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SINTESIS

La empresa DROGAS SUPER EXITO,
no se encontraba formalizada; no
contaba con un orden adecuado, ni el
control suficiente en sus procesos
administrativos, para que esta estuviera
marchando de  forma  correcta.
Actualmente  se implemento el
direccionamiento estratégico para que
los trabajadores conozcan mas, acerca
de la organizacion y asi contribuyan a
un mejoramiento continlo para la
empresa. Los directivos trabajaban de
forma empirica, pues no visionaban
mas alla generando asi como
consecuencia, un desorden que a la
larga se fue reflejando en los resultados
arrojados por la empresa.

También se dieron a conocer las
fortalezas, amenazas, debilidades vy
oportunidades que obtenia la
organizacion frente a dicha situacion,
pues los directivos tampoco contaban
con las grandes fortalezas vy
oportunidades con la que contaba la
compafia y asi sacar provecho de
estas.

El clima laboral de la empresa era
complejo, ya que los colaboradores
realizaban las labores a su antojo y por
ende se quiso enfatizar alli para
mejorar este aspecto, la cual generaba
problemas para la organizacion.

SYNTHESIS

The company SUPER DRUGS
SUCCESS, it was not formalized; it was
possessing neither a suitable order, nor
the sufficient control in his
administrative processes, in order that
this one should go of correct form.
Nowadays | implement the strategic
addressing in order that the workers
know more, it brings over of the
organization and this way contribute to
an improvement | continue for the
company. The executives were working
of empirical form, since they were not
viewing beyond generating as well as
consequence, a disorder that eventually
was reflected in the results thrown by
the company.

Also there were announced the
strengths, threats, weaknesses and
opportunities that the organization was
obtaining opposite to the above
mentioned situation, since  the
executives were not possessing the big
strengths either




ESPANOL

Direccionamiento estratégico

Misién

Vision

Principios corporativos
Andlisis DOFA
Oportunidades
Amenazas

Fortalezas
Debilidades

Manual de funciones
Analisis de vulnerabilidad
Matriz axiolégica

Clima laboral

PALABRAS CLAVE

INGLES
(Strategic management)
(Mission)

(Vision)

(Corporate principles)
(SWOT analysis)
(Opportunities)
(Threats)

(Strengths)
(Weaknesses)
(Features guide)
(Vulnerability analisys)
(Matrix axiological)

(Work climate)
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INTRODUCCION

El presente informe se realiza con el fin de construir un proyecto para la cadena de
droguerias llamada DROGAS SUPER EXITO, ubicada en el norte del Valle Del
Cauca. La practica empresarial es realizada por estudiantes de IX semestre de
administracion de empresas de la Universidad Catolica de Pereira y direccionada
por la misma. El trabajo que se realizara en la organizacion sera implementar el
desarrollo estratégico en la organizacion, ya que actualmente la empresa no
cuenta con una planeacion estratégica definida.

El informe final se realiza con el fin de explicar paso a paso como aplicar el
direccionamiento estratégico en DROGAS SUPER EXITO, en qué teorias y
autores nos basamos para realizar el respectivo cambio; por lo tanto también les
mostraremos los resultados de las teorias aplicadas en la organizacion.
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1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION O SITIO DE PRACTICA.

1.1 RESENA HISTORICA

En agosto del afio 1989 el sefior Carlos Augusto Rojas Velasquez adquirid su
primera drogueria en la cra 3 # 10-03, en el municipio de Toro, Valle del Cauca;
después de muchos afios de esfuerzo y de trabajo en el sector farmacéutico. Este
primer punto de venta adquirido se recibié con un bajo nivel de inventario lo que
llevo al propietario a conseguir a un encargado para esta farmacia; Por otra parte
Carlos Augusto siguié administrando una drogueria en el municipio de Tulla,
Valle del Cauca, para poder conseguir un buen capital para suministrarselo a su
farmacia.

Después de un tiempo Carlos Augusto se dedico a dirigir su propio negocio, el
cual contaba con un inventario moderado para poder ser competitivo en dicho
municipio; después de 10 meses logro un reconocimiento en el mercado local
ofreciendo un excelente servicio y disponibilidad de productos.

En 1991, DROGAS SUPER EXITO abrié su segundo punto de venta ubicado en el
municipio de La Unién, Valle del cauca, esta farmacia se adquirié sin inventario,
por lo tanto al propietario le correspondié realizar una gran inversion en la
capitalizacion de este.

Con el transcurso del tiempo hasta el dia de hoy, DROGAS SUPER EXITO cuenta
con 6 puntos de ventas ubicados en el norte del departamento del Valle del
Cauca, precisamente en el municipio de Toro con 2 puntos de ventas, en la Unién
con 3 puntos y por ultimo cuenta con una sede en el municipio de Zarzal, todos en
el Valle del Cauca.

1.2 PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Dentro de este contexto, la actividad de Drogas Super Exito. Se soportara en los
siguientes valores y objetivos:

1.2.1 Respeto:

Esta organizacion se cimenta en la mutua confianza y el respeto de los
principios y valores de sus colaboradores, pero también en las exigencias y
el cumplimiento de responsabilidades que imponen ser miembro de Drogas
Super Exito.
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1.2.2 Honestidad.

Drogas Super Exito es una organizacién completamente honesta con todas
las personas o grupos que interactia, por ende para la organizacion este
principio debe ser aplicado por todo el personal que representa la
organizacion. Este principio no se espera por parte de los colaboradores
solo para la compafia, sino también para sus clientes, proveedores,
sociedad, y lo més importante entre los compafieros de trabajo.

1.2.3 Responsabilidad Social.

Drogas Super Exito contribuye en la medida de sus posibilidades al
desarrollo de la region y de la sociedad en general.

1.2.4 Etica.

El comportamiento de Drogas Super Exito como el de sus colaboradores
debera estar en toda circunstancia, dentro de los principios de Honestidad,
Integridad, Justicia, Responsabilidad, Disciplina y Lealtad.

1.2.5 Calidad.

Para Drogas Super Exito la calidad es uno de sus principios de mas
importancia, ya que buscamos los proveedores de mejor calidad en el
mercado. Para mejorar la calidad de vida de nuestros clientes. CALIDAD
EN EL SERVICIO.

1.2.6 Atencion.

Nuestros clientes pueden contar con personas comprometidas Yy
responsables en nuestros puntos de ventas. Las cuales estan preparadas y
orientadas para mejorar la calidad de vida de nuestros clientes. Con
absoluta sinceridad y profesionalismo.

1.3 MISION

El compromiso central de Drogas Super Exito es contribuir a la salud, bienestar y
calidad de vida de la familia norte vallecaucana; a través de la dispensacion de
medicamentos y comercializacion de productos para el consumo humano a
precios razonables, prestando un servicio de calidad y compromiso por parte de
sus colaboradores. Drogas Super Exito se esmera por el bienestar y progreso de
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sus colaboradores, de igual forma son orientados y dirigidos al cumplimiento de
los objetivos establecidos por la organizacion.

1.4 VISION

Para el afio 2013 DROGAS SUPER EXITO sera una organizacién formalizada,
con mejores procesos administrativos, gerenciales y contables. Seguiremos
siendo la cadena de farmacias lider en la comercializacion de medicamentos y
cosmeéticos para el consumo humano, y asi ser reconocidos en la region por
nuestra alta calidad en productos y servicios.

1.5 Servicios que presta

Drogas Super Exito se dedica a la comercializacion de medicamentos y
cosmeéticos para el consumo humano.

1.6 Numero de empleados
Actualmente Drogas Super Exito genera 20 empleos directos y 4 indirectos.
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1.7 Estructura organizacional.

GERENTE GENERAL

CONTADOR TECNICO EN
SISTEMAS

AUXILIAR CONTABLE

DIRECTOR DEL

PUNTO DE VENTA

VENDEDORES DOMICILIOS
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2. DIAGNOSTICO DEL AREA DE INTERVENCION O IDENTIFICACION DE
LAS NECESIDADES.

De acuerdo al diagndstico realizado en la organizacion (entrevistas, observacion
directa, matriz DOFA y analisis de vulnerabilidad). Actualmente la empresa tiene
muchos inconvenientes en el &rea gerencial, con las funciones de sus
colaboradores, ya que estas labores no se encuentran definidas por un manual;
esta dificultad también perjudica el clima laboral de la organizacion, puesto que el
personal de la empresa posee inconvenientes al realizar sus labores.

Otra gran debilidad para DROGAS SUPER EXITO es su formalizacion, por lo que
la empresa no cuenta con un direccionamiento estratégico. Actualmente no se
cuenta con una persona, ni con herramientas que puedan orientar, comunicar,
capacitar y motivar a recursos humanos de la compafia, para que estos puedan
realizar efectivamente sus labores con entusiasmo y confianza, y asi contribuyan
al cumplimiento de los objetivos de la empresa.

El Propietario y el Gerente de DROGAS SUPER EXITO no se han esmerado para
que sus colaboradores tengan sentido de pertenencia por la organizacién, ya que
al interior de la empresa no se conoce nada de su historia, es decir, cédmo
comenzo, cuantos afios tiene de fundada, fecha de fundacion, por qué el nombre
de la organizacion, etc. Por otra parte la organizacion tampoco celebra ni hace
conocer estas fechas especiales.

Actualmente DROGAS SUPER EXITO tiene como necesidad primordial, formalizar
toda su estructura organizacional, para que pueda evitar inconvenientes entre sus
colaboradores y los dirigentes puedan orientar hacia un mejor horizonte a la
organizacién. También es necesario inducir a los colaboradores para que tengan
un sentido de pertenecia por la organizacion.
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3. EJE DE INTERVENCION.

Actualmente Drogas Super Exito no tiene conocimiento de su estado actual, es por
esto que es necesario realizar un diagnostico estratégico de la organizacion, el
cual nos dara un andlisis actual de la compafiia, este andlisis se debe realizar
internamente y externamente. Es de suma importancia obtener e identificar la
informacion sobre el entorno de la organizacién (oportunidades y amenazas). De
igual manera se deberan identificar las condiciones internas (fortalezas y
debilidades). Después de recolectar la informacién y de conocer la matriz DOFA,
se iniciara el andlisis de esta. Se deberan implementar estrategias para que la
compafiia pueda aprovechar sus fortalezas y a la vez prevenir el efecto de sus
debilidades, también debera anticiparse y beneficiarse de sus oportunidades y
prevenir oportunamente el efecto de las amenazas.

Drogas Super Exito es una empresa la cual no se encuentra formalizada, por lo
cual ésta debilidad es necesario superarla para que sus colaboradores tengan
sentido de pertenecia por la organizacion, y asi sea mas agradable y productivas
su labor dentro de la organizacion. Por esto se considera importante implementar
un direccionamiento estratégico en la organizacién para tener muy claro hacia
donde vamos. Es importante resaltar que al direccionamiento estratégico lo
integran los principios corporativos, la visién y la mision de la organizacion, los
cuales seran desarrollados en esta practica empresarial.

Es de suma importancia emprender solucién pronta al clima laboral de la
organizacioén, el cual se ve afectado ya que no existe un manual de funciones, el
cual establece las funciones, responsabilidades y competencias de las personas
que lo ocupan. Con la creacion de este manual en Drogas Super Exito el clima
laboral sera menos complicado, ya que dejard de haber conflictos entre los
colaboradores, puesto que estos conoceran cuales son sus responsabilidades y
competencias dentro de la organizacion.

17



4. JUSTIFICACION

4.1) Novedad

Drogas Super Exito actualmente tiene muchas falencias a nivel organizacional,
puesto que se derivan muchos problemas en todas las areas que la conforman,
esto ocasiona inconvenientes para desarrollar las obligaciones diarias que tiene
que realizar la organizacion, donde se evidencian una serie de factores que
dificultan el funcionamiento de la empresa.

El impacto negativo que afecta a Drogas Super Exito por no ser una empresa
formalizada, por no tener un manual de funciones y por desconocer su estado es
evidente, ya que estas falencias interrumpen a diario a la organizacion y retrasan
procesos, desarrollo, y la mejora continua de la organizacion.

Es por lo anterior la importancia de realizar el diagnostico estratégico, el
direccionamiento estratégico y el manual de funciones de Drogas Super Exito.
Puesto que estos nos permitirdn un mejor funcionamiento de la organizacion y el
cumplimiento de metas y objetivos establecidos.

4.2) Utilidad

Si bien, es cierto que vivimos en un mundo cada vez mas global y sistematizado,
donde las nuevas tecnologias y estrategias estan invadiendo con mas fuerza los
mercados, por esta razén es de suma importancia para Drogas Super Exito
desarrollar todo lo planteado en el eje de intervencion; Drogas Super Exito tiene
gue estar preparada y tener unas bases muy firmes para que con el pasar del
tiempo no se vea afectada por la innovacion en el mercado, las nuevas
tecnologias, entre otras.

Drogas Super Exito espera mejorar sus procesos de modo que garantice la
permanencia de la empresa en el futuro, permitiéndole entregar a sus clientes
productos y servicios de O6ptima calidad, satisfaciendo sus necesidades y
expectativas, los siguientes son los resultados que la organizacion desea
alcanzar:

e Tener un conocimiento claro del diagnostico actual de la organizacion.

e Lograr un clima laboral 6ptimo para el beneficio de todos los colaboradores
y la organizacion.

e Propender por el sentido de pertenencia por la organizacion.

e Disminuir los reprocesos.

e Tener un manual de funciones y responsabilidades bien definido.

Asi mismo para Drogas Super Exito es de gran valor contar con estas
herramientas las cuales le permiten mejorar su funcionamiento a nivel laboral,
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administrativo, y por ende esto se ve reflejado en sus clientes y asi obtener un
valor agregado el cual nos diferenciara de nuestros competidores.

De igual manera es de suma importancia para estudiantes de administracion de
empresas en el proceso de practica empresarial realizar este trabajo, ya que nos
permite confrontar la teoria con la realidad; y a su vez nos dan la experiencia de
como las organizaciones utilizan este valor agregado como ventaja competitiva.
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5. OBJETIVOS

5.1) Objetivo general

Implementar la planeacion estratégica en DROGAS SUPER EXITO que permita
mejorar la compafiia a futuro.

5.2) Objetivos especificos
e Realizar el diagnostico organizacional de Drogas Stper Exito

e Implementar el direccionamiento estratégico en Drogas Super Exito.

e Elaborar el manual de funciones del personal de Drogas Super Exito.
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6. MARCO TEORICO

En nuestros dias encontramos muchas organizaciones exitosas las cuales han
sido creadas de una forma empirica, y con el pasar del tiempo son empresas que
van quedando en el pasado o se sostienen en el mercado. Estas empresas
creadas empiricamente son organizaciones informales “la organizacién informal es
débilmente organizada, flexible, mal definida y espontanea” (Chiavenato, 1983,
30). Es de suma importancia que las empresas que son creadas empiricamente
con el pasar del tiempo identifiquen sus debilidades y empiecen a tomar acciones
sobre estos aspectos negativos. Siempre y cuando sea una organizacion formal.
Este tipo de organizacion “tiene una estructura bien definida que puede ser
descrita en términos de relaciones de autoridad, poder, subordinacion y
responsabilidad. La estructura también puede definir los canales a través de los
cuales fluyen las comunicaciones. Los cargos son claramente especificados para
cada miembro y hay una jerarquia de objetivos. Estatus, prestigio, remuneracion,
graduacion y otros aspectos son bien ordenados y controlados.” (Chiavenato,
1983, 30).

Actualmente el mundo estd en constante cambio y sinergia con todos sus
componentes, las nuevas tendencias, la tecnologia, el desarrollo y la innovacion,
ya que son factores que intervienen en el avance de las organizaciones
permitiendo a éstas estar a la vanguardia con los modelos actuales y el entorno
cambiante que lo rodea. Es por esto que “las organizaciones son dindmicas:
crecen, cambian, se reproducen, se deterioran, progresan y hay veces mueren”
(Dévila, 1985, 7). Por lo anterior es que todos los directivos de las organizaciones
tienen que estar actualizados en todas las areas de la empresa, porque de lo
contrario la organizacién pasara muchas dificultades.

En este momento se encuentran en el mercado una gran variedad de bienes y
servicios, existiendo una gran competencia entre empresas por capturar nuevos
clientes, pero existen pocas empresas que son capaces de soportar esta rivalidad,
logrando permanecer en el mercado dejando a un lado a sus competidores.
Mientras exista una alta competencia y los consumidores cada vez exijan mas, las
empresas deben formular nuevas estrategias y ser innovadoras.

Es importante resaltar que las empresas deben estar muy bien estructuradas
internamente, para evitar inconformidades en un futuro. Es por esto, que es
importante la realizacion de “la planeacién estratégica, la cual consiste en el
proceso mediante el cual quienes toman decisiones en una organizacion
obtienen, procesan y analizan informacion pertinente, interna y externa, con el fin
de evaluar la situacion presente de la empresa, asi como su nivel de
competitividad con el propdsito de anticipar y decidir sobre el direccionamiento de
la institucién hacia el futuro. (Serna, 2006, 19). Hay que resaltar que un proceso
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de planeacidon estratégica se inicia por identificar y definir los principios de la
organizacion.

Es necesario que la organizacion tenga buenos estrategas, ya que son las
personas que deciden en la organizacion; todos estos colaboradores deben de
tener un pensamiento organizacional, trabajar multidisciplinariamente, y tener una
vision integral, estas personas son de gran importancia puesto que son las
encargadas de dirigir y controlar; también se debe tener en cuenta que el éxito de
una compaiiia depende en gran parte de estos dirigentes, pues una mala decision
puede llevar a la empresa a tener muchos problemas hasta puede llegar al
declive. Segun Humberto Serna se define como estrategas aquellas personas o
funcionarios ubicados en la alta direcciébn de la empresa miembros de la junta
directiva, el presidente 0 gerente y los vicepresidentes. A quienes corresponde la
definicion de os objetivos y politicas de la organizacion. (Serna, 2006, 21).

Es de suma importancia que el proceso de planeacion estratégica sea
participativo, que no solo los estrategas lo realicen si no también todos los
colaboradores, para que estos se sientan comprometidos con los valores, la
vision, la mision y los objetivos de la organizacién. Asi todo el personal de la
organizacion tendra sentido de pertenencia por esta y todos se sentirdn a gusto y
veran a la organizacion y a todo el personal como una familia.

El estratega “debe de tener un nivel de inteligencia y formacién general por encima
del promedio, una gran capacidad analitica. Debe ser un excelente comunicador
con dotes de liderazgo y, en especial, una persona capaz de comprometerse con
constancia en el logro de los objetivos de la empresa.” (Serna, 2006, 22).

Después de que la organizacion tenga muy buenos estrategas se debe definir
hacia donde se debe dirigir la organizacion, es importante conocer hacia donde
vamos para tratar de evitar mayores inconvenientes y tropiezos en el camino.
Debemos estar preparados para no tener aplazamientos y sufrir pequefias o
grandes caidas. Todo el personal de la organizacion debe tener el
direccionamiento estratégico bien claro “las organizaciones para crecer, generar
utilidades y permanecer en el mercado deben tener muy claro hacia donde van, es
decir, haber definido su direccionamiento estratégico. El direccionamiento
estratégico lo integran los principios corporativos, la visiéon y la mision de la
organizacion.” (Serna, 2006, 22-23).

El direccionamiento estratégico compromete el bienestar de la organizacion en el
futuro, ya que alli esta reflejado todo lo que los estrategas quieren para el futuro
de la empresa, si no se realiza el direccionamiento estratégico la compafia estara
a la deriva, puesto que no hay conocimiento hacia donde nos queremos dirigir,
creando una gran incertidumbre por el sostenimiento de esta en el mercado.

Para realizar el direccionamiento estratégico primero que todo se tienen que
realizar los principios corporativos “son el conjunto de valores, creencias, hormas,
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gue regulan la vida de una organizacion. Estos definen aspectos importantes para
la organizacion y que deben ser compartidos por todos. Por tanto, constituyen la
vida corporativa y el soporte de la cultura organizacional.” (Serna, 2006, 23).

Lo anterior nos indica que toda organizacion debe tener un conjunto de principios
corporativos por lo que no existen organizaciones sin principios ni valores. “Por un
lado Fayol nos esta diciendo que los principios son como un faro, una guia, una
luz;” (Fayol, 1961, 182). Por esto los estrategas tienen que analizar muy bien el
comportamiento de la organizacién. Se debe tener en cuenta que “los principios de
una corporacion no son parte de la visién, como tampoco de la misién. En cambio,
son el soporte de la visién y misién.” (Serna, 2006, 23). Actualmente muchos
propietarios o directivos de algunas organizaciones no le dan la importancia que
requieren los principios corporativos, algunos porque los tienen y no los hacen
cumplir y otros porque creen que estos principios no sirven para nada. Lo que no
saben estos dirigentes es que estos principios los puede llevar al cumplimiento de
sus metas y objetivos estipulados. Sin olvidar los otros componentes de la
planeacion estratégica.

Los valores y la cultura son fundamentales para el éxito de la empresa. Los
valores deben ser apropiados para la época, el lugar y las condiciones en que
opera. Se deben definir varios valores pero estos deben ser los apropiados a la
situacién en la que se emplean de esto dependen el éxito de estos valores. “los
valores son, entonces, la expresion de la filosofia empresarial, convirtiéndose en el
eslabén mas alto de una cadena que desciende a través de los propdsitos y
metas, para alcanzar finalmente los objetivos.” (Serna, 2006, 74-75).

Cada organizacién es Unica, por lo tanto los valores, los principios, su visién, su
mision y su cultura son diferentes, es por esto que la mision es un elemento de la
direccion estratégica es de suma importante, ya que esta nos orienta hacia a
donde nos dirigimos. La misién proyecta seguridad a la organizacién sin importar
el tamano. Segun Humberto Serna Gémez “la misién es, entonces, la formulacién
de los propésitos de una organizacion que la distingue de otros negocios en
cuanto al cubrimiento de sus operaciones, sus productos, los mercados, y el
talento humano que soporta el logro de estos propdsitos.

En términos generales, la misidbn de una empresa responde a las siguientes
preguntas:

e ¢ Para que existe la organizacion?
e (Cual es su negocio?

e ¢ Cuales son sus objetivos?

e ¢ Cuales son sus clientes?

e ¢ Cudles son sus prioridades?
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e ¢ Cudles son sus responsabilidades y derechos frente a sus colaboradores?

e ;Cual es su responsabilidad social?” (Serna, 2006, 23-24).

Para la elaboracion de la mision de una compafia es necesario que se reunan
todos los altos directivos de la organizacion, deben contestar acertadamente las
preguntas anteriores y formular de la forma mas clara, lo que concierne la
pregunta. Estos dirigentes tienen que conocer muy bien la organizacién para que
el resultado de la mision sea la adecuada. Es de caracter obligatorio dar a conocer
la misién a todos los miembros de la empresa y explicar detalladamente, para que
todos los colaboradores se sientan parte de la organizacién y se comprometan con
el desarrollo de la mision de la empresa. Cabe resaltar que los agentes externos
de la empresa como lo son los clientes, proveedores y la sociedad, deben
conocer la misién de la organizacién, ya que estos agentes son los que mas
interactan con la empresa, por lo tanto ayudaran al desarrollo de esta mision.

Después de elaborar la misidn, el paso a seguir es la construccion de la vision.
Esta es de gran beneficio para la empresa, pues nos permite ver una imagen al
futuro deseado que buscamos crear con nuestros esfuerzos y acciones. La vision
es la brljula que permite que todas las acciones que se realicen en la
organizacion tengan sentido y coherencia. “la vision corporativa es un conjunto de
ideas generales, algunas de ellas abstractas, que proveen el marco de referencia
de lo que una empresa quiere y espera ver en el futuro. La vision sefiala el camino
que le permite a la alta gerencia establecer el rumbo para lograr el desarrollo
esperado de la organizacion en el futuro”. (Serna, 2006, 173).

Luego de realizar una excelente vision los dirigentes de la organizacién deben de
elaborar el diagnostico estratégico “es el analisis de la fortalezas y debilidades
internas de la organizacion, asi como amenazas y oportunidades que enfrenta la
institucién”. (Serna, 2006, 36). Este diagnostico es una radiografia de como se
encuentra la empresa en ese instante, es vital realizarlo para tomar decisiones en
los aspectos que estén afectando negativamente, y a la vez beneficiarnos mas de
los aspectos positivos. “para ello, es indispensable obtener y procesar informacion
sobre el entorno, con el fin de identificar alli las oportunidades y amenazas, asi
como sobre las condiciones, fortalezas y debilidades internas de la organizacion.
El andlisis de oportunidades y amenazas ha de coincidir al analisis DOFA”. (Serna,
2006, 26).

Para la realizacion del analisis DOFA, es importante que los dirigentes que la
desarrollen conozcan muy bien la compaiiia internamente como y externamente,
para que la identificacion de las fortalezas y debilidades sean acertadas, igual que
las oportunidades y amenazas. Estas deben de ser las adecuadas para que la
realizacion de dicho analisis sea el mas apropiado para la empresa. “el analisis
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DOFA ayuda a determinar si la organizacion esta capacitada para desempefiarse
en su medio.” (Serna, 2006, 145).

A continuacion definiremos los componentes del analisis DOFA segun Humberto
Serna Gomez:

e ‘“Fortalezas: Son las actividades y atributos internos de una organizacion
que contribuyen y apoyan el logro de los objetivos de la organizacion.

e Debilidades: Son las actividades o los atributos internos de una
organizacion que inhiben o dificultan el éxito de una empresa.

e Oportunidades: Son los eventos, hechos o tendencias en el entorno de
una organizacion que podria facilitar o beneficiar el desarrollo de esta, si se
aprovechan en forma adecuada y adecuada.

¢ Amenazas: son los eventos, hechos o tendencias en el entorno de una
organizacion que inhiben, limitan o dificultan su desarrollo operativo.”
(Serna, 2006, 36).

Todas las organizaciones tienen la necesidad de tener un elemento que le
proporcione a la empresa, informacién sobre el proceso de evaluacion del trabajo
y el desempefio que realizan sus colaboradores; en primera instancia obtener una
vision clara sobre las actividades a realizar, para asi evitar inconvenientes y
retrasos. Y por ultimo implementar acciones para evitar dichas situaciones.

Una forma de que la organizacién tenga conocimiento sobre los cargos que esta
ofrece es realizando un esquema de descripcidon y analisis de los cargos. “las
descripciones de cargos presentan las tareas, deberes y las responsabilidades del
cargo. Mientras que las especificaciones de cargos se preocupan de los requisitos
exigidos al empleado. Asi, los cargos se llenan de acuerdo con las descripciones y
especificaciones” (Chiavenato, 1983, 274).

El manual de funciones es un elemento de suma importancia para una
organizacion, ya que contiene informacién necesaria sobre las responsabilidades
de cada unos de los cargos, facilita las labores de auditoria, evaluacién del
desempeiio. EI manual de funciones es de gran utilidad en los procesos de
seleccién, induccion y adiestramiento del personal, ya que poseen informacién
precisa acerca de los objetivos y labores que se desempefian en los diferentes
cargos.

Para la elaboracién de los manuales de funciones “el analisis del puesto de
trabajo es el proceso de obtener informacién sobre puestos al definir sus deberes,
tareas o actividades el procedimiento supone una investigacion sistematica de los
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puestos de trabajo siguiendo varios pasos predeterminados que se especifican
con anticipacion al estudio.” (BOHLANDER, 2001, 88).

La elaboracion del manual de funciones le permite al colaborador comprender al
titular del cargo de manera clara sus deberes y responsabilidades del cargo a
desarrollar.

Es muy importante describir cada una de las funciones, el objetivo general del
cargo, la autoridad organizacional y la autoridad funcional, con el fin de que el jefe
inmediato de forma objetiva pueda medir el logro y el desempefio del colaborador,
para lograr identificar las falencias que afecten el proceso de las actividades.

En el momento de realizar el manual de funciones es necesario realizar un buen
perfil del cargo, en donde, se especifique el perfil deseado de la persona que va a
desempefiar el cargo. Esto se realiza con el fin de encontrar a la persona idénea
para el cargo.

Los manuales de funciones nos permiten medir los niveles de desempefio del
titular del cargo, ya que reconoce a los trabajadores sobresalientes, hacer énfasis
en los aspectos fuertes y débiles de su comportamiento laboral.

En la actualidad se encuentran numerosas organizaciones que carecen de un
manual de funciones y hay algunas que lo tienen pero no lo actualizan, tampoco
sus dirigentes exigen los requisitos que plantea este manual con los cargos. Por
este motivo los directivos de las diferentes compafiias tienen que exigir que el
manual de funciones se aplique al pie de la letra, para que no tengan personal en
cargos que no les corresponde.

Para la elaboracion del manual de funciones DROGAS SUPER EXITO, seran
implementados los métodos de observacion directa y entrevista para recolectar y
corroborar la informacion dada por los candidatos a los cargos.

“La observacién es el primer método desde el punto de vista historico. Defendido a
principios del siglo XX por Frederick Taylor, le sirvio de fundamento para su
enfoque de gestion cientifica” (DOLAN, VALLE, JACKSON, SHULLER, 32).

Contar con un observador externo tiene sus ventajas y desventajas. Una ventaja
es la objetividad y credibilidad que obtiene el observador, ya que esta informacion
no es ofrecida por el titular del cargo. La gran desventaja es que la observaciéon
puede llegar a afectar el comportamiento del titular del cargo. Pero es un método
gue genera precisidbn en los resultados, porque permite corroborar que las
actividades se estén realizando a cabalidad; ademas se identifican problemas
laborales y de carga laboral.

“El método de observacion directa es uno de los mas utilizados, tanto por ser
histéricamente el mas antiguo como por su eficiencia. Su aplicacion es muy eficaz
cuando se consideran estudios y micro movimientos, tiempos y métodos. El
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analisis de cargos se efectla a través de la observacion directa y dinamica de los
ocupantes en pleno ejercicio de sus funciones”

La ventaja de este método es que proporciona veracidad y organizacion
sistematica de la organizacion de forma homogénea y adecuada correspondiente
a lo que hace, como lo hace y porque lo hace, segun a las exigencias de la
organizacion. La desventaja es que este método puede llegar a tener un costo
elevado, ya que para ser completo se necesita un tiempo, contacto directo y verbal
con el titular del cargo, para que la informacién obtenida sea realmente importante
para la elaboraciéon del manual de funciones.

De otro modo “el enfoque mas flexible y productivo es la entrevista que puede
obtener informaciones sobre todos los aspectos del cargo, sobre la naturaleza y
secuencia de las varias tareas componentes. Puede hacer relacion a las
habilidades requeridas para el cargo, y es también posible cruzar informacion
obtenidas con ocupantes de otros cargos similares, verificando las discrepancias
en los informes y, si es necesario, consultar al super visor inmediato para asegurar
la validez de los detalles obtenidos” (CHIAVENATO, 1983, 288).

La entrevista se basa en el contacto directo con el titular del cargo y pretende
analizar de forma clara y precisa las funciones especificas a realizar, el
entrevistador debe demostrar una actitud de interés sobre la informacion que
desea, con el fin de recopilar la informacion necesaria y asi obtener un resultado
satisfactorio para el andlisis.

La organizacion debe autorizar un formato para poder plasmar toda la informacién
recolectada tanto como de la observacién directa como de la entrevista, con el fin
de comparar y analizar los resultados que arrojaron cada uno de los métodos,
para asi estructurar y definir bien las responsabilidades, deberes y competencias
de cada uno de los cargos de la organizacion.

Es importante resaltar que el manual de funciones va enfocado hacia el talento
humano de la organizacion, ya que este define las funciones y responsabilidades
gue se deben cumplir en cada puesto de trabajo, ademas de identificar las
habilidades y conocimientos que se deben tener para desempefiar el cargo, este
documento sirve como guia para todos los colaboradores, y permite verificar si se
cumple con los requisitos que los diferentes cargos exigen.

Por otra parte “todas las actividades y funciones de gestion de los recursos
humanos, asi como los comportamientos y las actitudes de los empleados, tienen
sus raices en la interrelacion de los empleados con sus puestos de trabajo. Los
puestos de trabajo son el eslabén que existe entre los individuos, la estructura y
los resultados de la organizacion” (DOLAN, VALLE, JACKSON, SHULLER, 25).
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLANEADAS.

PRACTICA PROFESIONAL PERIODO I 2011

CRONOGRAMA

NOVIEMBR

JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE E
ACTIVIDADES

12|3|4/1|2/3|/4{1|/2|3|4/1/2|3|4|1(2|3|4

Ingreso practicante y elaboracion de
contrato X

Familiarizacién con el cargo y funciones
dentro de la compaiiia XX

Inicio de actividades propuestas por la
compaiiia X[ X| X X| X| X| X

Realizar diagnostico actual de la
empresa X[ X| X

Realizar el diagnostico estratégico X/ X[ X| X

Analizar el diagnostico estratégico con
los jefes X| X

Registros de avances y tareas pendientes XIX|IX[X] XX X[ X X| X[ X X [X X [X XX XX

Elaboracién del manual de funciones X X X | X[ X[ X|X

Mejora de los procesos administrativos
de la empresa XIX|X| X[ X[ X|X| X[ X]| X |X XX X|[X XXX X

Informe de avances X X X X

Finalizacion de contrato practica
profesional X
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8. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS.

Para los directivos de DROGAS SUPER EXITO ha sido de gran importancia
conocer el estado actual de la compafiia, ya que anteriormente solo se dedicaban
a solucionar los problemas que surgian y no realizaban estudios para prevenir
posibles dificultades, de igual manera no conocian sus fortalezas para que estas
fueran aprovechadas. Para conocer el estado actual de la compafiia se realizo una
matriz DOFA (ver anexo 2) esta matriz se realizo con la ayuda del gerente de la
organizacion y con los coordinadores de los puntos de ventas. Este andlisis fue de
gran ayuda para la organizacion ya que se identificaron las oportunidades y las
amenazas, como también las fortalezas y debilidades. Al conocer esta informacion
el gerente y todos sus colaboradores comenzaron a implementar acciones para el
beneficio de la compafia.

DROGAS SUPER EXITO era una organizacion la cual no estaba formalizada, por
este motivo implementamos el direccionamiento estratégico en la organizacion
realizando asi los principios corporativos, la vision, y la misién. (Ver la
presentacion de la organizacién). Este direccionamiento estratégico se realizo en
gran parte con todos los colaboradores de la organizacién. Se realizaron charlas
en las cuales el objetivo principal era conocer la opinion, los deseos, los valores y
las expectativas, de los colaboradores. Para asi plasmar toda esta informacion en
el direccionamiento estratégico y lograr que todo el personal de la organizacién
empiecen a tener sentido de pertenencia por la organizacion, se debe tener en
cuenta que este es un proceso a largo plazo y que el sentido de pertenencia se
obtiene con un gran trabajo en equipo.

Anteriormente en DROGAS SUPER EXITO no se tenian delimitadas las funciones
de sus colaboradores, es por esto que el clima laboral era complejo. Por este
motivo fue necesario la creacién de un manual de funciones (ver anexo 1), el cual
se realizo con el gerente de la organizacion, analizando cada puesto de trabajo y
asi delimitando las funciones, responsabilidades, requisitos, y habilidades de los
puestos de trabajo. Con la creacién del manual de funciones se espera que mejore
el clima laboral de la organizacion y que el personal contratado sea el idoneo para
ocupar este lugar.
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ACTIVIDADES EJECUTADAS

CRONOGRAMA
JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE | NOVIEMBRE
ACTIVIDADES
112(3|4(1|2|3(|4|1|2(3|4(1|2|3(4|1(2(3|4
Analisis DOFA X| X[X |X |x
Direccionamiento estratégico X | X |X|X|x
Manual de funciones X [X | X [Xx|Xx|x
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CONCLUSIONES

La préactica empresarial realizada en DROGAS SUPER EXITO, fue de
mucha utilidad para que los directivos de la organizacion se motivaran a
seguir desarrollando sus actividades desde un conocimiento técnico y no
empirico como se realizaba anteriormente. Es de vital importancia para la
organizaciébn que sus dirigentes apliquen este conocimiento, para que la
empresa obtenga mayor beneficio y no se afecte por el cambio del entorno.

DROGAS SUPER EXITO necesita el acompafiamiento continuamente de
un profesional en administracion de empresas para disminuir los reprocesos
y seguir la continuidad de la planeacion estratégica. Hay que tener en
cuenta que con el poco tiempo de la practica no se va a desarrollar en su
totalidad la planeacion estratégica, por lo tanto la organizaciébn necesita de
la continuidad de este proceso.

El contador de DROGAS SUPER EXITO no realiza las funciones vy
procesos adecuados para el buen funcionamiento de la organizacion. Ya
gue este dirigente trabaja con numerosas empresas gue no tienen nada
gue ver con la organizacion, por lo cual el contador no cuenta con el tiempo
suficiente para interactuar, relacionar, y confrontar informacion util de
trabajo con los dirigentes de la organizacion.

DROGAS SUPER EXITO tiene un gran posicionamiento en la region donde
realiza sus actividades comerciales. La organizacion se ha ganado el
reconocimiento en la regién por su gran portafolio de productos y
disponibilidad de los mismos, estos items han permitido que DROGAS
SUPER EXITO gane cada dia muchos mas clientes.

El Gerente General de DROGAS SUPER EXITO ha realizado un gran
trabajo con la imagen corporativa de la organizacién, ya que ha cumplido
con todos sus objetivos. Ya que anteriormente todos los puntos de ventas
manejaban una imagen diferente. Hoy en dia DROGAS SUPER EXITO
maneja una unica y exclusiva imagen marcando la diferencia entre su
competencia.

DROGAS SUPER EXITO dispone de la gran mayoria de los medicamentos
solicitados por los clientes. Segun el gerente general los puntos de ventas
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disponen de un 85% a 93% de los productos requeridos por los
consumidores.

DROGAS SUPER EXITO cuenta con una gran capacidad financiera, ya que
actualmente la organizaciéon no cuenta con ninguna obligacion monetaria.
Esta es una gran fortaleza de la organizacion, ya que esto refleja la buena
rentabilidad que a obtenido en los dltimos afos, también es una gran
oportunidad para el dia que los dirigentes de la organizacion necesiten
acceder a un crédito financiero.

La realizacion del manual de funciones es de gran ayuda para mejorar el
clima laboral de la organizacién, por lo que todas las responsabilidades y
deberes de los colaboradores de la organizacién estan definidos por este
manual. También es de gran ayuda para seleccionar al personal idéneo
para los cargos, esto ayudara a que las personas sean mas efectivas en las
actividades que desarrollan.

DROGAS SUPER EXITO tiene muchos inconvenientes en el manejo de sus
inventarios, este problema estd afectando en una gran medida a la
organizacion ya que con el pasar del tiempo han enfrentado millonarias
pérdidas en mercancias.

El sistema de liquidaciébn de inventarios que implementa el gerente de
DROGAS SUPER EXITO no es el adecuado ya que genera mucha demora
y genera mucho reproceso. Lo cual le esta haciendo perder tiempo a los
dirigentes en otras actividades de la organizacion y descuidando algunas
areas
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RECOMENDACIONES

El gerente general de DROGAS SUPER EXITO debera de cumplir y hacer
respetar el manual de funciones, para que los colaboradores de la
organizacion no tengan conflictos entre ellos por el desarrollo de sus
deberes.

Los dirigentes de DROGAS SUPER EXITO deberan enviar a su personal de
trabajo a capacitaciones del manejo del sistema interno ya que presentan
desconocimiento frente a este.

Aprovechar mas los beneficios que les trae estar afiliados a COPIDROGAS.
Ya que no estan utilizando los grandes beneficios que ofrece esta
cooperativa.

Utilizar al 100% el software que utilizan para el control interno de inventarios
y ventas. Por lo que actualmente en esta herramienta hay elementos los
cuales no se estan aprovechando y se esta perdiendo una gran oportunidad
para obtener un beneficio para la compaifiia.

Unificar precios en todos los puntos de ventas, ya que las diferentes sedes
presentan una variacion en los precios de los medicamentos lo cual ha
generado un gran descontento a sus clientes.

Con el pasar del tiempo se deberan de evaluar y replantear el manual de
funciones, los complementos del direccionamiento estratégico y el analisis
DOFA.
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APENDICES

APENDICE 1

DROGAS SUPER EXITO

SISTEMA DE DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO: Gerente General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Junta Directiva

OBIJETIVO DEL CARGO:

Establecer las politicas, directrices y metas de la empresa, definiendo los planes y programas que
contribuyan a su fortalecimiento, de acuerdo con lo requerido por la junta directiva. Y deberd
alcanzar los objetivos estratégicos, administrativos, comerciales y operativos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:

Velar por el éptimo funcionamiento de la empresa como representante legal y por la
realizacion de los objetivos propuestos, mediante la direccidén, administracién y control de
los recursos financieros y administrativos.

Direccionar y administrar los dineros y finanzas de la empresa teniendo en cuenta las
obligaciones legales y compromisos del negocio.

Dirigir, coordinar y controlar el personal de la empresa.

Realizar cambios de organizacién en los puestos de trabajo, modificacién en las
funciones, implementacion de nuevas politicas de trabajo.

Ejercer control directo sobre el recaudo de ingresos y egresos.

Estudiar las necesidades existentes y ejecutarlas atreves del disefio de proyectos, tanto
del mercado como de la organizacién.

Representar a la empresa en asuntos de caracter administrativo, financiero y judicial.

Identificar y proponer estrategias, programas y proyectos posibles de realizar a mediano
y largo plazo, incluyendo los recursos financieros, fisicos y humanos para su ejecucion.

Establecer y evaluar la misidn, los objetivos, las estrategias y las metas.
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REQUISITOS DEL CARGO:
EDUCACION:
Titulo profesional o universitario en administracién de empresas.

Experiencia
3 afnos de experiencia relacionadas con las funciones del cargo.

HABILIDADES:
La escala numérica tendra las siguientes puntuaciones:

3- NIVEL BASICO: Habilidades promedio que debe tener un colaborador.

4- NIVEL MEDIO: Habilidades que estan por encima de la media normal.

5- NIEVEL ALTO: Habilidades fundamentales para el desempefiio de la labor.
1Y 2- NIVEL BAJO: Habilidades ausentes para desempenar el cargo.

ESCALA DE VALORACION

HABILIDADES NIVEL 1 |NIVEL 2 |NIVEL 3 |NIVEL 4 |NIVEL 5
Relaciones interpersonales
Recursividad / Flexibilidad

Trabajo en equipo

Comunicacion

Orientacion al cliente
Toma eficiente de
decisiones

Liderazgo
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DROGAS SUPER EXITO

SISTEMA DE DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de punto de venta o sede.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente General.
OBIJETIVO DEL CARGO:

Garantizar el aprovisionamiento oportuno y suficiente de los medicamentos y cosméticos para la
salud humana, conforme a los requerimientos que le son especificados, analizando todas las
condiciones a precios justos y seleccionando la mejor opcién de compra.

Debera certificar que los procesos y procedimientos en la compaiia se lleven a cabo, cumpliendo
con las normas y politicas de la compaiiia.

DESCRPCION DE LAS FUNCIONES:

e Esresponsable por la compra de mercancias.

e Esresponsable por el inventario de mercancias del punto de venta.

e Realizar funciones asignadas por el jefe inmediato.

e I|dentificar la necesidad de compra de medicamentos y cosméticos para la salud humana.

e Negociar los precios, descuentos y demas condiciones de compra de los medicamentos y
cosmeéticos para la salud humana.

e Coordinar el suministro de facturas, recibos y documentos que respaldan los movimientos
contables.

e Realizar los soportes de ingresos y egresos de acuerdo con las normas estipuladas por la
empresa.

e Debera establecer una jornada de trabajo para el personal de ventas.

e Verificar que el personal de ventas este cumpliendo con el horario establecido.

e Garantizar la eficiente atencidn al publico.

e Informar al superior inmediato sobre las novedades que se presenten en el punto de
venta.

e Delegar funciones de limpieza a sus colaboradores.

e Encomendar a los vendedores sus respectivos tramos, en los cuales deberan velar por la
limpieza, vencimientos y pérdidas de medicamentos y cosméticos para la salud humana.

e Promover el desarrollo y el fortalecimiento de la empresa.

e Representar de forma digna a la empresa en todos los compromisos de indole social o
comercial que tenga la entidad.
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REQUISITOS DEL CARGO:

Educacion:
Bachiller.

Experiencia

3 afnos de experiencia relacionadas con las funciones del cargo.

HABILIDADES:

La escala numérica tendra las siguientes puntuaciones:

3- NIVEL BASICO: Habilidades promedio que debe tener un colaborador.

4- NIVEL MEDIO: Habilidades que estan por encima de la media normal.

5- NIEVEL ALTO: Habilidades fundamentales para el desempefio de la labor.
1Y 2- NIVEL BAJO: Habilidades ausentes para desempefiar el cargo.

ESCALA DE VALORACION

HABILIDADES

NIVEL 1

NIVEL 2 |NIVEL 3 |NIVEL 4

Relaciones interpersonales

Recursividad / Flexibilidad

Trabajo en equipo

Comunicacion

Orientacion al cliente

Toma eficiente de

decisiones

Liderazgo
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DROGAS SUPER EXITO

SISTEMA DE DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO: Contador.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente General.
OBIJETIVO DEL CARGO:

Generar informacién financiera y administrativa que le dé valor agregado a la toma de decisiones.
Con actitud emprendedora, visionaria y generadora del cambio en su dmbito socio-laboral; con
sentido critico, creativo, analitico, propositivo, comprometido, competitivo, con actitud de servicio
al cliente y a la comunidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:

e Disefiar y evaluar sistemas de informacion orientados a la obtencién, comprobacién y
analisis de informes financieros y administrativos de la entidad, que sean Uutiles a los
usuarios regionales, nacionales e internacionales para la toma de decisiones.

e Interpretar y aplicar las diversas leyes que afectan a las empresas en sus aspectos
contables y financieros.

e Contribuir a la administracidn eficiente de las empresas que caracterizan a la regién a
través del diagndstico, andlisis e interpretacidn de los diferentes fendmenos econdmicos
tanto internos como externos, que le permitan ser factor de influencia en la actividad
econdmica, prever contingencias y aminorar los riesgos financieros, asi como presentar
propuestas de solucion a los problemas contables, financieros y administrativos que se
presenten.

e Emitir su opinidn sobre la informacidn financiera preparada por las organizaciones para la
toma de decisiones de los diversos usuarios.

e Trabajar en equipo, coordinar grupos de trabajo, ejercer y delegar autoridad, resolver
problemas, tomar decisiones y ser agente de cambio.
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REQUISITOS DEL CARGO:

Educacion:

Titulo profesional o universitario en Contaduria Publica.

Experiencia

3 afnos de experiencia relacionadas con las funciones del cargo.

HABILIDADES:

La escala numérica tendra las siguientes puntuaciones:

3- NIVEL BASICO: Habilidades promedio que debe tener un colaborador.

4- NIVEL MEDIO: Habilidades que estan por encima de la media normal.

5- NIEVEL ALTO: Habilidades fundamentales para el desempefio de la labor.
1Y 2- NIVEL BAJO: Habilidades ausentes para desempefiar el cargo.

ESCALA DE VALORACION

NIVEL 3 |[NIVEL 4 |[NIVEL 5

HABILIDADES NIVEL 1 |[NIVEL 2
Relaciones interpersonales

Recursividad / Flexibilidad

Trabajo en equipo

Comunicacion

Orientacion al cliente

Toma eficiente de

decisiones

Liderazgo
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DROGAS SUPER EXITO

SISTEMA DE DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Contable.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Contador.
OBJETIVO DEL CARGO:

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a
fin de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en la organizacion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:

e Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable de documentos.

e Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas
respectivas.

e Archiva documentos contables para uso y control interno.

e Elaboray verifica relaciones de gastos e ingresos.

e Transcribe informacién contable en un computador.

e Revisay verifica planillas de retencién de impuestos.

e Revisay realiza la codificacién de las diferentes cuentas bancarias.

e Recibe los ingresos, cheques nulos y 6rdenes de pago asignandole el nimero de
comprobante.

e Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los resultados.

e Participa en la elaboraciéon de inventarios.

e Transcribe y accesa informacion operando un computador

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

REQUISITOS DEL CARGO:

Educacion:
Titulo de auxiliar contable

.Experiencia:

2 afios de experiencia relacionadas con las funciones del cargo.
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HABILIDADES:
La escala numérica tendra las siguientes puntuaciones:

3- NIVEL BASICO: Habilidades promedio que debe tener un colaborador.

4- NIVEL MEDIO: Habilidades que estan por encima de la media normal.

5- NIEVEL ALTO: Habilidades fundamentales para el desempefio de la labor.
1Y 2- NIVEL BAJO: Habilidades ausentes para desempefiar el cargo.

ESCALA DE VALORACION

HABILIDADES NIVEL 1 |NIVEL 2 |NIVEL 3 |NIVEL 4 |NIVEL 5

Relaciones interpersonales
Recursividad / Flexibilidad

Trabajo en equipo

Comunicacion

Orientacion al cliente
Toma eficiente de
decisiones

Liderazgo
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DROGAS SUPER EXITO

SISTEMA DE DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO: Ingeniero de sistemas.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente General.
OBJETIVO DEL CARGO:

Estar capacitado para definir, desarrollar y administrar los sistemas de Informacién operativos,
administrativos y gerenciales de una organizacion, Haciendo énfasis en el uso de los sistemas de
computacidon como herramienta para el soporte de estos sistemas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:

e Comprender e implementar los procesosque ocurren internamente en los
computadores desde que se in inicia el procesamiento electrénico de datos, para
administrarlos y optimizar su uso.

e Identificar las necesidades de equipos en cada area funcional de la organizacion.

e Participar en el proceso de la automatizacién de una empresa identificando los equipos
maés apropiados en cada uno de los casos, asi como los sistemas de bases para soportar
la carga de trabajo.

e Realizar estudios de capacidad para las cargas futuras que soportara el equipo de
computo.

REQUISITOS DEL CARGO:

Educacidn:
Titulo profesional o universitario en ingenieria de sistemas

Experiencia

2 aios de experiencia relacionadas con las funciones del cargo.

HABILIDADES:
La escala numérica tendra las siguientes puntuaciones:

3- NIVEL BASICO: Habilidades promedio que debe tener un colaborador.

4- NIVEL MEDIO: Habilidades que estan por encima de la media normal.

5- NIEVEL ALTO: Habilidades fundamentales para el desempefio de la labor.
1Y 2- NIVEL BAJO: Habilidades ausentes para desempefiar el cargo.
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ESCALA DE VALORACION

HABILIDADES

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3 |NIVEL 4

NIVEL 5

Relaciones interpersonales

Recursividad / Flexibilidad

Trabajo en equipo

Comunicacion

Orientacion al cliente

Toma eficiente de
decisiones

Liderazgo
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DROGAS SUPER EXITO

SISTEMA DE DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO: Vendedor.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador del punto de venta o jefe.
OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar un conjunto de actividades que le permitan lograr determinados objetivos, como: retener
a los clientes actuales, captar nuevos clientes, lograr determinados volimenes de venta, mantener
o mejorar la participacidon en el mercado, generar una determinada utilidad o beneficio, entre
otros.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:

e Debera establecer un nexo entre el cliente y la empresa.

e Realizar las funciones que su jefe inmediato le indique.

e Se comprometerd a cuidar y a dar buen uso a la sede de trabajo.

e Realizara funciones de limpieza en la sede delegadas por el coordinador.

e Estard pendiente del tramo delegado por el coordinador, en el cual, deberd velar por la
limpieza, vencimientos, y perdidas de medicamentos y cosméticos para la salud humana.

e Expedir al cliente precisamente lo que este solicite.

e Comunicar adecuadamente a los clientes los cuidados que se deben de tomar al consumir
ciertos medicamentos.

e Asesorar a los clientes de los productos y servicios que comercializa la empresa.

e Promover el desarrollo y el fortalecimiento de la empresa.

e Representar de forma digna a la empresa en todos los compromisos de indole social o
comercial que tenga la entidad.

REQUISITOS DEL CARGO:

EDUCACION:
Bachiller.

EXPERIENCIA:
3 afos de experiencia relacionadas con las funciones del cargo.

HABILIDADES:
La escala numérica tendra las siguientes puntuaciones:
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3- NIVEL BASICO: Habilidades promedio que debe tener un colaborador.

4- NIVEL MEDIO: Habilidades que estan por encima de la media normal.

5- NIEVEL ALTO: Habilidades fundamentales para el desempefio de la labor.
1Y 2- NIVEL BAJO: Habilidades ausentes para desempenar el cargo.

ESCALA DE VALORACION

HABILIDADES NIVEL 1 |NIVEL 2 |NIVEL 3 |NIVEL 4 |NIVEL 5

Relaciones interpersonales
Recursividad / Flexibilidad

Trabajo en equipo

Comunicacion

Orientacion al cliente
Toma eficiente de
decisiones

Liderazgo
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DROGAS SUPER EXITO

SISTEMA DE DESCRIPCION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO: Mensajero.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador del punto de venta o sede.
OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar oportunamente con responsabilidad y eficiencia las actividades de mensajeria dentro y
fuera de la empresa.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES:

e Excelente presentacién personal con la dotacidon asignada por la empresa para el
desempefio de sus funciones.

e Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas y/o detectadas para el
desempefio de sus funciones.

e Cumplir a cabalidad con el reglamento interno establecido por la empresa.

e Realizar oportunamente las ventas a domicilio.

REQUISITOS DEL CARGO:

EDUCACION:
Bachiller.

IMPLEMENTACION:
La persona que desempefie este cargo debera de ser propietaria de su vehiculo y tenerlo al dia con
los requerimientos legales de movilizacion.

CONOCIMIENTO:
La persona tiene que ser de la localidad en la cual se desarrolla el servicio de mensajeria.

EXPERIENCIA:
Ninguna.
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HABILIDADES:
La escala numérica tendra las siguientes puntuaciones:

3- NIVEL BASICO: Habilidades promedio que debe tener un colaborador.

4- NIVEL MEDIO: Habilidades que estan por encima de la media normal.

5- NIEVEL ALTO: Habilidades fundamentales para el desempefio de la labor.
1Y 2- NIVEL BAJO: Habilidades ausentes para desempenar el cargo.

ESCALA DE VALORACION

NIVEL 5

NIVEL 2 |NIVEL 3 |NIVEL 4

HABILIDADES NIVEL 1

Relaciones interpersonales
Recursividad / Flexibilidad

Trabajo en equipo

Comunicacion

Orientacion al cliente
Toma eficiente de
decisiones

Liderazgo
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APENDICE 2

ANALISIS DOFA

Oportunidades:

e Gran cobertura del mercado (en la
unién valle. 3 puntos de ventas,
toro valle 2 puntos de ventas)

e Poco manejo de estrategias de
marketing por pate de la
competencia.

e Abarcar los sectores de la
poblacion vulnerables para la
competencia.

e Actualmente el gobierno nacional
tiene buenos proyectos para la
reactivacion economica de la

Amenazas:

e Nuevos competidores (grandes
cadenas farmacéuticas).

e La competencia.

e Mercado negro de
medicamentos (contrabando,
medicamentos robados, etc),
por parte de la competencia.

e Situacion econémica de la
region.

e Saturacion del mercado en la
region.

region. e Cambios continuos en la
normatividad que rige la
empresa.

e Incertidumbre en la fuente
principal de empleo de la
region.

Fortalezas: Debilidades:

e Excelente calidad en los
medicamentos que se ofrecen.

¢ Buenos incentivos monetarios.

e Muy buena publicidad en los
medios de comunicacion locales
(radio, television).

¢ Afiliados a Copidrogas.

e posicionamiento del mercado @8 la

e Drogas super éxito no es una
empresa formalizada

e Poca informacion contable.

e Solo hay motivacién monetaria
para sus colaboradores.

e Se utiliza un sistema para el
control de los inventarios y caja
al interior de la empresa




region.
Excelente ubicacion de los puntos
de ventas.

buena imagen corporativa.

No hay compromisos financieros
con entidades bancarias ni
proveedores

Personal calificado en los puntos
de ventas.

Disponibilidad de un 95% de los
productos solicitados por los
clientes.

Excelente servicio a domicilio.

Muy buena liquidez en la empresa.

deficiente.

Poco sentido de pertenecia por
parte de los colaboradores.

La empresa incurre en acciones
no ortodoxas

Altos Stocks de inventarios en
algunos puntos de ventas.

Baja rotacion de los inventarios
en algunos puntos de ventas.

No hay capacitacion para el
personal.

No hay estructura de costos y
presupuestos definida.

No hay politicas definidas y
tampoco escritas, en todas las
areas.

No existe un manual de los
cargos.

Clima laboral un poco pesado
entre los colaboradores de los
distintos puntos de ventas.

Temor a invertir por parte del
propietario.

No hay uniformidad de precios
en los puntos de ventas que se
encuentran en el mismo
municipio.
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APENDICE 3

ANALISIS DE VULNERABILIDAD

PUNTUAL | AMENAZA | CONSECUENCIA | IMPACTO | PROBABILIDAD | REACCION | GRADO DE
VULNERABILIDAD
0-10 0-1 1-10
Posicionam | Perdida del Aumento en
iento del mercado de inventarios
mercado en | la region 9 0.2 9 0l
la region
Imagen No generar No aumento en las
corporativa | el impactoy | ventas, no
el beneficios elevados,
posicionamie | gasto en publicidad
nto deseado 6 0.5 7 g
Disponibilid | Bajos niveles | Perdida de los
ad de los de inventario, | clientes, y perdida en
medicamen | poca rotacién | ventas 8 0.2 10 ]
tos del mismo
personal poco sentido | perdida de la imagen
calificado de corporativa, y de la
en los pertenencia credibilidad de los
puntos de por parte de | clientes, clima
ventas los laboral pesado 9 0.7 5 I
colaboradore
s
Liquidez de | Malas lliquidez para la
la empresa | decisiones empresa, despidos
de inversién | etc. 9 0.3 7 1l
Capacidad | lliquidez en Incumplimiento con
financiera la empresa las obligaciones
de la financieras,
empresa despidos, venta de
activos, etc. 9 0.1 8 3
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INDEFENSA RIESGO
5 | Il
4 m:
| [l s
2 VULNERABLE >
1 v
1) 1,8-9
2) 3-7
3) 1,6-10
4) 63-5
5) 2,7-7
6) 0,9-8

El resultado del analisis de vulnerabilidad realizado indica lo siguiente:

1) Preparada: este resultado indica que DROGAS SUPER EXITO se
encuentra preparada para una posible amenaza que seria la pérdida del
mercado en la region que realiza sus actividades comerciales.

2) Preparada: esta variable nos da a conocer que la organizacion se encuentra
preparada para enfrentar un posible problema de no generar el impacto y
posicionamiento deseado en la region.
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3) Preparada: este item refleja que DROGAS SUPER EXITO se encuentra
preparada para enfrentar una posible disminucién de los inventarios.

4) Indefensa: DROGAS SUPER EXITO se encuentra indefensa ante un
posible problema de sentido de pertenencia por parte de sus colaboradores,
es importante resaltar que la organizacion actualmente estd enfrentando
este problema.

5) Preparada: actualmente la organizacion esta preparada para afrontar
posibles problemas de liquidez.

6) Preparada: DROGAS SUPER EXITO cuenta actualmente con una
excelente capacidad financiera para enfrentar posibles problemas
econdémicos.
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APENDICE 4

MATRIZ AXIOLOGICA

Competencia.

Grupo de referencia Principios
e Cliente. ¢ Negocios transparentes,
e Empresa excelente atencion y satisfaccion
e Estado de este.
e Sociedad ¢ Reglas claras y honestidad.
e Proveedores. e Pago oportuno de los impuestos.
e Colaboradores. y honestidad.
e Propietario. e Responsabilidad social.
[ J

Negociaciones transparentes.
Respeto, participacion,
clima laboral.

Resultados esperados y una
rentabilidad justa.

Honestidad y respeto con la
competencia.

buen

Grupo de
referencia
Sociedad Estado Clientes Proveedores Colaboradores Propietario Empresa Competencia

Principios
Respeto X X X X X X X X
Productividad X X X X
Honestidad X X X X X X X X
Responsabilida X X X X X X X
d
Equidad X X
Lealtad X X X X X X X
Disciplina X X X
Etica X X X X X X
Calidad X X X X X
Precios X X X
Atencion X X X X
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