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_MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

1\/ PRESENTACION

El presente Manual fue elaborado con el principal proposito de definir la
estructura organizacional, las relaciones, responsabilidades y funciones de cada area
de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE, conforme a Principios y Normas de

Organizacion generalmente aceptadas en la Region.

Contiene los objetivos, la estructura organica y funciones de cada cargo o

puesto, con el fin de lograr la adecuada conduccion y delegacion de autoridad.

Busca organizar y ordenar adecuadamente cada una de las areas que forman
parte de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE y que el personal de los distintos niveles,
conozcan ampliamente los objetivos de la Empresa y el funcionamiento de la Estructura
Organizacional, a fin de hacer mas eficaz y eficiente su tarea.

De igual forma, intenta ser un instrumento de consulta, de interés general, con
miras al logro de la rentabilidad y competitividad requeridas en el sector de los servicios
prestados; con el correspondiente grado de flexibilidad que permite realizar las
correcciones originadas por los cambios que surjan de las necesidades propias de toda
empresa del sector, y con una revision técnica permanente para mantener su utilidad a

través del tiempo.

2. OBJETIVOS

a) Definir la estructura organizacional y agrupar las funciones y responsabilidades de cada
unidad administrativa y productiva de mandos superiores, medios, de apoyo y de
servicios de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

b) Servir como guia para las acciones y funciones concretas que determina el ambito de
competencia de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

c) Delimitar el grado de responsabilidad y competencia de cada cargo para evitar la

duplicidad de funciones, que repercutan en la sub-utilizacion y uso irracional de

recursos.
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3. MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE, es una empresa que combina

personal altamente cualificado con la aplicacion de las mas modernas
tecnologias en la realizacion de salvamento y buceo, asi como el desarrollo de

tareas de buceo profesional y cientifico.

El rapido desarrollo tecnolégico y la aplicacion de nuevas tecnologias en los procesos
industriales, obra civil, construccion naval, obras hidraulicas, navegacion fluvial -
maritima y estudios cientificos exige el maximo nivel de formacion de los técnicos
implicados en su desarrollo.

Nuestra labor es proyectar y desarrollar el trabajo en entornos subacuéticos que
requieran un servicio adecuado con equipos especiales.

Cuenta actualmente con méas de 07 personas, que conforman su plantilla estable y da
trabajo a otro niumero importante de personas de manera tercerizada.

Si bien es cierto que no posee muchos afios en el mercado tiene escrita la mision,

vision la organizacion y se ha constituido en un ejemplo para sus pares.
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3.1. ANALISIS FODA

. MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

AMBIENTE
INTERNO

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Alta participacién en el mercado.
Calidad y experiencia de recursos
humanos.

Salarios por encima del mercado
laboral

Tecnologias de Informacion vy
Comunicacién de vanguardia
Infraestructura propia.

Marca reconocida por la calidad de
sus productos.

Alta planificacion de las actividades
administrativas.

Distribucion adecuada de funciones

y cargos.

Empresa con pocos afios en el

mercado.

AMBIENTE
EXTERNO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Apertura a nuevos mercados.
Capacidad de ampliar productos y

Servicios.

Falta de seguridad fisica y juridica
en el pais.

Competencia desleal.
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3.2. SISTEMAS Y PRACTICAS DE GESTION

Cuenta con un plantel de profesionales calificados, los funcionarios poseen baja
rotacion. La estructura se encuentra altamente centralizada en el area de servicios, se
encuentran estructuralmente definidas otras areas administrativas.

En cuanto a la toma de decisiones se puede mencionar la existencia de politicas
especificas al respecto, debido a tipo de actividades a ser realizadas y que requieren
un alto grado de especializacion en el servicio prestado.

La Coordinacién de las actividades en el campo se realiza conforme a protocolo
de trabajos pre establecidos y cuenta con un presupuesto de gastos administrativos.

Se cuenta con un sistema de comunicacion y un soporte tecnoldgico actualizado,
con la implementacién de un sistema de informacién organizacional que permita el uso

del mismo en todos los sectores.
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3.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

J
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| P | |
Administracién
Operaciones y Contabilidad Marketing
N
| |
) Mantenimiento y Servicios Desarrollo y
Asistente Buceo S
Compras Generales Capacitacion
| < |
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Buzo Buzo
N J
( N
Supervisor Buzo Supervisor Buzo
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.MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

DESCRIPCION DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Presidencia

Finalidad

La Presidencia tiene por finalidad ejercer la representacion legal de la empresa y definir

las politicas financieras y los planes estratégicos de comercializacién y produccion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DIRECTORIO DE

Denominacion del cargo: PRESIDENTE

Relacién superior: ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

Relacion horizontal: SOCIOS DEL DIRECTORIO

— GERENTE
Relacion inferior: —  ENCARGADOS DE LAS DISTINTAS AREAS
— DEMAS EMPLEADOS DE LA EMPRESA

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES GENERALES:

Ejercer la representacion legal de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

Definir los objetivos, politicas y estrategias a ser aplicadas en el desarrollo de las actividades de los
distintos sectores de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

Planificar, las actividades estratégicas a ser realizadas, de acuerdo con los objetivos, politicas,

estrategias y los recursos disponibles.

Participar, conjuntamente con todos los sectores, en la elaboraciéon del Presupuesto General de

Ingresos y Gastos.

Planificar y programar, conjuntamente con los otros departamentos, las actividades a ser realizadas,

conforme a los objetivos y politicas establecidas y los recursos disponibles.

Dirigir, coordinar,

ontrolar, evaluar y orientar los gabajos especificos d/e_.qzagla \érea, conforme a las

politicas, no
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V; Mantener comunicacién constante y coordinar con los demas sectores las actividades, a efectos de
' lograr un funcionamiento efectivo y armonizado.
8 Realizar reuniones con todos los sectores con el fin de interiorizarse de las actividades, realizar el
' seguimiento y motivar a los mismos.
9. | Contratar servicios técnicos y de asesoramiento que sean necesarios
10 Resolver dentro de sus atribuciones las cuestiones que se presenten para su estudio, analisis y
" | consideracion.
11. | Demas atribuciones establecidas en el Estatuto de la Empresa.
TAREAS RELACIONADAS A LA GERENCIA
12 Elaborar, conjuntamente con el Gerente y los Jefes el Plan General de Comercializacion a ser
' implementado, de acuerdo a las politicas definidas por el Directorio.
13 Desarrollar, conjuntamente con el Gerente y los Jefes, las politicas, los planes y estrategias de
' produccion, tendientes al logro de las metas establecidas.
" Mantener contacto con el Gerente y los Jefes de Departamentos, de manera a realizar el
" | seguimiento al trabajo.
15. | Firmar cheques segun las érdenes de pago remitidas por la Gerencia.
16 Apoyar a todo el personal, a fin de evacuar las consultas, analizar situaciones y/o sugerencias

conforme a las politicas y planes estratégicos a ser implementados.
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5 .2. Gerencia

Finalidad

La Gerencia tiene como finalidad Planificar, Dirigir, Controlar y Evaluar los procesos
administrativos, financieros y de produccion de la empresa, conforme a las politicas, planes
financieros, de comercializacion de la empresa y a las directivas emitidas por el Presidente del
Directorio, que garanticen el correcto y eficaz funcionamiento de MONTEVIDEO DIVING &
SALVAGE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: GERENCIA

Denominacion del Cargo GERENTE
Relacién Superior PRESIDENTE, ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
Relacién Horizontal NINGUNO

Relacion Inferior -

TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA

TAREAS GENERALES

Coordina con el Presidente del Directorio y Encargados de Sectores
de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE la planificacion de los| Anualmente y en cada
objetivos, politicas y estrategias a ser aplicadas en el desarrollo de | caso

las actividades de los distintos sectores.

Planificar, las actividades a ser realizadas, de acuerdo a los
2. | objetivos, politicas, estrategias y a los recursos disponibles, de los | Anualmente
diferentes sectores.

Mantener informado al Presidente de todos los asuntos relacionados
con la marcha de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE, asi como de
3. ) ) ) Permanentemente
las operaciones que haya aprobado directamente la Gerencia y que

deben ser de conocimiento de este.

Coordinar, controlar y verificar la elaboracion del Presupuesto de
4. Anualmente
Ingresos y Egresos.

Planificar, dirigir, coordinar y programar, conjuntamente con los

5. |demas sectores,

s actividades a ser realizadgs, conforme a los| Anualmente

)

objetivos y p
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%
. Establecer procesos de gestion para las distintas tareas a ser
6. | desarrolladas en los sectores de MONTEVIDEO DIVING &| Periédicamente
SALVAGE, controlando su ejecucién y eficacia.
Supervisar todos los trabajos realizados tomando conocimiento de
7. |las dificultades gue se presentan y realizando las correcciones | Permanentemente
necesarias y pertinentes en cada caso.
Mantener comunicacién constante y coordinar las actividades,
8. | prestando la colaboracion necesaria a efectos de lograr el| Permanentemente
funcionamiento armonizado.
9 Resolver dentro de sus atribuciones las cuestiones que se £ .
: n los casos requeridos
presenten para su estudio, analisis y consideracion.
10.| Realizar otras actividades compatibles con sus funciones En cada caso
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TAREAS RELACIONADAS A LOS ESTABLECIMIENTOS

Elaborar, conjuntamente con los Encargados de los Establecimientos

el Plan General de Produccién y Comercializacion a ser

Plaza Independencia 848 Of1904 C.P. 11100

Email: ops@mds.uy
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11. Anualmente
implementado, de acuerdo con las politicas establecidas por el
Presidente del Directorio.
Elaborar, conjuntamente con los Encargados de los Establecimientos
12. la propuesta de proyecciéon de crecimiento de venta de servicios a A
nualmente
ser presentado al Presidente del Directorio para el ejercicio
siguiente.
Planificar, dirigir y coordinar los procedimientos operativos
13. conjuntamente con los Encargados a fin de asegurar la utilizacién En los casos
racional de recursos y el cumplimiento de las normas cuantitativas | requeridos
de servicios.
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5. Secretaria

Denominacién del Cargo SECRETARIA

Relaciéon Superior
— GERENTE

— PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

Relacién Horizontal NINGUNA

Relacion Inferior CHOFER

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

FRECUENCIA

Ejecutar los servicios auxiliares de apoyo a la Presidencia y a la
Gerencia de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

Diariamente

Elaborar y controlar la agenda del Presidente y del Gerente,
organizando y actualizando las actividades conforme a las

directivas recibidas.

En cada caso

Recibir, registrar y entregar todos los documentos, expedientes,
correspondencia, telegramas, correos electrénicos, clasificarlos y

providenciarlos por destinatarios.

Diariamente

Recibir, atender y orientar correcta y adecuadamente a las

personas que asistan a entrevistarse con el Presidente o el Gerente.

Diariamente

Atender de manera cordial las llamadas telefénicas,

identificAandose correctamente.

Diariamente

Recibir y realizar llamadas telefonicas ademas de enviar y recibir
todo tipo de documentacién impresa, electronica o por otros

medios, segun las necesidades de la Presidencia o la Gerencia.

Diariamente

Redactar y procesar informes, notas, circulares, memorandos y

cualquier otro documento escrito ordenado por el Superior.

Diariamente

Recibir, registrar y distribuir los documentos, correspondencias,
telegramas, fax, periddicos, revistas y otros dirigidos al &rea;

clasificarlos por orden de prioridad, para su presentacion al Superior.

Diariamente

Realizar las actividades que correspondan para que todas las

documentaciones recibidas en Secretaria sean tramitadas en el dia.

Diariamente

10.

Transcribir las actas de asamblea en el libro de actas.

Anualmente

11.

Llevar un registro y archivo de los documentos recibidos,

enviados y de las actas y acuerdos aprobados y firmados.

Periédicamente
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Preparar las reuniones, atendiendo todos los aspectos del local,
cafeteria. Realizando siempre invitaciones por escrito, confirmando

asistencia previa, asi como un listado de invitados confirmados.

En cada caso

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la

compra, pedido y provision de las demas areas.

13. Periddicamente
Empresa.
Trabajar coordinadamente con los otros sectores apoyando en los o
14. ) o Periddicamente
aspectos que se relacionen con sus actividades.
Realizar el manejo del stock de tiles de oficina y la solicitud de
15. Mensualmente

16. Realizar otras actividades compatibles con sus funciones

En cada caso

Plaza Independencia 848 Of1904 C.P. 11100
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e, Departamento de Administracion Y Contabilidad

Finalidad

La finalidad del Area de Administracion y Finanzas Contabilidad es dirigir, controlar y

evaluar los procesos econdémicos, financieros y administrativos de la empresa, asi como el

controlar los recursos y de las actividades econdémico-financieras de MONTEVIDEO DIVING &
SALVAGE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: GERENCIA

Denominacion del Cargo Departamento de Administracion y Finanzas Contabilidad

Relacién Superior Gerencia

Relacion Horizontal

Departamento Operaciones , Marketing

Mantenimiento y Compras
Relacién Inferior Servicios Generales
Desarrollo y Capacitacion

costos y patrimonial de la empresa.

o TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA
TAREAS GENERALES
Definir con el Gerente los lineamientos a seguir para la programacién
1 y elaboracién del Presupuesto Anual de MONTEVIDEO DIVING & | Anualmente
SALVAGE, conforme a la politica definida por el Directorio.
) Planificar y programar, las actividades a ser realizadas, conforme a | Anualmente y conforme a
' las politicas establecidas y a los recursos disponibles. las necesidades
Disefiar, programar y dirigir los sistemas y procedimientos contables,
3. o ) ) Permanentemente
administrativos y operativos de la empresa.
Mantener comunicacién constante y coordinar con los demés|
4. o o . Diariamente
sectores de la Empresa las actividades y objetivos estratégicos.
Planificar la adquisicion de bienes y servicios conforme al o
5. Periddicamente
presupuesto de la empresa
6 Realizar el seguimiento de la contabilidad de gestion, financiera, de

Peri6dicamente

Plaza Independencia 848 Of1904
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Elaborar Informe de cierre de ejercicio de los diferentes servicios de

la Empresa.

Anualmente

©

Salvaguardar el manejo de flujo de fondos y mantener el equilibrio
financiero de la Empresa.

Anualmente

©

Custodiar el Patrimonio de la Empresa, a través del control adecuado
y oportuno de las transacciones que afectan al activo y pasivo,
conforme a las exigencias legales y a los principios de Contabilidad

Generalmente aceptados.

Permanentemente

Asegurar que a través de las informaciones surgidas de los Estados
Contables y Financieros puedan realizarse la toma de acciones

correctivas.

En cada caso

Plaza Independencia 848 Of1904 C.P. 11100 \ &
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6.1. Contador

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: CONTABILIDAD

Denominacion del Cargo CONTADOR

Relaciéon Superior GERENTE

Relacion Horizontal

Relacion Inferior DEMAS AUXILIARES DE LA EMPRESA

TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA

Elaborar y realizar el seguimiento de presupuesto financiero de la
1. Mensualmente
empresa.

Elaborar el Cuadro de Vencimientos de Compromisos Financieros
2. Mensualmente
de la Empresa con terceros.

Recopilar y codificar informacion financiera suministrada por las o
3. ) . Diariamente
diferentes unidades.

Elaborar el flujo de caja teniendo en cuenta la ejecucion .
4, _ Periddicamente
presupuestaria.

Establecer con el Contador los sistemas de registros principales y
5. auxiliares de modo a disponer de datos e informaciones contables | Periédicamente

y financieras correctamente ordenados y clasificados

Analizar y controlar las imputaciones de las categorias de gastos .
6. Periédicamente
de la empresa.

7. Elaborar cuadros, graficos y proyecciones de tipo financiero. En cada caso
8. Llevar el registro y control de la disponibilidad presupuestaria. Diariamente
9. Elaborar comprobantes de pago por diversos conceptos. En cada caso

Elaborar nota de pedido de provisiones, combustible y otros, previa
10. |autorizacion del Administrador de las estancias y realizar el| Mensualmente

seguimiento correspondiente

Elaborar nota de crédito, pago a contratistas, adelantos, pago de
11. . ) En cada caso
servicios e impuestos.

Elaborar de planilla de pago a los proveedores, conforme a las
12. _ ) ) N Mensualmente
documentaciones respaldatorias previamente verifigadas. =

Plaza Independencia 848 Of1904 C.P. 11100
Email: ops@mds.uy 099 917767 - 095 571005 - 097 073668
Web: www.mds.uy


mailto:ops@mds.uy

. MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

Controlar y elaborar la planilla de pago por los trabajos de los
contratistas.

Mensualmente

14. | Realizar el arqueo, revision y control de las rendiciones de caja chica.

Mensualmente

15. | Proveer informes y comprobantes para la auditoria fiscal.

En cada caso

16. | Mantener el archivo actualizado de las planillas e informes.

Permanentemente

17. | Realizar otras actividades compatibles con sus funciones.

En cada caso

Plaza Independencia 848 Of1904 C.P. 11100
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A

TNG 2. Compras y Suministros

Finalidad

Adquirir y proporcionar en forma oportuna y adecuada los bienes, servicios e insumos
necesarios para el desarrollo de las actividades de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: COMPRAS

Denominacion del Cargo ENCARGADO DE COMPRAS
Relacion Superior JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
CONTADOR Y ENCARGADOS DE LAS DEMAS
Relacion Horizontal DEPENDENCIAS DEL AREA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Relacién Inferior NINGUNA
TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA

Participar con el Jefe del Dpto. de Administracion y Contabilidad
1. en la elaboracion del Plan Anual de Compras de MONTEVIDEO | Anualmente
DIVING & SALVAGE.

Realizar la Planificacién de Compras conforme al Plan Anual de
2. Compras y a los pedidos de bienes, servicios e insumos de las| Mensualmente
dependencias de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE.

Recepcionar y procesar las solicitudes de Compra o de Servicios | Semanalmente y en cada
de las dependencias de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE. caso

Buscar los presupuestos, seleccionar el (o los) proveedor(es) y
N o L y Semanalmente y en cada
4. remitir la Orden de Compra o de Servicio al Jefe de Administracion
caso
para su aprobacion.

Realizar el pedido y controlar la recepcién de la compra o servicio, | Semanalmente y en cada

de conformidad con la dependencia o area solicitante. caso

Elaborar la planilla de informe de Compras y Servicios para su
6. o o ) N Mensualmente
remision al Jefe del Dpto. de Administracion y Contabilidad.

Mantener actualizado el Plan de Compras y el archivo de las
7. documentaciones respaldatorias de las Compras y Servicios | Mensualmente

realizados.

Plaza Independencia 848 Of1904 C.P. 11100
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Elaborar la comunicacion de informe de actividades y elevarla al
o y . Semanalmente
Jefe del Dpto. de Administracion y Finanzas.

Realizar el seguimiento de ordenar el archivo de trabajos o
Diariamente

©

realizados.

10. | Realizar otras actividades compatibles con sus funciones En cada caso
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" ¥6.3. Personal y Servicios Generales

, .MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

Finalidad

Realizar la administracion de la plantilla y del legajo del personal; asi como de los
servicios generales de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: PERSONAL Y SERVICIOS GENERALES

Denominacion del Cargo MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y

Relacién Superior
FINANZAS

. ) Servicios Generales
Relacion Horizontal o
Desarrollo y capacitacion

Relacién Inferior - Chofer

TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA

Planificar conjuntamente con el Jefe de Administracion y
Finanzas, las actividades a ser realizadas en el sector a su cargo,
1. o » ) Anualmente
de acuerdo con los objetivos y politicas establecidas y a los

recursos disponibles.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que
afectan la contratacion de personal, ya sea en relacion de
2. dependencia o bajo contrato temporal, en lo que hace a Periédicamente
remuneracion, horarios de trabajo, jubilacién, maternidad, despido,

preaviso, accidentes de trabajos y otros

3. Elaborar y controlar la planilla de pago de salarios al personal Mensualmente
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) 4. Operaciones

, .MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

Finalidad

Realizar la administracién de la plantilla del area de operaciones salvamento y buceo;
asi como la “planificacion de los de los trabajos de MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR:
Denominacion del cargo: Encargado de Operaciones
Relacién superior: Gerente

) ) Administracion y Contabilidad
Relacion horizontal: )
Marketing

- GERENTE
Relacién inferior: — ENCARGADOS DE LAS DISTINTAS AREAS
- DEMAS EMPLEADOS DE LA EMPRESA

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

El Encargado de Operaciones tiene la autoridad final sobre el

Programa de Buceo y sus actividades relacionadas.

Establece criterios de adiestramiento para los buzos y los buzos

encargados del buceo.

Establece criterios para la selecciébn y uso del equipo y

recomendar equipos o técnicas nuevas.

La administracion de la norma del Programa de Buceo recae sobre

la Junta bajo la autoridad delegada del Administrador.

Establecer criterios para la inspecciéon y mantenimiento del equipo

de buceo

Actuar como un cuerpo indagatorio, cuando sea necesario, para
analizar problemas encontrados durante los buceos que operen
bajo el Programa de Buceo, sus normas Yy requisitos y los

procedimientos de buceo establecidos.

Plaza Independencia 848 Of1904 C.P. 11100
Email: ops@mds.uy 099 917767 - 095 571005 - 097 073668
Web: www.mds.uy


mailto:ops@mds.uy

I8
'_T"\
J

‘ .MONTEVIDEO DIVING & SALVAGE

La Junta de Buceo debe repasar y revisar, cuando asi lo estime
conveniente, las operaciones de buceo. Certificar y revisar la
profundidad a la cual un buzo ha sido adiestrado y revisar las
recomendaciones del supervisor de buceo para otorgar o revocar
la certificacion de buzo.

Actuar como un cuerpo investigativo para indagar la naturaleza y

8. causa de todos los accidentes de buceo y todo informe de
violacién del Manual de Buceo.

Reunirse cada mes para revisar las actividades de buceo y, en

9 otras ocasiones, si asi lo solicita el Administrador o cualquier

miembro de la Junta de Buceo, llevar y distribuir actas de todas las

reuniones.
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