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b. RESUMEN

La Administracion de Recursos Humanos es una de las areas mas
afectadas por los recientes cambios que acontecen el mundo moderno. Las
empresas se dieron cuenta de que las personas son el elemento central de
Su sistema nervioso porque introducen la inteligencia en los negocios y la
racionalidad en las decisiones. Tratar a las personas como recursos
organizacionales es desperdiciar el talento y la mente productiva. Por tanto
para proporcionar esta nueva visién de las personas, hoy se habla de la

Gestion del Talento humano y no de recursos humano.

Para el presente trabajo de investigacion he escogido como tema:
“PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE
PUESTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LA
DISTRIBUIDORA CALVA &CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA”, debido que
es una parte muy importante dentro de las organizaciones ya que los
individuos son las que ponen las chispas, conocimientos, experiencias e
iniciativa para dar cumplimiento a los objetivos de la empresa. Ademas las
personas deben estar totalmente capacitadas y motivadas para el
desemperio de sus funciones, para ser eficientes, eficaces y competitivos en

el campo laboral con las exigencias de la globalizacion.

Para el desarrollo del presente trabajo investigativo se aplicé la entrevista al
Gerente y 22 encuestas a los trabajadores que laboran en la Distribuidora
Calva & Calva de la ciudad de Loja, el mismo que sirvié para realizar el
diagnostico situacional y al mismo tiempo para detectar los multiples
problemas que se estd suscitandose a lo interno y externo de la
organizacion; ademas servird para elaborar la misién, vision y estructura de
la organizacion. De igual manera se disefiaron tres tipos de organigramas:
estructural, funcional y posicional los mismos que permitieron conocer los
niveles jerarquicos, funciones, sueldos y el nombre de la persona que ocupa

el cargo. Ademas se hizo constar los manuales administrativos como:



funcional el mismo que permite identificar el nivel jerarquico, el cédigo,
naturaleza de trabajo, funciones, caracteristicas de la clase y requisitos
personales; cabe indicar que este objetivo no se hizo constar el manual de
bienvenida debido a que estéa en la etapa de admisién del personal en lo que

respecta a la induccién.

De igual forma elaboré el Reglamento de Admisibn de Empleo para la
Distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja, debido a que la
distribuidora no aplica este proceso, en el reclutamiento deberian realizar los
dos medios tanto el interno como externo con la finalidad de que existan
ascensos y al mismo tiempo entre personas de afuera pero que aporte para
el desarrollo y crecimiento de la empresa, ademas en la investigacion se
hace constar como se deberia aplicar el reclutamiento externo el cual se lo
propuso a través de anuncios en el diario la hora, y el interno a traves de
una convocatoriael cual se debera exhibir en las estafetas que seran
colocadas en un lugar estratégico en la Distribuidora Calva & Calva. En la
seleccion se sugiere el siguiente proceso: solicitud de empleo, hoja de vida,
hoja de solicitud, entrevista, las pruebas cognoscitiva y psicologica, la
certificacion de antecedentes penales, por ultimo el certificado médico. En el
proceso de la contratacion se realizO a través de un contrato de trabajo
indefinido, el mismo que tiene un plazo de 360 dias. En lo que se refiere a la
induccion se elabord el manual de bienvenida el mismo que permitira dar a
conocer a las personas que recién entran a laborar dentro de la organizaciéon
y consta de: carta de bienvenida, la historia de la distribuidora, la misién,
vision, objetivos y valores de la empresa, horarios y dias de pagos, los
articulos que ofrecen, las politicas del personal, ubicacién de la misma, y por
altimo un reglamento interno de trabajo. Seguidamente propongo un plan de
capacitacion con el fin de que los empleados adquieran conocimientos
tedricos y practicos para que puedan desempefarse de una mejor manera,

personal y profesionalmente.



En lo que se refiere a la valuacion de puestos de acuerdo al método de
puntos se detectd que 4 cargos estdn siendo injustamente remunerados y
en cambio los 5 estan siendo pagados por encima de lo normal, por lo cual
se recomienda mantener una equidad de pago a todo el personal bajo los
parametros de educacion lo cual el 99% del personal que laboran tienen
nivel superior, la experiencia poseen el 90% de 3 afios a mas, en cuanto a la
iniciativa el 80% resuelven problemas de su trabajo, en lo que se refiere ala
responsabilidad el 80% responde por su trabajo y un 60% se responsabilizan
de $2000 dolares americanos en caso de que ocurriera algun desperfectos
con el equipo de trabajo, en lo que respecta al esfuerzo la mayoria que
laboran en la distribuidora lo realizan el fisico y mental, en cuanto a los

riesgos el 89% estan sujetos a sufrir accidentes laborales.

Por ultimo elaboré las conclusiones y recomendaciones con la finalidad de
sugerir a los Directivos para que tomen las decisiones mas idéneas y las
ponga en practica para el desarrollo y crecimiento de la distribuidora Calva
& Calva.



ABSTRACT

Human Resource Management is one of the areas most affected by the
recent changes taking place the modern world. Companies realized that
people are at the center of your nervous system because they introduce in
business intelligence and rationality in decision making. Treat people as
organizational resources is wasted talent and productive mind. Therefore this
new vision to provide people today speak of Human Talent Management and

non human resources.

For this research | have chosen the theme : * PROPOSAL FOR A MANUAL
FUNCTION, VALUATION OF POSTS AND ADMISSIONS POLICY
DIRECTIONS FOR THE DISTRIBUTOR CALVA & CALVA Loja " because
it is a very important part of organizations and individuals are entered sparks,
knowledge, experience and initiative to implement the objectives of the
company. Also people should be fully trained and motivated to perform their
duties , to be efficient , effective and competitive in the workplace with the

demands of globalization.

For the development of this research work was applied to the interview
manager surveys and 22 workers at the Distributor Calva & Calva city of
Loja, the same that was used to perform situation assessment and
simultaneously detecting multiple problems are thereby giving rise to internal
and external of the organization, will also serve to develop the mission, vision
and organizational structure . Structural, functional and positional allowed to
know the same hierarchical levels , functions, salaries and name of the
person who holds the position : Similarly three types of charts were designed.
Also recorded as administrative manuals made : the same function that
identifies the hierarchical level, code, nature of work, functions,
characteristics of the class and personal requirements, it should be noted
that this objective is not stated by the welcome manual because that is in the

intake stage staff with regard to induction



Similarly elaborated Admission Regulation Employment Calva & Calva
Distribuidora city of Loja, because the distributor does not apply this process
for recruitment should make the two media both internally and externally in
order that there promotions while among outsiders but to provide for the
development and growth of the company , in addition to research as it is
stated should apply external recruitment which proposed it through ads in the
newspaper when and the internal through a call which must be posted on the
couriers that will be placed in a strategic position in the Distribution Calva &
Calva. Job application, resume, application form, interview, the cognitive and
psychological testing, certification of a criminal record, finally the medical
certificate for selection the following process is suggested. For recruitment
was conducted through a permanent contract, the same which has a period
of 360 days. Welcome letter , distributor history , mission, vision, objectives
and time: In induction manual Welcome to allow it to inform people who are
new to work within the organization and has been developed company
values , times and days of payment , items featuring , personnel policies ,
location of it , and finally a internal regulations . Following a training plan was
made in order that employees acquire knowledge and skills so they can

perform in a better way , personally and professionally.

In regard to the valuation of positions according to points method was found
that fourth charges are being paid unfairly and instead are being paid five
above normal , so please keep it to pay equity all staff within the parameters
of education, experience , initiative, responsibility , effort and risks of each

job.

In regard to the valuation of positions according to points method was found
that 4 counts are being unfairly paid and instead are being paid 5 above
normal, so please keep it to pay equity all staff within the parameters of
education which 99% of the staff who work with top level experience own
90% over 3 years, about 80% the initiative solve problems of their work, as
refers to liability 80% responsible for their work and 60% are responsible at

U.S. $ 2000 if you happen some flaws with the team, in terms of the effort



most working in the distribution is done physical and mental, as to 89% risk

are subject to industrial accidents.

Finally | drew the conclusions and recommendations in order to suggest to
the Directors to take the most appropriate decisions and implement
development and growth of the Calva & Calva distributor.



c. INTRODUCCION

Los adelantos tecnologicos avanzan de manera acelerada, implantado
nuevas formas tanto de comunicacion, cientifico, empresarial, lo que trae
consigo que las empresas hagan uso de la tecnologia avanzada, que
practicamente reemplazé en su mayoria a las actividades que realizaba el
hombre, sin embargo aun con los equipos mas experimentados se necesita
la direccién e inteligencia de las personas, ya que una maquina no puede
actuar, mucho menos razonar necesitara que un ser humano la esté
manejando, es por ello, el papel que cumple el talento humano es vital para

gue una organizacion sea competitiva.

El capital humano no se lo considera de mayor importancia en una empresa
por la razén que sus conocimientos y destreza no son tomadas muy en
cuenta dentro de la institucién, debido a que mucha de las veces no emplea
correctamente una Administracion de personal, razéon por lo cual he
escogido el siguiente tema: ‘PROPUESTA DE UN MANUAL DE
FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION
Y EMPLEO PARA LA DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD
DE LOJA”

Primeramente he planteado los objetivos, que dara una perspectiva del
proyecto investigativo delineando intereses académicos, aportando con
conocimientos y a la vez investigando la realidad por la que atraviesa la

distribuidora.

En lo que se refiere a los materiales se utilizé: materiales de oficina y
equipos, etc. Los Métodos como: cientifico, deductivo, inductivo, descriptivo,
los que permitieron identificar particularidades contenidas en la situacion

general del problema y asi poder desarrollar la investigacién.



Las técnicas como: entrevista, encuestas e informacion bibliografica los
mismos que permitid recolectar informacion de la distribuidora, y ayuddé de

mejor manera a desarrollar la investigacion.

A continuacién se presenta los resultados, donde realice una entrevista al
gerente y se aplicé encuestas al personal, luego procedi a realizar la
tabulacion, representacion grafica, e interpretacion, que permitio conocer los
problemas mas sobresalientes de la distribuidora, y al mismo tiempo plantear

conclusiones y recomendaciones.

En la discusion se inicia con un diagnostico situacional que sirvio para
detectar los multiples problemas que se esta suscitandose a lo interno y
externo de la organizacion; Partiendo de este analisis he llegado a dar las
conclusiones y recomendaciones con el fin de dar las posibles soluciones,
poniéndolas a consideracién del Gerente de la distribuidora Calva & Calva.
Ademéas servird para elaborar la mision, vision y estructura de la

organizacion.

También realicé una estructura administrativa para la Distribuidora Calva &
Calva de la ciudad de Loja, a través de la elaboracion de organigramas:
estructural, funcional, y posicional, con el fin de conocer los niveles
jerarquicos, funciones, sueldo, cargo y nombre de la persona que va a
ocupar el puesto. Del mismo modo realice un manual de funciones que
contiene coédigo, nivel jerarquico, cargo, naturaleza de trabajo, funciones,
caracteristicas de clase y requisitos, con el fin de mejorar el desempefio del

personal y asi evitar la desorganizacion.

Seguidamente elaboré el Reglamento de Admision de Empleo para la

Distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja, el cual servira para adquirir
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talento humano idoneo, eficiente, eficaz para que sean competitivos en el
campo laboral, comenzando con el reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccidn, integracion y capacitacion, con la finalidad de obtener una
equitativa distribucién del personal en cada puesto de trabajo para que se
desempefien de la mejor manera en sus actividades. Ademas se elabor6 un
manual de bienvenida (bienvenida, historia de la distribuidora, objetivos,
misién, vision, valores, horario y dias de pagos, servicios que presta,
ubicacion de los servicio, politicas del personal, reglamento interno de
trabajo, con el fin de que conozcan las instalaciones todas las personas

gue recién ingresan a la distribuidora.

En lo referente a la valoracion de puestos se lo realizé por el método de
puntos debido que es el mas exacto y justo, tomando en cuenta:
conocimientos (educacion, experiencia, iniciativa) esfuerzo (fisico, y mental)
Responsabilidad (por persona y equipo) condiciones de trabajo (riesgo).Los
mismos que permitieron determinar a qué cargos se deberan realizar el

ajuste salarial.

Luego se presenta las conclusiones y recomendaciones, para dejar
constancia del trabajo en la distribuidora, lo que les permitan aprovechar de
mejor manera el talento humano y los directivos tomen las decisiones mas
idéneas y las ponga en practica para el desarrollo y crecimiento de la

distribuidora Calva & Calva.

La bibliografia se la ordené en forma alfabética comenzando con los
apellidos, nombres, titulo de la obra, edicién, editorial, etc., permitiéndonos
recolectar informacion necesaria y asi obtener ideas claras sobre el tema en

estudio, los anexos son respaldos del trabajo de investigacién siendo: los
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formatos de entrevista, encuestas, y por ultimo el indice donde se detalla los

contenidos y niumeros de paginas.
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d. REVISION DE LITERATURA

RESENA HISTORICA DE LA DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA

La distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja fue creado el 23 de
noviembre del 2005. Las personas que tuvieron la iniciativa en crearla
fueron el Sr. Ing. Ramén Calva y su esposa. El objetivo de la distribuidora es
la dedicacién a la compra y venta, importacién y distribuciéon de productos de
consumo masivo, bazar, compra y venta de electrodomésticos, ropa,
lenceria, etc. Con el fin de satisfacer las necesidades de los consumidores y

usuarios de la ciudad de Loja.

El capital suscrito de la distribuidora con que inici0 sus actividades fue de
$400 ddlares americanos, con un numero de participaciones de 400, siendo
de $1,00 ddlar americano cada participacion. Ademas se constituyé por
escritura publica otorgada ante el notario cuarto del Canton Loja y fue
aprobada por la Superintendencia de Compafiia mediante la resolucion 05 L.
DSCL. 000170. La distribuidora Calva & Calva se encuentra inscrita en el
Registro Mercantil de la ciudad de Loja queda con la resolucion aprobatoria
gue antecede en el Registro de Compafias del afio 2006 bajo la partida Nro.
08 en el repertorio Nro. 035, juntamente con la escritura publica de
constitucion. La macro localizacion de la distribuidora Calva & Calva esta

ubicada en el Pais Ecuador, Regién Sierra, Provincia Loja Cantdn Loja.

La Distribuidora se encuentra ubicada en la ciudad de Loja en la parroquia
sucre en las calles Héroes del Cenepa y Avenida Pio Jaramillo Alvarado, y
se dedica a la distribucion de productos de consumo masivo, bazar, compra
y venta de electrodomésticos, ropa, lenceria, etc. Con el fin de satisfacer las

necesidades de los consumidores y usuarios de la ciudad de Loja.
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El local donde inici6 sus operaciones, y en la actualidad en donde esta
funcionando es propio. Ademas la Distribuidora Calva & Calva cuenta con
23 trabajadores distribuidos en los diferentes departamento de trabajo.’

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Hace referencia a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las
actividades de la organizacion en cuanto a las relaciones entre los gerentes

y los empleados, entre gerentes y los departamentos de una organizacion.?
Organizacién Funcional

La estructura funcional facilita el movimiento de las habilidades

especializadas para poder usarlas en los puntos donde mas se necesitan.
Ventaja

Facilita mucho la supervision, a cada gerente en detectar habilidades en el

personal.
Organizacion matricial

Consiste en la agrupacion de recursos humanos y materiales que son
asignados de forma temporal a los diferentes proyectos que se realizan en

una organizacion.
Importancia

Los organigramas son Utiles porque exhiben la estructura formal de la
organizacion y quien es responsable de ciertas tareas. Sin embargo en la
realidad, el organigrama no puede captar, ni con mucho, las relaciones

interpersonales que constituyen la estructura informal de la organizacion.

1 DOCUMENTACION DE LA DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA 2014

2. SOLANA Ricardo, Administraciéon de Organizaciones, Ediciones Interoceanicas S.A. Buenos Aires
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Manuales Administrativos

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion

que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,

informacién de una organizacion.®

Objetivos de los Manuales Administrativos

>

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal.
Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacion
con el resto de la organizacion.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que lo componen.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

Funcionar como medio de relacion y coordinacibn con otras

organizaciones.

Ventajas y Limitaciones de la Utilizacion de Manuales
Ventajas

Son una fuente permanente de informacién sobre las préacticas
generales y sectoriales de la empresa.

Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de

3 SOLANA Ricardo, Administracién de Organizaciones, Ediciones Interoceanicas S.A., Buenos Aires
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nuevos empleados.

» Logran y mantienen un solido plan de organizacion.

» Aseguran que todos los interesados tenga una adecuada
comprensién del plan general y de sus propios papeles y relaciones
pertinentes.

> Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacién con otros

puestos de la organizacion.*

Limitaciones

» Constituyen una herramienta, pero no la solucion para todos los
problemas administrativos que se puedan presentar.

» Se debe actualizar permanentemente, caso contrario pierden vigencia
con rapidez.

» Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual y conservarlo al dia.

Necesidad de los manuales.

» Muchas personas desempefiando actividades similares y complejas.

» Alta rotacion de personal entre los puestos de trabajo.

» Grandes flujos de informacion entre unidades administrativas o
funcionales, lo cual puede determinar la necesidad de estandarizar la
captacion, proceso y manejo de datos sobre todo cuando existen

varios turnos de trabajo.

4 SOLANA Ricardo, Administracion de Organizaciones, Ediciones Interoceanicas S.A., Buenos Aires
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Estructura de un manual.
Las partes de un manual son las siguientes:

e Tabla de contenido

e Introduccion

e Instrucciones para el uso del manual.
e Cuerpo del manual

e Flujo gramas

e Glosario de términos

e Conclusiones

e Recomendaciones

e Anexos

Importancia.

Los manuales detallan los procedimientos dentro de una organizacion; a
través de ellos logramos evitar grandes errores que se suelen cometer
dentro de las areas funcionales de la empresa. Estos pueden detectar fallas

que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de funciones.®
Manual de Funciones

Es un documento que se prepara en una empresa con el fin de delimitar las

responsabilidades y las funciones de los empleados de una compaiiia.

Elementos

o Manual de funciones y responsabilidades.

o Manual de procedimientos y diligenciamiento de
formatos.

o Estructura organica de la empresa.

o Manual de normas administrativas.

5 SOLANA Ricardo, Administracion de Organizaciones, Ediciones Interoceéanicas S.A., Buenos Aires
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. Delineamientos o directrices de contratacion de
personal.
o Reglamento laboral.

Division de Manual de funciones

. Descripcion basica del cargo
El formato se encabeza describiendo el nombre del cargo, dependencia a la

gue pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

o Objetivo estratégico del cargo
Se refiere a la actividad genérica que define el grupo de funciones,
actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia

de dicho cargo en la estructura de la empresa.®

o Funciones bésicas
Esta funcidén se debe incluir brevemente cada una de las responsabilidades

basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

Se debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no
se debe entrar en detalles de cémo hacer para cumplir con las funciones, ya

gue este es un tema tratado en el manual de procedimientos.

Es importante al describir las funciones y responsabilidades de forma tal que
el jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el grado
de cumplimiento de cada una de las funciones basicas al momento de la

evaluacion periddica del trabajador.

o Personal relacionado con el cargo.
En este también es parte de la ubicacién del cargo dentro del organigrama
de la empresa para determinar con que empleados o secciones debe
interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades

asignadas.

6 SOLANA Ricardo, Administracion de Organizaciones, Ediciones Interoceanicas S.A., Buenos Aires
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o Perfil del cargo
En este punto de la descripcion del cargo, se refiere al cuél seria el perfil
optimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.

o Formato de hoja de Funciones
El curriculum vitae aporta informacion general del candidato y sobre sus
realizaciones del pasado. Es facil de conseguir y aparentemente facil de
interpretar. Para lograr objetividad al analizar el curriculum vitae se debe
comprobar la informacion, comparandola con el rendimiento y con el

posterior comportamiento laboral y profesional.’

7 REYES Ponce Agustin, Administracion de Personal y Recursos Humanos.1ra Parte Limusa Noriega Editores.1994.



HOJA DE VIDA

Cuadro Nro.1

PARA EL PUESTO DE: Secretaria

DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS: Monica Cuenca

NUMERO DE CEDULA: TELEFONO: 2563314
FOTO DIRECCION DE DOMICILIO: Las Pitas EDAD: 36 afios
FECHA DE NACIMIENTO: 01/29/77 NUMERO DE CARGAS FAMILIARES: 2 hijos

ESTADO CIVIL: Casada

INFORMACION ACADEMICA

NIVEL INSTITUCION LUGAR ANOS APROB. TiTULO
PRIMARIA Santa Mariana de Jesus Loja 6 Certificado
SECUNDARIA Santa Mariana de Jesus Loja 6 Bachiller
SUPERIOR Universidad Nacional de Loja Loja 5 Contabilidad y Auditoria
OTROS

ESTUDIOS ACTUALES

ESTUDIA ACTUALMENTE: SI( ) NO( x) LUGAR
TITULO DE ESTUDIO HORARIO
EN QUE INSTITUCION

ARNOR QUE CURSA

IDIOMA QUE CONOCE

IDIOMA LEE HABLA ESCRIBE
MB B R MB B R MB B R
Espaiiol X X X
Inglés

INFORMACION LABORAL

INSTITUCION LUGAR PUESTO SUELDO PERIODO NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

DESDE HASTA

A continuacidn indique los nombres y datos adicionales de las personas con quienes mantiene amistad a las cuales se puede solicitar
sugerencias de usted

Nombres completos Domicilio TELEFONO ACTIVIDAD O EMPLEO

Manuel Astudillo Cuenca El valle 2540640 Ingeniero Civil

Fuente: WERTHER Willian-DAVIS, Heith, Administracion de Personal y Recursos Humanos,
Elaborado: El Autor
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Objetivos de un Manual de Funciones.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e |dentificar las necesidades de capacitacion y desarrollo de
personal.

e Servir de base en la calificaciéon de méritos y la evaluacion de
puestos.

e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar
omisiones.

e Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de
nuevo ingreso, ya que facilita su incorporacion a las diferentes
unidades.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos

humanos.

Ventajas.

e Mayor facilidad en la toma de decision.

¢ No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
e Es claroy sencillo.

« Util en toda organizacion.

e La disciplina es facil de mantener.®

Manual de Bienvenida.

Es un documento que permite dar a conocer a las personas que se insertan

por primera vez a la organizacion.

El manual de bienvenida contiene los siguientes aspectos:

8
WERTHER Willian-DAVIS, Heith, Administracion de Personal y Recursos Humanos, Mc Graw Hill, México, 1995-
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e Bienvenida

e Mensaje del presidente
e Historia

e Quiénes somos

e Filosofia institucional

e Qué hacemos

e Organigrama

e Esquema operativo

e Valores que rigen

e Atencidn a usuarios.

Organigramas

Es la representacion grafica de la estructura de una empresa u organizacion.
Representa las estructuras departamentales, y en algunos casos, las
personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones

jerarquicas y competenciales de vigor en la organizacién.®
Finalidad

e Permite que los integrantes de la organizacion y de las
personas vinculadas a ellas que conozcan, a nivel global, sus
caracteristicas generales.

e Es un instrumento para realizar analisis estructurales.

Requisitos

e Obtener todos los elementos de autoridad, niveles de
jerarquia y la relacion entre ellos.

e Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

9 REYES Ponce Agustin, Administracidn de Personal y Recursos Humanos.1ra Parte Limusa Noriega Editores.1994.
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ETAPAS DE ADMISION DE PERSONAL
RECLUTAMIENTO
Concepto.

Es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar

las vacantes.
Importancia.

Suministra de materia prima (candidatos) para el funcionamiento de la

organizacion.
Objetivo.

Es atraer candidatos de entre los cuales se seleccionaran los futuros

integrantes de la organizacion.
Fases:

% Investigacion interna
% Planeacion de personal

% Investigacién Externa
EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

Se inicia presentando el curriculo y termina con la verificacion.®

10 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.



MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

Cuadro Nro. 2
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RECLUTAMIENTO

CONCEPTO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Lo realiza con

¢ Tiene mayor

. Exige que los

INTERNO el personal |nd_|ce de empleados nuevos
validez y
que labora | seguridad. tengan  potencial
dentro de la| *ES UNa ! ge desarrollo para
_ poderosa
misma fuente de | ascender
empresa motivacion R Puede
para los
empleados generar  conflicto
de intereses.
Opera con | e Trae y | = Tarda mas que el
candidatos nuevas reclutamlento
experiencias Interno.
EXTERNO que no| a la | = ES mas costoso y

pertenecen a
la

organizacion,
cuando se
crea un cargo
0 existe una

vacante

organizacion.

e Renueva vy

enriquece los
recursos
humanos de
la
organizacion.

exige inversiones y
gastos inmediatos.

Fuente: CHIAVENATO Idalberto, Administraciéon de Recursos Humanos

Elaborado: La Autora

SELECCION.

Concepto.

Es el proceso de eleccion del mejor candidato para el cargo asignado.™*

1 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.




24

Importancia.

Permiten allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad
fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo.

Objetivo.

Seleccionar el mejor candidato y asi reducir costos y pérdida de tiempo
tomando en cuenta la iniciativa, experiencia, conocimientos, habilidades y

destrezas.!?
Elementos.

v" Andlisis del puesto.
v" Planos de Recursos Humanos.
v' Candidatos.

Modelos.

Grafico Nro.1

MODELOS DE DECISION @ =@

FORZOSA

MODELOS DE SELECCION

Varios candidatos para una
vacante

MODELOS DE CLASIFICACION @ @
Varios candidatos, varias @ ~

vacantes

12 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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Proceso de Seleccion.

Gréafico Nro.2

Decision de
Contratar

Descripcién
Realista del Puesto

Entrevista con el
sSupervisor

Examen Médico

Verificacion de Datos

Entrevistas y Seleccién

Pruebas de idoneidad

Recepcion Preliminar de la
Solicitud

Fuente: WERTHER William-DAVIS, Heith, Administracién de Personal y Recursos Humanos
Elaborado: La Autora

CONTRATACION

Concepto.

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar

los intereses, derechos, tanto del trabajador como de la empresa.
Objetivo.

Para que el negocio funcione bien y en la medida en que cada uno de los

empleados haga bien su trabajo y genere utilidades.™

13 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicién 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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INDUCCION
Concepto.

Es el proceso formal para familiarizar a los empleados de reciente ingreso
con la organizacién, sus puestos y unidades de trabajo.

Importancia.

Al nuevo trabajador al momento de incorporarse a una organizacion, este se
va a encontrar inmerso en un medio de normas, politicas, y costumbres

extrafas para él.
Objetivo.

Es informar a los nuevos elementos, estableciendo planes y programas, para

acelerar la integracion del individuo.
INTEGRACION.

El proceso de integracion del nuevo talento humano a la empresa
basicamente consiste en asignar a los trabajadores a los puestos en que
mejor utilice sus caracteristicas. Buscar su desarrollo integral y estar
pendiente de aquellos movimientos que le permitan una mejor posicion para

su desarrollo, el de la organizacién y la colectividad.
CAPACITACION.

La capacitacion se considera como un proceso educativo a corto plazo que
utiliza un procedimiento planeado, sistematico y organizado, mediante el
cual el personal administrativo adquiere los conocimientos y habilidades
técnicas necesarias para acrecentar la eficacia en el logro de las metas

organizacionales de la empresa.’*

Concepto: Es la preparacion técnica que requiere la persona para llenar su

puesto con eficiencia.

14 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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Objetivo: Contribuir al desarrollo mental e intelectual de los individuos en

relacion al desempefio de una actividad.

Importancia: Ayuda al personal adquirir conocimientos de caracter técnico,

cientifico y administrativo.
Métodos para impartir informacion.

v" Formacién en el lugar de trabajo.
v" Conferencias.
v" Técnicas audiovisuales.

v Instruccién programada.
MOTIVACION

Concepto: Es una de las tareas administrativas mas simples pero al mismo

tiempo de las mas complejas.

Objetivo: Incentivar a los empleados a trabajar con entusiasmo, a cambio

de una recompensa o capacitaciones.

Importancia: Permite al empleado desarrollar sus actividades con eficiencia

y eficacia.’
ANALISIS DE CARGOS.
Concepto.

El andlisis de cargos es el procedimiento por el cual se determinan los

deberes y la naturaleza de los cargos de los puestos y los tipos de personas.
Pasos para el Analisis de Puestos.

1. Determinar el uso de la informacién. Se le dara a la informacién, ya
que eso determinara el tipo de datos que se reunan y la técnica que
se utilice para hacerlo.

2. Reunir informacion sobre los antecedentes. A continuacion, es

15 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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necesario revisar la informacion disponible sobre los antecedentes,
como es el caso de los organigramas, diagramas de procesos Yy
descripciones del puesto.

3. Seleccionar las posiciones representativas para analizarlas. Luego es
seleccionar varias posiciones representativas que seran analizadas.

4. Reunir informacion del analisis del puesto .El siguiente paso es
analizar realmente el puesto obteniendo los datos sobre las
actividades del mismo, las conductas requeridas de los empleados,
las condiciones de trabajo y los requerimientos humanos.

5. Revisar la informacion con los participantes. Ofrece informaciéon sobre
la naturaleza y funciones del puesto, debe ser verificada con el
trabajador que lo desempenfa y el superior inmediato del mismo.

6. Desarrollar una descripcion y especificaciéon del puesto. En la mayoria
de los casos, una descripcion y especificacion de un puesto son dos
resultados concretos del analisis de la posicidon; es comun que se

desarrollen posteriormente.*®

Estructura del Analisis del Cargos.
e Requisitos intelectuales
e Requisitos Fisicos
e Responsabilidades Implicitas

e Condiciones de Trabajo

16 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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VALORACION DE PUESTOS.
Sistemas de Valoracién de Puestos
Concepto.

La valuacion de puestos, es una técnica que consiste en un conjunto de
procedimientos sistematicos para determinar el valor relativo de cada

puesto.'’
Puestos.

Es el conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a un

cargo las mismas que tiene que ser cumplidas en una jornada de trabajo.
Especificacion de clase.

Es la descripcion utilizada para identificar el titulo y misién del puesto, las
actividades esenciales a cumplirse en el mismo, los requisitos y destrezas

especificas requeridas para su desempefio.
Importancia.

La valuacion de puestos contribuye a evitar problemas contribuye a evitar
problemas sociales, legales y econdmicos, que planteen los salarios
equitativos para los trabajadores por los servicios que presta para trabajo

igual, desempefiando en puestos y condiciones iguales.
Formacion de los Comités de Valuacion.

Es necesario familiarizar a los analistas con el método que utilizaran y definir

guienes intervendran para la obtencién de la informacién.

Basicamente se ofrece dos alternativas: Analisis pertenecientes a la

organizacion o analisis externos.

o CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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Métodos de la valuacion de puestos.
Método de Alineamiento.

Estima de manera subjetiva o en sentido comdn la importancia que en

términos generales se le da a cada puesto.'®
Método de Comparacién de Factores.

Consiste en el ordenamiento de los puestos de la empresa, en funcion de
sus factores tales como: habilidad, esfuerzo, responsabilidad, y condiciones
de trabajo.

Método de Gradacion de puesto.

Es un método algo mas completo, aunque tampoco muy preciso. Consiste
en asignar a cada puesto un grado, es decir se ubican los puestos en niveles
0 clases. La descripcion que mas se acerque a la descripcion de puesto

determina la gradacion o clasificacion.
Método de Jerarquizacion de puestos.

Es el método mas sencillo y menos preciso para llevar a cabo una valuacion
de puestos. Los especialistas verifican la informacion procedente del analisis

de puestos.
Método de comparacion de factores.

Este método requiere que el comité de evaluacidén de puestos compare con
los componentes esenciales de cada puesto. Los componentes esenciales

son los factores comunes a todos los puestos en evaluacion.

18 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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Método de valuacion por puntos.
Concepto

Es un sistema técnico por el cual se determina cantidades de “puntos” a

cada una de las caracteristicas (o “factores”) de los puntos.*®

Etapas
Este método consta de tres etapas:

a) Comparar los factores de un puesto con una serie de modelos o

definiciones.

b) Asignar a dichos factores un valor determinado en virtud de la

comparacion.

c) Ordenar cada puesto en el sitio que le corresponda en una escala de

salarios con base en métodos estadisticos.
Procedimientos

e Formacion de un Comité evaluador.- debera estar integrado por
empleados y trabajadores de la misma empresa o institucion.
e Determinar grados y definir factores.- para determinar los grados y

factores se debera tomar en cuenta lo siguiente:

a) Objetividad.- los factores que se usan deben contener requisitos minimos
gue el puesto exige para poder ocuparlo.

b) Discriminacién.- Esta caracteristica supone que el factor define y debe
darse en todos los puntos, en distintos grados.

c) Totalidad.- implica que los factores que se usen en la valuacién, puede

aplicarse a todos los puntos correspondientes dentro del ambito.

10 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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e) Necesidad.- implica que el nimero de factores que deben ser ni mas ni

menos de lo indispensable.

¢ Realizar una descripcioén y especificacion de puestos.
Se debe hacerlo tomando en cuenta las partes que integran la especificacion

de clase asi tenemos:

e Codigo

e Titulo

e Naturaleza de trabajo

e Tareas tipicas

e Caracteristicas de clase.

e Requisitos minimos

e Establecimiento de grados a los factores.
Son los elementos o unidades que permiten medir el grado de complejidad
del cargo, las caracteristicas comunes, sustanciales y representativas de

una especificacién de clase.?
Los factores de valoracion considerados son:

v'Instruccion formal.

v Experiencia.

v'Complejidad.

v'Condiciones ambientales.

v'Responsabilidad de bienes, valores y toma de decisiones.

v'Responsabilidad por el trabajo, y relaciones personales.

2 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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e Determinar grados y definir factores.
Se debe determinar claramente el concepto de cada factor y de sus grados,
asi mismo se debe indicar que los factores y grados deben utilizarse de

acuerdo a cada puesto de trabajo.

ePonderacion de factores.
Esta asignacion que se hace a cada uno de los factores de un determinado

valor, que técnicamente se conoce con el nombre de peso.

e Asignacion de los puntos a los grados.
Con el objeto de diferenciar el valor de los grados de cada factor, de dar
mayor amplitud al juicio de los valuadores y mas flexibilidad a la valuacion se

usan los puntos.

Entendiéndose por PUNTO una unidad sin valor absoluto y arbitrariamente
elegida, que sirve para medir con mayor precision la importancia relativa de

los puestos.?

En la distribucion de puntos por este método, los pesos sirven como puntos
para el primer grado; el segundo grado se obtiene multiplicando por dos

estos pesos; el tercero multiplicando por tres y asi sucesivamente.

eDenominacion del puesto.
Se anota el nombre del puesto o clase y ademas se hace constar su sueldo

basico de acuerdo a su respectiva categoria.

e Ajuste salarial
Se debe realizar un ajuste salarial, cuando de acuerdo a los resultados
obtenidos en el ejercicio, mediante el método de minimos cuadrados se ha
determinado que los empleados estan percibiendo un sueldo que no
ajustado a las funciones y responsabilidades que cumplen. Para este efecto
se hace necesario determinar un factor de valorizacion que se lo obtiene

dividiendo la sumatoria de los sueldos para la sumatoria de puntos.

2 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Antecedentes.

La Revolucién Industrial  dio origen a grados de explotacion solo
comparables con la esclavitud en sus formas mas abusivas, sometiendo a
los trabajadores a condiciones de esfuerzo, horario, peligros, enfermedades
profesionales, falta de descanso y remuneracion baja, durante los siglos
anteriores, el campesinado del que los trabajadores provenian en general.?

Se destacaba en ese cuadro la explotacion inhumana del trabajo infantil,
particularmente en la mineria. Facilitaba toda esta situacion la existencia de
enormes contingentes de trabajadores desocupados cuya condicion era aun
mas misera, y que podian sustituir a cualquier asalariado que protestara por

sus condiciones de trabajo.

Fueron surgiendo en forma espontanea y esporadica diversos tipos de
protestas, como las manifestaciones, la huelga, la ocupacion de fabricas y el
sabotaje, que precedieron a la formacidén de organizaciones de trabajadores

(los sindicatos).

El ejercicio del poder politico por representantes de los sectores sociales
beneficiarios de esta situacion aseguraba su mantenimiento. En nombre de
la libertad individual se sostenia que los Estados no debian legislar
interfiriendo en la "libre contratacion" entre empleadores y trabajadores. La
intervencion del Estado en los conflictos laborales se limité durante mucho
tiempo a la represién de las protestas, consideradas ilicitas, mediante la

accion policial o militar.

Durante el siglo XIX fueron naciendo diversas corrientes que desde angulos
distintos exigieron la intervencién del Estado en defensa de los trabajadores,
como las escuelas intervencionistas y las escuelas socialistas. Las escuelas

intervencionistas quieren que el Estado proteja, por medio de una politica

2 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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adecuada, a las clases sociales perjudicadas con la libre distribucién de la

riqueza.?®

El socialismo, particularmente en su desarrollo formulado por Karl Marx,
procuraba sustituir la estructura capitalista por un régimen en que no
existiera la propiedad privada de los medios de produccién ni la explotacién
por unos seres humanos de la fuerza de trabajo de otros. El objeto del
socialismo es la emancipacion de los proletarios por obra revolucionaria de

los mismos proletarios.

La Iglesia catolica adopto inicialmente, durante mucho tiempo, una actitud de
condena sistematica de todas las tendencias que pretendian imponer limites

a la libre explotacion del trabajo ajeno.

El trabajador que presta sus servicios subordinadamente ha pasado de ser
un esclavo en la Edad antigua, un siervo de la Edad Media (conocido
también como el siervo de la gleba), a un sujeto con derechos vy libertades
en la actualidad. EI Derecho ha venido a regular condiciones minimas

necesarias para una estabilidad social.

El surgimiento de las primeras leyes laborales data desde la segunda mitad
del siglo XIX, y mas tardiamente en unos paises que en otros. En 1919, con
el Tratado de Versalles que puso fin a la primera guerra mundial, el derecho
del trabajo adquiere respaldo internacional plasmado en la creacion de la

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

Actualmente se han excluido de su empleo en el Iéxico juridico-laboral
términos anacrénicos referidos a "obreros" o "patrones”, que marcan lineas

ideoldgicas. Por otro lado, no resulta del todo adecuado denominar

Empresario al empleador. Se reserva esta Ultima expresién a quienes han

montado una empresa, y que puede tener o no trabajadores en relacion de

3 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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dependencia, por lo que resulta equivoca para hacerla un elemento

determinante de la relacion de trabajo.
Concepto.

Es el instrumento por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacién con sus

labores, permanencia y vida en la empresa.?*

Importancia.

El Reglamento Interno de Trabajo es de gran utilidad para la regulacion de
las relaciones de trabajo al interior de la empresa porque le permite al
empleador y a los trabajadores contar con un marco sistematizado y
publicitado de reglas de conducta y de consecuencias juridicas si estas
reglas no son cumplidas, por lo que constituye un importante refuerzo de la

facultad directiva del empleador.

Aspectos que debe contener.

e Hora de entrada y salida de los trabajadores

e Tiempo destinado para las comidas

e Periodos de descanso durante la jornada

e Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las Jornadas de
trabajo

e Forma de remuneracion y el lugar, dia y hora de pago

e Las disposiciones disciplinarias y forma de aplicarlas

e Las labores que no deben ejecutar las mujeres, ni los menores de 16
afos

e EI tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a
examenes medicos

e Ademas de las medidas que dicten las autoridades

% CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.
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e Las demas reglas o indicaciones necesarias para mantener la mayor
higiene, regularidad y seguridad en el trabajo.
e El Reglamento Interno de Trabajo, no podra vulnerar los derechos

consignados en los contratos y convenciones de trabajo.”

% CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia.


http://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/cont/cont.shtml
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e. MATERIALES Y METODOS

Para el presente trabajo de investigacion utilice los siguientes materiales,

métodos y técnicas como:
MATERIALES:

Los recursos materiales que utilice para el presente trabajo investigativo, los

menciono a continuacion:
De oficina.

¢ Cuadernos de apuntes
*+ Hojas de papel bond
s Esferograficos

s Lapices

+ Borradores

% Corrector

s Carpetas

% Reglas

% Grapas

% Copias

Equipos de oficina

% Computador
% Calculadora
% Copiadora
¢ Impresora

Herramientas

Grabadora
Escritorio
Sillas

v
v
v
v Mesas
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METODOS:

Método Cientifico

Sirvio para conocer la realidad del problema investigado, y de esta manera
explicar los hechos que se estan dandose en la Distribuidora Calva & Calva
de la ciudad de Loja con el personal que laboran en la misma, de igual
manera se sustentd los referentes tedricos y practicos del conocimiento

para su tratamiento y verificacion.
Método Deductivo

Permitio identificar particularidades contenidas en la situacion general del
problema; contando con la colaboracion del personal que laboran en la
Distribuidora Calva & Calva, el mismo que proporcioné toda informacion de
acuerdo a sus conocimientos y experiencias en lo que se refiere al manejo
de las herramientas administrativas y métodos de valoraciéon de puestos

para el desarrollo de la presente investigacion.
Método Inductivo

A través de este método se conocid los aspectos mas relevantes de la
Distribuidora Calva & Calva, sus antecedentes historicos, la conformacion
de su organizacion y la manera como se ha ido desarrollando y
suministrando el servicio a la sociedad, asi como sus metas y proyecciones

al futuro.
Método Descriptivo

Por medio de este método, se realizo la interpretacion y analisis de toda la

informacion recopilada a fin de lograr cumplir con los objetivos propuestos.
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TECNICAS:

Entrevista

Sirvio para tener un dialogo con el Ing. Ramén Calva gerente de la
Distribuidora, el mismo que realiz6, mediante un sistema de preguntas a
través de la interrelacion verbal, el cual permitid6 fundamentar el contenido
del informe.

Encuesta

Utilicé para la recoleccion de datos relacionados con los recursos humanos,
el cual se aplico al personal que laboran en la Distribuidora Calva & Calva de

la Ciudad de Loja, el cual sirvio para elaborar el trabajo de investigacion.

Poblacion y muestra

Tendra como base el universo de la poblacion de puestos existentes en la
Distribuidora Calva & Calva de la Ciudad de Loja, es por ello que para la
presente investigacion se trabajo con una muestra de 23 personas que

laboran en la distribuidora.
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Investigacion Bibliografica

Para el desarrollo del presente trabajo investigativo acudi a libros,
documentos, folletos e internet, para fundamentar y obtener un profundo

conocimiento bibliogréafico en relacion al tema de investigacion.

Procedimiento

Para el desarrollo del presente trabajo investigativo se aplicé la entrevista al
Gerente y 22 encuestas a los trabajadores que laboran en la Distribuidora
Calva & Calva de la ciudad de Loja, el mismo que sirvié para realizar el
diagnostico situacional y al mismo tiempo para detectar los multiples
problemas que se estd suscitindose a lo interno y externo de la
organizacion; ademas servira para elaborar la misién, vision y estructura de

la organizacion.

Ademas realicé una estructura administrativa para la Distribuidora Calva &
Calva de la ciudad de Loja, a través de la elaboracién de organigramas
estructural, funcional, y posicional, con el fin de conocer los niveles
jerarquicos, funciones, sueldo, cargo y nombre de la persona que va a

ocupar el puesto.

Seguidamente elaboré los manuales administrativos como el funcional y el
de bienvenida, con el fin de establecer funciones del personal que laboran
en la organizacién y al mismo tiempo que conozcan las instalaciones todas

las personas que recién ingresan a la empresa.

De igual forma elaboré el Reglamento de Admision de Empleo para la
Distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja, el cual servirA para
adquirir talento humano idéneo, eficiente, eficaz para ser competitivo en el

campo laboral.
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En lo referente a la valoracion de puestos por puntos tome en consideracion
factores y grados, los mismos que permiten determinar a qué cargos se

debera realizar el ajuste salarial.

Por ultimo elaboré las conclusiones y recomendaciones con la finalidad de
sugerir a los Directivos para que tomen las decisiones mas idoneas y las
ponga en préctica para el desarrollo y crecimiento de la distribuidora Calva
& Calva.
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f. RESULTADOS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA DISTRIBUIDORA
CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-Cual es el nivel de educacién que usted posee?

El gerente supo manifestar que el nivel de educacién que posee es superior
2.- ¢ Cuantos aflos de experiencia tiene usted en su trabajo?

El gerente dijo que tiene 30 afios de experiencia en el trabajo

3.- ¢ Qué valores practica usted, mencione?

El gerente se expresO que los valores que practica y prevalecen en la
distribuidora son: responsabilidad, honestidad, puntualidad y respeto, ya
gue los mismos fortalecen los valores éticos y morales de €l y de sus

colaboradores.
4.- ;Como es el trato que usted brinda a sus colaboradores?

El gerente dijo que el trato que da a sus colaboradores es el adecuado,
dependiendo de la ocasion a veces es amable, otras veces tolerantes ya que
es bueno llamarles la atencién cuando las cosas no marcha de la mejor

manera en la distribuidora.
5.- ¢Actualmente la distribuidora que tipos de problemas tiene?

El gerente coment6 que si la distribuidora ha tenido problemas tanto de tipo
laboral como econdmicos, pero dando gracias a dios ha podido estabilizar
los problemas laborales pero los econémicos continlian con los proveedores

al momento de depositar los cheques.
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6.- ¢Considera usted que la gestion del Talento Humano propicia el

desarrollo de la organizacion?

El gerente considera que la gestion del talento humano si propicia el
desarrollo, debido que las personas ponen el trabajo y esfuerzo para
desarrollar las actividades, por ende alcanzar los objetivos personales e

individuales de las organizaciones.
7.- ¢ Existe buen ambiente laboral en la distribuidora?

El sefior gerente manifestd que si existe un buen ambiente de trabajo ya que
todo el personal se lleva bien, ademas trabajan en equipo para el

cumplimiento de sus objetivos y metas de la distribuidora.
8.- ¢ Tiene bien definida la mision, vision, y objetivos; enuncieles?

El gerente dijo que si tienen bien definida la mision, vision, y objetivos, los

mismos que se detalla a continuacion:

Mision: Ofrecer a la colectividad productos de calidad a precios bajos con la

finalidad de satisfacer la necesidades.

Vision: Ser una Distribuidora lider en el mercado de la region sur, ofreciendo

productos de calidad, con personal eficiente y eficaz.
Objetivos:

e Obtener utilidad por la venta de los productos.
e Satisfacer las necesidades de los clientes o consumidores.

e Ofrecer precios mas bajos a los de la competencia.

9.- ¢La empresa cuenta con una persona especializada en

Administracion del Talento Humano?

El gerente manifestd que la distribuidora actualmente no cuenta con una
persona especializada en Administracién del talento humano, para manejar

en una forma adecuada los recursos humanos de la empresa y si lo hacen
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es en forma empirica, debido a eso tienen muchas deficiencias en lo

referente al talento humano.
10.- ¢ Cudles son las politicas dentro de su empresa?

El gerente comenté en cuanto a las politicas que se maneja dentro de la
distribuidora es la de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
trazadas en cada uno de los departamentos, y a cada individuo que trabaja
en la empresa. Ademas se rigen de acuerdo al reglamento interno de trabajo
el cual consta deberes y derechos que deben cumplir el personal que
laboran.

11.- ¢ Cudles son las estrategias dentro de su empresa?

El gerente dijo que las estrategias que aplican dentro de la empresa sirven
para dar cumplimiento a sus objetivos Yy son las siguientes: mantener al
cliente satisfecho, contar con el personal adecuado para cada puesto de
trabajo, buena comunicacion dentro del campo laboral, etc. Ademas los
vendedores tienen un limite y si alcanza las metas se les reconoce con

porcentaje de acuerdo al presupuesto existente en la distribuidora

12.- ¢Usted toma en cuenta las sugerencias de sus colaboradores al

momento de tomar una decision?

El gerente manifestd que si toma las sugerencias de sus colaboradores al
momento de tomar una decision, ya que cada criterio es muy importante

para el por qué le ayuda a crecer y a desarrollar sus actividades.
13.- ¢, Como planifica usted sus actividades?

El gerente si planifica las actividades y las hace a diario, debido que es
indispensable para dar cumplimiento a los objetivos de la empresa, pero

tomando en consideracion las necesidades de los clientes.
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14.- ¢ Cuenta con un inventario de personal en la distribuidora?

El gerente coment6 que la distribuidora si cuenta con un inventario de
personal, ya que es una herramienta que permite establecer los sueldos y
salarios, en definitiva le sirve para administrar de mejor manera los Recursos

Humanos de la empresa.
15.- ¢La distribuidora cuenta con manuales administrativos?

El gerente dijo que no cuentan con un manual de funciones que regule al
personal que labora dentro de la distribuidora organizacion, debido a eso ha
existo conflictos laborales y ademas duplicidad de funciones.

16.- ¢Con que tipos de manuales administrativos cuenta la empresa.

Endncielos?

El gerente supo manifestar que no cuenta con ningun tipo de manuales lo

gue se les ha convertido en una debilidad para la distribuidora
17.- ¢Ladistribuidora cuenta con organigramas?

La Distribuidora no cuenta con ningdn tipo de organigramas como
estructural, funcional y posicional, debido a que el Gerente no tiene
conocimientos de los mismos, en caso de poseerlos identificariamos el nivel

jerarquico, funciones, requisitos, cargo, sueldo, y naturaleza de trabajo.

18.- ¢La distribuidora con que tipos de organigramas cuenta.

Enlncielos?

El gerente dijo que no cuenta con ningun tipo de organigramas, debido que

no tiene conocimientos de los mismos.
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19.- ¢Al existir una vacante, la empresa realiza reclutamiento de

personal. A través de qué medios lo hace?

El gerente se expresd que para llenar una vacante, lo hace a través del
reclutamiento externo a través de la radio satelital, periddico la cronica, y

recomendaciones personales.

20.- ¢Cuél es el proceso a seguir en la distribuidora al momento de la
seleccion del Personal?

El gerente manifestd que para efectuar la seleccion de personal, lo hace
escogiendo las carpetas que tenga mayor capacidad para desempefiar el
cargo, luego aplica la entrevista directa y lo hace el personalmente, con el fin
de conocer las aspiraciones del candidato y en caso de no estar él la delega
a la sefiora Lida Ledn para que lo realizara, las pruebas lo aplica
dependiendo del cargo que van han desempefar, caso contrario no lo

hacen.
21.- (Qué tipos de contratos usted otorga a sus empleados?

El gerente dijo en lo referente a los contratos los elabora de forma escrita, y
se ajustan bajo el codigo de trabajo, y son de tipo a prueba es decir de tres
meses, y sSi el caso amerita seran renovados mediante un contrato

indefinido.
22.- ¢ Cuales son las prestaciones sociales otorgadas a los empleados?

El gerente se expres6 que las prestaciones sociales otorgadas a los

empleados, que si les dan pero ajustandose a la ley.

23.- ¢Al personal cuando se le desvincula de su relacion de

dependencia se lo notifica previamente?

El sefior gerente supo manifestar cuando el personal se desvincula de la
distribuidora se les notifica previamente por medio de la inspectoria de

trabajo, con la finalidad de no tener problemas en lo posterior.
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24.- ¢Realiza usted la induccién del personal de la Distribuidora? ¢De

gué manera?

El gerente manifestd6 que no se realiza la induccion sobre planes y
programas con el objetivo de integrar al individuo a la distribuidora sobre
todas las personas que entran a trabajar por primera vez, simplemente al

llegar el nuevo empleado se lo ubica directamente en su puesto de trabajo.

25.- (Coémo Gerente da a conocer las instalaciones a los nuevos

Empleados?

El gerente manifest6 que no da a conocer las instalaciones al nuevo
personal que ingresa a laborar en la distribuidora mas bien se les ubican

directamente en su puesto de trabajo.
26.- ¢Realiza integracién y de qué forma lo realiza?

El gerente se refirio en cuanto a la integracion lo hace mediante reuniones
internas con la finalidad de que el personal desarrolle sus actividades en
forma integral y asi mismo alcancen sus objetivos individuales y de la

organizacion.
27.- ¢La distribuidora cuenta con un plan de capacitacion?

El gerente se expresé que no cuenta con un plan de capacitacion, debido

gue es un gasto mas no una inversion.

28.- ¢Como se determinan las necesidades de capacitacion de

personal?

El gerente manifestd que el determina la necesidades de capacitacion a
través del cumplimiento de las actividades, también al momento de

desempenfarse en sus puestos de trabajo.
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29.- ¢ Cémo Gerente motiva al personal? ¢De qué manera?

El gerente dijo que si motiva al personal y lo hace a través de pagos de
horas extras, reuniones para que el personal trabajen bien y se sientan

satisfechos al momento de prestar sus servicios en la distribuidora.

30.- ¢Usted como Gerente incentiva a sus empleados? ¢De qué

manera?

El gerente manifesté que no incentiva al personal, ya que no le interesa
hacerlo.
31.- ¢Usted brinda estabilidad y seguridad laboral a sus empleados?

El gerente manifestd que si brinda estabilidad y seguridad laboral a sus
colaboradores con el fin de que el personal se concentren para que puedan

cumplir sus actividades sin ninguna preocupacion.

32.- ¢Usted entrega las herramientas en forma oportuna a sus

empleados para que realicen su trabajo?

El gerente se expres6 que si entrega las herramientas en forma oportuna a
sus empleados para que realicen sus actividades para que puedan cumplir

con los objetivos que se tiene en la distribuidora.

33.- ¢(Usted otorga permisos a sus empleados y de qué forma lo

realiza?

El gerente manifestd que si otorga permisos a sus empleados con un previo
aviso, y para justificarle deben presentar un certificado médico por

enfermedad conferido por cualquier centro de salud.

34.-¢,Qué sueldo percibe usted?

El gerente supo manifestar que el sueldo que percibe es de $800 dodlares

americanos mas beneficios de ley.
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35.-¢El sueldo que percibe usted satisface las necesidades?

El gerente respondi6 que el sueldo que percibe si le satisface las
necesidades.

36.- ¢La distribuidora ha realizado algin sistema de valuacion de

puestos para jerarquizar y remunerar a sus empleados?

El gerente dijo que en la distribuidora en lo concerniente a la valuacion de
puestos no realiza, debido que carece de conocimientos y que para fijar las
remuneraciones los establecen partiendo del sueldo unificado, sin tomar en
consideracion factores como: las actividades que realizan, tiempo de
permanencia, titulo profesional, etc.

37.- ¢ Por cuanto usted responde por los equipos que estan a su cargo?

El gerente se expreso que el responde en caso que se dafien los equipo a

su cargo por el monto de $ 1000 ddlares americanos.
38.- ¢ Al momento de desempenfar su trabajo usted, esta en riesgo?

El gerente supo manifestar que no corre ningun riesgo al momento de

desempeniar su trabajo.

39.- ¢Ha ocurrido accidentes de tipo laboral a lo interno de la

distribuidora?

El gerente dijo que dando gracias a dios hasta la actualidad no ha ocurrido
ningin accidente de tipo laboral con el personal que laboran en la

distribuidora.
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TABULACION, REPRESENTACION GRAFICA E INTERPRETACION DE
LAS ENCUESTAS APLICADAS AL PERSONAL QUE LABORAN EN LA
DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢,Conoce la misién y vision de la Distribuidora. Entncielas?

Cuadro Nro.3

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S| 22 100

NO 0 0
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.3

MISION Y VISION DE LA
DISTRIBUIDORA

NO
0%

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, el 100% manifestaron que si conocen la
mision siendo la de vender mas y obtener beneficios econémicos y la vision

es llegar a ser una empresa grande cada dia para brindar una excelente
atencion alos clientes.
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2.- ¢Practica usted valores que conlleven a su crecimiento personal y
profesional?

Cuadro Nro.4

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S 22 100

NO 0 0
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafica Nro.4

PRACTICA VALORES

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, el 100% manifestaron que si practican

valores porque les ayudan al crecimiento personal y la convivencia con los

compafieros para lograr éxitos en el trabajo.
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3.- Ladistribuidora cuenta con un departamento de Recursos
Humanos?

Cuadro Nro.5

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S 2 9

NO 20 91
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.5

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

S|
9%

NO
91%

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 2 dijeron que si cuenta la distribuidora con
un departamento de Recursos Humanos con el 9%, mientras 20
manifestaron que no con un 91%.



4.- ¢ Planifica usted las actividades?

Cuadro Nro.6

54

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAIE
Sl 20 91
NO 2 9
TOTAL 22 100
Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafica Nro.6

PLANIFICA ACTIVIDADES

NO
9%

91%

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 20 dijeron que si planifican con el 91%

priorizando las actividades diarias para lograr cumplir los objetivos al cien

por ciento, mientras 2 manifestaron que no con un 9%.
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5.- ¢Usted conoce el reglamento interno de la Distribuidora?

Cuadro Nro.7

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S 5 23

NO 17 77
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.7

REGLAMENTO INTERNO

S|
23%

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 5 dijeron que si cuenta con un reglamento

interno de trabajo la distribuidora con el 23%, mientras 17 manifestaron que
Nno posee con un 77%.
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6.- ¢ Tiene organigramas la distribuidora?

Cuadro Nro.8

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S 4 18

NO 18 82
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.8

ORGANIGRAMAS

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 4 dijeron que si cuenta con organigramas

la distribuidora con el 18%, mientras 18 manifestaron que no posee con un
82%.



7.- ¢Qué tipos de organigramas cuenta la empresa?

Cuadro Nro.9

57

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Estructural 6 27
Funcional 1 5
Posicional 0
Ninguno 15 68
TOTAL 22 100
Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.9

TIPOS DE ORGANIGRAMAS

Estructural
27%

Funcional
Ninguno 5%
68%
Posicional
0%

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 6 dijeron que el tipo de organigrama que

posee la distribuidora es el estructural con el 27%, mientras que 1 manifesté

gue es el funcional con el 5%,

posee con un 68%.

y por ultimo 15 contestaron que ninguno



8.- ¢ Tiene manuales administrativos?

Cuadro Nro.10

VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAIJE
S 0 0

NO 22 100
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.10

58

MANUALES ADMINISTRATIVOS

S
0%

100%

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, el 100% manifestaron que no tiene
manuales administrativos la distribuidora.



9.- ¢ Qué tipos de manuales administrativos cuenta la empresa?

Cuadro Nro.11

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Funciones 1 5
Procedimientos 0 0
Bienvenida 0 0
Seguridad Industrial 0 0
Ninguno 21 95
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Analisis e Interpretacion:

Grafico Nro.11
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TIPOS DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Bienvenida Eynciones
0% 5%

Procedimientos
0%

Seguridad
Industrial
0%

Ninguno
95%

De las 22 personas encuestadas, 1 manifest6 que cuenta con el manual de

funciones con el 5%, mientras que 21 dijeron que ninguno con el 95%.




10.- ¢Por qué medios de comunicacion se entero de la vacante?

Cuadro Nro.12

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Radio 15 58
Television 0 0
Periddico 10 38
Internet 0
Ninguno 1 4
TOTAL 26 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro. 12
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Analisis e Interpretacion:

De las 26 respuestas pero de las 22 personas encuestadas, 15 dijeron que

fue por la radio quienes se enteraron de la vacante para ingresar a laborar

en la distribuidora con el 58%, mientras que 10 manifestaron a través del

periddico con el 38%, y por ultimo 1 contestd que ninguno con un 4%.
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11.- ¢,Como ingreso6 usted alaborar en la Distribuidora?

Cuadro Nro.13

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Concursos de merecimientos 2 8
Amistades 17 71
Otros 5 21
TOTAL 24 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.13
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Analisis e Interpretacion:

De las 24 respuestas pero de las 22 personas encuestadas, 2 dijeron que
ingresaron a laborar en la distribuidora fue a través de concursos de
merecimientos con el 8%, mientras que 17 fue a través de amistades con el

71%, y por ultimo 5 contestaron a través de otros con un 21%.
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12.-¢Usted rindi6 alguna prueba al ingresar a la Distribuidora?

Cuadro Nro.14

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 8 36
NO 14 64
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.14
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 8 manifestaron que si rindieron pruebas
cognoscitivas y psicologicas al ingresar a laborar en la distribuidora con el

36%, mientras que 14 dijeron que no les tomaron pruebas con el 64%.
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13.- (Al ingresar a la Distribuidora le hicieron firmar algun contrato de
trabajo?

Cuadro Nro.15

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 22 100
NO 0 0
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafica Nro. 15

FIRMARON ALGUN TIPO DE
CONTRATO DE TRABAIJO

100%

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, el 100% manifestaron que si firmaron

contratos de trabajos al ingresar a laborar en la distribuidora como: a
prueba, indefinido y fijo.
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14.- ¢Cree usted que el contrato que le otorga la Distribuidora cumple

con todas las clausulas estipuladas por la ley de trabajo vigente?

Cuadro Nro.16

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 22 100
NO 0 0
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafica Nro. 16

CLAUSULAS ESTIPULADAS EN
LOS CONTRATOS

100%

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, el 100% manifestaron que si los contratos

de trabajos otorgados por la distribuidora cumple con todas las clausulas

estipuladas por la ley.



15.- ¢La Distribuidora ha realizado programas de induccion para

integrar al personal?

Cuadro Nro.17

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 3 14
NO 19 86
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafica Nro. 17
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 3 manifestaron que si ha realizado

programas de induccion para integrar al personal, a través de reuniones en

la distribuidora con el 14%, mientras que 19 dijeron que no con un 86%.
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16.- (Al momento que usted ingresé a laborar le hicieron conocer las
instalaciones de la empresa?

Cuadro Nro.18

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 7 32
NO 15 68
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.18
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 7 manifestaron que si les hicieron conocer
las instalaciones de la distribuidora al momento que ingresaron a laborar y

fue el gerente con el 32%, mientras que 15 dijeron que no con un 68%.
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17.- ¢En caso de que la distribuidora les capacitare que cursos les

gustaria recibir?

Cuadro Nro.19

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Relaciones Humanas 19 20
Computacién 6 6
Mantenimiento de Maquinaria 6 6
Mecdnica Automotriz 6 6
Ventas y Marketing 16 17
Inventarios 3 3
Liderazgo

Atencidn al Cliente 14 15
Tributacion 11 12
Seguridad Industrial 6 6
TOTAL 95 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro. 19
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Analisis e Interpretacion:

De las 95 respuestas pero de las 22 personas encuestadas, 19 dijeron que
les gustaria recibir Relaciones Humanas con el 20%, 6 manifestaron
computacion, mecanica automotriz y seguridad industrial con un 6% cada
uno, 6 respondieron mantenimiento de maquinaria con el 6%, 16 contestaron
gue ventas y marketing con el 17%, 3 mencionaron inventarios con el 3%, 9
dijeron liderazgo con el 9%, 14 contestaron atencion al cliente con un 15%, y
por ultimo 11 tributacién con el 12%.

18.- ¢ Se siente motivado a ejecutar sus actividades?

Cuadro Nro.20

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 19 86
NO 3 14
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro. 20
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 19 manifestaron que si se siente
motivados a ejecutar sus actividades en la distribuidora con el 86% vy lo

hacen trabajando en equipo para alcanzar mejores resultados, mientras que
3 dijeron que no con un 14%.

19.- ¢ Esta usted satisfecho de trabajar en la distribuidora?

Cuadro Nro.21

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 21 95
NO 1 5
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.21

SATISFACCION DE TRABAJO

NO
5%

95%




70

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 21 manifestaron que si estan satisfechos
de trabajar en la distribuidora con el 95% porque necesita satisfacer sus
necesidades y las funciones que realizan estan acorde con el titulo que
poseen, ademas por el ambiente que es bueno, mientras 1 dijo que no con
un 5%.

20.- ¢ Como es el clima laboral dentro de la Distribuidora?

Cuadro Nro.22

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
Excelente 2 9
Muy bueno 16 73
Bueno 4 18
Regular 0 0
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.22
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 2 manifestaron que el clima laboral dentro
de la distribuidora es excelente con el 9%, 16 dijeron que es muy bueno con

el 73%, mientras 4 contestaron que es bueno con un 18%.

21.- ,C6mo es el trato del Gerente hacia usted?

Cuadro Nro.23

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
Muy bueno 9 41
Bueno 13 59
Regular 0 0
Malo 0 0
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.23

TRATO DEL GERENTE

Malo
0%

Regular
0%

Muy bueno
41%

Bueno
59%




72

Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 9 manifestaron que el trato del Gerente

hacia ellos es muy bueno con el 41%, mientras 13 dijeron que es bueno con
un 59%.

22.- ¢ El Gerente de la Distribuidora le brinda incentivos?

Cuadro Nro.24

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 2 9
NO 20 91
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.24
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 2 manifestaron que el Gerente si les brinda
incentivos con el 9%, mientras 20 dijeron que no con un 91%.
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23.- ¢La distribuidora le otorga las utilidades correspondientes?

Cuadro Nro.25

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 2 9
NO 20 91
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro. 25
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 2 manifestaron que la distribuidora si les

otorga las utilidades correspondientes con el 9%, mientras 20 dijeron que no
con un 91%.
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24.- ¢Le dan la oportunidad de ascender de cargo en la distribuidora?

Cuadro Nro.26

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 7 32
NO 15 68
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.26

OPORTUNIDAD DE ASCENDER DE
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 7 manifestaron que si les dan la

oportunidad de ascender de cargo en la distribuidora con el 32%, mientras
15 dijeron que no con un 68%.




25.- ¢Qué grado de educacién posee usted?
1° Grado: Primario 2° Grado: Secundario 3° Grado: Tecnologia 4° Grado: Superior

CUADRO N° 27
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D . ., GRADOS

N° |Nombres y Apellidos edngln(w:lzragc;on
1 Grado |2 Grado |3 Grado |4 Grado

1 Ramoén Calva Gerente X
2 Angel Cobos Ifiiguez Guardia X
3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios X
4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero X
5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero X
6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador X
7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor X
8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor X
9 Jesus Fabricio Giron Pardo Vendedor X
10 Santiago Gonzalez Gonzalez Vendedor X
11 Vicente Gonzélez Maita Vendedor X
12 Diego Javier Lozano Gémez Vendedor X
13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor X
14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor X
15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor X
16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor X
17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer X
18 Clodoveo Guaméan Chalan Chofer X
19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer X
20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer X
21 Monica Torres Cartuche Contadora X
22 Lida Guillermina Leén Torres Auxiliar de Contabilidad. X
23 Katy Balbina Rodriguez Malla Auxiliar de Contabilidad. X

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora




trabajo?

CUADRO N° 28

OaZ2afios( )2afos1lmesa3dafios( )3afios1lmesabafios en adelante (
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26.- ¢Marque con una X Cuéantos afios tiene usted en este puesto de

)

GRADOS
N°® | Nombresy Apellidos 2:::,mmacwn el 1 Grado | 2 Grado | 3 Grado
1 Ramoén Calva Gerente X
2 Angel Cobos Ifiiguez Guardia X
3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios X
4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero X
5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero X
6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador X
7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor X
8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor X
9 Jesus Fabricio Giron Pardo Vendedor X
10 Santiago Gonzalez Gonzalez Vendedor X
11 Vicente Gonzélez Maita Vendedor X
12 Diego Javier Lozano Gémez Vendedor X
13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor X
14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor X
15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor X
16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor X
17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer X
18 Clodoveo Guaméan Chalan Chofer X
19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer X
20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer X
21 Monica Torres Cartuche Contadora X
22 Lida Guillermina Leén Torres Auxiliar de Contabilidad. X
23 Katy Balbina Rodriguez Malla Auxiliar de Contabilidad. X

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La autora
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27.- ¢Qué grado de iniciativa considera usted tener para solucionar
algun inconveniente o problema?
Grado 1. Resuelve Problemas de su trabajo ( ) Grado 2. Resuelve Problemas de su seccién
( ) Grado 3. Resuelve Problemas de su departamento ( ) Grado 4. Resuelve Problemas de
la empresa( )

CUADRO N° 29

L GRADOS
N° | Nombres y Apellidos Denominacion del
Cargo 1 Grado | 2 Grado |3 Grado |4 Grado
1 Ramoén Calva Gerente X
2 Angel Cobos Ifiiguez Guardia X
3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios X
4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero X
5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero X
6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador X
7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor X
8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor X
9 Jesus Fabricio Giron Pardo Vendedor X
10 Santiago Gonzalez Gonzalez Vendedor X
11 Vicente Gonzélez Maita Vendedor X
12 Diego Javier Lozano Gémez Vendedor X
13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor X
14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor X
15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor X
16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor X
17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer X
18 Clodoveo Guaméan Chalan Chofer X
19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer X
20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer X
21 Monica Torres Cartuche Contadora X
Auxiliar de X
22 Lida Guillermina Leén Torres Contabilidad.
Auxiliar de X
23 Katy Balbina Rodriguez Malla Contabilidad.

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora




78

28.- ¢Qué grado de responsabilidad tiene usted al momento que
ocurriera algun problema o inconveniente?
Grado 1. Responde por sutrabajo( ) Grado 2. Responde por su seccion () Grado 3.
Responde por el departamento ( ) Grado 4. Responde por la direccion ()

CUADRO N° 30

L GRADOS

N° Nombres y Apellidos Denominacidn del

Cargo 1Grado |2Grado |3 Grado 4 Grado
1 Ramén Calva Gerente X
2 Angel Cobos lfiguez Guardia X
3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios X
4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero X
5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero X
6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador X
7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor X
8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor X
9 Jesus Fabricio Girén Pardo Vendedor X
10 Santiago Gonzalez Gonzalez Vendedor X
11 Vicente Gonzdlez Maita Vendedor X
12 Diego Javier Lozano Gomez Vendedor X
13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor X
14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor X
15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor X
16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor X
17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer X
18 Clodoveo Guaman Chaldn Chofer X
19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer X
20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer X
21 Ménica Torres Cartuche Contadora X
22 Lida Guillermina Le6n Torres Auxiliar de Contabilidad. X
23 Katy Balbina Rodriguez Malla Auxiliar de Contabilidad. X

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora
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29. ¢Indiqgue que grado de responsabilidad por equipo tiene en caso de
gue ocurriera algun problema o inconveniente?
Grado 1. Responde menos de 500 délares ( ) Grado 2. Responde por 500 a 2000 délares ()
Grado 3. Responde por 2000 en adelante ( )
CUADRO N° 31

GRADOS

N°® | Nombresy Apellidos 2:::,mmacwn el 1 Grado | 2 Grado | 3 Grado
1 Ramoén Calva Gerente X

2 Angel Cobos Ifiiguez Guardia X

3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios X

4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero X
5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero X

6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador X
7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor X
8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor X
9 Jesus Fabricio Girén Pardo Vendedor X
10 Santiago Gonzalez Gonzalez Vendedor X
11 Vicente Gonzélez Maita Vendedor X
12 Diego Javier Lozano Gémez Vendedor X
13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor X

14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor X

15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor X

16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor X

17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer X
18 Clodoveo Guaméan Chalan Chofer X
19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer X
20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer X
21 Monica Torres Cartuche Contadora X
22 Lida Guillermina Leén Torres Auxiliar de Contabilidad. X
23 Katy Balbina Rodriguez Malla Auxiliar de Contabilidad. X

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La autora
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30. ¢ Qué grado de esfuerzo mental requiere su puesto de trabajo?

Grado 1. No requiere de concentracion () Grado 2. Requiere de mediana
concentracion () Grado 3. Siempre requiere de concentracion ()

CUADRO N° 32

GRADOS
N° | Nombresy Apellidos z:gcz,mlnaCIon el 1 Grado | 2 Grado | 3 Grado
1 Ramoén Calva Gerente X
2 Angel Cobos Ifiiguez Guardia X
3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios X
4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero X
5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero X
6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador X
7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor X
8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor X
9 Jesus Fabricio Giron Pardo Vendedor X
10 Santiago Gonzalez Gonzalez Vendedor X
11 Vicente Gonzélez Maita Vendedor X
12 Diego Javier Lozano Gémez Vendedor X
13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor X
14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor X
15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor X
16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor X
17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer X
18 Clodoveo Guaméan Chalan Chofer X
19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer X
20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer X
21 Monica Torres Cartuche Contadora X
22 Lida Guillermina Leén Torres Auxiliar de Contabilidad. X
23 Katy Balbina Rodriguez Malla Auxiliar de Contabilidad. X

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La autora
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31.- ¢Qué grado de esfuerzo fisico requiere para realizar su trabajo?

Grado 1. No requiere de esfuerzo fisico ( ) Grado 2. Requiere de mediano esfuerzo
fisico () Grado 3. Requiere constantemente esfuerzo fisico ( )

CUADRO N° 33

GRADOS
N° | Nombresy Apellidos z:gcz,mlnaCIon el 1 Grado | 2 Grado | 3 Grado
1 Ramoén Calva Gerente X
2 Angel Cobos Ifiiguez Guardia X
3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios X
4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero X
5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero X
6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador X
7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor X
8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor X
9 Jesus Fabricio Girén Pardo Vendedor X
10 Santiago Gonzalez Gonzalez Vendedor X
11 Vicente Gonzélez Maita Vendedor X
12 Diego Javier Lozano Gémez Vendedor X
13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor X
14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor X
15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor X
16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor X
17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer X
18 Clodoveo Guaméan Chalan Chofer X
19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer X
20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer X
21 Monica Torres Cartuche Contadora X
22 Lida Guillermina Leén Torres Auxiliar de Contabilidad. X
23 Katy Balbina Rodriguez Malla Auxiliar de Contabilidad. X

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La autora




32.- ¢Cree que las condiciones de su
constantemente en riesgos?

Grado 1. No esta enriesgo () Grado 2. Eventualmente esta en riesgo ( )
Grado 3. Esta en posibilidad de sufrir accidentes ()

CUADRO N° 34
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trabajo se encuentran

GRADOS

N° | Nombresy Apellidos Eae,;c:,mmacmn el 1 Grado | 2 Grado | 3 Grado
1 Ramoén Calva Gerente X
2 Angel Cobos Ifiiguez Guardia X
3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios X
4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero X
5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero X
6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador X
7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor X
8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor X
9 Jesus Fabricio Giron Pardo Vendedor X
10 Santiago Gonzalez Gonzalez Vendedor X
11 Vicente Gonzélez Maita Vendedor X
12 Diego Javier Lozano Gémez Vendedor X
13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor X
14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor X
15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor X
16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor X
17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer X
18 Clodoveo Guaméan Chalan Chofer X
19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer X
20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer X
21 Monica Torres Cartuche Contadora X

22 Lida Guillermina Leén Torres Auxiliar de Contabilidad. X

23 Katy Balbina Rodriguez Malla Auxiliar de Contabilidad. X

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La autora
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33. ¢En el trabajo que ejecuta mide usted la eficienciay eficacia?

Cuadro Nro.35

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 17 77
NO 5 23
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.27

EFICIENCIA 'Y EFICACIA
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 17 manifestaron que el trabajo que
ejecutan si miden la eficiencia y eficacia con el 77% a través de un informe

gue les piden los jefes departamentales, mientras 5 dijeron que no con un
23%.



34. ;Como le realizan el control de asistencia?

Cuadro Nro.36

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAIJE
Tarjeta 0 0
Reloj Digital 20 91
Huella 0 0
Otros 2 9
TOTAL 22 100

Fuente: Encuestas
Elaborado: La Autora

Grafico Nro.28
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Analisis e Interpretacion:

De las 22 personas encuestadas, 20 manifestaron que les realizan el control

de asistencia en la distribuidora a través de reloj digital con un 91%, mientras

2 dijeron que les realizan el control mediante otros registros como: una hoja

o firmando libros de asistencia con un 9%.
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g. DISCUSION

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA DISTRIBUIDORA
CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

La distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja fue creado el 23 de
noviembre del 2005. Las personas que tuvieron la iniciativa en crearla
fueron el Sr. Ing. Ramén Calva y su esposa. El objetivo de la distribuidora es
la dedicacion a la compra y venta, importacion y distribucion de productos de
consumo masivo, bazar, compra y venta de electrodomésticos, ropa,
lenceria, etc. Con el fin de satisfacer las necesidades de los consumidores y

usuarios de la ciudad de Loja.

El capital suscrito de la distribuidora con que inicié sus actividades fue de
$400 dolares americanos, con un namero de participaciones de 400, siendo
de $1,00 dolar americano cada participacion. Ademas se constituyé por
escritura publica otorgada ante el notario cuarto del Canton Loja y fue
aprobada por la Superintendencia de Compafia mediante la resolucion 05 L.
DSCL. 000170.
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La distribuidora Calva & Calva se encuentra inscrita en el Registro
Mercantil de la ciudad de Loja queda con la resolucion aprobatoria que
antecede en el Registro de Compafiias del afio 2006 bajo la partida Nro. 08
en el repertorio Nro. 035, juntamente con la escritura publica de constitucion.

La macro localizacion de la distribuidora Calva & Calva esta ubicada en el
Pais Ecuador, Region Sierra, Provincia Loja Cantoén Loja.

La Distribuidora se encuentra ubicada en la ciudad de Loja en la parroquia
sucre en las calles Héroes del Cenepa y Avenida Pio Jaramillo Alvarado, y
se dedica a la distribucion de productos de consumo masivo, bazar, compra
y venta de electrodomésticos, ropa, lenceria, etc. Con el fin de satisfacer las

necesidades de los consumidores y usuarios de la ciudad de Loja.

El local donde inici6 sus operaciones, y en la actualidad en donde esta
funcionando es propio. Ademas la Distribuidora Calva & Calva cuenta con

23 trabajadores distribuidos en los diferentes departamento de trabajo.

> SITUACION ACTUAL

En lo referente a la situacién actual de la distribuidora con respecto a la
mision, vision si posee, siendo la mision la de vender mas y obtener
beneficios econdmicos y la vision es llegar a ser una empresa grande cada
dia para brindar una excelente atencién a los clientes. Y los objetivos son:
Obtener utilidad por la venta de los productos; Satisfacer las necesidades de
los clientes o consumidores y ofrecer precios mas bajos a los de la

competencia.

Los valores que prevalecen y se aplica en la distribuidora son:
responsabilidad, puntualidad, honestidad, lealtad, respeto, amor,
transparencia. Porque les ayudan al crecimiento personal y la convivencia

con los compaferos para lograr éxitos en el trabajo.
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Ademas el gerente manifestdé que si la distribuidora ha tenido problemas
tanto de tipo laboral como econémicos, pero dando gracias a dios ha podido
estabilizar los problemas laborales pero los econémicos contindan con los

proveedores al momento de depositar los cheques.

También dijo que la gestion del talento humano si propicia el desarrollo,
debido que las personas ponen el trabajo y esfuerzo para desarrollar las
actividades, por ende alcanzar los objetivos personales e individuales de las

organizaciones.

En lo referente al ambiente de trabajo dijo que si existe un buen ambiente,
ya que todo el personal se lleva bien, ademas trabajan en equipo para el
cumplimiento de sus objetivos y metas de la distribuidora. Y en cuanto al
trato al personal es de: respeto, amabilidad y siendo cortés con cada uno de
ellos, cuando se tiene que reclamar se lo hace oportunamente haciendo
notar donde ha fallado y la herramienta que se utiliza es el dialogo con el fin

de evitar conflictos.

La distribuidora actualmente no cuenta con una persona especializada en
Administracion del talento humano, para manejar en una forma adecuada los
recursos humanos de la empresa y si lo hacen es en forma empirica, debido

a eso tienen muchas deficiencias en lo referente al talento humano.

En cuanto a las politicas que se maneja dentro de la distribuidora es la de
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades trazadas en cada uno
de los departamentos, y a cada individuo que trabaja en la empresa.
Ademas se rigen de acuerdo al reglamento interno de trabajo el cual consta

deberes y derechos que deben cumplir el personal que laboran.

El gerente dijo que las estrategias que aplican dentro de la empresa sirven
para dar cumplimiento a sus objetivos Yy son las siguientes: mantener al
cliente satisfecho, contar con el personal adecuado para cada puesto de

trabajo, buena comunicacién dentro del campo laboral, etc. Ademas los
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vendedores tienen un limite y si alcanza las metas se les reconoce con

porcentaje de acuerdo al presupuesto existente en la distribuidora

El personal que laboran en la distribuidora si planifica las actividades y las
hace a diario, debido que es indispensable para dar cumplimiento a los
objetivos de la empresa, pero tomando en consideracién las necesidades de
los clientes.

La distribuidora si cuenta con un inventario de personal, ya que es una
herramienta que permite establecer los sueldos y salarios, en definitiva le
sirve para administrar de mejor manera los Recursos Humanos de la

empresa.

Ademas el gerente manifestd que si toma las sugerencias de sus
colaboradores al momento de tomar una decision, ya que cada criterio es
muy importante para el por qué le ayuda a crecer y a desarrollar sus

actividades.

> DISENO ORGANIZACIONAL

De la informacién recolectada la distribuidora no cuenta con organigramas
ni tampoco con manuales administrativos, la misma que se convierte en
debilidad para la distribuidora objeto de estudio. Y al mismo un documento
gue regule al personal que labora dentro de la distribuidora, ademas debido

a eso ha existo conflictos laborales y duplicidad de funciones.

> ADMISION DEL PERSONAL

El gerente manifestd que para llenar una vacante, lo hace utilizando el
medio del reclutamiento externo a través de la radio satelital, periédico la

cronica, y recomendaciones personales.

Para efectuar la seleccién de personal, lo hace escogiendo las carpetas que
tenga mayor capacidad para desempefiar el cargo, luego aplica la entrevista

directa y lo hace el personalmente, con el fin de conocer las aspiraciones del
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candidato y en caso de no estar él, la delega a la sefiora Lida Ledn para que
lo realizara, las pruebas lo aplica dependiendo del cargo que van han

desempenfar, caso contrario no lo hacen.

Para contratar al personal dijo que si se ajusta a lo que establece la ley
para en lo posterior no tener ningun problema de tipo legal. En lo referente a
los contratos los elabora de forma escrita, y se ajustan bajo el cédigo de
trabajo, y son de tipo a prueba es decir de tres meses, y si el caso amerita

seradn renovados mediante un contrato indefinido.

En cuanto a la induccidn no se realiza sobre planes y programas con el
objetivo de integrar al individuo a la distribuidora sobre todas las personas
gue entran a trabajar por primera vez, simplemente al llegar el nuevo

empleado se lo ubica directamente en su puesto de trabajo.

En lo referente a la integracion lo hace mediante reuniones internas con la
finalidad de que el personal desarrolle sus actividades en forma integral y asi

mismo alcancen sus objetivos individuales y de la organizacion.

Para realizar la capacitacion no cuenta con un plan, debido que es un gasto
mMas no una inversion, para ello determina las necesidades de capacitacion a
través del cumplimiento de las actividades, también al momento de

desempenfarse en sus puestos de trabajo.

> VALUACION DE PUESTOS

En cuanto a la valuacion de puestos manifestdé que no ha aplicado, debido
que no tiene conocimientos sobre ese tema, y que para fijar las
remuneraciones los establecen partiendo del sueldo unificado, sin tomar en
consideracion factores como: las actividades que realizan, tiempo de

permanencia, titulo profesional, etc.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO PARA LA DISTRIBUIDORA

CALVA & CALVA

Grafico Nro. 29
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO PARA LA DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA

Gréafico Nro.30
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ORGANIGRAMA POSICIONAL PROPUESTO PARA LA DISTRIBUIDORA CALVA&CALVA

Grafico Nro.31
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO PARA LA DISTRIBUIDORA
CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
LA DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA es una
empresa de caracter privada dedicada a la compra y venta, importacion y
distribucién de productos de consumo masivo, bazar, compra y venta de
electrodomésticos, ropa, lenceria, etc. Con el fin de satisfacer las
necesidades de los consumidores y usuarios de la ciudad de Loja.

Es importante elaborar el manual de funciones porque permite facilitar los
diversos procesos Administrativos en la Distribuidora con el
aprovechamiento de conocimientos y habilidades técnicas del personal que
laboran en la Distribucion anteriormente mencionada, se desarrolla el
Manual de funciones, el mismo que ha sido elaborado con el propdsito de
dar a conocer las principales funciones al personal que laboran en la
Distribuidora Calva & Calva para que puedan desarrollar de una mejor
manera las actividades y realizar una administracion eficiente fortaleciendo
la calidad de los servicios a los consumidores y usuarios de la ciudad de

Loja.

El Manual de funciones indica las caracteristicas de cada puesto de trabajo
de acuerdo a la estructura organica dela Distribuidora. Con esto pretendo
abordar la previa informacion sobre: el nombre del puesto o cargo, nivel
jerarquico, codigo, naturaleza de trabajo, funciones, educacion, experiencia,
iniciativa, esfuerzo fisico, mental, responsabilidad, condiciones de trabajo y

riesgo que deben recibir para el desarrollo y cumplimiento de las actividades.
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Cuadro Nro. 37

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &
Ejecutivo CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 001
LOJA
TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:
Gerente Distribuidora Todo el personal
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificar, programar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades que se
realizan en la empresa.

FUNCIONES

e Cumplir con las disposiciones dadas en el directorio e informar sobre la
marcha de las mismas.

e Ejercer la representacion legal judicial y extrajudicial de la empresa.

e Disefiar, implementar y mantener procedimientos de compras de los
articulos.

e Tramitar 6rdenes, controles, cheques y mas documentos que el reglamento
lo autorice, aprobando, autorizando y firmando para lograr un correcto
desenvolvimiento.

e Nombrar y contratar el personal cumplimiento con los requisitos del caso.

e Organizar cursos de capacitacion.

e Evaluar el logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y su
eficacia para lograr los objetivos de mediano y largo plazo.

REQUISITOS

A.EDUCACION: Titulo de Ingeniero Comercial, Mgs. En Administracién
B.EXPERIENCIA:4 afios en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere criterio e iniciativa para organizar, ejecutar, evaluar, y
tomar decisiones.

ESEUERZO
D.FISICO: Ninguno
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable por todo el personal

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$1200

CONDICIONES DE TRABAJO

L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad que ocurra accidentes dentro de su puesto de trabajo
es muy eventual.
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Cuadro Nro. 38

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &

Asesor CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 002
LOJA

TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Asesor Juridico Gerencia Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Asesoramiento e intervencidén en asuntos legales y juridicos de la distribuidora.

FUNCIONES

e Representar judicial y extrajudicial a la distribuidora.

e Intervenir en nombre de la distribuidora en los tramites de juicios, civiles,
penales, laborales y otros.

e Asesorar a los directivos y funcionarios de la distribuidora sobre asuntos de
caracter juridico.

e Supervisar actividades de compra de bienes, derechos y acciones para la
empresa.

e Formular y revisar convenios, contratos, minutas e informar sobre
incidencias.

e Examinar y dictaminar sobre el valor legal y las finanzas gestionar
judicialmente la recuperacion vencidas de la distribuidora.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas
de trabajos establecidos en la distribuidora.

REQUISITOS

A.EDUCACION: Titulo de Abogado o Doctor en Jurisprudencia
B.EXPERIENCIA:2 afios en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere criterio para planificar y dar prioridad a las diferentes
tareas de sus puesto de trabajo.

ESEUERZO
D.FISICO: Ninguno
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Dirige y controla el trabajo hasta dos personas.
G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo.
H.MONTO:$800

CONDICIONES DE TRABAJO

L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad que ocurra accidentes dentro de su puesto de trabajo

es muy eventual.
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Cuadro Nro. 39

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &
Auxiliar CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 003
LOJA
TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:
Jefe De Talento Humano | Gerencia Todo el personal
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo que consiste en planificar, organizar, dirigir, y controlar al recurso
humano.
FUNCIONES
e Atraer a las personas con los perfiles mas adecuados para cubrir las
vacantes.

e Facilitar la incorporacion e integracion de las personas dentro de la
organizacion (Acogida).

e Estimular, involucrar a las personas para favorecer su compromiso con la
organizacion a través de la motivacion.

e Crear canales de relacion vertical, horizontal y trasversal entre todos los
miembros de la organizacion (Comunicacion).

e Establecer las caracteristicas del desempefio y evaluar “al personal.

e Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de administracion
de recursos humanos de la empresa.

e Llevar a cabo la contratacion de personal en base a los informes y pruebas
psicotécnicas aportadas.

REQUISITOS

A.EDUCACION: Ing. En Administracién de Empresas

B.EXPERIENCIA:1 afio en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere criterio para organizar, ejecutar, evaluar, y tomar
decisiones.

ESEUERZO
D.FISICO: Ninguno
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable por todo el personal

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$1200

CONDICIONES DE TRABAJO

L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad que ocurra accidentes de trabajo es muy eventual.
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Cuadro Nro. 40

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &

Auxiliar CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 004
LOJA

TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Auxiliar de Servicios Gerencia Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores basicas de tramites administrativos.

FUNCIONES

e Entregar y Receptar correspondencia de la empresa.

e Colaborar con la limpieza de las oficinas.

e Registro adecuado de la correspondencia.

e Tener en completo aseo el archivo.

e Llevar en forma ordenada los tramites.

e Cumplir con responsabilidad y puntualidad cada una de las funciones

designadas.

REQUISITOS

A.EDUCACION: Titulo de Bachiller en cualquier especialidad
B.EXPERIENCIA:3 a 4 meses

C.INICIATIVA: Requiere habilidad para ejecutar las actividades.

ESFUERZO
D.FISICO: Un buen estado fisico para realizar las actividades encomendadas.
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable del propio trabajo

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$600

CONDICIONES DE TRABAJO

L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad de que ocurran accidentes dentro de su puesto de
trabajo es muy eventual.
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Cuadro Nro. 41

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &

Auxiliar CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 005
LOJA

TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Guardian Gerencia Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Velar por la seguridad de la Distribuidora.

FUNCIONES

e Vigilar por la seguridad de la distribuidora.

e Controlar la entrada y salida del personal.

e Solicitar identificacion a las personas que ingresen a la distribuidora.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas
de trabajo establecidas en la distribuidora.

e Efectuar guardias nocturnas en la distribuidora.

e Velar por la seguridad de la maquinaria y equipos de la distribuidora

REQUISITOS

A.EDUCACION: Tecndlogo en cualquier especialidad.
B.EXPERIENCIA:1 afio en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere habilidad para ejecutar las actividades.

ESFUERZO
D.FISICO: Esfuerzo minimo para realizar las labores en su puesto de trabajo
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable de su trabajo

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$600

CONDICIONES DE TRABAJO

L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad de que ocurran accidentes dentro de su puesto de
trabajo es muy eventual.
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Cuadro Nro. 42

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA & )

Operativo CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 006
LOJA

TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Bodeguero Gerencia Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Es responsable en la recepcion, almacenamiento y distribucién de los bienes
adquiridos por el Departamento de Abastecimiento.

FUNCIONES

e Controlar los procesos internos de la bodega, registro, recepcion,
distribucion de los productos de stock en bodega.

e Entregar mensualmente los informes al Jefe superior.

e Administrar el stock de productos.

e Coordinar los despachos de productos con proveedores.

e Mantener el aseo y orden de la bodega que esta bajo su administracion.

REQUISITOS

EDUCACION: Ing. Comercial

B.EXPERIENCIA:1 afio en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere criterio para organizar, ejecutar, evaluar, y tomar
decisiones.

ESFUERZO
D.FISICO: Esfuerzo minimo para realizar las labores en su puesto de trabajo.
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable por su trabajo

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$1200

CONDICIONES DE TRABAJO

LCONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad que ocurra accidentes dentro de su puesto de trabajo
es muy eventual.
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Cuadro Nro. 43

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &
Operativo CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 007
LOJA
TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:
Facturador Gerencia Ninguno
NATURALEZA DEL TRABAJO

Revisar la legalidad, veracidad de todos los documentos que se lleva a cabo en
las transacciones mercantiles.

FUNCIONES

e Remitir diariamente a contabilidad la documentacién de soporte referente a
los ingresos, pagos realizados, notas de débito y crédito.

e Controlar el correcto y oportuno ingreso de los recursos financieros.

e Controlar documentos habilitantes para la entrega de los productos.

e Revisar los registros y documentos

e Presentar informes de disponibilidad.

¢ Archivar los documentos de interés para el departamento.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas

de trabajo establecidos por la distribuidora.

REQUISITOS

A.EDUCACION: Lic. En Contabilidad

B.EXPERIENCIA:1 afio en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere habilidad para ejecutar las 6rdenes recibidas de caracter
rutinario.

ESFUERZO
D.FISICO: Esfuerzo minimo para realizar las labores en su puesto de trabajo.
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable de su trabajo

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$1200

CONDICIONES DE TRABAJO

.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad que ocurra accidentes dentro de su puesto de trabajo
es muy eventual.
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Cuadro Nro. 44

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &

Operativo CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 008
LOJA

TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Vendedor Gerencia Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que se realicen
en la distribuidora en lo referente a ventas y publicidad.

FUNCIONES

e Atender al publico que requiera informacion en el area de las ventas.

¢ Mantener un sistema adecuado de comercializacion.

e Establecer stock minimos y maximos en bodega.

e Elaborar los planes y calendarios de pedidos y entrega del producto.

e Asesorar a los directivos de la distribuidora en asuntos concernientes a
ventas.

o Establecer sistemas efectivos sobre precios realizando estudios de
comportamiento de los mismos.

e Presentar informes de ventas a su inmediato superior.

REQUISITOS

A.EDUCACION: Ingeniero comercial

B.EXPERIENCIA:2 afios en funciones similares.

C.INICIATIVA: Requiere habilidad para ejecutar las actividades

ESFUERZO
D.FISICO: Un buen estado fisico para realizar las labores encomendadas
E.MENTAL: mediana concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable por el trabajo

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$1200

CONDICIONES DE TRABAJO

L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad que ocurra accidentes dentro de su puesto de trabajo
es muy eventual.
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Cuadro Nro. 45

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &
Operativo CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 009
LOJA
TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:
Chofer Gerencia Ninguno
NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecutar las actividades de conduccion y traslado de los productos a los
diferentes puntos de venta.

FUNCIONES

e Ejecutar los servicios de transportacion terrestre manteniendo en todo
momento los vehiculos limpios y en buen estado

e Revisar fisicamente el vehiculo, chequeando los niveles de liquido,
neumaticos, vestiduras etc.

e Realizar tramites de entrega, recepcién y distribucién de correspondencia
en apoyo a las diferentes areas.

e Apoyar en la realizacion de eventos varios.

e Cambiar los neumaticos cuando el caso lo amerite.

e Hacer pequenas reparaciones e instalaciones en el vehiculo que por
emergencia o dafios por fuerza mayor o caso fortuito se ocasione.

e Realizar informes sobre las condiciones de vehiculos

REQUISITOS

A.EDUCACION: Licenciado en cualquier especialidad

B.EXPERIENCIA:7 meses en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere habilidad para ejecutar 6rdenes recibidas de caracter
rutinario.

ESFUERZO
D.FISICO: Requiere de mayor esfuerzo para realizar las labores.
E.MENTAL: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable por su trabajo

G.POR EQUIPO: Puede causar dafios por descuido en la ejecucién del trabajo.
H.MONTO:$20000

CONDICIONES DE TRABAJO

L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: Expuesto a accidentes que puede producir incapacidad permanente,
inclusive la muerte.
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Cuadro Nro. 46

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA & )
Auxiliar CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 010
LOJA
TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:
Contador Gerencia Auxiliar de
contabilidad
NATURALEZA DEL TRABAJO
Realizar labores del sistema de contabilidad de la distribuidora.
FUNCIONES

e Disefar, implementar y mantener el sistema de contabilidad.

e Preparary presentar los balances financieros.

e Efectuar las declaraciones del IVA, Impuesto a Renta etc.

e Elaborar las respectivas conciliaciones bancarias.

e Vigilar que los registros contables se lleven correctamente y en forma
oportuna.

e Asegurar el control previo sobre los ingresos, compromisos y pagos.

e Elaborar roles de pago y tramitar la documentacién referente al IESS.

REQUISITOS

A.EDUCACION: Dr. En Contabilidad

B.EXPERIENCIA:3 afios en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere ciertas interpretaciones de las érdenes recibidas para
resolver problemas de indole contable.

ESFUERZO
D.FISICO: Esfuerzo minimo para realizar las labores en su puesto de trabajo.
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable del area

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$1200

CONDICIONES DE TRABAJO

L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,
ordenado, ventilacion buena.

J.RIESGO: La probabilidad que ocurra accidentes dentro de su puesto de trabajo
es muy eventual.
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Cuadro Nro. 47

NIVEL JERARQUICO: DISTRIBUIDORA CALVA &

Auxiliar CALVA DE LA CIUDAD DE CODIGO: 011
LOJA

TITULO DEL CARGO DEPENDE DE: SUPERVISA A:

Auxiliar de Contabilidad | Contador General Ninguno

NATURALEZA DEL TRABAJO

Llevar los registros contables requeridos para la realizacion de su trabajo
siguiendo las instrucciones de la contadora

FUNCIONES

e Elaborar comprobantes de pago

e Controlar los documentos habilitantes para la procedencia de los pagos

e Elaborar cheques del personal que laboran en la distribuidora.

e Elaborar comprobantes de retencion

e Calcular los impuestos a la renta y emision de los formularios para el pago
correspondiente

e Manejar el sistema contable

e Revisar los documentos Yy registros

REQUISITOS

A.EDUCACION: Lic. En Contabilidad

B.EXPERIENCIA:1 afio en cargos similares

C.INICIATIVA: Requiere ciertas interpretaciones de las 6rdenes recibidas para
resolver problemas de indole contable

ESFUERZO
D.FISICO: Esfuerzo minimo para realizar las labores en su puesto de trabajo.
E.MENTAL.: Alta concentracion mental

RESPONSABILIDAD

F.POR PERSONA: Responsable del area

G.POR EQUIPO: La probabilidad es minima a que se dafie el equipo
H.MONTO:$1200

CONDICIONES DE TRABAJO
L.CONDICIONES: Se realiza en condiciones normales, en el interior limpio,

ordenado, ventilacion buena.
J.RIESGO: La probabilidad que ocurra accidentes dentro de su puesto de trabajo

es muy eventual.
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MANUAL DE BIENVENIDA

El manual de bienvenida cabe recalcar que no se hace referencia dentro de
este objetivo; porque se lo incluira dentro del Reglamento de admision del
personal en la “INDUCCION”.
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REGLAMENTO DE ADMISION DE EMPLEO PARA LA DISTRIBUIDORA
CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

Reclutamiento

Técnica encaminada a buscar y atraer solicitantes capaces de cubrir las
vacantes que se presente, con el fin de proveer nuevos talentos humanos a

la organizacion en el momento oportuno.

Propongo que se deberia tomar en consideracion los dos medios de
reclutamiento el interno como el externo, con la finalidad de motivar al
personal que laboran en la Distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja,
debido que el gerente manifestd que solo lo hace a través de la radio y
mediante amistades, lo que no es adecuado utilizar en la empresa para

llenar una vacante.

Reclutamiento interno

Propongo que se debe realizar a través de convocatorias, con el fin de
ascender de puestos al personal y al mismo tiempo de motivar e incentivar,
ademas se exhibirdn en las estafetas que seran colocadas en un lugar

estratégico en la Distribuidora Calva & Calva.
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/ CONVOCATORIA \

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

Se convoca a todo el personal que laboran en la distribuidora para

llenar la vacante......... la misma que se llevara a cabo desde el...
hasta el....de......Presentar los documentos actualizados en la
Secretaria.
Atentamente.

GERENTE

. /

Reclutamiento externo

Creo conveniente que al existir una vacante se opte por buscar una persona
idonea, con el fin de aportar a la distribuidora con ideas innovadoras,

habilidades, conocimiento dando una imagen diferente

Se lo realizara a través de anuncios publicitarios en los medios de mayor
circulacidbn como prensa mas leida por la colectividad Lojana, sera La Hora,

con el fin de atraer a los candidatos mas idéneos para ocupar la vacante.



ANUNCIOS PUBLICITARIOS

~

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:

GERENTE

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, iniciativa, conocimientos,
concentracién y toma de decisiones.

Requisitos:

X3

8

Titulo de Ingeniero Comercial.
Experiencia de 4 afios en cargos afines.
Cursos de relaciones humanas, motivacion vy Liderazgo.

®,
0.0

®,
0.0

OFRECEMOS:

®,
0.0

Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
Estabilidad laboral.
Buen ambiente de trabajo.

®,
0‘0

R/
0.0

Interesados presentar el curriculum en la Av. Pio Jaramillo Alvarado y
Héroes del Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06 de Diciembre de
2013.

TELEFONO:

2-546951
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

~

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:
GUARDIA

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, iniciativa, concentracion,
conocimiento, y lealtad.

Requisitos:

«» Ser Bachiller en cualquier especialidad.

«» Experiencia de 1 afio en cargos afines.

«* Cursos de Relaciones Humanas y manejo de armas.
OFRECEMOS:

+* Sueldo, beneficios de ley mas comisiones aplicadas al servicio.
< Estabilidad laboral.
«* Buen ambiente trabajo.

Interesados presentar el curriculum en la Av. Pio Jaramillo
Alvarado y Héroes de Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06
de Diciembre del afio en curso.

TELEFONO:

2-546951 /




ANUNCIOS PUBLICITARIOS

110

~

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:
AUXILIAR DE SERVICIO

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, iniciativa, concentracidn,
comunicacién y conocimiento.

Requisitos:

«+»  Ser Bachiller en cualquier especialidad.
«» Experiencia de 3a 4 meses en cargos afines.
«» Cursos de Relaciones Humanas, Inglés y computacion.

OFRECEMOS:

Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
Estabilidad laboral.
+* Buen ambiente de trabajo.

Interesados presentar el curriculum en la Av. Pio Jaramillo Alvarado vy
Héroes del Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06 de Diciembre de
2013
TELEFONO:
2-546951

/
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~

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:

BODEGUERO
Perfil:

Este puesto requiere de concentracién, responsabilidad y trabajo bajo
presion.

Requisitos:

®,
0.0

Titulo de Ingeniero Comercial o Carrera a fines.

®,
0.0

Experiencia de 1 afo en cargos afines.

®,
0.0

Cursos de Relaciones Humanas, Contabilidad, Computacidn,
inglés.
OFRECEMOS:

Sueldos de acuerdo a la ley.
Buen ambiente de trabajo.
Estabilidad laboral.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

Interesados presentar el curriculum en la Av. Pio Jaramillo Alvarado vy
Héroes del Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06 de Diciembre de
2013

TELEFONO:
2-546951

/
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~

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

Perfil:

Este puesto requiere de concentracidon, responsabilidad, iniciativa y

REQUIERE CONTRATAR:

FACTURADOR

trabajo bajo presion.

Requisitos:

R/
0’0
R/
0’0
R/
0’0

KD
£
KD
£
KD
£

Titulo de Lic. En Contabilidad.
Experiencia de 1 afo en cargos afines.
Cursos de Relaciones Humanas, Computacion, Inglés.

OFRECEMOS:
Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
Estabilidad Laboral.
Incentivos de acuerdo al cumplimiento de sus objetivos.

Interesados presentar el curriculum en las Av. Pio Jaramillo Alvarado y
Héroes del Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06 de Diciembre de

2013

TELEFONO:
2-546951

/
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~

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:
VENDEDOR

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, concentracion, conocimiento,
agilidad y bajo presion.
Requisitos:

«» Titulo de Bachiller en cualquier especialidad

)

’0

+» Experiencia de 2 afios en cargos afines.

«* Cursos de Relaciones Humanas, Servicio y Atencion al cliente.

OFRECEMOS:
Sueldo mas beneficios de ley.
Estabilidad Laboral.
Buen ambiente de trabajo.
Comisiones por el cumplimiento de los objetivos.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

Interesados presentar el curriculum en la Av. Pio Jaramillo Alvarado y
Héroes del Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06 de Diciembre de
2013.
TELEFONO:
2-546951
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DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, concentracidn, conocimiento, y

agilidad

Requisitos:

>

® ®
0‘0 0‘

®
0‘0

KD
£
KD
£

KD
£

REQUIERE CONTRATAR:

CHOFER

Titulo de Bachiller en cualquier especialidad.

Experiencia de 7 meses en funciones similares.

Cursos Relaciones Humanas, Leyes de transito y servicio al
cliente

OFRECEMOS:
Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
Estabilidad laboral.
Buen ambiente trabajo.

Interesados presentar el curriculum en la Av. Pio Jaramillo Alvarado vy
Héroes del Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06 de Diciembre de

2013.

TELEFONO:
2-546951
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DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:

CONTADORA
Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, concentracidon, conocimientos,
agilidad, lealtad.

Requisitos:

>

Titulo de Doctora en Contabilidad y Auditoria.

Experiencia de 3 afos en cargos afines.

Cursos de Relaciones Humanas, Tributacidn, Computacion, e
inglés.

o
*

®,
0.0

®,
0.0

OFRECEMOS:
Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
Beneficios de ley.
Buen ambiente de trabajo.
Estabilidad Laboral.
Capacitacién permanente.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

Interesados presentar el curriculum en la Av. Pio Jaramillo Alvarado y
Héroes del Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06 de Diciembre de
2013.

TELEFONO:
2-546951
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~

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, concentracidn, conocimientos,
agilidad y lealtad.

Requisitos:

®
‘0

Titulo de Licenciado en Contabilidad y Auditoria.

Experiencia de 1 afo en cargos afines.

Cursos de Relaciones Humanas, Tributacidon, Computacion, e
inglés.

)

®
> 0‘0

o
o8

OFRECEMOS:

R/
0.0

Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.

Contratacién inmediata y por tiempo indefinido.

Excelente clima organizacional.

< Entrenamiento y formacion integral.

Interesados presentar el curriculum en la Av. Pio Jaramillo Alvarado y
Héroes del Cenepa desde el 02 de Diciembre hasta el 06 de Diciembre de
2013.

R/
0.0

R/
0.0

>

TELEFONO:
2-546951

/
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SELECCION

Una vez realizado el reclutamiento se procedera a la seleccion, la misma
gue permitira determinar la persona mas idonea para que ocupe el cargo,
ademas se realizard la verificacion de las carpetas entregadas por el
aspirante a ocupar el puesto y se tomara como base los requisitos exigidos
en la convocatoria. Luego se seguira el siguiente proceso: Hoja de solicitud
de empleo, entrevista, pruebas o test de conocimiento, psicologicas,
certificados de conducta, record policial, curriculum vitae y por ultimo el

examen médico que sera realizado en algun centro de salud.



HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO
Cuadro Nro. 48
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DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
SOLICITUD DE EMPLEO

PARA EL PUESTO DE:

Referencia:

DATOS PERSONALES

Nombres y apellidos:

Cédula:

Edad:

Estado civil:

ESTUDIOS REALIZADOS

Primaria:

Secundaria:

Superior:

Post grado

Otros:

OCUPACION ACTUAL

Nombre de la empresa:

Puesto o funcion:

Departamento:

TRABAJOS REALIZADOS

Puesto o funcion:

Nombre de la empresa:

Fecha:

Actividades:

OBJETIVOS Y ASPIRACIONES

REFERENCIAS PERSONALES
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FORMATOS DE ENTREVISTAS

ENTREVISTA AL GERENTE

Cuadro Nro. 49

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢ Ha trabajado usted en otra empresa?
2.-¢,Cudles son las razones que le obligaron a dejar su trabajo
anterior?
3.-¢,Por qué desea trabajar?
4.-¢ Cuales son los motivos que le impulsa a ocupar este cargo?
5.-¢ Cudl son sus aspiraciones al llegar a ocupar un cargo?
6.-¢De qué manera aportaria en su vida personal al ser ganador de este
concurso?
7.-¢,Qué sueldo desea percibir usted?

8.-¢ Anteriormente recibi6 algun tipo de incentivos?
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ENTREVISTA AL GUARDIA

Cuadro Nro. 50

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢ En qué lugar trabajo anteriormente?

2.-¢,Qué funcion cumplio anteriormente?

3.-¢El trabajo que desempefio estuvo de acuerdo a su perfil
profesional?

4.-; En la empresa donde elaboro fue contratado o de planta?

5.-¢ Recibio capacitacion por parte de la empresa?

6.-¢ El sueldo que percibia satisfacia sus necesidades?

7.-¢,Como fue el trato que recibia Ud. por parte de sus jefes?

8.-¢,Qué sueldo desearia ganar?

9.-¢,En que aportaria usted para el bienestar de la empresa?

10.-¢,Cuales son sus objetivos individuales?
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ENTREVISTA AL AUXILIAR DE SERVICIO

Cuadro Nro. 51

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢Usted estaria dispuesta a trabajar en el horario establecido
dentro de la empresa?

2.-¢ En qué presa usted trabajo anteriormente?

3.-¢ Esta usted de acuerdo con el sueldo que se le ofrece pagar?
4.-¢Usted no tiene ningun impedimento en cumplir con el puesto
gue se le ofrece?

5.-¢ Cudles son sus obijetivos individuales e institucionales que tiene
frente a la empresa?

6.-¢,Cudles son sus aspiraciones en caso de entrar a la empresa?
7.-¢,Cuantos afos tiene de experiencia desempefiandose como
auxiliar de servicio?

8.-¢,En la empresa donde Ud. trabajo anteriormente le capacitaron?

9.-¢,Recibid Ud. algun tipo de incentivos?
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ENTREVISTA PARA EL BODEGUERO

Cuadro Nro. 52

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢ Mencione 2 nombres de empresas donde Ud. laboro
anteriormente?

2.-¢En la empresa donde laboré el sueldo que percibia
satisfacia sus necesidades?

3.-¢,Cudles fueron los motivos por los que dejo el trabajo?
4.-;Recibi6 todos los beneficios de ley en la empresa que
elaboro anteriormente?

5.-¢ En caso de ser seleccionado por parte de la distribuidora
como aportaria para el adelanto y desarrollo de la misma?
6.-¢,Cudles son los objetivos que tiene Ud. en caso de entrar a
trabajar en la distribuidora?

7.-¢,Cudl es el sueldo que Ud. aspira ganar?
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ENTREVISTA PARA EL FACTURADOR

Cuadro Nro. 53

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢ Qué tiempo tiene de experiencia en esta funcion?

2.-¢ En qué empresa trabajo anteriormente?

3.-¢,Recibio capacitacion y motivacion por parte de sus jefes?

4.-¢ Cuales fueron los motivos por el cual abandono el puesto de
trabajo?

5.-¢,Se adaptaria al horario que le fijaria la distribuidora?

6.-¢, COmo se entero del puesto de trabajo?

7.-¢,Como era el ambiente de trabajo en la empresa que trabajo
anteriormente?

8.-¢ Recibia los beneficios de ley?
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ENTREVISTA PARA LOS VENDEDORES

Cuadro Nro. 54

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢Fue amonestado verbal o escrito en su trabajo que se
desempeio anteriormente?

2.-¢,Qué funcion desempefio en la empresa que trabajo
anteriormente?

3.-¢,Recibio usted algun tipo de motivacion?

4.-¢ Cuales fueron sus razones que le permitio dejar su trabajar?
5.-¢ Cuanto desea ganar?

6.-¢,Cudles son los objetivos individuales que tiene usted?
7.-¢No tiene algun impedimento con el horario de trabajo?
8.-¢,En la empresa donde laboré usted recibié capacitacion?
9.-¢Recibi6 usted utilidades en la empresa que labord

anteriormente?
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ENTREVISTA PARA EL CHOFER

Cuadro Nro. 55

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢Como fue el trato que recibié en la empresa que laboro
anteriormente?

2.-¢Cudles fueron las funciones que se desempefido en la
empresa que trabajo ultimamente?

3.-¢,Cudles son las razones que le obligaron a dejar su trabajo
anterior?

4.-¢; Cuantos afos de experiencia tiene desempefiandose en el
cargo?

5.-¢, En caso de salir ganador como aportaria para la
distribuidora?

6.-¢,Qué sueldo desea percibir?

7.-¢,Ud. estaria dispuesto a recibir capacitacion?

8.-¢La empresa donde prestd sus servicios anteriormente le
evaluaron su desempeio?

9.-¢ En la empresa que trabajo recibié utilidades?




126

ENTREVISTA AL CONTADOR

Cuadro Nro. 56

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢ Ha trabajado usted en otra empresa?

2.-¢,Como fue el trato de su jefe en la empresa que trabajo
anteriormente?

3.-¢En caso de ser electa como aportaria con sus
conocimientos?

4.-; Como fue el ambiente de trabajo en la empresa que presto
Sus servicios?

5.-¢ A través de qué medios se enter6 de la vacante?

6.-¢, Tiene conocimiento de la distribuidora?

7.-¢,Qué sueldo desea percibir usted?

8.-¢.En la empresa que laboro anteriormente fue contratado o
de planta?

9.-¢Cuantos aflos de experiencia lleva laborando como

contador?
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ENTREVISTA PARA LA AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Cuadro Nro. 57

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢Ha trabajado usted en otra empresa?

2.-¢En la empresa donde trabajo existi6 duplicidad de
funciones?

3.-¢,Por qué dejo el trabajo anteriormente?

4.-¢ En caso de ser electa cual seria su aspiracion?

5.-¢En la empresa que elaboro anteriormente le dieron a
conocer el manual de bienvenida?

6.-¢,Usted recibi6 algun tipo de incentivos?

7.-¢,Cudl fue el trato que recibi6 por parte de sus jefes?

8.-¢,Cuanto le gustaria ganar?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
GERENTE

Cuadro Nro. 58

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA
1.-¢En caso de presentarse un conflicto laboral como usted
solucionaria?
2.-¢,Qué etapas de admision de personal cree que es la mas
importante?
3.-¢Al momento de reclutar personal que técnicas aplicaria
usted?
4.-¢ En una organizacion que quieren las personas?
5.-¢Como cree usted que aplicaria el control de las personas
dentro de una organizacion?
6.-¢En una organizacion porque se da el ausentismo de
personal?
7.-¢,Dentro de un puesto de trabajo como aplicaria la rotacién
de personal?
8.-¢ Para realizar una evaluacion de desempefio de personal
gue aspectos se deberia tomar en cuenta?

9.-¢,Cémo motivaria usted al personal de una organizacion?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
GUARDIA

Cuadro Nro. 59

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢ Qué entiende por contrato de trabajo?

2.-¢,Cuantas clases de contrato que conoce Ud.?
3.-¢,Qué entiende por seguridad?

4.-;,Como prevenir un asalto?

5.-¢,Qué entiende por motivacion?

6.-¢,Escriba la diferencia entre persona y personalidad?
7.-¢,Qué entiende por eficiencia y eficacia?

8.-¢,Qué entiende por trabajo?

9.-¢,Qué entiende por empresa?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
AUXILIAR DE SERVICIO

Cuadro Nro. 60

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1. ¢Qué entiende por archivo y cuales son sus funciones?

2. ¢De acuerdo a sus conocimientos, de un concepto sobre la
responsabilidad?

3. ¢Para usted, como deberia ser la comunicacién dentro de
una organizacion?

4. ;Qué entiende por organizacién y cuantas clases existen?

5. ¢Qué entiende por liderazgo?

6. ¢Por qué se dan los conflictos dentro de la organizacion?

7. ¢Qué entiende por personalidad?

8. ¢Ellider nace o se hace?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
BODEGUERO

Cuadro Nro. 61

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1. ¢Qué entiende por tarjetas kardex?

2. ¢Qué entiende por inventario de mercaderias?

3. ¢Qué entiende por contabilidad?

4. ;En caso de existir faltante como usted toma las decisiones?

5. ¢Qué formularios utiliza usted para realizar los inventarios?

6. ¢En caso de presentarse un conflicto en su departamento
como solucionaria usted?

7. ¢Qué entiende por mercaderias?

8. ¢ Cuando hablamos de bienes y de servicios?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
FACTURADOR

Cuadro Nro. 62

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1. Qué entiende por Atencion al cliente?

2. ¢;Defina con sus propias palabras lo que entiende por
organizacion?

3. ¢En caso de que se le presentare algun problema como
solucionaria usted?

4. ;Un cliente que papel juega dentro de una empresa?

5. ¢Qué entiende por control?

6. ¢Cual método de control de mercaderias aplicaria usted?

7. ¢Qué entiende por trabajo y esfuerzo?

8. ¢ Como se clasifican las necesidades?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA
LOS VENDEDORES

Cuadro Nro.63

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢ Qué entiende por atencion al cliente?

2.-¢,Qué entiende por cliente?

3.-¢ Escriba la diferencia entre servicio, calidad y atencion?
4.-¢ Cuales son los mandamientos de un vendedor?
5.-¢,Qué entiende por actitud y aptitud?

6.-¢, En caso de presentarse algun inconveniente con algun

cliente como actuaria Ud.?

7.-¢,Cudles son los factores que determinan el triunfo en una

empresa?
8.-¢,Qué entiende por trabajo?

9.-¢Cudles son las caracteristicas que debe de cumplir un

vendedor?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
CHOFER

Cuadro Nro. 64

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢Qué entiende por ley de transito?

2.-¢,Conoce las contravenciones de primer grado?

3.-¢,Qué entiende por relaciones humanas?

4.-;En caso de que se presentare algun problema como lo

solucionaria Ud.?

5.-¢,Qué entiende por primeros auxilios?

6.-¢, Conoce las sefales de transito?

7.-¢,Qué tipo de licencia de conducir posee?

8.-¢,Cada qué tiempo renueva la licencia?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
CONTADOR

Cuadro Nro. 65

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-¢ Escriba la diferencia entre activo, pasivo, y patrimonio?
2.-¢,Qué entiende por los estados financieros?

3.-¢,Del concepto de tarjetas kardex?

4.-¢;Qué entiende por rol de pago y cuéles son sus partes?
5.-¢,Qué entiende por hoja de trabajo?

6.-¢,Qué entiende por estado de situacion inicial?

7.-¢,Qué nos da a conocer la partida doble de contabilidad?
8.-¢,Qué entiende por depreciacion?

9.-¢,Cudles son los métodos de depreciacion?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Cuadro Nro. 66

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1. ¢Escriba la diferencia entre activos, pasivos, y patrimonio?

2. ¢Cuales son los métodos para realizar una depreciacion?

3. ¢Qué entiende por asiento contable?

4. ;De dos ejemplos de asientos simples, compuestos y mixtos?
5. ¢ Cuando existe pérdidas y cuando ganancias?

6. ¢Como se clasifican los activos?

7. ¢Qué entiende por estado de situacion inicial?

8. ¢ Cuales son las formas de presentar un estado de situacion

inicial?




Test de optimismo
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El optimismo permite concordar, ver y juzgar las cosas en su aspecto mas

favorable, se lo debe aplicar al personal para conocer el grado de optimismo

gue posee logrando con ello conseguir un trabajador Optimo, para que se

desemperie en sus funciones.

Responda a las preguntas de este test segun la leyenda indicada y las

respuestas le ayudaran a saber qué grado de optimismo o pesimismo hay

en su vida.

Cuadro Nro.67

Nro.

PREGUNTAS

En un momento de seguridad suelo esperar lo mejor.

Me resulta facil relajarme.

Si es probable que algo me salga mal.

Siempre soy optimista respecto a mi futuro.

Para mi es importante mantenerme ocupado.

Me cuesta creer vayan a mi favor.

Dificilmente me encuentro mal.

Casi nhunca cuento con que las cosas me vayan bien.

O 0| N[ O g &~ W N|

Estoy muy bien con mis amigos.

=
o

En general estoy convencido de que me ocurren mas

cosas buenas que malas.

PUNTUACION: Para la pregunta 1, 4 y 10 se suman los puntos que marcan

en las casillas. Para la pregunta 3, 6 y 8 la puntuacién es la siguiente: si ha

marcado la casilla 1 le corresponde 5 puntos, a la casilla 2 se le otorga 4

puntos y asi sucesivamente. Las preguntas 2, 5, 7, 9 no suman puntos.

% Por debajo de 20 puntos domina el pesimismo.

* Entre 21y 23 no domina ninguna de las dos tendencias.

Con puntuacion mayor a 24 entramos en el dominio de los

optimistas.
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FORMATO DE CERTIFICADO CONDUCTA

Loja, 25 de Marzo del 2014

Dr. Marco Antonio Mufioz Mendieta

RECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR LOS ANDES DE
LOJA

CERTIFICO:

Conocer personalmente al sefior Ramon Calva, quien por acrisolada
conducta e intachable comportamiento se ha hecho acreedora al aprecio y

confianza de todos quienes como yo tenemos la oportunidad de conocerlo.

Lo certifico en honor a la verdad y autorizo al portador del mismo hacer uso

en lo que creyere conveniente.

Dr. Marco Antonio Mufiioz Mendieta

RECTOR
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FORMATO DE ANTECEDENTES PENALES

Y ; \
L= )] REPUBLICA DEL ECUADOR g Ministerio

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES

ESPECIE SIN VALOR COMERCIAL NI MONETARIO

No. Identificacion: (1102424437 )

Apellidos y Nombres: (cALVARAuou VICENTE )

Posee Antecedentes: m

£l Certificado de Antecedentes Penales, de acuardo Decreto Ejecutivo 1166 es epedido (nica y gratultamants via intemet, por esta Cartera de Estado, Queda prohibido
Lanto para o sectir piblico como privado, exiglr como requisito el Centificado de Antecedentes Penales en sus diferentes trimites. El mal uso del Certificado de Anteceden-
tes Penales 0 el mal uso de 1a Informackin generada a trawés de este medio, serd de exclusiva responsabllidad del sobaitante y/o requirente del mismo.

Fuerte: Direcaida Nacional de la Polica Judcial - Mamteno del Intersor Emitido el 06 de Jan del 2014
http;//www.ministeriodelinterior,gob,ec




140

HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES
e Nombres y Apellidos: Byron Anibal Reyes Cango
e Numero de Cédula: 110641331-9
e Domicilio: Sucre y Azuay
o Teléfono: 2586000
e Email:byronarey89@hotmail.com
ESTUDIOS REALIZADOS

e Bachilleren Ciencias Basicas

FOTO

e Tecndlogo En Marketing
e Egresado en Administracién de Empresas
CURSOS Y SEMINARIOS
e Curso de Marketing de Negocios, 14 al 30 de enero de 2010, 40
horas.
e Curso de Relaciones Humanas, 14 al 22 de febrero de 2011, 30
horas.
e Curso de Computacién Word, Excel Power Point, 08 de junio al 22
del 2011, 60 horas.
e Seminario de Comercio Exterior, 18 al 30 de julio del 2011, 30
horas.
e Curso de motivacion, 16 al 31 de agosto de 2012, 80 horas.
e Curso de Liderazgo, 01 septiembre al 02 octubre de 2013, 80 horas.
EXPERIENCIA LABORAL
e Gerente de la compainiia de taxis Cristobal Ojeda Davila.
e Vendedor de la Distribuidora Novocentro

e Chofer- vendedor de la Agencia de la coca cola

OTROS
e Instructor del Instituto Tecnoldgico Superior de Transporte (ITESUT).

e Conductor de la Escuela de conduccion de Choferes Profesionales
de Loja (ESCOPROL)
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FORMATO DEL CERTIFICADO MEDICO

EXAMEN MEDICO

Colegio de Médicos de Loja

Porque la salud del mundo esta en sus manos

Certificado de Salud:

En el momento actual certifico que .o de
.................. afios de edad, con Cl: ........................, al realizar el examen
clinico no presenta enfermedad infectocontagiosa ni impedimento alguno
para efectuar actividades fisicas acordes a sus capacidades, se encuentra
totalmente sana.

Se extiende el presente certificado a la solicitud a la “Distribuidora Calva &

Calva”

Fecha y Lugar Firma y Sello



142

Contratacion.

Una vez realizado el reclutamiento y seleccion, se elige al candidato méas
idoneo para su contratacion, otorgando un contrato, en donde se indica las
clausulas el cual tendra que sujetarse segun la ley. Con la finalidad en lo
posterior no tener problemas de tipo legal.

CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte ................ ,
a través de su representante legal,............cocne. (en caso de personas
juridicas); en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte el sefior
........................ portador de la cédula de ciudadania ................... su
calidad de TRABAJADOR.Los comparecientes son ecuatorianos,
domiciliados en la ciudad de...LOJA.... y capaces para contratar, quienes
libre y voluntariamente convienen en celebrar un contrato de trabajo
Indefinido con sujecion a las declaraciones y estipulaciones contenidas en

las siguientes clausulas.

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara

conjuntamente como “Partes” e individualmente como “Parte”.
PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de
........................ , revisados los antecedentes del(de la) sefior
........................ éste(a) declara tener los conocimientos necesarios para el
desemperfio del cargo indicado, por lo que en base a las consideraciones
anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, E| EMPLEADOR

y el TRABAJADOR (A) proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.
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SEGUNDA.- OBJETO.

El TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios licitos y
personales bajo la dependencia del EMPLEADOR (a) en calidad de
.......................... con responsabilidad y esmero, que los desempefara de
conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las o6rdenes e
instrucciones que imparta E| EMPLEADOR, dedicando su mayor esfuerzo y
capacidad en el desempefio de las actividades para las cuales ha sido
contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempeiio de
sus labores, guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere
esta calidad y que con ocasion de su trabajo fueran de su conocimiento,
manejo adecuado de documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y que

se encuentran bajo su responsabilidad.
TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar por jornadas
de trabajo, las maximas diarias y semanal, en conformidad con la Ley, en los
horarios establecidos por El EMPLEADOR de acuerdo a sus necesidades y
actividades. Asi mismo, las Partes podran convenir que, el EMPLEADO
labore tiempo extraordinario y suplementario cuando las circunstancias lo

ameriten y tan solo por orden escrita de E| EMPLEADOR.
CUARTA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestaciéon de sus
servicios la remuneracion convenida de mutuo acuerdo en la suma de........
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA.

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones

sociales y los demas beneficios establecidos en la legislacion ecuatoriana.
QUINTA.- DURACION.-

El tiempo de duracion del presente Contrato sera por un periodo de

trescientos sesenta (360) dias en el que, cualquiera de ellas lo puede dar por
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terminado libremente; vencido dicho periodo se entendera prorrogado por el
tiempo que faltare para completar el afio.

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del
Cddigo de Trabajo.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR (a) desempefiard las funciones para las cuales ha sido

contratado en las instalaciones ubicadas....... , enlaciudad de ..... provincia
de ............ para el cumplimiento cabal de las funciones a él
encomendadas.

SEPTIMA .- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y
EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del
empleador y trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el
Caodigo de Trabajo en su Capitulo IV de las obligaciones del empleador y
del trabajador, a mas de las estipuladas en este contrato. Se consideran
como faltas graves del trabajador, y por tanto suficientes para dar por

terminadas la relacion laboral.
OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las

reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Cadigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y
ejecucion del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un
acuerdo amistoso entre las Partes, estas se someteran a los jueces
competentes del lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como al

procedimiento oral determinados por la Ley.
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DECIMA.- SUSCRIPCION.-Las partes se ratifican en todas y cada una de
las clausulas precedentes y para constancia y plena validez de lo estipulado
firman este contrato en original y dos ejemplares de igual tenor y valor, en la
ciudad de LOJA el dia......... delmesde............... delafio ...............

EL EMPLEADOR ELTRABAJADOR (a)

C.C. c.C
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INDUCCION.
Es informar al respecto a todos los nuevos elementos, establecidos planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el

menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacién en general.

MANUAL DE BIENVENIDA PARA LA DISTRIBUIDORA
CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

La Distribuidora Calva & Calva, da la bienvenida a usted que llega a formar
parte de esta empresa, esperando que se encuentre satisfecho con su
nuevo ambiente trabajo. Ademas la distribuidora Calva & calva practica:
Valores, Mision, Visién, Obijetivos, Estrategias y politicas los cuales han
permitido que el personal se desenvuelva de una manera eficiente, eficaz y

productivamente en sus actividades diarias.
iBienvenidosj
Ramédn Vicente Calva

GERENTE
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RESENA HISTORICA

La distribuidora calva & calva de la ciudad de Loja fue creado el 23 de
noviembre del 2005. Las personas que tuvieron la iniciativa en crearla
fueron el Sr. Ing. Ramén Calva y su esposa. El objetivo de la distribuidora es
la dedicacién a la compra y venta, importacién y distribuciéon de productos de
consumo masivo, bazar, compra y venta de electrodomésticos, ropa,
lenceria, etc. Con el fin de satisfacer las necesidades de los consumidores y

usuarios de la ciudad de Loja.

El capital suscrito de la distribuidora con que inicié sus actividades fue de $
400 dolares americanos, con un numero de participaciones de 400, siendo
de $ 1,00 dolar americano cada participacion. Ademas se constituyd por
escritura publica otorgada ante el notario cuarto del Canton Loja y fue
aprobada por la Superintendencia de Compafiia mediante la resolucion 05 L.

DSCL. 000170.

La distribuidora Calva & Calva se encuentra inscrita en el Registro
Mercantil de la ciudad de Loja queda con la resolucion aprobatoria que
antecede en el Registro de Compafias del afio 2006 bajo la partida Nro. 08

en el repertorio Nro. 035, juntamente con la escritura publica de constitucion.



MISION

La Distribuidora Calva & Calva ofrece excelentes
productos de calidad a los clientes, brindando la
atencién que se merecen, logrando de esta manera la
satisfaccion de sus necesidades tanto en precio y

comodidad.
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VISION

Ser una empresa lider en el mercado cada dia, para
brindar una excelente atencion a los clientes, ofreciendo
productos y servicios de calidad a la colectividad Lojana

con personal eficiente y eficaz.

OBJETIVOS

*

L)

*

Satisfacer las necesidades de los clientes.

)

+» Ofrecer a la ciudadania productos de calidad.

+»» Obtener utilidad por la venta de los productos.

+» Fomentar un ambiente adecuado al personal q
laboran.

+» Permanecer en el mercado cubriendo nuevas plaz

comerciales.

*

Ofrecer precios mas bajos a los de la competencia.

ue

as
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VALORES

)
0’0

Responsabilidad.
» Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.

» Respeto.

» Amor.

< Transparencia.

0‘0

3

%

3

%

0‘0

0‘0

HORARIOS Y DIAS DE PAGOS

Los dias y horario establecidos para cada jornada de trabajo, seran de lunes
a viernes de 8:00 am hasta las 12:00 pm y de 14:00 pm hasta las 18:00 h;y
los pagos que se realizan al personal que labora en la distribuidora son al
final de cada mes al término de la jornada de trabajo en su cuenta bancaria

respectiva.

ARTICULOS QUE OFRECE

e Se distribuye productos de consumo masivo para la ciudadania
Lojana.

e Se realiza la entrega de los productos bajo pedido a domicilio de cada
cliente o consumidor final.

e Se ofrece productos, con precios comodos de acuerdo a las

necesidades del consumidor.

POLITICAS DEL PERSONAL

% Llegar puntual al trabajo.

% No llegar en estado etilico.

% Tener buena conducta durante la jornada de trabajo.

% Cada empleado porte su debida identificacion.

% Hora de entrada 8:00 am hasta las 12:00 pm, y 14:.00 pm hasta las
18:00 pm.

¢ Dos horas se concede para el almuerzo y descanso.

¢ Los pagos se los realiza al final de cada mes, los paga la contadora.
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% Atencidn cordial y oportuna al cliente.

R

% No abandonar el puesto de trabajo previa autorizacion.

UBICACION DE LA DISTRIBUIDORA

La distribuidora Calva & Calva se encuentra ubicado en la ciudad de Loja,
situada en el sector Sur, ciudadela Manuel Esteban Godoy en las calles
Héroes del Cenepa y Avenida Pio Jaramillo Alvarado
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PROPUESTO PARA LA
DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA

CAPITULO |

CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 1.- Toda persona que ingresa a la empresa en calidad de

Trabajador debera presentar los siguientes documentos:

Una copia de la cédula de identidad o certificacion de partida de
nacimiento

Una copia del certificado de bachiller o titulo profesional.

Dos (2) fotografias tamafio carnet.

Licencia de conducir vigente, extendida por la autoridad competente
cuando las exigencias del puesto a desempefar asi lo requieran.
Constancia laboral del ultimo empleo, o referencias personales.
Certificacion de antecedentes Penales, extendida por la autoridad

competente.

Articulo 2.- La empresa podra exigir en cualquier tiempo que se solicite a
sus trabajadores que se sometan a examen meédico con el facultativo que

ésta indique con el objeto de establecer su estado de salud.

Articulo 3.- Todo trabajador que preste sus servicios a la empresa, esta
obligado a enterarse de los deberes y conducta que debe observar en el

trabajo y de las obligaciones que le impone el presente Reglamento.
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CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 4.- El periodo de prueba, que no excedera de noventa (90) dias, es
la etapa inicial del contrato de trabajo y tendr& por objeto por parte de la
empresa apreciar las aptitudes del trabajador y por parte de este la

conveniencia de las condiciones de trabajo.

Articulo 5.- Los trabajadores durante el periodo de prueba gozan de todas

las prestaciones a excepcion del preaviso y la indemnizacion por despido.

Articulo 6.- Es un deber y responsabilidad de todos los empleados dar a la
Empresa la informacion actualizada, cuando haya efectuado algun cambio
en sus datos personales, por ejemplo, cambio de domicilio, niumero de
teléfono, cuenta de correo electrénico, estado civil, calificacion adicional y

empleos adicionales.

CAPITULO Il
HORARIOS Y JORNADAS

Articulo 7.- Las jornadas y horarios de trabajo de la Distribuidora sera el

siguiente:
De Lunes a Viernes
8:00 a.m. - 12:00 p.m. y 14:00 p.m. a 18:00 p.m.

La Empresa debera organizar a los empleados en los tiempos de receso o
descanso, tal como también lo debera hacer el de las jornadas de trabajo,
siempre y cuando las horas de trabajo no excedan de lo establecido en el

Caddigo de Trabajo.
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El trabajador que faltare en alguno de los dias de la semana y no completare
la jornada laboral, sin causa justificada, no tendrd derecho al pago del
séptimo dia.

CAPITULO IV
SUELDOS Y SALARIOS
Articulo 8.- El salario se depositara en la cuenta bancaria del trabajador.
Articulo 9.- Los pagos se efectuaran al final de cada mes.

Articulo 10.- Si la fecha de pago cayere en dia feriado o inhabil se pagara el
dia inmediato anterior y no siendo posible por causa justificada el dia

siguiente habil.

Articulo 11.- La empresa no realizara anticipo de salario a los trabajadores

en ningun caso y bajo ninguin motivo.

Articulo 12.- El salario se estipulara libremente por la empresa, pero no

podra ser inferior al que se fije como minimo establecido por la ley.

CAPITULO V
VACACIONES

Articulo 13.- Todos los trabajadores de la empresa tendran derecho a
vacaciones anuales remuneradas después de cada afo de servicios
continuos, al servicio de la empresa y tendra como duracion minima la que a

continuacioén se expresa:

& Después de un afo de servicios continuos, seran 15 dias de

vacaciones laborables consecutivos.
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Articulo 14.- No se interrumpe la continuidad del servicio por las
suspensiones, huelgas, paros legales, permisos y otras causas analogas,
gue segun la ley no ponen término al contrato de trabajo.

Articulo 15.- Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo, no deben
descontarse del periodo de vacaciones salvo que se haya pagado al
trabajador.

Articulo 16.- Los trabajadores deben gozar sin interrupcion de su periodo de
vacaciones pero por urgente necesidad del patrono, este podra requerir al
trabajador a suspender éstas y reintegrarse a su trabajo, en este caso el
trabajador no pierde su derecho a reanudarlas, los gastos extraordinarios
gue el reintegro y la reanudacion de las vacaciones ocasionen al trabajador

sera por cuenta del patrono.

Articulo 17.- Durante el periodo de vacaciones, el trabajador beneficiado no

puede dedicarse a trabajar en ninguna forma por cuenta ajena.

CAPITULO VI
DECIMO TERCERO, DECIMO CUARTO.

Articulo 18.- Se pagara el décimo tercero a todo el personal de la
distribuidora los meses comprendidos entre agosto y septiembre como lo

establece la ley de sueldos y salarios.

Articulo 19.- El décimo cuarto se lo pagara en el mes de diciembre a todo el
personal que labora en la distribuidora asi como lo establece el codigo de

trabajo.
CAPITULO VI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS PARTES
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

Articulo 20.- La empresa le daré estricto cumplimiento a lo establecidos.
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a) Pagar las remuneraciones en las condiciones, periodos y lugares
convenidos en el contrato o en los establecidos por las leyes y reglamentos
de trabajo o por los reglamentos internos;

b) Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que dejare de
trabajar por causas imputables al patrono;

c¢) Proporcionar oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos y
materiales necesarios para ejecutar el trabajo convenido, los mismos seran
de buena calidad y se repondran tan pronto como dejen de ser eficientes
siempre que los trabajadores no las hayan dafiado o destruido;

d) Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de
maltratos de palabra o de obra o de actos que pudieran afectar su dignidad.

e) Adoptar las medidas adecuadas para crear y mantener en su empresa las

mejores condiciones de higiene y seguridad en el trabajo;

f) Permitir y facilitar la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo,
sanitarias y administrativas deban practicar en la empresa y darles los

informes que a ese efecto sean indispensables por ley

PROHIBICIONES DE LA EMPRESA:
Articulo 21.- La empresa observara estrictamente lo establecidos.

a) Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo

o de cualquier otra clase a determinados establecimientos o personas;

b) Exigir o aceptar dinero u otra compensacion de los trabajadores como
gratificacion para que se les admita en el trabajo, o por cualquier otra
concesion o privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en

general.
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c) Influir en las decisiones politicas o en las convicciones religiosas de sus

trabajadores;

d) Deducir, retener o compensar sumas del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacién

0 sin mandamiento judicial.

e) Despedir a sus trabajadores o tomar cualquier otra represalia contra ellos

con el propdsito de impedirles demandar el auxilio de las autoridades.

f) Exigir la realizacion de trabajos que pongan en peligro la salud o la vida
del trabajador;

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 22.- Son obligaciones de los trabajadores las establecidas.

= Ejecutar por si mismos su trabajo, con la mayor eficiencia, cuidado y
esmero, en el tiempo, lugar y condiciones convenidos.

= Observar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el servicio.

= Acatar las medidas preventivas de higiene y seguridad que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patronos para seguridad

y proteccion personal de los trabajadores y lugares de trabajo.

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 23.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Faltar al trabajo sin causa justificada y sin permiso del representante de la
empresa, jefe de departamento, Recursos Humanos y persona que

sustituira.

2. Llegar tarde al trabajo sin tener una causa justificada y sin permiso del

representante de la empresa.
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3. Abandonar el trabajo en horas laborables sin permiso de la empresa o sin
causa debidamente justificada;

4. Presentarse al trabajo ingerido de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia
de drogas estupefacientes, o en cualquier otra condicion anéloga;

5. Tomar sus alimentos en horas de trabajo y fumar en los lugares que lo
prohibe la empresa,;

6. Usar los vehiculos, maquinas o Utiles de la empresa en horas y dias que
no son de trabajo.

9. Faltar el respeto u ofender verbal o fisicamente a sus comparferos de
trabajo, sus superiores o0 cualquiera otra persona dentro del centro de

trabajo.

10. Es prohibido dormir en el lugar de trabajo, en caso de que el empleado
no se sienta bien de salud, debera buscar ayuda del médico del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).
CAPITULO IX:
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS DE SANCIONES

Articulo 24.- Las faltas graves producidas daran derecho a la empresa a

despedir al trabajador sin responsabilidad de su parte.

Articulo 25.- La primera falta leve dard lugar a la empresa para

amonestacion verbal y privada al trabajador.

CAPITULO X
SUSPENSION Y TERMINACION DE CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 26.- Son causas de suspension de los contratos de trabajo sin

responsabilidad para las partes:
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1.- Las enfermedades que imposibiliten al trabajador para desempeiar sus
labores.

2.- La detencion o la prisibn del trabajador decretada por autoridad
competente

3.- El ser llamado el trabajador a prestar servicio militar.
Articulo 27.- Son causas de terminacién de los contratos de trabajo:
1.- El mutuo consentimiento de las partes.

2.- Muerte del trabajador o incapacidad fisica 0 mental del mismo que haga

imposible el cumplimiento del contrato.
3.- Pérdida de la libertad del trabajador.

Articulo 28.- Son causas justas que facultan al patrono para dar por

terminado el contrato de trabajo, sin responsabilidad de su parte:
1.- El engafio del trabajador.

2.- Todo acto de violencia, injurias, malos tratamientos o grave indisciplina,
en que incurra el trabajador durante sus labores, contra el patrono, los

miembros de su familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.
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CAPACITACION

Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a

contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de una actividad

La capacitacion al personal de la Distribuidora Calva & Calva de la Ciudad
de Loja, se lo realizard mediante una evaluacion de desempefio y aplicando
una encuesta, con la finalidad de determinar las necesidades de cada uno
de ellos, con esto se puede verificar las deficiencias en el cumplimiento de
sus actividades. Ademas se debera contar con un plan de capacitacion para
establecer cursos y seminarios que van hacer desarrollados en el proceso

para, asi dar un mejor servicio a la colectividad Lojana.

PLAN DE CAPACITACION PROPUESTO PARA EL PERSONAL DE LA
DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

PRESENTACION

El plan de capacitacion sera presentado a cada uno del personal de la
distribuidora con la finalidad de ser socializado para luego ponerlo en
ejecucion, con el Unico propoésito de incentivarles y motivarlos al personal
gue laboran en la misma. Ademas el personal necesita estar capacitado y
adiestrado para desempefar sus funciones de manera correcta y asi lograr

el maximo desarrollo personal y organizacional.
JUSTIFICACION

Se justifica el plan de capacitacion debido que el personal obtendra
conocimientos teoricos y practicos, con el fin de enriquecer tanto para él,
como para ponerlo en practica a la distribuidora, lo que les conllevara al
desarrollo y al crecimiento de la empresa, ademas les servira para hacer

eficientes y eficaces en el campo laboral y al mismo tiempo ser competitivos.
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OBJETIVOS

+ OBJETIVOS GENERAL

Adquirir conocimientos teéricos y practicos para el personal de la
distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja.

+ ESPECIFICOS

& Contribuir al desarrollo mental e intelectual de los individuos en el
desempeno laboral.

& Detectar habilidades y destrezas en los trabajadores con el fin de
conocer el desenvolvimiento de las actividades en el puesto de

trabajo y al mismo tiempo realizar la retroalimentacién.

ALCANCE

En lo referente a la capacitacion reflejara en los individuos de la organizacion
su desenvolvimiento, habilidades, destrezas y conocimientos al momento de
desempeniarse en el cargo o puesto asignado, en caso de no existir se debe
realizar la retroalimentacion con el fin de ir afianzando los conocimientos
tanto tedricos como practicos, esto se lo debe hacer permanentemente para

maximizar las ganancias y minimizar los costos.
RESPONSABLES

Los responsables para la buena marcha de la organizacion son todos los
individuos que la conforman a la misma y ademas depende de la actitud y

aptitud de los individuos para cambiar sus paradigmas o forma de pensar.
ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Para la capacitacion de los individuos de la organizacion se debe tomar en
cuenta las acciones a seguir para el cumplimiento de sus objetivos. En la

cual se mencionan las siguientes:

+ Lugar donde se va a desarrollar la capacitacion
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+ El personal con que cuenta para la capacitacion.
+ Material a utilizarse

+ La retroalimentacion.

TIEMPO

La capacitacion se ajustaria a horarios fuera de la jornada de trabajo, con el
fin de no perjudicar a la distribuidora ni a los clientes, por lo que se propone
impartirse los fines de semana.

FINANCIAMIENTO

El plan de capacitacion sera financiado directamente con recursos propios
de la distribuidora.
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1.- METODO DE VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS
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Es un proceso de analizar y comparar el contenido de los puestos a efecto de

clasificarlos por orden de categorias, en la cual serviran como base para el

sistema de remuneracion.

1.1. FORMACION DE UN COMITE EVALUADOR

Para la formacion del comité evaluador estara integrado por los empleados y

trabajadores de la Distribuidora Calva & Calva de la cual permitird que un

aporte de ideas para tomar de mejor manera las decisiones pero siempre y

cuando exista democracia entre todos, Ademas este comité lo conformaran los

siguientes

CUADRO N°.68

REPRESENTACION

NOMINA

REPRESENTANTE DE LA PARTE EMPLEADORA

RAMON VICENTE CALVA

REPRESENTANTE DE LA PARTE TRABAJADORA

MARLON VINICIO CARPIO AGUIRRE

REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO R.R.H.H

NINGUNO

PUESTOS Y SUELDOS

CUADRO N°. 69

CARGOS SUELDO BASICO
GERENTE 800
GUARDIA 320
AUXILIAR DE SERVICIOS 350
BODEGUERO 340
FACTURADOR 340
VENDEDOR 318
CHOFER 370
CONTADORA 340
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 320
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ESTABLECER LOS FACTORES QUE VAN A SER OBJETOS DE VALUACION

Educacion
Conocimientos o
Experiencia

Iniciativa

Fisico
Esfuerzo

Mental

R. por persona
Responsabilidad
R. Por equipo

Condiciones de Ri
iesgo

Trabajo
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ESTABLECER GRADOS Y DEFINIR FACTORES

Cuadro Nro. 70

Educacion 4 Grados
Experiencia 3 Grados
Iniciativa 4 Grados

Responsabilidad por persona | 4 Grados

Responsabilidad por equipo | 3 Grados

Esfuerzo fisico 3 Grados
Esfuerzo mental 3 Grados
Riesgo 3 Grados
Establecer grados
Educacion Experiencia
1° Grado: Primario 1° Grado: 0 a1 afio
2° Grado: Secundario 2° Grado: 1 afio, 1 mes a 2 afios
3° Grado: Tecnologia 3° Grado: 2 afos, 1 mes a mas afos
4° Grado: Superior
Iniciativa Responsabilidad por persona

1° Grado: Responde por problemas de 1° Grado: Responde por su propio trabajo

trabajo
2° Grado: De su seccién

2° Grado: De su seccién
3° Grado: Trabajo de Departamento

3° Grado: Trabajo de Departamento
4° Grado: Trabajo de su Direccion

4° Grado: Trabajo de su Direccion

Responsabilidad por Equipo Esfuerzo Fisico

Grado 1. Responde menos de 500 dolares 1o graqo: No requiere de esfuerzo fisico

Grado 2. Responde por 501 a 2000 ddlares Grado: Requiere mediano esfuerzo fisico

Grado 3. Responde por 2001 en adelante 3° Grado: Requiere constantemente esfuerzo
fisico



Esfuerzo Mental
1° Grado: No requiere de concentracion

2° Grado: Requiere de mediana
concentracién

3° Grado: Siempre requiere concentracion

PONDERACION DE FACTORES

 Educacion 25%

Conocimientos Experiencia 10%
<
45% Iniciativa 10%
A\
. 0
Esfuerzo Fisico 15%

2504 Mental 10%

Establecer puntos a los grados
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Riesgo
1° Grado: No esta en riesgo
2° Grado: Eventualmente esta en riesgo

3° Grado: Esta en posibilidad de sufrir
accidentes

R. por persona 13%

Responsabilidad

R. Por equipo 12%

25%
Condiciones Riesgo
de Trabajo 5%
5%

Consiste en comparar la definicibn de funciones con la definicion de
factores y de grados, para saber en qué grado y en que factor corresponde.
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FACTORES PESO | 1°GRADO | 2° GRADO | 3°GRADO | 4° GRADO
Educacion 25 25 50 75 100
Experiencia 10 10 20 30 -
Iniciativa 10 10 20 30 40
Responsabilidad por persona 13 13 26 39 52
Responsabilidad por equipo 12 12 24 36 -
Esfuerzo fisico 15 15 30 45 -
Esfuerzo mental 10 10 20 30 -
Riesgo 5 5 10 15 -

SUMATORIA DE PUNTOS DE ACUERDO A LA DENOMINACION DEL PUESTO.

En esta fase se procede a sumar los puntos de cada puesto.
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Cuadro Nro. 72

FACTORES

GERENTE
GUARDIA
AUXILIAR DE SERVICIOS
BODEGUERO
FACTURADOR
VENDEDOR
CHOFER
CONTADORA
AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Educacion 100 | 75 | 100 | 100|100 |100|100|100| 100

Experiencia 30 {30 |30 |30 |20|30|30]30 30

Iniciativa 40 |10 | 10 |30 |30 | 10 | 10 | 30 20

Responsabilidad por persona | 52 | 13 | 13 | 39 | 39| 13 | 13 | 39 26

Responsabilidad por equipo | 24 | 24 | 24 | 36 | 36 | 36 | 36 | 36 36

Esfuerzo fisico 15 | 45 | 45 | 45 | 30 | 45 | 45 | 15 15
Esfuerzo mental 30 30|30 |30|30|30]30]|30 30
Riesgo 15 | 15 [ 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 10 10
TOTAL 306 | 242 | 267 | 325 (300 | 279 | 279 290 | 267

Andlisis: se valoro los puestos en funcién de 8 factores los cuales son:
Educacion, experiencia, iniciativa, responsabilidad por persona,

responsabilidad por equipo, esfuerzo fisico, esfuerzo mental, y riesgo.

Aplicacion de formulas matematicas previo al ajuste salarial

Aqui se utiliza el método de minimos cuadrados cuando este no se ha
incrementado por lo tanto existe la necesidad de presentar una alternativa

para regular los sueldos.
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Cuadro Nro. 73

PUNTOS | SALARIO
PUESTO (XY) X2
(X) (Y)
GERENTE 306 800 244800 93636
GUARDIA 242 320 77440 58564
AUXILIAR DE SERVICIOS 267 350 93450 71289
BODEGUERO 325 340 110500 105625
FACTURADOR 300 340 102000 90000
VENDEDOR 279 318 88722 77841
CHOFER 279 370 103230 77841
CONTADORA 290 340 98600 84100
AUXILIAR DE
CONTABILIDAD 267 320 85440 71289
TOTAL 2555 3498 | 1004182 | 730185

Ajuste salarial (utilizamos el método de minimos cuadrados)

Y, =Y, —c(X,-X;)

. X

oo X 2555000
N 9

j Y %8 s
N 9

X, =menordelospuntosX = 242



L0041y L 004182

C:

730185

730185 —

C 1004182 —111575,77

~ 730185-81131,67

~892606,23
649053,33

C=137

Y_szl_c(xl_x_z):

Y, =388,67 —1,37(283,88 — 242)

Y, =388,67 —1.37(4188)

Y, =388,67 —57,38

Y, =331,29

Para determinar graficamente tomamos en cuenta 4 puntos

X, =283,88

2

<

, =33129
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PendienteC =

xy - 2%

N
o 2 X
LX)
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REPRESENTACION GRAFICA

Cuadro Nro.32
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900
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w
300 4
200 —
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0
0 50 100 150 200 250 300 350
PUNTOS
DENOMINACION DEL PUESTO
Cuadro Nro.74
PUESTOS PUNTOS(X) | SUELDO(Y)
GERENTE 306 800
GUARDIA 242 320
AUXILIAR DE SERVICIOS 267 350
BODEGUERO 325 340
FACTURADOR 300 340
VENDEDOR 279 318
CHOFER 279 370
CONTADORA 290 340
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 267 320
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CONCLUSION: Luego de haber valorado cada uno de los cargos de acuerdo a
los factores establecidos por el comité evaluador se puede establecer que por
lo tanto se debe realizar un ajuste salarial a los cargos de: Bodeguero,
Facturador, Vendedor, y Contadora, debido a que se encuentran bajo la linea, y

significa que el sueldo no est& de acuerdo con sus funciones que realizan.

AJUSTE SALARIAL

> Sueldos
FactordeValorizacion = &=——
> Puntos
3498
Factor de valorizacién =
2555
Factor de valorizacion = 1,36

AJUSTE SALARIAL

Cuadro Nro. 75

Ne PUESTO PUNTOS SUELDO FACTOR DE’ SUELDO
ACTUAL | VALORIZACION | ADECUADO
1| GERENTE 306 800 | = - 800,00
2| GUARDIA 242 320 | @ - 320,00
3 | AUXILIAR DE SERVICIOS 267 350 | @ - 350,00
4 | BODEGUERO 325 340 1.36 462,40
5| FACTURADOR 300 340 1.36 462,40
6 | VENDEDOR 279 318 1.36 432,48
7| CHOFER 279 370 | @ - 370,00
8 | CONTADORA 290 340 1.36 462,40
AUXILIARDE | | | e

9 | CONTABILIDAD 267 320 320,00
TOTAL 2555 3498 5.44 3979,68
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Luego de haber valorado cada uno de los cargos de acuerdo a los factores
establecidos por el comité evaluador se puede establecer que por lo tanto se
debe realizar un ajuste salarial a los cargos de: Bodeguero, Facturador,
Vendedor, y Contadora, debido a que se encuentran bajo la linea, y significa

que el sueldo no esta de acuerdo con sus funciones que realizan.
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h. CONCLUSIONES

Luego de haber realizado el trabajo de investigacion he llegado a las

siguientes:

1.-La distribuidora no aplica las etapas de admision de personal debido que no
cuenta con los conocimientos técnicos el gerente, lo que conlleva que efectué

de una manera inadecuada.

2.-El personal de la distribuidora calva & calva no tiene claro las principales
funciones, actividades y requisitos que requiera el cargo, por falta de un manual
de funciones. Y ademas no poseen un manual de bienvenida en donde
especifiquen sus obligaciones, deberes y derechos que tiene el personal que

laboran en la empresa.

3.-En la distribuidora no posee la misiéon, visibn y organigramas para que

ayuden a desarrollar de mejor manera las actividades en la empresa.

4.- La distribuidora calva & calva no cuenta con un plan de capacitacion para el

personal que laboran en la misma.

5.-La distribuidora no realiza una valoracion de puestos para el personal, y de
esta manera ayude a mejorar el desempefio de las actividades. Luego de
haber valorado cada uno de los cargos de acuerdo a los factores establecidos
por el comité evaluador se puede establecer que se debe realizar un ajuste
salarial a los cargos de: Bodeguero, Facturador, Vendedor, y Contadora,

debido a que se encuentran bajo la linea.
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I. RECOMENDACIONES

Luego de todo el desarrollo de trabajo de investigacion he llegado a las

siguientes recomendaciones:

1.-Qué la distribuidora debe aplicar las etapas de admision de personal, con la
finalidad de elegir el personal mas idéneo, y asi sean mas eficientes y eficaces

en el campo laboral.

2.-La distribuidora debe tener el manual de funciones para que puedan
desarrollar de mejor manera las actividades y funciones el personal que
laboran en la empresa, y asi evitar conflictos. Ademas deben otorgar el manual
de bienvenida con el fin de que el personal que ingresa a la misma, conozca

como se encuentra estructurada.

3.- Se le recomienda al gerente de la distribuidora Calva & Calva que debe
contar con la mision, vision, y organigramas con el fin de eliminar la

desorganizacion.

4.-Se recomienda al sefior gerente que debe implementar un plan de
capacitacion y adiestramiento de acuerdo a las necesidades, con el unico fin de
contar con un personal calificado para que se desenvuelva correctamente en el

cumplimiento de sus actividades.

5.- Que la distribuidora realice una valoracion de puestos para el personal,
puesto que les permita determinar la remuneracion de acuerdo a la educacion,
experiencia, iniciativa, responsabilidad, esfuerzo y riesgo que tenga cada
puesto de trabajo. Ademas se sugiere que se debe realizar un ajuste salarial a
los cargos de: Bodeguero, Facturador, Vendedor, y Contadora, debido a que se
encuentran bajo la linea, y significa que el sueldo no esta de acuerdo ~~~ ~~

funciones que realizan.
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k. ANEXOS

Anexo 1: FICHA RESUMEN

a) TEMA

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS
Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LA DISTRIBUIDORA
CALVA &CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA”

b) PROBLEMATICA

En la primera década del siglo XXI, los cambios han impactado
significativamente en el sentido del trabajo en las estructuras organizacionales

y en la forma de hacer negocios.

En la Distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja he podido detectar,

los siguientes problemas:

La falta de informacibn a las personas que ingresa a laborar en la
Distribuidora, debido que no cuenta con un manual de bienvenida lo que
produce el des conocimiento y por ende afecta en forma negativa a su
eficiencia como a su satisfaccién, ni tampoco cuenta con manual de funciones
por lo que el personal que laboran no tienen claro las principales funciones,
actividades y requisitos que requiere el cargo para poderse desempefarse

de una manera mejor.

La falta de compromiso institucional por parte de algunos miembros del
personal que laboran en la Distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja,

generando un ambiente de inestabilidad y conflicto dentro del mismo, lo cual
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no permite cumplir con los objetivos y metas planteadas, incidiendo en la

prestacion de los servicios a los usuarios.

La Distribuidora no cuenta con un plan de incentivos, lo que influye en el
personal para su cumplimiento de sus objetivos y metas, ademas de sus
actividades por lo que muchos de su personal que laboran en la empresa se

encuentran totalmente desmotivados.

El personal que laboran en la empresa no cuenta con un plan de capacitacién
lo que no les permite estar actualizado con los desafios que exigen la

globalizacion.

Falta de personal capacitado para remplazar la ausencia de algun
compafiero, puesto que no cuenta con el personal suficiente capacitado para

brindar el servicio y la atencion a los usuarios.

La mayoria del personal que laboran en la distribuidora no realiza
planificacion de las actividades, el mismo que influye en el desarrollo y

adelanto de la misma.

La distribuidora no cuenta con organigramas lo que inciden en su
organizacion al momento de asignar las tareas y conocer su grado de

jerarquia.

La distribuidora carece de una correcta aplicacion de las etapas de admision
de personal lo que incide en el desenvolvimiento de sus actividades y en el

cumplimiento de sus objetivos.

Los directivos de la distribuidora Calva & Calva de la ciudad de Loja no han

realizado la valuacion de puestos debido que carecen de conocimientos lo
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que conlleva a la desmotivacion del personal que laboran en la empresa

anteriormente mencionada.

La distribuidora carece de un departamento de Recursos Humanos lo que

incide en el cumplimiento de sus objetivos y metas de la empresa.

En la distribuidora el personal que laboran en la misma el ambiente de trabajo

no es el adecuado lo que no conlleva al desenvolvimiento de sus actividades.

En la distribuidora Calva & Calva no realizan evaluacion de desempefio lo que

incide en la eficiencia y eficacia del personal en la prestacion de sus servicios.

Es lamentable que la distribuidora Calva & Calva, no piense que los clientes
es una parte muy importante dentro de las organizacion debido que ellos
estan relacionados con el éxito o fracaso, ademas es la fuente principal de
informacion que permite a la empresa corregir o mejorar el producto que
entrega, a fin de satisfacer sus necesidades y expectativas, por lo tanto al
personal deben estar totalmente capacitado para que puedan competir con
eficiencia y eficacia en el campo laboral, es por eso los directivos de la
distribuidora den el lugar que se merecen el talento humano ya que ellos

ponen la chispa dentro de una organizacion.

Es por esto que el gerente de la distribuidora Calva & Calva deben contar con
un disefio organizacional y deben aplicar las herramientas administrativas con
la finalidad de que exista armonia, organizacion, y no se dé la duplicidad de
funciones, lo que le permitirA de que el ocupante maneje los recursos,
relacionales interpersonales, informacion, sistemas y tecnologia en diferentes

grados de intensidad.
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Cabe destacar que es muy importante estar constantemente capacitandoles
al personal y de esta manera permitirles desarrollarse y asi poder conformar
grupos de trabajos idéneos que ayuden al fortalecimiento de la instituciéon y
asi logre sus objetivos deseados; es por esa razon el gerente de la
distribuidora deben contar con el personal capaz de desempeiar las

actividades de acuerdo a su puesto de trabajo.

Por todo lo anteriormente mencionado planteo como problema central: “LA
FALTA DE MANUALES ADMINISTRATIVOS (FUNCIONES, Y EL DE
BIENVENIDA) EN LA DISTRIBUIDORA CALVA &CALVA DE LA CIUDAD
DE LOJA, el cual no permite el desarrollo de las actividades laborales,
provocando la duplicidad de sus funciones, y a su vez la baja motivacion del

personal y el no cumplimiento de sus objetivos.

c) OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

» Elaborar un Manual de Funciones, Valuacion de Puestos y
Reglamento de Admisidon de Empleo para la Distribuidora Calva
&Calva de la Ciudad de Loja, con la finalidad de mejorar el manejo
del personal.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Realizar un diagnéstico situacional en la Distribuidora Calva &Calva de
la ciudad de Loja, con el fin de conocer cdmo se encuentra la estructura
empresarial tanto interna como externa.

» Proponer una estructura administrativa para Distribuidora Calva &Calva
de la ciudad de Loja, a través de la elaboracion de organigramas
estructural, funcional, y posicional con la finalidad de verificar los niveles
jerarquicos, funciones y sueldos que perciben el personal que laboran en
la Distribuidora.



182

» Disenar los manuales de funciones y de bienvenida, con la finalidad de
relacionar al personal con su puesto de trabajo y mejorar las actividades.

» Aplicar la valuaciéon de puestos por puntos, para establecer si las
funciones ejecutadas estan acorde al sistema de remuneracion
establecido en la Distribuidora objeto de estudio.

» Proponer el Reglamento de Admision de Empleo para la Distribuidora
Calva &Calva de la ciudad de Loja, con la finalidad de que tenga

personal idoneas para el cumplimiento de sus actividades.

d) METODOLOGIA

Para el presente trabajo de investigacion utilizare los siguientes métodos y

técnicas:
METODOS:
Método Cientifico

Servira para conocer la realidad del problema investigado, y de esta manera
explicar los hechos que se estan dandose en la Distribuidora Calva & Calva
de la ciudad de Loja con el personal que laboran en la misma, de igual
manera se sustentara los referentes teoricos y practicos del conocimiento

para su tratamiento y verificacion.
Método Deductivo

Permitira identificar particularidades contenidas en la situacién general del
problema; contando con la colaboracion del personal que laboran en la
Distribuidora Calva & Calva, el mismo que proporcionaran toda informacion
de acuerdo a sus conocimientos y experiencias en lo que se refiere al
manejo de las herramientas administrativas y métodos de valoracion de

puestos para el desarrollo de la presente investigacion.
Método Inductivo

A través de este método se conoceran los aspectos mas relevantes de la
Distribuidora Calva & Calva, sus antecedentes historicos, la conformacion

de su organizacion y la manera como se ha ido desarrollando y
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suministrando el servicio a la sociedad, asi como sus metas y proyecciones

al futuro.
Método Descriptivo

Por medio de este método, se realizara la interpretacion y analisis de toda la

informacion recopilada a fin de lograr cumplir con los objetivos propuestos.
TECNICAS:
Entrevista

Servira para tener un didlogo con el Ing. Ramén Calva gerente de la
Distribuidora, con el fin de obtener informacién, mediante un sistema de
preguntas a traves de la interrelacion verbal, el cual permitird fundamentar

el contenido del informe.
Encuesta

Se utilizar4 para la recoleccion de datos relacionados con los recursos
humanos, el cual se aplicara al personal que laboran en la Distribuidora
Calva & Calva de la Ciudad de Loja, el cual servira para la elaboracion del

trabajo de investigacion.
Poblacion y muestra

Tendra como base el universo de la poblacion de puestos existentes en la
Distribuidora Calva & Calva de la Ciudad de Loja, es por ello que para la
presente investigacion se trabajarda con una muestra de 23 personas que

laboran en la distribuidora.
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Nro. | NOMINA CARGO

1 Ramén Calva Gerente

2 Angel Cobos Ifiguez Guardia

3 Rocio Elizabeth Ambuludi Ordéfiez Auxiliar de Servicios
4 Manuel Vicente Angamarca Bodeguero

5 Isabel Caraguay Cango Bodeguero

6 Marlon Vinicio Carpio Aguirre Facturador

7 Hernan Condoy Fernandez Vendedor

8 Javier Patricio Correa Herrera Vendedor

9 Jesus Fabricio Girén Pardo Vendedor

10 Santiago Gonzélez Gonzélez Vendedor

11 Vicente Gonzéalez Maita Vendedor

12 Diego Javier Lozano Gomez Vendedor

13 Manuel Vicente Ludefia Merina Vendedor

14 Jean Fabricio Reinoso Santin Vendedor

15 Byron Anibal Reyes Cango Vendedor

16 Hernan Alfredo Valarezo Ortiz Vendedor

17 Jaime Jaramillo Cevallos Chofer

18 Clodoveo Guaman Chalan Chofer

19 Victor Hernan Padilla Uzho Chofer

20 Raul Eduardo Pérez Ruiz Chofer

21 Monica Torres Cartuche Contadora

22 Lida Guillermina Le6n Torres Auxiliar de Contabilidad
23 Katy Balbina Rodriguez Malla Auxiliar de Contabilidad

Fuente: Distribuidora Calva & Calva

Elaborado: La Autora
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Anexo Nro. 3

FORMATO DE LA ENTREVISTA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA DISTRIBUIDORA
CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

1.-Cual es el nivel de educacion que usted posee?

2.- ¢ Cuantos afos de experiencia tiene usted en su trabajo?
3.- ¢ Qué valores practica usted mencione?

4.-;,Como es el trato que usted brinda a sus colaboradores?
5.- ¢ Actualmente la distribuidora que tipos de problemas tiene?

6.- ¢, Considera usted que la gestidon del Talento Humano propicia el desarrollo

de la organizacion?
7.- ¢ Existe buen ambiente laboral en la distribuidora?
8.- ¢ Tiene bien definida la mision, visidn, y objetivos enuncieles?

9.- ¢La empresa cuenta con una persona especializada en Administracion del

Talento Humano?
10.- ¢ Cuales son las politicas dentro de su empresa?
11.- ¢ Cuales son las estrategias dentro de su empresa?

12.-¢ Usted toma en cuenta las sugerencias de sus colaboradores al momento

de tomar una decision?
13.- ¢ Como planifica usted sus actividades?

14.- ¢ Cuenta con un inventario de personal en la distribuidora?
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15.- ¢ La distribuidora cuenta con manuales administrativos?

16.- ¢ Con que tipos de manuales administrativos cuenta la empresa.

Endncielos?
17.- ¢La distribuidora cuenta con organigramas?
18.- ¢ La distribuidora con que tipos de organigramas cuenta. Entncielos?

19.- ¢ Al existir una vacante, la empresa realiza reclutamiento de personal. A

través de qué medios lo hace?

20.- ¢ Cudl es el proceso a seguir en la distribuidora al momento de la seleccién

del Personal?
21.- ¢Qué tipos de contratos usted otorga a sus empleados?
22.- ¢ Cuadles son las prestaciones sociales otorgadas a los empleados?

23.- (Al personal cuando se le desvincula de su relacién de dependencia se lo

notifica previamente?

24.- ¢ Realiza usted la induccion del personal de la Distribuidora? ¢ De qué

manera?

25.- ¢, Como Gerente da a conocer las instalaciones a los nuevos Empleados?
26.- ¢ Realiza integracion y de qué forma lo realiza?

27.- ¢La distribuidora cuenta con un plan de capacitacion?

28.- ¢, Como se determinan las necesidades de capacitacion de personal?
29.- ¢, Como Gerente motiva al personal? ¢ De qué manera?

30.- ¢ Usted como Gerente incentiva a sus empleados? ¢De qué manera?
31.- ¢ Usted brinda estabilidad y seguridad laboral a sus empleados?

32.-¢Usted entrega las herramientas en forma oportuna a sus empleados para

gue realicen su trabajo?

33.- ¢ Usted otorga permisos a sus empleados y de qué forma lo realiza?
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34.-¢,Qué sueldo percibe usted?
35.-¢ El sueldo que percibe usted satisface las necesidades?

36.- ¢ La distribuidora ha realizado algun sistema de valuacion de puestos para

jerarquizar y remunerar a | sus empleados?
37.- ¢Por cuanto usted responde por los equipos que estan a su cargo?
38.-¢ Al momento de desempefiar su trabajo usted, esta en riesgo?

39.- ¢ Ha ocurrido accidentes de tipo laboral a lo interno de la distribuidora?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo Nro. 4

FORMATO DE LA ENCUESTA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
MODALIDAD DE EDUCACION A DISTANCIA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENCUESTA DIRIGIDA PARA EL PERSONAL QUE LABORAN ENLA

DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA DE LA CIUDAD DE LOJA

Sr.(a), empleados y trabajadores de la Distribuidora CALVA & CALVA de la
Ciudad de Loja, sirvase contestar la presente encuesta con la finalidad de
recabar informacion que permitird sustentar la investigacion previa a la
obtencion del titulo de Ingeniero Comercial: desde ya les antelo mis sinceros

agradecimientos.

1.-¢Conoce la mision y vision de la Distribuidora. Enancielas?

2.- ¢Practica usted valores que conlleven a su crecimiento personal y

profesional?
SI( ) NO ( )
¢ Por

[0 L= USRS
3.- Ladistribuidora cuenta con un departamento de Recursos Humanos?

SI( ) NO( )

4.- ¢ Planifica usted las actividades?
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¢COMO? —-—m-mmmmmmmm o -
5.- ¢Usted conoce el reglamento interno de la Distribuidora?
Si( ) NO( )

6.- ¢ Tiene organigramas la distribuidora?
Si¢ ) NO( )
7.- ¢Qué tipos de organigramas cuenta la empresa?

Estructural  ( ) Funcional ( ) Posicional ( )
8.- ¢ Tiene manuales administrativos?
Si( ) NO( )
9.- ¢Qué tipos de manuales administrativos cuenta la empresa?

Funciones ( ) Procedimientos ( ) Bienvenida ( ) Seguridad Industrial (

)

10.- ¢ Por qué medios de comunicacion se enterd de la vacante?
Radio ( ) Televisién () Periodico( ) Internet( ) Ninguno ( )

11.- ¢,Como ingreso usted a laborar en la Distribuidora?

. Concursos de merecimientos ( )
. Amistades ( )
. Otros ( )

12.- Usted rindi6 alguna prueba al ingresar a la Distribuidora?

st () NO ()

13.- ¢ Al ingresar a la Distribuidora le hicieron firmar algun contrato de

trabajo?
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QUE tiPO: =mmmmmmmmmm e e e e e e e e e e

14.- ¢ Cree usted que el contrato que le otorga la Distribuidora cumple con
todas las clausulas estipuladas por la ley de trabajo vigente?

Sl ( ) NO ( )

15.- ¢La Distribuidora ha realizado programas de induccion paraintegrar
al personal?

16.- ¢ Al momento que usted ingreso alaborar le hicieron conocer las

instalaciones de la empresa?
Sl ( ) NO( )
Persona encargada —---------m-mmmmm s

17.- ¢En caso de que la distribuidora les capacitare que cursos les
gustaria recibir?

Relaciones humanas ()
Computaciéon avanzada ()

Mantenimiento de maquinaria ( )

Mecanica automotriz ()
Ventas y marketing ()
Inventarios ()
Liderazgo ()

Atencién al cliente ()
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Tributacién ()
Seguridad industrial ()
18.- ¢ Se siente motivado a ejecutar sus actividades?
Si ) No ()
D€ QUE MANEIA: —--mmmmmmmmmm e s o e oo oo e e
19.- ¢ Esta usted satisfecho de trabajar en la distribuidora?

st¢c ) NO ()

20.- ¢ Como es el clima laboral dentro de la Distribuidora?
Excelente ( )Muy bueno ( )Bueno ( )JRegular ( )
21.- ;,Como es el trato del Gerente hacia usted?
Muy bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( ) Malo ( )
22.- (El Gerente de la Distribuidora le brinda incentivos?
Si ( )No ()
23.- ¢La distribuidora le otorga las utilidades correspondientes?
SI( ) No ( )
24.- ;Le dan la oportunidad de ascender de cargo en la distribuidora?
Si () No  ( )

25.- ¢,Qué grado de educaciéon posee usted?

1° Grado: Primario ( )
2° Grado: Secundario ( )
3° Grado: Tecnologia ( )

4° Grado: Superior ( )
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26.- ¢ Marque con una X Cuéntos afios tiene usted en este puesto de
trabajo?

0 a 2 afios ( )
2 afios 1 mes a 3 afios ( )
3 afos 1 mes a5 afos en adelante  ( )

27.- ¢Qué grado de iniciativa considera usted tener para solucionar algun

inconveniente o problema?

Grado 1. Resuelve Problemas de su trabajo ( )
Grado 2. Resuelve Problemas de su seccién ( )
Grado 3. Resuelve Problemas de su departamento  ( )
Grado 4. Resuelve Problemas de la empresa ( )

28.- ¢Qué grado de responsabilidad tiene usted al momento que ocurriera

algun problema o inconveniente?

Grado 1. Responde por su propio trabajo ( )
Grado 2. Responde por el trabajo de su seccion ( )
Grado 3. Responde por el trabajo de departamento  ( )
Grado 4. Responde por el trabajo de su direccidon ( )

29. ¢sIndique que grado de responsabilidad por equipo tiene en caso de

gue ocurriera algun problema o inconveniente?

Grado 1. Responde menos de 500 dolares ( )
Grado 2. Responde por 500 a 2000 dolares ( )
Grado 3. Responde por 2000 en adelante ( )

30. ¢Qué grado de esfuerzo mental requiere su puesto de trabajo?
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Grado 1. No requiere de concentracion ( )
Grado 2. Requiere de mediana concentracion ( )
Grado 3. Siempre requiere de concentracion ( )

31.- ¢ Qué grado de esfuerzo fisico requiere para realizar su trabajo?

1 grado No requiere de esfuerzo fisico ( )
2 grado Requiere de mediano esfuerzo fisico ( )
3 grado Requiere constantemente esfuerzo fisico ( )

32.- ¢ Cree que las condiciones de su trabajo se encuentran

constantemente en riesgos?

Grado 1. No esta en riesgo ( )
Grado 2. Eventualmente esta en riesgo ( )
Grado 3. Esta en posibilidad de sufrir accidentes ( )

33. ¢En el trabajo que ejecuta mide usted la eficienciay eficacia?

SI () NO ( )

34. ; Coémo le realizan el control de asistencia?

Tarjeta ( )Reloj Digital () Huella ( ) Otros ( )

D2 O U - T3

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo Nro. 5

INSTALACIONES DE LA DISTRIBUIDORA CALVA & CALVA
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