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a. TiITULO

“ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA

“ELEKTROS FERRISARIATO” DE LA CIUDAD DE LOJA



b. RESUMEN

La presente investigacion tiene como objetivo elaborar el manual organico
funcional para la empresa “ELEKTROS FERRISARIATO” DE LA CIUDAD

DE LOJA.

Dentro de la introduccién se hace notar que la presente investigacion tiene
como punto de partida el andlisis de puestos, con cuya base se plantea el
manual de funciones para cada uno de los puestos que conforman la estructura
organizativa de Elektros Ferrisariato dela ciudad de Loja, asi mismo, en base a
la informacién proveniente de dicho andlisis méas la observacion directa se pudo
estructurar el manual de funciones; dentro de la estructura organizativa se
determinan los niveles jerarquicos correspondientes y se elaboran los

organigramas representativos de la empresa.

Con respecto a la metodologia utilizada, podemos manifestar la aplicacion de
técnicas de consulta bibliogréaficas, revision de documentacién, observacion
directa del funcionamiento de la empresa, entrevistas y la aplicacion de
encuestas a todos quienes laboran en la empresa, para la recolecciéon de

informacion.

Para realizar la interpretacion y discusion de resultados obtenidos en las
encuestas, se utilizd los meétodos correspondientes y establecidos en la

metodologia de la misma manera se aplicaron matrices para cada puesto.



Los métodos inductivo y deductivo fueron usados para detectar la realidad
actual de la Empresa Elecktros Ferrisariato de la ciudad de Loja, respecto a las
funciones y actividades que realizan los empleados, como también el
procesamiento de la informacion recolectada hasta llegar a determinar las

conclusiones y demas generalidades.

En lo que se refiere a la estructura funcional, no cuenta con un organigrama
estructural, ni los niveles jerarquicos y las funciones de cada uno de los

puestos de trabajo no estan bien definidos

En la interpretacion y discusion de resultados, se obtuvo informacion sobre el
tiempo de servicio, cargo, titulo, horario, sueldo, contratacién y todo lo referente

a los manuales.

En el manual organico funcional, constan los niveles jerarquicos, los
correspondientes organigramas, que permiten ubicar correctamente los
puestos de trabajo, determinar sus funciones.

Seguidamente tenemos el manual de funciones, el mismo que permite
determinar las funciones especificas, caracteristicas del puesto y los requisitos

minimos de cada cargo.



SUMARY

This research aims to develop functional organic manual for the company

"ELEKTROS FERRISARIATO" of the city of LOJA.

Within the introduction noted that this research has as starting point the
analysis of jobs, with whose base presents the manual functions for each of the
posts that comprise the organizational structure of Elektros Ferrisariato of the
city of Loja, likewise, based on information from this analysis direct observation
could structure the manual functions; the corresponding hierarchical levels are
determined within the organizational structure and representative of the

company organizational charts are produced.

With respect to the methodology used, can manifest bibliographic query
techniques, documentation review, direct observation of the operation of the
company, interviews and the implementation of surveys to all who work in the

company, for the collection of information.

To perform the interpretation and discussion of results obtained in the surveys,
we used methods established in the methodology in the same way and

corresponding arrays for each post applied.

Inductive and deductive methods were used to detect the current reality of the

company Elecktros Ferrisariato of the city of Loja, with respect to the functions
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and activities of the employees, as also the processing of the information

collected to determine conclusions and other generalities.

In what refers to the functional structure, does not have a structural chart, nor
hierarchical levels and functions of each of the jobs are not well defined in the
interpretation and discussion of results, obtained information about the time of
service, position, title, schedule, salary, recruitment and everything concerning

the manuals.

In the organic functional manual, constan hierarchical levels, corresponding

organizational charts, which can correctly locate jobs, determine their functions.

Then we have the manual functions, which allows to determine specific,
characteristic of the job functions and the minimum requirements of each

position.
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c. INTRODUCCION

Toda estructura organizacional es importante para el desarrollo de las
funciones de una empresa ya que permite mejorar la calidad y reduce los

tiempos de realizacion y revision de actividades y procesos empresariales.

El presente trabajo de tesis denominado “ELABORACION DE UN MANUAL
DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA “ELEKTROS FERRISARIATO” DE LA
CIUDAD DE LOJA”, permitird contribuir con un aporte a la empresa para que

tenga un buen desempeiio y pueda desarrollarse eficientemente.

El presente trabajo de tesis consta de un resumen en el cual se describe los
resultados mas relevantes del trabajo realizado en la Empresa.

En la Revision de Literatura se encuentra todo lo referente a la informacion
tedrico- cientifica que permitieron desarrollar el presente trabajo investigativo.
Ademas consta la presente investigacion de los respectivos métodos, técnicas
y procedimientos que se utilizaron en la elaboracion de la misma

Los resultados consta la tabulacién de la investigacion de campo obtenidos
mediante encuestas Yy la entrevista al personal de la empresa objeto de
estudio.

La Discusion esta conformada por: la resefia histdrica es decir toda la
informacion necesaria de la empresa (como ha iniciado, a que se dedica, etc.).
También consta de la situacién actual de la empresa en cuanto a la aplicacién

de un Manual de Funciones, cuya informacion se realiz6 el respectivo
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diagnostico y se formuld la propuesta del Manual organico funcional para
Elecktros Ferrisariato de la ciudad de Loja.

Ademas se exponen las conclusiones y recomendaciones, la misma que son el
resultado del trabajo.

También consta de la respectiva la bibliografia, es decir, la seleccion de los
libros e internet que se utilizd6 como referentes para la realizacion de la tesis.

Para concluir se ubican en anexos, los formatos de las encuestas, entrevista.

Finalmente se cuenta con la propuesta del Manual de funciones que consiste
en la elaboracion de un Manual de Funciones para la empresa “ELEKTROS

FERRISARIATO” DE LA CIUDAD DE LOJA
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d. REVISION DE LITERARURA

1. Administracién del talento humano®.

Se inicié con la Revolucion Industrial las condiciones que prevalecian
durante la década de 1930 crearon una necesidad de nuevos sistemas
organizacionales, asi como de nuevas estructuras. Como resultado de esto se
desarrollo la funcion de mantenimiento de personal. La relacion de los que
tienen los medios de produccién y quienes tienen la mano de abra da en
conjunto un producto el cual tiene implicita la plusvalia que es la produccién

extra.

No se puede hablar en forma separada del origen de la Administracion
de Recursos Humanos, sin mencionar el Derecho Laboral, asi como otras
disciplinas. La organizacion funcional trajo la aparicion de especialistas en las
areas de mercado, finanzas, produccién, asi comenzaron aparecer los
departamentos de relaciones industriales como consecuencia de las

necesidades de poner en manos experta esta funcion.

Los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la administracion,
a través de la coordinacion, direccién. Taylor viendo la importancia del area,

creo las "oficinas de seleccién".

L CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Tercera Edicion. Editorial MacGraw
Hill. México 1995.
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El propdsito de la administracion de personal es el mejoramiento de la
contribucion productiva del personal a la organizacién, en un marco de

acciones éticas y socialmente responsables.

Para la administracién de Recursos humanos no hay leyes ni principios
universales. La administracibn de recursos humanos es contingencia, pues
depende de la situacion organizacional, del ambiente, de la tecnologia
empleada por la organizacion, de las politicas y directrices vigentes, de la
filosofia administrativa predominante, de la concepcién organizacional a cerca
del hombre y de su naturaleza y, sobre todo, de la calidad y cantidad de los
recursos humanos disponibles. A medida que estos elementos cambian, varian

también la manera de administrar los recursos humanos de la organizacion.

1.1  Concepto.

Es el proceso administrativo encaminado a mejorar y acrecentar las
actividades de una empresa u organizacién en base al mayor aprovechamiento
de los conocimientos, habilidades, experiencias de los miembros que forman
dicha organizacién en beneficio del individuo de la propia organizacién y del

pais en general.

1.2 Importancia.

Todos los aspectos de la Administracion de Personal revisten la
importancia de referirse al mejor ordenamiento del factor que es basico en la

empresa, porque independientemente de su dignidad constituye un comun
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denominador que, o bien multiplica la eficacia de todos los demas factores, o
bien la disminuye, cuando es mal administrado. Una empresa con estupendas
instalaciones, maquinaria, equipos, capital, sistemas, mercados, etc., pero en la
qgue el personal trabaje a disgusto, o lo que es peor, en contra de la empresa,
rendira mucho menos que otra en la que todos esos elementos esenciales
puedan ser quizd de menor calidad, pero en la que el personal, por ser bien
dirigido, motivado, remunerado etcétera, trabaja con entusiasmo, tratando de
aprovechar los elementos materiales de que dispone, sustituyendo las

limitaciones de esos elementos con cuidado y esmero.

1.3. Relacion de Administracién del Talento Humano con otras ciencias

La Administracion de Recursos Humanos es un area interdisciplinaria:
incluye conceptos de psicologia industrial y organizacional, sociologia
organizacional, ingenieria industrial, derecho laboral, ingenieria de seguridad,
medicina laboral, ingenieria de sistemas, cibernética, etc. En general, los
asuntos estudiados por la ARH abarcan una gran cantidad de campos de
conocimiento: se habla de la aplicacibn e interpretacion de pruebas
psicolégicas y entrevistas, tecnologia del aprendizaje individual, cambio
organizacional, nutricién y alimentacion, medicina y salud, servicio social, plan
de carrera, disefio de cargos y disefio organizacional, satisfaccion en el trabajo,
ausentismo y salarios y obligaciones sociales, mercado, tiempo libre,
calamidades y accidentes, disciplina y actitudes, interpretaciéon de leyes
labdrales, eficiencia y eficacia, estadisticas y registros, transporte para el
personal, responsabilidad en la supervision, auditoria y un sinnamero de temas

bastante diversificados.
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Los temas tratados por la administracion de recursos humanos se
refieren a aspectos internos de la organizacién (Enfoque Endogeno de la
Administracion de Recursos Humanos) y aspectos externos o ambientales

(Enfoque Exdgeno de Administracion de Recursos Humanos)

1.4. Los manuales administrativos?

Los Manuales Administrativos pueden ser clasificados a partir de los
siguientes criterios:
1.5 Por su alcance

1. Macro-Administrativos. Cuando el estudio o investigacion realizada cubre

toda la organizacion en su conjunto

2.  Micro-Administrativos. Son aquéllos cuyo radio de accion se circunscribe

a una determinada unidad administrativa de la organizacion.

1.6 Por su contenido

v Manuales de Puestos. Estos contienen, de manera ordenada, los

puestos que existen en la organizacién, la descripcién de las funciones
gue desempefian, su valoracién y su perfil.

v' Manuales de Politicas. Son aquéllos que contienen la descripcion

detallada de los lineamientos a seguir durante el proceso de toma de
decisiones, para el logro de los objetivos de las areas de trabajo.

v' Manuales de Procedimientos. Son los que contienen la secuencia

cronoldgica de pasos a seguir en la ejecucion de una funcién o en la

prestacion de un servicio, a partir de la descripcion de las operaciones y

2 REYES PONCE, Agustin. Administracion de Personal. Editorial LIMUSA. México. 1980. Quinta
Edicidn.
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de las actividades de manera narrativa, o a través del uso de
ilustraciones basadas en diagramas, cuadros y dibujos. Estos manuales
incluyen los formatos que se utilizan en cada actividad, asi como sus
instructivos de llenado.

Manuales de Organizacién. Son los instrumentos administrativos que

exponen detalladamente la estructura de un organismo y sefiala los
puestos y la relacion que existe entre ellos. Explica la jerarquia, los
grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de las
areas.

Manuales de Formatos. Estos también son conocidos como catalogos de

formatos; son documentos administrativos que comprenden la inclusion
de formatos o formularios utilizados para los diferentes procesos que se
dan en la organizacién. Empero con el propdsito de integrarlos y obtener
todos los formatos de manera exclusiva, se integra este tipo de manual.

Manuales de Técnicas. Son aquéllos que por sus caracteristicas en

cuanto a la informacién implicita, se consideran como especializados, ya
gue los datos e informacibn son de areas exclusivas y ademas,
abocados a aspectos eminentemente operativos.

Manuales de Contenido Multiple. Contienen la informacién que

corresponde a mas de uno de los tipos de manuales ya sefialados. Esta
clase de manuales pueden elaborarse cuando la informacion
correspondiente sea breve y resulte mas econdmica su concentracion
en un solo documento; o bien, cuando la metodologia de elaboracién del

manual implique la presentacion de los datos en forma unitaria.
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1.7 Por su funcién especifica o su area de actividad.
v Esta clasificacion es utilizada cuando los manuales se refieren a una
funciobn operacional determinada; es decir, contemplan toda la
informacion relacionada con el desarrollo de una funcion en una unidad

administrativa, sea sustantiva o de apoyo.

v Manuales de Personal. Abarca una serie de consideraciones para

comunicar las actividades y las politicas de la organizacion. Estos
manuales contienen aspectos sobre el reclutamiento y la seleccion; la
administracion de personal; los lineamientos para el manejo de conflictos
personales; las politicas de personal; el uso de servicios y prestaciones,
y la capacitacion y el adiestramiento, entre otras

v Manuales de Compras. Estos comprenden el proceso de las

adquisiciones; definen su alcance; la funcién de compras; los métodos a
utilizar, y las normas correspondientes, entre otros aspectos.

v' Manuales de Contabilidad. Tratan sobre los principios y las técnicas

generalmente aceptadas de contabilidad y contienen aspectos tales
como: la estructura organica de la unidad administrativa, la descripcién
del sistema contable, las operaciones internas del personal; el manejo
de registros, y el control de la informacion financiera, entre otros.

1.8 Disefio de cargos®

Las personas trabajan en las organizaciones a través de los cargos que

ocupan. Cuando alguien dice que trabaja en determinada empresa, la primera

3 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Tercera Edicién Editorial. MacGraw
Hill. México 1995
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pregunta que se nos ocurre es ¢qué cargo ocupa?, asi conocemos que hace
en la organizacién, nos hacemos una idea de su importancia y del nivel
jerérquico que ocupa. Para la organizacion, el cargo es la base de aplicacion
de las personas en las tareas organizacionales; para la persona, el cargo es
una de las mayores fuentes de expectativa y motivacion en la organizacion. Las

personas siempre ocupan un cargo cuando ingresan a una organizacion.

1.9. Concepto de cargo

El concepto de cargo es fundamental en las nociones de tarea,
atribucion y funcion.

a. Tarea.- Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En
general, las actividades asignada a cargos simples y rutinarios (como los
gue ejercen los que trabajan por Horas o los obreros), como montar una
pieza, enroscar un tornillo, fabricar un componente, insertar una pieza,
etc.

b. Atribucion.- Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa el
cargo. En general, se refiere a cargos mas diferenciados (ocupados por
quienes trabajan por meses o0 por los empleados de oficina), como
elaborar un cheque, emitir una solicitud de material, elaborar una orden
de servicio, etc. La atribucion es una tarea un poco mas sofisticada, mas
intelectual y menos material.

c. Funcién.- Conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos
por meses) que el ocupante del cargo ejecuta de manera sistematica y

reiterada. También puede ejecutarlas un individuo que, sin ocupar un
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cargo, desempefia una funcién de manera transitoria o definitiva. Para

que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcion, se
requiere que se ejecuten de modo repetido.

d. Cargo.- Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicién

definida en la estructura organizacional, en el organigrama. La posicion defina

las relaciones entre el cargo y los demés cargos de la organizacion. En el

fondo, son relaciones entre dos 0 mas personas.

El cargo se compone de todas las actividades desempefiadas por una
persona, las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una
posicion formal en el organigrama. Para desempefar sus actividades, la
persona que ocupa un cargo debe tener una posicion definida en el
organigrama. De este modo un cargo, constituye una unidad de la organizacion
y consiste en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los

demas cargos.

1.10 Concepto de disefio de cargo

Disefiar un cargo significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

a. Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd cumplir
(contenido del cargo).

b. Como deberd cumplir esas atribuciones y tareas (métodos y procesos
de trabajo)

c. A quién debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es

decir, la relacion con el jefe.
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d. A quien deber& supervisar o dirigir (autoridad); es decir, la relacion con

los subordinados.

El disefio del cargo es la especificacion del contenido, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas cargos para cumplir requisitos
tecnoldgicos, empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo. En
el fondo, el disefio de cargos representa el modelo que los administradores
emplean para proyectar los cargos individuales y combinarlos en unidades,
departamentos y organizaciones.

Por lo general, el area de recursos humanos no es responsable del
disefio de cargos en una empresa; esto corresponde muchas veces a algun
organismo de ingenieria industrial (el cual disefia los cargos operativos), y el de
organizacién y métodos (que disefia los cargos de oficina), al que compete la
planeacién y la distribucion de las tareas y atribuciones de gran parte de la

empresa.

QUE ES LA ORGANIZACION.

“Es la parte que estructura e integra los recursos y los érganos encargados de
su administracion vy fijarles sus atribuciones, en otras palabras la organizacion
denota toda empresa humana creada intencionalmente para alcanzar los

objetivos determinados.”

*Administracion de Empresas Teoria y Practica Agustin Reyes Ponce , Primera Edicién
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“Es un método de distribucion de la autoridad y de la responsabilidad, y sirve

para establecer canales practicos de comunicacién entre los grupos”. °

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION.

“La organizacion por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge
complementa y lleva hasta sus ultimos detalles todo lo que la prevision y la

planeacion han sefialado respecto a como debe ser una empresa”.®
SISTEMAS DE ORGANIZACION.

Aunque es dificil, no es imposible identificar los tipos de organizacion de

manera claramente definida.

> ORGANIZACION LINEAL.- Es aquella en que la autoridad y
responsabilidad correlativas, se transmiten integramente por una sola
linea para cada persona o grupo.

» “Las lineas de autoridad y responsabilidad son directas es decir entre

jefe y subordinado en todos los niveles de la estructura organizativa”’
» Ventajas.

» Es muy sencillo
» No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad

» Se facilita la rapidez de accién

°Administracién de Empresas Teoria y Practica Agustin Reyes Ponce , Primera Edicion
®Administracién de Empresas Teoria y Practica Agustin Reyes Ponce , Primera Edicion

L. HALL. Administracién de Empresas. Biblioteca para administracién de empresas. Edicién
MACDONALD Y EVANS. LTDA Londres.
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» Se crea una firme disciplina, porque cada jefe adquiere toda su
autoridad, ya que para sus subordinados es el Unico que la posee.

» Es mas facil y util en la pequefia empresa

» Desventajas.

Se carece casi totalmente de los beneficios de la especializacion
Se carece de flexibilidad en los casos de crecimiento de la empresa.

Es dificil capacitar a un jefe en todos los aspectos que debe coordinar

YV VWV V V¥V

Se facilita la arbitrariedad, porque cada jefe tiene cierto sentido de
propiedad de su puesto.

» Los jefes estan siempre recargados de detalles.

> ORGANIZACION FUNCIONAL.- “Es una organizacion en la que existen
ciertas relaciones funcionales, es decir entre los especialistas en sus
respectivas esferas de actividad, y aquellos que tienen Ila

responsabilidad directa de llevar a cabo las principales operaciones”®.

» Ventajas.

» Mayor capacidad de los jefes por razon de sus especializacion ,y, por lo

mismo, mayor eficiencia

® L. HALL. Administracién de Empresas. Biblioteca para administracién de empresas. Edicién
MACDONALD Y EVANS. LTDA Londres.
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Descomposicion del trabajo de direccion, complejo y dificil, en varios
elementos mas simples.

Posibilidades de rapida adaptacion en casos de cambios de procesos.

Desventajas.

Es muy dificil diferenciar y definir la autoridad y responsabilidad de cada
jefe en los aspectos que son comunes a varios.

Se da por ello con mucha frecuencia duplicidad de mando.

Surgen por lo mismo fugas de responsabilidad.

Se reduce la iniciativa para acciones comunes.

Existen facilmente quebrantamientos de la disciplina, y numerosos

conflictos.

ORGANIZACION LINELA Y STAFF.- Es simplemente una extension o
desarrollo de la organizacion lineal, uno o mas de cuyos servicios
auxiliares han sido funcionalizados. Este sistema trata de aprovechar las
ventajas y evitar las desventajas de los sistemas anteriores.

Logicamente, es el sistema mas seguido actualmente, sobre todo por las
grandes organizaciones. Todo el secreto de su éxito, parece depender

gue se precise lo que significa asesoramiento y servicio.
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RELACIONES FORMALES

Dentro de cualquier estructura organizativa existen diversas relaciones

formales los que tienen cargos de distinta categoria o de la misma.

RELACIONES DIRECTAS.- Es la relacion que existe entre un jefe y su
subordinado en cualquier estamento de la organizacién, como puede ser
entre el director de un departamento y su subordinado.

RELACIONES FUNCIONALES.- Son las relaciones existentes entre los
que tienen cargos funcionales, especialistas, y los que tienen
responsabilidades ejecutivas directas.

RELACIONES LATERALES.- Es la relacion existente entre ejecutivos e
inspectores que actian al mismo nivel, esto es, nadie superior ni
subordinado respecto al otro.

RELACIONES DE STAFF.- Es la relacion personal que se da

principalmente en los altos niveles de una organizacion.

ORGANIGRAMAS.

“‘Los sistemas de organizacién se representan en forma intuitiva y con

objetividad en los llamados organigramas, conocidos también como cartas, o

gréficas de organizacion”.®

Consisten en hojas o cartulinas en las que cada puesto de un jefe se

representa por un cuadro que encierra el nombre de ese puesto, y en

ocasiones de quien lo ocupa representandose, por la union de los cuadros

mediante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad.

° L. HALL. Administracién de Empresas. Biblioteca para administraciéon de empresas. Edicion
MACDONALD Y EVANS. LTDA Londres. Pagina 73.



26

PARA QUE SIRVEN LOS ORGANIGRAMAS.

La division de funciones.

Los niveles jerarquicos.

Las lineas de autoridad y responsabilidad.

Los canales formales de comunicacion.

La naturaleza lineal o staff del departamento. Esto suele indicarse, sea
por distintos colores, sea por distintos gruesos de la linea de
comunicacién, sea, en forma mas usual, marcando la autoridad lineal
con linea llena y la staff con linea punteada.

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores.

Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa y

cada departamento o seccion.

CLASES DE ORGANIGRAMAS.

Los organigramas pueden ser verticales, horizontales, circulares y escalares.

ORGANIGRAMAS VERTICALES.

Estos muestran la estructura organizativa en forma de piramide, procediendo la

linea de mando de arriba abajo en vertical, excepto en una organizaciéon

funcional, donde las lineas pueden ser diagonales, aunque siempre en

direccion inclinada.
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¢ ORGANIGRAMAS HORIZONTALES.

“‘Representan los mismos elementos de los anteriores y en la misma forma,
s6lo que comenzando el nivel maximo jerarquico a la izquierda y haciéndose

los demas niveles sucesivamente hacia la derecha”.*°

¢ ORGANIGRAMAS CIRCULARES

“Estan formadas por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima
en la empresa, a cuyo alrededor se trazan circulos concéntricos, cada uno de
los cuales constituye un nivel de organizacién. En cada uno de estos circulos

se coloca a los jefes inmediatos.”**

ORGANIGRAMA ESCALAR.

“Consiste en sefalar con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos

niveles jerarquicos, ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes.”*?

MANUALES DE ORGANIZACION.

“Significa un folleto, libro, carpeta; en los que de una manera facil de manejar,
se encuentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos
para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre

cada grupo humano en la empresa.”*?

10 WWW .Monografias.com/trabajos16/proyecto-inversion/proyecto-inversion.shtmi

! Administracién de Empresas Teoria y Practica Agustin Reyes Ponce , Segunda Edicion
Yhttp://www.gestiopolis.com/recursos3/docs/mar/estmktpref.htm

'* Direccién de Recursos Humanos. Modulo ocho, pagina 70



http://www.gestiopolis.com/recursos3/docs/mar/estmktpref.htm
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CONTENIDO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION.

v’ Estructura de la Organizacion.-Descrita o ilustrada brevemente por
medio de un organigrama. Pueden indicarse también los nombres de los
directores y de los ejecutivos principales.

v’ Lista de las oficinas o departamentos de la empresa con un breve perfil
de lo que hace cada uno.

v" Numero de los teléfonos interiores 0 nimeros de las extensiones de la
red principal.

v" Direccion de las sucursales, junto a sus nimeros telefonicos.

v" Normas de oficina, conjunto estandar de normas y reglas, tales como
horarios, partes de enfermedades, accidentes, y normas para caso de
incendios.

v Firmas, en algunos casos una 0 mas hojas del manual se destinan a las
firmas de los miembros del staff, a los que se les pide que firme después

de haber leido el manual.

TIPOS DE MANUALES.

v MANUAL DE OBJETIVOS Y POLITICAS.- Como su nombre lo indica,
reinen un grupo de objetivos propios de la empresa clasificada por
departamentos, con expresion de las politicas correspondientes a esos
objetivos, y a veces de algunas reglas muy generales que ayudan a

aplicar adecuadamente las politicas.
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v" MANUALES DEPARAMENTALES.-Son aquellos en que se recogen
todas las politicas, reglas, aplicables en cada departamento
determinado.

v MANUALES DE BIENVENIDA.-La magnitud y la formalidad de
induccion estan determinadas por el tipo de organizaciones de que se
trate y por las actividades que realice, sin embargo la mayoria de los
planes contienen informacién sobre la organizacién, politicas,

condiciones de contratacion, plan de beneficios para el empleo.

CONTENIDO DEL MANUAL DE BIENVENIDA.

Historia de la organizacion

Sus objetivos

Horarios y dias de pago

Articulos que produce y servicios que presta.
Estructura de la organizacion.

Politicas del personal.

Prestaciones.

Ubicacion de servicios.

Reglamento interno de trabajo.

Pequefio plano de las instalaciones.

vV Vv YV Vv VY ¥V V¥V VY V VYV VY

Informacidn general que pueda representar interés para el trabajador.
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MANUALES DE ORGANIZACION. Son como una explicacion,
ampliacion y comentario de las cartas de organizacion, en ocasiones
contienen adicionalmente, una sintesis de las descripciones de puestos

y las reglas de coordinacion interdepartamental.

FUNDAMENTOS DE UNA ORGANIZACION.

OBJETIVO.-Hay que determinar claramente el objetivo y hay que indicar
el método para conseguirlo de manera suficientemente detallada para
que los organizadores puedan decidir qué tipo de organizacion es
necesario.

FLEXIBILIDAD.-La estructura de la organizacion debe ser flexible. Por
tanto, en su planificacion deben preverse posibles ajustes necesarios a
causa del cambio de la politica o de las circunstancias.
RESPONSABILIDAD.-Debe definirse claramente la responsabilidad
correspondiente a cada cargo. Cuando se da una responsabilidad, debe
ir acompafiada por la autoridad necesaria para que el subordinado
pueda llevar a cabo el trabajo encomendado.

DISCIPLINA.-Es factor importante en cualquier forma o tipo de
organizacion. No puede ya instaurarse con amenazas de despido, y en
este sentido hay mucho que decir sobre la aplicacién de la Ley de

Exposicion.
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MANUAL DE FUNCIONES.

Contiene informacion sobre la estructura organica y funcional de una unidad
administrativa; detalla las funciones que deben realizar las unidades
administrativas, las mismas que se derivan de un ordenamiento legal; deslinda
responsabilidades, evita duplicidades y detecta omisiones en las tareas; es un
instrumento flexible ya que lo expide el titular de cada dependencia y no tiene

que ser publico en el registro oficial.
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e. METODOLOGIA UTILIZADA

Para la realizacion del presente trabajo investigativo se procedié a
solicitar el permiso correspondiente al propietario de la empresa Elektros
Ferrisariato de la ciudad de Loja

Para el desarrollo del presente trabajo tedrico investigativo, se utilizé las

siguientes técnicas y métodos de investigacion:

» METODOS

Método Inductivo, se partié del analisis de cada puesto de trabajo

para la elaboracion del manual de funciones.

Método Deductivo, sirvio de base para con el conocimiento de las
caracteristicas de cada puesto, se procedio a la elaboracion del manual

de admision y empleo.

» TECNICAS

Encuesta

La informacién requerida se la obtuvo del personal que labora en la
empresa ELEKTROS FERRISARIATO de la ciudad de Loja, se aplic6 una
encuesta la cual conté con un cuestionario previamente elaborado, el mismo
gue me permitié tener un criterio mas claroy amplio del problema investigado

Observacion

Esta me permitid visualizar lo necesario y requerido para el trabajo

investigado, para luego con la aplicacién de formatos para analisis de puestos,
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complementariamente se recurrié a la observacion directa

Procesamiento de la informacion.

Obtenida la informacién requerida se procedid a su ordenamiento,
clasificacion y sistematizacion siguiendo una secuencia logica para su
presentacion mediante cuadros y graficos necesarios para dar mayor

coherencia a los resultados.

Procesada la informacidén proveniente del analisis de puestos se elabor6 el
correspondiente  manual de funciones incluyendo las relaciones de
dependencia, los niveles de autoridad, las funciones correspondientes a cada

puesto de trabajo y los requerimientos minimos para desempefarlos.
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f. EXPOSICION Y DISCUSION DE RESULTADOS
1 BASE TEORICA

1.1. RESENA HISTORICA DE ELEKTROS FERRISARIATO
En el afio de 1999 el sefior vicente granda toma la iniciativa de formar su
microempresa la cual la llam6 ""ELEKTROS™ con un capital de 20mil sucres los
cuales adquiri6 mediante un prestamo en el banco de loja, y con dos
empleados quienes colaboraron para el progreso del mismo, al iniciar el
negocio estuvo ubicado en las calles 18 de noviembre y jose antonio
eguiguren.En el afio 2003 el gerente propietario y su esposa deciden
incrementar la razon social de su organizacion con el nonbre "ELEKTROS
FERRISARIATO"
El rapido incremento del negocio se da por el gran empeiio,
dedicacion,esfuerzo,perserverancia y la buena atencén a los clientes permite
que la empresa crezca aceleradamente, motivo por el cual el gerente
propietario se ve en la necesidad de aampliar el local e incrementar el numero
de empleados que en la actualidad cuenta 8 las personas a las cuales les
brinda trabajo, actualme se encuentra ubicado en las calles 18 de novienbre
01-26 y pasaje rodriguez, con amplio stop de mercaderia con el propdsito de
satisfacer las necesidades de los clientes.
1.2 Mision.
Comercializar materiales eléctricos para la industria de la construccion,
teniendo exclusividad, calidad en productos, precios competitivos y por ende
presentar una buena imagen al mercado lojano, sin descuidar la adecuada

atencion al cliente, que es el principal motor de nuestra distribuidora.
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1.3 Vision.

La distribuidora “"ELEKTROS FERRISARIATO™ 2008 desea incrementar
sucursales en el centro y sur de la ciudad para de esta manera segir
satisfaciendo las necesidades de los cclientes en lo concerniente a materiales
eléctricos, instalaciones y disefios, estableciendo planes de mercadotecnia
relacionados con politicas de precio, ofertas, promociones, descuentos y

mejoramiento en la atencion al cliente.



36

g. DISCUSION

1 DIAGNOSTICO.

2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL

Base Legal.

De acuerdo a la legislacion del pais se tiene varias alternativas de tipos
de compafia que se pueden constituir legalmente, en el caso de la empresa

ELEKTROS FERRISARIATO, es una empresa legalmente constituida.

2.3 ASPECTO ECONOMICO.

Condiciones y tendencias generales de la economia que pueden ser
factores relevantes en las actividades de la organizacion, como parte del
entorno econémico podemos encontrar los siguientes: Capital, trabajo, niveles
de precios, clientes.

Capital

Casi todas las organizaciones necesitan capital como maquinaria,
edificios, inventarios de bienes, equipos de oficina, herramientas de todo tipo y
efectivo. Existen organizaciones que son capaces de producir su propio capital,
por ejemplo cuando una empresa construye su propia maquinaria. También se
pueden producir dentro de la organizacion recursos en efectivo para comprar
bienes de capital en el exterior. Las empresas organizadas generalmente

resuelven sus necesidades de capital con diversos proveedores, cuyo trabajo



37

es producir los materiales y otros bienes de capital que requiere la organizacion
para operar. Es decir todas las clases de operaciones dependen de la
disponibilidad y de los precios de los bienes de capital que necesitan.

Trabajo

Otro insumo importante del medio econdmico es la disponibilidad, la
calidad y el precio de la fuerza laboral. El precio de la mano de obra es un
factor econdmico importante para la empresa, aunque la automatizacion
disminuye los altos costos.

Niveles de precios

Los cambios de precios repercuten en la inflacién y estos a su vez no
sélo desequilibran a las empresas, sino que también distorsionan todo tipo de
organizaciones por sus efectos sobre los costos de la mano de obra, los
materiales y otros articulos.

Politicas fiscales y tributarias.

Repercuten econdmicamente en gran manera sobre todas las empresas.
El control gubernamental de la disponibilidad de créditos mediante su politica
fiscal tiene efectos significativos no sélo sobre los negocios sino también sobre
operaciones que no se le relacionan. En forma similar la politica de impuestos
de gobierno afecta cada segmento de la sociedad.

Clientes

El factor mas importante para que una empresa tenga éxito son sus
clientes sin ellos el negocio no puede existir.

La Empresa “ELEKTROS FERRISARIATO”, en su afan de hacer frente

a la competencia, esta cada vez innovando su servicio y ampliando su gama de
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productos por ello es necesario que el personal de la empresa se encuentre en
una constante especializacién con el fin de mejorar y optimizar la atencién a
sus clientes, posibilitando con ello incrementar la lista de sus clientes fijos, lo
cual le permita seguir creciendo en el mercado y adquiriendo con ello mayores

utilidades econémicas y rentabilidad en el futuro.

2.4 ASPECTO SOCIO - CULTURAL

El ambiente social se compone de actitudes, formas de ser,
expectativas, grados de inteligencia y educacion, creencias y costumbres de
las personas de un grupo o sociedad determinados. Se ha criticado a los
administradores de diversas empresas por no mostrar sensibilidad hacia las
actitudes, creencias y valores sociales de personas, grupos o sociedades en
particular. Sin embargo, las actitudes y los valores difieren entre los diversos
grupos sociales. Esta variedad complica que en las empresas se disefie un
ambiente propicio para el desempefio y la satisfaccion. Y es mas dificil aun de
responder a estas fuerzas cuando se encuentra fuera de la empresa.

Respecto al problema social uno de los problemas mas graves por los
gue atraviesa el pais y en especial la ciudad de Loja es la falta de fuentes de
trabajo. En el campo Social, La Empresa “Elektros Ferrisariato”, propone y crea
un cambio verdadero con un aporte significativo, generadora de plazas de
trabajo a futuro mediante instalacion de nuevas sucursales, dando la
oportunidad a los lojanos de tener un mejor nivel de vida, mejorando sus

condiciones, asi mismo este aspecto representa una oportunidad para mejorar
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contribuyendo al desarrollo social de la colectividad y creando cambios para
atender los gustos y preferencias de los clientes.

2.5 ASPECTO TECNOLOGICO.

Todo entorno econémico se sustenta en una base tecnoldgica, es decir
las habilidades y el equipo tecnolégico afectan a la forma en que los recursos
de una economia se convierten en produccién. Los adelantos tecnoldgicos
afectan el marketing de dos formas: con nuevos productos y procesos, estos
aspectos son muy relevantes en la empresa Elektros Ferrisariato, a efectos de
brindar a sus clientes productos innovadoresy que cubran o superen las
expectativas de los clientes, sin embargo a pesar que este factor
representaria adelanto y desarrollo para la empresa, se debe mencionar que
sus costos son demasiado elevados, es asi que esto representa una amenaza
ya que la empresa en estudio no posee la liquidez econémica suficiente para

acceder a cambios de tecnologia significativos.

Objeto.

La empresa se dedica a la comercializacion de materiales eléctricos,

herramientas, maquinaria, instalaciones eléctricas y ferreteria en general

Domicilio.

La empresa esta ubicada en:
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PROVINCIA : LOJA

CANTON : LOJA

PARROQUIA : SUCRE

CALLES : 18 De Noviembre 01-26 a pocos pasos de la Puerta de la
ciudad

TELEFONOS : 2589352

TELEFAX . 2562774

E-mail:

Web site:

Duracion.

La empresa tendra un tiempo indefinido de duracion a largo plazo.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ACTUAL.

La empresa en la actualidad cuenta con la siguiente estructura

organizativa:

Niveles Jerarquicos.

La estructura administratva de la empresa “ELEKTROS

FERRISARIATQO”, esta establecido por cuatro niveles jerarquicos que son:



41
Nivel Legislativo.
Junta General de Accionistas
Esta conformado por:

v" Claudia Alulima

v" Vicente Granda

Nivel Ejecutivo.

Estd conformado por el Gerente Administrador el cual planifica,

organiza, coordina, dirige y controla las labores administrativas, financieras y

comerciales de la empresa.

Nivel Asesor.

Esta conformado por el Asesor Juridico cuya funcién béasica es la de

manejar los asuntos judiciales de la empresa.

Nivel de Apoyo.

Esta conformado por la Secretaria, Servicios generales y guardia
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Nivel Operativo.

Esta conformado por las personas que desarrollan las labores de la

empresa, en este caso los trabajadores (8).

Cajeras Facturadoras (3)

Vendedores (5)

HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

a. Organigramas.

El organigrama en el que basa actualmente la estructura administrativa de

la empresa Electros

Ferrisariato es el siguiente:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACTUAL.

La empresa Elektros Ferrisariato de la ciudad de Loja, en los actuales
momentos no cuenta con los organigramas respectivos.
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En la actualidad Elektros Ferrisariato no cuenta con manual de ninguna

naturaleza, es por ello que se busca con el presente trabajo elaborar el

manual organico — funcional, para el cual ha aportara a la empresa para una

mejor funcionalidad empresarial

ANALISIS DE PUESTOS.

Para la realizacién del andlisis de puestos se ha utilizado la informacién

gue se recopil6 mediante el formato disefiado para el efecto y que se encuentra

en el anexo N° 1. El trabajo contempla la realizacién del andlisis individual de

los puestos de trabajo y en forma total de cada departamento.

NIVEL DE INSTRUCCION:

CUADRO No. 1

PUESTO INSTRUCCION | No.PUESTOS TOTAL %
v" Administrador Superior 1 1 11
v' Contadora Superior 1 1 11
v Asesor Juridico Superior 1 1 11
v Cajeras Bachiller i 5 99
v" Vendedores, Bachiller 4 45
bodeguero
TOTAL 9 9 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora
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resultados obtenidos se puede determinar

que el
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Gerente

Administrador, Contador y Asesor Juridico tiene instrucciobn Superior para el

puesto que equivale a un 33%, secundaria un 67% que corresponde a cajeras,

bodeguero y vendedores.

2. ESPECIALIDAD Y TITULO DEL GERENTE

CUADR # 2
ESPECIALIDAD TOTAL % TITULO TOTAL %
Ingenieria 1 100 | Ing. Com. 1 100
Comercial
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

De acuerdo a la informacion obtenida se puede evidenciar que el Gerente si

tiene titulo profesional.

2.1 SUELDO Y EDAD
CUADRO #3
SUELDO | TOTAL % EDAD TOTAL %
ANOS
1200 1 100 ? 1 100
TOTAL 1 100 1
100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

En relacion al sueldo que percibe el Gerente es de mil doscientos dolares

mensuales, su edad es de ? afos.
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2.2 ANOS DE SERVICIO EN LA EMPRESA Y EN EL PUESTO DE

TRABAJO
CUADRO # 4
ANOS TOTAL % ANOS TOTAL %
EMPRESA EN EL
PUESTO
14 1 100 14 100
TOTAL 1 100 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

El tiempo que lleva laborando el Gerente es de catorce afios, el mismo tiempo

lo hace en el puesto actual.

2.3 ANALISIS GENERAL.

El Gerente Administrador y propietario bajo su supervision tiene 8 personas, 5

hombres y 3 mujeres, para ejecutar sus funciones requiere de un computador

y suministros de oficina; su responsabilidad es alta, con respecto a los

conocimientos sobre los equipos informaticos y materiales que los opera; las

condiciones fisica y destrezas son normales, a excepcion de la resistencia

fisica y la rapidez de movimientos son altas; las condiciones de trabajo son

adecuadas; las demandas fisicas son normales; las demandas psiquicas son

altas, a excepcion del trabajo rutinario que es normal; para desarrollar

eficientemente el trabajo se requiere capacitarse en

relacionado a
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Interpretacion de Indices Financieros, Estrategias de nuevos productos, Manejo

de Liquidez.
3. ESPECIALIDAD Y TITULO DE LA CONTADORA
CUADRO #5
ESPECIALIDAD TOTAL % TITULO TOTAL %
Contabilidad 1 100 | Contadora 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

De acuerdo a la informacion obtenida se puede evidenciar que la contadora si

tiene titulo profesional.

3. SUELDO Y EDAD

CUADRO #6
SUELDO | TOTAL % EDAD TOTAL %
ANOS
450 1 100 ? 100
TOTAL 1 100
100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

En relacién al sueldo que percibe la Contadora es de cuatrocientos cincuenta

délares mensuales, su edad es de ? afos.
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3.1 ANOS DE SERVICIO EN LA EMPRESA Y EN EL PUESTO DE

TRABAJO
CUADRO #7
ANOS TOTAL % ANOS TOTAL %
EMPRESA EN EL
PUESTO
14 1 100 14 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa

Elaboracion: La Autora

El tiempo que lleva laborando Contadora es de catorce afos, el mismo tiempo

lo hace en el puesto actual.

3.2 ANALISIS GENERAL.

La Contadora bajo su supervision tiene 2 personas ( mujeres), para ejecutar

sus funciones requiere de un computador y suministros de oficina; su

responsabilidad es alta, con respecto a los conocimientos sobre los equipos

informaticos y materiales que los opera; las condiciones fisica y destrezas son

normales, a excepcion de la resistencia fisica y la rapidez de movimientos son

altas; las condiciones de trabajo son adecuadas; las demandas fisicas son

normales; las demandas psiquicas son altas, a excepcion del trabajo rutinario

que es normal;

para desarrollar eficientemente el trabajo se requiere

capacitarse en lo relacionado a Interpretacion de Indices Financieros,

Estrategias de nuevos productos, Manejo de Liquidez.
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4. CAJERA UNO

4.1 NIVEL DE INSTRUCCION:
CUADRO #8
INSTRUCCION | FRECUENCIA TOTAL %
Secundaria 1 1 100
TOTAL 1 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

De los resultados obtenidos se puede determinar que la cajera tiene formacion

a nivel secundaria.

4.2 ESPECIALIDAD Y TITULO
CUADRO #9
ESPECIALIDAD | TOTAL % TITULO TOTAL %
Sin titulo 1 100 Sin titulo 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

La cajera uno no tiene titulo profesional su instruccion es a nivel de bachillerato

4.3 SUELDO Y EDAD
CUADRO #10
SUELDO | TOTAL % EDAD TOTAL %
ANOS
350 1 100 23 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

En relacion al sueldo que percibe la cajera uno es de 350 délares, y su edad es

de 23 afos.
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4.4 ANOS DE SERVICIO EN LA EMPRESA Y EN EL PUESTO DE
TRABAJO

CUADRO 11
ANOS TOTAL % ANOS TOTAL %
EMPRESA EN EL
PUESTO
4 1 100 4 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracién: La Autora

El tiempo que lleva laborando la cajera uno es de 4 afios en la empresa y el

mismo tiempo en el puesto de trabajo.

ANALISIS GENERAL

La cajera uno tiene bajo su supervision a 2 personas, 2 hombres, para
ejecutar sus funciones requiere de un computador y suministros de oficina; su
responsabilidad es alta, con respecto a los conocimientos sobre manejo de
equipo de cOmputo y materiales; las condiciones fisica y destrezas son altas, a
excepcion de la resistencia fisica y la rapidez de movimientos son altas; las
condiciones de trabajo son adecuadas; las demandas fisicas son normales; las
demandas psiquicas son altas, a excepcion del trabajo rutinario que es normal;
para desarrollar eficientemente el trabajo se requiere capacitarse

permanentemente.
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CAJERA DOS
5. NIVEL DE INSTRUCCION:
CUADRO #12
INSTRUCCION | FRECUENCIA TOTAL %
Secundaria 1 1 100
TOTAL 1 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

De los resultados obtenidos se puede determinar que la cajera dos tiene

formacion a nivel secundatria.

5.1 ESPECIALIDAD Y TITULO

CUADRO # 13
ESPECIALIDAD | TOTAL % TITULO | TOTAL %
Sin titulo 1 100 Sin titulo 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

La cajera dos no tiene titulo profesional su instruccién es a nivel de bachillerato

5.2 SUELDO Y EDAD

CUADRO # 14
SUELDO | TOTAL % EDAD TOTAL %
ANOS
350 1 100 21 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

En relacion al sueldo que percibe la cajera uno es de 350 dolares, y su edad es

de 21 afos.
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5.3 ANOS DE SERVICIO EN LA EMPRESA Y EN EL PUESTO DE TRABAJO

CUADRO #15
ANOS TOTAL % ANOS TOTAL %
EMPRESA EN EL
PUESTO
2 1 100 2 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

El tiempo que lleva laborando la cajera dos es de 2 afios en la empresa y el

mismo tiempo en el puesto de trabajo.

5.4 ANALISIS GENERAL.

La cajera dos tiene bajo su supervisibn a 2 personas, 2 hombres, para
ejecutar sus funciones requiere de un computador y suministros de oficina; su
responsabilidad es alta, con respecto a los conocimientos sobre manejo de
equipo de cOmputo y materiales; las condiciones fisica y destrezas son altas, a
excepcion de la resistencia fisica y la rapidez de movimientos son altas; las
condiciones de trabajo son adecuadas; las demandas fisicas son normales; las
demandas psiquicas son altas, a excepcion del trabajo rutinario que es normal;
para desarrollar eficientemente el trabajo se requiere capacitarse

permanentemente.
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6. BODEGUERO

6.1 NIVEL DE INSTRUCCION:

CUADRO #16
INSTRUCCION | FRECUENCIA TOTAL %
Secundaria 1 1 100
TOTAL 1 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

De los resultados obtenidos se puede determinar que el Bodeguero tiene

formacion a nivel secundatria.

6.2 ESPECIALIDAD Y TITULO

CUADRO # 17
ESPECIALIDAD | TOTAL % TITULO TOTAL %
Sin titulo 1 100 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

El Bodeguero no tiene titulo profesional su instruccién es a nivel de bachillerato

6.3 SUELDOY EDAD

CUADRO # 18
SUELDO | TOTAL % EDAD TOTAL %
ANOS
350 1 100 22 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

En relacion al sueldo que percibe el bodeguero es de 350 ddlares, y su edad es

de 22 afos.
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6.4 ANOS DE SERVICIO EN LA EMPRESA Y EN EL PUESTO DE
TRABAJO

CUADRO # 19
ANOS TOTAL % ANOS TOTAL %
EMPRESA EN EL
PUESTO
3 1 100 3 1 100
TOTAL 1 100 1 100

Fuente: Empresa
Elaboracién: La Autora

El tiempo que lleva laborando el bodeguero es de 3 afios en la empresa y el

mismo tiempo en el puesto de trabajo.

6.5 ANALISIS GENERAL.

El Bodeguero no tiene bajo su supervision a persona alguna, para ejecutar sus
funciones requiere de un computador y suministros de oficina; su
responsabilidad es alta, con respecto a los conocimientos sobre manejo de
equipo de cOmputo y materiales; las condiciones fisica y destrezas son altas, a
excepcion de la resistencia fisica y la rapidez de movimientos son altas; las
condiciones de trabajo son adecuadas; las demandas fisicas son normales; las
demandas psiquicas son altas, a excepcion del trabajo rutinario que es normal;
para desarrollar eficientemente el trabajo se requiere capacitarse

permanentemente.



7. VENDEDORES 5 PERSONAS

7.1 NIVEL DE INSTRUCCION:

CUADRO # 20
INSTRUCCION | FRECUENCIA TOTAL %
Secundaria 4 4 100.00

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora
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De los resultados obtenidos se puede determinar que en un 100 de los 4

vendedores tienen educacion secundaria por lo que se puede evidenciar que

su formacion es a nivel de bachillerato.

7.2 ESPECIALIDAD Y TITULO

CUADRO # 21
ESPECIALIDAD TOTAL % TITULO TOTAL %
Bachiller 4 100.00 | Ninguno 4 100.00
TOTAL 4 100 4 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

De los 4 vendedores que trabajan en el departamento de ventas el 100% son

bachilleres.

7.3 SUELDO Y EDAD

CUADRO # 22
SUELDO | TOTAL % EDAD | TOTAL %
ANOS
250 - 350 2 100 20-25 2 100
TOTAL 4 100 4 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora
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En relacion al sueldo que perciben los vendedores oscilan entre los 250 y 350

dolares, percibiendo este sueldo en un porcentaje del 100%.

Los empleados que trabajan en este departamento tienen una edad
comprendida entre los 20 y 25 afios.

7.4 ANOS DE SERVICIO EN LA EMPRESA Y EN EL PUESTO DE TRABAJO

CUADRO # 23

ANOS TOTA % ANOS EN EL TOTAL %
EMPRESA L PUESTO
Meses Meses
0-6 - - 0-6 0 0
6 - 12 1 25 6 - 12 1 25
AT PR B o 2 | s
TOTAL 4 100 4 100

Fuente: Empresa
Elaboracion: La Autora

Los afos de servicios que tienen en la empresa los empleados es de el 25% es

de hasta 12 meses, el 50% es de hasta 2 afios y el 24% lleva hasta 4 afios.

7.5 ANALISIS GENERAL

De los cuatro empleados que laboran en el departamento tenemos el
siguiente personal:

o Cuatro vendedores
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Los vendedores dependen del Administrador y cumplen sus actividades en

turnos normales de 8horas laborables.

Para llevar a efecto su trabajo requieren de las facturas emitidas por las
cajeras, para su despacho tienen alta responsabilidad, un conocimiento éptimo
de las existencias de los productos, sus condiciones fisicas y destrezas son
normales, y en un nivel alto lo que respecta a agudeza visual, rapidez de
movimientos y precision de operacion; las condiciones de trabajo son
adecuadas; con respecto a las demandas fisicas son normales y las demandas
psiquicas son muy altas; para poder desarrollar su trabajo requiere de algunas
demandas académicas como son capacitacion en relaciones humanas, servicio

al cliente y ventas.
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3.3. MANUAL ORGANICO FUNCIONAL PROPUESTO PARA

“ELEKTROS FERRISARIATO”

Los Manuales Organicos Funcionales son un texto descriptivo a nivel de
puestos de trabajo y unidades administrativas. Detalla las funciones,
atribuciones y responsabilidad, asi como también las relaciones profesionales y

personales.

Este Manual Organico Funcional es importante, porque es utilizado como un
instrumento de trabajo en la administracion, ademas sirve de fuente de
informacion interna y externa, permitiendo desarrollar con mayor eficiencia las
funciones de cada unidad administrativa, ayuda a los ejecutivos a desarrollar

mejor su trabajo.

3.3.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Base Legal.

Toda empresa esta rodeada de un gran nimero de leyes, reglamentos
y jurisprudencia, no so6lo a nivel nacional sino también estatal y municipal. Es
relativamente poco lo que puede hacer el gerente de cualquier empresa que no
esté en cierta forma relacionado y con frecuencia, controlado por una ley o
norma.

Numerosas leyes y normas son necesarias, aunque muchas se vuelven

obsoletas. Pero representan un ambiente complejo para todas las empresas.
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Se espera que conozcan las restricciones y requisitos legales aplicables a sus
acciones. Por lo tanto, es comprensible que los administradores de toda clase
de organizaciones, en especial en los negocios tengan cerca de ellos un
experto legal para tomar decisiones.

Las empresas deben ser perceptivos no sélo deben responder a las
presiones sociales sino también necesitan prever y hacer frente a las politicas e
incluso a las posibles presiones legales. Por lo tanto es evidente que no es una
tarea facil para ningn administrador, pero se debe reconocer que todas estas
reglas sirven para regularizar los negocios, esto ha hecho que se produzca una
gran oportunidad para “"ELEKTROS FERRISARIATO™", permitiendo que esta
sea una empresa legalmente constituida y que la venta de todos sus productos

sean originales y reglamentados para asi evitar formar parte del mercado ilegal

Razon Social.

“ELEKTROS FERRISARIATO”

Objeto.

La empresa se dedica a la comercializacion de materiales eléctricos,

herramientas, maquinaria, instalaciones eléctricas y ferreteria en general
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Domicilio.

La empresa esta ubicada en:

PROVINCIA - LOJA
CANTON - LOJA
PARROQUIA : SUCRE

CALLES : 18 De Noviembre 01-26 a pocos pasos de la puerta de la ciudad

TELEFONOS : 2589352
TELEFAX : 2562774
Duracioén.

La empresa tendra un tiempo indefinido de duracion o largo plazo.

Tipo de Empresa.

La naturaleza de la empresa, dada la actividad que desempefia se ubica
en el sector comercial, para su accionar requiere de personal capacitado en la
ramas de atencion al cliente y técnicas de ventas, afin de brindar un servicio

eficiente.
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA PROPUESTA.

Su estructura administrativa se basa en la organizacion, ya que es un
sistema que interrelaciona recursos humanos y materiales con el fin de cumplir
determinadas metas y alcanzar objetivos. Con la ayuda de la tecnologia las
personas ejecutan tareas, las cuales se encaminan a la realizacion de los
objetivos empresariales determinados. Asi las organizaciones empresariales
productivas son unidades que transforman ciertos recursos del ambiente en

productos deseados por la sociedad.

La organizacion permite asignar funciones y responsabilidades a cada uno de
los puestos de trabajo que conforman la empresa. Esto hara posible que los
recursos especialmente el humano sea administrado eficientemente. La
estructura organizativa se representa por medio de los organigramas a los

cuales se acomparfa con el manual de funciones.

Niveles Jerarquicos.

La estructura administrativa propuesta para la empresa “ELEKTROS

FERRISARIATO DE LA CIUDAD DE LOJA”, esta establecida por cinco niveles

jerarquicos, los cuales permitiran un buen funcionamiento de la empresa.
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Nivel Legislativo
Esté constituida por la Junta general de Accionistas y que la integran Claudia
Alulima y Vicente Granda; quienes son los que toman las decisiones en la

empresa.

Nivel Ejecutivo.

Esta conformado por los puestos de Gerente, el mismo que planifica,
organiza, coordina, dirige y controla las labores administrativas, financieras y
comerciales de la empresa, es el responsable de todas las actividades, que se

desarrollan en la misma.

Nivel Asesor.

Esta conformado por el Asesor Juridico cuya funcién basica es la de

manejar los asuntos judiciales de la empresa. Para el presente caso este sera

ocasional.

Nivel de Apoyo.

Esta conformado por los puestos de Secretaria y Contabilidad, los mismos

gue tienen relacion directa con las actividades administrativas y financieras de

la empresa.
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Nivel Operativo.

Estd conformado por las personas que desarrollan las labores de
comercializacion y ventas de la empresa, en este caso las ocho personas que

laboran en la misma (7).

Cajeras (2)
Despachadores (4)

Bodeguero (1)

HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

ORGANIGRAMAS.

El objetivo principal de los organigramas es dar a conocer la distribucion

funcional para el trabajo.

La estructura organica es el plano en donde los sistemas funcionales de una
organizacién crecen y sé interrelacionan bajo una estructura adecuada de un

plan logico de disciplina para cada uno de sus colaboradores.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ELECKTROS

FERRISARIATO

JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS

GERENCIA
ASESORIA
___________ JURIDICA

SECRETARIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTAVILIDAD COMERCIALIZACI DESQETO%"QETO
ON Y VENTAS
CAJERAS
DESPACHADORES

Simbologia:

—> Autoridad

—> Dependencia

— Apoyo
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE ELECKTROS FERRISARIATO

SECRETARIA

JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS

GERENTE
ADMINISTRADOR

ASESOR
JURIDICO

JEFE DE
CONTAVILIDAD

JEFE DE
COMERCIALIZACION
Y VENTAS

DOS
CAJERAS

CUATRO
DESPACHADORES

JEFE
DE BODEGA
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO PARA LA EMPRESA

“ELEKTROS FERRISARIATO” DE LA CIUDAD DE LOJA”

Es importante considerar que un Manual de Funciones radica en la
compilacion especifica de todas las leyes, reglamentos, estatutos de las
diferentes deberes que tienen que cumplir cada elemento de una institucion
sea publica o privada, cuya suscripcion y obediencia debe ser de una manera

firme y permanente.

Es importante porque permite el desarrollo de actividades en una forma rapida,
eficaz y préactica, colaborando con el progreso institucional de una sociedad y
cuyo resultado repercute beneficio en la colectividad, teniendo en cuenta
reglamentos, leyes y estatutos, con los cuales se debe basar con la finalidad de

no causar indiferencias e interrupciones en el desarrollo de otras actividades.

PROPUESTA DEL MANUAL.
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CODIGO : 001

DEPENDENCIA : JUNTA GENERAL DE SOCIOS

TITULO DEL PUESTO : GERENTE ADMINISTRADOR
SUPERVISA A : TODO EL PERSONAL DE A EMPRESA

NATURALEZA DEL TRABAJO.

> Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades
econOmica-financieras de la empresa

> Representante legal y administrativa para el manejo de los recursos
financieros, humanos y por la administracion de los bienes y
propiedades de la empresa.

> Administrar el talento humanos de la Empresa

> Capacidad negociadora, dedicacion, entrega, capacidad de trabajo bajo
presién, planeacion de proyectos a mediano y largo plazos, honestidad

y sobre todo compromiso empresarial.

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Comunicar sobre el estado general del personal con el fin de que los
socios tengan un conocimiento de manera clara y oportuna sobre el
desarrollo y crecimiento de la empresa

»  Establecer y ejecutar programas de andlisis y descripcién de puestos de
trabajo.

» Realizar procesos de reclutamiento y seleccion del talento humano.
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Capacitar al personal de la Empresa
Administracion de sueldos y salarios.
Evaluacion del desempefio del talento humano.

Establecer sistemas de control de personal y valuacion de puestos.

vV V VYV V V

Distribuir los recursos humanos, materiales y servicios auxiliares que se

requieren para el cumplimiento de las actividades.

Y

Determinar reglamentos internos para la administracion de personal.
»  Efectuar y mantener los registros de los expedientes del talento humano.
» Organizar y ejecutar las actividades financieras de acuerdo a las

disposiciones legales y reglamentarias.

FUNCIONES SECUNDARIAS:

»  Ser responsables por la seguridad de las propiedades de todas las
personas para las cuales se ha reservado alojamiento.

» Asistir a reuniones en representacion de la empresa.

» Participar en convenciones.

CARACTERISTICAS DE CLASE.

» Los requerimientos para este tipo de puesto es formacidn en
Administracion de Empresas, con criterio formado y reserva profesional,
alta iniciativa y capacidad para supervisar, coordinar y controlar las

actividades del personal bajo su responsabilidad, asi como de la empresa.
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» Se requiere de gran responsabilidad y conocimiento de normas, leyes y

procedimientos administrativos que llevara la empresa.

REQUISITOS

EDUCACION : Administracion de Empresas (Ingenieria Comercial)

EXPERIENCIA : 2 afo

ADICIONALES : Cursos de Computacion, Relaciones Humanas, Gerencia,
Finanzas, Marketing y de comercializacion y ventas

CODIGO : 002

DEPENDENCIA : GERENTE

TITULO DEL PUESTO : Secretaria Contadora

DEPENDE DE : GERENTE

NATURALEZA DEL TRABAJO.

> Responsabilidad, discrecién, agilidad en el despacho de documentos y
capacidad para atender al publico en forma eficiente y eficaz, ademas de
llevar los registros contables de la empresa

> Establecer buenas relaciones interpersonales con el personal y publico

en general.

FUNCIONES PRINCIPALES:
» Mantener buenas relaciones interpersonales tanto internas como

externas
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» Asistir a reuniones y sesiones de trabajo y tomar apuntes de las
diferentes intervenciones.

» Preparar documentacion y antecedentes para reuniones internas
y externas a las que deba asistir el gerente o Administrador.

» Mecanografiar circulares, actas de reuniones e informes
especiales.

» Revisar y controlar la correspondencia a ser suscrita por el
administrador y mantener un estricto control de los mismos.

» Analiza los Estados Financieros

» Dirige coordina y supervisa las funciones de contabilidad.

» Analiza el movimiento de las cuentas contables.

» Revisa Informes contables.

» Organizar el archivo y mantenerlo actualizado.

» Realizar oficios, cartas 0 documentos que se le solicitaran.

» Atencion y recepcion de personas.

» Control de agenda del gerente general.

FUNCIONES SECUNDARIAS:

Concertar entrevistas, atender al publico, conceder audiencias.

Llevar un archivo de documentos reservados y confidenciados.

>
>
> Realizar oficios.

> Realizar balances de la empresa.

> Supervisa el registro diario de operaciones en libros
>

Verifica diariamente los documentos contables.
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»  Supervisa el ingreso por ventas diariamente.
»  Verificacion del célculo de impuestos.

> Distribucién de gastos por centro de costos.

CARACTERISTICAS DE CLASE.

» El puesto requiere de formacion en Contabilidad, con alto manejo de
labores de Secretaria, con criterio formado y reserva profesional, alta
iniciativa y capacidad para supervisar, coordinar y controlar las
actividades del personal bajo su mando.

» El puesto requiere de gran responsabilidad y conocimiento de normas y

procedimientos de secretaria y contabilidad.

REQUISITOS

EDUCACION - Contabilidad y Auditoria

EXPERIENCIA : 2 aino

ADICIONALES . Curso de contabilidad, de Relaciones Humanas.

Computacion Basica. Idioma Inglés. Manejo del Internet.

Correo Electrénico.
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CODIGO : 003

DEPENDENCIA : GERENTE

TITULO DEL PUESTO : Asesor juridico
DEPENDE DE : GERENTE
SUPERVISA A : No supervisa a nadie

NATURALEZA DEL TRABAJO.

» Aconsejar a directivos de la empresa y a sus funcionarios sobre asuntos
de carécter juridico

» Aconsejar e informar sobre proyectos en materia juridica, para la
empresa.

» Representar con el gerente, judicial y extrajudicial a la empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES:

» Por no mantener autoridad funcional mas no de mando en razén de que
aconseja y recomienda pero no toma decisiones y su participacion es
eventual ya que es ocasional.

FUNCIONES SECUNDARIAS:
»  Por ser un nivel asesor no tiene funciones secundarias
CARACTERISTICAS DE CLASE.

» Por no mantener autoridad funcional mas no de mando en razén de que

aconseja y recomienda pero no toma decisiones y su participacion es

eventual ya que es ocasional

REQUISITOS
EDUCACION : Doctor Abogado
EXPERIENCIA : 1 afio

ADICIONALES : Cursos de preferencia en el Area del Derecho
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CODIGO: 004

DEPENDENCIA: GERENTE

TITULO DEL PUESTO: DESPACHADOR UNO
SUPERIOR INMEDIATO: CAJERA
SUBALTERNOS: NING UNO

NATURALEZA DEL TRABAJO.

» Disefar, organizar, implementar, dirigir y auditar las variables que
influyen en el mercado: los productos, los precios, la promocion y la
distribucion

FUNCIONES PRINCIPALES
» Establecer un primer contacto.
Atencion permanente a los clientes
Construir relaciones duraderas y provechosas con los clientes.
Escucharlos la necesidades de los clientes
Facilitar el stock y precios de los productos
Tomar nota de los pedidos de los clientes

Llevar los pedidos a caja para facturacion

vV V.V V V VYV V

Despachar pedidos

FUNCIONES SECUNDARIAS.

» Mantener en orden el stock de los productos

» Ayudar al mantenimiento de la empresa

» Informar al gerente sobre percances en la empresa
CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

» Requiere de conocimientos de comercializacion, distribucion y ventas.

REQUISITOS
EDUCACION : Bachiller
EXPERIENCIA : 1 ano

ADICIONALES . Capacitacion Relaciones Humanas y Ventas
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CODIGO: 005

DEPENDENCIA: GERENTE

TITULO DEL PUESTO: DESPACHADOR DOS
SUPERIOR INMEDIATO: CAJERA
SUBALTERNOS: NINGUNO

NATURALEZA DEL TRABAJO.

» Disefar, organizar, implementar, dirigir y auditar las variables que
influyen en el mercado: los productos, los precios, la promocion y la
distribucion

FUNCIONES PRINCIPALES
» Establecer un primer contacto.
Atencion permanente a los clientes
Construir relaciones duraderas y provechosas con los clientes.
Escucharlos la necesidades de los clientes
Facilitar el stock y precios de los productos
Tomar nota de los pedidos de los clientes

Llevar los pedidos a caja para facturacion

vV V.V V V VYV V

Despachar pedidos

FUNCIONES SECUNDARIAS.

» Mantener en orden el stock de los productos

» Ayudar al mantenimiento de la empresa

» Informar al gerente sobre percances en la empresa
CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

» Requiere de conocimientos de comercializacion, distribucion y ventas.

REQUISITOS
EDUCACION : Bachiller
EXPERIENCIA : 1 ano

ADICIONALES . Capacitacion Relaciones Humanas y Ventas
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CODIGO: 006

DEPENDENCIA: GERENTE

TITULO DEL PUESTO: DESPACHADOR TRES
SUPERIOR INMEDIATO: CAJERA
SUBALTERNOS: NINGUNO

NATURALEZA DEL TRABAJO.

» Disefar, organizar, implementar, dirigir y auditar las variables que
influyen en el mercado: los productos, los precios, la promocion y la
distribucion

FUNCIONES PRINCIPALES
» Establecer un primer contacto.
Atencion permanente a los clientes
Construir relaciones duraderas y provechosas con los clientes.
Escucharlos la necesidades de los clientes
Facilitar el stock y precios de los productos
Tomar nota de los pedidos de los clientes

Llevar los pedidos a caja para facturacion

vV V.V V V VYV V

Despachar pedidos

FUNCIONES SECUNDARIAS.

» Mantener en orden el stock de los productos

» Ayudar al mantenimiento de la empresa

» Informar al gerente sobre percances en la empresa
CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

» Requiere de conocimientos de comercializacion, distribucion y ventas.

REQUISITOS
EDUCACION : Bachiller
EXPERIENCIA : 1 ano

ADICIONALES . Capacitacion Relaciones Humanas y Ventas



75

CODIGO: 007

DEPENDENCIA: GERENTE

TITULO DEL PUESTO: DESPACHADOR CUATRO
SUPERIOR INMEDIATO: CAJERA
SUBALTERNOS: NINGUNO

NATURALEZA DEL TRABAJO.

» Disefar, organizar, implementar, dirigir y auditar las variables que
influyen en el mercado: los productos, los precios, la promocion y la
distribucion

FUNCIONES PRINCIPALES
» Establecer un primer contacto.
Atencion permanente a los clientes
Construir relaciones duraderas y provechosas con los clientes.
Escucharlos la necesidades de los clientes
Facilitar el stock y precios de los productos
Tomar nota de los pedidos de los clientes

Llevar los pedidos a caja para facturacion

vV V.V V V VYV V

Despachar pedidos

FUNCIONES SECUNDARIAS.

» Mantener en orden el stock de los productos

» Ayudar al mantenimiento de la empresa

» Informar al gerente sobre percances en la empresa
CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

» Requiere de conocimientos de comercializacion, distribucion y ventas.

REQUISITOS
EDUCACION : Bachiller
EXPERIENCIA : 1 ano

ADICIONALES : Capacitacion Relaciones Humanas y Ventas
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CODIGO : 008
DEPENDENCIA : GERENTE
TITULO DEL PUESTO : BODEGUERO
DEPENDE DE : GERENTE
SUPERVISA A

NATURALEZA DEL TRABAJO.

» Gusto personal por la puntualidad, respeto, responsabilidad, honradez,
disciplina, buena presentacion persona, discrecion, agilidad y capacidad
para desempefar sus labores.

» Establecer buenas relaciones interpersonales con el personal de la
empresa

» Custodiar la mercaderia con responsabilidad y responder por la misma

FUNCIONES PRINCIPALES:
Verificacion de mercaderia existente
Cargar la mercaderia con responsabilidad.
Siempre estar dispuesto para ayudarle al chofer con cargas pesadas.

Llevar inventarios de mercaderias tanto de ingreso y egreso

>

>

>

>

» Registro y custodia de mercaderia en mal estado

»  Clasificacion y distribucion de los diferentes productos
»  Elaboracién de reportes para su control

»  Manejo y control de suministros de limpieza.

>

Verificacion de los despachos de ventas al por mayor con factura
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FUNCIONES SECUNDARIAS:

» Mantiene el inventario de blancos, muebles, equipos, suministros de
limpieza, amenidades, etc.

Limpieza de areas comunes y oficinas.

Control y mantenimiento de equipos de limpieza.

Pulido de pisos.

Limpiado y desmanchado de alfombras.

vV V VYV VvV V

Limpieza profunda.
CARACTERISTICAS DE CLASE.

» El puesto requiere de gran responsabilidad porque en este puesto se
trabaja a presion.

» El puesto no requiere de formacién especial, con criterio formado y
confidencialidad, reserva profesional, alta iniciativa y capacidad para
supervisar, coordinar y controlar las actividades del puesto.

» El puesto requiere de gran responsabilidad y conocimiento de normas y

procedimientos de control de inventarios y custodia de bienes de la

empresa
REQUISITOS : Bachiller
EDUCACION

EXPERIENCIA : Trabajos similares.

ADICIONALES
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CODIGO : 009

DEPENDENCIA : GERENTE

TITULO DEL PUESTO : Cajera Uno

DEPENDE DE . Gerente

SUPERVISA A : Despachador uno y dos

NATURALEZA DEL TRABAJO.

v

Responsabilidad, puntualidad, experiencia, capacidad y don de gentes
para atender al publico en forma eficiente y eficaz.
Establecer buenas relaciones interpersonales con el personal y publico en

general al momento de facturar los productos

FUNCIONES PRINCIPALES:

vV Vv VY V VYV VY

Dar la bienvenida amablemente al cliente.

Facturar los productos solicitados por los clientes

Realizar reportes consolidados de caja

Entregar el dinero recaudado en el dia a la contadora de la empresa
Cuadre de caja diario

Verificar que el dinero que ingrese a la empresa no sea falso o esté

deteriorado

FUNCIONES SECUNDARIAS:

>

>

>

Verificar las codificaciones de los productos antes de facturar
Ordenar los despachos de los productos

Estar pendiente de cualquier imprevisto.
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CARACTERISTICAS DE CLASE.

» El puesto requiere no requiere de formacion profesional, debe tener alta
iniciativa y capacidad para supervisar, coordinar y controlar las
actividades del personal bajo su mando.

» El puesto requiere de gran responsabilidad y conocimiento en manejo de

recursos financieros

REQUISITOS

EDUCACION : Bachiller

EXPERIENCIA 1 afo

ADICIONALES : Cursos de relaciones humanas y de contabilidad general y

financiera
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CODIGO : 010

DEPENDENCIA : GERENTE

TITULO DEL PUESTO : Cajera Dos

DEPENDE DE . Gerente

SUPERVISA A : Despachador uno y dos

NATURALEZA DEL TRABAJO.

v

Responsabilidad, puntualidad, experiencia, capacidad y don de gentes
para atender al publico en forma eficiente y eficaz.
Establecer buenas relaciones interpersonales con el personal y publico en

general al momento de facturar los productos

FUNCIONES PRINCIPALES:

vV Vv VY V VYV VY

Dar la bienvenida amablemente al cliente.

Facturar los productos solicitados por los clientes

Realizar reportes consolidados de caja

Entregar el dinero recaudado en el dia a la contadora de la empresa
Cuadre de caja diario

Verificar que el dinero que ingrese a la empresa no sea falso o esté

deteriorado

FUNCIONES SECUNDARIAS:

>

>

>

Verificar las codificaciones de los productos antes de facturar
Ordenar los despachos de los productos

Estar pendiente de cualquier imprevisto.
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CARACTERISTICAS DE CLASE.

» El puesto requiere no requiere de formacion profesional, debe tener alta
iniciativa y capacidad para supervisar, coordinar y controlar las
actividades del personal bajo su mando.

» El puesto requiere de gran responsabilidad y conocimiento en manejo de

recursos financieros

REQUISITOS

EDUCACION : Bachiller

EXPERIENCIA 1 afo

ADICIONALES : Cursos de relaciones humanas y de contabilidad general y

financiera
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h. CONCLUSIONES

Como resultado del presente trabajo extraemos las siguientes conclusiones:

» La Empresa “ELEKTROS FERRISARIATO” no cuenta con una
estructura organizativa formal que le permita operar eficiente y

eficazmente.

» Existe una alta rotacion del personal en los puestos de trabajo,

especialmente en la parte de despachadores

» Existe falta de capacitacion en la totalidad del personal que labora en el
Empresa, concretamente en lo que significa la oferta de servicios

turisticos.

» Al no tener una estructura organizativa formal, LA EMPRESA
‘ELEKTROS FERRISARIATO” no cuenta con las herramientas

administrativas basicas como es: el Manual de funciones.
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i. RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta las conclusiones a que se llegdé como resultado del
trabajo investigativo, se plantea las siguientes recomendaciones:

» La aplicacion del manual: de funciones, para conocer la estructura

jerérquica asi como las funciones y procedimientos que se deben

realizar.

» Realizar programas de capacitacion para el personal que labora en el en

la Empresa, para obtener mayor prestigio y ser totalmente competitivos.

» Realizar programas y proyectos para elevar la categoria de la Empresa y
por ende tener un mayor ambito de accionar y aprovechar nuevas

oportunidades de mercado
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k. ANEXOS

Anexo 1

ANALISIS OCUPACIONAL

|. DATOS DE IDENTIFICACION

1.1.Nombre de [a EMPresa:.......cccccuvvveiiiiiiiiiiiee e
1.2, DIrECCION ...ttt
1.3 PTOVINCIA: . c.cc ittt
1.4.Actividad Econdmica de la Empresa:.........cccceeeeeeeeeievieeeiinnnnn,
1.5.Nombre del departamento en que trabaja:.............ccccceeeennn.
1.6.Nombre del Puesto de Trabajo:.........ccceeeeveiieeiieeiieiiiieeieeeiinns
A B L= o 1= (o (=0 [ SRR
L1.8.SUPEIVISA @...cooieieiiiiie ettt
1.9.NUmero de personas en igual pUeStO:..........cccuveeeeeeeiiiinennnnn.
Hombres..........cccciiiinneee MUJEIES....eiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e
1.10.NUmero de personas bajo su SuUpervision:............cccccceeeueee.
Hombres........cccoviiiiiiieinnn. MUJEIES....oviiiiiiieiiiieiiieie

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

2.1. Caracteristicas del Trabajo:

2.3.Funciones Secundarias:

85



86

2.4.PUESTO DE TRABAJO

Tareas ¢Qué Operaciones Punto Clave. Apoyos ¢Con
hace? ¢,Coémo lo Reglas qué lo hace?
hace?
2.5. MAQUINARIA Y EQUIPO
DENOMINACION CARACTERISTICAS
2.6. HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS
DENOMINACION CARACTERISTICAS

2.7. MATERIALES Y ELEMENTOS DE TRABAJO

DENOMINACION

CARACTERISTICAS




Il JERARQUIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN LA OCUPACION

A% REQUISITOS DE EJECUCION

RESPONSABILIDAD

Sl

NO

No.PERSONAS

DE MANDO

DE PRODUCCION

DE TRATO PERSONAL CON LOS
CLIENTES

DE CONSECUENCIAS GRAVES

CONOCIMIENTOS MANEJA

CONTROLA

OPERA

MAQUINARIA'Y EQUIPOS

MATERIALES

HERRAMIENTAS

CONDICIONES FISICAS
DESTREZAS

Y

MINIMA

NORMAL

ALTA

AGUDEZA VISUAL

DESTREZA MANUAL

RESISTENCIA FISICA

RAPIDEZ DE MOVIMIENTOS

PRECISION

Vv CONDICIONES DE TRABAJO

FACTORES

Sl

NO

EFECTO

AMBIENTE INTERNO

CAMBIO DE TEMPERATURA

HUMEDAD

RUIDOSIDAD

LUMINOSIDAD ADECUADA

VENTILACION ADECUADA
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VI DEMANDAS FISICAS

FACTOR MINIMA | NORMAL | ALTA

MOVILIZACION

TRABAJO ESTATICO

Vi DEMANDAS PSIQUICAS

DEMANDA MINIMA | NORMAL | ALTA

TRABAJO RUTINARIO

ESFUERZO MENTAL

CRITERIO DECISIONAL

VIl  TRABAJADOR ENTREVISTADO

ANOS DE TRABAJO EN EL PUESTO.....cocoviieeeeeeeeeeeeeeee e
ANOS DE TRABAJO EN LA EMPRESA.......cociiiiteeeeeeeeeeee e
ESTUDIOS REALIZADOS:

PRIMARIA: 1,2,3,4,5,6

SECUNDARIA:1,2,3,4,5,6 ESPECIALIDAD........ccttiiiiiiiiiiiiiiie e

SUPERIOR: 1,2,3,4,5,6 ESPECIALIADAD.........cttiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeieeiians

TITULO OBTENIDO.......c oo

POSTGRADO ESPECIALIDAD........ccoiiiiiiiii e




CAPACITACION

INSTITUCION

NOMBRE DEL CURSO

DURACION ANO

IX EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA O INSTITUCION | OCUPACION

TIEMPO

X INFORME DEL ANALISTA

XI EQUIPO TECNICO

ANALISTA

REALIZADO DESDE

REVISADO POR..

APROBADO POR
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Anexo 2

Articulos eléctricos

Cerraduras Calefo

nes
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