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Resumen Ejecutivo del Proyecto (Abstract)

Este proyecto destaca la necesidad de soporte, asesoria y capacitacion de la pequefa
y mediana empresa del sector de servicio automotriz para mejorar su desempefo,
asegurar su rentabilidad y ofrecer un servicio profesional que satisfaga la demanda

actual de mercado.

Traza como objetivo, evaluar la factibilidad de establecer una empresa dedicada a
prestar asesoria a centros de servicio automotriz para optimizar sus operaciones y
reducir riesgos de pérdida en la operacion, mejorando la capacidad para solucionar
problemas, incrementando la eficiencia y productividad para obtener un mayor
provecho de la inversién, disminuir el indice de reclamos y asegurar un crecimiento

sostenido de acuerdo a la demanda.

Las declaraciones de este trabajo de investigacion son congruentes con la opinion de
una pequeila muestra piloto, (no significativa) entrevistada, que coincide con la

necesidad continua de profesionalizacion de los centros de servicio automotriz.

Los estudios financieros realizados, confirman la viabilidad de implementacion de este

proyecto y muestran que para desarrollarlo se requiere una minima inversion.

Este estudio propone un proyecto de alto impacto por su contribucién al desarrollo de la
pequefia y mediana empresa en Guatemala, su implementacion acompafada de
soporte gubernamental y privado puede representar el inicio de un proceso de
certificacién de centros de servicio automotriz a nivel nacional, para beneficio de todos

los guatemaltecos.
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1. Introduccién

El presente proyecto, busca mejorar la oferta de capacitacion especificamente dirigida

a centros de servicio automotriz.

El capitulo dos presenta los antecedentes que impulsan este proyecto, aqui se describe
con propiedad el problema y los objetivos que se pretenden alcanzar, se analizan las
alternativas de solucién y se justifica la investigacion. Se incluye ademas un marco
tedrico que define conceptos fundamentales y se presenta de forma general el
bosquejo de procesos y sub-procesos ideales en la estructura organizacional de un

centro de servicio automotriz.

En el capitulo tres, se define el producto, el mercado, el precio, la oferta y la demanda,;
se analiza la comercializacién, se presentan los resultados de una encuesta
correspondiente a una pequefia muestra piloto, no significativa, cuyo Unico objetivo fue

obtener un pardmetro de referencia del mercado.

El capitulo cuatro, dimensiona el proyecto en términos de capacidad, infraestructura,
alcance y localizacion, ademas explica el proceso de produccion.

El capitulo cinco incluye el marco legal y los términos de la constitucion en el registro
mercantil, de una empresa a cargo de implementar este proyecto y define el régimen
tributario que adopta. Este capitulo también muestra la jerarquia organizacional,
establece el ordenamiento interno en departamentos, describe los puestos y las
funciones necesarias para el desarrollo del proyecto.

En el capitulo seis, se presenta el estudio financiero que justifica el proyecto.
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Este material incluye conclusiones y recomendaciones relativas a la implementacién

del presente proyecto, y algunos anexos que complementan la investigacion.

Este estudio comprueba la necesidad de capacitacion en el &rea administrativa en los
negocios del sector de servicio automotriz en Guatemala, el desarrollo de este proyecto
es una alternativa rentable, que produce varios beneficios, por lo que se considera

viable su implementacion.
2. Informacion del proyecto:
2.1  Antecedentes:

El continuo crecimiento demografico, acompafiado del desarrollo socioeconémico del
pais, genera multiples necesidades, entre ellas, la necesidad de las personas para
trasladarse de forma pronta y segura de un lugar a otro, principalmente para desarrollar
una actividad econdmica, el gobierno por su parte contribuye con el establecimiento de
medios de transporte publico cada vez mas efectivos, asi como organizando vy

distribuyendo la red vial de una forma mas eficiente.

Con este crecimiento la demanda de transporte también crece, incrementado el interés
de las personas por adquirir un medio propio de transporte. Como oferta a esta
demanda han surgido en el mercado multiples facilidades para adquirir vehiculos
automotores, con ello se ha incrementado de forma significativa el parque vehicular.
La frase “poseer un vehiculo no es un lujo, es una necesidad” cada dia se hace una

realidad en las grandes urbes y la ciudad de Guatemala no es una excepcion.

Este fendbmeno ocurre a nivel mundial, es por eso que los grandes productores de
vehiculos automotores invierten muchos recursos en investigacion y desarrollo para
gue sus disefios cada vez sean mas amigables con la humanidad, reduciendo los
niveles de contaminacion ambiental, aumentando la eficiencia y el confort,
introduciendo innovaciones diariamente para reducir costos e incrementar la seguridad,
lo cual se traduce en disefios inteligentes, vehiculos gobernados por controladores

electronicos que mejoran continuamente su desempenio.



La creciente demanda de transporte, el incremento del parque vehicular y el continuo
desarrollo tecnolégico en la ingenieria automotriz; genera alta demanda de
suministros, combustibles, lubricantes, neumaticos y partes de recambio, pero de forma
particular e importante demanda de servicios calificados que ofrezcan elevados

estandares de desemperio.

Para desarrollar centros de servicio automotriz de alto rendimiento, especializados y
profesionales en el cuidado, mantenimiento y reparacion de vehiculos automotores,
gue consigan satisfacer la demanda actual del mercado, considerando elevados niveles
de exigencia en precio, calidad, eficiencia, productividad, tecnologia y atencién a
clientes, se necesita reunir varios elementos, para ganar la confianza de los

consumidores, entre ellos:

e Capital de trabajo, respaldo

e Instalaciones apropiadas

e Diversidad de servicios

e Personal calificado

e Herramienta y equipo apropiados, software, hardware, etc.
e Conocimiento administrativo (herramientas administrativas)
e Conocimiento técnico

e Capacitacion continua

e Aliados estratégicos

e Publicidad y seguridad

Todos estos requerimientos, dificultan significativamente al pequefio empresario para

consolidar negocios que ofrezcan un verdadero atractivo al consumidor.

En el desarrollo del material que a continuacion se presenta, encontrara una propuesta

gue ofrece a pequefios empresarios de la industria del servicio automotriz acceso a:

e Asesoria administrativa y técnica
e Entrenamiento

e Capacitacién
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e Oportunidad de asociacion

e Oportunidad de financiamiento, entre otros.

Para diciembre del afio 2,007, la Superintendencia de Administracion Tributaria “SAT”
de Guatemala, registraba 817 mil vehiculos circulando en la ciudad capital con un
crecimiento anual del 15% promedio, donde el 53% corresponde a vehiculos modelo
1995 a 2008, con tecnologia avanzada (83% movidos por gasolina). Los propietarios de
estos vehiculos, eligen talleres de agencia (concesionarios de la marca), principalmente
durante los primeros tres afios para tomar ventaja de las condiciones de garantia, es
decir, un 65% (aproximadamente 530 mil vehiculos) son vehiculos de modelo reciente
gue demandan servicios de mantenimiento especializado cuyos propietarios prefieren
no efectuarlo en concesionarios de vehiculos nuevos (agencias) para evitar altos
costos de mantenimiento. Este mercado actualmente es atendido por cientos de
“aceiteras” y talleres pequefios cuyas instalaciones son inferiores a cincuenta metros
cuadrados, con limitada herramienta, disponen escasamente de equipo de diagnostico
electrénico (hardware / software), las condiciones de seguridad son limitadas,
regularmente carecen de politicas de proteccion del medio ambiente, dificiimente tienen
acceso a polizas de seguro, para proteger su propia inversion y los bienes (vehiculos)
de sus clientes. Normalmente sus propietarios son mecanicos, algunos graduados de
escuelas técnicas, otros con experiencia en alguna marca especifica porque son
trabajadores retirados de talleres grandes, con un capital de trabajo muy limitado, sin
aliados comerciales, sin acceso a crédito, con minimo control de calidad, normalmente
con muy bajos niveles de rentabilidad, vago conocimiento en administracion, minimo
control de eficiencia y productividad (ver anexos 1 y 2 para observar los datos

estadisticos).

2.2 Definicion del problema:

Los pequeios centros de servicio automotriz en la ciudad de Guatemala carecen de
asesoria para desarrollar operaciones de servicio certificadas que satisfagan la

demanda del mercado y garanticen la rentabilidad de sus operaciones.
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2.2.2 Andlisis de solucion:

Para estar en capacidad de atender la demanda actual de mercado, es necesario que
los centros de servicio automotriz se actualicen, adquiriendo equipo (herramienta,
software, hardware, etc.) a la altura de las necesidades, sistematizando procesos de
produccién, controlando costos y haciendo eficientes sus procesos; para garantizar su
permanencia en el mercado, controlando la calidad, y dando seguimiento a sus
clientes, para constituir carteras, etc., .El arbol del problema anterior, muestra los

pilares fundamentales para el desarrollo de un centro de servicio altamente eficiente.

Algunas universidades locales ofrecen formacién técnica en mecanica automotriz, y
algunas herramientas de control administrativo Utiles para hacer el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles, sin embargo, no todos los propietarios
y/o administradores de centros de servicio disponen del tiempo para iniciar y concluir

un programa de 03 o 05 afios para su formacion académica.
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Cada centro de servicio ya constituido sin duda tiene grandes fortalezas y
eventualmente algunas debilidades, es importante que cada organizacion cuente con

un programa de entrenamiento y capacitacion determinado.

Mas de diez afios de experiencia administrando talleres le permiten al autor proponer
un programa de entrenamiento disefiado a la medida de los requerimientos de cada
organizacion, basado en un analisis previo, es decir haciendo un levantamiento de

necesidades de entrenamiento y un analisis FODA de la organizacion.

Es determinante definir un modelo 6ptimo de operacion y crear un plan de certificacién
con auditorias continuas que permitan mantener un estandar de operacion y

desempeifio en el tiempo.

2.3. Objetivo de esta investigacion:

Evaluar la factibilidad de establecer una empresa dedicada a prestar asesoria a centros

de servicio automotriz para optimizar sus operaciones.
Una asesoria provee los siguientes beneficios a los centros de servicio:
a) Reduccion de temor y riesgo de pérdida:

La inseguridad que impera en las calles, demanda dia con dia tomar medidas de
precaucion cada vez mas drasticas, es imperativo desde la planeacién de un negocio
prever la 6ptima ubicacién (para ello debe hacerse un estudio de la zona geografica
para elegir la correcta ubicacion) tanto en términos de flujo de vehiculos, como en
términos de seguridad, para que los clientes sientan confianza de visitar las
instalaciones, debera hacerse un estudio socioeconémico de la zona para asegurar que
el lugar es apropiado para la clientela, es importante adquirir una poéliza de seguro para
proteger la inversion propia y los vehiculos de la clientela.

b) Aumenta la capacidad para solucionar problemas:
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La capacidad para solucionar problemas normalmente se debe a la falta de informacién
técnica (manuales de reparacion, diagramas eléctricos, etc.), falta de herramienta
apropiada y falta de conocimiento técnico. Estos factores son perfectamente
controlables a través de la adquisicion de suscripciones de revistas técnicas y
manuales, adquisicion de herramienta y equipo apropiado, y mantener un programa de
capacitaciéon continuo, para eso es necesario hacer un analisis de necesidades de

entrenamiento para cada caso y elaborar un programa especifico.

c) Mejora eficiencia y productividad:

Para mejorar estos indicadores es necesario empezar definiendo el servicio, es decir,
gué esta en capacidad de atender en el centro de servicio, qué marcas se conocen,
gué necesidades existen y cudal es el alcance que se dara a la operacion. Se debe
enumerar todos los servicios, clasificarlos en familias, conocer las tarifas de mercado,
establecer una condicion actual, definir un objetivo y crear una planeacion correctiva
para alcanzarlo. Es indispensable en este ejercicio, medir continuamente el
desempefio, esto se puede lograr definiendo indicadores basicos, que permitan
establecer controles estadisticos de desempefio, como unidades producidas, tiempo
estandar por unidad producida, facturacion, etc. Una vez claro este escenario se
puede construir controles contables que permitan visualizar costos de operacion y

estados financieros que reflejen el nivel de rentabilidad del negocio.

d) Reduce el indice de reclamos:

Para estandarizar los procesos y garantizar que la ejecucion de las tareas es siempre
correcta, es necesario redactar procedimientos de trabajo, es preciso también contar
con una organizacion claramente definida con roles claros, definiciones de perfiles de
puesto y descripciones de trabajo. Es determinante llevar a cabo inspecciones
continuas del trabajo desarrollado para garantizar su adecuada ejecucion y al mismo

tiempo es preciso definir una politica de atencion de reclamos y quejas, las quejas de
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los clientes son un regalo, que permite la identificacion de las areas de oportunidad
para tomar acciones correctivas que garanticen la eliminacion de las practicas

indeseables.

c) Provee oportunidad de crecimiento continuo:

De acuerdo a los conceptos que se han descrito previamente, podria pensar que se
esta hablando de condiciones ideales, la realidad es otra, los talleres pequefios
carecen de capital de trabajo, tienen una reducida cartera de clientes, muchos de ellos
estan tan desvalidos que carecen totalmente de oportunidades y de aliados
estratégicos. Este proyecto persigue construir organizaciones productivas y rentables

gue sean confiables para obtener acceso a financiamiento.

2.4 Justificacion de esta investigacion:

Las actuales exigencias de mercado demandan la capacitacion constante y
actualizacion continua de los administradores y/o propietarios de centros de servicio
para garantizar procesos de produccion efectivos, que satisfagan completamente los

requerimientos del mercado y que sean rentables.

Este proyecto propone desarrollar paquetes de capacitacion y certificacion que faciliten
la administracion de centros de servicio de mantenimiento automotriz, definiendo

estandares de desempefio y estableciendo una normativa interna, que permitira
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certificar a los centros de servicio a través de auditorias continuas y los acreditarlos
para prestar servicios de mantenimiento garantizados, al mismo tiempo brindara un
programa de capacitacion técnica y no técnica continua, que les permitird mantenerse a

la vanguardia de la tecnologia.

2.5 Marco teérico:

Productividad:

Productividad, indicador cuantitativo del uso de los recursos en la creacion procesos o
productos terminados. Especificamente, esto mide la relacidén entre productos y uno o

mas de los insumos.

La productividad laboral, presenta los procesos por horas laboradas. Es la medicion
mas comunmente utilizada. Sin embargo, la productividad laboral ha sido criticada por

ser solo una parte medible que no considera los efectos de otros insumos.

Existe una medicidon que se refiere a un factor total de productividad. Esta medicion

incluye las contribuciones del trabajo, capital, materiales y energia.

Definicion:
Productividad = Produccién / Insumos= Productos Generados / Recursos empleados

La formula sefala que se puede mejorar la productividad:

1. Aumentando los productos sin aumentar los insumos.
2. Disminuyendo los insumos, pero manteniendo los mismos productos.

3. Aumentando los productos y disminuyendo los insumos.
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Ejemplo:

Suponga que una compafiia manufacturera de computadoras produce 1,000
computadoras empleando 50 personas que trabajan 8 horas diarias durante 25 dias.

Produccion = 1,000 computadoras.

Recursos empleados:

trabajadores = 50

Horas de trabajo= 8

Dias = 25

Productividad = 10 computadoras por hombre hora

Suponga que esta compafiia aumenta su productividad a 1,200 computadoras

contratando 10 trabajadores mas en consecuencia:

Productividad = 1,200 computadoras / (60 x 8 x 25) = 10 computadoras / hombre-hora.

De lo anterior se puede observar que la produccion de calculadoras aumentdé en un
20% pero la productividad del trabajo no aumentd, del ejemplo anterior se puede
observar también que puede haber casos en los cuales la productividad de la mano de
obra disminuya aun cuando la produccion aumente; o en los que la productividad de la
mano de obra aumenta junto con la produccioén. Es decir, un aumento en la produccion
no necesariamente significa, un aumento en la productividad. Con frecuencia se

confunden entre si los términos productividad, eficiencia y efectividad

Eficiencia:

Es la razon entre la produccion real obtenida y la produccidn estandar esperada.

Por ejemplo: si la produccién de una maquina fue de 120 piezas/hr mientras que la tasa
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estandar es de 180 piezas/hr. Se dice que la eficiencia de la maquina fue de:
Eficiencia = 120/180 = .6667 = 66.67%

Efectividad:

Es el grado en el que se logran los objetivos. En otras palabras, la forma en que se
obtienen un conjunto de resultados refleja la efectividad, mientras que la forma en que
se utilizan los recursos para lograrlos se refiere a la eficiencia. La productividad es
una combinacion de ambas, ya que la efectividad esta relacionada con el desempefio y

la eficiencia con la utilizacion de recursos.

Otra forma de medir la productividad es:

Productividad = Efectividad / Eficiencia

Las compaiiias utilizan diversas clases de insumos como son el trabajo, los recursos y
el capital. La mejor manera para aumentar la productividad se encuentra en el propio

trabajo de conocimientos y especialmente en la administracion.

Importancia de Medir la Productividad

La medicion de la productividad permite identificar el desarrollo de las industrias.

La productividad es importante porque significa mayor ingreso para el trabajador, para

la empresa mas utilidades.

En industrias clave, esto significa menores costos y una alta participacion en el

mercado internacional.

Muchas empresas, especialmente aquellas que intentan la competencia internacional

estdn muy conscientes acerca de su lenta productividad y estan altamente interesadas



19

en mejorarla. Las empresas utilizan una gran variedad de orientaciones para mejorar la

productividad. Las tres principales vias son:

Tecnoldgica, la cual se enfoca a adquisicién de equipamiento y software especializado;
administrativa, la cual se orienta a definir la misidon estratégica mas claramente,
cambiar la estructura basica, y aplicar las técnicas de administracion de operaciones, y

conductual la cual se enfoca al trabajador, a incrementar su motivacion y participacion.

Ante la competitividad mundial, la productividad es un factor determinante en el éxito o
fracaso de las empresas. Bill Gates, uno de los empresarios mas ricos del mundo, en
una reciente entrevista citd: “es un momento maravilloso en el mundo del software” y
por ello piensa que se han de utilizar todas sus ventajas competitivas. Junto a esto,
explicé que el software da a las empresas la posibilidad de reducir sus costes y mejorar

su productividad.
Aumentando la Productividad
Son varias las formas en que se puede aumentar la productividad:

Ser mas practicos, invertir en el conocimiento y en herramientas para hacer el trabajo

mas facil, con menor esfuerzo o para producir mas.

Modificando la técnica para hacer nuestro trabajo de forma mas eficiente.
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El Proceso en los centros de servicio automotriz, basicamente esta constituido por

ocho etapas

1- Contacto:

e Saludo al cliente y preguntar sus requerimientos
e Disponer de informacion en una base de datos util para calificar al cliente
e Registrar la solicitud del cliente

e Verificar fallas

2- Programacion de cita:

e Crear cita

e Registrar/actualizar la informacion del cliente y del vehiculo
e Comunicacién de campafas de marketing

e Determinar las partes requeridas

e Determinar los recursos requeridos

e Determinar costos y especificar servicios

e Programar la cita de servicio y asegurar movilidad

e Arreglar recordatorio de cita

e Decir adids al cliente

3- Preparacion para el asesoramiento de servicio:

e Cita preliminar si es requerida

e Reservar partes si es necesario

e Preparar servicio externo

e Transferir informacion dentro del centro de servicio
e Organizar movilidad del cliente

e Verificar capacidad si es apropiado

e Posible reprogramacion de cita

e Mirar detalles de la orden

e Mirar historial

e Realizar busqueda de informacion técnica



Enviar recordatorio de cita

Asesoramiento de servicio:

Recibir y registrar al cliente
Registrar/actualizar la informacién del cliente y del vehiculo
Verificar orden pre-abierta

Asesoramiento en el vehiculo/inspeccion visual
Registrar servicios y partes

Determinar recursos requeridos y planificar
Determinar costos y verificar servicios

Verificar fecha de entrega

Posible reprogramacion de cita

Especificar servicios

Reservar partes Y ordenar si es necesario
Arreglar recordatorio de finalizacion

Activar y entregar orden

Asegurar movilidad

Despedir al cliente

Procesamiento de la orden:

Programacion del taller y monitoreo del status de la orden
Preparar servicios y llevar a cabo inspeccion visual
Realizar diagnostico y extender orden si es necesario
Proporcionar partes

Llevar a cabo el servicio / reparacion

Realizar una auto-verificacion para cada servicio

Andlisis y partes retornables

Auto-verificacion e inspeccion final para cada orden

Completar y entregar orden
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Facturacion:

Registrar orden y ajustar con lo acordado con el cliente
Completar informacion del cliente y del vehiculo

Verificar el tipo de factura

Transferir informacion al sistema de facturacion de ordenes
Verificacidn final / completar factura, dividir factura e imprimir

Enviar recordatorio de finalizacion

Entrega del vehiculo:

Preparar e imprimir documentos y asegurar movilidad
Recibir y registrar al cliente

Explicar factura

Referencia trabajos futuros sugeridos

Entrega y pago de la factura

Entregar documentos

Entregar vehiculo

Despedir al cliente

Soporte posventa:

Recordatorio del potencial de servicios adicionales

Preparar paquete de informacion individual del cliente

Proporcionar informacion y mantener activo el contacto con el cliente

Verificar orden y preguntar por la satisfaccion del cliente
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3.0 Estudio de mercado:

3.1 El servicio propuesto en el mercado:
3.1.1. Definicion del servicio
Consultoria: Se refiere a una evaluacion integral de un centro de servicio, incluye:

e Andlisis de las condiciones béasicas de operacién del centro de servicio en estudio:
0 Volumen de produccion (unidades servidas mensualmente).
o Cantidad de personas involucradas en el equipo administrativo y operativo
o Evaluaciéon preliminar de estandares basicos de desempefio (productividad,
eficiencia, calidad).
o Evaluacién de recursos (herramientas, instalaciones, equipo, software,
hardware, etc.).
0 Requerimiento de especializacion y tecnificacion de los recursos, de acuerdo
a las caracteristicas del centro de servicio.
e Levantamiento de necesidades de entrenamiento.

e Disefio de un programa especifico, a la medida de las necesidades.

Se cobra por hora y se calcula de acuerdo al tamafio de la organizacion el cual se mide
a partir de la relacibn nimero de unidades servidas mensualmente y el niumero de
personas involucradas, considerando como estandar en un taller de servicio de

mecanica automotriz:

e Que un técnico mecanico atiende en promedio, un vehiculo en cuatro horas de

trabajo.
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e Que un asesor técnico de servicio (vendedor o receptor de vehiculos) atiende 10
vehiculos diarios.

e Que a partir de cinco y hasta diez técnicos se demanda de un supervisor para la
certificacion de la calidad del trabajo realizado. Mas de diez técnicos demandaran

mas de un supervisor.

Para toda organizacion dentro de este estandar, el precio por hora de consultoria sera
de Q 400.00.

Una consultoria considera el andlisis en el centro de servicio en estudio, de las
condiciones basicas de operacion incluyendo las cinco areas sefialadas anteriormente
(volumen de trabajo, cantidad de personas, estandares de desempefio, recursos y
necesidad de especializacion), incluyendo también el levantamiento de necesidades de
entrenamiento ocupa en promedio 10 horas en centros de servicio que atienden hasta
100 vehiculos mensualmente, se puede concluir que el precio total de una consultoria
para un centro de servicio automotriz dentro de las caracteristicas aqui definidas tiene
un costo de Q 4,000.00, en la medida que aumenta o disminuye el tamafio de la
operacion se modifica el precio, el costo minimo de una consultoria es de cinco horas,

equivalente a Q 2,000.00 independiente del tamafio del centro de servicio.

Un centro de servicio con caracteristicas diferentes a este estandar, sera valuado de
forma particular, para efectos de célculo de tamafio y precio por hora de consultoria.

El disefio del programa especifico de entrenamiento para un centro de servicio que en
promedio sirve a 100 vehiculos mensuales, e incluye por ejemplo seis personas, con

las siguientes funciones:

e Un gerente (jefe, supervisor o encargado)

e Una secretaria, asistente o cajera

e Un asesor de servicio (vendedor o receptor de vehiculos)
e Tres técnicos mecanicos

e Un encargado de limpieza de vehiculos

e Un mensajero comprador
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e Un encargado de limpieza y/o mantenimiento de edificios

Se estima en cinco horas de trabajo, es decir el costo minimo para disefar un
programa de entrenamiento especifico es Q 2,000.00, después de desarrollar el
analisis de las condiciones basicas de operacion y haber concluido el levantamiento de
necesidades.

Capacitacion:

Incluye la preparacién y ejecucion de seminarios especificos, haciendo uso de recursos
audio-visuales, impresion de material escrito para participantes, elaboracion vy
calificacion de evaluaciones de aprendizaje. EIl costo por hora es de Q 400.00 para un
maximo de 10 participantes por seminario. Independientemente de su duracion el

tiempo minimo por seminario es tres horas, equivalente a Q 1,200.00.

Nota: Se ofrece capacitacion técnica y no técnica, de acuerdo a las necesidades
detectadas en el estudio realizado (levantamiento de necesidades de entrenamiento).

Auditoria:

Para realizar una auditoria que persigue un fin de certificaciébn contra un estandar o
normativa especifica, es necesario definir primero dicho estandar, eso dependera del
grado de desarrollo de los procesos y sistemas del centro de servicio y puede variar
desde un requerimiento interno hasta el requerimiento de una normativa internacional
como 1S0O9000 (ISO, siglas de International Organisation for Standarization,
Organizacion Internacional de Normalizacién, conjunto de normas que regulan la

calidad de los bienes o de los servicios que venden u ofrecen las empresas.

El costo por hora de auditoria es de Q 400.00 para un centro de servicio que sirve
100 vehiculos mensuales una auditoria completa demora en promedio 10 horas,
equivalente a Q 4,000.00, el costo minimo de una auditoria es de cinco horas,

equivalente a Q 2,000.00 independiente del tamafio del centro de servicio.
Una vez definido un programa de mejora, se incluira un informe que debera contener:

a) Analisis de la ubicacién del centro de servicio
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b) Analisis de distribucion de las instalaciones

c) Definicion del equipo y herramienta basico

d) Descripcion de los puestos de trabajo y definicion de perfiles.

e) Definicion de un régimen de sueldos y salarios estandar, con un formato de
estructura variable en funcion de resultados.

f) Desarrollo de un menu de servicios con tarifas estandar

g) Definicion de un software para la administracién de datos.

h) Definicion de estandares de desempefio
a. Productividad
b. Eficiencia
c. Calidad
d. Control de costos y rentabilidad (andlisis de estado de resultados)
i) Definicion de un método para el control de la produccion
}) Manejo de base de datos de clientes
k) Servicio de seguimiento posventa
[) Programa continuo de capacitacion técnica

m) Programa continuo de capacitacion NO técnica

El programa de entrenamiento se disefia de acuerdo a las necesidades especificas de
cada centro de servicio, por lo tanto es determinante hacer previamente un estudio de

la operacion y a partir de los hallazgos se elabora un plan de entrenamiento especifico.

3.1.2. Producto principal, sub-productos y productos complementarios:

El producto principal como se ha definido es asesoria para la optimizacion de la
operacion de centros de servicio automotriz disefiando programas de mejora a la
medida de las necesidades, sin embargo siendo la formacién académica tan extensa y
el ambito de la tecnologia tan cambiante, los requerimientos de capacitacién son
ilimitados y podemos considerar como sub-productos todos aquellos programas de

entrenamiento colaterales, por ejemplo, capacitacion de la fuerza de ventas, integracion
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de los recursos humanos, desarrollo de equipos de trabajo multifuncionales,

entrenamientos técnicos propiamente dichos,

Como productos complementarios se puede considerar el desarrollo de software

especifico para las operaciones.

3.2  El &rea del mercado:
3.2.1 Poblacién consumidora, contingente actual y futuro:

El producto estd dirigido a propietarios y/o administradores de centros de servicio

automotriz:
1ra. Etapa (contingente actual)
a) Perimetro Urbano de la Ciudad Capital de Guatemala
2da. Etapa (contingente futuro)
Perimetro urbano de las ciudades de:

a) Quetzaltenango
b) Escuintla
c) San Marcos

d) Huehuetenango

Se ha escogido la ciudad capital como primera etapa de implementacion, considerando
gue es aqui donde se concentra el 55% del parque vehicular, le sigue en importancia
de concentracion, Quetzaltenango y Escuintla. Cabe destacar que a pesar de ser

Huehuetenango el departamento con mayor poblacién después de la ciudad capital, su
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posicionamiento en relacion al parque vehicular es el quinto lugar, segun base de datos

de vehiculos de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT (ver anexos 1 2
y 3).

El precio del producto es directamente proporcional al alcance y cobertura del
programa de entrenamiento, el cual se fija por hora de servicio prestada. Para la
determinacion del tiempo de capacitacion, se propone un analisis FODA preliminar del
centro de servicio para hacer un levantamiento de necesidades, a partir de este estudio

Se presenta una propuesta concreta.

De forma separada se pueden dictar cursos especificos de formacién general, por

ejemplo:

e Normas de atencion telefénica
e Manejo de quejas
e Atencion a clientes

e CRM (Customer Relationship Management) como seguimiento posventa.
3.3 Comportamiento de la demanda:

No es posible definir el tamafio real de la demanda porque muchos talleres y centros de
servicio automotriz, operan al margen de inscripcion legal en el registro mercantil, la
mejor fuente que encontramos para analizar el mercado fueron las paginas amarillas,
donde se registran al menos 250 centros de servicio importantes, distribuidos a lo largo
y ancho del casco urbano de la ciudad de Guatemala, que constituye el mercado
objetivo inicial del proyecto, para los efectos de este proyecto entonces esta es la
demanda actual.

La demanda potencial, la constituye todo taller automotriz independientemente de su
tamafio, ubicado en el perimetro urbano de la ciudad capital de Guatemala, después de
realizar recorridos por las principales arterias de la ciudad se estima la demanda

potencial en 1000 centros de servicio automotriz (talleres) pequenos.

3.4 Comportamiento de la oferta:
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El mercado ofrece una gran cantidad de oferentes de entrenamiento y capacitacion,
especificamente para el ramo automotriz la oferta disminuye sensiblemente y dentro de

este ramo la oferta esté dirigida primordialmente para la parte técnica.

La oferta de capacitacion no técnica para el staff administrativo de centros de servicio

es aun mas reducida.

La Universidad Galileo de Guatemala, ofrece una excelente opcion al mercado
automotriz nacional, porque ha enlazado una carrera denominada Técnico Universitario
en Mecanica Automotriz disponible para graduados del nivel diversificado con una
Licenciatura en Administracion de Empresas Automotrices, la carrera completa
demanda cinco afios de estudio, su contenido encierra la teoria necesaria para la
gestion administrativa de centros de servicio, la Universidad Rafael Landivar, ofrece un

programa similar asociado a la carrera de Ingenieria.

Algunos centros de estudio como KINAL, Instituto Técnico Vocacional Imrich
Fischmann, Instituto Federico Taylor y otros mas, ofrecen una excelente formacion

técnica a nivel diversificado con una buena orientaciéon administrativa.

No podemos dejar de mencionar al Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad,
INTECAP, que ofrece un extraordinario enfoque de capacitacion para estudiantes con
una mayor orientacién ocupacional, al mismo tiempo entre sus productos presentan
Diplomados en Gerencia de Servicios, el cual en su contenido refleja aspectos de

interés para la gestion en centros de servicio automotriz.

Todos estos excelentes centros de ensefianza, constituyen la oferta en el mercado y de
alguna forma representan una competencia indirecta, que bien pueden ser

considerados aliados estratégicos.

La propuesta de este proyecto es un programa de capacitacion disefiado a la medida
de las necesidades con objetivos de mediano y corto plazo, con asistencia dirigida a
objetivos especificos de alto impacto en los resultados de la operacion, con lo que

consideramos contar con un alto grado de diferenciacion.

3.5 El precio:
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El precio esta sujeto a las caracteristicas del servicio prestado, en el que se considera

como factores determinantes:

e Tipo de servicio

e Cantidad de horas servidas

e Numero de personas participantes (si se trata de una capacitacion)

e Lugar de la capacitacion (se reduce la inversidn si se utilizan las instalaciones

del centro de servicio y sus recursos).

Se presentan tres tipos de servicio:

J Consultoria
. Capacitacion
. Auditoria (certificacion)

Los tres tipos de servicio aqui sefalados, se venden por hora, con un precio nominal,
sin incluir 1.V.A. de Q 400.00, (ver cuadro No.5, integracion del costo unitario del
producto, pagina 50), el término hora para consultoria, capacitaciéon o auditoria no
necesariamente representa una periodo de tiempo de 60 minutos, para efectos
dimensionales, aqui una hora es una unidad de medida, dependera de la habilidad del
consultor y la naturaleza de la tarea a realizar. Una hora puede convertirse en un dia
de trabajo dependiendo del grado de complejidad de la tarea, pero igual su costo

prevalece en Q 400.00.

Por el grado de diferenciacion que propone el presente proyecto, en comparacioén con
la oferta del mercado no es posible realizar una comparaciéon directa de precio, sin

embargo como informacion complementaria se puede agregar que:

La Escuela Técnica Superior KINAL es una fundacion promovida por el Opus Dei que
ofrece formacion Técnica en Mecéanica Automotriz en un programa de tres afnos, se
pagan inscripciones anuales y cuotas mensuales, que varia de acuerdo a las
posibilidades econdmicas de los estudiantes, quienes en promedio hacen una inversion

aproximada de Q 5,000.00 anuales y Q 15,000.00 en el programa de tres afios.
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La Universidad Rafael Landivar tiene una oferta muy interesante, en la facultad de
Ingenieria con un diplomado de tres afios denominada Técnico Superior Universitario
en Mecanica Automotriz y Autotronica, adicionando dos afios de estudio se puede optar
a un titulo de Ingenieria, la inversion promedio anual es de Q 15,000.00 para un total
en el diplomado de tres afios de Q 45,000.00 y para el titulo de Ingenieria de cinco
afos de Q 75,000.00, esta institucion cuenta con uno de los laboratorios mas

completos de Centro América para el aprendizaje técnico.

La Universidad Galileo, es una organizacion privada que ofrece un programa semejante
al de la Universidad Rafael Landivar, también de tres afios en formacion Técnica en
Mecanica Automotriz y un complemento de dos afios adicionales para optar a una
Licenciatura en Administracion de Empresas Automotrices, se pagan inscripciones
semestrales y cuotas mensuales, con una inversion promedio aproximada de Q

9,000.00 anuales y Q 45,000.00 en el programa de cinco afos.

El Instituto Técnico Vocacional Imrich Fischmann, es una institucién publica que ofrece
un programa de tres afios en formacién Técnica Mecanica Automotriz educacion

gratuita (inversion minima para manejo de papeleria, Gtiles y herramienta basica).

El instituto técnico de capacitaciéon y productividad INTECAP, es una institucion privada
gue ofrece cursos con orientacion ocupacional de mecanica automotriz en un
programa de dos afos y dos meses, dirigido a jovenes entre los 15 y 22 afios de edad
con escolaridad minima de 3er. Aflo de educacion basica. Es gratuito (inversion

minima para manejo de papeleria, Utiles y herramienta bésica).

INTECAP, también ofrece un diplomado en Gerencia de Servicios, programa dirigido a
ejecutivos con un minimo de tres afios aprobados de una carrera universitaria y con
tres aflos de experiencia en una empresa en la gestion de servicio y atencion a clientes
y tiene una duracién estimada en 80 horas, con un costo que varia entre Q 1,200.00
y Q 2,400.00.

3.6 Andlisis de la comercializacion:
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Para promover el producto se realizara venta directa, visitando los centros de servicio
automotriz, concertando citas con los propietarios y/o administradores, o bien a través

de llamadas telefénicas o envio de correo electrénico directo.

Una vez concertada una cita, el asesor de ventas se reune con el propietario
encargado o accionistas del centro de servicio, se presenta vestido de traje y corbata,
como herramienta bésica utiliza una laptop y una cafionera para proyectar su
presentacion, utiliza material escrito en Tri-foliares a full color con la informacién
general de la organizacion, los paquetes de servicio, teléfonos, direcciones postales y

de internet.
Se disefiara una pagina web, para la publicacion de los servicios.
Se contrataran espacios en revistas especializadas como “Automotor” y otras.

Durante los primeros tres meses de lanzamiento se ofertaran servicios parciales de
consultoria gratuita, principalmente en la medicién de estandares de desempefio, para
visualizar la importancia de optimizar los procesos de produccién en los centros de

servicio.

3.7 Resultados muestra piloto:

Se entrevistd via telefonica a 25 centros de servicio ubicados en el perimetro urbano de
la ciudad capital y sus opiniones son congruentes con la hipétesis que plantea este
proyecto, el analisis de dicha encuesta se presenta a continuacion en el anexo 4, se

incluye el detalle y algunas graficas complementarias:

La pregunta No.1 refleja que:
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El 92% de vehiculos que visitan los talleres entrevistados son modelo entre 1,990 y
2,004, el restante 8% modelos mas recientes, el 48% modelos entre modelos 2,000 y
2,004 y el 44% entre modelos 1,990 y 2,000

Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto, que presume una

elevada demanda de servicios para vehiculos de modelo reciente.

La pregunta No.2 refleja que de los clientes en los talleres entrevistados:

Un 64% demanda alto nivel de rapidez y un 24% califican la rapidez en un nivel
intermedio.

Un 88% demanda alto nivel de calidad y un 12% califican la calidad en un nivel
intermedio.

Un 52% ofrece alta importancia a los precios bajos y un 32% ofrece importancia
intermedia a los precios bajos.

Un 56% busca alta capacidad para la solucién de problemas y un 40% califica de
intermedia la capacidad de solucion de problemas.

Un 32% ofrece alta importancia a la ubicacidn conveniente del taller y un 40%
importancia intermedia.

Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto que presume que los
clientes son cada vez mas exigentes principalmente en las condiciones sefialadas en

esta pregunta.

La pregunta No. 3 refleja que en los talleres entrevistados:

Un 60% de los propietarios da alta importancia al uso de herramienta especializada y
un 32% importancia intermedia.

Un 52% de los propietarios da alta importancia al uso y actualizaciéon de software y un
36% importancia intermedia.

Un 52% de los propietarios da alta importancia al conocimiento de sus técnicos
mecanicos y un 44% importancia intermedia.

Un 28% de los propietarios da alta importancia al conocimiento de su personal staff y

un 56% importancia intermedia.
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Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto que presume que los
recursos al servicio de taller deben ser cada vez mas especializados para satisfacer las

necesidades de los consumidores.

La pregunta No. 4 refleja que en los talleres entrevistados:

Un 56% de los propietarios da alta importancia al grado de dificultad de las tareas de
mecanica que realiza y un 40% importancia intermedia.

Un 61% de los propietarios da alta importancia al grado de dificultad de las tareas de
electronica que realiza y un 26% importancia intermedia.

Un 40% de los propietarios da alta importancia al grado de dificultad de las tareas de
suspension y tren de rodaje que realiza y un 52% importancia intermedia.

Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto que se presume que las

tareas requeridas son cada vez de mayor grado de dificultad.

La pregunta No. 5 refleja que en los talleres entrevistados:

Un 52% de los propietarios da alta importancia a la capacitacion del personal staff y un
48% importancia intermedia.

Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto que presume que el

requerimiento de capacitacion del personal staff cada dia es mas elevado.

La pregunta No. 6 refleja que en los talleres entrevistados:

Un 68% de los propietarios da alta importancia a la capacitacién del personal técnico
mecénico y un 32% importancia intermedia

Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto que presume que el

requerimiento de capacitacion del personal técnico mecanico cada dia es mas elevado.

La pregunta No. 7 refleja que en los talleres entrevistados:
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Un 72% de los propietarios conoce organizaciones para la capacitacion del personal
Staff, el 90% menciono INTECAP
Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto que presume que no

existe una organizacién especializada para capacitacion de personal staff.

La pregunta No. 8 refleja que en los talleres entrevistados:

Un 100% de los propietarios conoce organizaciones para la capacitacion de técnicos
mecénicos, todos mencionaron INTECAP y algunos indicaron KINAL.

Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto que presume que el

mercado tiene una apropiada oferta de capacitacion para técnicos mecanicos.

La pregunta No. 9 refleja que en los talleres entrevistados:

Un 92% de los propietarios considera la capacitacibn como una inversion, no como un
gasto.

Resultado congruente con las declaraciones de este proyecto, la capacitacion es una
inversion que ofrece una elevada tasa de retorno.

La pregunta No. 10 refleja que en los talleres entrevistados:

Un 64% de los propietarios estan interesados en realizar una evaluacion de las
necesidades de entrenamiento de su personal

Resultado congruente con el interés del proyecto.

4. Estudio Técnico:

4.1 Tamafo del proyecto:
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El proyecto ser& dirigido en su primera etapa a los centros de servicio ubicados en el
perimetro urbano de la ciudad capital donde se localizan al menos 250 centros de
servicio importantes segun refieren las paginas amarillas, o que se observa recorriendo

las principales arterias de la ciudad de Guatemala.

Cada centro de servicio ofrece una oportunidad potencial de venta de 25 horas entre

consultoria y desarrollo de un programa de capacitacion y certificacion:

. Consultoria para evaluacion: 05 horas de servicio
. Disefio de un programa de capacitacion:05 horas de servicio

. Desarrollo de un programa de capacitaciéon: 10 horas de servicio
. Auditoria del sistema 05 horas de servicio

Lo cual ofrece una oportunidad potencial de venta de 6,250 horas, que en términos de
facturacion puede representar 2.5 millones de quetzales (Q 400.00 x 6,250),

Unicamente en la etapa inicial.

4.2 Localizacion:

La operacion se llevara a cabo desde una oficina montada en el domicilio del director y
gerente general, ubicada en 14 calle 38-60 zona 07 El Rodeo, Colonia La Floresta,
teléfono 2435-5825.

El equipo fundamental requerido para la operacion es:

e Una computadora personal (notebook)

e Un proyector (cafionera)

¢ Una impresora multifuncional (scaner, fotocopiadora, telefax)
e Una pantalla tripode para proyeccion

e Un sistema de amplificacién con micr6fonos

4.3 Proceso de produccion:
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La propuesta de este proyecto es un servicio, que ofrece:

Establecimiento de la condiciéon actual: Evaluando el volumen de servicio, equipo
disponible, cantidad de personas involucradas, requerimientos de especializacion,

ubicacion, etc.

Andlisis F.O.D.A.: Evaluacion de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

para hacer un levantamiento de necesidades.

Disefio de un programa de mejora: Que incluye recomendaciones y un programa de

entrenamiento diseflado en base a las necesidades detectadas.

Desarrollo del plan de mejora: Acompafiado de seguimiento para asegurar que el

entrenamiento y las mejoras efectivamente mejoren la operacién del centro de servicio.

Certificacion: Definir un estandar de desempefio de acuerdo a los requerimientos y
realizar sistematicamente auditorias para verificar el cumplimiento y asi garantizar los

resultados en el tiempo.

4.4 Qbras fisicas:

Por la naturaleza del producto, no se requiere una infraestructura muy elaborada ni la
construccion de una obra fisica, de hecho las operaciones se iniciaran en una oficina

virtual montada en el domicilio del gerente y director general del proyecto.
4.5 Organizacion:

Inicialmente el director y gerente general, desarrollara multiples funciones (venta,
consultoria, capacitacion, auditoria, adicionales a las funciones administrativas
inherentes), asistido por su esposa, en la medida que el crecimiento de la organizacion
lo requiera, se incorporara un equipo de profesionales cuyos perfiles se describen en

el capitulo siguiente.



4.6 Calendario:

Cuadro No. 1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Fecha Jun-08 Jul-08 Ago-08 Sep-08 Oct-08 Nov-08 Dic-08 Ene-09 Feb-09 Mar-09 Abr-09 May-09
Solicitud de

financiamiento

Constitucion legal de la

empresa

Compra de equipo

basico

Operacién

experimental

Desarrollo de pagina
Web

Desarrollo de material

publicitario

Publicidad en revistas y

periddicos

Puesta en marcha

Fuente: Elaborado por el autor
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5 Estudio Administrativo Legal:
5.1 Marco legal:

Se registrara como contribuyente individual ante el registro mercantil, para la cual el
propietario también ser& inscrito como comerciante, se cubriran todos los requisitos

enmarcados por la ley, (ver anexo 6), referencia, red de caja de herramientas MIPYME.
5.2 Régimen tributario:

Se procedera a inscribir la empresa, bajo el numero de identificacion tributaria del
propietario ante la Superintendencia de Administracién Tributaria, empresa sujeta al
régimen de impuesto al valor agregado como contribuyente normal y régimen optativo

de impuesto sobre la renta.
5.3 Organizacion:

Se constituird una empresa dedicada al disefio de programas de capacitacion integral,
dirigida a personal administrativo y operativo de talleres de servicio de mecanica
automotriz (asesores de servicio, supervisores de taller, jefes de taller, encargados de
atencién a clientes, controladores de la produccién, técnicos mecanicos, lavadores,
etc.) con propoésito de mejorar la productividad y eficiencia de sus operaciones. Los
programas de capacitacion se disefiaran a partir de un levantamiento de necesidades
de acuerdo a las caracteristicas y condiciones particulares de los centros de servicio

interesados.

Se proyecta establecer dentro de la organizacion, cuatro departamentos dirigidos

inicialmente por el gerente y director general, asi:

Departamento de administracion:
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Realiza la funcion administrativa propiamente, define la vision y misién de la
organizacion, establece los objetivos, provee las directrices de operacion, realiza el
analisis financiero establece las politicas, normas y procedimientos, coordina la
adquisicibn de mobiliario, equipo y suministros, coordina la sub-contratacién de

servicios contables, mensajeria, mantenimiento de equipos de oficina y otros.
Departamento de logistica:

Lleva a cabo el control de la produccién, entendiendo por produccion al proceso de

capacitacién que en su expresion basica contempla:

1. Andlisis de las condiciones béasicas de operacion del centro de servicio en estudio:
a. Volumen de produccion (unidades atendidas mensualmente).
b. Cantidad de personas involucradas en el equipo administrativo y operativo.
c. Evaluacién preliminar de estandares basicos de desempefio (productividad,
eficiencia, calidad).
d. Evaluacion de recursos (herramientas, instalaciones, equipo, software,
hardware, etc.).
e. Requerimiento de especializacion y tecnificacién de los recursos
Levantamiento de necesidades de entrenamiento
Disefio de un programa especifico, a la medida de las necesidades
Ejecucion del programa de capacitacion
Evaluacion de resultados

Estandarizacioén

N o g s~ w D

Programa de certificacion y auditoria

Departamento de ventas y mercadeo:

Desarrolla la gestiéon de ventas y marketing, desarrolla la negociacion y el cierre de
venta de los servicios, realiza el soporte y seguimiento posventa, atiende quejas y

reclamos, evalla la satisfaccion del cliente, mantiene un programa permanente de
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estudio de mercado, para evaluar su comportamiento, entender sus tendencias y

encontrar continuamente la forma de satisfacer sus necesidades.

Departamento de investigacion y desarrollo:

Define como una de sus principales funciones, la materializacion de un proyecto de
certificacion nacional de talleres de servicio automotriz, para Guatemala. Investiga
continuamente sobre las herramientas disponibles en el mercado (actualizaciones de
equipo, software, procesos) para la enseflanza y para las aplicaciones de los centros
de servicio automotriz, evalla oportunidad de nuevos negocios, analiza franquicias,
mantiene una continua comunicacion con las instituciones de gobierno (Ministerio de
Educacién), busca alianzas estratégicas con organizaciones nacionales e
internacionales, analiza las necesidades de los pequefios talleres de servicio
automotriz para disefiar programas de ensefianza y apoyo sin costo a través de
patrocinio de marcas de productos automotrices o instituciones gubernamentales, para

contribuir socialmente con el desarrollo de Guatemala.

Como se indicd, la empresa iniciara operaciones unicamente con dos funcionarios, una
vez se consoliden las operaciones se integrara gradualmente a la organizacion un

equipo de profesionales organizados de la forma siguiente:
Cuadro No. 2

Organigrama de la empresa que desarrollara el proyecto
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Direccion
General

Asistente de
Direccion

Gerencia de Gerencia de
Mercadeoy Investigacion y
Ventas Desarrollo

Gerencia de
Logistica

Gerencia
Administrativa

Asesores
Técnicos de Capacitadores
Ventas

Fuente: Elaborado por el autor.

NOTA:

Las funciones de Gerencia, Administrativa, de Mercadeo y Ventas, de Investigacion y
Desarrollo, de Logistica, Asesores Técnicos de Ventas y Capacitadores, son
proyectadas a futuro, en el inicio de las operaciones, el equipo administrativo estara
integrado Unicamente por dos personas, un gerente y director general y un asistente de
direccion, en quienes se centraran las funciones de administracion, mercadeo, ventas,
disefio, ejecucion e investigacion y desarrollo, se sub-contratara una oficina de
contabilidad para el manejo de los libros contables, de acuerdo al volumen de ventas

se sub-contrataran capacitadores.

A continuacion las descripciones de puesto para cada una de las funciones declaradas

en el organigrama.



5.3 Descripcion y perfiles de puesto:

Descripcién de puesto Asistente de Direccion:

43



1.0

IDENTIFICACION

1.1

TITULO DEL PUESTO

Asistente de Direccion

1.2

OBIJETIVO DEL PUESTO

Apoya la funcion administrativa, ejecuta actividades
secretariales, organiza la agenda de trabajo, maneja
el cuadro citas el programa de trabajo y su
calendarizacion, atiende el teléfono., apoya en la
compra de suministros.

1.3 | DEPARTAMENTO Administracion
1.4 | AREA Administracion
1.5 | HORARIO DE TRABAJO De 8:00 2 13:30 & de 14:30 a 18:00 de lunes a viernes
2.0 ORGANIZACION
2.1 |JEFE INMEDIATO Gerente y Director General
2.2 | JEFE SUPERIOR Gerente y Director General
Gerente De Ventas y Mercadeo, Gerente de Logistica,
2.3 | PUESTOS RELACIONADOS | Gerente de Investigacion y Desarrollo, Asesores de
Venta y Capacitadores
3.0 | PERFIL DEL PUESTO
3.1 |Educacion Secretaria bilinglie Indispensable
3.2 |Idioma Espafiol, Ingles Indispensable
Amplio conocimiento en
3.3 | Conocimientos administracion, u§o de computa.dora Indispensable
personal, manejo de ambiente
Windows.
2 afos en cargos similares con
3.4 | Experiencia experiencia asistiendo a la gerencia|Deseable
general
Orientado al servicio al cliente y a la
calidad, excelente  presentacion
. personal, actitud positiva, adaptable a .
3.6 | Habilidades Personales . | Indispensable
los cambios, acostumbrado a trabajar
en equipo y bajo presion, colaborador,
servicial, eficaz y responsable.
3.7 | Edad 25 a 45 afios Indispensable
3.8 |Sexo Femenino Indispensable

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcién de puesto Asistente de Direccion:

4.0 | RESPONSABILIDADES
4.1 | Asegurar el cumplimiento de objetivos
4.2 | Ejecutar las tareas de acuerdo a los procedimientos de trabajo vigentes
43 Conocimiento detallado del proceso y sub-procesos de produccion de un taller
de servicio automotriz
4.4 | Revisar continuamente la agenda de gerentes, vendedores y capacitadores
45 Establecer mecanismos de control que aseguren el cuidado y optimizacién de
" |los recursos de la organizacién
46 Dar seguimiento a un programa de evaluacién de desempeiio que asegure el
"~ | desarrollo continuo de todo el personal.
Asistir a las reuniones de consejo para entregar informes de resultados vy
4.7 | contribuir en la planeacién estratégica y definicion de objetivos a corto,
mediano y largo plazo.
4.8 | Revisar el pago de comisiones (bonos de produccion) de todo el personal.
Evaluar continuamente, las necesidades de entrenamiento y capacitacion para
4.9 |todo el personal a su cargo, para desarrollar oportunamente los programas
correspondientes.
Analizar el informe semanal de facturacion (estadistico de ventas) y redefinir las
4.10 | estrategias o planes de accion de ser necesario para cumplir con los objetivos
mensualmente.
4.11 | Elaborar reportes relativos a: Resultados, Reclamos, Garantias, Tendencias, etc.
4.12 | Prestar servicio posventa, dando seguimiento a los servicios prestados.
413 Conocer con propiedad la competencia para plantear una eficaz estrategia de
operacion, mercadeo y ventas.
4.14 | Colaborar en tareas diversas de acuerdo a las necesidades de la organizacién.
4.15 0 Asegurar el cumplimiento de los objetivos de la organizacién
0 Ser un facilitador para el resto del equipo
0 Hace una funcién integradora de equipos de trabajo
4.16|Coordina los trabajos sub-contratados (contabilidad, mantenimiento de
equipos, limpieza de edificios y mensajeria.)
4.17 | Compra de suministros y equipo
4.18 | Control de planillas y pago a proveedores
4.19| Control de caja chica y manejo de chequeras

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcion de puesto Gerente Administrativo:
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1.0

IDENTIFICACION

1.1

Titulo del puesto

Gerente Administrativo

1.2

OBIJETIVO DEL PUESTO

Realiza la funcion administrativa propiamente,
establece los objetivos, provee las directrices de
operacion, realiza el analisis financiero establece
las politicas, normas y procedimientos, coordina la
adquisicion de mobiliario, equipo y suministros,
coordina la sub-contratacion de servicios contables,
mensajeria, mantenimiento de equipos de oficina y
otros

1.3 | DEPARTAMENTO Administracion
1.4| AREA Administracién

De 8:00 a 13:30 & de 14:30 a 18:00 de lunes a viernes
1.5| HORARIO DE TRABAJO

2.0

ORGANIZACION

2.1

JEFE INMEDIATO

Gerente y Director General

2.2

JEFE SUPERIOR

Gerente y Director General

2.3

PUESTOS RELACIONADOS

Gerente De Ventas y Mercadeo, Gerente de
Logistica, Gerente de Investigacién y Desarrollo.

3.0 | PERFIL DEL PUESTO
Educacion Ingeniero Industrial o mecdanico

31 industr.ial, 5 Licenciado .en Indispensable
Administracion Empresas / Negocios
o carrera afin.

3.2 |ldioma Espafiol, Ingles Indispensable
Amplio conocimiento en

3.3 | Conocimientos administracion, u§o de computa.dora Indispensable
personal, manejo de ambiente
Windows.

3.4

Experiencia

2 afios en cargos similares con
experiencia administrando personal y | Deseable
recursos financieros.

3.6

Habilidades Personales

Orientado al servicio al clientey a la
calidad, excelente presentacion
personal, actitud positiva, adaptable
a los cambios, acostumbrado a |Indispensable
trabajar en equipo y bajo presion,
colaborador, servicial, eficaz vy
responsable.

3.7

Edad

25 a 45 anos Indispensable

3.8

Sexo

Femenino / Masculino Indiferente
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Fuente: Elaborado por el autor

Descripcion de puesto Gerente Administrativo:

4.0 | RESPONSABILIDADES
4.1 | Asegurar el cumplimiento de objetivos
4.2 | Ejecutar las tareas de acuerdo a los procedimientos de trabajo vigentes
43 Conocimiento detallado del proceso y sub-procesos de produccién de un taller
de servicio automotriz
44 Establecer mecanismos de control que aseguren el cuidado y optimizacién de
los recursos de la organizacién.
45 Recoger continuamente impresiones del personal a su cargo para conocer sus
necesidades e involucrarse activamente en la busqueda de soluciones.
46 Definir y dar seguimiento a un programa de evaluaciéon de desempeiio que
asegure el desarrollo continuo de todo el personal.
Programar reuniones frecuentes (semanal o quincenal) con el personal a su
4.7 | cargo, para dar seguimiento a los planes de trabajo e identificar sus
requerimientos para optimizar la operacion.
Asistir a las reuniones de consejo para entregar informes de resultados vy
4.8 | contribuir en la planeacién estratégica y definicién de objetivos a corto,
mediano y largo plazo.
4.9 Calcular el pago de comisiones (bonos de produccién) de todo el personal a su
cargo.
Evaluar continuamente, las necesidades de entrenamiento y capacitacién para
4.10|todo el personal a su cargo, para desarrollar oportunamente los programas
correspondientes.
Analizar el informe semanal de facturacion (estadistico de ventas) y redefinir
4.11|las estrategias o planes de accién de ser necesario para cumplir con los
objetivos mensualmente.
412 Elaborar reportes relativos a: Resultados, Reclamos, Garantias, Tendencias,
etc.
4.13 | Prestar servicio posventa, dando seguimiento a los servicios prestados.
414 Conocer con propiedad la competencia para plantear una eficaz estrategia de
operacidon, mercadeo y ventas.
4.15 | Desarrollar y cumplir un programa de visitas a clientes actuales y potenciales
para conocer sus necesidades y promover los cambios necesarios.
4.16 | Colaborar en tareas diversas de acuerdo a las necesidades de la organizacién.
4.17 | Coordina los trabajos sub-contratados (contabilidad, mantenimiento de
equipos, limpieza de edificios y mensajeria.)
4.18 | Compra de suministros y equipo
4.19 | Control de planillas y pago a proveedores
4.20 | Control de caja chica y manejo de chequeras
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Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcién de puesto Gerente de Mercadeo y Ventas:
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1.0

IDENTIFICACION

1.1

Titulo de puesto

Gerente de Mercadeo y Ventas

1.2

OBIJETIVO DEL PUESTO

Desarrolla la gestion de ventas y marketing,
desarrolla la negociacion y el cierre de venta de los
servicios, realiza el soporte y seguimiento posventa,
atiende quejas y reclamos, evalla la satisfaccion del
cliente, mantiene un programa permanente de
estudio de mercado, para evaluar su
comportamiento, entender sus tendencias y
encontrar continuamente la forma de satisfacer sus
necesidades.

1.3 | DEPARTAMENTO Ventas y Mercadeo

1.4 | AREA Administracion

1.5 | HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 13:30 y de 14:30 a 18:00 de lunes a viernes

2.0 | ORGANIZACION

2.1 |JEFE INMEDIATO Gerente y Director General

2.2 | JEFE SUPERIOR Gerente y Director General

2 3| PUESTOS RELACIONADOS Gerente .Adm.ilnistrativo, Gerente de Logistica, Gerente
de Investigacién y Desarrollo.

3.0 | PERFIL DEL PUESTO

Educacién Ingeniero Industrial o mecdanico

industrial, Licenciado en

31 Administracion Empresas/ Negocios o Deseable
carrera afin.

3.2 |Idioma Espanol, Ingles Indispensable
Amplio conocimiento en Ventas vy

3.3 | Conocimientos Mercadeo, - uso . de computa.dora Indispensable
personal, manejo de ambiente
Windows.
2 anos  en cargos  similares

3.4 | Experiencia promoviendo (vendiendo) servicios y Indispensable
desarrollando programas de mercadeo
en el area de capacitaciéon
Orientado al servicio al cliente y a la
calidad, excelente presentacién

. personal, actitud positiva, adaptable a .

3.6 | Habilidades Personales . | Indispensable
los cambios, acostumbrado a trabajar
en equipo y bajo presién, colaborador,
servicial, eficaz y responsable.

3.7 | Edad 25 a 45 afios Indispensable

3.8 |Sexo Femenino o Masculino Indistinto
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Fuente: Elaborado por el autor

Descripcién de puesto Gerente de Mercadeo y Ventas:

4.0

RESPONSABILIDADES

4.1

Asegurar el cumplimiento de objetivos

4.2

Ejecutar las tareas de acuerdo a los procedimientos de trabajo vigentes

4.3

Conocimiento detallado del proceso y sub-procesos de produccion de un taller
de servicio automotriz

4.4

Establecer presupuesto anual, semestral y semanal de ventas

4.5

Desarrollar una campafa agresiva de publicidad y mercadeo

4.6

Establecer mecanismos de control que aseguren el cuidado y optimizacion de
los recursos de la organizacién.

4.7

Constituir una cartera de clientes

4.8

Coordinar y supervisar las actividades de los Vendedores

4.9

Recoger continuamente impresiones del personal a su cargo para conocer sus
necesidades e involucrarse activamente en la busqueda de soluciones.

4.10

Definir y dar seguimiento a un programa de evaluacidon de desempefio que
asegure el desarrollo continuo de todo el personal.

4.11

Programar reuniones frecuentes (semanal o quincenal) con el personal a su
cargo, para dar seguimiento a los planes de trabajo e identificar sus
requerimientos para optimizar la operacion.

4.12

Asistir a las reuniones de consejo para entregar informes de resultados vy
contribuir en la planeaciéon estratégica y definicién de objetivos a corto,
mediano y largo plazo.

4.13

Calcular el pago de comisiones (bonos de produccién) de todo el personal a su
cargo.

4.14

Evaluar continuamente, las necesidades de entrenamiento y capacitacién para
todo el personal a su cargo, para desarrollar oportunamente los programas
correspondientes.

4.15

Analizar el informe semanal de facturacién (estadistico de ventas) y redefinir las
estrategias o planes de accion de ser necesario para cumplir con los objetivos
mensualmente.

4.16

Elaborar reportes relativos a: Resultados, Reclamos, Garantias, Tendencias, etc.

4.17

Prestar servicio posventa, dando seguimiento a los servicios prestados.

4.18

Conocer con propiedad la competencia para plantear una eficaz estrategia de
operacion, mercadeo y ventas.

4.19

Desarrollar y cumplir un programa de visitas a clientes actuales y potenciales
para conocer sus necesidades y promover los cambios necesarios.

4.20

Colaborar en tareas diversas de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcién de puesto Gerente de Investigacion y Desarrollo:
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1.0

IDENTIFICACION

1.1

Titulo de puesto

Gerente de Investigacion y Desarrollo

1.2

OBIJETIVO DEL PUESTO

Su principal funcién desarrollar un proyecto de certificacion
nacional de talleres de servicio automotriz, para Guatemala,
Investiga continuamente (actualizaciones de equipo, software,
procesos) para la enseiianza y para las aplicaciones de los
centros de servicio automotriz, evalia oportunidad de nuevos
negocios, analiza franquicias, mantiene continua comunicacién
con instituciones de gobierno (Ministerio de Educacion), busca
alianzas estratégicas con organizaciones nacionales e
internacionales, disefia programas de ensefianza y apoyo sin
costo a través de patrocinio de marcas de productos
automotrices o instituciones gubernamentales, para pequefios
talleres.

1.3 | DEPARTAMENTO Administracién
1.4 | AREA Administracidn
1.5 | HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 13:30 y de 14:30 a 18:00 de lunes a viernes

2.0

ORGANIZACION

2.1

JEFE INMEDIATO

Gerente y Director General

2.2

JEFE SUPERIOR

Gerente y Director General

Gerente Administrativo, Gerente de Mercadeo vy

2.3 | PUESTOS RELACIONADOS L
Ventas, Gerente de Logistica

3.0 | PERFIL DEL PUESTO

Educacién Ingeniero  Industrial o mecanico

industrial, Licenciado en

3.1 . L . Deseable
Administracion Empresas/ Negocios o
carrera afin.

3.2 |Idioma Espanol, Ingles Indispensable
Amplio conocimiento en Investigacidn, uso de
computadora personal, manejo de ambiente

3.3 | Conocimientos Windows, profesional creativo y visionario, | Indispensable

analista de las tendencias del mercad y de
nuevas oportunidades de negocio.

3.4

Experiencia

2 afios en cargos similares como gerente de
relaciones publicas de alguna institucion de [ Indispensable
gobierno.

3.6

Habilidades Personales

Orientado al servicio al cliente y a la
calidad, excelente presentacion
personal, actitud positiva, adaptable a
los cambios, acostumbrado a trabajar
en equipo y bajo presién, colaborador,
servicial, eficaz y responsable.

Indispensable

3.7

Edad

25 a 45 anos Indispensable

3.8

Sexo

Femenino o Masculino Indistinto
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Fuente: Elaborado por el autor

Descripcién de puesto Gerente de Investigacion y Desarrollo:

4.0 | RESPONSABILIDADES

4.1 | Asegurar el cumplimiento de objetivos

4.2 | Ejecutar las tareas de acuerdo a los procedimientos de trabajo vigentes

43 Conocimiento detallado del proceso y sub-procesos de produccion de un taller
de servicio automotriz

44 Establecer mecanismos de control que aseguren el cuidado y optimizacién de
los recursos de la organizacion.
Asistir a las reuniones de consejo para entregar informes de resultados vy

4.5 | contribuir en la planeacién estratégica y definicion de objetivos a corto,
mediano y largo plazo.
Analizar el informe semanal de facturacion (estadistico de ventas) y redefinir las

4.6 | estrategias o planes de accion de ser necesario para cumplir con los objetivos
mensualmente.

47 Conocer con propiedad la competencia para plantear una eficaz estrategia de

" | operacién, mercadeo y ventas.
4.8 | Colaborar en tareas diversas de acuerdo a las necesidades de la organizacién.

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcidn de puesto Gerente de Logistica:
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1.0

IDENTIFICACION

1.1

Titulo de puesto

Gerente de Logistica

1.2

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrolla la gestion de planificacion y control de la
produccidn, disefia y ejecuta los seminarios de
capacitacion

1.3 | DEPARTAMENTO Produccion
1.4 | AREA Administracion

De 8:00 a 13:30 y de 14:30 a 18:00 de lunes a viernes
1.5 | HORARIO DE TRABAJO Sdbado, Domingo y dias festivos, de acuerdo a

programa de trabajo.

2.0 | ORGANIZACION

2.1 |JEFE INMEDIATO Gerente y Director General

2.2 | JEFE SUPERIOR Gerente y Director General

5 3| PUESTOS RELACIONADOS Gerente Administrativo, _ Ge_rtlante de Mercadeo vy
Ventas, Gerente de Investigacion y Desarrollo.

3.0 | PERFIL DEL PUESTO

Educacién Ingeniero  Industrial o mecdanico

31 indu§tr_ial, 5 Licenciado . en Deseable
Administracion Empresas/ Negocios o
carrera afin.

3.2 |Idioma Espafiol, Ingles Indispensable
Amplio conocimiento en control de Ila

3.3 | Conocimientos produccion -y, usF) de computa.dora Indispensable
personal, manejo de ambiente
Windows.
2 anos en cargos similares disefiando y

3.4 | Experiencia ejecutando seminarios de | Indispensable
capacitacion.
Orientado al servicio al cliente y a la
calidad, excelente presentacion

. personal, actitud positiva, adaptable a .

3.6 | Habilidades Personales . .| Indispensable
los cambios, acostumbrado a trabajar
en equipo y bajo presién, colaborador,
servicial, eficaz y responsable.

3.7 | Edad 25 a 45 afios Indispensable

3.8 | Sexo Femenino o Masculino Indistinto

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcion de puesto Gerente de Logistica:

4.0

RESPONSABILIDADES

4.1

Asegurar el cumplimiento de objetivos

4.2

Ejecutar las tareas de acuerdo a los procedimientos de trabajo vigentes

4.3

Conocimiento detallado del proceso y sub-procesos de produccion de un taller
de servicio automotriz

4.4

Establecer mecanismos de control que aseguren el cuidado y optimizaciéon de
los recursos de la organizacion.

4.5

Coordinar y supervisar las actividades de los Capacitadores

4.6

Recoger continuamente impresiones del personal a su cargo para conocer sus
necesidades e involucrarse activamente en la busqueda de soluciones.

4.7

Definir y dar seguimiento a un programa de evaluacién de desempeno que
asegure el desarrollo continuo de todo el personal.

4.8

Programar reuniones frecuentes (semanal o quincenal) con el personal a su
cargo, para dar seguimiento a los planes de trabajo e identificar sus
requerimientos para optimizar la operacion.

4.9

Asistir a las reuniones de consejo para entregar informes de resultados vy
contribuir en la planeacion estratégica y definicion de objetivos a corto,
mediano y largo plazo.

4.10

Calcular el pago de comisiones (bonos de produccién) de todo el personal a su
cargo.

4.11

Evaluar continuamente, las necesidades de entrenamiento y capacitacién para
todo el personal a su cargo, para desarrollar oportunamente los programas
correspondientes.

4.12

Analizar el informe semanal de facturacidn (estadistico de ventas) y redefinir las
estrategias o planes de accion de ser necesario para cumplir con los objetivos
mensualmente.

4.13

Elaborar reportes relativos a: Resultados, Reclamos, Garantias, Tendencias, etc.

4.14

Prestar asesoria técnica a los clientes.

4.15

Conocer con propiedad la competencia para plantear una eficaz estrategia de
operacién, mercadeo y ventas.

4.16

Desarrollar y cumplir un programa de visitas a clientes actuales y potenciales
para conocer sus necesidades y promover los cambios necesarios.

4.17

Colaborar en tareas diversas de acuerdo a las necesidades de la organizacién.

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcion de puesto Asesor Técnico de Ventas:

1.0

IDENTIFICACION

1.1

Titulo de puesto

Asesor Técnico de Ventas

1.2

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrolla la gestion de ventas de servicios de
capacitacion.

1.3 | DEPARTAMENTO Mercadeo y Ventas

1.4 | AREA Administracion

1.5 | HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 13:30 y de 14:30 a 18:00 de lunes a viernes

2.0 ORGANIZACION

2.1|JEFE INMEDIATO Gerente de Mercadeo y Ventas

2.2 | JEFE SUPERIOR Gerente y Director General
Gerente Administrativo, Gerente de Mercadeo vy

2.3 | PUESTOS RELACIONADOS |Ventas, Gerente de Investigacion y Desarrollo,
vendedores y capacitadores.

3.0 | PERFIL DEL PUESTO

Educacién Ingeniero  Industrial o mecdnico

31 indu?tr_ial, 5 Licenciado _ en Deseable
Administracion Empresas/ Negocios o
carrera afin.

3.2 |ldioma Espafiol, Ingles Indispensable
Amplio conocimiento en centros de
servicio automotriz y en procesos de

3.3 | Conocimientos capacitacion, uso de computadora |Indispensable
personal, manejo de ambiente
Windows.
2 afnos en cargos similares

3.4 | Experiencia promoviendo servicios de | Indispensable
capacitacion.
Orientado al servicio al cliente y a la
calidad, excelente presentacion

s personal, actitud positiva, adaptable a .

3.6 | Habilidades Personales . .| Indispensable
los cambios, acostumbrado a trabajar
en equipo y bajo presién, colaborador,
servicial, eficaz y responsable.

3.7 | Edad 25 a 45 afios Indispensable

3.8 |Sexo Femenino o Masculino Indistinto

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcién de puesto Asesor Técnico de Ventas:

4.0

RESPONSABILIDADES

4.1

Asegurar el cumplimiento de objetivos

4.2

Ejecutar las tareas de acuerdo a los procedimientos de trabajo vigentes

4.3

Conocimiento detallado del proceso y sub-procesos de produccion de un taller
de servicio automotriz

4.4

Asistir a las reuniones de ventas para entregar informes de resultados.

4.5

Analizar el informe semanal de facturacion (estadistico de ventas) y redefinir las
estrategias o planes de accion de ser necesario para cumplir con los objetivos
mensualmente.

4.6

Elaborar reportes relativos a: Resultados, Reclamos, Garantias, Tendencias, etc.

4.7

Prestar asesoria técnica a los clientes.

4.8

Conocer con propiedad la competencia para plantear una eficaz estrategia de
operacion, mercadeo y ventas.

4.9

Desarrollar y cumplir un programa de visitas a clientes actuales y potenciales
para conocer sus necesidades y promover los cambios necesarios.

4.10

Colaborar en tareas diversas de acuerdo a las necesidades de la organizacién.

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcién de puesto Capacitador:
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1.0

IDENTIFICACION

1.1

Titulo de puestos

Capacitador

1.2 | OBJETIVO DEL PUESTO Desarrolla los seminarios de capacitacion
1.3 | DEPARTAMENTO Logistica (Produccién)
1.4 | AREA Administracion
De 8:00 a 13:30 y de 14:30 a 18:00 de lunes a viernes
1.5 |HORARIO DE TRABAJO Sdbado, Domingo y dias festivos de acuerdo a

programa de trabajo.

2.0 | ORGANIZACION

2.1 |JEFE INMEDIATO Gerente de Logistica

2.2 | JEFE SUPERIOR Gerente y Director General
Gerente Administrativo, Gerente de Mercadeo vy

2.3 | PUESTOS RELACIONADOS |Ventas, Gerente de Investigacién y Desarrollo,
vendedores y capacitadores.

3.0 | PERFIL DEL PUESTO

Educacion Ingeniero Industrial o mecanico

31 indu§tr'ial, 5 Licenciado ' en Deseable
Administracion Empresas/ Negocios o
carrera afin.

3.2 |Idioma Espafiol, Ingles Indispensable
Amplio conocimiento en centros de
servicio automotriz y en procesos de

3.3 | Conocimientos capacitacién, uso de computadora|Indispensable
personal, manejo de ambiente
Windows.
2 afos en cargos similares

3.4 | Experiencia promoviendo servicios de | Indispensable
capacitacion.
Orientado al servicio al cliente y a la
calidad, excelente presentacién

3.6 | Habilidades Personales personal,. actitud positiva, adaptable. 2 Indispensable
los cambios, acostumbrado a trabajar
en equipo y bajo presién, colaborador,
servicial, eficaz y responsable.

3.7 | Edad 25 a 45 afios Indispensable

3.8 |Sexo Femenino o Masculino Indistinto

Fuente: Elaborado por el autor
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Descripcién de puesto Capacitador:

4.0

RESPONSABILIDADES

4.1

Asegurar el cumplimiento de objetivos

4.2

Ejecutar las tareas de acuerdo a los procedimientos de trabajo vigentes

4.3

Conocimiento detallado del proceso y sub-procesos de produccion de un taller
de servicio automotriz

4.4

Elaborar reportes relativos a: Resultados, Reclamos, Garantias, Tendencias, etc.

4.5

Disefar y elaborar los seminarios de capacitacion

4.6

Dictar los seminarios de capacitacion

4.7

Prestar asesoria técnica a los clientes

4.8

Colaborar en tareas diversas de acuerdo a las necesidades de la organizacién.

4.9

4.10

Fuente: Elaborado por el autor
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6. Estudio Financiero

6.1 Anélisis de costos:

A continuacion se presenta, la informacion necesaria para justificar este proyecto desde

el punto de vista financiero.
Cuadro No. 3

Inversion inicial

INVERSION INICIAL

ACTIVO FIJO

a. Tangible

Equipo de reproduccidén audiovisual Q30,000.00 43%
TOTAL Q30,000.00 43%
b. Intangible Diferida

Pérdida en operacién primeros dos meses Q10,000.00 14%
Inscripcion como comerciante individual Q2,000.00 3%
Generacién de un Sitio Web Q5,000.00 7%
Inscripcion en revistas y sitios publicitarios Q5,000.00 7%
TOTAL Q22,000.00 31%
Capital de trabajo

Efectivo Q10,000.00 14%
Insumos Q3,000.00 4%
Lanzamiento Q5,000.00 7%
Capital de trabajo Q18,000.00 26%
INVERSION TOTAL INICIAL Q70,000.00 100%
VALOR DE RESCATE Q15,000.00 21%

Fuente: Elaborado por el autor

Cuadro No. 4

Inversion inicial en equipo de reproducciéon audiovisual

65



66

INVERSION INICIAL EN EQUIPO DE REPRODUCCION AUDIOVISUAL
01 Computadora Inspiron notebook 1.8/80GB/1GB Q10,495.00
01 Proyector (cafionera) Powerlite 77C de 2200 limenes Q7,495.00
01 Impresora HP office jet 4355 multifuncional Q1,400.50
01 Pantalla tripode screen 86 pulgadas Q995.00
01 Sistema de amplificaciéon completo PVI-4B Q4,204.95
01 Micréfono inaldmbrico tipo diadema Q2,094.95
Accesorios complementarios Q3,314.60
TOTAL Q30,000.00

Fuente: Elaborado por el autor

Este proyecto, contempla una inversion inicial de Q 70,000.00 distribuidos en Q.
30,000.00 (43%) en la compra de equipo basico de reproduccion audiovisual y Q.
40,000.00 (57%) como capital de trabajo y gastos para iniciar la operacién en donde se
ha considerado una pérdida de Q 10,000.00 durante los dos primeros meses,

previendo que no se concrete ninguna venta en ese periodo.

El producto por si mismo, es decir cada hora de servicio prestado, tiene una integracion

de costo, de la siguiente forma:
Cuadro No. 5

Integracion del costo unitario del producto

INTEGRACION DEL COSTO UNITARIO DEL PRODUCTO (HORA DE SERVICIO PRESTADO)
Honorarios consultor y/o capacitador Q200.00| 50%
Material didactico Q50.00 | 13%
Otros gastos Q20.00| 5%
Publicidad Q10.00| 3%
TOTAL COSTO Q280.00 | 70%
CONTRIBUCION MARGINAL Q120.00 | 30%
PRECIO UNITARIO Q400.00 | 100%

Fuente: Elaborado por el autor
6.2 Andlisis de ingresos
Cuadro No. 6

Andlisis de ingresos



Analisis de ingresos

Ano 0

Afo 1

Ano 2

Ao 3

Ano 4

Aiho 5

No. De Horas Servidas

Ventas

INVERSION
(-Q70,000)

920

1380

1518

1670

1837

Q368,000.00

Q607,200.00

Q667,920.00

Q734,712.00

Q808,183.20
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Fuente: Elaborado por el autor
Nota:

Para realizar la proyeccion aqui sefialada, se considerd un incremento en los costos y

los precios de venta de 10% anual.

Ver detalle de ingresos en el anexo 07.

6.3 Recursos financieros para la inversion:
6.3.1 Calendario de las inversiones:

La inversién inicial para la realizacién de este proyecto es de Q 70,000.00, integrada

bésicamente de la forma siguiente:

e Q 2,000.00 en gastos de inscripcion, programada para agosto 2008.

e (Q 30,000.00 en equipo de reproduccion audiovisual, las compras se realizaran por
etapas se espera concluir en diciembre 2008.

e (Q 10,000.00 como prevision de respaldo (pérdida de operacion de los dos primeros
meses), abril y mayo de 2009.

e Q 10,000.00 en generacion de una pagina web y publicidad en revistas
especializadas, programado entre enero y marzo de 2009.

e (Q 5,000.00 utilizados para el lanzamiento en material publicitario, programado para
abril 2009.

e (Q 13,000.00 en efectivo para gastos de operacion y caja chica.
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Del total de la inversibn Q 20,000.00 Ilo constituyen capital propio y Q
50,000.00 seran financiados a través del Banco Industrial, con una garantia hipotecaria,
propiedad del director y gerente general, ubicada en San Miguel Petapa, a una tasa de

interés anual de 11.6%, con un plazo de 5 afios con amortizacion anual.
6.4 Punto de equilibrio:
Marco teorico del calculo de punto de equilibrio:

Para la determinacién del punto de equilibrio se debe en primer lugar conocer los
costos fijos y variables de la empresa; entendiendo por costos variables aquellos que
cambian en proporcion directa con los volumenes de produccién y ventas, por ejemplo:

materias primas, mano de obra a destajo, comisiones, etc.

En muchas ocasiones se ha escuchado que alguna empresa esta trabajando en su
punto de equilibrio o que es necesario vender determinada cantidad de unidades y que
el valor de ventas debera ser superior al punto de equilibrio; sin embargo, se cree que
este término no es lo suficientemente claro o encierra informacién que Unicamente los

expertos financieros son capaces de descifrar.

Sin embargo, la realidad es otra, el punto de equilibrio es una herramienta financiera
gue permite determinar el momento en el cual las ventas cubrirdn exactamente los
costos, expresandose en valores, porcentaje y/o unidades, ademas muestra la
magnitud de las utilidades o pérdidas de la empresa cuando las ventas excedan o caen
por debajo de este punto, de tal forma que éste viene a ser un punto de referencia a
partir del cual un incremento en los volumenes de venta generara utilidades, pero
también un decremento ocasionara pérdidas, por tal razén se deberan analizar algunos
aspectos importantes como son los costos fijos, costos variables y las ventas
generadas.

Por costos fijos, aquellos que no cambian en proporcién directa con las ventas y cuyo
importe y recurrencia son practicamente constantes, como son la renta del local, los
salarios, las depreciaciones, amortizaciones, etc.. Ademas se debe conocer el precio

de venta de él o los productos que fabrigue o comercialice la empresa, asi como el
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namero de unidades producidas. Para calcular el punto de equilibrio, se considera la

siguiente formula:

Gastos Fijos
Punto de Equilibrio =  ----------m-m-mmmm -
Contribucion Marginal

Célculo de punto de equilibrio para este proyecto:
Los gastos fijos de operacion son Q 3,406.00 mensuales:

e Gastos de venta Q 2,000.00 mensuales (combustible)
e Gastos de administracion Q 600.00 mensuales por uso de Internet y teléfono mas Q
400.00 por papeleria y enceres de oficina, total Q 1,000.00 mensuales

e Gastos financieros Q 406.00 mensuales por pago de intereses.

Basados en la integracion del costo unitario del producto, la contribucién Marginal es

30.0 %. Ver Cuadro No. 5 en la pagina 50, integracion del costo unitario del producto

Q 3,406.00
Punto de Equilibrio =  ----------m-mmm oo =Q 11,353.33
30%

Q 11,353.33
No. De Unidades de producto (Horas de Servicio Prestado) = ---------------=-=mmmmmnuenm-
Precio Unitario

Q 11,353.33
No. De Unidades de producto (Horas de Servicio Prestado) = -----------------=-=-ommmmm-
Q 400.00
No. De Unidades de producto (Horas de Servicio Prestado) = 29 Horas

El punto de equilibrio, es Q 11,353.33, equivalente a 29 horas servidas al mes.
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De acuerdo a la proyeccion de venta, a partir del tercer mes se estima que las ventas

superaran el punto de equilibrio llegando a Q 24,000.00 (60 horas).

Por seguridad se ha contemplado que las ventas seran inferiores al punto de equilibrio
los dos primeros meses, por tanto se hara una prevision de fondos a partir de la
inversion inicial, de Q 10,000.00.

La experiencia de operacion del primer afio sera determinante para sentar las bases de
una estrategia solida de mercadeo y ventas para alcanzar el objetivo de incrementar en
un 15% las ventas mensuales de los Ultimos seis meses es decir aumentar de 100 a

115 el nimero de horas vendidas por mes.
6.5 Cuadro de fuentes y uso de fondos:

Para el desarrollo de este proyecto, el 28% (Q 20,000.00) de los fondos son propios y

el 62% (Q 50,000.00) son financiados por un banco local, con una garantia hipotecaria.

El destino de los fondos ha sido ampliamente discutido en los capitulos previos.

6.6 Estado de resultados proyectado:

Cuadro No. 7

Estado de resultados proyectado

ESTADO DE RESULTADOS
Ano 0 Ano 1 Ao 2 Afo 3 Aho 4 Aio 5

No. De Horas Servidas 920 1380 1518 1670 1837

Ventas Q368,000.00 | Q607,200.00 | Q667,920.00 | Q734,712.00 | Q808,183.20
Costo Q257,600.00 | Q425,040.00 | Q467,544.00 | Q514,298.40 | Q565,728.24
UTILIDAD BRUTA Q110,400.00 | Q182,160.00 | Q200,376.00 | Q220,413.60 | Q242,454.96
Gastos de venta Q38,720.00 Q42,592.00 Q46,851.20 Q51,536.32 Q56,689.95
Gastos de administracion , Q12,000.00 Q17,200.00 Q18,920.00 Q20,812.00 Q22,893.20
Gastos financieros (I_Nc\:i';iljoog) Q4,872.00 Q5,568.00 Q4,176.00 Q2,784.00 Q1,392.00
GASTOS DE OPERACION Q55,592.00 Q65,360.00 Q69,947.20 Q75,132.32 Q80,975.15
Utilidad sin depreciaciones Q54,808.00 | Q116,800.00 | Q130,428.80 | Q145,281.28 | Q161,479.81
Depreciaciones Q8,584.75 Q8,584.75 Q8,584.75 Q8,584.75 Q8,584.75
Utilidad neta Q46,223.25 | Q108,215.25 | Q121,844.05 | Q136,696.53 | Q152,895.05
ISR a pagar Q14,329.21 Q33,546.73 Q37,771.65 Q42,375.92 Q47,397.47
Utilidad después de impuestos Q31,894.04 Q74,668.52 Q84,072.39 Q94,320.60 | Q105,497.59

Fuente: Elaborado por el autor
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6.7 Evaluacion econémica:
Marco teorico del calculo de “Valor Actual Neto” y “Tasa Interna de Retorno”:

El valor actual neto, mas conocido por las siglas de su abreviaciéon, VAN, es una
medida de los excesos o pérdidas en los flujos de caja, todo llevado al valor presente
(el valor real del dinero cambia con el tiempo). Es por otro lado una de las

metodologias estandar que se utilizan para la evaluacion de proyectos, como veremos.

El VAN, o NPV (de las siglas en inglés Net Present Value), en términos matematicos,
es equivalente a la sumatoria, con n desde 0 hasta N (el numero de periodos), de (In-
En) / (1+i)"n, con In representando a los ingresos, En los egresos, e "i" como el interés,

considerado para efectos de calculo como un valor fijo.
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La clave de la formula y su interpretacion estd en la tasa de interés considerada; se
emplea usualmente el costo promedio del capital, después de descontar los impuestos,
pero los expertos recomiendan usar valores mayores para tener un margen apropiado

para el riesgo - a mayor riesgo, mayor ajuste de "i".

Otro acercamiento para comprender el VAN, consiste en interpretar a "i" como la tasa
de retorno a la inversién que se podria ganar en un mercado financiero con un riesgo
similar. Por ejemplo si una inversion alternativa nos da un 7% de retorno a la inversion
o rentabilidad, podemos usar este valor como "i" para efectos de calculo, y poder

decidir cudal de las alternativas de proyecto nos conviene.

Y ¢ Qué hacer con el resultado del calculo del VAN? Si el VAN es mayor a cero, quiere
decir que la inversion deja ganancias. Si es igual a cero, entonces se esta en el punto
de equilibrio y no se produciran pérdidas ni ganancias. Si el VAN es menor que cero,

quiere decir que la inversion va a dar como resultado pérdidas.

Estos resultados por si solos no significan nada; para saber la verdadera conveniencia
de un proyecto, se deben comparar diferentes alternativas. En general se considera
gue la que de un mayor VAN, es la mas apropiada, pero hay que analizar caso a caso
(pueden haber instancias donde una companiia se incline por un determinado proyecto
de menor VAN debido al valor de la imagen que el proyecto en cuestion va a aportar a
la empresa, o por otros motivos estratégicos). Otra opcidbn es como se comentaba,
reemplazar a "i" por la tasa de interés que nos dara por el dinero en un determinado
depdsito a plazo, un banco; si el VAN da positivo, conviene hacer la inversién, de lo
contrario conviene hacer el depdésito a plazo, donde se ganara mas sin moverse del

escritorio.

La tasa interna de retorno, TIR o IRR en inglés (Internal Rate of Return), es una
herramienta o medida usada como indicador al cuantificar la eficiencia de una inversion
determinada. Al contrario del VAN (valor actual neto), que entrega como resultado una
magnitud, el TIR entrega un porcentaje, por lo que muchos analistas lo prefieren,

aunque es mas preciso como indicador el VAN.
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En otras palabras, el TIR es la tasa compuesta de retorno anual que se puede ganar de
una inversion. Por lo mismo, matematicamente el TIR se calcula partiendo de la

ecuaciéon del VAN, haciendo este igual a cero y calculando "i" para este valor.

Se considera que si el TIR es mayor que el costo del capital para un proyecto, este
ultimo entrega valor a la compafiia. Desde otro punto de vista, un proyecto es bueno
siempre y cuando su TIR sea mayor al retorno a la inversion que se pueda obtener en

inversiones alternativas, como por ejemplo depdsitos a plazo.

Hay otros factores importantes a considerar al usar esta herramienta, como con todos
los estimadores matematicos. Por ejemplo en el caso donde se evalia entre dos
proyectos mutuamente excluyentes, si uno de ellos tiene una inversion inicial mayor
que el otro, puede ser que tenga una TIR (tasa interna de retorno) menor, pero un
mayor VAN (valor actual neto), por lo que puede ser mas conveniente el proyecto de

mayor VAN.

Por lo anterior es que si bien la tasa interna de retorno o TIR es el indicador preferido
por los analistas a la hora de evaluar un proyecto, se debe usar en conjunto con el VAN
para tomar una buena decision, y no desechar un proyecto que pueda entregar
mayores utilidades a la empresa.

Célculo de valor actual neto y tasa interna de retorno para este proyecto:
Cuadro No. 8

Flujo de fondos

Ano 0 Ano 1 Ano 2 Ao 3 Ao 4 Ano 5

FLUJO NETO DE FONDOS -Q70,000.00 Q30,478.79 | Q73,253.27 | Q82,657.15 | Q92,905.36 | Q119,082.34

Tasa de rendimiento minima aceptada 20%

Valor actual neto Q122,303.11
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‘ Tasa interna de retorno ‘ 79% ‘
Fuente: Elaborado por el autor

Después de elaborar la proyeccién del flujo neto de fondos para los proximos 5 afios se
procede a efectuar los calculos de Valor Actual Neto y Tasa Interna de Retorno, como
herramientas para evaluar la factibilidad econdmica del proyecto aqui presentado,

acotando lo siguiente:

6.7.1 Se suma al flujo neto de fondos el valor de las depreciaciones por ser éstas

Unicamente un escudo fiscal.
6.7.2 Se considera como afo cero el valor de la inversion, detallada en el inciso 6.1

6.7.3 Se considerd6 como valor de rescate después de cinco afios de operacion, la

suma de Q 15,000.00 la cual se adicion6 a los flujos netos del quinto afio.

6.7.4 Se utiliz6 como Tasa de Rendimiento Minima Aceptada, 20%, la cual incluye el
valor de la inflacién, el rendimiento que se obtendria en un banco mas un premio por el

riesgo.

6.7.5 El resultado del calculo del valor actual neto, Q 122,303.11, es generosamente
superior al valor de referencia minimo, que técnicamente es Q 0.00 (cero quetzales), es
decir, a partir de un resultado positivo se considera un valor aceptable, por tanto se
concluye gue los flujos netos de fondos en un periodo de cinco afios que generara el

proyecto a su valor actual son superiores a la inversion que se desembolsari

6.7.6 EIl resultado del célculo de tasa interna de retorno, 79% es generosamente
superior al minimo esperado, por lo que se concluye, desde la perspectiva de esta

herramienta que el proyecto es econOmicamente viable.
6.8 Sensibilidades:
Cuadro No. 9

Estado de resultados en un escenario optimista

ESTADO DE RESULTADOS EN UN ESCENARIO OPTIMISTA
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Ao 0 Aio 1 Ao 2 Aiio 3 Aio 4 Afio 5
No. De Horas Servidas 1960 2940 3234 3557 3913
Ventas Q784,000.00 | Q1,293,600.00 | Q1,422,960.00 | Q1,565,256.00 Q1,721,781.60
Costo Q548,800.00 Q905,520.00 Q996,072.00 | Q1,095,679.20 | Q1,205,247.12
UTILIDAD BRUTA Q235,200.00 Q388,080.00 Q426,888.00 | Q469,576.80 Q516,534.48
Gastos de venta Q55,360.00 Q60,896.00 Q66,985.60 Q73,684.16 Q81,052.58
Gastos de administracion , Q12,000.00 Q17,200.00 Q18,920.00 Q20,812.00 Q22,893.20
Gastos financieros (I_Nc\;izil)(;gl) Q4,872.00 Q5,568.00 Q4,176.00 Q2,784.00 Q1,392.00
GASTOS DE OPERACION Q72,232.00 Q83,664.00 Q90,081.60 Q97,280.16 Q105,337.78
Utilidad sin depreciaciones Q162,968.00 Q304,416.00 Q336,806.40 Q372,296.64 Q411,196.70
Depreciaciones Q8,584.75 Q8,584.75 Q8,584.75 Q8,584.75 Q8,584.75
Utilidad neta Q154,383.25 Q295,831.25 Q328,221.65 Q363,711.89 Q402,611.95
ISR a pagar Q47,858.81 Q91,707.69 Q101,748.71 Q112,750.68 Q124,809.70
Utilidad después de impuestos Q106,524.44 Q204,123.56 Q226,472.94 | Q250,961.20 Q277,802.25
Utilidad neta + Depreciaciones Q115,109.19 Q212,708.31 Q235,057.69 | Q259,545.96 Q286,387.00
Ao 0 Aio 1 Ao 2 Aio 3 Aio 4 Ao 5
FLUJO NETO DE FONDOS -Q70,000.00 Q105,109.19 Q202,708.31 Q225,057.69 Q249,545.96 Q291,387.00
Tasa de rendimiento
minima aceptada 20%
Valor Actual Neto Q438,373.82
Tasa Interna de Retorno 200%

Fuente: Elaborado por el autor

Construyendo un escenario optimista, en el que se consiga una aceptacion inmediata
de la propuesta gue presenta este proyecto, obteniendo una facturacion que en el
primer afio duplique la estimacion, obteniendo en lugar de 980 horas, una venta de
1960 horas, el

438,373.82 y la tasa interna de retorno llegaria a 200%, reflejando una interesante

calculo del valor actual neto alcanzaria un valor de Q

mejora, que indudablemente justifica la implementacion del proyecto, (ver detalle de

ingresos en anexo 8.)

Cuadro No. 10

Estado de resultados en un escenario pesimista:
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ESTADO DE RESULTADOS EN UN ESCENARIO PESIMISTA

Ao 0 Aio 1 Ao 2 Aio 3 Aio 4 Ao 5
No. De Horas Servidas 538 807 888 976 1074
Ventas Q215,200.00 | Q355,080.00 | Q390,588.00 | Q429,646.80 | Q472,611.48
Costo Q150,640.00 | Q248,556.00 | Q273,411.60 | Q300,752.76 | Q330,828.04
UTILIDAD BRUTA Q64,560.00 | Q106,524.00 | Q117,176.40 | Q128,894.04 | Q141,783.44
Gastos de venta Q32,608.00 | Q35,868.80 | Q39,455.68 | Q43,401.25| Q47,741.37
Gastos de administracion , Q12,000.00 | Q17,200.00 | Q18,920.00 | Q20,812.00 | Q22,893.20
Gastos financieros - 2‘\7/5?157':.,:6) Q4,872.00 Q5,568.00 Q4,176.00 Q2,784.00 Q1,392.00
GASTOS DE OPERACION Q49,480.00 | Q58,636.80 | Q62,551.68 | Q66,997.25 | Q72,026.57
Utilidad sin depreciaciones Q15,080.00 | Q47,887.20 | Q54,624.72 | Q61,896.79 | Q69,756.87
Depreciaciones Q8,584.75| Q8,584.75| Q8,584.75| (8,584.75| Q8,584.75
Utilidad neta Q6,495.25 | Q39,302.45 | Q46,039.97 | Q53,312.04| Q61,172.12
ISR a pagar Q2,013.53 | Q12,183.76 | Q14,272.39| Q16,526.73 | Q18,963.36
Utilidad después de impuestos Q4,481.72 | Q27,118.69 | Q31,767.58 | Q36,785.31 | Q42,208.76
Utilidad neta + Depreciaciones Q13,066.47 | Q35,703.44 | Q40,352.33 | Q45,370.06 | Q50,793.51

Afo 0 Afo 1 Ao 2 Ao 3 Afio 4 Afo 5
FLUJO NETO DE FONDOS -Q77,179.46 Q3,066.47 | Q25,703.44 | Q30,352.33 | Q35,370.06 | Q55,793.51
Tasa de rendimiento minima
aceptada 20%
Valor Actual Neto Q225.03
Tasa Interna de Retorno 20%

Fuente: Elaborado por el autor

Construyendo un escenario pesimista, en el que no se consiga una aceptacion
inmediata de la propuesta que presenta este proyecto, obteniendo una facturacién que
en el primer afo represente el 55% de la estimacién, obteniendo en lugar de 980 horas,
una venta de 538 horas, el calculo del valor actual neto se reduciria a un valor de Q
225.03, siendo aun positivo y la tasa interna de retorno llegaria a 20%, igual a la tasa
minima de rendimiento aceptada, reflejando una sensible disminucion, sin embargo,
bajo la perspectiva de las herramientas de analisis (valor actual neto y tasa interna de
retorno) el proyecto continta siendo viable econémicamente, aun cuando requeriria de
lo menos para seis meses, es decir

ampliar la reserva econémica inicial por

agregar a la inversion inicial Q 7,179.46 para cubrir los costos de operacion sin

utilidad, considerando que en este periodo no se consiga realizar una sola venta. (Ver

detalle en anexo 9).
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6.9 Evaluacion social del proyecto:

El presente proyecto tiene caracter lucrativo en su primera etapa, sin embargo, por su
naturaleza no se descarta extenderlo a una posterior etapa en la que centros de
servicio automotriz (talleres) de escaso poder adquisitivo tengan acceso a recibir
asesoria para mejorar sus operaciones, como una contribucién social y de desarrollo
de la pequefa y mediana empresa, apoyados por una organizacion gubernamental o
de iniciativa privada nacional o internacional, el desarrollo del proyecto incluye una
gestion interna para la busqueda continua de ayuda para asegurar una extension

social.



7.0 Conclusiones:

Los antecedentes presentados, argumentan de forma solida el problema y
muestran que los beneficios en el desarrollo del proyecto justifican su

implementacion.

El presente proyecto resuelve de forma auténtica una necesidad del
mercado, la oferta actual de alternativas de solucién estd dirigida al
profesional individual, no necesariamente a organizaciones ya constituidas,
el concepto que propone este proyecto, de analisis y disefio de un programa
especifico construido de acuerdo a las necesidades particulares de cada
centro de servicio automotriz, es una propuesta que supera a la oferta actual

del mercado.

El desarrollo de este proyecto demanda una minima inversion por tanto la
oportunidad de implementarlo puede ser inmediata, de bajo costo y minimo

riesgo de pérdidas.

A través del analisis financiero de este proyecto se concluye que es viable
de bajo costo de inversion, de minimo riesgo de pérdida y el analisis de valor

actual neto y tasa interna de retorno muestran un rendimiento satisfactorio.

La implementacion de este proyecto tiene alto impacto en el desarrollo
socioecondmico de Guatemala, por su contribucién al desarrollo de la

pequefia y mediana empresa.
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Recomendaciones:

De forma paralela al desarrollo de este proyecto interactuar con instituciones
gubernamentales de iniciativa privada, nacionales e internacionales en la
basqueda de apoyo para que el proyecto tenga alcance social para aquellos

centros de servicio automotriz (talleres) de escaso poder adquisitivo.

Simultaneamente en el desarrollo de este proyecto, contactar a INTECAP e
instituciones gubernamentales que compartan una visibn de alcance
nacional que busque la certificacion de centros de servicio automotriz como

un mecanismo de regulacion para proteccion del consumidor.

Desarrollar paquetes, que permitan que los centros de servicio contraten
servicios de consultoria de forma anual o en periodos especificos en el que
se diluyan los gastos mensualmente, para facilitar el desembolso y ademas
para recibir paralelamente los beneficios de recuperacién a través del
mejoramiento continuo de las operaciones en términos de productividad,
eficiencia y en general rentabilidad de los centros de servicio automotriz

objeto de la capacitacion.

Buscar alianzas estratégicas con productores de suministros y herramientas
de centros de servicio automotriz para ofrecer como valor agregado la

posibilidad de patrocinios en equipos, imagen, descuentos, etc.
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Buscar alianzas con instituciones bancarias y crediticias para facilitar
financiamiento en la adquisicion de asesoria y capacitacion de los centros de

servicio.

Identificar profesionales expertos en las areas que contempla el proyecto,
interesados en apoyarlo como socios académicos, dispuestos a incorporarse
a la organizacion como consultores y capacitadores independientes que sin
pertenecer directamente a la organizacibn presten sus servicios

facturandolos como servicios profesionales.

La pronta implementacion de este proyecto, basados en las ventajas
econOmicas que estima, por el grado de contribucién que propone para los
centros de servicio automotriz, para el beneficio de numerosos usuarios,
propietarios de vehiculos automotores y en general para el desarrollo de la

sociedad guatemalteca.
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GLOSARIO

Establecimiento comercial que vende lubricantes y accesorios

1| Aceitera para mantenimiento de vehiculos
Conexiéon o unién entre organizaciones comerciales que
2 | Aliado comercial comparten interés y se ayudan mutuamente
Pagar en plazos determinados una cuota para la cancelacién
3 | Amortizar (redencidn) de un préstamo
Andlisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
4 | Analisis FODA de una organizacién
Diagrama causa efecto que muestra las consecuencias vy
5| Arbol de problemas beneficios de una accidn de forma gréfica
Asesor técnico de servicio Funcién cuyo objetivo es presentar una oferta de servicio
Examinar la gestion para compararla a un estandar y
Auditoria determinar las desviaciones.
Capital de trabajo Patrimonio Util para realizar un trabajo
Conglomerado de clientes adquiridos a través de una gestion
9 | Cartera de clientes comercial
Establecimiento comercial dedicado al mantenimiento
10 | Centro de servicio automotriz | preventivo y correctivo de automaviles
Proceso de acreditacién de una organizaciéon en el que se da fe
0 | Certificacion gue cumple con lineamientos determinados
Porcentaje que percibe un agente como producto de una venta
12 | Comisidn 0 negocio
Situaciones que el fabricante de un bien o servicio prevé para
13 | Condiciones de garantia reconocer sin costo un defecto o falla en el producto
14 | Congruente coherente, l6gico, de acuerdo al contexto




15

Concesionario
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Organizacién a la que se concede el derecho de promover y
vender una bien o servicio

Actividad de consulta, para ofrecimiento de asesoria en alguna

16 | Consultoria materia especifica.

17 | Contribucion marginal Participacion o margen de utilidad

18 | Demanda Cuantia de bienes y servicios requeridos por un mercado
Disminucidn del valor o precio de algo, en comparacién con su

19 | Depreciacion valor original y con otras cosas de su clase

20 | Desempeiio caracteristicas y forma en la que se desarrolla un proceso

21 | Diferir aplazamiento en la ejecucidn

22 | Drastico Riguroso, enérgico, radical

23 | Eficiencia Ejecucion en el tiempo determinado

Equipo de diagndstico

Herramienta util para evaluar el funcionamiento de elementos

24 | electrénico electrénicos.

Proteccién y/o amparo legal para disminuir el pago de
25 | Escudo fiscal impuestos
26 | Estandar Modelo, norma o patrén de referencia

Realizable, que puede hacerse
27 | Factible

GLOSARIO

conjunto de elementos que integran la parte material de
28 | Hardware componentes de computadoras

La que se establece provisionalmente como base de una
29 | Hipétesis investigacion, sujeta a comprobacién
30 | Imperativo Determinante, necesario

Caracteristica atil para medir el comportamiento de una
31 | Indicador variable

Elevacién del nivel de precios con efectos desfavorables para la
32 | Inflacién economia de un pais

Conjunto de bienes empleados en la produccién de otros
33 | insumos bienes
34 | Intangible Que no puede tocarse
35 | Levantamiento de necesidades | Identificacion de necesidades
36 | Mano de obra a destajo Tarifa de pago por cantidad producida
37 | Materias primas Materiales Utiles para la elaboracion de un bien

Conjunto de normas, especificaciones o regulaciones para la
38 | Normativa ejecuciéon de un proceso

39

Oferta

Conjunto de bienes o mercancias que se presentan en el
mercado con un precio concreto y en un momento
determinado




84

40 | Optimizar Elevar a calidad de 6ptimo un proceso

Relacién entre lo producido y los medios empleados, tales
41 | Productividad como mano de obra, materiales, energia, etc.

Consecucion sistemadtica y cronoldgica de un proceso de
42 | Programa de capacitacion capacitacion

Condicién en la que las utilidades, producto de las ventas es
igual al costo incurrido en generarlas, no hay ganancia, no hay

43 | Punto de equilibrio pérdida
44 | Rentable gue produce renta suficiente o remuneradora

Documento situado en una red informatica, al que se accede
45 | Sitio web mediante enlaces de hipertexto.

Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas
46 | Software para ejecutar ciertas tareas en una computadora.
47 | Staff Administrativo Equipo de trabajo de administracién

48

Tangible

Que es susceptible de tocar o percibir de forma precisa

49

Tarifa de mercado

Precio que el mercado ofrece para productos de semejantes
caracteristicas

Valuacion del flujo de efectivo que permite determinar una

50| TIR tasa interna de retorno de la inversion
Valor de recuperacion de una inversién después de un periodo
51 | Valor de rescate de tiempo determinado

52

VAN

Valuacion del flujo de efectivo que permite determinar el valor
actual neto de una inversién inicial
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E LA SEMANA

SEn qué departamento del pais hahitan PROYECCIONES DE POBLACION SEGUN DEPARTAMENTO.
la mayor cantidad de guatemaltecos? REFOBLICKDE GUATEMALA- AN 2007
®
Guatemala
PROYECCIONES DE POBLACION = — —
REPUBLICA DE GUATEMALA. ARO 2007. Alta Verapaz |
San Marcos
Departamento Pablacién Quiché fmmmm—
REPUBLICA 13,344,770 Escuintla |
Chimaltenango e

Guatemala 2,937,307 E péten |
Huehuetenanga 1,028,208 ] Suchitepéquez [mmmmmmn
Alta Verapaz 983,479 a i
San Marcas 929,103 E sutiapa
Quiché 832,387 t Solola
Quetzaltenango 721,177 g Iaabal —
Escuintla 639,803 [ Chiquimula jem—
Chimaltenango 546,536 Q Santa Rosa s 2
Petén 538,771 Sacatepéquez |
Suchitepequez 469,985 Jalapa [—
Tatonicapan 420,212 Retalhuleu |\mm—
Jutiapa 410,485 Bojo Verapaz \mmmm—m
Solola 386,077 Zacops p—
Izabal 374,151 El Frogreso jmm
Chiquimula 341,041 o 500,000 1,000,000 1,500,000 2,000,000 2,500,000 3,000,000 3,500,000
Santa Rosa 324,516
Sacatepéquez 290,357 hd
Jalapa 286,428 Pablacién
Retalhuleu 278,106
Baja Verapaz 246,531 Fuente: INE. Proyecciones de Pablacién con base en el XI Censo de Pablacidn y VI de Habitacién 2002.
Zacapa 211,117
El Progreso 148,992 Los departamentos que tienen mayor poblacion de todo el pais son: Guatemala,

" Huehuetenango, Alta Verapaz y San Marcos, ocupando éstos un 44% con respecto a
Fuente: INE. P ion Poblacién 2
con Baa ek or T G e Peiniy I pobiscion total.

VI de Habitacién 2002.



Anexo 2
PARQUE VEHICULAR DE GUATEMALA,
CLASIFICADO POR DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO Dic-05 Dic-06 Dic-07
GUATEMALA 608,961 708,267 817,175
QUETZALTENANGO 75,774 90,969 109,737
ESCUINTLA 50,464 67,886 85,563
SAN MARCOS 34,617 43,599 55,646
HUEHUETENANGO 28,683 37,270 46,626
JUTIAPA 25,346 32,336 40,755
IZABAL 23,804 30,349 37,581
CHIMALTENANGO 21,815 27,691 35,151
ZACAPA 22,165 27,937 34,476
SUCHITEPEQUEZ 22,049 27,350 34,351
CHIQUIMULA 20,799 25,730 31,474
SANTA ROSA 18,657 23,339 29,362
RETALHULEU 18,078 22,834 29,007
PETEN 15,005 21,103 28,246
SACATEPEQUEZ 18,205 22,075 26,435
QUICHE 13,982 18,123 23,573
JALAPA 12,994 16,195 20,311
ALTA VERAPAZ 12,276 14,872 17,935
TOTONICAPAN 13,394 15,225 17,910
EL PROGRESO 9,710 12,113 15,083
BAJA VERAPAZ 6,958 9,176 12,022
SOLOLA 6,332 7,833 9,726
TOTAL 1,080,068 1,302,272 1,558,145
Fuente: Elaboracion propia con cifras de la Base de Datos del Sistema de Registro Fiscal de Vehiculos,
SAT.
Anexo 3
PARQUE VEHICULAR DE GUATEMALA,
CLASIFICADO POR TIPO DEL COMBUSTIBLE
COMBUSTIBLE Dic-05 Dic-06 Dic-07
Gasolina 896,456 1,084,094 1,304,565
Diesel 162,010 194,535 226,932
Otro 21,601 23,643 26,648
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TOTAL

1,080,068

1,302,272

1,558,145

Fuente: Elaboracién propia con cifras de la Base de Datos del Sistema de Registro Fiscal de Vehiculos, SAT.

Anexo 4

PARQUE VEHICULAR, CLASIFICADO POR MODELO DEL VEHICULO

MODELO Dic-05 Dic-06 Dic-07

2008 - - 21,976
2007 - 31,702 122,385
2006 26,970 111,083 128,219
2005 73,673 83,293 85,080
2004 58,184 60,762 62,909
2003 42,287 45,405 48,433
2002 28,050 32,034 36,125
2001 27,773 32,229 37,130
2000 28,139 34,356 40,775
1999 36,111 39,803 48,616
1998 37,724 43,940 52,770
1997 29,834 37,987 44,186
1996 32,571 38,734 44,669
1995 43,046 50,529 58,165
1994 43,403 50,595 58,705
1993 41,376 46,417 53,008
1992 34,291 37,902 43,376
1991 31,328 34,467 39,756
1990 33,861 36,444 41,373
1989 39,072 41,661 46,677
1988 44,480 46,907 51,417
1987 48,653 51,072 56,040
1986 48,244 50,824 56,030
1985 41,299 43,516 47,530
1984 35,913 37,653 40,794
1983 22,261 23,251 24,845
1982 21,726 22,929 24,398
1981 21,396 22,517 23,732

1980 108,403 114,260 119,026
TOTAL 1,080,068 1,302,272 1,558,145

Fuente: elaboracién propia con cifras de la Base de Datos del Sistema de Registro Fiscal de Vehiculos, SAT.
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ENCUESTA PROYECTO

PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO PARA ADMINISTRACION DE CENTROS DE SERVICIO AUTOMOTRIZ

Disefiado a la medida de los requerimientos

1) Que volumen (cantidad) de vehiculos es comun ver dentro de su centro de servicio (taller)
(responder 1= minima cantidad, 2= cantidad intermedia, 3= gran cantidad)

a.
b.
c.

Modelos entre (1990 & 2000)
Modelos entre (2000 & 2004)
Modelos entre (2005 & 2008)

2) Al analizar su centro de servicio (taller) cual considera que es el mayor interés de los propietarios
de vehiculos que buscan sus servicios (responder 1=minimo interés 2=interés intermedio 3=alto

interés)

a.

b
c.
d.
e

Rapidez en la ejecucion de los trabajos
Calidad en los trabajos realizados

Bajo Precio

Alta capacidad para la solucién de problemas
Ubicacidn cercana a su trabajo / residencia

3) AQue requerimiento de especializacion considera necesario en sus recursos para atender

satisfactoriamente a su clientela, (1= nivel bajo, 2= nivel intermedio, 3 = nivel alto):

a.

b.
c.
d

Herramienta especializada

Software para diagnéstico de fallas

Conocimiento de sus mecanicos

Conocimiento de su personal staff (Jefe de taller, supervisor de mecdnicos, asesores,
receptores de vehiculos, vendedores, cajeros, secretarias, etc.)

4) Como califica el grado de dificultad de las tareas, que realizan dia a dia sus colaboradores (0= si
no aplica, 1= muy sencilla, 2= medianamente compleja, 3= sumamente complejas)

a.

@ -0 oo T

Tareas de mecdnica

Tareas de Enderezado & Pintura

Tareas de electrdnica automotriz

Tareas de suspension y tren de rodaje
Alineacion, balanceo y montaje de llantas
Aire acondicionado

Limpieza (pulido y lustrado de vehiculos)

5) Cuan importante considera la capacitacion y actualizacion continua del personal staff (Jefe de
taller, supervisor de mecanicos, asesores, receptores de vehiculos, vendedores, cajeros,
secretarias, etc.) para garantizar el éxito en las operaciones de su taller (1= poco importante , 2=
medianamente importante, 3 =muy importante)



ENCUESTA PROYECTO
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO PARA ADMINISTRACION DE CENTROS DE SERVICIO AUTOMOTRIZ
Disefiado a la medida de los requerimientos

6. Cuan importante considera la capacitacion y actualizacion continua de los técnicos mecanicos
para garantizar el éxito en las operaciones de su taller (1= poco importante , 2= medianamente
importante, 3 =muy importante)

7. Conoce alguna organizacion que ofrezca servicios de capacitacion, para su personal Staff (Jefe
de taller, supervisor de mecanicos, asesores receptores de vehiculos, vendedores, cajeros,
secretarias, etc.) (si o no) {Puede mencionar una?

8. Conoce alguna organizacion que ofrezca servicios de capacitacion, para sus técnicos
mecdanicos? (si o no) puede mencionar una

9. Como califica el empleo de tiempo y dinero en capacitacion

Como un gasto innecesario (porque su equipo de trabajo se encuentra debidamente capacitado)
Como una inversién (porque permite que su equipo de trabajo este preparado para un mercado mas
exigente

10. Estaria interesado en una evaluacion (gratuita) de su centro de servicio para hacer un
levantamiento de necesidades de capacitacion (si o no), podemos llamarle nuevamente para
concertar una cita y visitarlo (si o no)
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Cantidad de vehiculos atendidos
Modelo 1990 - 2000

100% 48”0 4400
50% 8%
O% T T -_\

BAJO VOLUMEN VOLUMEN
VOLUMEN INTERMEDIO  ALTO

Cantidad de vehiculos atendidos

Modelo 2000 - 2004
50% 40% 40%

20%
o | W .

BAJO VOLUMEN VOLUMEN
VOLUMEN INTERMEDIO ALTO

Cantidad de vehiculos atendidos
Modelo 2005 - 2008

100% 60%

50% - 24% 16%
0% . __l

BAJO VOLUMEN VOLUMEN
VOLUMEN INTERMEDIO  ALTO

Importancia que tiene para un cliente
la RAPIDEZ en la ejecucion del trabajo

0,
100% 64%

0% e .

BAJA INTERMEDIA  ALTA

Fuente: Elaborado por el autor

Importancia que tiene para un cliente
la CALIDAD en la ejecucion del trabajo
88%

100%

50%
0% 12%

0% T T
BAJA  INTERMEDIA  ALTA

Importancia que tiene para un

cliente el PRECIO
52%

60%
40%

16%
20%

0%

BAJA INTERMEDIA ALTA

32%

Fuente: Elaborado por el autor
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Cual es el requerimiento de
HERRAMIENTAS ESPECIALES en un

Cual es el requerimiento de SOFTWARE
en un centro de servicio

BAJO INTERMEDIO ALTO

centro de servicio 60% 52%
100% 60% 40% 36%
50% 5% 32% -: 20% 12%
0% T T O% - T T
BAJO INTERMEDIO ALTO BAJO INTERMEDIO ALTO
Cual es el requerimiento de Cual es el requerimiento de
CONOCIMIENTO TECNICO en un centro CONOCIMIENTO DEL PERSONAL STAFF
de servicio en un centro de servicio
100% o
b 4% 5% 100% 56%
50% 2% .: 50% 16% 28%
0% . . 0% _— _m

BAJO INTERMEDIO  ALTO

Fuente: Elaborado por el autor

Importancia que tiene para un cliente la CPACIDAD
DE SOLUCION de un centro de servicio

56%

60%
50%

40%

30%
20% 12%

10%
o |

BAJA

INTERMEDIA ALTA

Fuente: Elaborado por el autor
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Anexo 6

Comerciante Individual
Pasos para la inscripcion de Comerciante Individual en el Registro Mercantil

PASO 1 En ventanilla del Registro Mercantil se compra un formulario de solicitud de inscripcion de
comerciante y de empresa mercantil (FORMA RM-1-SCC-C-V). El valor del formulario es de
Q2.00

PASO 2 En la misma ventanilla solicitar orden de pago para cancelarlo en el Banco que indique dichal
orden. Valor del Depésito Q50.00

PASO 3 Se integra un expediente en un folder tamafio oficio con pestafia. Con los siguientes documentos:

La solicitud de inscripcion de comerciante individual completamente llena,
La orden de pago ya cancelada en el Banco, y
La cédula de vecindad original.

PASO 4 Se presenta el expediente en las ventanillas receptoras de documentos del Registro Mercantil.

PASO 5 En el departamento de Operaciones Registrales califican el expediente y proceden a inscribirlo en
el libro electrénico de comerciantes.

PASO 6 En el mismo departamento, se razona la cédula de vecindad, haciendo constar la inscripcion como
comerciante individual y anotan el nimero de registro, folio, libro, nimero de expediente y la fechal
de inscripcion.

PASO 7 La cédula de vecindad pasa al Despacho del Registrador Mercantil General de la Republica, para
sello y firma.

PASO 8 En la ventanilla de entrega de documentos entregan la cédula de vecindad debidamente

razonada, en donde consta que se es un comerciante individual.
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Requisitos de Inscripcion personas individuales y juridicas
Inscripciéon de Contribuyentes y responsables

Cadigo Tributario (art.112 num. 1 literal b, y 120)
Obligacion Formal: Inscribirse en el registro tributario unificado, aportando los datos y
documentos necesarios y comunicar las modificaciones del los mismos.
Todos los contribuyentes y responsables estdn obligados a inscribirse en la
Superintendencia Administracion Tributaria antes de iniciar actividades afectas.

* Informacion para inscripciéon como pequefio Contribuyente

Comerciante Individual

Para la Inscripcion de Comerciante Individual, el tramite establece que el interesado debera presentarse al edificio
de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, en una de las ventanillas del Departamento de Registro
Tributario Unificado (RTU) y solicitar inicialmente el Formulario de Inscripcion y actualizacion de informacién de
Contribuyentes en el Registro Tributario Unificado (SAT- No. 0014) valor Q.1.00.
Requisitos para llenar el formulario SAT- No. 0014:

Para llenar este formulario debera de usar maquina de escribir o letra de molde.

No se aceptara la presentacion del formulario con tachaduras, enmiendas o similares.

Si se trata de inscripcion, se utilizara la casilla No.2 y en el caso de ser una actualizacion utilizar la casilla
No.3, anotando en ambos casos una “X".

Escriba los datos solicitados en “Datos de identificacién para persona individual” en las casillas de la No.05 ala 16 y
en “Datos generales” en la casilla de la No.27 a la 43, en el caso de que proceda. De lo contrario escriba una linea

para anular el espacio NO utilizado del formulario SAT- No. 0014.
El Comerciante Individual tipificado como pequefio contribuyente debe tomar la decision de cual sera el Régimen de
pago del Impuesto Sobre la Renta.

Los regimenes establecidos por la Ley y vigentes son los siguientes:

Régimen de Cuota fija 5%, pagos trimestrales del 5% sobre servicios técnicos y arrendamientos con 0 sin
oficina.

Régimen de Cuota fija 5%, pagos trimestrales 5%, sobre actividades mercantiles.

Régimen de Declaracion anual, pagos trimestrales sobre servicios técnicos o profesionales y
arrendamientos, con o sin oficina.

Régimen de Declaracion anual, pagos trimestrales sobre actividades mercantiles.

Contribuyente Normal sobre servicios técnicos o profesionales y arrendamientos, con o sin oficina.
Contribuyente Normal sobre actividades mercantiles.

Los requisitos de Inscripcidn para los contribuyentes tipificados dentro de estos regimenes son:

Formulario de Inscripcion SAT-14

Original o fotocopia legalizada y fotocopia simple de la cédula de vecindad o pasaporte si fuera extranjero.
Certificacion de calidad de residente en el pais, extendida por la direccién General de Migracién, en caso de
ser extranjero.

Constancia de colegiado activo (profesionales liberales) queda en poder de la Oficina o Agencia Tributaria.

El Formulario SAT-0014 debera acompafiarse de los formularios siguientes:

Solicitud de Habilitacion de Libros, formulario SAT-0052
Solicitud para autorizacion de Impresién y Uso de Documentos y Formularios, formulario SAT-0042


http://www.infomipyme.com/Docs/GT/Offline/Registro/pequeno_contribuyente.html�
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Instituto Guatemalteco De Seguridad Social IGSS

El 30 de Octubre de 1946, el Congreso de la Republica de Guatemala, emite el Decreto nimero 295, "LA LEY
ORGANICA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL". Se crea asi "Una Institucion auténoma,
de derecho publico de personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones,
cuya finalidad es aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala, un Régimen Nacional, Unitario y Obligatorio de
Seguridad Social, de conformidad con el sistema de proteccién minima" (Céap. 1°, Art. 1°).

Se crea asi un Régimen Nacional, Unitario y Obligatorio. Esto significa que debe cubrir todo el territorio de la
Republica, debe ser Unico para evitar la duplicacidon de esfuerzos y de cargas tributarias; los patronos y trabajadores
de acuerdo con la Ley, deben de estar inscritos como contribuyentes, no pueden evadir esta obligacion, pues ello
significaria incurrir en la falta de prevision social.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, promulgada el 31 de Mayo de 1985, dice en el articulo 100:
"Seguridad Social. El Estado reconoce y garantiza el derecho de la seguridad social para beneficio de los habitantes
de la Nacion".

¢Donde se puede inscribir un Patrono?

El patrono o su representante, deberan acudir a la Seccion de Inscripciones en la Division de Registro de Patronos y
Trabajadores, en el 20 nivel del Edificio Central en la Ciudad de Guatemala, o bien en las Cajas o Delegaciones
Departamentales que les corresponda (Delegaciones).

Se les entregara un formulario DRTP-001 el cual debera ser debidamente lleno.

Pasos para Inscripcién General al IGSS

Comerciante Individual o Persona Individual
Una persona como Patrono y/o Contrato de Negocios en participacion:

a. Fotocopia de Cédula de Vecindad (completa) si es guatemalteco y Fotocopia del pasaporte (completo) si es
extranjero.
b. Fotocopia de Constancia del Nimero de Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Mas de una persona como Patrono y/o Contrato de Negocios en participacion:

Fotocopia de Cédula de Vecindad completa del Gestor.

Si es extranjero, fotocopia del pasaporte.

Fotocopia de Patente de Comercio (si es empresa)

Fotocopia de Cédula de Vecindad completa de Copropietarios.

Si son extranjeros, fotocopia de pasaporte.

Fotocopia de la constancia del Nimero de Identificacion Tributaria — NIT.

Empresa Individual
Empresas ubicadas en el Departamento de Guatemala

Al emplear los servicios de 3 trabajadores el patrono esta obligado a inscribir su empresa en el Régimen de
Seguridad Social, debiendo descontar la cuota laboral correspondiente a sus empleados posterior a la inscripcion.

Unicamente las empresas de transporte terrestre, quedan obligadas a inscribir la Empresa en el Régimen de
Seguridad Social, cuando ocupen 1 6 2 trabajadores.


http://www.infomipyme.com/Docs/GT/Offline/Registro/inscripigss.html�

101

Empresas ubicadas en el resto de Departamentos de la Reptblica de Guatemala:

Al emplear los servicios de 5 trabajadores el patrono esta obligado a inscribir su empresa en el Régimen de
Seguridad Social, debiendo descontar la cuota laboral correspondiente a sus empleados posterior a la inscripcion. 3
trabajadores a partir del 15 de marzo 2003

Sociedades Mercantiles o Personas Juridicas

Todas las Sociedades Mercantiles deberan presentar obligatoriamente para su inscripcion una fotocopia de Patente
de la Comercio de Empresa.

Sociedades Mercantiles

Empresas ubicadas en el Departamento de Guatemala:

Al emplear los servicios de 3 trabajadores el patrono esta obligado a inscribir su empresa en el Régimen de
Seguridad Social, debiendo descontar la cuota laboral correspondiente a sus empleados posteriores a la inscripcion.

Unicamente las empresas de transporte terrestre, cuando ocupen 1 6 2 trabajadores.

Empresas ubicadas en el resto de Departamentos de la Republica de
Guatemala:

Al emplear los servicios de 5 trabajadores el patrono estd obligado a inscribir su empresa en el Régimen de
Seguridad Social, debiendo descontar la cuota laboral correspondiente a sus empleados posteriores a la inscripcion.
3 trabajadores a partir del 15 de marzo 2005

Documentacion relacionada con el patrono:

1. Fotocopia de la Patente de Comercio de Sociedad.

2. Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucién de Sociedad, en caso de modificarse la escritura citada,
en sus clausulas relacionadas con la razén social o comercial, y del capital, cuando éste se amplie con
capital no dinerario, que constituya una empresa, adjuntarse fotocopia de la escritura publica respectiva.

3. Fotocopia del Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal, con anotacién de inscripcion en el
Registro Mercantil.

4. Fotocopia De Cédula de Vecindad (completa) del Representante Legal. Si es extranjero debera adjuntar
fotocopia del pasaporte (completo).

5. Fotocopia de Constancia del NIT.

De acuerdo al tipo de Empresa, es necesaria la siguiente documentacion:

Agricolas (Fincas o Haciendas): Fotocopia de la Escritura Publica de propiedad y la Certificacion de
Inscripcion del Inmueble en el Registro General de la Propiedad.

Arrendadas: Fotocopia del contrato de arrendamiento.

Construccion de Obras: Fotocopia del contrato cerrado de construccion, y de la Licencia Municipal cuando
ésta proceda. Si la construccién es obra publica, presentar fotocopia del contrato suscrito con el Estado,
sus entidades o municipalidades.

Transporte Terrestre: Fotocopia Legalizada de tarjetas de circulaciéon de los vehiculos, los cuales deben
pertenecer al Patrono que solicita la inscripcion.

Colegios: Fotocopia de la resolucion del Ministerio de Educacidn autorizando su funcionamiento, en la cual
conste la propiedad del mismo. Fotocopia de la Patente de Comercio.

Prestacién de servicios de personal: Fotocopia del contrato respectivo.

Oficinas de Profesionales (Contables, bufetes de abogados, clinicas médicas, psicolégicas, dentales,
etc.): Fotocopia del documento que las identifique con un nombre determinado.
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Fundaciones, Asociaciones, Federaciones, Cooperativas, Gremiales, Coordinadoreas, Consorcios, etc.:

Fotocopia de Escritura Publica o documento equivalente que les da vida juridica;

Fotocopia de los estatutos.

Fotocopia del nombramiento del Representante Legal, con anotacién de su registro o reconocimiento.
Fotocopia de Cédula de Vecindad completa del Representante Legal. Pasaporte si es extranjero.
Fotocopia de la constancia del Nimero de Identificaciéon Tributaria — NIT

Organizaciones No Gubernamentales (ONG’s)

Fotocopia del documento oficial por medio del cual el Gobierno de Guatemala le reconoce y la autoriza para
su funcionamiento

Fotocopia del nombramiento del Representante Legal;

Fotocopia de Cédula de Vecindad completa del Representante Legal. Pasaporte si es extranjero;

Fotocopia de la constancia del NUmero de Identificacion Tributaria — NIT.

Entidades Religiosas:

Fotocopia del documento por el cual el Gobierno de Guatemala le otorga su reconocimiento;
Fotocopia del nombramiento del Representante Legal;

Fotocopia de Cédula de Vecindad completa del Representante Legal. Pasaporte si es extranjero;
Fotocopia de la constancia del Numero de Identificacion Tributaria — NIT.

Regimenes de Propiedad Horizontal (condominios):

Fotocopia de la Escritura Publica de Constitucion del Régimen de Propiedad Horizontal;
Fotocopia de los estatutos del edificio constituido en condominio;

Fotocopia del nombramiento del Administrador del condominio

Fotocopia de Cédula de Vecindad completa del Administrador. Pasaporte si es extranjero
Fotocopia de la constancia del Numero de Identificacion Tributaria — NIT.

Para mas informacion puede Visitar: www.igssgt.org

IRTRA

Institucién lider en Latinoamérica, dedicada a proveer recreacion y diversion.
Con 6 Parques para recreacion de la familia en distintas partes de la republica:

Parque Recreativo Amatitlan, kilémetro 28 de la carretera de circunvalacion al lago de Amatitlan

Parque Recreativo Agua Caliente, en el kilbmetro 29 de la carretera al Atlantico.

Parque Recreativo Urbano Petapa, en la ciudad capital, Avenida Petapa y 43 calle de la zona 12.

Parque Acuético Xocomil, en Retalhuleu, Kilometro 180.5 de la carretera que por la costa sur va hacia
Quetzaltenango.

Parque Vacacional "Hostales del IRTRA" en Retalhuleu, Kildmetro 180.5 de la carretera que por la costa
sur va hacia Quetzaltenango.

Parque de Diversiones Xetulul en Retalhuleu, Kilbmetro 180.5 de la carretera que por la costa sur va
hacia Quetzaltenango.

El IRTRA fue creado por el Decreto No. 1528 del Congreso de la Republica para brindar recreacién a los
trabajadores de la empresa privada y sus familias; esta organizada, operada y financiada en su totalidad por las
empresas de la iniciativa privada de Guatemala.


http://www.igssgt.org/�
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Horario de atencién al publico: Lunes a Viernes de 8:00 a 17:00 hrs.
Afiliaciones e Informacién General

Todos los trabajadores de las empresas privadas que estén afiliadas al IRTRA pueden utilizar los parques del
IRTRA.

Las empresas inscritas en el régimen de seguridad social, pueden afiliarse al IRTRA y obtener los carnets de
afiliacion que permitiran a sus empleados gozar de las instalaciones de cada uno de los parques sin costo alguno y
gozar de una recreacion sana en familia, lo que permite un mejor desempenio laboral de los empleados.

Al pagar las cuotas del IGSS la empresa tiene derecho a afiliarse al IRTRA (ver actividades econdémicas en pagina
web www.irtra.org.gt ).

El departamento de Recursos Humanos o la persona designada para el tramite por parte de la empresa debera
efectuar los tramites respectivos para solicitud del carnet de afiliacion, dependiendo del tipo de carnet que proceda.

Si algunos empleados ya cuentan con carnet puede solicitarse la renovacion de la vigencia o en caso de pérdida de
la tarjeta se debera proceder con el tramite de reposicion. (Verificar la duracion del carnet).

Los invitados de afiliados al IRTRA pueden disfrutar de todos los parques mediante el pago respectivo.
Mas informacion

Quienes pueden afiliarse al IRTRA

Tipos de carnet que existen y duracién del carnet

Solicitud de carnet de afiliacién



http://www.irtra.org.gt/�
http://www.irtra.org.gt/afiliaciones1.htm�
http://www.irtra.org.gt/carnets.htm�
http://www.irtra.org.gt/solicitudcarnets.htm�
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