, comunicación y guía a la organización y personal de las diferentes aéreas.
d. Ser instrumento útil para  la formulación de políticas y la toma de decisiones para el crecimiento y desarrollo organizacional de CAIPSA centrados en la importancia que tiene el recurso humano en cada unidad mediante la acertada contratación del personal idóneo y apropiado a las necesidades específicas que tiene cada puesto de trabajo.

e. Servir como punto de partida y base sólida para la elaboración de documentos y manuales más específicos.

Clasificar la leche de acuerdo a la calidad.

Almacenar la leche hasta su procesamiento.

Lograr una alta calidad del producto a través de un enfriado óptimo.

3.2 Objetivos específicos

f. Precisar las funciones encomendadas administrativa para definir con claridad responsabilidades, relaciones y jerarquía, evitar duplicidad de funciones y detallar omisiones en un primer nivel organizacional.

g. Identificar el perfil de cada uno de los puestos  indicando principalmente sus funciones y las exigencias de personal que requiere funcionar con la mayor eficiencia

h. Ser un instrumento de apoyo administrativo útil y conciso de consulta para el personal de la corporación,  así como para cualquier persona que lo solicite.

i. Facilitar y apoyar la formulación de políticas y la toma de decisiones para el crecimiento y desarrollo del centro, en la importancia que tiene el recurso humano mediante la acertada contratación del personal idóneo y apropiado a las necesidades específicas que tiene cada puesto de trabajo.

j. Servir como punto de partida y base sólida para la elaboración de documentos y manuales más específicos.

Marco normativo
4.1. La información contenida en este documento está fundamentada en la siguiente base legal:

4.1.2. Estatutos de la Junta Directiva para el Centro de Acopio los Zarzales,

4.1.3. Constitución Política de la República de Nicaragua.

4.2. LEY GENERAL DE COOPERATIVAS

 (Decreto No 499. Aprobada el 20 de febrero 2012, resolución 20-2012)

4.2.1. Ley de Higiene y Seguridad Laboral de Nicaragua. (Ley No. 618)

4.2.2. Código del Comercio de Nicaragua.

Estructura orgánica propuesta.
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Descripción de niveles y áreas de trabajo
La estructura estará compuesta por los siguientes niveles: 

1. Nivel Directivo.

2. Nivel Administrativo

3. Nivel de Operativo.

De acuerdo al principio jerárquico, se establece la cadena de mandos y relaciones, lo que significa que cada nivel tendrá respecto al que procede menos autoridad y rango. Cada nivel es responsable frente al nivel superior inmediato, formándose así la pirámide organizacional, cuyo fin específico es lograr de todos los grupos relaciones de autoridad.

6.1 DIRECTIVO

El área directiva realiza, un alto nivel, las funciones de planeación, organización, administración de personal y control; además de coordinar todas las actividades generales de la empresa.

Toda su función se enfoca a cumplir los objetivos de la organización a través de la toma de decisiones adecuadas para ejecutar proyectos de expansión dentro de la industria bananera. Esta área posee además de conocimientos técnicos, capacidad gerencial asociada a la habilidad administrativa que requiere un directivo y dirige los esfuerzos hacia la consecución de los propósitos y metas,  conoce las necesidades de la corporación y tiene capacidad para supervisar al personal.

El Nivel Directivo está compuesto por las unidades siguientes:

1. Junta Directiva

2. Gerencia General

6.1.1 Junta Directiva

Es el órgano superior ejecutivo, quien representa a la cooperativa está integrada por cinco miembros:

Presidente

Harry Harold  Blanco Leyva

Vicepresidente 
Luis Gómez Obando

Secretario

Amilcar Asdrúbal Sotelo Niño

Tesorero 

Rosa María Rojas Altamirano

Primer vocal

Sau Antonio García Narváez

Segundo vocal
Mirna Ivania Niño Sotelo

Tercer vocal

ClaudinoJuares Mejía

Sus miembros son accionistas de la asociación,  se realizan sesiones ordinarias de forma mensual y las extraordinarias a petición de al menos 2 de sus integrantes.

Son atribuciones de la Junta Directiva.

1. Ejercer la representación legal de la asociación por medio del presidente de la junta directiva.

2. Convocar a la asamblea general

3. Analizar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la asociación y someterlo a conocimiento y aprobación de la asamblea.

4. Formular las bases para el sostenimiento económico de la asociación y administrar el patrimonio de la misma.

5. Mantener una constante comunicación y relación con las diferentes unidades de la empresa informándoles de los avances de la gestión, así como velar porque los miembros de la corporación mantengan relaciones de ayuda y cooperación.

6. Aprobar el presupuesto y plan de trabajo anual.

7. Elaborar los planes estratégicos de largo plazo, los planes operativos anuales y los presupuestos de funcionamiento e inversión.
8. Mantener contacto continuo con productores y proveedores, en busca de nuevas tecnologías o materias primas, insumos y productos más adecuados.

6. 2  ADMINISTRATIVO

Se ocupa principalmente de optimizar los procesos administrativos y operativos, elaborar planes correspondientes al técnico,  es responsable de la planeación, organización dirección y control de todas lasactividades que realizan en el centro para su adecuado desarrollo, diseña las estrategias y supervisa que la ejecución de planes que se lleve a cabo bajo los parámetros establecidos.

6.2.1 La Administración y Producción 

Se encarga de  planear, organizar, dirigir y controlar el proceso administrativo  y vigilar que todas las actividades como el manejo de recepción de leche, así como la selección y contratación del personal, las negociones con productores y proveedores, realización de pedidos y compras de insumos, materiales y productos químicos que se ejecuten.

 Son atribuciones de la Administración y Finanzas.

1. Controlar que el  proceso de  importación de materiales, negociaciones, estimaciones de volúmenes de producción y de ventas se desarrollen de manera eficiente y acorde a lo establecido por la administración.

2. Solicitar y revisar los informes de producción del técnico,  las labores relacionadas con los materiales para las actividades productivas del centro.

3. Aprobar la selección y contratación de personal.

4. Elaborar informes de avances y resultados 

5. Realizar análisis financieros y proponer medidas de mejora y solución a problemas.

6. Ejercer la delegación en todos los niveles de la organización y asumir todas sus consecuencias.

7. Revisar y aprobar los procesos  contables  y financieros de la empresa.

8. Supervisa las actividades del área de transporte.
6.2.2 

6.3  OPERATIVO

Es el nivel encargado de las actividades más importantes de la empresa, como es la ejecución o puesta en marcha de todos los planes de la organización a través de una gestión administrativa eficiente que permitirá alcanzar los objetivos y metas planteadas como es el almacenamiento de leche  de primera calidad, la optimización de recursos, el suministro, las negociaciones, el control de la calidad así como el manejo de todo el equipo,maquinaria y materiales de producción. 

El nivel Operativo está compuesto por  2 unidades:

6.3.1 Operativo Administración.


1. Ventasy Suministro 

2. Servicios Administrativos 

3. Contabilidad

6.3.2 Operativo Producción.

1. Control de Calidad

2. Mantenimiento de Instalaciones y equipos.

6.3.1 Operativo Administración.
6.3.1.1  Ventas y Suministro

Es el área que se encarga totalmente del manejo de la importación de materiales, negociaciones yentrega de leche tanto al cliente PARMALAC

.Son atribuciones de Ventasy Suministro.

1. Es el responsable de elaborar la lista y pedidos de materiales que se va a utilizar y hacer efectiva la compra en base a la autorización de compra enviada por contabilidad.

2. El administrador debe de tener la relación directa con los proveedores en el extranjero, para pedir cotización y realizar la negociación.

3. Enviar listado de insumos y hacer efectiva la compra una vez obtenida la orden de compra.

4. Revisar la mercadería cuando llega.

5. Coordinar y ejecutar el suministro de estos materiales e insumos a cada una del centro de forma  semanal y mensualmente.

6. Es el responsable de establecer el contacto cuando se realiza una venta, con el objetivo de detectar las necesidades del productor.

7. Es el encargado de realizar la planificación de materiales y tiempo de entrega al centro.

8. Se encarga de la supervisión del proceso y de la entrega del producto al productor.

6.3.1.2  Servicios Administrativos 

Este nivel es el encargado de coordinar, estimar  y elaborar los informes de producción entregados por cada planta, realizar las tareas relacionadas con la bodega de materiales para las actividades productivas del técnico así como también se encarga de la selección y contratación de personal, es además el área que coordina y realiza las condiciones al trabajador. 

Son atribuciones del Administrativos las siguientes:

1. Elaborar las proyecciones de volúmenes de producción semanal, mensual y anualmente del centro.

2. En base a los estimados de producción elaborar los requerimientos semanal, mensual, trimestral y anual de todos los materiales, insumos, herramientas y productos en general utilizados en las diferentes actividades de producción de la calidad de la leche 

3. Llevar control de las labores que ejerce en el campo el técnico con los productores en la selección de leche, que sea de buena calidad.

4. Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir optimizando los recursos disponibles.

5. Realizar el proceso de contratación, selección de personal.

6. Control completo,   monitoreo y arqueos que aseguren que no existan alteraciones al recibir la leche o hagan faltantes.

7. Encargado de todos los temas administrativos relacionados condescuentos

8. Manejo del archivo administrativo y contable.

9. Contratación de transporte de materiales.

10. Encargado de la transportación de materiales de la entrega a productores.

11. Llevar a mantenimiento los vehículos

6.3.1.3Contabilidad
Es el área que realiza los procesos  contables  y financieros de la empresa además de autorizar  adquisición de materiales de producción y oficina.

Son atribuciones del área de contabilidad:

1. Elaborar las órdenes de compra para los diferentes proveedores en base a los requerimientos enviados por la Coordinación de Producción y el Coordinador de Ventas Suministro.

2. Realizar pagos de servicios básico exclusivos del centro de acopio.

3. Elaborar órdenes de compra  para  los insumos de los productos.

4. Elaborar planillas y realizar pagos al personal de forma quincenal

5. Elaborar los estados financieros de la empresa y presentarlos ante la Junta Directiva para su análisis y aprobación.

6. Realizar análisis financieros y de inversión.

6.3.2 Producción

6.3.2.1  Recepción, Selección.

Es el área responsable de la recepción y selección de la calidad de leche, quienes se encargan de realizar muestras para la separación de leche en A, B, C

Son atribuciones de esta área las siguientes:

1. Se encarga de recepcionar leche de  calidad y registrarla en la hoja de control.

2. Es responsable desituar en  el tanque la leche para su enfriamiento.

3. Es responsable seleccionar la calidad ya establecidos y ubicarlos en su tanque para transpórtala.

6.3.2.2 Control de Calidad

Es el área que realiza las actividades de inspección, evaluación  y control de todas las actividades de producción de la empresa, a fin de garantizar la productividad.

Son atribuciones del área de control de calidad:

1. Realizar una inspección aleatoria dela leche para el almacenamiento en sus tanques.

2. Verificar que cumpla con los esquemas establecidos.

3. Vigilar y asegurar que las normas de seguridad e higiene en el trabajo se cumplan en todas las tareas y procesos de la empresa.

4. Informar al administrador de los resultados de sus evaluaciones y dar las recomendaciones necesarias.

5. Conformar la comisión de higiene y seguridad en el trabajo según las normativas y leyes del país.

6.3.2.3 Mantenimiento de Instalaciones y Equipos

Es el área encargada de brindar mantenimiento a todos los equipos, maquinaria e instalaciones de cada una de las plantas industriales.
Son atribuciones del área de mantenimiento las siguientes:

1. Supervisar que las herramientas, máquinas  y equipos de la planta funcionen correctamente.

2. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas, máquinas   y equipos.

3. Llevar un registro de todos los mantenimientos realizados a los equipos.

4. Informar al administrador de producción de todas sus actividades para la toma de decisiones necesarias.

5. Instalar  equipos en caso de nuevas adquisiciones.  
Manuales de cargos

I INTRODUCCION
La descripción y análisis que contiene un manual de cargo es una herramienta administrativa fundamental que permite elaborar instrumentos para administrar efectivamente el recurso humano del Centro.

En el manual de cargo se establecen las especificaciones y los requerimientos de cada cargo, asignando las labores respectivas a cada puesto evitando dualidad de funciones, que facilita la mejor selección e inducción del personal calificado para el Centro permitiendo mejorar índices de eficiencia, productividad y creando un mejor clima del mismo.    

Centro de Acopio de Leche Los Zarzales”, El Jicaral municipio La Reynaga Departamento de León es un esfuerzo conjunto de productores nacionales para incrementar la capacidad de producción de leche en el Municipio del Jicaral del Departamento de León.

En este documento se presenta la descripción de los 7 cargos que conforman El Centro de Acopio de Leche los Zarzales, para que permita al usuario de esta herramienta administrativa, una  fácil ubicación y aplicación de las funciones que debe realizar en cada uno de los puestos para la adecuada marcha del centro. Los análisis se presentan por áreas de trabajo y constituyen una primera versión formal de las actividades que realizan cada puesto de trabajo. Además se presentan los descriptores de cada uno de los puestos claves que conforman la estructura para definir y proporcionar las funciones, objetivos, actividades principales y requisitos mínimos de cada uno de los puestos, con la finalidad de obtener los resultados esperados tanto de la Junta Directiva y Administración General

II ESTRUCTURA ORGANICA DE CARGOS
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Fichas ocupacionales de puestos
3.1. Presidente
	Nombre del Cargo:
	Presidente

	Departamento:
	Junta Directiva

	Jefe Inmediato:
	Junta Directiva

	Jornada Laboral
	Lunes- Viernes 8:00 a 5:30

 Sábado 8:00 a 12:00 m.d

	No. de subordinados
	5

	No. de ocupantes 
	1


CONTENIDO DEL CARGO
1.  Descripción Genérica del Puesto

	Descripción

	Es el superior jerárquico de todo el personal de la organización. Organiza, dirige, coordina, controla y supervisa la gestión técnica, financiera y administrativa del Centro, bajo los lineamientos, políticas y delegación que establezca la Junta Directiva. Es un puesto de confianza, su nombramiento y destitución depende de la Junta Directiva. El Presidente, es el responsable de presentar las políticas generales de funcionamiento y de las prioridades a atender en las diferentes actividades para el cumplimiento de las metas programadas, conforme la misión y visión del Centro.


2. Objetivos

	Objetivos del Puesto

	Dirige  con eficiencia, efectividad y ética administrativa los recursos de la organización.

	Velar por la correcta aplicación de los reglamentos, manuales o guías aprobadas por Junta Directiva para el adecuado funcionamiento de la organización. 

	Determinar y gestionar las necesidades de recursos para asegurar la estabilidad financiera.


FUNCIONES

1. Actividades

	Actividades Diarias

	Orientar, dirigir controlar y apoyar a sus colaboradores sobre los aspectos técnicos y administrativos requeridos para el cumplimiento de los objetivos.

	Asistir a los miembros de la Junta Directiva, en el cumplimiento de sus funciones.

	Fomentar y mantener una cultura de mejora continua.

	Comunicar, liderar y motivar los recursos humanos del Centro.

	Controlar las actividades de carácter financiero y administrativo del Centro.

	Resolución de problemas administrativos y de funcionamiento.

	Tomar decisiones estratégicas que involucren a toda la organización.

	Revisar y aprobar los informes de todas las unidades administrativas y productivas de la empresa.

	Elaborar informes consolidados situacional.


	Actividades Periódicas (En menos de 1 mes)

	Mantener un alto conocimiento del mercado y evaluar las tendencias de los factores externos a la organización, que puedan incidir en el logro de sus planes y metas, proponiendo cursos de acción a nivel superior.

	Dirigir las acciones de mejora y rediseño de los procesos de la Institución, la calidad  y la productividad.

	Sostener reuniones periódicas para coordinar y controlar el avance de los planes de trabajo y la ejecución presupuestaria.

	Mantener sistemas de información real y oportuna sobre las operaciones productivas, administrativas, contables y presupuestarias que se realicen a nombre del Centro.


	Actividades Eventuales (De un mes en adelante)

	Proponer, ejecutar y evaluar en el ámbito de su competencia los planes estratégicos y operativos del Centro.

	Evaluar, supervisar y controlar el logro de objetivos y el desempeño de las diferentes direcciones.

	Planificar proyecciones de expansión o crecimiento de la industria bananera.

	Elaborar, informar y proponer a la Junta Directiva el plan de trabajo anual y el presupuesto correspondiente y asegurar su eficiente ejecución.  

	Planificar las estrategias a nivel del Centro, y del entorno asociado al sector de la industria lechera.


2. Reportes Básicos

	No.
	Reporte
	Frecuencia Mínima
	Uso de datos recopilados

	1
	Resumen de resultados de producción y ventas. 
	1/mes 
	Cumplimiento de metas

	2
	Estados financieros consolidados 
	1/ trimestre
	Medir la rentabilidad 

	3
	Consolidado real versus presupuestado 
	1/ semestre
	Uso eficiente de recursos


3. Equipos de Trabajo a su Cargo

	Equipos

	Computadora, equipos, mobiliario y materiales de oficina, data show, impresora, fotocopiadora y telefax.


4. Vestimenta

	Uniforme

	Uniforme Administrativo COMULZAR


	Equipos de Protección Personal

	Ninguno


5. Contactos: Internos y Externos

	Descripción

	Contactos Internos: con la Junta Directiva y personal Administrativo de COMULZAR.

Contactos Externos: Instituciones del estado, cliente directo, otros que lo requieran


FACTORES DE ESPECIFICACIONES

1. Requisitos Intelectuales

Formación Académica

	Descripción

	Poseer título universitario en las áreas de ciencias administrativas, económicas, de ingeniería o afines. Con Maestría o estudios de post-grado en Administración de Empresas o Ingeniería Agronómica.


Conocimientos

	Descripción

	Conocimiento y dominio en el manejo de Microsoft Office y Windows, estándares de calidad, procesos productivos,  planificación estratégica gestión de recursos humanos, materiales y financieros.


Habilidades

	Descripción

	Poseer excelentes relaciones interpersonales y habilidades de líder, ser proactivo, trabajo en equipo, Comunicación y manejo de conflictos.


Experiencia Requerida

	Descripción

	Haberse desempeñado en un periodo no menor a dos años en puestos relacionados.


Instrucción Básica y Adaptabilidad para el Cargo

	Descripción
	Duración
	Responsable

	Inducción al Puesto
	4 horas
	Junta Directiva

	Entrenamiento en el Cargo
	15 días
	Presidente anterior


2. Requisitos Físicos

Edad Mínima para Aplicar

	Descripción

	Edad mínima para aplicar es de 38 años 


Esfuerzo Físico (Mediano, Ligero, Pesado)

	Descripción

	Esfuerzo físico Ligero: Para la efectiva ejecución de este cargo el trabajador no requiere realizar actividades que involucren el levantamiento o desplazamiento de objetos o carga.


3. Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo: (intemperie, agresivo, variado, condiciones de oficina)

	Descripción

	Esfuerzo Mental: Para este cargo se establece que el esfuerzo mental que requiere en su campo de acción es muy amplio, planea, programa, dirige y controla las actividades de un grupo de trabajo de alto nivel que exige un grado desconcentración muy alto. Las decisiones que tome pueden afectar procesos o actividades de gran trascendencia para la empresa.

Estrés Laboral: Por la presión en la toma de decisiones y el logro de los objetivos. Ocasionando depresión, ansiedad y otros trastornos de la salud mental conductas sociales y otras relacionadas con la salud (hábito de fumar, consumo de drogas, sedentarismo, falta de participación social)


Riesgos: Físicos, Químicos y Biológicos.
	Descripción

	Riesgo Ergonómico: Postura incorrectas. Ocasionando dolor de espalda y otros trastornos músculo esqueléticos.

Se presenta un ruido normal, con molestias ocasionales. La iluminación  y temperatura es adecuada, en el lugar no se padece de olores desagradables y tampoco el riesgo de una sustancia peligrosa o de otro tipo.


3.2. Administrador General
	Nombre del Cargo:
	Administrador General

	Departamento:
	Administración

	Jefe Inmediato:
	Junta Directiva

	Jornada Laboral
	Lunes- Viernes 8:00 a 5:30 Sábado 8:00 a 12:00 m.d

	No. de subordinados
	4

	No. de ocupantes 
	1


CONTENIDO DEL CARGO
1. Descripción Genérica del Puesto

	Descripción

	Es el superior jerárquico administrativo de todo el personal. Organiza, dirige, coordina, controla y supervisa la gestión técnica, financiera y administrativa de la entidad, bajo los lineamientos, políticas y delegación que establezca la Junta Directiva. Es un puesto de confianza, su nombramiento y destitución depende de la Junta Directiva. El Administrador, es el responsable de presentar las políticas generales de funcionamiento y de las prioridades a atender en las diferentes actividades para el cumplimiento de las metas programadas, conforme la misión y visión de la Cooperativa.


2. Objetivos

	Objetivos del Puesto

	Administrar con eficiencia, efectividad y ética administrativa los recursos del centro.

	Velar por la correcta aplicación de los reglamentos, manuales o guías aprobadas por Junta Directiva para el adecuado funcionamiento del Centro. 

	Determinar y gestionar las necesidades de recursos para asegurar la estabilidad financiera.


FUNCIONES

3. Actividades

	Actividades Diarias

	Orientar y apoyar a sus trabajadores sobre los aspectos técnicos y administrativos requeridos para el cumplimiento de los objetivos.

	Asistir a los miembros de la Junta Directiva, en el cumplimiento de sus funciones.

	Fomentar y mantener una cultura de mejora continua.

	Comunicar, liderar y motivar los recursos humanos del centro.

	Controlar las actividades de carácter financiero y administrativo del Centro.

	Resolución de problemas administrativos y de funcionamiento.

	Tomar decisiones estratégicas que involucren a todo el Centro.

	Revisar y aprobar los informes de la unidad administrativa y productiva del Centro.

	Elaborar informes consolidados situacional.


	Actividades Periódicas (En menos de 1 mes)

	Mantener un alto conocimiento del mercado y evaluar las tendencias de los factores externos del centro, que puedan incidir en el logro de sus planes y metas, proponiendo cursos de acción a nivel superior.

	Dirigir las acciones de mejora y rediseño de los procesos de la Institución, la calidad  y la productividad.

	Sostener reuniones periódicas para coordinar y controlar el avance de los planes de trabajo y la ejecución presupuestaria.

	Prepara y presenta a la Junta Directiva, para su posterior remisión, informes de la ejecución contable por proyectos de la región

	Mantener sistemas de información real y oportuna sobre las operaciones productivas, administrativas, contables y presupuestarias que se realicen a nombre de la asociación.


	Actividades Eventuales (De un mes en adelante)

	Proponer, ejecutar y evaluar en el ámbito de su competencia los planes estratégicos y operativos del Centro.

	Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el logro de objetivos y el desempeño de los diferentes puestos de trabajos.

	Elaborar, informar y proponer a la Junta Directiva el plan de trabajo semestrales y el presupuesto correspondiente y asegurar su eficiente ejecución.  

	Planificar las estrategias a nivel institucional, y del entorno asociado al sector del Centro.

	Informar a la junta directiva de las acciones de inversión y desinversión, así como de las deudas asumidas y de los préstamos obtenidos. 

	Establecer los lineamientos para la elaboración del Plan Operativo del Centro.


4. Reportes Básicos

	No.
	Reporte
	Frecuencia Mínima
	Uso de datos recopilados

	1
	Resumen de resultados de producción y ventas. 
	1/mes 
	Cumplimiento de metas

	2
	Estados financieros consolidados 
	1/ trimestre
	Medir la rentabilidad 

	3
	Consolidado real versus presupuestado 
	1/ semestre
	Uso eficiente de recursos


5. Equipos de Trabajo a su Cargo

	Equipos Básicos

	Computadora e impresora, Mobiliario, equipos y materiales de oficina.


6. Vestimenta

	Uniforme

	Uniforme Administrativo COMULZAR


7. Contactos: Internos y Externos

	Descripción

	Contactos Internos: con la Junta Directiva y personal del Centro.

Contactos Externos: Productores de Leche, empresa privada con fines de acopiar leche. 


FACTORES DE ESPECIFICACIONES

4. Requisitos Intelectuales

Formación Académica

	Descripción

	Poseer título universitario en las áreas de ciencias administrativas, económicas, de ingenierías agrícolas o afines. 


Conocimientos

	Descripción

	Conocimiento o dominio en el manejo de Microsoft Office y Windows, estándares de calidad, procesos productivos, planificación estratégica gestión de recursos humanos, materiales y financieros.


Habilidades

	Descripción

	Poseer excelentes relaciones interpersonales y habilidades de líder, ser proactivo, trabajo en equipo, Comunicación y manejo de conflictos.


Experiencia Requerida

	Descripción

	Haberse desempeñado en un periodo no menor a un año en puestos similares.


Instrucción Básica y Adaptabilidad para el Cargo

	Descripción
	Duración
	Responsable

	Inducción al Puesto
	4 horas
	Junta Directiva

	Entrenamiento en el Cargo
	15 días
	Administrador anterior


5. Requisitos Físicos

Edad Mínima para Aplicar

	Descripción

	Edad mínima para aplicar es de 38 años


6. Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo: (intemperie, agresivo, variado, condiciones de oficina)

	Descripción

	Esfuerzo Mental: Para este cargo se establece que el esfuerzo mental que requiere en su campo de acción es muy amplio, planea, programa, dirige y controla las actividades de un grupo de trabajo. Las decisiones que tome pueden afectar procesos o actividades que ayuden o perjudiquen a la cooperativa.

Estrés Laboral: Por la presión en la toma de decisiones y el logro de los objetivos. Ocasionando depresión, ansiedad y otros rasgos de trastorno de la salud mental.


Contador - Financiero

	Nombre del Cargo: 
	Contador y Financiero

	Departamento:
	Contabilidad

	Jefe Inmediato:
	Administrador General

	Jornada Laboral
	Lunes –viernes de 8:00am a 5:00pm Sábados de 8:00am a 12:00md

	No. de Subordinados
	0

	No. de Ocupantes
	1


CONTENIDO DEL CARGO

1.  Descripción Genérica del Puesto

	Descripción

	Garantizar que las operaciones financieras generadas por el Centro sean de acuerdo y a los principios establecidos, mediante una revisión sistemática a fin de presentar estados financieros razonables.


2. Objetivos

	Objetivos del Puesto

	Responsable de registrar y controlar todas las actividades contables de COMULZAR.

	Verificar las operaciones financieras mediante el método de muestreo, evaluar la exactitud de estas y en caso de error hacer u orientar las correcciones.

	Contribuir en la aplicación de normas, reglas y políticas del Centro.

	Desarrollar una cultura de mejora continua en su desempeño y equipo de trabajo.


FUNCIONES

3. Actividades

	Actividades Diarias

	Atender, orientar y evacuar las consultas de los colaborares, agentes internos y externos.

	Supervisar el avance de las actividades de los colaboradores.

	Integración contable de todas las operaciones de Ingresos y Egresos del Servicio, formulando los reportes, informes y documentación sustentadora de los registros efectuados en el Sistema de Contabilidad.

	Realizar la contabilización diaria de los ingresos y egresos de fondos, refrendando la documentación con firma y sello que permita su identificación como documento contabilizado.

	Formular y presentar el Balance General, Estados Financieros y Presupuestarios en los plazos establecidos de acuerdo a la normatividad vigente.

	Mantener actualizado el análisis de las cuentas contables, que permitan una toma de decisiones en forma oportuna


	Actividades Periódicas (En menos de 1 mes)

	Revisar el reembolso de Caja Chica.

	Revisar cheques emitidos de las cuentas bancarias existentes.

	Revisar asientos de registro de Activos Fijos

	Elaborar y hacer revisión de todas las cuentas de cierre en balanza en dólares y córdobas

	Interpretar los resultados del inventario y hacer los asientos, correcciones y ajustes necesarios.

	Conciliar la balanza de comprobación al último día del mes y las cuentas de cierre garantizando que en el diario no quede registro pendiente.

	Registro de inventario de materia prima, productos y costo de ventas de acuerdo a procedimientos establecidos.

	Supervisar la ejecución de los procedimientos de sus colaboradores.


	Actividades Eventuales (De un mes en adelante)

	Presentar reportes que demande la Gerencia de Administración y Finanzas

	Hacer los asientos de diario por ajustes necesarios.

	Interpretar informe de resultados del inventario de Ventas y Suministros

	Revisar planillas de vacaciones y aguinaldos

	Revisar informes por deducción de IR anual del Centro.

	Coordinar y dirigir reuniones de información, retroalimentación y evaluación al desempeño.

	Registro de reserva legal, porción incobrable de acuerdo a la ley.

	Registrar pago de dividendos y manejo de auxiliar de socios.

	Realizar los pagos a la corporación de zona franca la tarifa única.


4. Reportes Básicos

	No.
	Reporte
	Frecuencia Mínima

	1
	Balanza de Comprobación
	Semanal

	2
	Consulta Contable
	Diario


5. Equipos de Trabajo a su Cargo

	Equipos

	Computadora, impresora, teléfono y material de oficina 


6. Vestimenta

	Uniforme

	Uniforme de Contabilidad de COMULZAR.


	Equipos de Protección Personal

	Ninguno 


7. Contactos: Internos y Externos

	Descripción

	Contactos Internos: Todos los trabajadores COMULZAR. 

Contactos Externos: Áreas financieras y entidades fiscales


FACTORES DE ESPECIFICACIONES

1. Requisitos Intelectuales

Formación Académica

	Descripción

	Lic. Contabilidad, Lic. Administración de Empresas o carreras afines.


Conocimientos

	Descripción

	Contabilidad, Controles internos, Operador de Office, IR


Habilidades

	Descripción

	Análisis de información,  Manejo de trabajos diversos,  trabajo en equipo, trabajo bajo presión.


Experiencia Requerida

	Descripción

	Experiencia mínima de 1 años en trabajos similares.


Instrucción Básica y Adaptabilidad para el Cargo

	Descripción
	Duración
	Responsable

	Inducción al Puesto
	3 horas
	Administrador General

	Entrenamiento en el Cargo
	15 días
	Jefe Inmediato


2. Requisitos Físicos

Edad Mínima para Aplicar

	Descripción

	Edad mínima de 22 años


Esfuerzo Físico (Mediano, Ligero, Pesado)

	Descripción

	Esfuerzo físico ligero: Para la efectiva ejecución de este cargo el trabajador no requiere realizar actividades que involucren el levantamiento o desplazamiento de objetos pesados o carga.


3. Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo: (intemperie, agresivo, variado, condiciones de oficina)

	Descripción

	Condiciones de Oficina: Exposición a factores de riesgos psicosociales como la carga mental de trabajo a la que se encuentran expuesta el trabajador durante la jornada laboral. (esfuerzo muscular y físico que en exceso puede dar origen a fatiga por las exigencias de la tarea, responsabilidad, confidencialidad y exigencias de metas)


Técnico de Campo

	Nombre del Cargo: 
	Ingeniero Veterinario

	Departamento:
	CAMPO

	Jefe Inmediato:
	Administrador General

	Jornada Laboral
	Lunes –viernes de 8:00am a 5:00pm Sábados de 8:00am a 12:00md

	No. de Subordinados
	0

	No. de Ocupantes
	1


CONTENIDO DEL CARGO

1. Descripción Genérica del Puesto

	Descripción

	Implementa las actividades de transferencia y apoyar la generación de tecnologías para la atención a las familias de la pequeña y mediana producción en el territorio en que está ubicado, dentro del marco de las estrategias operativas y técnicas de la cooperativa 




2. Objetivos

	Objetivos del Puesto

	Elaborar planes de trabajo, dirigidos a atender las necesidades de las familias productoras que atiende.

	Planifica, ejecuta y da seguimiento a las actividades de Transferencia de Tecnología contempladas en los planes o proyectos aprobados para la oficina en que se ubica y dentro del marco de la Cooperativa.

	Solicita y lleva control de los químicos, materiales y equipos necesarios para la ejecución de las actividades.

	Ejecutar y controla las actividades sanitarias del área ganadera.

	Asistencia técnica a las familias productoras que atiende de manera directa e indirecta,    asegurando un seguimiento sistemático.


FUNCIONES

3. Actividades

	Actividades Diarias

	Participa en ensayos con animales experimentales, preparación de medios de pasto y otros.

	Supervisa el manejo y mantenimiento de la alimentación e higiene del ordeño.

	Supervisa el mantenimiento adecuado de la enfermedad de mastitis en el ganado.

	Ejecuta y controla las actividades sanitarias del área ganadera.

	Visita constante de cada una de las productores que llegan a dejar leche, de la condiciones fisio- sanitarias de los modelos de ordeño

	Presentación diaria a las instalaciones y rendimiento de los trabajos realizados.


	Actividades Periódicas (En menos de 1 mes)

	Elaborar informes periódicos sobre las actividades realizadas.

	Solicita y lleva control de los químicos, materiales y equipos necesarios para la ejecución de las actividades.

	Establece y mantiene registro y control de la producción lechera.

	Participa en ensayos con animales experimentales, preparación de medios de pasto y otros.

	Determinar costos de producción, precios y forma de adquisición de insumos.

	Reuniones periódicas con la Junta Directiva


	Actividades Eventuales (De un mes en adelante)

	Presentar reportes que demande la Administración y Contabilidad

	Aleatoriamente revisar la producción de leche de uno de los productores

	Coordinar y dirigir reuniones de información, retroalimentación y evaluación al desempeño.


4. Reportes Básicos

	No.
	Reporte
	Frecuencia Mínima

	1
	Balanza de Comprobacion
	Semanal

	2
	Consulta Contable
	Diario


5. Equipos de Trabajo a su Cargo

	Equipos

	Moto, Material de Campo, hojas de reportes y evaluación.


6. Vestimenta

	Uniforme

	Uniforme de Conta de COMULZAR.


	Equipos de Protección Personal

	Casco


7. Contactos: Internos y Externos

	Descripción

	Contactos Internos: Todos los trabajadores COMULZAR. 

Contactos Externos: Productores de Leche


FACTORES DE ESPECIFICACIONES

8. Requisitos Intelectuales

Formación Académica

	Descripción

	Ingeniero Veterinario o Ingeniero Agrícola.


Conocimientos

	Descripción

	Manejo de Condiciones Higiénico Fisio - sanitaria, Licencia de Conducir, Operador de Office.


Habilidades

	Descripción

	Análisis de información,  Manejo de trabajos diversos,  trabajo en equipo, trabajo bajo presión, Excelentes Relaciones Humanas.


Experiencia Requerida

	Descripción

	Experiencia mínima de 1 años en trabajos similares.


Instrucción Básica y Adaptabilidad para el Cargo

	Descripción
	Duración
	Responsable

	Inducción al Puesto
	3 horas
	Administrador General

	Entrenamiento en el Cargo
	15 días
	Técnico Anterior


9. Requisitos Físicos

Edad Mínima para Aplicar

	Descripción

	Edad mínima de 22 años


Esfuerzo Físico (Mediano, Ligero, Pesado)

	Descripción

	Esfuerzo físico ligero: Para la efectiva ejecución de este cargo el trabajador requiere realizar actividades que involucren el levantamiento o desplazamiento de objetos pesados o carga. 


10. Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo: (intemperie, agresivo, variado, condiciones de oficina)

	Descripción

	Condiciones de Campo: Exposiciones a todo tipo de terreno,  lo cual requiere de agilidad físicas, lo cual puede dar origen a fatigas por las exigencias de las tareas, trabajos bajo lluvia, y altas temperaturas de calor, exposición a factores de riesgos como la carga mental.


	Nombre del Cargo: 
	Secretaria

	Departamento:
	Gerencia General 

	Jefe Inmediato:
	Gerente General

	Jornada Laboral
	Lunes-viernes 8:00 am a 5:30 pm sábados 8:00 am a 12 md.

	No. de Subordinados
	Ninguno

	No. de Ocupantes
	1


3.4. Secretaria

	Descripción

	Ejecución de actividades asistenciales y administrativas de apoyo en el campo secretarial al Administrador General, y Contador, responsable de preparar la agenda de reuniones con la Junta Directiva y las Comisiones, encargada de elaborar actas y facilitar comunicaciones.


1. Objetivos

	Objetivos del Puesto

	Dar soporte en la coordinación y logística de eventos y reuniones

	Fomentar y mantener una cultura de mejora continua.

	Brindar apoyo en las actividades de gestión administrativa.


FUNCIONES

2. Actividades

	Actividades Diarias

	Redactar notas, circulares, convocatorias, reportes y otros documentos similares, con base en información de que disponga.

	Organizar, utilizando técnicas de fácil manejo, los archivos y otros registros de oficina, a fin de facilitarla identificación de asuntos y velar por su custodia y actualización.

	Efectuar tramites de asuntos administrativos que correspondan a la oficina

	Atender y efectuar llamadas telefónicas


	Actividades Periódicas (En menos de 1 mes)

	Realizar las convocatorias de la Junta Directiva.

	Preparar la agenda de la Junta Directiva.

	Dar apoyo a Administrador General en algunas actividades.


	Actividades Eventuales (De un mes en adelante)

	Asistir a reuniones de trabajo y tomar nota de los asuntos analizados y acuerdos tomados.

	Transcribir las actas de la Junta Directiva

	Realizar otra actividad que la Junta Directiva, Presidente o Vicepresidente lo requiera.


3. Equipos de Trabajo a su Cargo

	Equipos

	Computadora, máquina de escribir, teléfono y  archivo


4. Vestimenta

	Uniforme

	Uniforme administrativo COMULZAR 


	Equipos de Protección Personal

	Ninguno


5. Contactos: Internos y Externos

	Descripción

	Contactos internos: Con personal de las diferentes áreas de COMULZAR

Contactos externos: Instituciones del estado, proveedores y cliente directo.


FACTORES DE ESPECIFICACIONES

1. Requisitos Intelectuales

Formación Académica

	Descripción

	Bachiller,  secretariado o carreras afines


Conocimientos

	Descripción

	Altos conocimientos en redacción y excelente ortografía, conocimientos de procedimientos y métodos de oficina, manejo de procesador de texto, hoja de cálculo y  herramientas para presentaciones.


Habilidades

	Descripción

	Metódica, facilidad de trato al público, trabajo en equipo y excelente comunicación.


Experiencia Requerida

	Descripción

	Experiencia mínima de 6 meses en el manejo de actividades de cooperación en trabajos similares.


Instrucción Básica y Adaptabilidad para el Cargo

	Descripción
	Duración
	Responsable

	Inducción al puesto
	3 horas
	Coordinador de Logística

	Entrenamiento en el cargo
	1 semana
	Jefe inmediato


2. Requisitos Físicos

Edad Mínima para Aplicar

	Descripción

	Edad mínima de 18 años


Esfuerzo Físico (Mediano, Ligero, Pesado)

	Descripción

	Esfuerzo físico Ligero: En la efectiva realización de las actividades de este cargo, el empleado no incurre a la realización o movilización de objetos que representen peso o carga.


3. Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo: (intemperie, agresivo, variado, condiciones de oficina)

	Descripción

	Condiciones de oficina: Son las condiciones de trabajo a las que se ve sometido este puesto por ejemplo el ruido al que se enfrenta en este caso es de condición normal, con molestias ocasionales, para el caso de la iluminación es muy buena, la temperatura es variable, con pocas molestias para trabajar, en el caso de los olores son desagradables pero muy poco perceptibles. El desplazamiento para este puesto es mínimo y la enfermedad o el accidente sufrido por el trabajador pueden ser mínimos.


Riesgos: Físicos, Químicos y Biológicos.
	Descripción

	Este puesto no se ve afectado en el manejo de sustancias peligrosas o contaminantes.

	Riesgo Ergonómico: Postura incorrectas, movimiento repetitivo, el sedentarismo: (Aumenta las causas de mortalidad, duplica el riesgo de enfermedad cardiovascular, de diabetes de tipo II y de obesidad, el riesgo de hipertensión arterial, osteoporosis, depresión y ansiedad).

	Riesgos de Contacto Eléctrico: Por falta de polaridad en las máquinas (puede haber una electrocución que originaría intoxicación, paros cardíacos o respiratorios y quemaduras, lesiones cerebrales o inclusive la muerte dependiendo de la descarga eléctrica a la que se es sometido). Asimismo, el trabajador corre éste riesgo por dispositivos de conexión, equipos en mal estado (impresoras, faxes, fotocopiadoras.), canales, conductores y cables de distribución expuesto.


	Nombre del Cargo: 
	Vigilante

	Departamento:
	Servicios Administrativos

	Jefe Inmediato:
	Coordinador de Logísticas

	Jornada Laboral
	Jornadas de 8 hora laboral, según orientación de su jefe Inmediato.

	No. de Subordinados
	Ninguno

	No. de Ocupantes
	1


3.6.  Vigilante

CONTENIDO DEL CARGO

1.  Descripción Genérica del Puesto

	Descripción

	Garantizar la vigilancia y seguridad tanto de los bienes del Centro, como de las personas que laboran en ella.


2. Objetivos

	Objetivos del Puesto

	Contribuir en la aplicación de reglas normas y políticas de la empresa

	Mantener una estricta vigilancia para evitar pérdidas y daños


FUNCIONES

3. Actividades

	Actividades Diarias

	Realizar rondines  alrededor del área asignada perteneciente al centro

	Recepcionar las visitas y brindar orientación.

	Chequear entrada y salida del personal  y visitas.

	Realizar chequeo de vehículos en general para evitar pérdidas

	Chequear entrada y salida de materiales y equipos

	Reportar cualquier eventualidad  al final del turno


	Actividades Periódicas (En menos de 1 mes)

	Brindar apoyo de resguardo en el pago de nómina

	Mantener armas limpias y en buen estado

	Recepcionar y custodiar paquetes ò encomiendas

	Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias del equipo de trabajo


	Actividades Eventuales (De un mes en adelante)

	Asistir en caso de catástrofes

	Realizar otras actividades que la empresa requiera

	Participar en reuniones de retroalimentación y evaluación al desempeño


4. Reportes Básicos

	No.
	Reporte
	Frecuencia Mínima

	1
	Actividades
	1/mes


5. Equipos de Trabajo a su Cargo

	Equipos

	Arma de Fuego


6. Vestimenta

	Uniforme

	Uniforme de Vigilancia Comulzar


	Equipos de Protección Personal

	Ninguno


7. Contactos: Internos y Externos

	Descripción

	Contactos Internos: Con todos los trabajadores de las diferentes cargos del Centro. Contactos Internos: Con Clientes, Proveedores, Instituciones y cualquier particular que llegue a las instalaciones del Centro.


FACTORES DE ESPECIFICACIONES

8. Requisitos Intelectuales

Formación Académica

	Descripción

	Egresado de la primaria, examen psicológico aprobado, examen de polígono de tiro.


Conocimientos

	Descripción

	Uso de armas de fuego, tácticas de vigilancia, primeros auxilios, conato de incendios.


Habilidades

	Descripción

	Orientación al servicio, manejo de armas de fuego, atención visual.


Experiencia Requerida

	Descripción

	Experiencia mínima de 1 año en servicios de Vigilancia


Instrucción Básica y Adaptabilidad para el Cargo

	Descripción
	Duración
	Responsable

	Inducción al Puesto
	3 horas
	Coordinador de Logísticas

	Entrenamiento en el Cargo
	2 días
	Jefe Inmediato


9. Requisitos Físicos

Edad Mínima para Aplicar

	Descripción

	Edad mínima para aplicar 22 años


Esfuerzo Físico (Mediano, Ligero, Pesado)

	Descripción

	Esfuerzo físico mediano: En la efectiva realización de las actividades de este puesto, el empleado no realiza levantamiento de objetos pesados, pero si requiere de mantenerse en condiciones físicas óptimas y saludables.


10. Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo: (intemperie, agresivo, variado, condiciones de oficina)

	Descripción

	Ambiente de trabajo Variado: El trabajador está expuesto a cambios radicales de temperatura, humedad, viento, polvo que podrían generar pérdidas de concentración y problemas de confort.


Riesgos: Físicos, Químicos y Biológicos.
	Descripción

	Exposición a Riesgos Biológicos:   Por el medio laboral en que se desempeña se puede estar sujeto a riesgos biológicos como virus y bacterias que pueden desencadenar enfermedades infectocontagiosas, reacciones alérgicas o intoxicaciones al ingresar al organismo.

	Riesgo Químico: Por Inhalación, por contacto con la piel, por intoxicación, quemaduras o lesiones sistémicas, según el nivel de concentración y el tiempo de exposición.

	Riesgos de afectaciones respiratorias: Por las concentraciones de material y partículas existen en el ambiente de trabajo e inhalación de productos químicos como plaguicidas.

	Riesgos Físicos: Exposición a altas temperaturas, humedad y circulación de aire, polvo y partículas en suspensión generando problemas visuales, de confort y de concentración.


ESTOY RECONSTRUYENDO EL INSTRUMENTO, ESTO NO ESTA BIEN, ESTAREMOS EN CONTACTO YA QUE NECESITARE MUCHA INFORMACION DE LA EMPRESA
Anexo
Universidad Nacional Autónoma de Nicaragua – León

Facultad de Ciencias Económica y Empresariales

Carrera de Administración de Empresa

Encuesta

Somos estudiante de la carrera de Administración de Empresa de la UNAN – León, y estamos recolectando información sobre esta pyme sobre el cual pretendemos hacer un manual, y a la vez pretendemos conocer el proceso administrativo aplicado actualmente por la empresa.

Nos gustaría que nos ayudaran a llenar este cuestionario, respondiendo ya sea afirmativamente o especificando lo que se le pide.

CARGO QUE OCUPA:________________        Años de Laborar en este lugar:______________

· ¿Cuándo ingreso a trabajar en este lugar, recibió información específica de las actividades que tenía que realizar?   

              Si._____      No._____

· ¿Actualmente recibe información de cómo desempeña su trabajo?

Si._____      No._____

· ¿En el cargo en el que esta puede desarrollar al máximo sus habilidades?

Si._____      No._____

· ¿Existe un control de las actividades que desempeña?

Si._____      No._____

· ¿Se siente parte de un equipo de trabajo?

Si._____      No._____

· ¿Siente que sus ideas son tomadas en cuenta?

Si_____      No._____

· ¿Conoces los servicios en general que prestan este centro?

Si._____      No._____

· ¿Las herramientas informáticas que utiliza están adaptadas a su trabajo?

Si_____      No._____

· ¿Las condiciones ambientales de su trabajo facilitan las actividades diarias?

Si._____      No._____

· ¿El plan de trabajo del centro es útil para usted?

Si._____      No._____

· ¿Se siente coparticipe de los éxitos y fracasos de su trabajo?

Si._____      No._____

· ¿Está motivado o le gusta el trabajo que desarrolla?

Si._____      No._____

Autor:
Steven
skarendelosangeles@yahoo.es
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Universidad Nacional Autónoma de Nicaragua UNAN - León

Propuesta de estructura organizacional, manuales de organización  y  cargos para la empresa “Centro de Acopio de Leche Los 

Zarzales”, municipio Larreynaga - Malpaisillo  departamento de León, en el período comprendido de enero  a marzo 2013.

Para ver trabajos similares o recibir información semanal sobre nuevas publicaciones, visite www.monografias.com

