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' 1 ORGANIZACION GENERAL
ESTRUCTURA * ORGANICA - CENTRO ARTESANAL
La estructura orgdnica quedard operando en la siguiente forma de aéuerdo al Orga=
nigrama expuesto, y cumpliendo con |as siguientes funciones :
I - ADMINISTRADOR : Tiene como funciones prioritar ias las siguientes :
" lo.- Planear - organizar—~dirigir y control ar todas | as actividades del Cen-
fro. .
20.~ Eldborar, ejecutar y controlar el presupuesto del Centro.
30.- Organizar los sistemas contables, cuando a ell o hubiere 1 uger, mante
niendo una rigurosa vigilancia sobre el buen desarrol l o del sistema.
* 40,- Mantener un adecuado regis tro es tadistico sobre todas las actividades
del Centro.
50.=- Expedir las respectivas Ordenes de Produccidn de acverdo a las Ordenes
de Compra de las Oficinas Centrales.
60.- Organizar y mant ener una adecuada Administracidn de todos | os recur - ‘
sos conque cuenta el Cenfro. .- ‘

‘I =1l COMITE EJECUTIVO GRUPO : Funcionard como organismo asesor de | a Ad -

' ministracién en. lo rel acionado con la parte -
Administrat iva del Centro y como organismo ejecutor en |o rel acionado con
. el Grupo Precooperahvo.

. El Comité esturd integrado por |os siguientes mlembros. Dos socios nombra -
dos por la Junta de Asociados y tres miembros de la Empresa asesora ( Arteco -
lombia ). Deberd reunirse ordinariamente una vez por semana y extraordinaria
mente cuando se requiera.

. Son funciones del Comité Ejecutivo |as siguientes :

) ( Articulo 19 de los Estatutos) . .-

- Acordar los planes y programas de desarroll o del Grupo Precooperati-
) vo e informar sobre ello a la Junta de Asociados.
' 20.- Acordar el presupuesto de ingresos y gastos. _
3o.~ Nombrar las personas que han de formar los Comités especiales,
' , " 4o.- Determinar la fianza que debe prestar el Secretario Ejecutivo.
50.-_Citar las reuniones de la Junta de Asociados y determinar el programa -
que debe cumplir. -
60.~ Reglamentar las reuniones.del mismo Comité Ejecutivo.
70.= Reglamentar el pago del capital por parte de los asociados.
8o.- Reglamentar la presentacion de los servicios del Grupo.
v 7 90.~ Reglamentar el trabajo del Grupo.
100. - Reglamentar los Comités especnales :
v 1lo. = Autorizar los gastos de cardcter extraordinario y autorizar en cada caso

al Secretario Ejecutivo para celebrar operaciore s cuya cuantia exceda
- de Un Mil Pesos M/cte. ( $ 1.000.00).
)

/.
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| - III EL COMITE ASESOR : Estard integrado por todos Ios Instructores de los diferen-
' tes Talleres y tiene como funciones las siguientes :
"lo.~ Asesorar al Administrador en la elaboracidn y discusidn de los diferentes
programas a desarrollar dentro de cada Taller.
20.- Someter para discusion y aprobacion planes tendientes a buscar la inte ~
_ gracidn de las actividades en el Centro. ]
30. - Andlizar conjuntamente los problemas de tipo funcional, buscando minimi
zar el desarrollo de las actividades, ddndole a cada fcller el mdximo de
productividad,
4o0.~ Evaluar en general la marcha de las diversas actividades del Centro.

Este Comité deberd reunirse mensualmente.

| =1V TALLERES DE PRODUCCION : Este Ceniro funcionard con cuatro ( 4) talleres
. “debidamente dotados en las siguientes especiali
dades: )

1) Cueros
2) Hierro Forjado
3) Tejidos
4) Esmaltado en cobre y otros metales

1.
.

Cada taller estard integrado en la siguiente forma :
Un (1) Instructor ,
Un (1) Jefe de Taller
Operarrios ( en ndmero variable de acuerdo al taller)

, To.~ Son fuhciones del Instructor :

A. - Planear y programar la produccidn del taller de acuerdo a las Orde— '
nes de Produccidn recibidas.

B.- Velar y controlar el uso de materia prima, buscando en todo momen-
to rebajar los indices de desperdicio. :

C. = Andlizar el proceso actual, procurando combinar al mdximo los recur
sos del taller.

D. - Adiestrar al personal en cada una de las técnicas previstas.

E.- Dirigir y controlar la ejecucion de las Ordenes de Produccion.

F.~ Determinar los indices de produccion, elaboracidn de nuevas muestras:

' con sus respectivos costos de fabricacion.
G. -Las demds que |es asigne el Administrador del Centro.

20.- DE LOS JEFES DE TALLER: Son funcwnes de los jefes de taller las siguien
fes :
A. - Vigilar y controlar el registro de entrada del personal operario.
B. - Velar por la buena disciplina del tdller.
C.- Mantenerle a cada operario en su sitio de trabajo el material sufi -
L ciente para la ejecucion de la obra.
D. - Controlar el uso de material.
E. - Hacer ejecutar a los operarios las ordenes de produccidn entregadas
por el Instroctor del Taller. .
F. - Mantener estrecha colaboracidn eon el Instructor en todo lo relacio=
nado con el funcionamiento interno del Grupo de produccidn.

./
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G.-Las demas qt;é les asigne el Instructor.

30.- DE LOS OPERARIOS: Son funciones de los operarios :

A, - Cumplir con eﬁcnencm y responsablhdad los fraba|os encomendados
por el Jefe de taller o Instructor.

B. - Cumplir con la reglamentacion interna, de funcnonamnento del Gru
po de Produccidn.

C ~Las demds que les ssigne el Jefe de Taller o Instructor.

-V DELA 'SECRETARIA : Son funciones de la Secretaria:

lo.- Transcribir a maquina los oficios que resultaren de la Administracidn.
20.~ Mantener al dia el Kdrdex de Almacén,

30.~ Registrar en los libros el movimiento contable y presupuestal del Centro.
4o. - Elaboracion de boletines de pagaduria y almacén.

50.~ Elaboracion de Balances mensualmente.,

60.- Mantener en perfecto orden el archivo de cotrespondencia del Centro.
70.- Las demds que le asigne el Administrador.

DE LOS CELADORES :Son funciones de los celadores :

~ Velar por la conservacion de las Instalaciones del Centro y de los ele -
mentos que lo integran.

20.~ Llevar un registro de la salida de elementos de los talleres, dando avi -

so oportuno a la Administracion, la cual deberd dar el visto bueno para

el retiro de el elemento.
4

DE LA AUXILIAR DE SERVICIOS. - Son funciones |as‘siAguieni'es:

" lo.= Mantener en perfecto estado de aseo las instalaciones del Centro.
20.~ Las demds que le asigne el Administrador.

Con esto queda estructurada la organizacion general del Centro, desde luego con los
ajustes'y recomendaciones de rigor que haya necesidad de hacerle. .

En este tipo de orgdnizacion podemos observar los contactos regu]ores ( reuniones, co
mités) que existen para coordinar el trabgjo a todo nivel.

En la actualidad las relaciones enire los diferentes servicios no se establecen correc-

tamente en razon a el tipo de organizacion existente. Este hecho conlleva una serie de
irregularidades de aspectos funcionales y de un muy débil e inadecuado, sistema de con -
frol.

I POLITICA GENERAL A NIVEL DE CENTRO

»

Los objetivos de la Empresa no se establecen cloramente, pues no hay una politica de
finida en ningdn aspecto de desarrollo ni se ha establecido cuales son los objetivos =
que busca el Centro, falta que se trace una politica lo suficientemente clara, se ha

. 3
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.o . ' “
ga una planeacidn conciente de los programas que se debe desarrollar, buscando cor-

%inur todos los recursos conque cuenta el Centro.

Considero que téniendo un objetivo definido, nos permite establecer una serie de pro-
gramas a largo, mediano y corto plazo.

En la actualidad el Centro se dedica a prestar una asesoria deficiente a un Grupo Pre-
cooperahvo mal constituido 1leno de vicios. Digo que la asesoria es deficiente en ra~-

zén a que el Grupo no admite ningin tipo de asesoria debido a el sistema de organiza
cidn que tiene, donde son auténomos en todos los aspectos.

Il ANALISIS DE LOS DIFERENTES GRUPOS'

DE _PRODUCCIOMN

lo.- PRODUCTQS : El centro estd organizado con fres fuentes de trabajo bdsicamen
" te dedicados a la produccnon especializada de productos homo-

géneos, poco tecnificados sin ningln dato estadistico sobre volumen de ventas
~ ' por categorias de productos.

Las condiciones de fabricacidn se efectda por Ordenes de pedido en la mayo -
ria de los-csisos cuando se frata de una produccion voluminosa.

Hay un cuafto taller en via de organizacion ( cobre esmaltado ), no hay nin~
gdn dato sobre el particular que nos muestre la efectividad en esta actividad.
Ademds no se cuentan con los recursos necesarios para la correcta elabordacidn

de los productos, por la carencia absoluta de los esmaltes apllcados en el aca-
bado.

En la actualidad los Talleres vienen funcionando con el siguiente personal:
' A.~ Cueros - 12 Operarios
B. = Hierro Forjado - 10 Operarios
C.- Tejidos - 6 Operarios
D.~-Cobre esmaltado = 10 personas en periodo de apien-
dizaje. ‘

ALMACEN : Fundamentalmente la venta de mercancia en el Almacén la cons

tituye los productos de cuero, registrandose un promedio mensual
en ventas de Veinte Mil pesos ( $20,000.00 ) y de lo cual no se hacen los re
glsh'os por concepto de materia prima a la Empresa o sea que por este aspecto
se estdn desviando como mihimo un 65% de esta suma. Esta situacion regisira
. un endeudamiento a pasos acelerados del Grupo con la Empresa.

Fuera de lo anterior la mercancia por valor de $ 48.000.00 entregada en con-
. signacion al Grupo, desde hace un (1) afio y mds, sélo se han cancelado

/.- ' .
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la suma de $ 25.000.00
Las existencias de almacén en la actualidad estan constituidas por mercancias en cue-
ro y lana en su mayor porcentaje, siendo materia prima suministrada por la Empresa.

]

Sobre este particular considero dos alternativas : ;

La primera y mds importante es de que la Emptesa fome la administracion del almacén
en forma directa, procurando poder dar a la venta productos artesanales de todo el pa
is, incrementando en esta forma las ventas, pues debemos tener en cuenta que si en
el momento observamos un promedio de $ 20.000,00 en ventas, mds que todo en una-
Ithea ( cueros?)»con una mayor diversificacién de mercancias podemos aumentar consi
derablemente éstas. -

La segunda posible solucidn es continuar bajo la direccidn del Grupo a|usfando los -
controles necesarios, para lo cual necesitamos hacer la reestructuracicn preswsta de
éste, a fin de que dcepten las medidas que sean suficientes, caso contrario seria muy
arriesgado porque se caeria en la misma situacion existente.

Para una correcta administracion de el almacén recomiendo como pasos fundamenta -
les los siguientes:
- Organizar y actualizar control de kardex, no existe y Io poco que hay estd de-
fectuosamente llevado., .
20. - Organizar y conirolar el sistema contable en lo que-hace relacion a |os S|guien—
fes conceptos: :
- Ingresos y egresos
b. - Mercancias en consignacidn
~ Movimiento diario de almacén ( flujo de caja)

*

30. - Llevar totalmente independiente la contabilidad del almacén incluyendo cuenta
bancaria,

4o. - Uevar con todo ngor los respechvos indices de compras, ventas, beneficios, a-
fin de que a cualquier momento podamos rendir un informe exacto de la situacion
de almacén.

Para cumplir con los objetivos antetiores se hace necesario colocar como almacenista -

una persona calificada en aspectos contables ( prefer|b|emente una nifia graduada en
Secretariado Comercial ).

IV  RECOMENDACIONES FINALES

lo: - ORGANIZACION GENERAL ;

1-1.- Adopatar por gerencia general las funciones fundamentales que debe cum |
plir cada uno de los funcionarios adscritos a los programas del Centro.

‘.

*

1-2.- Establecer puntos de referencia para éfectos de coordinar las activida-
des del Ceniro con las oficinas centrales.

2. - POL ITICA GENERAL.

Y 9 o o o
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- Establecer claros objetivos por parte de la Empresa ( oficinas centrales )

y hacerlos conocer a la adminisiracion del Centro, previo el andl isis -

de los planes y programas a desarroll ar,

Establecer estadis ticas sobre todas las actividades del Centro a fin-

de poder contar con un futuro i nmediato con el ementos de juicio pa-

. I e
ra presentar adecuadamente una buena pl aneacién.

Una vez establ ecidos con toda claridad [os objetivos que se buscan, -

. presentar los diferentes programas a corto, mediano y | argo plazo.

Es tablecer una sana pol itica en materia de sel eccion de personal para
ocupar cual quier cargo a fin de evitarle a | a Empresa el flujo cons-
tante de movimiento de personal. Hago esta observacidn porque he ob

servado falta de solvencia a todo nivel de al gunos | nstructores, 1o ~
cual traumatiza en grado sumo ‘la buena marcha de un grupo de fraba
jo.

: ~ 30.- ANALISIS DE LAS DIVERSAS FUNCIONES. i ’

3-1.-

3-2.~

3-3.-.

m
*
1

PRODUCTOS : Establecer y definir concretamente | a cl ase de produc

; tos que se ‘elaborardn en el Centro buscando en todo -
momento especial izar | a produccidn organizando para cada | fhea de -
productos los siguientes aspectos :

Referencia del producto en catdlogo

. = .Costo real del producto

Establecer yolumen de produccion por patrones bien definidos .
Organizar las respectivas-estadisticas

Establecer las condiciones de fabricacidn, bien sea en serie o .

sobre pedido.

oU0® >
1

-+ F. = Mantener en permanenfe superacnon }a calidad del producfo

INSTALACIONES. - Se debe procurar establecer para los talleres de -
cuero y forja de hierro, grupos de produccion no

inferior a 20 operarios por cada taller a fin de mantener util izado -

| os.espacios previstos en estos tal | eres para un normal funcionamiento.

EQUIPO Y UTILLAJE. - Los equipos utilizados en las difereni'es fuen -

' tes dd irabajo su vida util es amplia en razon
a que la maquinaria instalada no ha sido sometida‘a jornadas exageradas
ni se ha utilizado con plenitud. De chi'la impottancia de ubicar en los
dos talleres mencionados en el punto anterioy-a 20 operarios en cada u-
no de ellos.

Estudiar para darle una adecuada distribucicn acada uno de los puestos
de trabajo. P
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3-4,~ SERVICIO INVESTIGATIVOQ, - Es importante desde el punto de vista téc-
nico a fin de ir estudiando las siguientes -

actividades:

[

A.- Andlisis de los procedimientos
l B. - Andlisis de los puestos de frabajo
C.~ Estudio de tiempos
0.~ Evaluacidn del grado de util izacion de | os equipos
E. - Controles, ete.

-
?

3-5.- PROGRAMACION DEL TRABAJO : Debe estar esirictamente sujeta toda’

produccidn, a un programa de trabajo
rigurosamente planificado a fin de poder combinar eficientemente todos -
los recursos de produccidn.

Hasta donde sea posible se deben hacer programaciones semestrales, divi-
didos en ciclos trimestrales o bimensuales, buscando hacerle con oportuni
dad los ajustes respectivos, - .,

3-6.- ORGANIZACION DE TALLERES; Insisto en la capacitacion a todo nivel
_ " que deben tener los instructores a fin=
de que sean personas con la solvencia necesaria para ordenar los trabajos,
controlarlos, dirigir personal y analizar de que las formas ‘utilizadas en ca
da tall er esténbien adaptadas y correctamente establecidas,

3-7.~ MANTENIMIENTO. - Se debe establecer con regularidad y en forma perid
, dica un riguroso mantenimiento de maquinaria, a fin .
de mantener en optimo estado de funcionamiento la maquinaria y equipo -
instalado. La responsabilidad para esta actividad, serd del respectivo Ins -
tructor.

v

40.- VENTAS-ANALISIS, -

*

Ed

4-1.- CONOCIMIENTO MERCADO Se debe procurar profundizar en aspecfos
de mercadeo, analizando mercados potenciales
principalmente para. los productos de cuero y - telares.
'Esfablecer las caracteristicas de los productos como resultado de la investiga-
cién de mercado y de un andlisis sistemdtico sobre los gustos y posibilidades
del publico. Investigacion de precios, calidad, disefios y otros aspectos que
incidan directamente en la aceptacion del producto elaborado.

4-2.- SITUACION DEL PRODUCTO EN EL MERCADO.- Es de importancia ubi-
; car el producto en la -
competencia, analizar potencialidad en ventas como minimo durante un a-
fio, voluménes de ventas, mercado Nacional e Internacional.
Andlisis y prevision de las ventas a largo, mediano y corto plazo.

./




50, - SUMINISTR’OS :

5-1 -

2.~

5-3.-

GENERALIDADES. - Analizar los costos de las materias primas secundcrlas,
ubicando a sus proveedores- buscando que se obtenga:

~

A. - Proveedores sol ventes
B. - Mejores precios
C. - Mejores materiales -

COMPRAS . - Se debe responsabil izar a‘el Instructor y Jefe de Taller res—

pectivo de una adecuada planeacidn de la produccidn, orien
tados hasta donde sea posible por Ordenes de fabricacion ‘por lotes, a fin
de poder determinar con exactitud los hetrajes y demds materiaiprima utili
zada en el proceso, y ordenar con base en esto la adqu:sncion de estos ma*
teriales. Con ello abrevia el proceso, se obtienen mejores precios y se dd
mayor funcionalidad al Grupo. ‘ ,
Todo pedido debe ser producto de una rigurosa planeacion y serd el Comi
té Ejecutivo por intermedio del Secretario del Grupo quien determine y or~
dene el gasto.

-
T

CONTROL DE STOCKS O EXISTENCIAS, - Organizar rigurosamente con
troles para saber o establecer
la efectividad en los plazos de entrega de pedidos. Analizar los recursos -
existentes para determinar tiempo de entrega.

Esfablecer controles cuatitativos y cualitativos de los materiales o mercan-
cias recibidas.

~ Controlar correctamente los Stocks para matenerlos evaluasos permanente-

mente. *
Organizar adecuadamente la bodega ubicando los prodUctos debidamente
cal iﬁcados y referenciados. :

60.- ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD, -

,

6-1.~

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Mantener estricto -control en el
registro y pado de las facturas.

Establecer para cada salida de material un documento de fdcil registro con

table. :

En aspecto de recnbo de productos fermmcdos pora bodega efectuar con -

todo rigor los registros de kdrdex.

Adecuar a las necesidades del Grupo, a su capacidad andlitica fdciles- ‘sis

femas de formularios para el registro contable de movimiento de mercan -

cias. Considero que el sistema que se ha recomendado contablemente es

de fdcil trdmite, pero se requiere de una persona competente para que lo

-ejecute,

s ' ) . /._
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Insisto en este punto ya tratado en apartes anteriores sobre la necesidad de
nombrar para desempefiar el cargo de Almacenista una nifia con grado de se-
cretariado comercial, en razén a que tendrd bajo su cuidado |a ejecucion -
de las siguientes actividades :

»

¢

A.~ Atender ventas en el Al macén
+ B. = Llevar kdrdex
C.- Pasar a mdquina la cotrespondencia que d1r||a el Grupo d particulares
‘D.= Llevar el registro de el libro de Caja diario
E. - Mantener en perfecto estado de funcionamiento el archlvo del Grupo

6=2. - CONTABILIDAD. GENERAL, -  Es prioritarioc el de organizar y estructurar

el sistema contable del Grupo para lo cual
se requiere la persona competente, pues no-se puede seguir improvisando per-
sonal para esta actividad que exige una solucidn inmediata.
Con la politica frazada por la Seccional de la Superintendencia Nacional de
Cooperativas en esta materia, se puede actuar procurando hacer los sjustes a
que haya lugar,
Se debe responsabilizar de esta gestidn de la administracion del Centro, quien
deberd contar con todos los elemeritos necesarios para hacer cumplir este even
to.

6-3.- ANALISIS DE COSTOS.- Se debe hacer un estudio cufdadoso de costos

articulo jpor articulo, incluyendo en este estu=

dio todos y cada uno de los elementos que integran el costo, discrimindndolo

porcentualmente, sometiéndolos desde luego a revisiones periddicas de acuer

do a las fluctuaciones que se presenten en los costos de adqumcion de los =

elementos componen’res de estos costos. ’

¥

La imputacion de estos costos se deben hacer en una forma racional, procurando
hasta donde sea posible standarizarlos.

?

Se deben establecer controles- en el consumo de materias prln'u s, mano de o~
~ bra, elementos suministrados, piezas de repuestos, energia, etc. Controlar -
hempos de utilizacion de equipos,

6-4 - PRESUPUESTOS : Para cada actividad se debe someter un plan presupuestal

y cumpl irse con todo rigor principalmente en los presupues
tos de gastos y el de inversion.
Establecer previsiones a corto y mediano plazo como mihimo a fin de poder ha~
cer una combinacion de recursos acordes con las necesidades prioritarias que se
tengan, ’

Se debe igualmente controlar las desviaciones que se presenten de acuerdo a
las previsiones propuestas y realizar en forma inmediata las conecciones o ajus
tes a que haya lugar. . ' '

./
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7o.- PERSONAL, -

7-1,-

7-2.-

7-3.-

cc.~- Sub-_-Gere‘ncia Administrativa y Financiera,
cc. -Sub-Gerencia de Fomento.

NUMERO DE PERSONAL REQUERIDO,~ Debemos partir de la base

, - de darle al Centro la ma-
yor utilizacidna de la maquinaria. Para ello debemos analizar, capa
cidad y funcionalidad de cada taller. B

A.- TALLER DE CUEROS.~ Este grupo de produccion deberd funcio
" nar con veinte ( 20 ) operarios en un so~

lo turno.

B. - TALLER DE FORJA DE HIERRO. - Igual situacién al anterior.

C. - TALLER DE TEJIDOS. - Funcionaria con 10 operarios.

D.~- TALLER DE COBRE ESMALTADO. - Igual que el anterior.

Con esta distribucién tendriamos en actividad permanente sesenta ope
rarios entre personal calificado y no calificado.

SELECCION DE PERSONAL,- Se debe,somefer‘ en estricto control so-
' ’ bre la Vinculacion de personal en las la
bores de produccién con el fin de evitar :

'A. - Parentescos entre operarios de una misma actividad, y

B. - Poder contar con elementos de dptimas condiciones de capacidad de
trabajo.

ADMINISTRACION .i)E SALARIOS .- Es de absoluta necesidad, la re-

visidn de una escala salarial a -
decuada a las necesidades coniractuales en Ja zona.

En la actualidad no se tiene ningdn criterio para el pago de mano de -
bra de productos procesados en los talleres. No se ajusta a una politica
racional en la aplicacion de este pago, dejdndose ‘a criterio de los mis=
mos operarios. < N ' [ , 7

En este informe creo haber dejado expuesto todas y cada una de las ne~
cesidades apremiantes con que cuenfig'el Cegtro Wla forma como se de -

Atentamente,

cc, ~Division Operativa, .

»
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