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~STRUCTURA. ORGANICA - CENTRO ARTESANAL

.
la estructura org'6nica quedará operando en la s iguiente forma de acuerdo al Orga-
nigrama expues to, y cumpl iendo con Ias s iguientes funciones •

.\ - \- ADMINISTRADOR. Tiene como funciones prioritar ias las ,s iguientes

10. - PI anear - organizar- dirigir y control ar todas I as actividades del Cen-
tro.

20. - Elaborar, eiecutar y controlar el -presupuesto del Centro.
30. - Organizar los sistemas contables, cuando -a ell o hubiere I ugar, ma~te

.niendo una rigurosa vigilancia sobre el buen desarrollo del sistema. -
• 40. - Mantener un adecuado regis troes tadíStioo sobre todas las actividades

del Centro. .
50.- Expedidas respectivas Ordénes de Producción de acuerdo a las Ordenes

de Compra de las Oficinas Centrales. .
60. - Organizar y mantener una adecuada,Administraclón de todos los recur-

sos conque cuenta el Centro •

'.

••
\

.'
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COMITE EJECUTIVOGRUPO: Funcionará como organismo asesor de laAd-
, ministración en lo rel aCionodo con la parte -

Administrat iva del Centro y como organismo ejecutor en lo rel acionado con
• el Grupo Precooperativo:
El Comité estará integrado por los siguientes miembros:

o

Dos socios nombra-
dos por la Junta de Asociados y tres miembros de la Empresa asesora (Arteco-
lómbia ). Deberá reunirse ordinariamente una vez por semana y extraordinaria
mente cuando se requiera. -
Son funciones del Comité Ejecutivo Ias siguientes:
(Artrculo 19 de losEs tat utos )

lo. - Acordar los planes y progr"amas de desarroll o del Grupo Precooperati-
vo e informar sobre ello a la Junta de Asociados.

20. - Acordar el presupuesto de ingresos y gastos.
30. - Nombrar las personas que han de formar los Comités especiales.
40. - Determinar la fianza que debe prestar el Secretario Ejecutivo.
50. -. Citar las reuniones de la Junta de~sociados y determinar el programa -

que debe cumplir.
60.- Reglamentar las reuniones. del mismoComité Ejecutivo.
70.- Reglamentar el pago del capital por parte de Jos asociados.
80. - Reglamentar la presentación de los servicios del Grupo.
90. - Reglamentar el trabajo del Grupo •
100. - Reglamentar los Comités especiales
110. - Autorizar los gastos Be carácter extraordinario y autorizar en cada caso

al Secretario Eiecutivo para celebrar operaciora s cuya cuantra exceda
de Un Mil PesosMlcte. ( $ 1.000.00).,

.l.
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I - 111 ELCOMITEASESOR: EstarQintegrado Por to,*,s los Instructores de los diferen-
tes Talleres y tiene como funciones las siguientes:

10. - Asesorar al Administrador en la elaboración y discusión de los diferentes
programas a desarrollar dentro de cada Taller.

20. - Someter para discusión y aprobación planes tendientes a buscar la inte -
gración de las actividades en el Centro.

30:-.Ánol.izar conjuntamente los problemas de tipo funcional, buscando minimi"
zar el desarrollo de las actividades, dándole a cada taller el máximo de
productividad.

40. - Evaluar en general Ia marcha de 10$ diversas actividades del Centro.

Este Comité deberá reun irse mensualmente.

I -IV TALLERESDEPRODUCCION: Este Centro funcionara' con cuatro ( 4) talleres
debidamente dotados en las siguientes especiali

dades: -
1) Cueros
2) Hierro Forjado
3') Tejidos ¡ •

4) Esmaltodo ef1cobre y otros metales

Cada toHer estará integrado en la siguiente forma:
Un ( 1) Instructor
Un (1) Jefe de Taller
Operarrios ( en númer~ variable de acuerd9 al taller)

Son fuhciones del Instructor:
A. - Planear y programar la producción del taller de acuerdo a las Orde-

nes de Producción recibidas.
B.- Velar y controlar el uso de materia prima, buscando en todo momen-

to 'rebajar los índices de desperdicio.
C •••Anal izar el proceso actual, procurando combinar al máximo los recur

sos del taller. ' -
D. - Adiestrar al personal en cada una de las técnicas previstas.
E. - Dirigir y controlarla eiecución de las' Ordenes de Producción.
F. - .Determinar los índÍ'Cesde producción, elaboración de nuevas muestras

• . con sus respectivos costos de fabricación.
G. -Las demós'que les asigne el Administrador del Centro.

20. - DELOS JEFESDETALLER:Son funciones de los jefes de taller las siguien
tes: .-

A.- Vigilar ycontrol'ar el registro de entrada del personal operario.
B. - Velar por la buena disciplina del taller.
C. - Mantenerle a cada operar.io en su sitio de trabaio el material sufi -

ciente para la ejecución de la obra.
D. - Controlar el uso de material.
E. - Hacer eiecutar a los operarios ,lasórdenes de producción entregadas

por el In~tn:J~tordel Taller. ~ '.
F. - Mantener estrecha colaboración eon el Instructor en todo lo relacio-

nado con el funcionamiento interno del Grupo de producción •

. / .
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G. - Las demás que Ies asigne el Instructor.

30.- DE LOS OPERARIOS:Son funciones de lo~operarios:

A. - Cumplir con eficiencia y responsabilidad los trabajos encomendados
por el Jefe de tallero Instructor." .

B. - Cumpltr con la reglamentación interna, de fun"cionamiento del Gru
-, .' ¡ -

po de Produccion.
C~- Las demás que les Iilsigneel Jefe de Taller o Instructor •.

l' - V DELASECRETARIA:Son funciones de la Secretaria:

10. - Transcribir a máquina los oficios que resultaren de la Administración.
20. - Mantener al d(aeJ Kárdex de Almacén. .
30.- Registrar en los libros el movimiento contable y presupuestal del Centro.
40. - Elaboración de boletines de pagadurra y almacén.
50. - .Elaboración de Balances mensualmente.
60. - Mantener en perfect~ orden el archivo de 'correspondencia del Centro.
70.- Las demás que le asigne el Administrador.

DELOS CELADORES:Son funciones de los celadores:

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

20.- Llevar un registro de la salida de elementos de Jos talleres, dando avi -
so oportuno a la Administración, la cual deberá dar el visto bueno para
el retiro de el elemento •

. ,
DELAAUXILIARDESERVICIOS.- Son funciones las siguientes:

. 10.- Mantener en pe~ecto estado de aseo las instalaciones del Centro.
20. - Las demás que le asigne el Administrador.

Con esto queda estructurada la organización general del Centro, desde lu~go con los
~jvstes' y recomendaciones de rigor que haya necesidad 'de hacerle.

:Eneste tipo de orgdnización podemos obserVar los contactos regulares ( reuniones, co
mités) que existen para coordinar el trab,pio a todo nivel. . -

En la actual ¡dad las relaciones entre los diferentes servicios no se establecencorrec-
famente en rázón a el.tipo de organización existente. Este hecho conlleva una serie de
irregularidades de aspectos funcionales y de un muy débil e inadecuado.sistema de con .
trol.. . "-

11 IfOlLlIlfllCA GIEINlIEIRAIL lA rN!IWIEIL DIE CIEINIII!O .-----------------------------------" .

Losobjetivos de la Empresa no se establecen claramente, pues no hay una poii1ica de
finida en ningún aspecto de desarrollo ni se haestablecill10 cuales son los objetivos:-
que busca el Centro, fdIta que se trace una poi i1ica lo suficientemente clara, se ha

." . / .
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¡A
ga una planeación concien"te de los programas que se debe desarrollar, buscando COlq-

vinar todos los recurSos conque cuenta el Centro.
6

Considero que tenien~o un objetivo definido, nos perJTliteestablecer una serie de pro-
gramos a largo,. mediano y corto plazo.

En la actualida~ el Centro se dedica -a prestar una asesorra deficiente a un Grupo Pre-
cooperativo mal constitu(do lleno de vicios. Digo que la asesorra es deficiente en ro-
zón a que el Grupo no admite ningún tipo de Qsesorradebido a el sistema de organiza
ción que tiene, donde son autónomos en todos los aspectos. -

11\ AINIAILIISIIS DE ILOSJI)lIlFlERUElNIlrlES GlRlUJIf>OS'

DE IPIROII»lUJCCnOINl

lo. - PRODUCTOS: El centro está organizado con tres fuentes de trabajo bQsicamen
. te dedicados a la producción especializada de productos homo-

géneos,' poco tecnificados sin ningún dato estadíStico sobre volumen de ventas
por categorras de productos.

Las condicionés de fabricación se efectúa por Ordenes de pedido en la mayo-
rra de 10s-cSlSOscuando se trata de Una producci<.?nvoluminosa.

Hay un cuarto taller en vra de organización (cobre esmaltado), no hay nin-
gún dato sobre el particl)lar que nos muestre la efectividad en esta activ.idad.
Además no se cuenta~ con los recursos necesarios para la correcta elaboración
de los productos, por la carencia absoluta de Jos esmaltes apiicados en el aca-
bado. . -

,
En la actualidad los Talleres vie~en funcionando con el siguiente pf)rsonal:

A. - Cueros - 12 Operarios
B. :- Hierro Forjado - 10 Operarios
c.- Tejí dos- 6 Operarios
,D.-Cobre esmaltado - 10 personas en perrodo de apten-. , "

dizaje.

ALMACEN : Fundamentalmente la venta de mercancra en el Almacén IQ cons
tituye los productos de cuero, registrándose un promedio mensual

en ventas de Veinte Mil pesos ( $ 20.000.00) y de \0 cual no .se hacen los re
glstros por c;:onéeptode materIa prima.a la Empresa o sea que por este aspecto
se están desviando como mrnimoun 65% de esta suma. Esta situación registra
un endeudamiento a pasos acelerados del Grupo con la Empresa.

Fuera de lo anterior la mercancr~por valor de $ 48.000.00 entregada en con-
signación al Grupo, desde h-qce un ( 1 ) 'aRo y más, sólo se han cancelado

· l. -
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.. la suma de $ 25.000.00

Las existencias de almacén en la actual idad están constituí das por mercancías en cue-
ro y lana en su mayor porcentaje, siendo materia prima suministrada por la Empresa.

Sobre este particuldr considero dos cdternativas :

La primera y más importante es de que la Empresa tome la administración del almacén
en forma directa, procurando poder dar a la venta productos artesanales de todo elpa
ís, 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, más que todo en una-
línea ( cueros}.'con una mayor diversificación de mercancías podemos aumentar consi
derablementeéstas. -

La segunda posible solución' es con'tinuar bajo la dirección del Grupo ajustando los -
controles necesarios, para io cual necesitamos hacer la reestructuración presvista de
éste, a fin de que acepten las medidas que sean suficientes, caso contrario sería muy
arriesgado porque se caería en la misma situación e.xistente.

Pora una correcta administración de el almacén recomie~do como pasos fundamenta-
les los siguientes:

10. - Organizar y actualizar control de kárdex, no existe y lo poco que hay está de-
fectuosamente 11evado. . .

20. - Organizar y controlar el sistema contable en !o que-hace relación a los siguien-
tes c~:mceptos:
a:- Ingresos y egresos
b. - Mercanc(as en consignación
c. - Movimiento diario de almacén (flujo de caja)

30. - Llevar totalmente i"ndependiente la 'contabilidad del almacén incluyendo cuenta
bancaria.

40. - Llevar con todo rigor los respectivos índices de compras, ventas, .beneficios, a-
finde que a cualquier momento podamos rendir un informe exacto de la situación
de almacén.

Para cumplir con los objetivos anteriores se hace necesario colocar como almacenista'
una persona calificada en aspectos contables (prefeTiblemente una niña graduada en
Secretariado Comercial). .

IV IRIECO&\\E~IJ)ACIIOINlIES lFlIlNI.AD..IES

"
10:- ORGANIZACION GENERAL:

1-1. - Adopatar por gerencia general las funciones fundamentales que debe cum
plir cada ~no de los funcionarios adscritos a los programas del Centro.

"
1-2. - Establecer'puntos de referencia para éfectos de coordinar las activida-

des del Centro con las oficinas' centrales.

20. - POLlTICA GENERAL.
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2-1. - Establecer claros objetivos por parte d~ la Empresa ( oficinas centrales)
y hacerlos conocer á la administración del Centro, previo el anál isi s-
de 10$ planes y programas a desarrollar •

. 2-2.- Establecer estadiS ticas sobr.e todas las Clctividades del Centro a fin-
de poder contar con un futuro ¡nmediato con el ementos de juicio pa-
ra presentar adecuadamente una buena pi aneación.

2-3. - Una vez establ ecidos con tóda claridad los objetivos que se buscan,-
presentar IlOsdiferentes programas a corto, mediano y Iargo plazo.

2-4. - Establecer una SClnapoi i'tica en materia de sel ección de personal para
ocupar cual quíer cargo a fin de evitarl e a Ia Empresa el fl ujo cons-
tante de movimiento de personal. Hago esta observación porqué he ob
servado fana de solvencia a todo n!vel de al gunos Instructores, lo--
cual traumatiza en grado s UrnQ 'la buena marcha de un grupo de traba
jo. . .

30. -ANALlSIS DE LASDIVERSASFUNCIONES.

3':"1. - PRODUCTOS : EstClblecery definir concretamente la cI ase de produc
tos que se elaborarán en el Centro buscando en todo:-

momento especial izar Ia producción organizando para cada I (nea de-
productos los s iguientes aspectos:

A. - Referencia del producto en catálogo-
B. - ,Costo real del produs;:to
C. - Establecer volumen de producción por patrones bJen definidos.
D. - Organizar las respectivasestadiSticas .~

. E. - Establecer las condiciones de fabricación, bien sea en serie o
sobre pedido.

F. - Mantener en permanente superación I a calidad del producto.

3-2. - INSTALACIONES.- Se ,debe procurar establecer para' los talleres de -
cuero y forja de hierro, g":,pos de producción no

inferior a 20 operarios por cada ta.llera fin de mantener util Izado -
Ios.espacios previstos en estos tal I eres para un normal funci~namlento.

3-3. -:._EQUIPO y UTlLlAJE.- Los equipos utilizadose'1 Jas diferentes fuen-
tes da trabajo su vida útil es amplia en razón

a que la maquinaria instalada no ha sido somet.ida'a jornadas exageradas
ni se h-autilizado con plenitud. De ahna jmportancia de ubicaren los
dos talleres mencionados en el punto anteripl'a 20 operarios en cada u-
no de ellos'.

Estudiar para darle una adecuada distr,ibución a -cada uno de los puestos
de trabajo. '. . .(

l.
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'3-4. - SERVICIO INVESTlGATIVO.- "Esimportante desde el punto de vista téc-

nico a fin de ir estudiando las siguientes -
actividades:

A. - Análisis de los procedimientos
5. - An6lisisde los puestos .de trabajo
C. - Estudio de tiempos'
0 •.- ,Evaluación del grado de util jzación de los equipos
E. - Controles, etc. '

3-5. - PROGRAMACiÓN DELTRABAJO: Debe estar estrrctamente sujeta toda'
. producc ión, a un programa de trabajo

rigurosamente planificado a fin de poder combinar eficientem'ente todos -
los recursos de producción.

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

3-6. - ORGANIZACION DE.TALLERES;Insisto en la capacitación a todo nivel
. que deben tener los Instructores a fin~

efe que s~an personas con la solvencia necesaria para orde.nar los trabajos,
controlarlos, dirigir personal y analizar de que las formas util izadas en ca
da tall er estén bien adaptad?s y corr~ctamente establecidas, -

3.•7.- MANTENIMIENTO.- Se debe establecer con reguloridad y en forma perió
dica un riguroso mantenimiento de maquinaria, a ffñ

de mantener en óptimo estado de funcionamiento la maquinaria y equipo -
instalado. La responsabil idod paro esta actividad, será del respectivo Ins -
tructor.

40.- VENTAS-ANALISIS.-

4-1. - CONOCIMIENTO MERCADO: Se debe procurar profundizar en aspectos
de mercadeo, analizando mercados potenciales

principol.mente para. los productos de cuero y . telares.
Estableéerlas caracteríSticas de los productos como resyltadode la investiga-
ción de mercado y de unanál isjssistemáticosobre los gustos y posibil }dades
del público. Investigación de precios, calidad, diseí'los y otros aspectos que
incidan directamente en la,aceptación del producto elaborado.

4-2.- SITUACION DELPRODUCTO EN EL ~RCADO.- Es de import.ancia ubi-
carel producto en la -

competencia, anal izar potencialidad en ventas como mrnimo durante un a-
ño, volúmenes de ventas, mercado Nacional e InternacionaL
Análisis y previsión de las ventas a largo, mediano y corto plazo •

. / .

.1



", 50.- SUMINISTROS:

- 8 -
, .

5-1. - GENERALIDADES.- An~lizar 10$costos de las materias primas secundarias;
~ubicando a sus proveedores- buscando que se obtenga:

A ••. Proveedores solventes
B. - Mejores precios
C. - Mejores materiales

1 .

'-.

f ,

, ,

5-2. - COMPRAS .- Se de~ responsabilizar a ;el Instructor y Jefe de laller res-
pectivo de una adecuada planeación de la producción, orien

tados hasta donde sea posible por Ordenes de fabricación'Perlotes, a fin-
de poder determinar con exactitud los herrajes y demás materia:prima utili
zadaen el proceso, y ordenar con base en esto .la'adquisición de estos ma!
teriales. Con ello abrevia el proceso, se obtienen melores precios y se d6
mayor funcionalidad al G~po. •
Todo pedido debe ser producto de una rigurosa planeación y será el Comi
té Ejecutivo por intermedio del Secretario del Grupo quien determine y or-
dene e 1 gasto.

5-3. - CONTROL DE STOCKS O EXISTENCIAS.- Organizar rigurosamente con
troles para saber o establecer

la efectividad en los plazos de entrega de pedidos. Anal izar los recurs«>s-
existentes para determinar tiempo de entrega.
Establecer controles cuatitativos y cualitativos de los materiales o mercan-
c(as recibidas •...
Controlar correctamente 10sStocks para matenerlos evaluados permanente-
mente.
Organizar adecuadame'1,te la bodega ubicando los productos ,debidamente
calificados y referepciados.' .

60. - ADMINISTRACION YCONTABIL1DAD•.•.

6-1. - ORGANIZACION,ADMINISTRATlVA.- Mantener estricto control en el
registro y pago de las facturas.

Establec~r para cada sallda de material un documento de fácil registro con
table." -
En aspecto de recibo de productos terminados para bodega efectuar con -
todo rigarlos registros de kárdex.
Adecuar a las necesidades del Grupo, a sucapacidadanálttica fáciles'sis
temas de forrt;'ularios para el registro contable de movimiento de mercan -=
craso Considero que el sistema que se ha recomendado contablemente es
de fácil trámite, pero se requiere de una persona competente para que lo
ejecute.

. / .
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Insisto en este punto yo tratado en apar'tes anteriores sobre la necesidad de
nombrar paro d$sempeñar el cargo de Al macenista una n'iña con grado de se-
cretariado comercial, en razón a que tendrá bajo su cuidado Ia ejecución -
de las siguientes actividades: .

A.- Atender ventas en el Al macén
, B. - Llevar kárdex
C. - Pasar a máquina la correspondencia' que dirija el Grupo d particulares
.0.- llevar el registro de el libro de Coja diario ,
E. - Mantener en perfecto estado de funcionamiento el arch ivo del Grupo

6-2. - CONTABILIDADGENERAL.- Esprioritario el de organizar y estructurar
el sistema contable del Grupo paro lo cuaí

se requiere la persona competente, pues no-se puede seguir improvisando per-
sonal paro esta actividad que exige una salución inmediata.
Con la poIrtica trazada 'por la Seccional de la Superintendencia Nacional de
Cooperativos en ~sta materia, se puede actuar procurando hacerlos S1justesa
que haya lugar.
Se debe responsabil izar de esta gestión de 1<;1 administración del Centro, quien
deberá contar con todos los elementos necesarios para hQcer cumplir este ev~
too

,
6-3. - ANALlSIS DE COSTOS. - Se debe,hocer un estudio cuidadoso de costos

artí'culo ,por art(culor incluyeñdo en este estu-
dio todos y cada uno de los elementos que integran el costo, discriminándolo
porcentualmente, sometiéndolos desde luego a revisiones periódica~ de acuer
do o las fluctuaciones que se presenten en I,oscostos de adquisición de los-:
elementos componentes de estos costos.

La imputación de estos costos se deben .haceren una forma racional, procurando
hasta dond~ sea posible standarizarlos.

'.
Se deben establecer controles en el consumo de materias 'prirms, mono de o-
bra, elementos suministrados, piezas de repuestos, energfaretc.Conft'olar -
tiempos de utilización de equipos.

6-4. - PR,ESUPUESTOS : Pa~a cada actividad se debe someter un pIan presupuestal
. . y cumplirse' con todo rigor principalmente en los presupues

tos de gastos y eI de inversión. .. -
Establecer previsiones a c.ortoy mediano plazo como mí'nimoa fin de poder ha-
cer una combinación d~ recursos acordes con las necesidades prioritarias que se
tengan.

Se debe igualmente controlar las desviaciones que se presenten de acuerdo a
las previsiones pr;opuestasy real izar en forma inmediata las coneccione$ o ajus
tes a que hayo lugar. -

. / .
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PERSONAL.-

7-1. - NUMERODEPERSONALREQU~RIDO.- Debemos partir de la hase
de darle al Centro la ma-

yor utilizaciónade la maquinaria. Paró ello debemos analizar, capa
cidad y funcional idad de cada taller. -

A. - TALLERDECUEROS.- Este grupo de produccIón deberá funcio
nar con veinte ( 20) operarios ~n un ID-

lo turno.

B. -TALLERDEFORJADEHIERRO.- Igual situación al anterior.

C. - TALLERDElEJIDOS.- Funcionar(a con 10 operarios.

D.- lALLE'RDE COBREESMALTADO.- Igual que el-anterior.

Con esta distribución tendrramos en actividad permanente sesenta op~
torios entre personal calificado y no -calificado. .

7-2.- SE1ECCION DE.PERSONAL.- Se debe.someter'en estr.ictocontrol so-
bre la v.incula,ción de personal en las la

bores de producción con el fin de evitar : -

A. - Parente:scos entre operarios de una misma actividad, y
B. -Poder contar con elementos de óptimas condiciones de capacidad de

trabajo.

7-3.- ADMINISTRAC10N DESALARIOS.- Es de abs9luta necesidad, la re-
visión de una escala salarial a -

decuada a las necesidades contractuales en lo zona •

,

.En la -actual idadno se tiene ningún :criterio para el pago de mano de p-
bra de productos-procesados en los talleres. No se ajusta a una poI¡tIca
racional en la aplicación de estepagor dejándose 'a criter.io de los mis-
mosoperar.los. ~
En este informe creo haber dejado expuesto todas y cada una de las ne-
cesjd~desapremiantes con qu'ecuen . 'el C tro la forma como se de -
ben tratar de solucionar Jos problema' del G , de luego con los -
comentarios de rigor que la Gerencia onsidere rude hacer.

Atentamente,

cc.- Sub~Gerencia Administrativa y Financiera.
cc. -S uh-Gerencia de Fomento.
ce, - División Operativa.
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