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a. TITULO

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS
POR PUNTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LA

COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA”



b. RESUMEN

Una vez finalizada la elaboracién del presente trabajo de tesis, es de gran
importancia poner a conocimiento los principales resultados que fueron
obtenidos durante todo el proceso investigativo, los cuales se sintetizan de la

siguiente manera:

El presente proyecto de investigacion tuvo como objetivo general el de realizar
una “PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE
PUESTOS POR PUNTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA
LA COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA’ el
mismo que permita contribuir con el talento humano de la empresa en varios
aspectos como el cumplimiento de las funciones de cada puesto, las técnicas
apropiadas para la contratacion de personal, una justa y conforme asignacion
de salarios y finalmente una correcta evaluacién del desempefio del personal
y asi mismo hubieron varios objetivos especificos en los cuales se basa el
desarrollo de la presente investigacion, mediante los mismos que se determina
la problemética por la que atraviesa la empresa.

La empresa Comercializadora “Herrera Roman” ubicada en la ciudad de Loja,
es reconocida por su desarrollo y liderazgo en la comercializacion y distribucion
de productos alimenticios, céarnicos en general, enlatados, productos
procesados, asi como también de consumo masivo.

La metodologia utilizada durante el presente proyecto de investigacion se
resume en la utilizacion de los siguientes métodos: Método Inductivo, Método

Deductivo, Método Analitico, Método sintético y Método Cientifico; asi mismo



se dio uso de algunas técnicas de investigacion tales como: La Observacion
Directa, la Entrevista y la Encuesta, mismas que fueren utlizadas para
encontrar y verificar con certeza los problemas por los que atraviesa la
empresa y con dicha metodologia usada se di6 inicio a analizar cada uno de os
datos recopilados.

Dentro de los aspectos principales en los que se encontro dividido el presente
trabajo de investigacion tenemos:

En primera instancia se encuentra la Propuesta del Manual de Funciones el
mismo que en su contenido describe el perfil idbneo para cada uno de los
puestos tomando en cuenta: la identificacion del puesto, la naturaleza del
puesto, funciones tipicas, responsabilidades, habilidades y destrezas,
requisitos minimos, condiciones de trabajo, que requiere cada perfil de trabajo.
En segunda instancia referente a la valuacion de puestos debido a la
inconformidad de los empleados en cuanto a sus remuneraciones, se aplicé el
sistema de valuacion de puestos por puntos con sus respectivas etapas
fijandose los puntos para los grados tales como: Educacién, Experiencia,
Iniciativa, Responsabilidad por persona, Responsabilidad por Equipo, Esfuerzo
Fisico, Esfuerzo Mental, Riesgos y estableciendo la puntuacion
correspondiente a cada uno de los cargos de la empresa el cual nos dio:
Gerente 300, Jefe Financiero 250, Supervisor de Cartera 240, Auxiliar de
Cartera 210, Contadora 250, Auxiliar de Contabilidad 170, Facturador 180, Jefe
de Ventas 220, Jefe de Bodega 210, Auxiliar de Bodega 160, Vendedor 150,
Chofer 200, Ayudante de Reparto 130; una vez asignada la ponderacion a cada

uno de los puestos se realiz6 una sumatoria en la que se obtuvo los siguientes



resultados: el total de puntos segun la valuacion es de 2670, mientras que el
total de los sueldos que perciben los empleados es de 7.777,00 con estos
datos se aplicé la ecuacion de la linea recta la cual nos dio como resultado 3,07
tomando como base el valor antes mencionado se realizo el ajuste salarial con
un valor de valorizacion de 2,91 con el fin de determinar nuevos salarios. Cabe
resaltar que dicha revalorizacion se realizd Unicamente a los cargos que se
encontraban por debajo de la linea salarial que en total sumaron 9 y son:
Vendedor, Auxiliar de Bodega, Facturador, Auxiliar de Cartera, Auxiliar de
Contabilidad, Jefe de Bodega, Chofer, Jefe de Ventas, y Jefe Financiero.

Y para finalizar con la propuesta después de haber analizado que el personal
que labora en la empresa ha ingresado a la misma por familiares o
recomendaciones, sin contar con la experiencia y conocimientos que se
necesitan para cada uno de los puestos; se realiz6 un Reglamento de Admisién
y Empleo el mismo que consta de cuatro fases que son: Reclutamiento,
Seleccién, Contratacion, Induccién las mismas que se encuentran dividas en
capitulos y articulos conforme a la Ley lo solicita las mismas que aportaran y
permitirdn a la empresa seleccionar el personal mas idoneo para los diferentes
puestos requeridos en la actualidad o en un futuro.

Siendo estas las conclusiones mas relevantes que el personal de la empresa
Comercializadora “Herrera Roman” se puede decir que: La empresa no
cuenta con un manual de funciones que exponga y aclare las tareas que debe
realizarse en cada uno de los puestos, lo cual genera desinformacion al
momento de desempefarse en el mismo. Se pudo conocer también que

existen empleados que no cuentan con el perfil indicado para el cargo que



desempeiian dentro de la empresa. De acuerdo al porcentaje de empleados
gue no se encuentran conformes con su salario se realizé una valuacion de
puestos en la que se pudo notar que un gran numero de cargos necesitan una
revaloracion con la finalidad de incrementar la productividad y eficiencia de los
empleados.

El organigrama estructural de la empresa no se encuentra bien organizado, lo
gue provoca confusion entre los empleados, desconociendo sus dependencias
y asi mismo se pudo concluir que al momento de elegir al personal la empresa

no lo realiza mediante un proceso técnico.



ABSTRACT

Once the preparation of this thesis is complete, it is very important to put
knowledge the main results were obtained throughout the investigation process,
which may be summarized as follows:

This research project had as its overall objective to make a "PROPOSAL FOR
A MANUAL FUNCTIONS, VALUATION OF POSITIONS FOR POINTS AND
REGULATION OF ADMISSION AND EMPLOYMENT FOR THE
COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN CITY OF LOJA" the same that
would assist with human talent of the company in various aspects such as
performance of the functions of each position, appropriate recruitment
techniques, fair and in accordance allocation of wages and finally a correct
evaluation of staff performance and likewise had several objectives specific in
which the development of this research is based, by the same as the problem

being experienced by the company is determined.

The company Comercializadora "Herrera Roman" located in the city of Loja, is
recognized for its leadership in the development and marketing and distribution
of food, meat products in general, canned, processed products as well as
consumer.

The methodology used for this research project is summarized in the use of the
following methods: Inductive Method Deductive Method, Analytical Method,
synthetic method and scientific method; Likewise use of some research
techniques such as occurred: The Direct Observation, Interview and Survey,

same as they be used to find and verify with certainty the problems being



experienced by the company and the methodology used was begun analyze
each one of you collected data.

Among the main areas where found divided this research are:

In the first instance the Proposed Functions Manual is the same as in its content
describes the ideal profile for each of the posts taking into account: the
identification of the position, the nature of the position, typical roles,
responsibilities and skills, minimum requirements, working conditions, required
for each job profile. In the second instance concerning the valuation of positions
due to the dissatisfaction of employees in their salaries, the system of job
evaluation was applied on points with their respective stages being fixed points
for grades such as: Education, Experience Initiative , Liability per person,
Liability Team, physical effort, mental effort, risks and establishing the
appropriate score to each of the offices of the company which gave us Manager
300, Chief Financial Officer 250, Supervisor Portfolio 240, Assistant Portfolio
210, 250 Accountant, Accounting Assistant 170, 180 Biller, Head of Sales 220
210 Bodega Head, Bodega 160 Assistant, Vendor 150, 200 Chauffeur,
Assistant cast 130; once the weight assigned to each of the positions a sum in
which the following results were obtained was made: total points based on the
valuation is 2670, while the total wages paid to employees is 7,777, 00 with
these data the equation of the straight line which gave us as a result 3.07 based
on the above-mentioned wage adjustment value with a value of 2.91 valuation

in order to determine new salaries was done was applied.



It is noteworthy that this revaluation is made only charges that were below the
salary line in total amounted to 9 and are: Seller, Assistant Bodega, Biller,
Assistant Portfolio Accounting Assistant, Chief Winery, Driver, Sales Manager
and chief Financial Officer.

And to end with the proposal after analyzing the staff working in the company
has entered the same family or recommendations without the experience and
knowledge needed for each of the posts; Recruitment, Selection, Recruitment,
Induction them that are divided into chapters and articles according to the Law
requested the same as they bring and allow the company: a regulation
Admission and Employment the same consisting of four phases that are
performed select the most appropriate staff for different posts required now or in
the future. These being the most important conclusions that the staff of the
company Comercializadora "Herrera Roman" can be said: The company does
not have a manual of functions that expose and clarify the tasks to be
performed in each of the positions, which generates disinformation when
perform in it. It was also known that there are employees who do not have the
profile indicated for the position they play within the company. According to the
percentage of employees who are not satisfied with their salary a valuation of
positions in which it was noted that a large number of positions require a
reassessment in order to increase productivity and efficiency of employees was
conducted. The structural organization of the company is not well organized,
which causes confusion among employees, ignoring their dependencies and
likewise it was concluded that when choosing the company personnel not done

through a technical process



c. INTRODUCCION

En el transcurso de los ultimos afios se ha observado claramente como las
empresas lideres y competitivas han comprendido la importancia de contar con
el area de Talento Humano y la han implementado ya que solo mediante una
racional inversion en programas de capacitacion, liderazgo, organizacion
lograran obtener el nivel de competencia exigido en los nuevos mercados;
aunque muchas otras empresas no ven esto como una inversion sino como un
gasto y siguen viendo a su “talento humano” como un instrumento cuantificable
més dentro de la compafia. En el entorno actual tan competitivo en el que nos
encontramos, la gestion del talento humano se constituye en un aspecto vital,
dado que es necesario que una empresa cuente con varios instrumentos que le
permitan alcanzar un mayor rendimiento, y que posibilite a la empresa generar
un producto y/o servicio de calidad, asegurando su posicionamiento y
permanencia en el mercado.

Sin embargo, esto no sucede en la mayoria de las medianas y pequefas
empresas de nuestra localidad, donde es alarmante la inexistencia de un
proceso adecuado y establecido para el talento humano que cuente: con un
manual de funciones, valuacion de puestos por puntos y un documento en el
gue se establezca un reglamento de admision y empleo para su personal.

La Comercializadora “Herrera Roman” es una empresa que se encuentra en el
mercado de Loja desde hace varios afios, sin embargo esta no cuenta con una
estructura organica bien definida ni con un departamento encargado del
Talento Humano, en la actualidad esta labor es ejecutada por el Gerente de la

empresa. Asi mismo se han observado algunas deficiencias dentro de la
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empresa ya que carece de un Manual de Funciones que sea de conocimiento
de todo el personal que labora y participa en ella, lo que ha provocado un
desconocimiento de las responsabilidades y tareas por parte de los empleados
generando en ocasiones la duplicidad de funciones; y el inadecuado célculo de
las remuneraciones, ya que no se encuentra acorde con las funciones
desempefiadas y la falta de una normativa para el ingreso del personal a la
empresa lo que en ocasiones crea que se cometa errores al momento de
contratar nuevo personal. Por esta razdn la empresa presenta el principal
problema que dio origen al tema de estudio “PROPUESTA DE UN MANUAL
DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS Y
REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO, PARA LA COMERCIALIZADORA
HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA”, que detalle cada una de las
actividades de los puestos, para que el personal los conozca, también
revalorizar los sueldos que perciben los empleados en la actualidad para tener
un personal a gusto y comprometido con la empresa. y definir un reglamento
para el ingreso del personal.

Para el desarrollo de la presente tesis fue necesario dar cumplimiento a los
siguientes objetivos especificos:

- Efectuar un diagnéstico situacional de la empresa comercializadora “Herrera
Roman” con la finalidad de determinar la problematica relacionada con el
Talento Humano de la misma ; Determinar los cargos y puestos existentes en
la empresa investigada, sus funciones y responsabilidades ; Elaborar un
manual de funciones para el talento humano de la empresa comercializadora

“Herrera Roman” con la finalidad de que el personal conozca las funciones que



11

tiene cada uno de ellos dentro de ella; Aplicar el proceso de valoracion de
puestos por puntos para el personal de la empresa objeto de estudio;
Establecer un Reglamento de Admision y Empleo para el talento humano de la
empresa investigada con el fin de definir el proceso y evitar hacerlo de forma
empirica.

La estructura del presente trabajo de investigacion se encuentra resumido de la
siguiente manera:

En el primer punto de la tesis se encuentra en el literal a) TITULO
“PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS
POR PUNTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO, PARA LA
COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA’, en el
literal b)RESUMEN se presenta una sintesis clara y precisa de todo el trabajo,
en el que constan datos importantes como el objetivo general, metodologia y
las conclusiones mas importantes del estudio; en el literal ¢)INTRODUCCION
se refleja y contextualiza de manera resumida la problematica por la que
atraviesa la empresa, las razones por las que se escogié el tema de
investigacion, objetivos especificos y la estructura de la tesis que es
presentada mediante literales; seguidamente en el literal d)REVISION DE LA
LITERATURA se expone todo el contenido textual tomado de diferentes
autores el cual estuvo dividido en Marco Referencial donde se detalla todo lo
relacionado a la empresa, y el Marco Conceptual con todos los conceptos
necesarios respecto al tema de investigacion; para continuar en el literal
e)MATERIALES Y METODOS utilizados, en este espacio se detall6 los

materiales usados durante el desarrollo de la tesis, ademas de las técnicas y
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meétodos necesarios que fueron utilizados en todas las etapas de la misma para
la recoleccion de informacién y su posterior andlisis; luego en el literal
fIRESULTADOS se presenta primeramente el andlisis situacional de la
empresa y la tabulacion de cada una de las preguntas de la encuesta realizada
a los empleados de la empresa, ademas de la tabulacion de la entrevista, las
mismas que incluyen graficos, cuadros y un analisis e interpretacion detallada;
posteriormente una vez analizados los resultados se presenta el literal
g)DISCUSION el mismo que constituye una de las partes mas importantes
dentro de la estructura de la tesis, en el que se plante6 las propuestas
obtenidas en base a lo largo de la investigacion, entre las que tenemos la
propuesta de un manual de funciones con cada una de su respectiva hoja de
funciones para cada cargo existente en la empresa, también se realizo la
propuesta de una valuacion de cada puesto por puntos para la obtencion de
salarios acordes a sus funciones y por ultimo la propuesta de un reglamento de
admision y empleo; en el literal h)CONCLUSIONES este literal se redacto
basado directamente en los resultados obtenidos dando a conocer el punto de
vista final; en el literal )RECOMENDACIONES fue redactado a partir de las
conclusiones obtenidas, a las que se llegd al finalizar el trabajo investigativo,
asi mismo en el literal j) BIBLIOGRAFIA se puntualiza cada una de las paginas
web visitadas, los libros y folletos de consulta que fueron utilizados a lo largo
del desarrollo del presente trabajo, aplicando las normas APA para su correcto
uso y finalmente en el literal K)YANEXOS se adjuntan detalles extras como son
la ficha de resumen del proyecto, el formato de la encuestas, entrevista y las

fotografias de ciertas areas de la empresa.
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d. REVISION DE LA LITERATURA

MARCO REFERENCIAL

COMERCIALIZACION

Zuiiga Rodriguez, (2012) afirma que la comercializacion es el conjunto de las
acciones encaminadas a comercializar productos, bienes o servicios. Estas
acciones o actividades son realizadas por organizaciones, empresas e incluso
grupos sociales. Ademas menciona que la comercializacibn comprende un
procedimiento que el cliente general no ve en su totalidad, es mas, el
comprador es la parte final del proceso, este proceso antes del referido trueque
final tiene que ser evaluado, analizado, para asi, determinar el campo en el que
debe ser implantado el proceso de compra yventa. En este importante
analisis se toman en cuenta muchas variables importantes, por ejemplo:
calcular un aproximado de cuanto se va a vender, evaluar el tipo de publico
presente en la localidad, qué impacto tendrd& en la poblacion,
el precio estipulado por la ley y el precio que se desea imponer, Entre otras,

son variables que determinan un posible comercio en un sitio.

Importancia de la comercializacion
“La importancia de la comercializacion se refiere al conjunto de actividades y
esfuerzos sistematicos que desarrolla una empresa para conocer el mercado,

adecuar a él los productos y servicios de la empresa, consolidando las


http://conceptodefinicion.de/proceso/
http://conceptodefinicion.de/venta-2/
http://conceptodefinicion.de/precio/
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relaciones con sus clientes y asegurando su satisfaccion a largo plazo. Es
decir tratando de conocer las necesidades genéricas del consumidor o
carencias basicas propias de la naturaleza y condiciébn humana, analizando los
deseos o formas en que cada individuo desea satisfacer una necesidad
determinada, estimulando la conversion de los deseos en demanda buscando
férmulas creativas para potenciar la voluntad de compra y evitar las

restricciones del poder adquisitivo” (Santesmases Mestre, 2012).

Tipos de comercializaciéon

Rivadeneira, (2012) indica dos tipos de comercializacion:

- Micro comercializacion: Observa a los clientes y a las actividades de las
organizaciones individuales que los sirven. Es a su vez la ejecucion de
actividades que tratan de cumplir los objetivos de una organizacién previendo
las necesidades del cliente y estableciendo entre el productor y el cliente una
corriente de bienes y servicios que satisfacen las necesidades.

- Macro comercializacién: Considera ampliamente todo nuestro sistema de
produccion y distribucion. También es un proceso social al que se dirige el flujo
de bienes y servicios de una economia, desde el productor al consumidor, de
una manera que equipara verdaderamente la oferta y la demanda y logra los

objetivos de la sociedad.

Funciones de comercializacion
Segun Williams, (2015) las funciones universales de la comercializacion son:

comprar, vender, transportar, almacenar, estandarizar y clasificar, financiar,
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correr riesgos y lograr informacion del mercado. El intercambio suele implicar
compra y venta de bienes y servicios. A continuacion se detallan las funciones
principales:

- Funcién comprar: Significa buscar y evaluar bienes y servicios para poder
adquirirlos eligiendo el méas beneficioso para nosotros.

- Funcién venta: Se basa en promover el producto para recuperar la inversion y
obtener ganancia.

- Funcién transporte: Se refiere al traslado de bienes o servicios necesario para
promover su venta o compra de los mismos.

- La financiacion: Provee el efectivo y crédito necesario para operar como
empresa o consumidor.

- Toma de riesgos: Entrafia soportar las incertidumbres que forman parte de la
comercializacion.

Las funciones de la comercializaciébn son ejecutadas por los productores,
consumidores y especialistas en comercializacion. Los facilitadores estan con
frecuencia en condiciones de efectuar también las funciones de

comercializacion.

COMERCIALIZACION DE UN PRODUCTO

Es el conjunto de las acciones encaminadas a comercializar productos, bienes
0 servicios. Estas acciones o actividades son realizadas por organizaciones,
empresas e incluso grupos sociales.

Kotler & Armstrong, (2012) menciona que un producto es una cosa 0 un objeto

producido o fabricado, algo material que es producido de manera natural o de
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manera artificial, elaborado mediante un trabajo para el consumo. Por ejemplo,
las industrias, las empresas y diferentes personas fabrican productos, tanto
duraderos (ordenador, movil, muebles) como no duraderos (comida, bebida,
jabones).

Asi mismo, en cada empresa es importante conocer qué atributos, sobre el
producto o servicio a comercializar, tienen mayor relevancia para el
consumidor. En este sentido, se han de agrupar los productos y servicios que
la empresa ofrece en lineas y gamas (Kotler & Armstrong, 2012).

Ademas este autor, menciona que la linea de productos son un grupo de
productos muy relacionados, bien porque satisfacen un mismo tipo de
necesidades, porgue se complementan o porque van dirigidos al mismo tipo de
cliente. Y articulo o referencia: Version especifica de un producto que tiene
unas caracteristicas propias en el catalogo del establecimiento (modelo, talla,
color, etc.), de forma que un articulo o referencia pueda tener mas de un
producto y no al contrario. Ademas de los atributos fisicos y funcionales es
preciso tener en cuenta los aspectos como la calidad, sus caracteristicas,
marca, tipos de empaquetado, disefio y servicios relacionados, servicio

posventa, se muestran como elementos diferenciales en nuestro mercado.

Tipos de Productos

Los investigadores Kotler & Armstrong, (2012) mencionan que en primera
instancia, todos los productos se dividen en tres grandes categorias que
dependen de las intenciones del comprador o el tipo de uso y su durabilidad y

tangibilidad. En ese sentido afirma que se clasifican de la siguiente manera:
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- Productos de consumo: Estan destinados al consumo personal en los
hogares

- Productos de negocios: La intencion de los productos de negocios es
la reventa, su uso en la elaboracién de otros productos o la provision de
servicios en una organizacion

- Productos segun su duracion y tangibilidad: Este tipo de productos
esta clasificado segun la cantidad de usos que se le da al producto, el

tiempo que dura y si se trata de un bien tangible o un servicio intangible.

MARCO CONCEPTUAL

MANUAL DE FUNCIONES

Segun Chiavenatto, (2010) es la unidad impersonal de trabajo que identifica las
tareas y deberes especificos, por medio del cual se asignan las
responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o mas
plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y
experiencia de quien lo ocupa.

Entendemos por puesto de trabajo a aquello que es tanto metaf6rica como
concretamente el espacio que uno ocupa en una empresa, oficina, un bar, una
mina, institucién o entidad etc. desarrollando algun tipo de actividad o empleo.
En ese puesto de trabajo la mayoria de las veces la persona debera compartir
su tiempo con compafieros o colegas que desarrollaran la misma tarea y con
los cuales probablemente se consolide algun tipo de relacion de comparierismo

o solidaridad.
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Importancia de un manual de funciones

Lépez, (2011) afirma que un manual de funciones es importante porque
representan una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para
la organizacibn y comunicacion, que contiene informacién ordenada y
sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas
y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para
lograr una eficiente administracion. Ademas menciona que nos permite:

- Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion.
- Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada é&rea integrante de la organizacion.

- Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

- Asegurar y facilitar al personal la informaciébn necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.

- Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervision innecesarias.

- Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

- Reducir los costos.

Etapas del manual de funciones
Lopez, (2011) en su texto detalla un programa de analisis de cargos que
incluye normalmente las siguientes etapas:

e Etapa de Planeacion
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Fase en la que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de
puestos. La planeacion del analisis de puestos requiere algunos pasos, muchos
de los cuales pueden suprimirse dependiendo de la situacidn en que se
encuentre la definicion de los cargos de la empresa.

Los pasos de la planeacién son:

- Determinacion de los puestos que van a describirse.

- Elaboracién del organigrama de cargos y de la posicion respectiva de los
cargos en el organigrama.

- Elaboracién del cronograma de trabajo y eleccion de el o los métodos de

analisis que van a aplicarse.

e Etapa de Preparacion

En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de
trabajo:

- Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de cargos que
conformaran el equipo de trabajo.

- Preparacion del material de trabajo.

- Recoleccion previa de datos.

e Etapade Ejecucion

En esta fase se recolectan los datos relativos a los puestos que van a
analizarse y se redacta el analisis:

- Recoleccion de los datos sobre los cargos mediante el (los) método (s) de
analisis elegido(s).

- Seleccién de los datos obtenidos.
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PUESTO DE TRABAJO

“‘Es un conjunto de funciones (tareas o de obligaciones con una posicion
definida en la estructura organizacional), es decir en el organigrama, cada
puesto es diferente al resto de la estructuras de las empresas, el puesto se

basa en las nociones de tarea, obligacion y funcion” (Chiavenato, 2011).

Importancia del puesto

Russel Koh Tzab, (2013) en su articulo indica que es importante el analisis de
puestos porque ayuda a mejorar la seleccion y colocacion del empleado con
mas exactitud. Las posibilidades de la aplicacion del analisis de puestos son
muy variadas, en virtud de que conocer con detalle las funciones a realizar y lo
necesario para ello, puede tener diferentes aplicaciones, como:

- Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal.

- Como una valiosa ayuda para la seleccién objetiva de personal

- Para fijar adecuados programas de capacitacion y desarrollo

- Como base para posteriores estudios de calificacion de méritos

- Como elemento primario de estudios de evaluacion de puestos.

Objetivo del Analisis de puestos de trabajo

“El objetivo de un analisis del puesto de trabajo es identificar y registrar las
caracteristicas, actividades, responsabilidades y capacidades humanas que un
puesto de trabajo posea y que necesite para su correcto funcionamiento dentro
de la estructura; asi también como de decidir si es coherente o no dentro de las

metas que la organizacion pretende alcanzar y consecuentemente ejercer una
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accion de eliminacion o de fusion al comprobarse cierto grado de inutilidad en

él” (Chiavenato, 2011).

CLASIFICACION DE PUESTOS

En sus investigaciones el autor Dessler, (2010) alude que la clasificacion de
puestos es un proceso técnico por medio del cual se agrupan los puestos de
una organizacion, basandose en la similitud de ciertos factores tales como la
complejidad de las tareas y las responsabilidades sobre diferentes aspectos,
por ejemplo la variedad y dificultad de las tareas, la custodia de valores, el
manejo de informacion confidencial, la formulacion de politicas. La clasificacion
de puestos es el sistema por medio del cual se analizan, evaltan y ordenan en
forma sistemética los diferentes tipos de tareas que se realizan en una
determinada institucién, considerando factores tales como: deberes vy
obligaciones, naturaleza de estos, grado de dificultad, preparacion académica,
conocimientos, experiencia, habilidades y destrezas que deben poseer los

candidatos a empleo. A continuacion, especifica la clasificacion de los puestos:

- Clasificacion del personal por rango

Esta clasificacion se basa, esencialmente, en analizar los atributos y méritos
personales, como condiciones académicas, experiencia, habilidades vy
destrezas, etc.

Esta clasificacion hace un énfasis especial sobre la persona como un ser
independiente del puesto. Se estructura en clases autonomas, con diferentes
grados salariales (de dos a seis), por lo que el trabajador puede hacer una

carrera profesional dentro de la misma clase. Las clases se ligan
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estrechamente al sistema educativo y el empleado progresa de acuerdo con
sus meritos personales, sin que tenga gran relevancia el tipo de tareas que

realice.

- Clasificacion del personal por tarea
Esta clasificacién se basa, esencialmente, en el puesto y toma muy en cuenta
la complejidad de las tareas, las condiciones de trabajo, la responsabilidad en
diferentes aspectos y areas, y la consecuencia del error. Este sistema no toma
en cuenta las condiciones personales del trabajador que ocupa el puesto, para

efectos de su clasificacion.

Utilidad de la clasificacion del puesto

Dessler, (2010) manifiesta que la utilidad de la clasificacion del puesto para la
organizacién se da por las siguientes razones:

- Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de las tareas que conforman
los puestos de trabajo de una organizacion.

- Facilita la coordinacién y realizacion de trabajos y actividades de la empresa o
institucion.

- A través de la clasificacion de puestos, y esencialmente de las descripciones,
se tiene una informaciéon sumamente valiosa para distribuir mejor las cargas de
trabajo entre los puestos.

- Sefala las lagunas que existen en la organizacion del trabajo y en el

encadenamiento de los puestos y funciones de la empresa.
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Especificacion del puesto

Segun Torres & Jaramillo, (2014) la especificacion del puesto describe las
peticiones que hacen al empleado y las habilidades que debe poseer la
persona que desempefa el puesto. Para facilitar el trabajo se debe hacer las
especificaciones de cada puesto dentro de la empresa. Ademas detalla los
elementos de la especificacion del puesto a continuacion:

e Cadigo

Son los digitos que se utiliza para el ordenamiento, identificacion y localizacion

del puesto.

e Titulo de Clase
Es el nombre con el que se identifica una clase de puestos dentro de la

estructura ocupacional.

e Naturaleza del Trabajo
Son las funciones, deberes, obligaciones y responsabilidades mas relevantes

gue se desarrolla en el puesto.

e Tareas Tipicas
Es la descripcion especifica de los deberes y responsabilidades asignadas a un

puesto de trabajo en forma permanente.

e Caracteristicas de la Clase
Es el conjunto de cualidades propias del puesto, que permite identificar,
describir y definir los requerimientos necesarios para el cumplimiento de tareas.

Los factores mas usuales son:
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Educacion - Esfuerzo Mental - Esfuerzo Fisico — Riesgos.

e Requisitos Intelectuales
Exigencias minimas de instruccion formal, capacitacion y experiencia que debe
reunir el aspirante a ocupar el puesto. Los requisitos minimos se basan en:

Instruccion Formal — Capacitacion — Experiencia.

e Requisitos fisicos

Estos requisitos tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y
esfuerzos fisicos y mentales requeridos, y la fatiga provocada, asi como la
constitucién fisica que necesita el empleado para desempefar el cargo
adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes
factores de especificaciones: Esfuerzo Fisico Necesario, Capacidad Visual,

Destreza o habilidades.

e Condiciones de trabajo
Se entiende como condiciones de trabajo cualquier aspecto del trabajo con
posibles consecuencias negativas para la salud de los trabajadores, incluyendo

los factores ambientales.

CONCEPTOS BASICOS:
El autor Dessler, (2010) conceptualiza los siguientes items que son importantes

para la elaboracién de un manual de funciones:

- Tarea: es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del

cargo, en general hace referencia a cargos simples y rutinarios.
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- Atribucidn: es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona
gue ocupa el cargo. Se refiere a cargos que incluyen actividades mas
diferenciadas.

- Funciodn: es el conjunto de tareas (cargos por hora) o atribuciones (cargos
por mes) que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada, o
un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcion de manera
transitoria o definitiva.

- Cargo: es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la
estructura organizacional (organigrama). Ubicar un cargo en el organigrama
implica definir cuatro aspectos: el nivel jerarquico, el area o departamento en
gue esta localizado, el superior jerarquico (ante quién responde) y los
subordinados (sobre los que ejerce autoridad).

- Grupo ocupacional: Fernandez-Rios, (2010) afirma que los grupos
ocupacionales ayudan a conocer de manera condensada el universo
ocupacional de nuestra sociedad. También permiten identificar las lineas de
transferibilidad que existen entre las ocupaciones; esto es, saber qué otras
ocupaciones puede desempefiar las personas a partir de sus propias

habilidades, conocimientos y responsabilidades.

- Nivel ocupacional: “Nivel del trabajador de acuerdo con la jerarquia de la
organizacién, como: directivos, empleados, obreros especializados, obreros
generales” (Fernandez-Rios, 2010).

- La ocupacién: Fernandez-Rios, (2010) define la ocupacién como el conjunto
de funciones, obligaciones y tareas que desempefia un individuo en su trabajo,

oficio 0 puesto de trabajo, independientemente de la rama de actividad donde



26

aguélla se lleve a cabo y de las relaciones que establezca con los demas

agentes productivos y sociales, determinados por la Posicion en el Trabajo.

VALUACION DE PUESTOS

Sanchez, Garcia, & Cedillo, (2010) afirma que la valuacién de puestos, asi
como el analisis de puestos, tiene como propdsito fundamental lograr las
buenas relaciones humanas dentro de la empresa. La valuacion de puestos es
un proceso que se auxilia de un conjunto de técnicas especiales, para
determinar el valor individual de un puesto dentro de una empresa con relacién

a los demas puestos de la misma.

Objetivos de la valuacién de puestos

- Proporcionar las bases cientificas para lograr una buena administraciéon de
sueldos y salarios.

- Implantar datos precisos para alcanzar una correcta planeacién y control
sobre los costos de fuerza y trabajo.

- Formar una base para negociar cuotas de trabajo con el sindicato o con otras
autoridades.

- Reducir quejas y rotaciéon de personal.

- Alcanzar la realizacion de los objetivos para la empresa y para los
trabajadores mejorando la moral y las relaciones.

- Mejorar la imagen externa que tenga la empresa.
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METODOS PARA EVALUAR LOS PUESTOS

Método de Jerarquizacion de Puestos

Werther W., (2011) indica que el método de jerarquizacioén consiste en disponer
los cargos en orden creciente y decreciente con relacién a algun criterio de
comparacion. También recibe el nombre de comparacion cargo a cargo por el
hecho de que cada cargo se compara con los demas en funcién del criterio
elegido como bese de referencia. Se trata del mas rudimentario de los métodos
de evaluacion de cargos, pues la comparacion entre los cargos es global y
sintética, sin efectuar ningun andlisis ni descomposicién; en consecuencia, la
comparacion tiene a ser superficial.

Sefiala que hay dos maneras de aplicar el método de jerarquizacion:

- Mediante la definicion previa de los limites superior e inferior del
escalonamiento y esta supone:

- Mediante la definicion previa de los cargos de referencia (muestrales)

de diversas cantidades del criterio escogido.

Ademas, este mentor detalla las ventajas y desventajas que existen debido a
este método:

Ventajas Método Jerarquizacion.

- Requiere poco esfuerzo de administracion.

- Es flexible, por lo que permite responder a cambios con facilidad.

- Se actualiza con facilidad, evitando obsolescencia.

Desventajas Método Jerarquizacion.

- Puede generar subjetividad.
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- Requiere mucha experticia en el disefio y la administracion.
- No establece un valor numérico al puesto, que represente su importancia
frente a otros. Solo dice que es mayor 0 menor.

- Se dificulta para estructuras con muchos puestos.

Método de Graduacion de Puestos

“Se debe determinar ciertas categorias de los puestos en base al valor de su
contribucion para la empresa, en base al nivel de complejidad para su
ejecucion o al nivel de esfuerzo mental o fisico exigido. Una vez establecidas
las categorias se evalla los puestos con este criterio y se agrupa desde los de
menor jerarquia hasta los de mayor jerarquia. Luego se ubican los puestos en
niveles o estratos. En este método también se toma en cuenta los datos
recopilados previamente en el andlisis de puestos y en base a ello se evallan
los puestos, de tal manera que de acuerdo a las categorias alcanzadas se
establece la jerarquia de todos los puestos. Luego sobre esta jerarquia
determinada se asignan los sueldos. Este método permite una evaluacién en
cierto modo adecuada, sin embargo aun no es precisa ni equitativa” (Werther
W., 2011).

Ademas, el ya mencionado autor puntualiza las ventajas y desventajas que

existen a través a este método:

Ventajas Método por Graduacion de Puestos
- Cuando es necesario introducir un nuevo grado se resuelve haciendo una
corrida general de los rangos superiores.

- Su costo es bajo con relacion a otros métodos.
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- Facilita la comunicacion, el entendimiento y la aceptacion.

Desventajas Método por Graduacion de Puestos

- Requiere mucha experiencia relacionada a los puestos de la estructura por
parte de quien disefia y administra el sistema.

- Requiere que el factor Unico se pueda aplicar a todos los puestos de la
estructura.

- Es apropiado para estructuras de pocos puestos.

Método de Comparacién de Factores

Werther W., (2011) también define el método de comparacion de factores como
una técnica que abarca el principio de escalonamiento, es decir, una técnica
analitica, por cuanto los cargos se comparan detalladamente con factores de
evaluacion.

La creacion del método de comparacion de factores se atribuye a Eugene
Benge. Quien en principio propone cinco factores genéricos, a saber:

1.- Requisitos Intelectuales

2.- Habilidades Exigidas

3.- Requisitos Fisicos

4.- Responsabilidad

5.- Condiciones De Trabajo

De manera general el método de comparacion de factores es mas apropiado
para cargos de trabajo por horas y otros menos complejos. Puede adaptarse

para cargos de trabajo por mes.
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METODO DE VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS

Chiavenato, (2011) indica que también se lo denomina como método de
evaluacion por factores y puntos, fue creado por Merrill. R. Lott y rapidamente
se volvio el método de evaluacion de cargos mas utilizado de los métodos que
se exponen.

Segun el ya mencionado autor, la técnica es analitica: los cargos se comparan
mediante factores de evaluacion en sus partes componentes. Es también una
técnica cuantitativa: se asignan valores numeéricos (puntos) a cada elemento o
aspecto del cargo y se obtiene un valor total por la suma de valores numéricos.

Consecuentemente, detalla el procedimiento para evaluar puestos por puntos:

a) Determinacion de los factores esenciales.

Por lo general los factores de valuacion son aglutinados en cuatro grupos:

Requisitos mentales: caracteristicas intelectuales

Requisitos fisicos: caracteristicas fisicas

Obligaciones implicadas: responsabilidades a asumir

Condiciones de trabajo: condiciones fisicas en las que se desempefia el

trabajo.

b) Determinacion de los niveles de los factores.

Dado que el nivel de responsabilidad puede variar de uno a otro puesto, el
sistema de puntos crea varios niveles asociados con cada factor. Estos niveles
ayudan a los analistas a fijar compensaciones para diferentes grados de

responsabilidad y otros factores esenciales.
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c) Adjudicacién de puntos a cada sub-factor.

Con los factores esenciales listados y los diferentes niveles colocados como
encabezados, se obtiene un sistema matricial de puntuacion. EI comité asigna
puntos, en forma subjetiva a cada factor. Esta adjudicacion de puntos permite
gue el comité conceda puntuaciones muy exactas a cada elemento del puesto.
La adjudicacion de puntos se basa en atribuir a cada factor de valuacion un

peso relativo, por lo general se emplea peso porcentual.

FACTORES DE VALUACION PONDERACION

Requisitos Mentales

1. Instruccion Esencial. 10
2. Experiencia anterior. 10
3. Iniciativa e ingenio. 10

Requisitos Fisicos
4. Esfuerzo fisico necesario. 15
3. Concentracion mental o visual. 20

Responsabilidad por

G. Supervision del personal. 5
7. Matenal o equipamiento. 5
8. Metodos o procesos. 10
9. Informacion confidencial. 5
Condiciones de trabajo
10. Ambiente de trabajo. 5
11. Riesgos. 5
TOTAL
100

d) Adjudicacién de puntos a los niveles.

Ya asignados los puntos a cada elemento del puesto del nivel IV, los analistas
conceden puntos en cada nivel diferente, para resaltar la importancia de cada
uno. Consiste en atribuir valores numéricos a los grados de cada factor,
generalmente el grado mas bajo de cada factor corresponde al valor del

porcentaje de la ponderacion.

e) Desarrollo del manual de evaluacién.
El manual incluye una explicacién por escrito de cada elemento del puesto.

También define que se espera, en términos de desempefio de los cuatro



32

niveles de cada sub-factor. Esta informacion es necesaria para asignar puntos
a los puestos de acuerdo con su nivel. Es una especie de diccionario o modelo
de comparacién de los distintos grados de cada factor y sus respectivos valores

€en puntos.

f) Aplicacién del sistema de puntuacion.

Cuando se encuentran listos el manual y la matriz de puntuacion, se puede
determinar el valor relativo de cada puesto. Este proceso es subjetivo.

Requiere que el especialista en sueldos y salarios compare las descripciones
de puesto en el manual de evaluacion, para cada sub-factor. Consiste en

transformar los valores en puntos a valores monetarios.

.

| nwees AN

FACTORES ESENCIALES Minimo Bajo Moderado  Alto
| 1 1} v

RESPONSABILIDAD
a) Seguridad. 25 50 75 100
b) Equipo y materiales. 20 40 60 80
c¢) Ayudaaotros 5 20 35 50
d) Calidad 20 40 60 80
HABILIDAD
a) Experiencia 45 90 135 180
b) Educacién y capacit. 25 50 75 100
ESFUERZO
a) Fisico 25 50 75 100
b) Mental 35 70 105 150
CONDICIONES DE T.
a) Desagradables 20 40 60 80
b) Riesgosas 20 40 60 80

TOTAL DE PUNTOS 240 490 740 1000

B

ADMISION Y EMPLEO DE PERSONAS

Chiavenato, (2011) afirma que es un proceso técnico que permite elegir de un

conjunto de postulantes, al futuro colaborador Idéneo, para un puesto o cargo
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determinado; A este proceso también se le conoce como concurso, porque
participan las personas, sometiéndose a una serie de pruebas establecidas por
una comision o jurado de concurso.

El proceso de seleccion de personal comprende el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a la comprobacion de los conocimientos y experiencias de
los postulantes, asi como la valoracién de sus habilidades, potencialidades y
caracteristicas de su personalidad, mediante la aplicacion de pruebas
psicotécnicas elegidas para tal fin.

La finalidad de este proceso, es cubrir puestos de trabajo y/o cargos de
acuerdo a las especificaciones y necesidades, establecidas en el Cuadro de

requerimiento de personal.

Seguidamente Chiavenato, (2011) detalla el proceso que es importante seguir

para la admisién y empleo de las personas en una empresa:

RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un nimero
suficiente de candidatos idéneos para un puesto especifico en una determinada
organizacién, basicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la
organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades
de empleo que pretende llenar.

El proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en ndmero
suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar

empleos en una organizacion.
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- Reclutamiento interno
Se trata de la captacion de candidatos para cubrir los puestos dentro de la
misma empresa, las vias mas comunes son la promocion o ascenso en la
jerarquia, que ademas supone un sistema de recompensa y de motivacion para
los empleados. Otra posibilidad dentro de esta fuente es cubrir el puesto con
una persona que se encontrara al mismo nivel.

- Reclutamiento externo
Se trata de cubrir una vacante con personas extrafas, es decir, con candidatos
externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento, su ventaja principal
es la oxigenacion y experiencia a la organizacion, pero es un sistema mas largo
y con costos adicionales. Entre las fuentes para el reclutamiento externo
tenemos:
- Archivos de candidatos que se hayan presentado en reclutamientos
anteriores.
- Recomendacion de candidatos por parte de los empleados.

- Reclutamiento en linea a través del internet.

- Reclutamiento mixto
En la practica las empresas no solo hacen reclutamiento interno o solo externo,
ambos se complementan, este tipo de reclutamiento es uno de los mas usados
en la actualidad ya que adquiere las ventajas y desventajas de ambas fuentes

por separado.

Métodos de reclutamiento
Segun Chiavenato, (2011) las principales formas aplicadas para reclutar

candidatos son las siguientes:
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- Cartel o anuncio: Un sistema de bajo costo aunque su rendimiento y rapidez
de resultados depende de una serie de factores, como localizacién de la
empresa, proximidad de lugares donde movimientos de personas, visualidad de
los carteles.

- Verbalmente: Aviso de palabra por parte de su jefe inmediato o de la persona
encargada del puesto que se esté requiriendo en la empresa, hacia los
empleados que ahi laboran.

- Boletin interno: Es un papel que se reparte dentro de la organizacién donde
se da la informacion necesaria sobre algun puesto que se encuentre vacante.

- Medios masivos de comunicacion: Es el método mas comun por medio del
cual las organizaciones realizan la busqueda del personal que necesita una
organizacion, este medio se considera una de las técnicas mas eficaces para
atraer candidatos.

- Periodicos y revistas: Este es otro método efectivo para la identificacion de
candidatos, ya que los anuncios pueden llegar a mayor nUmero de personas,
es uno de los més utilizados.

- Radio: Es util cuando se busca personal muy calificado, en el que facilmente
pueden precisarse los requisitos necesarios y sabremos que existird un numero

exagerado de solicitantes.
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SELECCION

El autor Wayne, (2010) alude que la seleccidén consiste en elegir al hombre
adecuado para el sitio adecuado. En otras palabras la seleccion busca entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos que existen en la

empresa.

Fases del Proceso de Seleccion

- Preselecciéon: El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: la
organizacion elige a sus empleados y los empleados potenciales eligen entre
varias empresas.

- Pruebas de idoneidad: son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Alguna de estas pruebas
consisten en examenes psicoldgicos; otras son ejercicios que simulan las

condiciones de trabajo.

Instrumentos para la Administracion de Examenes

Existe una amplia gama de examenes psicoldgicos para apoyar el proceso de
seleccion, pero es importante tener en cuenta que cada examen tiene utilidad
limitada y no se puede considerar un instrumento universal.

- Las pruebas psicoldgicas se enfocan en la personalidad. Se cuentan
entre las menos confiables. Su validez es discutible, porque la relaciéon entre
personalidad y desempefio con frecuencia es muy vaga y sugestiva.

- Las pruebas de conocimiento son mas confiables porque determinan

informacion o conocimientos que posee el examinador.



37

CONTRATACION

“Contratacion es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la
empresa’ (Wayne, 2010).

. Contrato individual: Es aquel que en virtud del cual un sujeto se obliga
a prestar un trabajo personal subordinado, cualquiera que sea su forma de
denominacion mediante el pago de un salario.

. Contrato colectivo: Es un convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de patrones, con objeto de prestar un trabajo en uno o mas

establecimientos.

INDUCCION

Segun Wayne, (2010) este proceso se trata de darle al ingresado los datos, la
informacion y las pautas de comportamiento para manejarse en la empresa y
en su puesto.

El proceso de induccion o integracion busca disminuir la ansiedad, la tension y
la inseguridad de los primeros momentos del trabajador en la empresa que
perjudican cuantitativa y cualitativamente su rendimiento, evita el que el recién
ingresado tenga una mala impresion de la empresa, de unidad o de los

miembros que la integran.

. Acciones previas a la incorporacion del trabajador: En la entrevista
de ingreso se deben terminar de perfilar las condiciones en las que un nuevo

empleado se incorpora a la empresa y a su nuevo puesto, muchas veces este
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paso comprende los salarios, condiciones de contrato, beneficios sociales,

horarios de trabajo, sobre fecha de incorporacion, etc.

o Area técnica: Proporciona al empleado todo el conocimiento necesario
para ejecutar correctamente sus funciones en su puesto de trabajo, sus tareas,
responsabilidades, procedimientos operacionales en los que se vea incluido,
conocimiento de maquinas, herramientas o programas tecnolégicos utilizados
en la organizacion, este punto depende de la organizacion y éarea de

produccién o servicios.

o Area organizativa: Comprende la informacion completa de la empresa,
de su razdon de ser, productos o servicios que ofrece, la organizacién, su
organigrama y la ubicacion del individuo dentro de la misma, sus jerarquias,

prestaciones y servicios a los que tiene derecho.

o Area humana: Incluye todos los aspectos relacionados con los
comportamientos formales e informales que debe desarrollar un nuevo
empleado, incluye informarlo sobre la cultura, las instalaciones, lugares de

preponderancia, presentacion de jefes, subordinados y compafieros etc.
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e. MATERIALES Y METODOS.

MATERIALES

Recursos humanos

La empresa en estudio sera quien contribuya con la informacion necesaria para
la elaboracibn del presente proyecto de investigacion, sumado al

asesoramiento del director de tesis asignado.

Alumno Investigador: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo

Director de tesis: Mg. Ing. Edwin Hernandez

Empresa: Comercializadora “Herrera Roman”

Recursos materiales: Para el desarrollo del presente proyecto se utilizaron los

siguientes implementos:

Materiales de oficina

e Hojas INEN A4, Copias, Utiles de Escritorio

e Impresiones, Carpetas, Anillados, Empastado

e CD’s, Flash Memory, Material Bibliografico.
Equipos

e Computador Portatil, Camara de fotos, Mesas

e Internet, Celular, Impresora, Copiadora, Silla.

e Grabadora.
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METODOS.

La investigacion se apoy0 en los siguientes métodos:

El método deductivo

Es el método que parte de lo general hasta particularizar lo planteado, es decir
parte de los datos generales aceptados como valederos, para deducir por
medio del razonamiento ldgico.

Se lo utilizé al establecer el manejo de los conocimientos generales del disefio
de manuales, valuaciones de puestos, y reglamento de admision y empleo; y a
su vez se establecid conocimientos especificos de la “Comercializadora
Herrera Roman” de la ciudad de Loja, para reconocer el problema planteado,
logrando reunir los aspectos de la investigacion en aspectos puntuales. Este
método permitié indagar y conocer en detalle cada uno de los problemas que

tiene la empresa con el talento humano.

Método inductivo

Es el método que trata de extraer conclusiones a partir de las observaciones o
experiencias analizadas particularmente.

Se lo utilizé para conocer casos particulares que en la actualidad afectan a los
empleados y a los directivos de la empresa y asi evidenciar como es la realidad
actual de la Comercializadora “Herrera Roman” y a partir de estos hechos
plantear conclusiones y recomendaciones, ademas se lo utilizé para en base a
los resultados obtenidos en las encuestas inferirlos en la elaboracion de las
diferentes herramientas que contribuyan a mejorar la gestion del talento

humano de la empresa.
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Método Cientifico

Se entiende por método cientifico al conjunto de procesos que el hombre debe
emplear en la investigacion y demostracion de la verdad.

Se lo utilizé para efectuar un analisis de las teorias, principios, definiciones,
leyes, normas y los procedimientos que sirvieron para el apoyo del disefio y
elaboracion de los manuales de funciones, la valuacién de puestos por puntos
y el reglamento de admisién y empleo, por lo que se recurrié al estudio de citas
bibliograficas de diferentes autores que contribuyeron con las herramientas

para la elaboracién de la presente investigacion.

Método analitico

Este método implica el andlisis es decir la separacion de un todo en sus partes
0 en sus elementos constitutivos.

Se lo utilizé para realizar un diagnéstico de la situacién actual de la empresa,
mediante el anadlisis de los resultados obtenidos en la aplicaciéon de la

entrevista al gerente de la empresa y las encuestas a los empleados

Método sintético

La sintesis es un procedimiento mental que tiene como meta la comprensién
integra de lo que ya conocemos en todas sus partes y particularidades.

Se lo utlizé para revelar la informacibn de mayor relevancia para la
construccion del manual de funciones, la valuacion de puestos por puntos y la

elaboracion del reglamento de admision y empleo, para la empresa.
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TECNICAS

Observacion Directa

Es aquella en que el observador entra en contacto inmediato con el objeto de
observacion o estudio. Se la aplicé para realizar un registro visual de lo que
ocurre en la “Herrera Roman” en cuanto a la probleméatica relacionada con la
falta de un manual de funciones, de una valuacibn de puestos y de un

reglamento de admision y empleo para contratar nuevo personal.

Entrevista

Una entrevista es un dialogo entablado entre dos o mas personas, el
entrevistador o entrevistadores que interrogan y el o los entrevistados que
contestan. Se aplicd la entrevista al Gerente de la empresa el Sr. Economista

Carlos Rodrigo Herrera Salcedo.

Encuesta

Es un formato establecido de preguntas que seran aplicadas a un cierto
namero de integrantes de una poblacion total.

Para el desarrollo de la presente investigacion se aplic6 una encuesta que
contempla preguntas abiertas y cerradas a los empleados y trabajadores de la
empresa que conforman un numero de 28 integrantes, los cuales se

encuentran divididos en empleados y trabajadores.
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f. RESULTADOS.

GRAFICO #1

Comercializadora Herrera Roman

Elaboracion: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

ANTECEDENTES DE LA COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA

CIUDAD DE LOJA

La Comercializadora Herrera Roman es una empresa familiar dedicada a la
distribucion de productos de consumo masivo para la ciudad de Loja, con la
venta de productos de primera necesidad y de calidad, comprometida a
satisfacer las necesidades del cliente.

Desde sus inicios hace mas de diez afios han servido a la ciudadania de Loja y
la provincia con la comercializacién de productos de consumo elaborados de
grandes empresas como PRONACA, siempre tratando de mejorar algo que

creen sus propietarios ha sido la clave del éxito, “El servicio al cliente”.
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Su cobertura se extiende hasta la provincia de la ciudad de Loja y sus
cantones, con un sistema de distribucion horizontal o conocido como cobertura
tienda a tienda con frecuencia de visita semanal. La apertura a los cambios y la
toma de decisiones sobre la marcha han permitido que esta empresa de a poco
vaya consolidando su vision de “Ser lideres en la distribucion de productos de
consumo masivo en la provincia de Loja basados en brindar un buen servicio al
cliente, ofreciendo diversidad de productos y marcas de excelente calidad,
capaz de adaptarse a los cambios para satisfacer de manera oportuna las
necesidades de sus clientes. Comercializadora “Herrera Roman” tiene como
principal actividad la comercializacion y distribucion de todos los productos de
las distintas marcas, generando una comercializacion masiva, llegando a todos
sus clientes grandes, medianos y pequefios sin distincion alguna.

Sus oficinas y estructura logistica se encuentran ubicadas en la Estancia Norte

— Av. Jaime Roldés Aguilera y Salvador Bustamante Celi

GRAFICO # 2
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Fuente: Archivo Fotogréfico
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RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS AL PERSONAL DE LA

COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN

El resultado del mercado investigado, se integra en los siguientes cuadros en

los que se analiza las encuestas realizadas.

PREGUNTA #1 ._ Indique por favor, ¢ Cuél es su sexo?

CUADRO #1
RANGO DE EDAD

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Femenino 6 21,43%
Masculino 22 78,57%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 3

Sexo
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Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

INTERPRETACION Y ANALISIS

El 21,43 % del personal es femenino, mientras que el 78,18% es masculino. Se
justifica que el personal femenino sea menor, en vista del servicio que ofrece la
empresa, pues el personal masculino realiza actividades de gran esfuerzo
fisico de acuerdo a su cargo, mientras que el femenino se encuentra en los

cargos administrativos que no necesitan un alto esfuerzo fisico.



PREGUNTA # 2. ¢Qué cargo ocupa dentro de la Comercializadora Herrera

Roman?
CUADRO # 2
CARGO QUE OCUPA
CARGO NRO. PERSONAS | PORCENTAJE
Administrador Financiero 1 3,57%
Coordinador de Ventas 1 3,57%
Contadora 1 3,57%
Auxiliar de Contabilidad 1 3,57%
Jefe de Cartera 1 3,57%
Auxiliar de Cartera 1 3,57%
Facturador 1 3,57%
Bodeguero 1 3,57%
Auxiliar de Bodega 2 7,14%
Vendedor 11 39,28
Chofer 3 10,72%
Ayudante de Reparto 4 14,28%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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GRAFICO #4

CARGO QUE OCUPA
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INTERPRETACION Y ANALISIS

De acuerdo a la pregunta anterior la empresa cuenta con un Administrador
Financiero, un Coordinador de Ventas, una contadora, un auxiliar de
contabilidad, un jefe de cartera, un facturador, un bodeguero, dos auxiliares de

bodega, once vendedores, tres choferes y cuatro ayudantes de reparto.
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PREGUNTA # 3._¢Qué tiempo lleva laborando en la empresa Comercializadora

Herrera Roman?

CUADRO # 3
TIEMPO QUE LABORA EN LA EMPRESA
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
O alaio 10 35,71%
1 afio un mes a 2 afos 3 10,71%
2 afios un mes a 3 anos 5 17,86%
3 afios un mes a 4 anos 4 14,29%
4 afios 0 mas 6 21,43%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO #5
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INTERPRETACION

El 35,71% ha laborado menos de un afo, el 10,71% un afio un mes a dos
afos, mientras que el 17,86% ha laborado dos afios un mes a tres afos, asi
mismo el 14,29% ha laborado tres afios un mes a cuatro afios, mientras que el
21,43% ha laborado mas de cuatro afos; por lo que se puede determinar que
la mayor parte de empleados lleva desempefiando sus funciones dentro de la

empresa menos de un afo, es decir existe inestabilidad laboral de acuerdo a

los datos obtenidos.
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PREGUNTA # 4. ¢Cual es su nivel de formacién académica?

CUADRO # 4
FORMACION ACADEMICA

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Bachiller 15 53,57%
Superior /Universitario 4 14,29%
Profesional 9 24,30%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 6
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INTERPRETACION Y ANALISIS

De acuerdo a la formacion del personal de trabajadores, se puede determinar

que el 53,57% tienen formacion de bachiller, el 14,29% tiene estudios

universitarios, el 28,57% son profesionales y cuentan con un titulo universitario,

el 3,57% tiene una maestria determinando asi que el mayor porcentaje de

empleados cuentan con un titulo de bachiller lo que demuestra que no es muy

relevante un titulo profesional.
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PREGUNTA # 5. ¢Conoce si existe un reclutamiento interno o externo dentro

de la empresa?

CUADRO #5
CONOCE DE UN RECLUTAMIENTO INTERNO O EXTERNO
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 2 7,14%
NO 26 92,86%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO #7
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INTERPRETACION Y ANALISIS

De acuerdo al reclutamiento de personal en la empresa, el 7,14 dice conocer
gue existe reclutamiento interno y externo dentro de la misma; mientras que el
92,86 afirma que desconocen gue exista algun tipo de reclutamiento, lo que

demuestra que existe falta de informacion dentro de la empresa.
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PREGUNTA #6 ._ ¢Su ingreso a la empresa fue a través de:?

CUADRO #6

INGRESO A LA EMPRESA

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
Concurso de Merecimientos 0 0%
Por familiares 5 17,86%
Por recomendaciones 19 67,86%
Otros 4 14,28%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 8
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INTERPRETACION Y ANALISIS

Como se puede evidenciar un 17,86% de los empleados fueron contratados por

familiares o amigos, un 67,86% por recomendaciones, un 14,28% por otras

razones externas y un 0% por concurso de merecimientos. Lo que implica que

no se contrate el personal idoneo para realizar las actividades que se deben

cumplir de acuerdo al cargo que se va a desempefar; esto se debe a que la

empresa no cuenta con un reglamento de admision y empleo que le permita

escoger al personal competente.
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PREGUNTA # 7._ ¢Para ingresar a la empresa y formar parte de ella, usted fue

sometido a?:
CUADRO #7
INGRESO A LA EMPRESA
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Entrevista 28 100%
Pruebas de Conocimiento 0 0%
Pruebas Psicoldgicas 0 0%
Pruebas Médicas 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO #9

INGRESO A LA EMPRESA
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INTERPRETACION Y ANALISIS

En cuanto al proceso de seleccion un 100% de los empleados fueron
sometidos a entrevistas, determinando asi que la técnica ejecutada
frecuentemente para la seleccion del personal es la entrevista personal, o que

corrobora el alto indice de ingresos por recomendaciones.
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PREGUNTA # 8. ¢Con qué tipo de contrato se encuentra laborando en la

empresa?
CUADRO #8

TIPO DE CONTRATO CON EL QUE LABORA

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Fijo 18 64,29%
Eventual 6 21,43%
A Prueba 4 14,28%
Ninguno 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO #10
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INTERPRETACION Y ANALISIS

En cuanto al tipo de contrato un 64,29% afirmaron que tienen un contrato fijo,
el 21,43% tienen contrato eventual y el 14% se encuentran a prueba, lo que
nos indica que existe mayor numero de personas con empleo estable y
basandonos en la pregunta 2 sobre el tiempo de servicio, se corrobora que el
porcentaje de personal menos de un afio aun no acceden a un contrato fijo, y

estan de manera temporal 0 a prueba.
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PREGUNTA # 9. ¢Conoce usted si la empresa cuenta con un reglamento de

admisién y empleo para contratar a su personal?

CUADRO #9
REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 3 10,71%
NO 25 89.3%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO #11
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INTERPRETACION Y ANALISIS

El 10,71% de los encuestados dicen conocer que la empresa cuenta con un
manual de organizacion, induccion, bienvenida, mientras que el 89,3% lo
desconocen. Por este resultado se deduce que al ingresar el personal a la
empresa no se realiza talleres de conocimiento sobre la misién, visién y los

objetivos, para enriguecer al personal conociendo mejor a la empresa.
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PREGUNTA #10._ Al hacer su ingreso en la empresa se le proporcion6é un
manual de bienvenida en el que se explique la historia de la empresa, mision,

vision, reglas, normas etc.?

CUADRO # 10
MANUAL DE BIENVENIDA
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 22 78,6%
NO 6 21,43%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 12
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INTERPRETACION Y ANALISIS

El 78,6% de los encuestados dicen conocer que la empresa cuenta con un
manual de bienvenida, es decir un manual en el que se les explica la historia de
la empresa, mision, vision, reglas y normas mientras que el 21,43% no conoce;
lo que el implica que el accionar de la empresa se vea afectado ya que si los
integrantes de la organizacion no conciben este tipo de documentos, es porque
la empresa no los ha desarrollado en el lapso de tiempo que llevan laborando

en el mercado, lo que provoca dudas en los empleados.
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PREGUNTA #11. Cuando le realizaron la induccion al cargo, de que manera se

la realizaron?

CUADRO # 11
INDUCCION AL CARGO

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Verbal 26 92,8%
Escrita 2 7,2%
No se la realizo 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 13
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INTERPRETACION Y ANALISIS

Como técnica para proceder con la inducciéon al cargo un 92,8% manifestaron
que se lo realizé de manera verbal, y solo un 7,2% dice habérsela realizado de
manera escrita, por el porcentaje tan alto sobre induccion verbal, se concluye
que la induccidén no sigue parametros técnicos 0 una guia a seguir se lo hace

de una manera basica y muchas veces pudiendo dejar vacios.
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PREGUNTA #12

Cuando se le realizo la induccion al puesto que ocupa, se le proporciono las

herramientas necesarias para desempefarse en el mismo?

CUADRO # 12

HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL PUESTO

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 27 96,4%
NO 1 3,6%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”

Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 14
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INTERPRETACION Y ANALISIS

Sobre las herramientas para el desempefio en el cargo un 96,4% manifiesta
gue se le proporciono las herramientas necesarias y cuenta con las mismas, y

un 3,6% indica que no se le ha proporcionado las herramientas suficientes, lo

=S| =NO

gue indica que falta un proceso estable de inventariar las herramientas.
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PREGUNTA #13._ ¢Ha recibido capacitacion relacionada con el cargo que

desempeiia por parte de la Comercializadora Herrera Roman?

CUADRO # 13
CAPACITACION QUE BRINDA LA EMPRESA

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 22 78,6%
NO 6 21,4%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 15

CAPACITACION QUE BRINDA LA EMPRESA

am

=Sl =NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

El 78,6% de los encuestados afirma que si se les realiza capacitacion
permanente, mientras que el 21,4 afirman lo contrario, lo que revela que mas
de la mitad de los empleados son capacitados de acuerdo a las funciones que

cumplen, todo esto con el fin de rendir de la mejor manera en su cargo.
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PREGUNTA # 14. ¢ Con que periodicidad recibe usted capacitacion?

CUADRO # 14
PERIODICIDAD DE LA CAPACITACION

INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Una vez al mes 3 10,71%
Una vez cada tres meses 22 78,57%
Una vez cada seis meses 3 10,71%
Una vez al afio 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 16

PERIODICIDAD DE CAPACITACION
0,71% Y/

= Una vez al mes = Una vez cada tres meses

Una vez cada seis meses ~ Una vez al afio

INTERPRETACION Y ANALISIS

En cuanto a la realizacién de capacitaciones al personal un 10,71% indicaron

gue tienen capacitaciones cada mes, el 78,57% cada tres meses y el 10.71%

cada semestre, lo que nos indica que existen una capacitaciones

trimestralmente del personal, lo que se corroboran los 22 encuestados con el

porcentaje 78,57%.
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PREGUNTA # 15. ¢ Al momento de ocupar su puesto de trabajo en la empresa,
se le proporcioné a usted un manual de funciones o un documento relacionado

con las labores que debe desempeiar?

CUADRO # 15
MANUAL DE FUNCIONES
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 2 7,14%
No 26 92,85%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 17

MANUAL DE FUNCIONES

= Si = NO

INTERPRETACION

El 7,14% indica que la empresa si dispone de un manual de funciones,
mientras el 92,85% no conoce, lo que determina que los trabajadores cumplen

con su trabajo sin ningin manual de funciones y con mucha desinformacion.
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PREGUNTA #16. ¢ Tiene usted definida claramente cuales son sus funciones

dentro de la Comercializadora Herrera Roman?

CUADRO # 16
CONOCIMIENTO DE FUNCIONES
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 28 100%
No 0 0,00%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 18

CONOCIMIENTO DE FUNCIONES

INTERPRETACION

El 100% de los encuestados manifiestan tener claramente definidas cuales son
las funciones que deben cumplir, y la manera de realizarlas dentro de la
empresa, esto gracias a la explicacion verbal de su superior y a la practica con

la que cuentan.
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PREGUNTA # 17._ ¢ Cudles son las funciones que con frecuencia realiza
en el desempefio del cargo?

CUADRO # 17
FUNCIONES QUE DESEMPENA CON FRECUENCIA

Gerente - Delegar funciones.

- Afrontar conflictos y buscar soluciones
inmediatas y adecuadas.

- Preparar planes, presupuestos, y previsiones
de ventas.

- Establecer metas y objetivos.

- Delimitar el territorio y rutas.

- Establecer las cuotas o metas de ventas.

- Contratacién de personal.

Administrador - Analizar los aspectos financieros de todas las
Financiero decisiones.

- Analizar la cantidad de inversidn necesaria para
alcanzar las ventas esperadas.

- Ayudar a elaborar las decisiones especificas
gue se deban tomar y a elegir las fuentes y
formas alternativas de fondos para financiar
dichas inversiones.

- Pagos de factura de proveedores

Coordinador de | - Supervisar y controlar las actividades que debe
Ventas realizar cada uno de los trabajadores que se
encuentran a su cargo.

- Realizar inspecciones de ventas

- Elaborar constantemente informes de las
ventas realizadas.

- Coordinar los procedimientos para mantener

una atencion al cliente de excelencia.
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Contadora- Secretaria

- Manejo de cuentas, balances, roles de pago.

- Preparar y presentar informes sobre la situacion
financiera que exijan los entes de control y
mensualmente entregar al gerente un balance de
comprobacién.

- Receptar llamadas de clientes.

- Estar presente en las reuniones que tengan que
ver con asuntos importantes de la empresa y
tomar nota de ello.

- Mantener los archivos importantes de la
empresa.

- Llevar los libros mayores de acuerdo con la
técnica contable y los auxiliares necesarios, de

conformidad con lo establecido.

Auxiliar de
Contabilidad

- Revisar y compatrar lista de pagos,
comprobantes, cheques y otros registros con las
cuentas respectivas.

- Transcribe informacion contable en un
computador.

- Archiva documentos contables para uso control

interno.

Jefe de Cartera

- Elaborar reportes de las planillas de ingreso
caja en forma diaria.
- Elaborar informes periodicos por sistema de

movimientos de la cartera de cobranzas.

Auxiliar de Cartera

- Generar roles de pago, facturacion.

- Mantener archivada, actualizada y en orden la
informacion procesada.

- Entrega diaria de lo recaudado al responsable
de depdsitos en bancos.
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Facturador - Recibir la orden de pedido del cliente, verificar
el pago y la cantidad de producto solicitado.
- Revisar las transacciones de ventas diarias.
- Preparar el cierre de ventas diario y el reporte.
Bodeguero - Estar informado sobre dafios o deficiencias de

los equipos y productos.

- Revisar el adecuado almacenaje de los
materiales de trabajo.

- Verificar que se despache los productos.

- Mantener un inventario de todos los productos

de la bodega.

Auxiliar de Bodega

- Mantener un inventario de todos los productos
de la bodega.

- Tomar decisiones cuando el jefe de bodega se
encuentra ausente.

- Mantener la bodega aseada y ordenada.

Vendedor

- Ejecucion de ventas, satisfacer necesidades de
los clientes.

- Cumplir metas de ventas.

- Visita directa a los clientes para ofrecer los
productos.

- Visita al cliente para receptar los pedidos.

- Cobro de facturas a los clientes.

Chofer

- Conducir, entregar pedido.
- Despachar mercaderia.

Ayudante de Reparto

- Entregar a domicilio el producto para los
clientes segun su pedido y hacer firmar la factura
de recibido.

- Apoyar con el empacado de los productos que

seran entregados.

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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INTERPRETACION Y ANALISIS

Al momento de analizar la pregunta de las funciones que realiza cada uno de

los empleados en su cargo se obtuvo que:

El GERENTE delega funciones, afronta conflictos y busca soluciones
inmediatas y adecuadas, prepara planes, presupuestos, y previsiones de
ventas.

El ADMINISTRADOR FINANCIERO analiza los aspectos financieros de todas
las decisiones, analiza la cantidad de inversion necesaria para alcanzar las
ventas esperadas y los pagos de factura de proveedores.

El COORDINADOR DE VENTAS supervisa y controla las actividades que
debe realizar cada uno de los trabajadores que se encuentran a su cargo,
realizar inspecciones de ventas y elabora constantemente informes de las
ventas realizadas.

La CONTADORA-SECRETARIA Maneja las cuentas, balances, y roles de
pago, prepara y presenta informes sobre la situacion financiera, pero también
realiza ciertas actividades de secretaria.

El AUXILIAR DE CONTABILIDAD Revisa y comparar lista de pagos,
comprobantes, cheques y archiva documentos contables para uso control
interno.

El JEFE DE CARTERA Elabora los reportes de las planillas de ingreso caja en
forma diaria y los movimientos de la cartera de cobranzas.

El FACTURADOR recibe la orden de pedido del cliente, verifica el pago y la

cantidad de producto solicitado y revisa las transacciones de ventas diarias.
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El BODEGUERO verifica que se despache adecuadamente y a tiempo los
productos y mantiene un inventario de todos los productos de la bodega.

El AUXILIAR DE BODEGA toma decisiones cuando el jefe de bodega se
encuentra ausente y mantiene la bodega aseada y ordenada.

El VENDEDOR Ejecucion de ventas, satisfacer necesidades de los clientes,
receptar los pedidos y cobrar facturas a los clientes.

El CHOFER se encarga de conducir, entregar pedido, mientras que el
AYUDANTE DE REPARTO entrega a domicilio el producto para los clientes

segun su pedido y hacer firmar la factura de recibido.
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PREGUNTA # 18.  ¢Considera usted que tiene los conocimientos necesarios

para desempefiarse en el puesto que ocupa?

CUADRO # 18
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 28 100%
No 0 0,00%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 19

CONOCIMIENTOS
NECESARIOS

= Si

INTERPRETACION Y ANALISIS

El 100% de los encuestados manifiestas tener las habilidades y destrezas para
desempeiiar el puesto dentro de la empresa, debido a la experiencia que

tienen.
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PREGUNTA #19. ¢Considera usted que tiene las habilidades y destrezas

necesarias para desempefiar el puesto que ocupa?

CUADRO # 19
HABILIDADES Y DESTREZAS
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 20

HABILIDADES Y DESTREZAS

= Si

INTERPRETACION Y ANALISIS

El 100% de los encuestados afirman que tienen las habilidades y destrezas que
se necesita para desempefarse en el cargo, ya que explican que tienen gran
experiencia laboral y debido a que constantemente realizan una

retroalimentacion individual de los conocimientos.
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PREGUNTA #20. ¢El puesto que usted desempefia estd acorde con su

formacion profesional?

CUADRO # 20
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 10 35, 7%
NO 18 64,3%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 21

Cargo acorde a la formacion

<3

INTERPRETACION Y ANALISIS

De acuerdo a la formacion profesional el 35,7 se encuentran desempefiando su
cargo de acuerdo a su formacion, mientras que el 64,3% dicen no estar acorde;
una vez analizada la situacion de los empleados se comprueba que existe un

gran valor de desigualdad al momento de establecerse los cargos.
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PREGUNTA #21. ¢Es evaluado constantemente el trabajo que usted realiza?

CUADRO # 21
EVALUACION DEL TRABAJO
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 22

EVALUACION DEL TRABAJO

= Si

INTERPRETACION Y ANALISIS

De acuerdo a la evaluacion del trabajo realizado por los empleados el 100%
dice que su trabajo es evaluado constantemente; lo que aclara que estos se
encuentran supervisados y controlados por un superior y estos a su vez

cumplen con las metas planteadas por el mismo.
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PREGUNTA #22. ¢ Su remuneracion esta dada por?:

CUADRO # 22
REMUNERACION
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sueldo Fijo 9 24,3%
Sueldo Fijo + comisiones 18 48,6%
Bonos Adicionales 10 27,1%
TOTAL 37 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 23

REMUNERACION

-

= Sueldo Fijo = Sueldo Fijo + comisiones = Bonos Adicionales

INTERPRETACION Y ANALISIS

Referente al salario un 24,3% del personal manifiesta que tiene sueldo fijo, un
48,6% maneja un sueldo fijo mas comisiones, y un 27,1% bonos adicionales, lo
gue da a entender que mas de la mitad del personal cuenta con sueldo fijo y su
parte variable depende se sus logros individuales segun los objetivos de

cumplimiento.
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PREGUNTA #23._ A su criterio, ¢La remuneracion que percibe esta acorde con

las actividades que desempefia?

CUADRO # 23
SATISFACCION CON LA REMUNERACION
INDICADOR FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 22 78.6%
No 6 21.4%
TOTAL 28 100%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

GRAFICO # 24

SATISFACCION CON LA REMUNERACION

o |

= Si = NO

INTERPRETACION Y ANALISIS

El 78,6% manifiesta estar de acuerdo con la remuneracion salarial que recibe,
mientras que 21,4% dice no encontrarse conforme. Lo que se deduce que no
todos los empleados se encuentran satisfechos con la remuneracién que
perciben y al estar mas de la mitad de los empleados conformes, nos permitira

de mejor manera desarrollar el proceso de valuacion por puesto por puntos.
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RESULTADOS DE LA ENTREVISTA APLICADA AL GERENTE
DE LA EMPRESA COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN

1. Cual es su perfil profesional para el cargo que desempefia?

Al dialogar con el Gerente supo manifestar que tiene titulo de Economista.

2. Que tiempo lleva laborando en la empresa?

Lleva laborando en la empresa 10 afios como Gerente Propietario.

3. Considera usted que la empresa que direcciona se encuentra
organizada con areas responsables para cada funcion?
El Sr. Gerente supo manifestar que si, pero que aun faltan algunos detalles
por complementar, asi como las funciones especificas de cada
departamento y la implementacion de un departamento de recursos

humanos.

4. La empresa cuenta con un organigrama estructural?
El Gerente respondié que si existe un organigrama estructural donde se
detallan cada uno de los puestos existentes pero no se encuentra bien

organizado.

5. La empresa cuenta con filosofia empresarial (misidn, vision, objetivos)

y es socializada con los integrantes?
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Al respecto manifestd que cuentan con todos estos puntos pero en muy
pocas ocasiones se topa este tema, lo que quiere decir que no se
encuentran debidamente formalizados ni difundidos.

. Considera usted que las funciones y procesos se encuentran bien
definidos?

Manifesto que por el momento no se encuentran bien definidos formalmente

y que faltan muchas cosas por mejorar.

. Cuenta la empresa con manual de funciones?
El entrevistado indicé que la empresa no cuenta con un manual de funciones

formalmente establecido.

. De qué manera se asigna funciones a los trabajadores y empleados?
De acuerdo a esta pregunta el gerente de la empresa supo indicar que se
asignan funciones a cada uno de los empleados y trabajadores de acuerdo a

las necesidades y requerimientos del puesto.

. Laempresa cuenta con una valuacién de puestos?

También se pudo conocer que la empresa no cuenta con una valuacion de
puestos establecida, los salarios son definidos a base de parametros
generales que van de acuerdo a la experiencia y esto es muy

subjetivamente.
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10. Considera que los sueldos actuales estan acordes las funciones
gue desempeiia el personal, por qué?
Supo manifestar que en la actualidad se considera mucho el remunerar al
gue desempefia, es personal que trabaja en la empresa de la manera mas
justa de acuerdo a las funciones por esa razon que reciben bonos extras,

incentivos etc.

11.Conoce usted si el personal se encuentra satisfecho con el salario
recibido?
El gerente de la empresa supo expresar que hasta el momento se hace lo

posible para satisfacer a sus empleados, y que ellos dicen estar satisfechos.

12. Alahoraderealizar laremuneracién al personal, se consideran los
riesgos laborales alos que se someten?
Segun el gerente este no es un criterio que se toma en cuenta al momento

de contratarlos.

13. Considera usted importante el andlisis y evaluacién de puestos de
la comercializadora “Herrera Roman”? ¢ Por qué?
Considera que si es importante para mejorar la productividad de la empresa,

y a la vez una mayor eficacia y eficiencia en los empleados.

14. Parael ingreso de nuevo personal, la empresa tiene un reglamento

de admision y empleo establecido?
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Al respecto el entrevistado comentd que no tiene exactamente un
reglamento establecido, Unicamente registros de los requerimientos, pero en
si no se cuenta con un procedimiento que describa exactamente los pasos a

la hora de reclutar personal.

15. Cual es el método de seleccion utilizado para el ingreso de nuevo
personal?
Se realiza una entrevista personal al candidato para conocer cuéles son los
conocimientos, habilidades y destrezas que posee y para a Su vez

determinar si esta acorde con las exigencias de la empresa.

16.Qué tipo de reclutamiento de personal se realiza en la empresay de
gué manera lo realiza?
Al respecto el entrevistado dice que se realiza en primer lugar un
reclutamiento interno en el que analiza los perfiles de los aspirantes internos
para dar preferencia a los mismos en la vacante, y en caso de que ninguno

cumpla con los requerimientos se realiza un reclutamiento externo.

17.El personal que labora en la empresa es sometido a un periodo de
prueba? Que tiempo?
El gerente de la empresa dice que si se somete al aspirante a un periodo de

prueba de noventa dias.

18.Que tipos de contratos se realiza al personal de la empresa?
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El entrevistado supo indicar que el Unico tipo de contrato que se utiliza por el

momento es el de a plazo fijo por un afio, con noventa dias de prueba.

19.Cuenta la empresa con un Plan de Capacitacion y desarrollo del
personal, en relacidén con las funciones de cada uno de sus puestos de
trabajo?
El Gerente explic6 que muy pocas veces se realiza una capacitacion para
los puestos administrativos, pero que de la empresa proveedora, existen

charlas, cursos al personal en especial al de ventas

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA ENTREVISTA AL GERENTE

El Gerente de la Comercializadora “Herrera Roman” se encuentra
desempefiandose como Gerente desde hace 10 afios atras, y cueenta con
su titulo profesional de Economista. Actualmente mantiene una organizaciéon
gue no esta debidamente estructura, no cuenta con un organigrama bien
estructurado, no cuenta con un manual de funciones y estas se asignan a
cada uno de los empleados y trabajadores de acuerdo a las necesidades y
requerimientos del puesto., por lo que esta abierto a la posibilidad de aplicar
el manual propuesto en la tesis. También se pudo conocer que la empresa
no cuenta con una valuacion de puestos establecida, los salarios son
definidos a base de pardmetros generales que van de acuerdo a la
experiencia y esto es muy subjetivamente, nos dice también no tiene un
reglamento establecido, y que realiza una entrevista personal al candidato
para conocer cuales son los conocimientos, habilidades y destrezas que

posee.
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g. DISCUSION

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA COMERCIALIZADORA HERRERA
ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA

RESENA HISTORICA

La Comercializadora Herrera Roman Inicia sus actividades en el afio 2006
como una empresa personal, introduciéndose en el mercado con dos marcas
estratégicas como son:

o Mr. Pollo

o Mr. Chancho

Con el fin de ofrecer al mercado y satisfacer al cliente productos carnicos de
primera necesidad y de gran calidad; una vez transcurridos dos afios desde el
comienzo de la empresa debido a la gran aceptaciéon de los productos, y
gracias a que el consumidor final conocid las caracteristicas y calidad, se
incrementan tres nuevas marcas:

° Pro- Can - Mr. Fish - Gustadina

En el afio 2010 gracias al crecimiento acelerado de la empresa, el crecimiento
de personal humano, de ventas, y la gran inversién que la empresa realiza en
aguel entonces, el Economista Carlos Rodrigo Herrera Salcedo y tres
personas mas tomaron la decisién de realizar un analisis exhaustivo del
mercado y siendo conscientes de la diversidad de ventajas que ofrece nuestra
ciudad se encontraron con la oportunidad de poder ser un distribuidor
autorizado de PRONACA S.A., convirtiéndose en socios; ya que esta

reconocida industria comenzé a tener mas participacion en el mercado
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ecuatoriano; es por tal motivo que necesitaban distribuidores para las distintas
ciudades del pais, para de esta manera satisfacer todas las necesidades de
sus clientes.

PRONACA es una Empresa ecuatoriana, que goza de confianza y aceptacion
dentro y fuera del pais. Todos los mencionados aspectos positivos fueron la
base para que el Economista Carlos Herrera junto con sus socios, tomaran la
decision de asociarse para la creacion de una pequefia Empresa, la misma que
tomo el nombre de Comercializadora “Herrera Roman” Distribuidor Autorizado
de PRONACA S.A., siendo su principal actividad la comercializaciéon y
distribucion de todos los productos de las distintas marcas, generando una
comercializacibn masiva, llegando a todos sus clientes grandes, medianos y
pequefios sin distincion alguna y llegando a todos sus clientes con el trabajo
tienda a tienda que ha sido un punto clave y esencial para que la empresa
triunfe en la actualidad. En la actualidad la Comercializadora “Herrera Roman”
cuenta con una gran gama de productos que satisfacen las necesidades de los
clientes, los cuales se encuentran debajo de una Marca Sombrilla llamada

PRONACA S.A.

° Mr. Pollo - Mr. Chancho - Mr. Fish - Mr. Pavo - Mr. Fritz - Mr. Cook
° Pro- Can — Pro- Cat

° Plumrose — Gustadina — Indaves - La Estancia - La Universal —

Rendidor.
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NOMINA DEL PERSONAL Y TABLA DE SUELDOS DE LA
COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE

LOJA”

En la actualidad la empresa cuenta con un numero de 29 personas

laborando dentro de la empresa, las cuales se encuentran distribuidas

en las diferentes areas para la comercializacion de productos de primera

necesidad, divididos en 8 Empleados y 21 trabajadores, conforme al

listado que se presenta a continuacion.

CUADRO # 24
Nro. EMPLEADOS NOMBRE CEDULA DE | SUELDO
(cargo) IDENTIDAD
1 Gerente Econ. Carlos | 1103146716 $ 1,850
Herrera
2 Jefe Financiero Sra. Silvana | 1100580917 $ 354,0
Roman
3 Jefe de Ventas Sr. lvan | 1102985569 $ 1,000
Roldan
4 Contadora Dra. Bertha | 1103573208 $900,0
Ruiz
5 Auxiliar de | Lic. Leny | 1103635452 $ 361,0
Contabilidad Carriéon
6 Supervisor de | Sra. Blanca | 1104339666 $354,0
Cartera Salcedo
7 Auxiliar de Cartera Lic. Bethi | 1103395370 $361,0
Ordoénez
8 Facturador Sr. Diego 1104450307 $401,0
Cueva Aguilar
9 Asesor Juridico Dr. Luis 1101794541
Mogrovejo
TRABAJADORES NOMBRE CEDULA DE | SUELDO
IDENTIDAD
9 Bodeguero Sr. Mario | 1105003428 $492,6
Romero
10 | Auxiliar de Bodega | Sr. Fernando | 2100234141 $429,0
Agila
11 | Auxiliar de Bodega | Sr. Carlos | 1104898604 $ 380,0
Rojas
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12 Chofer Sr. José | 1104638125 $ 540,0
Vizhnay
13 | Chofer Sr. Diego | 1102631999 $520,0
Sanchez
14 Chofer Sr. Wilson | 1103705628 $520,0
Esparza
15 | Ayudante de | Sr. Chiriboga | 1103786313 $410,0
Reparto Eduardo
16 | Ayudante de | Sr.  Michael | 1105965378 $374,5
Reparto Sanchez
17 | Ayudante de | Sr. Alex | 1104736796 $374,5
Reparto Ortega
18 | Ayudante de | Sr.  Claudio | 1104501455 $374,5
Reparto Cumbicus
19 | Vendedor Sr. Raul | 1103781777 | $ 598,46
Alvarado
20 | Vendedor Sr. Miguel | 1104679657 | $612,43
Gutiérrez
21 | Vendedor Sr. Carlos | 1104437767 | $ 604,92
Cruz
22 | Vendedor Sr. Edgar | 1716379209 | $ 643,48
Elizalde
23 | Vendedor Sr. José | 1102715172 | $665.19
Gomez
24 | Vendedor Sra. Carmen | 1103023584 | $ 363,27
Herrera
25 | Vendedor Sr. Edison | 1105191165 | $ 655,77
Pindo
26 | Vendedor Sr. Miguel | 1103740401 | $ 603,70
Pintado
27 | Vendedor Sr.  Fabricio | 1104875495 | $ 629,31
Quezada
28 | Vendedor Sr. Jorge | 1104419997 | $ 569,98
Romero
29 | Vendedor Sr. Nelson | 1103981732 | $ 637,45
Vasquez

Fuente: Nomina de Trabajadores de la Comercializadora “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

ORGANIZACION DE LA COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN

NIVELES JERARQUICOS

Nivel directivo: tienen como mision el legislar politicas, crear y normas

procedimientos que debe seguir la organizacion. Asi como también realizar
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reglamentos, decretar resoluciones que permitan el mejor desenvolvimiento

administrativo y operacional de la empresa.

Junta de Accionistas — Presidente

Nivel ejecutivo: Velara el cumplimiento de las leyes y reglamento obligatorios
y necesarios para el funcionamiento de la organizacion.

Gerente General

Nivel asesor: No tiene autoridad en mando, Unicamente aconseja, informa,
prepara proyectos en materia juridica, para la empresa.

Asesor Juridico

Nivel de apoyo o auxiliar: Apoya a los otros niveles administrativos, en la
prestacion de servicios, en forma oportunay eficiente.

Secretaria
NIVEL OPERATIVO: es responsable del cumplimiento de las actividades
encomendadas a la unidad, bajo su mando puede delegar autoridad, mas no
responsabilidad.

Jefe Financiero- Supervisor de Cartera - Contadora

Facturador - Jefe de Ventas - Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Cartera - Jefe de Bodega - Auxiliar de Bodega

Choferes - Ayudante de Reparto - Vendedores
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Organigrama de la Comercializadora Herrera Roman

GRAFICO No. 25

Junta de Accionistas

Gerente

Asesor Leaal

Coordinador de

Ventas

Jefe de
Bodega

Vendedor Chofer

Aux de
Bodega

Administrador
Financiero Jefe de Cartera
Contadora || Aux de Cartera
Auxiliar de
Contabilidad

Fuente: Comercializadora Herrera Roman

CULTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

Razdén social

Debido a que la razon social es el atributo legal que se encuentra en el

documento de constitucion de la compafia y de esta manera permite

identificarla, y garantizar su constitucion legal, aclaramos que su razén social

es: Compariia de Responsabilidad Limitada COMERCIALIZADORA

‘HERRERA ROMAN” Cia. Ltda.

Logotipo de la Comercializadora “Herrera Roman”

Y

comercializadora
Herrera Romlcd'm
cia. Itda,
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Naturaleza

La compaiiia tiene como razon social principal la comercializacion y distribucion
de productos alimenticios, carnicos en general, enlatados, productos
procesados, asi como también de consumo masivo y otros, dentro y fuera del
Ecuador, asi como agencias y representaciones y en general podra realizar
toda clase de contratos, civiles y de comercio, permitidos por la ley y

relacionados con la razén social.

Situacion legal

La compafia tiene un plazo de duracion de veinte y cinco afios contados a
partir de la fecha de inscripcion del contrato constitutivo Mercantil del canton
Loja; pero podra disolverse en cualquier tiempo o prorrogar su plazo, si asi lo
resolviese la Junta General de Socios en la forma prevista en la ley de su

estatuto.

Capital Social
El capital social de la compafiia es de cuatrocientos délares, divididos en
cuatrocientas participaciones con un valor de un délar americano ($1,00) cada

una; las que estaran representadas por el certificado correspondiente.

Constitucioén

En la ciudad de Loja, capital de a provincia de Loja Republica del Ecuador, el
dia veintitrés de marzo del 2010, ante el doctor Armando Costa Febres, Notario

Publico Tercero del Cantdn Loja, comparecen: os sefiores Economista Carlos
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Rodrigo Herrera Salcedo, Maximo Jacobino Herrera Castillo, Carmen del Rocio
Herrera Salcedo y Gloria Isabel Abendafio Salcedo. Los otorgantes son
ecuatorianos, mayores de edad, capaces segun derecho, domiciliados en esta
ciudad, portadores de sus cedulas de ciudadania quienes concurren al

otorgamiento de la escritura de la compafia.

FILOSOFIA DE LA COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Comercializadora “Herrera Roman” es el resultado de afios de trabajo,
creatividad y constancia. Como empresa comercializadora de alimentos, ha
alcanzado reconocimiento por la calidad de sus productos.

Sus actividades tienen su soporte fundamental en las necesidades de sus
consumidores y en el compromiso diario de sus colaboradores.
Comercializadora “Herrera Roman es una empresa lojana, que goza de
confianza y aceptacion dentro de la ciudad. Es una organizacion que contribuye

a mejorar la productividad agricola e industrial.

MISION DE LA COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”

CUADRO # 25

Mision actual de la empresa

Somos una empresa con responsabilidad ambiental que cree en la inversion a
largo plazo. Realizamos inversiones periddicas para mitigar el impacto de sus
instalaciones en el entorno natural, los recursos y las poblaciones cercanas a

nuestro productivo, lo cual ha sido asumido por la empresa como deber social.

Fuente: Datos Generales de la Comercializadora “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.



86

VISION DE LA COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”

CUADRO # 26

Visién actual de la empresa

Es una empresa comprometida con el mejoramiento de la calidad de vida
de sus consumidores. Trabaja todos los dias en la distribucién de productos

confiables, y ofrece trabajo digno y apoya al desarrollo de la ciudad de Loja.

Fuente: Datos Generales de la Comercializadora “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

OBJETIVOS DE LA COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN?”

- Ofrecer todos los dias productos confiables a nuestros clientes y
consumidores.

- Registrar un proyecto de Mecanismo de Desarrollo Limpio en la Organizacién

de Naciones Unidas (ONU).

VALORES INSTITUCIONALES
La cultura de la comercializadora “Herrera Roman” esta fundamentada en tres
valores centrales que inspiran su propésito y los principios que guian sus

relaciones:

Integridad
Realizar nuestro trabajo con honestidad, con bases en normas claras y
transparentes. Somos responsables, confiables con nuestros empleados,

clientes y accionistas; buscamos demostrar transparencia como un valor.

Responsabilidad

Realizar rigurosas practicas de cuidado ambiental y desarrollo social.
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Humildad

Expresar sencillez frente a los logros alcanzados.

Liderazgo

Ser pioneros en las areas de desarrollo agricola, industrial y de servicio.

La empresa comercializadora “Herrera Roman” en la actualidad no cuenta con
un manual de funciones para desempefiar cada uno de los cargos, asi mismo
carece de una valuacion de puestos por puntos para sus empleados y realiza
un proceso de admisiéon y empleo sencillo el cual carece de las debidas

técnicas necesarias para la admision de nuevos empleados a la empresa.
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“PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE
PUESTOS POR PUNTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

PARA LA COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN”

Para la elaboracién de la propuesta se cuenta con una significativa informacion
obtenida por medio de las encuestas, la entrevista y la observacion directa
obtenida dentro de la empresa, con lo que se pretende aportar con un
documento que le permita a la misma mejorar sus procesos internos y se
convierta en una empresa eficiente y muchos mas competitiva frente a sus
competidores.

Basados en los datos proporcionados por la Comercializadora “Herrera Roman”
y aplicando los conocimientos adquiridos durante la carrera pongo a

consideracion de la empresa y sus duefios la siguiente propuesta:

CUADRO # 27

Propuesta de una Visién para la Comercializadora Herrera Roman

¢, Qué tratamos de conseguir? Ser lideres en la distribucién de
productos de consumo masivo en la
ciudad de Loja

¢, Cudl es laimagen que deseamos? | Ser reconocidos por nuestros clientes
y por nuestra calidad en el servicio.

¢, Qué actividades desarrollaremos? | Ofreceremos productos novedosos y
de calidad

¢, Qué haremos en el futuro? Apoyar y ofrecer trabajo digno a los
habitantes de la ciudad de Loja

"Ser lideres en la distribucion de productos de consumo masivo en la
ciudad de Loja, reconocidos por nuestros clientes, con productos
novedosos y de calidad. Apoyando y ofreciendo trabajo digno a nuestra
fuerza laboral”

Elaboracion: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo
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CUADRO # 28

Propuesta de una Mision para la Comercializadora Herrera Roman

¢, Quiénes somos? Somos una empresa familiar dedicada
a la distribucion de productos de
CONsSUMO masivo

¢, Qué hacemos? Nos dedicamos a la distribucién de
productos de consumo masivo
¢,Como lo hacemos? Brindando excelente atencidon con

eficiencia y responsabilidad hacia
nuestros clientes

¢, Qué buscamos? Generar empleos que contribuyan al
desarrollo socioeconémico de la
ciudad de Loja

"Somos una empresa familiar dedicada a la distribucién de productos de
consumo masivo; brindando excelente atencion con eficienciay
responsabilidad hacia nuestros clientes, y a su vez generando empleos
gue contribuyan al desarrollo socioeconémico de la ciudad de Loja”

Elaboracion: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo




PROPUESTA DEL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PARA LA
COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA

GRAFICO No. 26

Fuente: Comercializadora “Herrera Roman”
Elaborado: Maria Fernanda Mogrovejo.
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PROPUESTA DEL ORGANIGRAMA FUNCIONAL PARA LA
COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA

GRAFICO No. 27

E—

Fuente: Comercializadora “Herrera Roman”
Autor: Maria Fernanda Mogrovejo



PROPUESTA DEL ORGANIGRAMA POSICIONAL PARA LA
COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA

GRAFICO No. 28

Fuente: Comercializadora “Herrera Roman”
Autor: Maria Fernanda Mogrovejo
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MANUAL DE
FUNCIONES

PARA LA

COMERCIALIZADORA
HERRERA ROMAN
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PROPUESTA DEL MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de Funciones, es un documento sistemético que nos permite
describir las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales

establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Objetivo General

e Facilitar el control y la mejora del desempeiio del personal que labora en la

empresa mediante la presente propuesta.

Objetivos Especificos

e Contribuir con un perfil de exigencias para cada uno de los puestos
existentes en la empresa.

e Hacer posible el desarrollo de una valoracion de puestos de trabajo ajustada
a sus contenidos y exigencias de manera que la remuneracion considere la
aportacion diferencial.

e Facilitar la elaboracion de planes de formacion y el desarrollo de procesos

de seleccidn mas eficaces.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”

Av. Jaime Roldés Aguilera y Salvador
(r? Bustamante Celi

o o MANUAL DE FUNCIONES

Cdédigo: GT01

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: GERENTE GENERAL
AREA DE GESTION: Ejecutivo
SUPERVISOR INMEDIATO: Junta de Accionistas

. NATURALEZA DEL PUESTO

Planea, organiza, dirige y controla la empresa. Establece politicas para el
funcionamiento de todos los departamentos de la misma y busca nuevas
alternativas de crecimiento para la empresa.

.  FUNCIONES TIPICAS

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones
de los diferentes departamentos.

Tomar decisiones inherentes a la actividad empresarial y hacerlas cumplir.
Planificar las actividades de la empresa, fijar las politicas y los objetivos de
la organizacion para el largo y mediano plazo.

Controlar el desempeiio de los empleados, verificar los logros de la
organizacion, medir las ventas, la rentabilidad y las utilidades alcanzadas.
Mantener contacto continuo con los proveedores, en busca de nuevas
tecnologias o productos adecuados para la empresa.

Dirigir la gestiébn econdmica financiera de la empresa.

Gestionar y firmar los contratos y obligaciones de la empresa.

Marcar las politicas generales como las inversiones, compras, productos,
recursos humanos, investigacioén y desarrollo, mercadeo, etc.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Espiritu de liderazgo.

- Pensamiento estratégico e inteligencia para resolver problemas.

- Facilidad de negociacion

- Capacidad para tomar decisiones en forma independiente, rapida y oportuna.
- Integridad Moral y ética
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- Requiere alto esfuerzo mental
- Requiere bajo esfuerzo fisico
- Responde por el trabajo de todos los empleados.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Poseer Titulo Académico Profesional en: Banca y Finanzas,
Economia o Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA: 4 afios de experiencia minima en cargos similares

EDAD: de 30 afios en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi

[

o o MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: GTO1

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASESOR JUR[D|CO
AREA DE GESTION: Asesor
SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente

. NATURALEZA DEL PUESTO

Asesorar, dirigir y realizar los tramites judiciales que implique la representacién
legal de la empresa cuando esta lo requiera.

[ll.  FUNCIONES TIPICAS

1) Asesorar al personal ejecutivo para tomar las mejores decisiones
empresariales.

2) Orientar en la constitucion, gestion de la empresa.

3) Defender los intereses de la empresa en todo tipo de procedimientos
judiciales.

4) Negociar y redactar contratos de compra-venta de activos.

5) Realizar los contratos laborales y registrarlos en el ministerio laboral.

6) Representar a la empresa judicialmente.

7) Analizar, conceptuar, emitir criterios y pronunciamientos legales de la
empresa.

8) Responder oficios y escritos legales de peticion en las diferentes entidades
de control.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Razonamiento légico.

- Dominio del lenguaje y facultad para la expresion de sus ideas.
- Tener habilidad de mediacion

- Requiere mediano esfuerzo mental

- No requiere esfuerzo fisico

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Poseer Titulo Académico en Derecho
EXPERIENCIA: Un afio de experiencia de ejercer la profesion.
EDAD: 25 a 45 afios

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
W Bustamante Celi
Herrera Roman MANUAL DE FUNCIONES
Codigo: SE02
l. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
AREA DE GESTION: Auxiliar
SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente

. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar, implementar y brindar procedimientos administrativos a su jefe,
siendo un apoyo incondicional con las tareas establecidas, ademas de
acompanfar en la vigilancia de los procesos a seguir en la Gerencia General.

[ll.  FUNCIONES TIPICAS

1) Atender y orientar al cliente que solicite los servicios de un manera cortes y
amable para que la informacion sea mas fluida.

2) Hacer llamadas telefonicas para tener informado a los jefes de los
compromisos y demas asuntos.

3) Procesar informacion de acuerdo a las necesidades de la empresa.

4) Emitir la correspondencia bajo numeracion correlativa y codificada, de
acuerdo al departamento que le ordene, y su remision inmediata.

5) Mantener los archivos de contratos suscritos por la empresa con terceros.

6) Recepcidon de mensajes telefonicos de gerencia.

7) Mantener actualizados archivos fisicos y en base de datos.

8) Control del fondo fijo (Caja chica), de acuerdo a las normas vy
procedimientos establecidos para tal funcion.

9) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Excelente redaccion y ortografia

- Facilidad de expresion verbal y escrita, y para interactuar en grupos
- Dominio de Windows y Microsoft Office

- Requiere mediano esfuerzo mental

- Requiere de bajo esfuerzo fisico.

- Responde por su propio trabajo

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Tecnologia en Secretariado Ejecutivo
EXPERIENCIA: dos afos de experiencia en cargos similares
EDAD:22 a 32 afios

SEXO: Femenino

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi

[

H’;Ffé}‘&'iﬁé‘gﬁén MANUAL DE FUNCIONES
Cddigo: CNO3
l. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: CONSERJE
AREA DE GESTION: Auxiliar

SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente General

. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar el apoyo operativo necesario en el mantenimiento y limpieza de las
instalaciones de la empresa, para el cumplimiento de las funciones inherentes.

Ill.  FUNCIONES TIPICAS

1) Realizar la limpieza de pisos, cubiculos, oficinas, servicios sanitarios,
ventanas, puertas.

2) Colocacion de suministros papel higiénico, jabéon liquido, toallas de manos.

3) Realiza limpieza y mantenimiento en el mobiliario escritorios, modulares,
mesas de reuniones, archivos, libreras, sillas, etc.

4) Lavado de los Contenedores de los productos carnicos.

5) Extraccion de basura de las oficinas y servicios sanitarios de la empresa.

6) Proporcionar apoyo al personal de la empresa en caso de que sea
requerido.

7) Abriry cerrar las puertas de la empresa.

8) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Capacidad para trabajar bajo presion

- Adaptacion al cambio

- Disciplina y colaboracién con las necesidades de la empresa
- Técnicas de aseo y limpieza

- Requiere alto esfuerzo fisico

- Responde por su propio trabajo

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller

EXPERIENCIA: Un afio en cargos similares
EDAD: 20 a 38 afios

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi

[

cccccc falizadora MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: AF04

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE FINANCIERO
AREA DE GESTION: Operativo
SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrar, evaluar y supervisar las actividades relacionadas con la obtencion y el uso
de los recursos economicos y financieros de la empresa.

Ill. FUNCIONES TIPICAS

1) Proporcionar informacion econémica y financiera a la Gerencia.

2) Proponer, evaluar y supervisar el Plan anual Financiero de la empresa, planteando
estrategias y opciones de inversion que maximicen la rentabilidad del portafolio de
las inversiones y minimicen el riesgo.

3) Administrar las actividades financieras relacionadas con la emision de instrumentos
de deuda en el mercado financiero.

4) Supervisar el movimiento de los recursos financieros para operaciones crediticias y
de inversiones en los mercados financieros.

5) Proporcionar informacion econémica y financiera de la empresa al Gerente.

6) Tomar parte en las negociaciones con los proveedores.

7) Supervisar la administracion del presupuesto y tesoreria.

8) Intervenir en las negociaciones con los bancos, instituciones financieras y el estado
en relacion a las necesidades de inversion y financiamiento.

9) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Tener poder de tomar decisiones

- Contar con agilidad mental

- Pensamiento estratégico.

- Requiere de alto esfuerzo mental

- Requiere de bajo esfuerzo fisico

- Responde por el trabajo de su Departamento

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Poseer Titulo Académico Profesional en: Banca y Finanzas, Economia
0 Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA: tres afios en cargos similares

EDAD: 26 afios en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi

([

MANUAL DE FUNCIONES

comercializadora o
Herrera ﬂomlcdm
cia. Itda,

Codigo: CAR06

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CARTERA

AREA DE GESTION: Operativo

SUPERVISOR INMEDIATO: Administrador Financiero

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Recolectar los ingresos recaudados por la facturacion a los diferentes clientes
de la empresa, mediante el proceso de cobros efectivos.

[ll. FUNCIONES TIPICAS

1) Controlar y verificar la cartera a favor de la empresa y velar por su recaudo
oportuno.

2) Remitir oportunamente a los clientes a quienes se les otorga crédito.

3) Grabar, controlar y revisar el registro sistematizado de los pagos recibidos
por diferentes conceptos, para el reporte oportuno al departamento de
contabilidad.

4) Analizar y calificar la cartera de la empresa, a través de los registros
contables de la misma.

5) Remitir diariamente los estados de cuenta por conceptos de la cartera.

6) Elaborar y presentar los informes que sean solicitados por el superior
inmediato o autoridad competente, relacionados con sus funciones.

7) Rendir informes semestrales al inmediato superior o sobre la ejecucion del
plan de desarrollo de la dependencia, sefialando los logros en los
indicadores de proceso y de resultado, segun sea el caso, en los formatos
gue para el efecto se expidan.

8) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Habilidad para negociar con los clientes

- Actitud verbal y numérica.

- Capacidad de Analisis y Solucion de Problemas.
- Requiere de alto esfuerzo mental

- Responde por el trabajo de su seccion

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Poseer Titulo Académico Profesional en: Ing. Comercial —
Economista — Ing. Finanzas

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares

EDAD: 25 afios en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi

[l

ettt MANUAL DE FUNCIONES
Cédigo: ACO7
l. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE CARTERA
AREA DE GESTION: Operativo

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe Financiero - Supervisor de Cartera

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, participar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento
de las metas trazadas dentro del proceso de cartera y que contribuyan al logro
de los objetivos de la organizacion.

[ll.  FUNCIONES TIPICAS

1) Atencidén a clientes que se acercan a la empresa con deudas atrasadas.

2) Revisar los archivos y las consignaciones de cheques posfechados.

3) Verificar y corregir los recibos bancarios diarios.

4) Reuvisar, corregir y elaborar movimientos diarios de cartera, para entregar a
contabilidad.

5) Entregar los informes diarios y mensuales de cartera a contabilidad.

6) Archivar los documentos y pagarés de los clientes y llevar el control de las
carpetas.

7) Crear los codigos de cargos, descargo, descuentos y devoluciones de
cartera.

8) Cumplir con las demés tareas que le sean asignadas por el superior
inmediato y que tengan relacion con la naturaleza del cargo.

9) Y las deméas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Habilidad para comunicarse

- Agilidad mental y numérica

- Capacidad de Analisis

- Requiere de alto esfuerzo mental
- Requiere bajo esfuerzo fisico

- Responde por su propio trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Poseer Titulo Académico Profesional en: Ing. Comercial— Ing.
Finanzas

EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia minima

EDAD: 25 a 45 afios

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi

([

MANUAL DE FUNCIONES

comercializadora o
Herrera ﬂomlcdm
cia. Itda,

Cddigo: CNO8
l. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: CONTADOR (A)
AREA DE GESTION: Operativo
SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente — Jefe Financiero

. NATURALEZA DEL PUESTO

Dirigir y realizar todas las actividades contables de la empresa que incluyen la
preparacion, actualizacién e interpretacion de los documentos contables y estados
financieros, asi como otros deberes relacionados con el area de contabilidad.

Ill.  FUNCIONES TIPICAS

1) Disefar, utilizar y evaluar sistemas de informacion contable, financieros y de
gestion para la informacion.

2) Mantener informado al Gerente sobre la contabilidad de la empresa.

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

4) Disefar sistemas de informacion (contable y gerencial) mejorandolos y
documentandolos.

5) Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el area contable y
de impuestos con el fin de obtener la consolidacion de los Estados
Financieros y el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

6) Revisar y comparar gastos mensuales.

7) Entregar informacion financiera que permita establecer informacion
estadistica que oriente a la retroalimentacion de los procesos y la toma de
decisiones de manera oportuna.

8) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Agilidad numérica y mental

- Compromiso con los resultados

- Experiencia técnica.

- Responsabilidad con los datos confidenciales de la empresa
- Requiere de alto esfuerzo mental

- Requiere de bajo esfuerzo fisico

- Responde por el trabajo de su seccion

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Lic. En Contabilidad y Auditoria
EXPERIENCIA: tres afios en funciones similares
EDAD: 25 afios en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi

[

aaaaaaaaaaaaaa MANUAL DE FUNCIONES

Cddigo: AC002

l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

AREA DE GESTION: Operativo

SUPERVISOR INMEDIATO: Contador (a)

[I. NATURALEZA DEL PUESTO

Implementar los registros contables y velar por la adecuada aplicacién
contable, tributaria y financiera de la empresa.

[ll.  FUNCIONES TIPICAS

1) Mantener un correcto manejo de los libros contables.

2) Realizar otras funciones de oficina como: mantener el archivo y sistemas de
registro, completar informes.

3) Elaborar comprobantes de ingreso y egreso.

4) Clasificar, preparar, codificar y registrar cuentas, facturas y otros estados
financieros de acuerdo con procedimientos establecidos, usando sistemas
manuales y computarizados.

5) Recibe, examina, clasifica, codifica y efectda el registro contable de
documentos.

6) Revisay compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros
con las cuentas respectivas

7) Participa en la elaboraciéon de inventarios

8) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Agilidad mental y manejo numérico con destreza.
- Capacidad para trabajar bajo presion

- Requiere de alto esfuerzo mental

- Requiere de bajo esfuerzo fisico

- Responde por su propio trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Licenciatura en Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA: dos afios en funciones similares
EDAD: 25 afios en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”

Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi

[

Hare et __MANUAL DE FUNCIONES
Cédigo: FT08
ll. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: FACTURADOR
AREA DE GESTION: Operativo
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe Financiero - Jefe de Cartera

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Elaboracién y organizacion de las facturas por ventas efectuadas a los clientes.

Ill.  FUNCIONES TIPICAS

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

Emitir facturas de acuerdo a los pagos de los clientes.

Recibir las 6rdenes de pedidos, verificar la informacion, y entregar las
facturas a los vendedores para que estos se encarguen de cobrar cada una
de ellas.

Revisar los cobros de facturas diarios.

Preparar el cierre de ventas de cobros diarios, reporte de facturas anuladas,
ordenes de entrega, facturas nulas etc.

Mantener el registro de firmas de clientes autorizados.

Realizar un seguimiento diario de las facturas expedidas que no han sido
canceladas en la empresa

Mantener un registro de reportes de transferencias, pagos, etc.

Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Agilidad y Rapidez

- Cordialidad y amabilidad con el cliente
- Ser ordenado y honesto con el dinero.
- Requiere de mediano esfuerzo mental
- Requiere de bajo esfuerzo fisico

- Responde por su propio trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Licenciado(a) en Contabilidad

EXPERIENCIA: un afio de experiencia minima en cargos similares
EDAD: de 25 afios en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador Bustamante
(7 Celi
Herrera Romdn MANUAL DE FUNCIONES
Cédigo: CV01
l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE VENTAS

AREA DE GESTION: Operativo

SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, controlar, y dirigir el proceso de ventas para aprovechar
y optimizar los recursos humanos, técnicos y econémicos disponibles para
cumplir con los objetivos de la empresa.

.  FUNCIONES TIPICAS

1) Supervisar el cumplimiento de las labores diarias de los vendedores
verificando los documentos utilizados.

2) Analizar y organizar los tiempos y movimientos de las rutas y zonas de
venta.

3) Estudiar y obtener las rutas de venta convenientes.

4) Preparar los prondsticos y presupuestos de ventas.

5) Garantizar que la distribucion sea correcta a los principios de calidad en el
servicio.

6) Redactar informes semanales o mensuales sobre las actividades
realizadas.

7) Seguir constante del cumplimiento del presupuesto y metas de la semana,
mes y afo.

8) Realizar el seguimiento constante del cumplimiento de los objetivos y
metas de la semana, mes y afio.

9) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Capacidad de analisis y solucion de problemas
- Dinamismo y Efectividad

- Manejo y liderazgo ante grupos.

- Requiere de mediano esfuerzo mental

- Requiere de bajo esfuerzo fisico

- Responde por el trabajo de su departamento

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Tecnologia en Marketing y Ventas
EXPERIENCIA: Dos afios en funciones similares.
EDAD: 25 a 45 afios

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA
ROMAN”
Av. Jaime Roldos Aguilera y Salvador
X @' Bustamante Celi
HZFF&?&"KSE{@ MANUAL DE FUNCIONES
Cdédigo: JBO1
l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEEFE DE BODEGA
AREA DE GESTION: Operativo
SUPERVISOR INMEDIATO: Gerente General

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar el manejo y mantenimiento del sistema de inventarios de bodega, es
el responsable por la organizacion de la demanda y la rotacion de los
productos.

lll.  FUNCIONES TIPICAS

1) Controlar el sistema de inventarios de la bodega.

2) Manejar los productos debidamente, siguiendo las normas de higiene.

3) Controlar las fechas de caducidad de los productos y caracteristicas del
mismo.

4) Mantener un stock minimo de los productos.

5) Emitir Egresos e Ingresos de la bodega.

6) Descargar los camiones que llegan con nuevos productos.

7) Realizar los inventarios de bodega semanal, mensual, trimestral y anual.

8) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

Ser lider en el manejo de grupo.
Conocimiento técnico

Conocimiento de inventarios

Requiere de bajo esfuerzo mental

Requiere de mediano esfuerzo fisico
Responde por el trabajo de su departamento

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller

EXPERIENCIA: dos afios en funciones similares
EDAD: 20 afios en adelante

SEXO: Masculino

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN?”

Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
Bustamante Celi
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Hco?;erqlﬂéomén MANUAL DE FUNCIONES
- Codigo: ABO2
l. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE BODEGA
AREA DE GESTION: Operativo

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Bodega

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar las actividades de recibo, identificacion y despacho de los productos
de la empresa.

[ll.  FUNCIONES TIPICAS

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

Recopilar y organizar el inventario de la bodega de la empresa.

Descargar los camiones que llegan con nuevos productos.

Ubicar la mercaderia recibida en el lugar correspondiente.

Recepcion de toda la mercaderia que ingresa a la bodega y registrarlos en el
libro de recepcion.

Organizar las facturas por fecha y zona de entrega.

Revisar que los productos estén acorde con lo que han solicitado.

Informar a su supervisor los faltantes de productos oportunamente.

Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

Tener capacidad para trabajar bajo presion.
Tener conocimientos de inventarios y mercancias
Requiere de bajo esfuerzo mental

Requiere de mediano esfuerzo fisico

Responde por su propio trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller

EXPERIENCIA: Un afio de experiencia en funciones similares
EDAD: 18 a 35 afios

SEXO: Masculino

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador Bustamante
rr;; Celi
HeFrera Roman MANUAL DE FUNCIONES
Cdédigo: VNO4
l. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: VENDEDOR

AREA DE GESTION: Operativo

SUPERVISOR INMEDIATO: Coordinador de Ventas

. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las actividades que se realicen en la empresa en lo que refiere a
Ventas, visitando a los clientes asignados.

.  FUNCIONES TIPICAS

1) Tomar los pedidos de los clientes de acuerdo a las rutas establecidas y
numero de clientes asignados.

2) Garantizar el cumplimiento de los objetivos en las zonas a cargo.

3) Asesorar a los clientes en la venta.

4) Informar sobre las actividades promocionales a los clientes

5) Mantener o mejorar la participacion en el mercado.

6) Realizar merchandising en los negocios de los clientes.

7) Responder por el desarrollo de la zona asignada.

8) Garantizar la correcta distribucion, ejecucién, exhibicion del producto, asi
mismo el manejo de las herramientas publicitarias en las zonas asignadas a
su cargo.

9) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Tener Capacidad y Criterio en toma de decisiones.
- Buen manejo de relaciones interpersonales.

- Agilidad mental y manejo numeérico con destreza.

- Pro actividad y creatividad.

- Trabajar bajo presion.

- Requiere de alto esfuerzo fisico

- Responde por su propio trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller

EXPERIENCIA: un afio en funciones similares
EDAD: 24 a 45 afos de edad

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
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[

Hcco;;eralﬁéomén MANUAL DE FUNCIONES
- Cédigo: CH09
l. Identificacidon
TITULO DEL PUESTO: CHOFER
AREA DE GESTION: Operativo

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Bodega

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Trasladar los productos dentro y fuera de la ciudad de Loja en las rutas
asignadas a su cargo.

[ll.  FUNCIONES TIPICAS

1) Ejecutar labores de conduccion, cuidado y mantenimiento del vehiculo de la
empresa.

2) Transportar productos dentro y fuera de la ciudad.

3) Pegar publicidad en los puntos asignados.

4) Ayudar en la toma de inventarios generales.

5) Colaborar en la planificacion de rutas de entrega.

6) Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

7) Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

8) Y las deméas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Conocimiento Técnico

- Tolerante y responsable al momento de conducir.
- Requiere de bajo esfuerzo mental

- Requiere de mediano esfuerzo fisico

- Responde por el trabajo de su seccién

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Licencia de Chofer Profesional
EXPERIENCIA: Seis meses en funciones similares
EDAD: de 20 afios en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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COMERCIALIZADORA “HERRERA ROMAN”
Av. Jaime Roldds Aguilera y Salvador
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HZFF&?&“ES%“én MANUAL DE FUNCIONES
- Cdédigo: AR10
. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: AYUDANTE DE REPARTO
AREA DE GESTION: Operativo

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Bodega

. NATURALEZA DEL PUESTO

Repartir los productos dentro y fuera de la ciudad de Loja en los lugares
asignados a su cargo.

Ill.  FUNCIONES TIPICAS

1) Entregar a domicilio el producto para los clientes segun su pedido y hacer
firmar la factura de recibido, ya que con esta documentacién se comprobara
gue se entrego el pedido.

2) Sise le solicita apoyar ocasionalmente a cobrar a los clientes que se realiza
la entrega a domicilio, entregando comprobantes de los mismos.

3) Apoyar con el empacado de los productos que seran entregados.

4) Ayudar cuando sea necesario que realice depdsitos, entregando
comprobante de los mismos.

5) Retirar los productos del domicilio o negocio del cliente en caso de que
hayan devoluciones por caducidad o equivocacion.

6) Descarga del camion de los productos y Entrega.

7) Verificar si el pedido se encuentra acorde con lo que el cliente ha solicitado.

8) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Contar con conocimientos técnicos
- Ser eficiente con sus actividades

- Requiere de alto esfuerzo fisico

- Requiere de bajo esfuerzo mental
- Responde por su propio trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller

EXPERIENCIA: Un afio en funciones similares
EDAD: de 20 afios en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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VALUACION DE PUESTOS

Es un proceso que se auxilia de técnicas especiales, para determinar el valor
individual de un puesto dentro de la empresa en relacion con los demas
puestos de la misma. La valuacibn de puestos, tiene como propdésito
fundamental lograr las buenas relaciones humanas en la empresa. Sabemos
perfectamente que si al trabajador se le reconocen todas las actividades
descritas en el andlisis de puestos y si esas actividades y responsabilidades
son valuadas de acuerdo al grado de eficiencia que las desempefie, entonces
el trabajador estara consciente que su progreso radica fundamentalmente en el
cumplimiento correcto de esas obligaciones y responsabilidades que tiene

asignadas.

Objetivos de la valuacién de puestos

Mediante la presente propuesta se intentard llegar a un acuerdo con los
sueldos que deberian corresponder a cada puesto definido dentro de la
empresa.

Los objetivos a cumplirse con esta propuesta de valuacion de puestos son:

- Conseguir informacién de los puestos mediante las técnicas de entrevista y
encuesta.

- Obtener informacién del manual de funciones previamente propuesto.

- Mediante la valuacién de puestos POR PUNTOS, proponer los nuevos
salarios para cada uno de los puestos que se desempefian dentro de la

empresa.
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Factores que van a ser objeto de valuacion.

A continuacion se estableceran y definiran los factores que nos ayudaran en la

valuacion de puestos, ademas de asignar por cada factor su nivel en grados:
CUADRO # 29

DETERMINACION DE GRADOS

Educacion 4 Grados
Experiencia 4 Grados
Iniciativa 3 Grados
Responsabilidad por Persona 4 Grados
Responsabilidad por Equipo 3 Grados
Esfuerzo Mental 3 Grados
Esfuerzo Fisico 3 Grados
Riesgos 3 Grados

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

DEFINICION DE FACTORES

Educacion
En el factor de educacion se dividen los diferentes conocimientos generales y
especializados necesarios para desempefiar de la mejor manera las funciones

que el puesto requiere.

CUADRO # 30
Primer Grado Bachiller
Segundo Grado Técnico - Tecnoldgico
Tercer Grado Universitario
Cuarto Grado Profesional - Titulo

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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Experiencia
Es el tiempo normalmente necesario para que la persona posea la instruccion

correspondiente, y pueda desempefiar satisfactoriamente un puesto.

CUADRO # 31
Primer Grado O0alano
Segundo Grado 1 afio 1 mes a 2 afios
Tercer Grado 2 afos un mes a 3 afnos
Cuarto Grado 3 afios un mes a 5 afios

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

Iniciativa
Es la amplitud que se requiere ejercitar el propio juicio para tomar decisiones
sobre el trabajo o modificar situaciones y sistemas, es decir es la capacidad de

desempefio.

CUADRO # 32
Primer Grado Baja
Segundo Grado Mediana
Tercer Grado Alta

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

Responsabilidad por Persona
Este concepto toma en cuenta la responsabilidad y el cumplimiento de las
funciones y la actitud de dirigir a subordinados motivarlos con el propdsito de

mantener en alto la moral del grupo.



CUADRO # 33
Primer Grado Responde por su propio
trabajo
Segundo Grado Responde por el trabajo de su
seccion
Tercer Grado Responde por el trabajo de su
Departamento

Cuarto Grado

Responde por el trabajo de

toda la empresa

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

Responsabilidad por Equipo
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Responde por el dafio que pueda producirse en los diferentes equipos de la

empresa.

CUADRO # 34

Primer Grado

Responde hasta 1000 ddlares

Segundo Grado

Responde de 1001 a 3000
dolares

Tercer Grado

Responde de 3001 ddlares en
adelante

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

Esfuerzo Mental

Tiene que ver con la intensidad y principalmente continuidad en

concentracion mental que se requiere en el puesto de trabajo.

CUADRO # 36

Primer Grado

Bajo (Requiere baja concentracion)

Segundo Grado

Mediano (Requiere mediana
concentracion)

Tercer Grado

Alto (Siempre de alta requiere
concentracion)

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

la
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Esfuerzo Fisico

Tiene que ver con el desgaste fisico que sufre la persona en su trabajo.

CUADRO # 35
Primer Grado Bajo (Requiere bajo esfuerzo fisico)
Segundo Grado Mediano (Requiere mediano esfuerzo
fisico)
Tercer Grado Alto (Requiere constante esfuerzo
fisico)

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman

Riesgos
Son las posibilidades de que ocurran accidentes de trabajo, aun tomados los

diferentes cuidados y medidas que se requieran.

CUADRO # 36

Primer Grado Bajo (Se encuentra en bajo riesgo)

Segundo Grado Mediano (Eventualmente corre
riesgos)

Tercer Grado Alto (Se encuentra en posibilidad de
sufrir accidentes y corre riesgos)

Fuente: Hoja Manual de Funciones Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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PONDERACION DE FACTORES

CUADRO # 37
Habilidades y Educacion 20%
Conocimientos Experiencia 10%
S0% Iniciativa 20%
Responsabilidad Por persona 10%
20% Por equipo 10%
Esfuerzo Mental 10%
20% Fisico 10%
Condiciones de Riesgos 10%
Trabajo
10%

Fuente: Encuesta a los empleados de la Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

ESTABLECER PUNTOS A LOS GRADOS.

CUADRO # 38
FACTORES PESO ler 2do 3er 4to
Grado |Grado |Grado |Grado
Educacion 20 20 40 60 80
Experiencia 10 10 20 30 40
Iniciativa 20 20 40 60
Responsabilidad por 10 10 20 30 40
persona
Responsabilidad por 10 10 20 30
equipo
Esfuerzo Mental 10 10 20 30
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgos 10 10 20 30
TOTAL 100 100 200 300

Fuente: Encuesta a los empleados de la Comercializadora Herrera Roman
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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FACTORES DE PONDERACION CONFORME A LOS PUESTOS DE TRABAJO

CUADRO # 39
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Educacion 80 80 80 80 80 60 60 40 20 20 20 40 20
Experiencia 40 20 20 20 30 20 10 20 20 10 10 10 10
Iniciativa 60 60 60 40 60 20 40 60 60 40 40 40 20
Responsabilidad por 40 30 20 10 20 10 10 30 30 10 10 20 10

persona
Responsabilidad por 30 10 10 10 10 10 20 30 30 30 10 30 10
equipo

Esfuerzo Mental 30 30 30 30 30 30 20 20 10 10 10 10 10
Esfuerzo Fisico 10 10 10 10 10 10 10 10 20 20 30 20 30
Riesgos 10 10 10 10 10 10 10 10 20 20 20 30 20

Fuente: Cuadro Nro. 38
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.



SUMATORIA DE PUNTOS DE ACUERDO A LA DENOMINACION DEL

PUESTO

CUADRO # 40
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CARGOS TOTAL PUNTOS
GERENTE GENERAL 300
JEFE FINANCIERO 250
SUPERVISOR DE CARTERA 240
AUXILIAR DE CARTERA 210
CONTADORA 250
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 170
FACTURADOR 180
JEFE DE VENTAS 220
JEFE DE BODEGA 210
AUXILIAR DE BODEGA 160
VENDEDOR 150
CHOFER 200
AYUDANTE DE REPARTO 130

Fuente: Cuadro Nro. 39

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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Seguidamente analizamos la tabla de sueldos actuales del personal que labora
en la Comercializadora “Herrera Roman”

SUELDOS EMPLEADOS

CUADRO # 41

CARGOS SUELDO
GERENTE GENERAL 1.850,00
JEFE FINANCIERO 354,00
SUPERVISOR DE CARTERA 354,00
AUXILIAR DE CARTERA 361,40
CONTADORA 900,00
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 361,00
FACTURADOR 401,00
JEFE DE VENTAS 1.000,00
JEFE DE BODEGA 492,60
AUXILIAR DE BODEGA 429,00
VENDEDOR 380,00
CHOFER 520,00
AYUDANTE DE REPARTO 374,00

Fuente: Rol de Pagos de la Comercializadora “Herrera Roman”
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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TABULACION DE DATOS PREVIO A LA APLICACION DE FORMULAS
MATEMATICAS PARA LA DETERMINACION DEL AJUSTE SALARIAL
Una vez realizado el analisis de puntos y de sueldos de los empleados de la
empresa “Herrera Roman” se procede a tabular los datos para determinar el
ajuste salarial el cual se obtiene multiplicando el total de los puntos de la
sumatoria de los puestos por los sueldos actuales de cada puesto, para luego

elevar al cuadrado la sumatoria de cada uno de los puntos.

CUADRO #42
CARGOS PUNTOS X | SALARIO X*Y X2

Gerente general 300 1.85\[),00 555.000,00 90000
Jefe financiero 250 354,00 88.500,00 62500
Supervisor de cartera 240 354,00 84.960,00 57600
Auxiliar de cartera 210 361,40 75.894,00 44100
Contadora 250 900,00 225.000,00 62500
Auxiliar de 170 361,00 61.370,00 28900
contabilidad

Facturador 180 401,00 72.180,00 32400
Jefe de ventas 220 1.000,00 | 220.000,00 48400
Jefe de bodega 210 492,60 103.446,00 44100
Auxiliar de bodega 160 429,00 68.640,00 25600
Vendedor 150 380,00 57.000,00 22500
Chofer 200 520,00 104.000,00 40000
Ayudante de reparto 130 374,00 48.620,00 16900

Fuente: Cuadro 40 y 41
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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APLICACION DE FORMULAS MATEMATICAS PREVIO AL AJUSTE
SALARIAL

ECUACION DE LA RECTA

Se conoce como ajuste salarial al incremento del salario, cuando se presenta la
necesidad de regular sueldos, para los cual se utiliza método de minimos

cuadrados cuya férmula se presenta a continuacion:

T XY - TXY
N
C=
T X2 - TX2
N
1.764.610,00- 1.764.610,00
13
C=
575500 - 575500
13
1.764.610,00 — 135.739,23
C=
575500 - 44269,2308
1.628.870,77
C= C= 3,07
531230,7692
TX 2670
X1= = = 205,38
N 13
Sy 7.777,00
Y= — = — = 598,23
N 13

P1= 205,38....cccciiriurinrnnnnn 598,23



ECUACION DE LA LINEA RECTA
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Para la ecuacion de la linea recta para X2 tomamos el puesto con el minimo

puntaje que es el Ayudante de Reparto con 130 puntos; por lo tanto X2 es igual

a 130.
Datos:
X1= 205,38 X2=130
Y1= 598,23 C=3,07

Y2= Y1 - C (X1-X2)

Y2= 598,23 — 3,07 (205,38 - 130)

Y2= 598,23 -3,07 * 75,38

Y2= 598,23 -231,42

Y2= 130......... 366,81

PUNTOS PARA LA LINEA RECTA

CUADRO # 43
X Y
PUNTO 1 205,38 598,23
PUNTO 2 130 366,81

Fuente: Ecuaciones de la linea recta

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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Una vez que hemos obtenido los puntos (X1; Y1) y (X2; Y2), procedemos a

representarlos en un plano cartesiano.

ANALISIS DE LA GRAFICA

CUADRO # 44
CARGOS PUNTOS X SALARIO Y
Gerente general 300 1.850,00
Jefe financiero 250 354,00
Supervisor de cartera 240 354,00
Auxiliar de cartera 210 361,40
Contadora 250 900,00
Auxiliar de contabilidad 170 361,00
Facturador 180 401,00
Jefe de ventas 220 1.000,00
Jefe de bodega 210 492,60
Auxiliar de bodega 160 429,00
Vendedor 150 380,00
Chofer 200 520,00
Ayudante de reparto 130 374,00

Fuente: Cuadro Nro. 42
Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.



126

GRAFICA # 29
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Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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Supervisor de cartera

Con el presente proceso analitico se pudo determinar con claridad los puntos
principales de X!; Y1 asi como X2, Y2 los mismos que representan en un plano
cartesiano en el cual el eje de las X representa los puntos que poseen cada
uno de los puestos valuados; y, Y es el eje de coordenadas y representa el
salario correspondiente a los puestos los puntos que se interceptan para

determinar la curva de salario.
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Conclusion: Luego de haber valorado cada uno de los cargos de acuerdo a
los factores establecidos, se pudo establecer que en la Comercializadora
“‘Herrera Roman” se debe realizar un ajuste salarial a los cargos de: Vendedor,
Auxiliar de bodega, Facturador, Auxiliar de cartera, Auxiliar de contabilidad,
Jefe de bodega, Chofer, Jefe financiero, Supervisor de cartera debido a que se
encuentran por debajo de la curva salarial, y asi mismo se revalorizara a los
cargos de Contadora, Jefe de Ventas y Gerente General, ya que se encuentran
en un rango muy alto en la grafica salarial, ajustdndolos justa y
equitativamente.

CARGOS QUE NECESITAN REVALORIZACION

CUADRO # 45
Numero Cargo
1 Ayudante de reparto

11 Jefe de Ventas
12 Contadora
13 Gerente General

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.
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AJUSTE SALARIAL
Se calcula el valor de valorizacion a través de la siguiente férmula:

Valor de Valorizacién = ) Sueldos
> Puntos

Valor de Valorizacion = 7.777,00 =291
2670

SUELDO QUE SE DEBERIA GANAR EL PERSONAL DE LA
COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN
CUADRO # 46

Factor de Sueldos Sueldo

Nombre del Puesto | Peso (X) L
Valorizacién | Actuales | Adecuado

Ayudante de reparto 150 374,00 374,00

Jefe de ventas _ 1.000,00 1.000,00

Contadora 220 900,00 900,00
Gerente general 260 1.850,00 1.850,00

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo
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.Representacion Grafica de Ajuste Salarial

GRAFICA # 30

2.000

4

1.800

1.600

1.400

1.200

1.000

800

600

400

200

0 50 100 150 200 250 300

Elaborado por: Maria Fernanda Mogrovejo Salcedo.

Conclusioén:

Una vez realizado el estudio del ajuste salarial para los puestos de la
Comercializadora “Herrera Roman” se presenta la grafica que indica que todos
los puestos de la empresa como: Vendedor, Auxiliar de bodega, Facturador,
Auxiliar de cartera, Auxiliar de contabilidad, Jefe de bodega, Chofer, Jefe
Financiero, Supervisor de cartera se encuentran dentro de la linea respectiva

una vez realizado dicho estudio.
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REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

La responsabilidad del departamento de Recursos Humanos se basa en la
informacion y el analisis acerca de los puestos de trabajo existentes en la
empresa, los cudles constituyen la productividad de la misma; es por esta
razon que se encuentra necesario que la institucion cuente con un reglamento
de admisién el cual beneficiard no solo a la empresa sino también a cada uno
de los integrantes de esta; ya que gracias a este documento los nuevos
integrantes estaran bien informados del trabajo que deberan realizar, las
obligaciones que deben cumplir, los derechos con los que cuentan, y el

compromiso que hacen con la empresa al ingresar para prestar sus servicios.

Objetivos del Reglamento de Admision y Empleo

— Encontrar al mejor candidato que se ajuste a las exigencias del perfil
requerido para determinado cargo.

— Alcanzar el mas alto nivel de realizacién tanto del trabajador como el
patréon.

— Lograr que el personal de la empresa trabaje para lograr los Objetivos
planteados en la misma.

— Elevar la Productividad del personal para promover la eficiencia y eficacia.
— Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las Relaciones

Laborales de la empresa.
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REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LA COMERCIALIZADORA

HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA

El presente Reglamento Interno de Admision y Empleo tiene como objeto
encontrar el mejor colaborador para la vacante existente, calificando sus
aptitudes y actitudes, como también la potencialidad y adaptabilidad para su
desarrollo dentro de la empresa, los cuales constituyen la productividad de la
misma, con el fin de lograr eficiencia y eficacia en sus procesos, estableciendo
normas que regulen las relaciones entre la Empresa y el personal en todas las
areas, el reglamento se aplicard de manera obligatoria a todos los integrantes
de la empresa y se considerara trabajadores de la Comercializadora “Herrera
Roman”, todas las personas que presten sus servicios licitos y personales para
la empresa de acuerdo a sus contratos individuales, siempre y cuando reciban

remuneracion de la empresa.

El Gerente de la empresa conjuntamente con la Junta de Accionistas
considerando:

1. Que la organizacién valora en alto grado las capacidades y aptitudes con las
que las personas cuentan, y que estds mantienen relacion directa con los
beneficios empresariales, es necesario contar con un manual que potencie las
virtudes intelectuales y las habilidades que puede ofrecer el candidato.

2. Que es de gran importancia para la Comercializadora, contar con aspirantes
que cumplan con el perfil y las expectativas requeridas, para un excelente

desemperio de sus funciones.
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4. Que la empresa necesita contar con recursos humanos de calidad.

5. Que al efectuarse un Manual de Funciones y Reglamento de Admision y
Empleo para la “Comercializadora Herrera Roman” permitira contar con
personal idoneo, de acuerdo a las funciones que tiene que desempeniar.

6. Que la Comercializadora Herrera Roman necesita personal que se encuentre

acorde a los requisitos que esta solicita, tales como:

Tener minimo 20 afios y maximo 40 afos de edad.

Tener buena presencia.

— Poseer capacidad de Adaptacion

— Serleal

— Saber manejar o saber llegar al cliente.

— Saber detectar oportunidades

Tener espiritu de liderazgo

7. Que es necesario contar con un Reglamento de Admisién y Empleo acorde
al normativo vigente.

El Economista Carlos Herrera Gerente General de la Comercializadora Herrera

Roman en uso de sus capacidades, Resuelve:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA

LA COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA
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CAPITULO |

RECLUTAMIENTO Y REQUISITOS

Art.1. El proceso de reclutamiento se dara inicio en la empresa una vez que

sea evaluado en su totalidad el puesto vacante y se hayan establecido los

requisitos del mismo.

134

— El proceso de reclutamiento lo realizara el Jefe de Recursos Humanos

en Compafia del Gerente General de la empresa.

— Con la finalidad de dar nuevas oportunidades para empleados, la

empresa priorizara a la seleccién interna, para lo cual, en los lugares

mas visibles de la empresa se publicaran los anuncios respectivos, y en

caso de existir un candidato que reuna los requisitos establecidos para

el cargo y cumpla con los perfiles exigidos, sera ascendido

inmediatamente con la autorizacibn de la Gerencia General y el

Departamento de Recursos Humanos. En caso de ser necesario realizar

un reclutamiento externo, se lo ejecutara mediante, el uso de medios de

medios de comunicacién de la localidad que pueden ser (prensa, radio,

o por el sistema nacional para ofertas de empleo. etc.)

— El departamento de Recursos Humanos sera quien se encargue de

receptar las carpetas de los postulantes, quien inmediatamente ingresan

a formar parte de la base de datos de seleccion, una vez que se hayan

ajustado a los procedimientos establecidos.
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Art.2.

Dentro de los postulantes llamados a concurso no se realizaran
distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias por raza, color, sexo,
edad, estado civil, religion, discapacidades u origen social que alteren la

igualdad de oportunidades.

DE LOS REQUISITOS DE LOS POSTULANTES
Los postulantes a la vacante de la empresa Comercializadora “Herrera
Roman” que hayan sido seleccionados deberan presentar los siguientes
datos dentro de su curriculum vitae:
Nombres y apellidos completos
Edad, sexo
Cedula de ciudadania
Estado civil
Nivel de estudios
Numeros Telefonicos
Titulo académico legalmente registrado
Certificado de votacion
Ser mayor de edad y encontrarse en goce de los derechos de
ciudadania.
Presentar certificados de trabajo de los ultimos dos afios, si hubiere
laborado durante dicho lapso.
Foto Actualizada

Hoja de Solicitud de Empleo entregada por la empresa. Ver Anexo 4
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Si después de haber revisado y constatado la informacion del postulante
se descubriere falsedad o alteracion en los datos o documentos

presentados, sera separado inmediatamente de la empresa.

CAPITULO I

DE LA SELECCION DEL PERSONAL

Art.3. El Jefe de Recursos Humanos de la Comercializadora Herrera Roman
sera el encargado de analizar las carpetas de cada uno de los postulantes
teniendo en cuenta sus antecedentes personales, experiencia Yy
profesionalismo; se descartara casos y se escogera a los posibles candidatos

que se ajusten mas al perfil de modo de optimizar costos y tiempos.

POLITICAS DE SELECCION
— Se seleccionara al personal que se apegue al perfil del puesto requerido.
— Todos los postulantes deberan pasar el proceso de seleccion que la
empresa aplique y cumplir con los requisitos minimos establecidos en el
perfil del puesto para ser contratados por la empresa.
— Los candidatos que hayan sido pre-seleccionados y hayan presentado
sus carpetas al Jefe de Recursos Humanos de la empresa, seran

llamados a las siguientes etapas:

Pruebas Profesionales: se aplicard para evaluar los conocimientos
propios de una profesion, que contenga cuestionarios técnicos y/o

ejercicios de simulacion.
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Pruebas Psicotécnicas: se aplicaran para evaluar el potencial del
candidato, su inteligencia, razonamiento, agilidad numérica y mental y de

personalidad.

Las pruebas que se realizaran a los postulantes pre-seleccionados seran
revisadas y evaluadas por el Jefe de Recursos Humanos de la empresa,
y una vez que se lo haya realizado se procedera a realizar una
entrevista formal a cada uno de los postulantes con el objetivo de
conocer su historia laboral, familiar, interés, aspiraciones y para
determinar si sus conocimientos y competencias se relacionan con el

perfil buscado.

El Jefe de Recursos Humanos y el Gerente General seran los
encargados de decidir el personal idéneo para laboral en la empresa.
CAPITULO 1l

DE LA CONTRATACION DEL PERSONAL

Art.4. El postulante que haya ganado el concurso para laborar en la empresa

comercializadora “Herrera Roman” se sometera a un periodo a prueba por el

lapso de tres meses (90 dias) en los que se evaluara su desempefio en el

cargo. Y una vez que haya concluido el contrato de periodo a prueba si el

empleador o el trabajador no lo diesen por terminado, el contrato continuara en

vigencia por el periodo de un afio y debera presentar los siguientes

documentos:
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— Copia de la cedula de identidad y papeleta de votacidén autenticadas
— Dos fotografias tamafio carnet

— Certificado de trabajo de la empresa(s) en los dos ultimos afios

— Titulos Académicos

— Documentacion indicada en el Art. 2.

La empresa se encargara de formular y formalizar el contrato para el trabajador
cumpliendo con las Leyes Laborales y Reglamentos que norman las relaciones

del trabajo, los mismos que podran ser:

— Contrato Periodo a Prueba
— Contrato por Tiempo Fijo
— Contrato por Tiempo Indefinido

— Contrato Ocasional o Temporal

CAPITULO IV

DE LA INDUCCION AL PERSONAL

Art.5. El nuevo integrante de la empresa sera sometido a un proceso de
induccion el cual sera dirigido por el Departamento de Recursos Humanos

cumpliendo lo siguiente:

Induccion Especifica
Esta etapa consiste en proporcionarle al personal de nuevo ingreso informacion
relacionad con las caracteristicas y actividades de un determinado puesto de

trabajo, tales como: funciones, deberes.
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a) Primeramente se le proporcionara una charla dandole la Bienvenida
b) Se presentara al nuevo integrante a sus comparferos, subordinados y
personal de dependencia con quienes laborara diariamente.
c) Se dara a conocer donde laborara y cuales seran sus funciones.
d) Mostrar al trabajador las instalaciones y equipos de la empresa.
e) Se le proporcionara informacion relevante de la empresa como: Mision,
vision, objetivos, politicas, reglas, horarios de trabajo, dias de pago, etc)
f) Se le entregara al trabajador el respectivo manual de funciones que debera
cumplir.
g) Se le proporcionara los equipos y materiales necesarios para el trabajador
con la finalidad de que desemperie sus funciones eficientemente.
Los procesos de induccion seran evaluados y aprobados por el Jefe de
Agencia de la empresa de seguridad.
CAPITULO V

DE LA CAPACITACION AL PERSONAL

Art.6. Como componente del proceso de desarrollo del Talento Humanos, la
capacitaciéon implica por un lado, una sucesién definida de condiciones y
etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto y a la
organizacién, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su

progreso personal y laboral en la Comercializadora Herrera Roman.

— Los requerimientos de capacitacion formaran parte de un Plan Anual de
capacitaciéon el mismo sera elaborado por el Gerente y el Jefe de

Recursos Humanos, esto tomando en cuenta las consideraciones
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anotadas y las necesidades de cada uno de los departamentos que
conforman la empresa.

— Los empleados de la Comercializadora Herrera Roman podran participar
de los procesos de capacitacion que brinde la empresa.

— La capacitacion recibida por los empleados de la empresa sera

financiada por la misma.

CAPITULO VI

DEL CUMPLIMIENTO DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Art.7. La jornada normal diaria de trabajo que deben cumplir los trabajadores
de la empresa, dara inicio y concluira en el lugar de trabajo y en ocasiones o
casos especiales donde se le haya asignado y seré registrado el ingreso a su
trabajo para el control de asistencia diaria y asi mismo el trabajador debera
completar las 40 horas semanales de trabajo, salvo lo prescrito en el Art. 60 del

Cddigo de Trabajo.

CAPITULO VII

DE LOS PERMISOS Y VACACIONES

Art.8. Todo trabajador tendrd derecho a gozar anualmente de un periodo
ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables de
conformidad a lo determinado en el Cddigo del Trabajo y demas normativa

aplicable.
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a) La empresa concedera hasta tres dias de licencia con remuneracion
completa al trabajador, en caso de fallecimiento de su cOnyuge o de su
conviviente o de sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad.

b) Permiso de caracter médico con descanso obligatorio hasta por tres dias,
previo chequeo y autorizacion del IESS.

c) La empresa concedera hasta tres meses de licencia con remuneracion
completa al trabajador por maternidad.

d) Cualquier tipo de licencia o permiso no contemplado en el Reglamento

Interno o Cddigo de Trabajo debera ser autorizado por escrito por la Gerencia.

CAPITULO VI

DE LAS OBLIGACONES DEL TRABAJADOR

Art.9. Los trabajadores tendran las obligaciones que natural y diariamente le
corresponden en cuanto a sus labores, por un acuerdo en el contrato y por Ley.
Son obligaciones del trabajador las siguientes:

a) Cumplir su trabajo con eficiencia, entregar las tareas encomendadas,
mantener su trabajo al dia, y llevar adecuadamente los documentos.

b) Presentarse a sus labores correctamente vestido, con el uniforme que le
proporcione la empresa, y en caso de no tenerlo presentarse de la mejor
manera.

c) Cerciorarse de que los equipos, productos, maquinaria, vehiculos o cualquier
bien de propiedad de la empresa se encuentren en perfecto estado de

funcionamiento.
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d) Guardar consideracion y respeto a sus superiores y demas comparieros de
trabajo.
e) Cumplir con las obligaciones que consten en el contrato de trabajo, en el

Manual de Funciones, el Cédigo del Trabajo y en el reglamento de la empresa.

Econ. Carlos Rodrigo Herrera Salcedo
GERENTE DE LA COMERCIALIZADORA

"HERRERA ROMAN”
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h. CONCLUSIONES

Una vez finalizado el estudio de investigacion acerca de la Comercializadora

“Herrera Roman” se puede concluir que:

- El organigrama estructural de la empresa no se encuentra bien
organizado, lo que provoca confusion entre los empleados, desconociendo sus

dependencias.

- La empresa no cuenta con un manual de funciones que exponga y
aclare las tareas que debe realizarse en cada uno de los puestos, lo cual

genera desinformacion al momento de desempefiarse en el mismo.

Durante el estudio del presente trabajo se percatd que el personal de la
Comercializadora “Herrera Roman” conoce unicamente las tareas principales
referentes a su puesto de manera ligera; lo que provoca confusion al momento
de desempefiar sus tareas y en muchos de los casos una duplicidad de

funciones.

— Debido a las carencias detectadas en cuanto a la gestion del talento
humano, se disefid un manual de funciones para cada uno de los cargos
existentes en la empresa, el mismo que la beneficiard, gracias a su gran
contenido de informacién necesaria y relevante para cada uno de los cargos,

facilitando a la vez un respaldo fisico o digital a cada uno de los empleados.

— De acuerdo al porcentaje de empleados que no se encuentran

conformes con su salario, se realizd una valuacion de puestos en la que se
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pudo notar que un gran numero de cargos necesitan una revaloracion; los
mismos que de acuerdo a este proceso de evaluacion garantizara una salario
justo a los empleados, a la vez que se incrementara la productividad y

eficiencia de los mismos.

- Se pudo conocer que existen empleados que no cuentan con el perfil

indicado para el cargo que desempefian dentro de la empresa.

- Al momento de elegir al personal la empresa no lo realiza mediante un
proceso técnico, por esta razén se propuso un Reglamento de Admision y
Empleo el mismo que aportara con puntos claves e importantes al momento de
contratar al personal y facilitara los procesos de reclutamiento, seleccion vy

contratacion de acuerdo a las necesidades de la empresa.
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i. RECOMENDACIONES

Reconociendo al apoyo brindado por la Comercializadora “Herrera Roman” de
la ciudad de Loja, y esperando que sea de gran aporte muy cordialmente se

recomienda:

—Que la Comercializadora “Herrera Roman” ponga en practica la presente
propuesta de Manual de Funciones para cada uno de los cargos existentes que
la conforman en la actualidad y asi mismo que se brinde un apoyo fisico o
digital a cada uno de los trabajadores con la finalidad de mantenerlos
informados acerca de sus funciones y responsabilidades, contribuyendo a
evitar la duplicidad de funciones y en caso de que se realizara algun cambio o

modificacidén en los manuales se notifique y explique a cada uno de ellos.

—Que la Comercializadora “Herrera Roman, analice, observe y ejecute la
nueva propuesta de salarios brindados en la propuesta de la valuacion de

puestos.

—-Se recomienda que la Comercializadora “Herrera Roman”  aplique el
reglamento de admisién y empleo propuesto, con la finalidad de disminuir los

tiempos de respuesta en los requerimientos de llenar vacantes.
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k. ANEXOS

Anexo 1
FICHA RESUMEN

a) TEMA.

‘PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS
POR PUNTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LA

COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA”

b) PROBLEMATICA.

Todas las empresas comercializadoras cuentan con una organizacion la cual
les permite establecer tareas y funciones en cada uno de los departamentos
gue la conforman, entre ellos tenemos.

El Departamento de Marketing que tiene como finalidad reunir factores y
hechos que influyen en el mercado, para crear lo que el consumidor quiere,
desea y necesita, el Departamento Financiero se encarga de la obtencion de
fondos y del suministro del capital que se utiliza en el funcionamiento de la
empresa; el Departamento de ventas se encarga de vender los productos y
servicios que se ofrecen, y el departamento de Recursos Humanos que es el
encargado de velar por el bienestar de los empleados de la empresa.

El departamento de recursos humanos juega un rol muy importante dentro de
la empresa, debido a que es el encargado de concebir al hombre y de todo el
proceso que refiere a los trabajadores desde su primer dia dentro de la

empresa, hasta el momento de su despedida de la misma. Consecuentemente
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para el departamento de recursos humanos las personas han dejado de ser
consideradas como un recurso necesario pero sustituible dentro de la
estructura organizacional y funcional, para convertirse en el capital mas
importante del que depende el crecimiento de la empresa.

Toda empresa necesita tener una distribucion clara y ordenada de sus
funciones, actividades y responsabilidades, con el fin de potenciar la
comunicacion entre sus colaboradores, y lograr mantener la estabilidad de la
misma. La adecuada administracion de los recursos humanos garantiza la
eficiencia de las actividades realizadas en la entidad.

La comercializadora “Herrera Roman” es una empresa inicia sus actividades en
el aflo 2006 como una empresa personal, introduciéndose en el mercado con
dos marcas estratégicas como son:

o Mr. Pollo

o Mr. Chancho

Con el fin de ofrecer al mercado y satisfacer al cliente productos carnicos de
primera necesidad y de gran calidad; en el aflo 2008 debido a la gran
aceptacion de los productos, y gracias a que el consumidor final conoci6 las

caracteristicas y calidad, se incrementan tres nuevas marcas:

) Pro- Can
° Mr. Fish
° Gustadina

En el afio 2010 gracias al crecimiento acelerado de la empresa, el crecimiento
de personal humano, de ventas, y la gran inversion que la empresa realiza en

aguel entonces, se encontraron con la oportunidad de poder ser un distribuidor
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autorizado de PRONACA S.A., la misma que tomé el nombre de
Comercializadora “Herrera Roman” Distribuidor Autorizado de PRONACA S.A.,
siendo su principal actividad la comercializacion y distribucion de todos los
productos de las distintas marcas. En la actualidad la empresa cuenta con un
namero de 29 personas laborando dentro de la empresa, las cuales estan

distribuidas en 7 Empleados y 22 trabajadores.

A continuacion se proponen algunas ausencias encontradas:

- Existe falta de personal que se encargue de mantener las instalaciones
limpias, lo que provoca que los trabajadores realicen dicha tarea, teniendo una
duplicidad de funciones.

- Ausencia de un manual de funciones que describa claramente las funciones,
obligaciones, responsabilidades y requerimientos de cada puesto, lo que
provoca confusiones, interferencias, sobre posicion e inclusive repeticion de
tareas, lo cual limita el 6ptimo rendimiento del personal.

- No poseen un reglamento de admisién y empleo donde se describa los
métodos y los procedimientos de seleccién e ingreso de nuevos empleados, y
las especificaciones correspondientes a los requerimientos que tiene la
organizacion, lo que cual impide estimar cualitativa y cuantitativamente el grado
de eficacia y eficiencia de las personas en el desempefio de sus puestos de
trabajo.

- No cuenta con un sistema de valuacion de puestos por puntos para cada
uno de los cargos designados a sus colaboradores, el cual es muy necesario

para medir su desempefo laboral, y al no contar con esta valuacion se
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provoca desigualdades entre los sueldos, porque no se considera factores
como la formacion académica, experiencia, funciones, obligaciones vy
responsabilidades para cada uno de los puestos.

Tomando en consideracion lo antes expuesto, se plantea el siguiente problema
como tema de investigacion:

“PROPUESTA DE UN MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE
PUESTOS POR PUNTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO
PARA LA “COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN” DE LA CIUDAD DE

LOJA”

c) JUSTIFICACION.

JUSTIFICACION ACADEMICA

La realizacion del presente trabajo investigativo titulado “Propuesta de un
manual de funciones, valuacion de puestos por puntos y reglamento de
admision y empleo para la “Comercializadora Herrera Roman” de la ciudad de
Loja” en el ambito académico permitira cumplir con los requerimientos
estipulados en el reglamento de la Universidad Nacional de Loja, donde se
menciona la vinculacion del estudiante con la sociedad, a través de la
investigacion de campo, ademas el presente trabajo es un requisito
indispensable para la obtencion del titulo de tercer nivel y a la vez poniendo en
practica los conocimientos adquiridos durante la carrera de Administracion de
Empresas de la Modalidad de Estudios a Distancia.

Se estableceran las posibles alternativas de solucion a los problemas

encontrados, lo que permitird brindar una herramienta eficaz donde se
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estableceran las tareas, deberes y responsabilidades, con su respectiva
valoracion, correspondientes a cada puesto y se implantard un reglamento de

admisién y empleo.

JUSTIFICACION SOCIAL

El presente trabajo investigativo estd aportando con la sociedad ya que al
existir relacion entre estas le proporcionara informacion valiosa a los directivos
de la empresa objeto de estudio, en cuanto a la direccion adecuada de los
recursos humanos, y al actuar con el talento humano conforme la ley lo
establece; y a su vez permitird que los empleados alcancen mejor los deberes
y responsabilidades del puesto que ocupan dentro de la organizacion,
estableciendo sus puntos fuertes y débiles con el fin de ayudarles a mejorar , y
de esta manera establecer planes de formacion, reforzar sus técnicas de

trabajo y gestionar el desarrollo profesional de sus trabajadores.

JUSTIFICACION ECONOMICA

Mediante la aplicacion de las herramientas correctas de manejo de los recursos
humanos, teniendo en cuenta que el talento humano es la parte mas
importante de la empresa, aportard un mejor desenvolvimiento y desarrollo de
la empresa objeto de estudio, buscando beneficios econémicos y mejoras para
la economia de la empresa en mencion, tiene como fin la Implementacion de
técnicas, que permita aprovechar adecuadamente las destrezas, habilidades,
aptitudes y actitudes del Talento Humano, lo que permitira optimizar el uso de

los recursos.
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d) OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General
o Realizar un Manual de Funciones, Valuacion de Puestos por Puntos y un
Reglamento de Admision y Empleo para la comercializadora Herrera Roman de

la ciudad de Loja.

Objetivos Especificos

o Efectuar un diagnéstico situacional de la comercializadora “Herrera
Roman” con la finalidad de determinar la problematica relacionada con el
Talento Humano de la misma.

o Determinar los cargos y puestos existentes en la investigada, sus
funciones y responsabilidades.

o Elaborar un manual de funciones para el talento humano de la
comercializadora “Herrera Roman” con la finalidad de que el personal conozca
las funciones que tiene cada uno de ellos dentro de ella.

o Aplicar el proceso de valoracién de puestos por puntos para el personal
de la objeto de estudio.

o Establecer un Reglamento de Admision y Empleo para el talento
humano de la empresa investigada con el fin de definir el proceso y evitar

hacerlo de forma empirica.
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Anexo 2

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA
“COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA”.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MODALIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA

1. Cual es su perfil profesional para el cargo que desempefia?

2. Que tiempo lleva laborando en la empresa?

3. Considera usted que la empresa que direcciona se encuentra organizada
con areas responsables para cada funcion?

4. La empresa cuenta con un organigrama estructural?

5. La empresa cuenta con filosofia empresarial (mision, vision, objetivos) y es
socializada con los integrantes?

6. Considera usted que las funciones y procesos se encuentran bien
definidos?

7. Cuenta la empresa con manual de funciones?

8. De qué manera se asigna funciones a los trabajadores y empleados?

9. La empresa cuenta con una valuacion de puestos?

10.Considera que los sueldos actuales estan acordes las funciones que
desempeiia el personal, por qué?

11. Conoce usted si el personal se encuentra satisfecho con el salario
recibido?

12. A la hora de realizar la remuneracion al personal, se consideran los riesgos
laborales a los que se someten?

13. Considera usted importante el analisis y evaluacién de puestos de la
comercializadora “Herrera Roman”? j Por qué?

14. Para el ingreso de nuevo personal, la empresa tiene un reglamento de

admision y empleo establecido?
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15. Cuél es el método de seleccion utilizado para el ingreso de nuevo
personal?

16. Qué tipo de reclutamiento de personal se realiza en la empresa y de que
manera lo realiza?

17. El personal que labora en la empresa es sometido a un periodo de prueba?
Que tiempo?

18. Que tipos de contratos se realiza al personal de la empresa?

19. Cuenta la empresa con un Plan de Capacitacion y desarrollo del personal,

en relacién con las funciones de cada uno de sus puestos de trabajo?
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Anexo 3

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA
“COMERCIALIZADORA HERRERA ROMAN DE LA CIUDAD DE LOJA”.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
MODALIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA

1. Indique su sexo
Femenino |:| Masculino :|
2. Qué tiempo lleva laborando en la Comercializadora Herrera Roman?

0alafo

1 aflo un mes a 2 afnos :l

2 afios un mes a 3 afios

3 afios un mes a 4 afos

4 afos 0 mas

3. Cargo que desempefa

Administrador Financiero

Coordinador de Ventas

Contadora
Auxiliar de Contabilidad

Jefe de Cartera

Auxiliar de Cartera

Bodeguero

Auxiliar de Bodega

Facturador

Vendedor
Chofer
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Ayudante de Reparto

4. Cudl es su nivel de formacion académica?

Bachiller

Superior /Universitario

Técnico/Tecnologia

Profesional

Cuarto Nivel / Maestria
Quinto Nivel / PHD

Ninguna

5. ¢, Conoce si existe un reclutamiento interno o externo dentro de la

empresa?

6. Su ingreso a la empresa fue a través de:

Concurso de Merecimientos

Por familiares

Por recomendaciones
Otros

il

7. Para ingresar a la empresa y formar parte de ella, usted fue sometido a:
Entrevista |:|
Pruebas de Conocimiento |:|
Pruebas Psicoldgicas |:|
[ 1]

Pruebas Médicas

8. Con qué tipo de contrato se encuentra laborando en la empresa?

]
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Eventual |:|
A Prueba :l
Ninguno

En caso de no tener un contrato indique

9. Conoce usted si la empresa cuenta con un reglamento de admision y empleo

para contratar a su personal?

10. Al hacer su ingreso en la empresa se le proporcioné un manual de
bienvenida en el que se explique la historia de la empresa, mision, vision,
reglas, normas etc.?

UL . .o

11. Cuando le realizaron la induccion al cargo, de que manera se la realizaron?
Verbal
Escrita

No se la realizo

i

12. Cuando se le realizo la induccion al puesto que ocupa, se le proporcioné las

herramientas necesarias para desempefiarse en el mismo?

En caso de que su respuesta sea negativa expliqgue porqué
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13. Ha recibido capacitacion relacionada con el cargo que desempefia por
parte de la Comercializadora Herrera Roméan?

14. Con que periodicidad recibe usted capacitacion?

Una vez al mes

Una vez cada tres meses

Una vez cada seis meses

Una vez al aio

Otros

15. Al momento de ocupar su puesto de trabajo en la empresa, se le
proporcion6 a usted un manual de funciones o un documento relacionado con

las labores que debe desempenfiar?

16. Tiene usted definida claramente cuales son sus funciones dentro de la
Comercializadora Herrera Roman?

17. ¢ Cudles son las funciones que con frecuencia realiza en el desempefio del

cargo?

Gerente - Delegar funciones.

- Afrontar conflictos y buscar soluciones
inmediatas y adecuadas.

- Preparar planes, presupuestos, y previsiones
de ventas.

- Establecer metas y objetivos.

- Delimitar el territorio y rutas.

- Establecer las cuotas o metas de ventas.
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- Contratacion de personal.

Administrador

Financiero

- Analizar los aspectos financieros de todas las
decisiones.

- Analizar la cantidad de inversion necesaria para
alcanzar las ventas esperadas.

- Ayudar a elaborar las decisiones especificas
gue se deban tomar y a elegir las fuentes y
formas alternativas de fondos para financiar
dichas inversiones.

- Pagos de factura de proveedores

Coordinador

Ventas

de

- Supervisar y controlar las actividades que debe
realizar cada uno de los trabajadores que se
encuentran a su cargo.

- Realizar inspecciones de ventas

- Elaborar constantemente informes de las
ventas realizadas.

- Coordinar los procedimientos para mantener

una atencion al cliente de excelencia.

Contadora

- Manejo de cuentas, balances, roles de pago.

- Preparar y presentar informes sobre la situacion
financiera que exijan los entes de control y
mensualmente entregar al gerente un balance de
comprobacion.

- Llevar los libros mayores de acuerdo con la
técnica contable y los auxiliares necesarios, de

conformidad con lo establecido.

Auxiliar
Contabilidad

de

- Revisar y comparar lista de pagos,
comprobantes, cheques y otros registros con las
cuentas respectivas.

- Transcribe informacién contable en un
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computador.
- Archiva documentos contables para uso control

interno.

Jefe de Cartera

- Elaborar reportes de las planillas de ingreso
caja en forma diaria.
- Elaborar informes periodicos por sistema de

movimientos de la cartera de cobranzas.

Auxiliar de Cartera

- Generar roles de pago, facturacion.

- Mantener archivada, actualizada y en orden la
informacion procesada.

- Entrega diaria de lo recaudado al responsable

de depdsitos en bancos.

Facturador

- Recibir la orden de pedido del cliente, verificar
el pago y la cantidad de producto solicitado.

- Revisar las transacciones de ventas durante el
dia.

- Preparar el cierre de ventas diario y el reporte.

Bodeguero

- Estar informado sobre dafios o deficiencias de
los equipos y productos.

- Revisar el adecuado almacenaje de los
materiales de trabajo.

- Verificar que se despache adecuadamente y a
tiempo los productos.

- Mantener un inventario de todos los productos
de la bodega.

Auxiliar de Bodega

- Mantener un inventario de todos los productos
de la bodega.

- Tomar decisiones cuando el jefe de bodega se
encuentra ausente.

- Mantener la bodega aseada y ordenada.
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Vendedor

- Ejecucion de ventas, satisfacer necesidades de
los clientes.

- Cumplir metas de ventas.

- Visita directa a los clientes para ofrecer los
productos.

- Visita al cliente para receptar los pedidos.

- Cobro de facturas a los clientes.

Chofer

- Conducir, entregar pedido.

- Despachar mercaderia.

Ayudante de Reparto

- Entregar a domicilio el producto para los
clientes segun su pedido y hacer firmar la factura
de recibido, ya que con esta documentacion se
comprobara que se entreg6 el pedido.

- Apoyar con el empacado de los productos que

seran entregados.

18. Considera usted que tiene los conocimientos necesarios para desempeiar

para el puesto que ocupa?

s [

Porque?.....i e,

o o []

19. Considera usted que tiene las habilidades y destrezas necesarias para

desempeiiar para el puesto que ocupa?

s [

20. El puesto que usted desempefia esta acorde con su formacion profesional?

s [

o [
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P O QU . e a e

22. Su remuneracién esté dada por:
Sueldo Fijo

[ ]
Sueldo Fijo + comisiones :l
[ 1]

Bonos Adicionales

23. A su criterio, ¢ La remuneracién que percibe esta acorde con las actividades
gue desempefia?
En caso de ser su respuesta negativa indique

PO QUG 7. .o e
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Anexo 4

FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO PARA LA COMERCIALIZADORA

SOLICITUD DE EMPLEO “COMERCIALIZADORA HERRERA
ROMAN”
INFORMACION PERSONAL
Nombres:
Apellidos:
Cédula: Fecha:
Direccion Edad:
INSTRUCCION
Educacion Afio Institucion Lugar Titulo
Aprobado
Primaria
Secundaria
Profesional
Técnica
Especial
EXPERIENCIA LABORAL
Empresa Tiempo de Cargo Motivo de
trabajo salida
Actual
Ultimo (a)
CURSOS REALIZADOS
Nombre Lugar Duracion
REFERENCIAS PERSONALES
Nombre Vinculo Teléfono
MOTIVOS POR LOS QUE QUIERE PERTENECER A ESTA EMPRESA
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