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a. TITULO

“MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS Y
REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA LOS TRABAJADORES DE
LA EMPRESA AGRICOLAS UNIDAS DEL SUR S.A. “AUSURSA” DE LA

CIUDAD DE MACHALA, PROVINCIA DE EL ORO”



b. RESUMEN

El presente trabajo se intitula: “MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION
DE PUESTOS POR PUNTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO
PARA LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA AGRICOLAS UNIDAS DEL
SUR S.A. “AUSURSA” DE LA CIUDAD DE MACHALA, PROVINCIA DE EL
ORO”, para ello se plante6 el objetivo general: Determinar un Manual de
Funciones, Valuacion de Puestos por Puntos y Reglamento de Admision y
Empleo, para la empresa Agricolas Unidas del Sur S.A. “AUSURSA” de la

ciudad de Machala.

Los meétodos utilizados fueron: inductivo, deductivo, analitico, sintético,
ademas las técnicas empleadas fueron la encuesta aplicada a los 150
empleados de empresa Agricolas Unidas del Sur S.A. “AUSURSA” de la ciudad

de Machala.

La Empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A “AUSURSA” localizada en la
ciudad de Machala Provincia de el oro fue creada a los once dias del mes de
Junio del afio 1985 inicia sus actividades comerciales cuenta con RUC; la
empresa es una exportadora el cual realizan semanalmente con una
produccion de 40.000 cajas vendidas a la empresa OBSA S.A siendo asi esta
conocida por su marca a nivel internacional, ciudad y nuestro pais es conocido

por la calidad de banano que produce.

En tal virtud la realizacién del presente trabajo de tesis pretende mejorar la

gestion del talento humano, asi como también contribuir en aspectos de



cumplimiento de las funciones de cada puesto, una técnica contratacion de
personal, una adecuada asignacion de remuneraciones y una correcta

evaluacion del rendimiento del personal.

Este trabajo de tesis estda enfocado en tres aspectos fundamentales. El
primero relacionado con la elaboracion de un Manual de Funciones que
contribuya a disminuir el problema de duplicidad de funciones entre las areas y
personas, Adicionalmente, en la empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A
“‘“AUSURSA” no se identifica con certeza el desempefio de los empleados en su
puesto de trabajo; el segundo aspecto se relaciona al desconocimiento de los
factores que se deben considerar para establecer si el sueldo que la empresa
gue paga es compensado con un adecuado rendimiento, por lo que se aplico
un sistema de valuacion de puestos utilizando el método de puntos; se
establecié que los puestos de contadora, auxiliar de contabilidad, analista de
personal, técnico de produccién, secretaria, auxiliar de secretaria, vendedores,
conductores, operarios — obreros, conserje — guardian, no estan siendo

remunerados de manera adecuada.

El tercer aspecto cabe sefalar que se elabor6 el reglamento de Admision y
Empleo, dado que la falta de éste ha generado que se contrate por amistades
30% y por aviso de familiares 30%, sin la preparacion y experiencia para
ocupar el cargo, para la contratacion se realiz0 Unicamente una entrevista de
seleccion 64%, esto genero la necesidad de disefiar un reglamento técnico de
admision y empleo, en donde constan las etapas de: Reclutamiento, indicando

como se realizara el reclutamiento, tanto interno como externo; el proceso de



seleccién que parte de la solicitud de empleo, revision de la documentacion,
entrevista personal y aplicacion de test para seleccionar a la mejor opcion; en

relacion a la Contratacion se hara por medio de un contrato a plazo fijo.

Para finalizar se elaboraron las conclusiones y recomendaciones con la
finalidad de que se implementen las propuestas desarrolladas que permitira un
crecimiento constante de la empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A

“AUSURSA” de la ciudad de Machala.



ABSTRACT

The present work is entitled: “FUNCTIONAL MANUAL, VALUATION OF
POINTS BY POINTS AND REGULATIONS OF ADMISSION AND
EMPLOYMENT FOR THE WORKERS OF THE AGRICOLAS UNIDAS DEL
SUR S.A. "AUSURSA" OF THE CITY OF MACHALA, PROVINCE OF EL
OROQ?, for this purpose the general objective was: To determine a Manual of
Functions, Valuation of Points by Points and Regulations for Admission and
Employment, for the company Agricultural United del Sur S.A. "AUSURSA" of

the city of Machala.

The methods used were: inductive, deductive, analytical, synthetic, in
addition the techniques used were the survey applied to the 150 employees of

Agricultural United of Sur S.A. "AUSURSA" of the city of Machala.

The United Agricultural Company of the South S.A "AUSURSA" located in
the city of Machala Province of the gold was created on the eleven days of the
month of June of the year 1985 begins its commercial activities counts on RUC;
The company is an exporter which they carry out weekly with a production of
40,000 boxes sold to the company OBSA S.A being well known for its brand at
international level, city and our country is known for the quality of banana it

produces.

In this way the accomplishment of this thesis work aims to improve the

management of human talent, as well as contribute in aspects of fulfilment of



the functions of each position, a technical hiring of personnel, an adequate

remuneration assignment and a correct performance evaluation of the staff.

This thesis work is focused on three fundamental aspects. The first one
related to the elaboration of a Manual of Functions that contributes to diminish
the problem of duplication of functions between the areas and people, In
addition, in the company Agricultural United Del Sur SA "AUSURSA" is not
identified with certainty the performance of the employees In your workplace;
The second aspect is related to ignorance of the factors that must be
considered in order to establish if the salary that the company that pays is
compensated with an adequate performance, so that a system of valuation of
positions was applied using the point method; It was established that the
positions of accountant, accounting assistant, personnel analyst, production
technician, secretary, secretarial assistant, salesmen, drivers, workers - janitor,

custodian - are not being adequately remunerated.

The third aspect is to note that the Admissions and Employment Regulations
were drafted, since the lack of employment has led to 30% being hired by
friends and 30% by family members without the preparation and experience to
fill the job. Recruitment was performed only a selection interview 64%, this
generated the need to design a technical regulation of admission and
employment, which include the stages of: Recruitment, indicating how the
recruitment will be done, both internal and external; The selection process that

starts with the job application, review of documentation, personal interview and



test application to select the best option; In relation to the Contract will be made

by means of a fixed term contract.

Finally, the conclusions and recommendations were prepared with the
purpose of implementing the proposals developed that will allow a constant
growth of the company Agricultural United Del Sur S.A "AUSURSA" of the city

of Machala.



c. INTRODUCCION

La elaboracion del presente trabajo de tesis esta cubierta de una gran
importancia para la empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A “AUSURSA” de la
ciudad de Machala, debido a que al incorporar dentro de la estructura organica
las herramientas de gestién del talento humano propuestas en la presente
investigacion, por lo tanto la organizacion podra contar con manejo tecnificado

del personal.

La principal problemética encontrada en la empresa Agricolas Unidas Del
Sur S.A “AUSURSA” de la ciudad de Machala y a su vez indujo a la realizacion
del presente trabajo investigativo, es sintetizada de la siguiente manera: La
falta de un manual de funciones que contenga las tareas que desarrolla cada
funcionario en sus actividades cotidianas, sumada a la inexistencia de un
reglamento de admision de empleo de personal que considere las
competencias y perfiles para ocupar los cargos vacantes, y, la ausencia de un
sistema para calcular las remuneraciones y de un mecanismo de evaluacion de
desemperio laboral para todos los empleados de la empresa Agricolas Unidas
Del Sur S.A “AUSURSA”, ha limitado de manera considerable su consolidacion
corporativa dentro del mercado de la Ciudad de Machala y Provincia de El Oro.
Los objetivos especificos que guiaron el presente trabajo investigativo desde su
inicio hasta su finalizacion fueron los siguientes: realizar un diagnostico
situacional de la empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A “AUSURSA” de la
ciudad de Machala, identificar los puestos de trabajo y las funciones de cada

cargo, realizar un diagnostico como se encuentra en la actualidad el proceso de



admision y empleo, disefiar la estructura administrativa de la empresa
Agricolas Unidas Del Sur S.A “AUSURSA”, elaborar un manual de funciones,
elaborar el reglamento de empleo, identificar los factores que se van a utilizar
para la evaluacion de puestos por puntos, establecer grados para los factores
establecidos, realizar la evaluacion de puestos por puntos, conclusiones y

recomendaciones.

El presente trabajo de investigacion, debidamente desagregado en literales

es resumido de la siguiente manera:

En el literal a) consta el titulo de la investigacion: “MANUAL DE
FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS Y REGLAMENTO
DE ADMISION Y EMPLEO PARA LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA
AGRICOLAS UNIDAS DEL SUR S.A. “AUSURSA” DE LA CIUDAD DE
MACHALA, PROVINCIA DE EL ORO?”; en el literal b) Resumen se presenta
una breve sintesis de todo el trabajo investigativo, en ella constan, los
principales resultados del trabajo y el procedimiento utilizado para la
elaboracion de las herramientas de gestidén del talento humano. En el literal c)
Introduccion se hace constar de manera resumida los siguientes elementos: la
importancia que reviste tanto para la empresa como para la ciudadania en
general la elaboracién de la presente investigacion, la metodologia utilizada, la
problematica que motivo la realizacion del trabajo investigativo, el objetivo
general, los objetivos especificos, el resumen general de toda la tematica
abordada en la tesis, la cual es presentada de manera desagregada por

literales.
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En el literal d) Revision de la Literatura se presenta todo el contenido textual,
tanto referencia como conceptual que sirvi6 de base para fundamentar el
trabajo de investigacion. Luego, en el literal e) Materiales y Métodos, se hace
constar los materiales, métodos y las técnicas utilizadas durante el desarrollo

de la presente investigacion.

En el literal f) Resultados, se presenta en primera instancia el diagndstico
situacional de la empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A “AUSURSA”, de la
ciudad de Machala, los resultados de las encuestas que fueron aplicadas y de
la entrevista realizada, los mismos que estan organizados en cuadros y
graficos estadisticos; en el literal g) Discusion, se ubica la propuesta como
alternativa de solucién a la problematica planteada, aqui se presentan las
propuestas relacionadas con: Manual de funciones, Valuacién de Puestos por

Puntos y Evaluacion del Desempefio y Reglamento de Admision y Empleo.

En el literal h) Conclusiones constan las mas importantes conclusiones, las
cuales a su vez se derivan de la realizacion de todo el proceso investigativo y
de sus principales objetivos; en el literal i) Recomendaciones se presenta una
serie de recomendaciones, las cuales estan direccionadas a los principales

directivos de la empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A “AUSURSA”.

Finalmente, en el literal j) Bibliografia se presenta una amplia lista de libros y
textos de diferentes autores, ordenada alfabéticamente; y, finalmente, en el
literal k) Anexos se hace constar una ficha resumen del proyecto de tesis, los
formatos de los diferentes instrumentos de recoleccion de informacion de

campo.
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d. REVISION DE LITERATURA

MARCO REFERENCIAL
Empresa
Definicion de empresa

Las empresas puedan clasificarse segun la actividad econdomica que
desarrollan. Asi, nos encontramos con empresas del sector primario (que
obtienen los recursos a partir de la naturaleza, como las agricolas, pesqueras o
ganaderas), del sector secundario (dedicadas a la transformacion de bienes,
como las industriales y de la construccién) y del sector terciario (empresas que

se dedican a la oferta de servicios o al comercio).

Tipos de Empresa.- En nuestro sistema econdmico se acostumbran a

diferenciar tres tipos de empresas:

De servicios.- La caracteristica principal de una empresa de servicios es que
produce un bien intangible. Este tipo de empresas no tienen stock relacionados

con el proceso productivo.

Comerciales.- En las empresas comerciales cuya actividad es la compra —
venta de productos, encontramos un tipo de stock: el de las mercancias que

comercializa.

Industriales.- Finalmente las empresas industriales, que comercializan los
productos que ellas mismas fabrican, existen tres tipos de stocks: Materias

primas, Semielaborados, y productos acabados. (Nicolas, 2009)
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Empresa Agricola
Concepto de empresa agricola

Es la institucidn que se encarga de todas las actividades econdémicas que
abarca dicho sector, tiene su fundamento en la explotacion del suelo o de los
recursos que éste origina en forma natural o por la acciéon del hombre:
cereales, frutas, hortalizas, pasto, forrajes y otros variados alimentos vegetales.

(investigacion)

Empresa Bananera
Definicion de empresa bananera
Segun las diferentes consideraciones se llega a definir la empresa desde

varios puntos de vista inclinAndonos a nuestra empresa;

El caracter perecedero del banano requiere un riguroso control de toda la
cadena de comercializacion en cada una de sus etapas, desde la produccién
hasta la venta al por menor. Este control permite a las empresas de
comercializacién garantizar un nivel suficiente de calidad cuando el producto

final llega al consumidor. (Estallo, 8 va edicion)

Exportaciones: La exportacion del banano ecuatoriano, se describe por las
ventajas comparativas concedidas por el excelente clima, propiedades de las

tierras y la menor incidencia de plagas y enfermedades. (MACAS, 2016)

Importancia.- La importancia de una empresa tiene que ver mucho con la
administracion, es el éxito de un organismo depende directamente de la calidad

de su administracion, una adecuada administracion eleva la productividad.
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Eficiencia técnica administrativa promueve y orienta el desarrollo
empresarial. Incremento constante de la productividad: organizacion eficiente
de los factores productivos, cumplimiento de objetivos. Proveer de bienes a
la sociedad: incrementar la produccion para satisfacer las necesidades de los

demandantes y se sientan a gusto.

Caracteristicas y Funciones.- Las caracteristicas mas sobresalientes que
identifican a la empresa como una unidad de decisiones son en primer término:
recursos que pueden utilizar en un proceso de produccion (tierra, mano de

obra, capital, conocimiento, tecnologia e informacion).

Segundo.- un proceso administrativo y una persona ( el administrador), que
tiene capacidad para tomar decisiones, es decir planificar, organizar, integrar,
ejecutar y controlar el uso de los recursos en tal forma que pueda cumplir los
objetivos de la empresa, mediante las actividades basicas de las misma, como

son: produccion, mercado, finanzas y personal. (NORIEGA, 1994)
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MARCO CONCEPTUAL
MANUAL
Concepto
“Los Manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacibn que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacién de una organizacion”. (Solana Ricardo, 2012)

Importancia

Los manuales son importantes porque detallan las funciones vy
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos se logra evitar
errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa.
Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la

duplicidad de funciones.

Clasificacion

Por su contenido se clasifican en:

¢ “De organizacion: donde se especifican las diversas unidades organicas que
componen la empresa.

e De procedimientos: acd se establecen los principales procedimientos que
ocurren al interior de la empresa, por ejemplo, de contratacién de personal,
de compras, de pago de sueldos, etc.

e De politicas: se determinan las politicas que guiaran el accionar de la
empresa.

¢ De Bienvenida: disefiado especialmente para los nuevos empleados, en este
manual se detallan los antecedentes de la empresa, mision, vision, valores,

etc.
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Por su ambito:
e Generales: que contienen informacion de la totalidad de la organizacion.
e Especificos: que consignan informacion de un area o especifica.” (Solana

Ricardo, 2012)

MANUAL DE FUNCIONES
Concepto

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas
gue desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas en la empresa y
sera elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos,
sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones
para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o
profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa.”

(Lloyd L. Byars, 2013)

Importancia del Manual de Funciones

Los Manuales de Funciones son importantes porgue representan una guia
practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y
comunicacién, que contiene informacion 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 permite:
e Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la

organizacion.
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¢ 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.

e Asegurar y facilitar al personal la informacion 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.

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

¢ Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

e Reducir los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en

general.

Etapas de un Manual de Funciones:

“Una vez realizados los analisis ocupacionales de cada uno de los cargos
resulta facil elaborar el manual de funciones para la empresa. Este instrumento
facilita la ubicacién y orientacion del personal, ademas permite establecer
claras delimitaciones en las funciones y responsabilidades de cada cargo.”

(Chiavenato Idalberto, 2014)

La finalidad del este manual es la de definir la estructura de la empresa,
cargos que la conforman, asi como funciones, responsabilidades, requisitos y
relaciones jerarquicas, en consecuencia para la elaboracion de un manual de

funciones se debera realizar las siguientes etapas:
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Planeacion:

A) Aplicada al Recurso Humano, cumpliendo entre otros los siguientes pasos:
Problema

Justificacion

Marcos de referencia

Objetivos del proyecto

Metodologia

Actividades

Cronograma

Costos

Organizacion:
¢ Asignacion de tareas al equipo
e Capacitacion al equipo y a los funcionarios

¢ Asignacion de presupuestos y equipos

Ejecucion:

Recoleccion de la informacién

e Formato bésico

e Técnicas para recolectar la informacion:

Entrevista individual

- Entrevista grupos o Reunion con los jefes, con otros funcionarios
- Observacion directa en los puestos de trabajo
- Participantes y experiencias de los empleados de la empresa o Informe

de terceros o Cuestionarios permanentes de encuestas y entrevistas a:
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Titulares:

* Jefes

* Supervisores

* Subalternos o Cuestionarios de aspectos criticos de labores a
Titulares:

* Jefes

* Supervisores

* Subalternos o Panel con expertos o Hojas de ruta o Manuales de

procedimientos.

Transcripcién de la informacion a través de borradores y posteriormente y
una vez hechas las correcciones y cambios, elaborara el definitivo.
¢ “El ordenamiento de la informacion
¢ Redaccidn final y digitacion, segun modelo de formatos
Andlisis de la informacion
Verificacion de la informacion
Titulares
* Jefes
* Supervisores

* Subalternos.” (Gonzalez Luis, 2016)

Ventajas del Manual de Funciones

Se puede sefialar las siguientes:

1. La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada

momento.
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2. Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las
condiciones que configuran un sistema.

3. Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado seria dificil
reunir.

4. Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir, en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o
a gué nivel alcanza la decision o ejecucion.

5. Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso
del tiempo.

6. Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al

existir.

Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de las

normas vigentes.

Andlisis de cargos o puestos de trabajo

“El desarrollo de una estructura organizacional da como resultado puestos
que tienen que ser cubiertos, el analisis de puestos es el procedimiento por el
cual se determinan los deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos de
personas. Proporcionan datos sobre los requerimientos del puesto que mas
tarde se utilizaran para desarrollar las descripciones de los puestos y las

especificaciones del puesto.” (Chiavenato Idalberto, 2014)
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Estructura del andlisis de cargos

Esta area esta dividida generalmente en varios factores de especificaciones,
los cuales son puntos de referencias que permiten analizar una gran cantidad
de cargos de manera objetiva, son verdaderos Instrumentos de medicion,
elaborado de acuerdo a la naturaleza de los cargos existentes en la empresa.
Si varia la naturaleza de los cargos que van analizarse, cambiaran no solo los
factores de especificaciones considerados, sino también su amplitud de

variacion y sus caracteristicas de comportamiento.

Requisitos Intelectuales: Si fueras gerente de una empresa, no se te pasaria
por la mente tener como secretaria a una nifia de 8 afos, ya que sus
conocimientos aun no son los mas apropiados para la ejecucion de ese cargo,
no tiene experiencia, su adaptabilidad puede ser un poco complicada y sus

aptitudes aun no son las mejores para desempefiar dicha labor.

Requisitos fisicos: “Si fueras entrenador de un equipo de futbol nunca
pondrias de portero a un hombre que le falta un brazo y ademas es ciego. En
esta area del andlisis de cargos, es muy importante para determinadas labores,
poseer capacidades para realizar un esfuerzo fisico, una capacidad visual apta,
una destreza o habilidad para realizar cualquier labor y una complexion fisica

acorde con la tarea a realizar.” (Chiavenato ldalberto, 2014)

Responsabilidades implicitas: jamas dejarias que el ladréon mas grande de
todos los tiempos Cuidara tu capital o tus recursos. En este punto es de suma

Importancia tener una buena supervision de personal por parte de un jefe, un
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cuidado especial por el material, las herramientas o el equipo con el que se
esta trabajando, no apropiarse de dinero, titulos o documentos propiedad de la

empresa o no transmitir informacion confidencial de la misma.

“Condiciones de trabajo: es muy Importante trabajar en un ambiente sano, en
el cual el ocupante de un cargo pueda adaptarse y rendir al maximo en su
trabajo. No seria logico trabajar al borde de un precipicio con la gente més

malhumorada que pueda existir.” (Chiavenato ldalberto, 2014)

VALUACION DE PUESTOS

Importancia

Aspectos que se pretenden combatir con la valuacion de puestos:

¢ “El favoritismo

¢ Disgustos del trabajador y de la propia empresa respecto a ciertos salarios
originados precisamente por desconocimientos de la razon de las diferencias

e Elimina los calculos defectuosos al pagar por los puestos de nueva creacion

¢ La fuga imperceptible de las obligaciones y derechos de los trabajadores en
relacion con sus puestos y de la organizacion en relacion con su personal

e La confusion existente entre el aspecto objetivo del trabajador y los aspectos
subjetivos o personales del trabajador

e Las decisiones unilaterales de la gerencia y, por ende las intervenciones

innecesarias de la empresa.” (Chiavenato Idalberto, 2014)

Método de Valuacion de Puestos por Puntos
Es un sistema técnico por el cual se determina cantidades de “puntos” a cada

una de las caracteristicas (o “factores”) de los puntos.
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Este método consta de tres etapas:

* “Comparar los factores de un puesto con una serie de modelos o definiciones.

* Asignar a dichos factores un valor determinado en virtud de la comparacion.

» Ordenar cada puesto en el sitio que le corresponda en una escala de salarios
con base en métodos estadisticos. Procedimientos:

* Integracion del comité de valuacion.

* Determinacion de los puntos “tipo”.

* Fijacion y definicion de los factores y sub-factores.

» Ponderacion y establecimiento de los grados de cada sub-factor.

* Definicion de dichos grados.

* Asignacion de “puntos” a cada grado de cada sub-factor.

* Produccién del “manual de valuacién”.

* Interpretacion de los analisis de puestos

» Concentracion de los datos de la especializacién de cada puesto.

* Clasificacion de los mismos.

* Fijacion del valoren “puntos” correspondiente a cada puesto.

» Comparacion directa de los salarios y los valores de “puestos”.

* Ajuste correspondiente.

» Determinacion de las escalas de valuacion.” (Gonzalez Luis, 2016)

Etapas de la Valuacion de Puestos por Puntos

|. Eleccion de los factores de evaluacion:
a. Requisitos Intelectuales
b. Requisitos Fisicos

c. Responsabilidades Implicitas
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d. Condiciones de trabajo

Estos cuatro grupos involucran habitualmente los siguientes factores:

Tabla N° 1

Factores de Evaluacion

Requisitos Intelectuales:
1. Instruccién Basica
2. Experiencia

3. Iniciativa e Ingenio

Responsabilidad por:

6. Supervision de Personal
7. Material o equipo

8. Métodos o procesos

9. Informaciones confidenciales

Requisitos Fisicos:
4. Esfuerzo fisico necesario

5. Concentracion mental o visual

Condiciones de trabajo:
10. Ambiente de trabajo
11. Riesgos

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, (2014), Op. Cit., Pag. 253

Elaboracion: La autora

Il. Ponderacion de los factores de evaluacion

Tabla N° 2

Factores

1ra. Ponderacion

Requisitos Intelectuales:
1. Instrucciéon Béasica

2. Experiencia

3. Iniciativa e Ingenio

Requisitos Fisicos:
4. Esfuerzo fisico necesario
5. Concentraciéon mental o visual

Responsabilidad por:

6. Supervision de Personal

7. Material o equipo

8. Métodos o procesos

9. Informaciones confidenciales

Condiciones de trabajo:
10. Ambiente de trabajo
11. Riesgos

TOTAL

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, (2014), Op. Cit., P4g. 253

Elaboracion: La autora

2da. Ponderacion
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Tabla N° 3

PROGRESION Grado

Progresion Aritmética
Progresion Geométrica
Progresion Arbitraria

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, (2014), Op. Cit., Pag. 253
Elaboracién: La autora

lll. Montaje de la escala de puntos
Al adoptar la progresion aritmética sobre los factores ya ponderados, se

obtiene la siguiente escala de puntos:

Tabla N° 4
Factores Grado | Grado | Grado | Grado | Grado | Grado
A B c D E F

Requisitos Intelectuales:
1. Instruccion Basica

6. Experiencia

7. Iniciativa e Ingenio
Requisitos Fisicos:

8. Esfuerzo fisico necesario
| 9. Concentracion  mental o

visual

 Responsabilidad por:
6. Supervision de Personal
7. Material o equipo.
8. Métodos o procesos
9. Informaciones confidenciales
Condiciones de trabajo:
10. Ambiente de Trabajo
11. Riesgos

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, (2011), Op. Cit., Pag. 253
Elaboracién: La autora
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IV. Montaje del manual de evaluacion de cargos

Tabla N° 5
INSTRUCCION BASICA
Este factor considera el gado de instruccion general o entrenamiento especifico preliminar
Exigido para el adecuado desempefio del cargo. Debe congiderar solo aquella instruccion
plicable al cargo, y no la educacion formal de la persona que actualmente lo ocupa.
Grado Descripcion Puntos
A El ocupante debe saber leer y escribir, o tener el curso
de alfabetizacion.
B El cargo exige nivel de instruccion correspondiente
a la primaria o equivalente.
Cc El cargo exige nivel de instruccion correspondiente
a la secundaria o equivalente.
Grado Descripcién Puntos
D El cargo exige nivel de instruccion correspondiente
a la secundaria o equivalente
E El cargo exige nivel de instruccion correspondiente
al curso superior 0 equivalente,
F El cargo exige nivel de instruccion correspondiente
al curso superior completo, mas curso de postgrado.

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, (2014), Op. Cit., Pag. 253
Elaboracién: La autora

V. Evaluacion de los cargos mediante el manual de evaluacion:

Tabla N° 6

TOTAL DE PUNTOS
CARGOS (X1)

SALARIOS MEDIOS
(Y1)

Digitador

Secretaria Auxilvar

Secretarno Especializado

Diseftador

Secretario Auxiliar

Secretaria bilingie

Supervision de Segundad

Reclutador de Personal

Auxiliar de Cosfos

Auxiliar de Importacion

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, (2014), Op. Cit., Pag. 253
Elaboracién: La autora




VI. Curva de Ajuste Salarial

700,000 —|
600,000 —|
I 500,000 —
S 400,000

300,000 —

100,000

Vil

200,000 — =

Puntos

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, (2014), Op. Cit., Pag. 253

Elaboraciéon: La autora

VII. Definicion de Franjas Salariales

“Al desglosar la grafica de las franjas salariales, se llega al siguiente

resultado en términos numéricos:” (Chiavenato Idalberto, 2014)

Tabla N° 7
Clases | Amplitud Salario el o o
cargoe | doPumce Medio Algjamiento | de franja Limite Limite
(%) de la franja is) Inferior ($) | Superior ($)

i

i

7]

v

v

7]

v

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto, (2014), Op. Cit., Pag. 253

Elaboracion: La autora
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EVALUACION DEL DESEMPENO
Los métodos de evaluacion seran elegidos de acuerdo a los objetivos

planteados para nuestra empresa de estudio.

“La empresa de estudio va a desarrollar su propio método para evaluar el
rendimiento grupal e individual. Para ello seran utilizados mas de un método y

una mezcla de ellos.” (Chiavenato Idalberto, 2014)

¢, Quién va a evaluar?

Se va a desarrollar a nivel individual una autoevaluacién de cada integrante,
y a nivel grupal se establecerd una comision en la que cada participante dara
Su opinion, pero la evaluacion final se basara en el analisis realizado por el lider

de grupo.

Importancia

La Evaluacion del Desempefio resulta util para:

e Validar y redefinir las actividades de la empresa (tal como la seleccion y
capacitacion).

e Brindar informacion a los empleados que deseen mejorar su futuro

rendimiento.

Objetivos
Entre los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio, se

encuentran:
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e “Mantener niveles de eficiencia y productividad en las diferentes areas
funcionales, acorde con los requerimientos de la empresa.

o Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el candidato
obtiene un resultado "negativo”.

e Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de recursos
humanos que se desarrollan en la empresa.

e Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su potencial laboral.

e Incorporar el tratamiento de los recursos humanos como una parte basica de
la firma y cuya productividad puede desarrollarse y mejorarse
continuamente.

e Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento y condiciones de
participacion a todos los miembros de la organizacion, considerando tanto
los objetivos empresariales como los individuales.” (Chiavenato Idalberto,

2014)

Ventajas

La evaluacion del desempefio tiene las siguientes ventajas:

¢ Mejora el desempefio, mediante la retroalimentacion.

e Politicas de compensaciéon: puede ayudar a determinar quiénes merecen
recibir aumentos.

¢ Decisiones de ubicacion: las promociones, transferencias y separaciones se
basan en el desempefio anterior o en el previsto.

¢ Necesidades de capacitacion y desarrollo: el desempefio insuficiente puede

indicar la necesidad de volver a capacitar, o un potencial no aprovechado.
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¢ Planeacion y desarrollo de la carrera profesional: guia las decisiones sobre
posibilidades profesionales especificas.

e Imprecision de la informacion: el desempefio insuficiente puede indicar
errores en la informacion sobre el analisis de puesto, los planes de recursos
humanos cualquier otro aspecto del sistema de informacion del
departamento de personal.

Elementos
Existen elementos comunes a todos los enfoques sobre evaluacion del
desempeiio:
1. Estandares de desempefio: La evaluacién requiere de estandares del
desempefio, que constituyen los parametros que permiten mediciones mas
objetivas. Se desprenden en forma directa del analisis de puestos, que pone de
relieve las normas especificas de desempefio mediante el analisis de las
labores. Basandose en las responsabilidades y labores en la descripcion del
puesto, el analista puede decidir qué elementos son esenciales y deben ser
evaluados en todos los casos.

2. Mediciones del desempefio: “Son los sistemas de calificacion de cada labor.

Deben ser de uso facil, ser confiables y calificar los elementos esenciales que

determinan el desempefio. Las observaciones del desempefio pueden llevarse

a cabo en forma directa o indirecta. En general, las observaciones indirectas

(exdmenes escritos, simulaciones) son menos confiables porque evaltan

situaciones hipotéticas. Las mediciones objetivas del desempefio son las que

resultan verificables por otras personas. Por norma general, las mediciones

objetivas tienden a ser de indole cuantitativa.” (Chiavenato Idalberto, 2014)

3. Elementos subijetivos del calificador:
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Las mediciones subjetivas del desempefio pueden conducir a distorsiones de la
calificacion. Estas distorsiones pueden ocurrir con mayor frecuencia cuando el

calificador no logra conservar su imparcialidad en varios aspectos:

e Los prejuicios personales: cuando el evaluador sostiene a priori una opiniéon
personal anterior a la evaluacion, basada en estereotipos, el resultado puede
ser gravemente distorsionado.

e Efecto de acontecimientos recientes: las calificaciones pueden verse
afectadas en gran medida por las acciones mas recientes del empleado. Es
mas probable que estas acciones (buenas o malas) estén presentes en la
mente del evaluador. Un registro cuidadoso de las actividades del empleado
puede servir para disminuir este efecto.

e Tendencia a la medicién central: algunos evaluadores tienden a evitar las
calificaciones muy altas o muy bajas, distorsionando de esta manera sus

mediciones para que se acerquen al promedio.

Métodos mas utilizados
e Método Escala Gréfica:
Es un método que evalla el desempefio de los integrantes mediante factores
de evaluacion previamente definidos y graduados, los factores de evaluacion
son las cualidades que posee el integrante que se desean evaluar. Se definen
simple y objetivamente para evitar distorsiones. En este método su utilizan

instrumentos matematicos y estadisticos.
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e Método Eleccién Forzada:

Este método consiste en evaluar el desempefio de los individuos mediante
frases descriptivas de determinadas alternativas de tipos de desempefio
individual. Se deben realizar frases y luego escoger “forzosamente” una o dos

ellas, la que més se ajuste al integrante del grupo.

e Método de Investigacion de Campo

Es un método desarrollado con base en entrevistas de un especialista (el
profesor en nuestro caso), con evaluacién con el superior inmediato (lider del
grupo), mediante el cual se verifica y evalla el desempefio de los integrantes
del grupo. Puede tener gran diversidad de aplicaciones, ya que permite evaluar
el desempefio y sus causas, planear junto con el lider los medios para su
desarrollo y acompafar al integrante del grupo de manera mucho mas

dinamica.

De este método solo se van a rescatar algunos aspectos. Descartaremos
aspectos tales como: el apoyo de un especialista, ya que en este caso serian
los profesores de cada catedra de cada integrante del grupo, los cuales, es

poco probable, que tengan el tiempo para estar a nuestra disposicion.

e Método de los Incidentes Criticos
Este método no se preocupa de las caracteristicas situadas, dentro del campo
de normalidad sino exactamente en aquellas caracteristicas muy positivas o

muy negativas.
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Los aspectos positivos deben realizarse y preferiblemente utilizarse, en tanto

los negativos deben corregirse y eliminarse.

“El método que finalmente sera utilizado a nivel grupal, serd una mezcla del
meétodo de Investigacion de Campo y el método de los Incidentes Criticos. Se
utilizaran aspectos a nivel grupal tales como: utilizar el método de la campana
de Gauss y la vamos a dividir en tres aspectos, los cuales en todas las fases

los vamos a corregir y potenciar.” (Chiavenato Idalberto, 2014)

REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

“Constituye una de las primeras funciones, que consiste en buscar y escoger
los mejores candidatos, y los recomienda para ocupar los puestos de trabajo
concordantes con el perfil del puesto o cargo.” (Werther B. Willan, 2013)

Esta funcion tiene como mision obtener el mejor colaborador para la vacante
existente, calificando sus aptitudes y actitudes para el puesto, como también la
potencialidad y adaptabilidad para su desarrollo en la empresa,
especificamente consiste en el reclutamiento, seleccidén, contratacion e
introduccion del nuevo colaborador mas idéneo. “Lo esenciales contar con
recursos humanos de calidad, ya que el activo mas importante de las
organizaciones esta constituido por las personas que las forman. Esta funcién
especificamente consiste en buscar el Hombre adecuado para el puesto
adecuado, utilizando un conjunto de medios técnicos. Siendo el reclutamiento y
la seleccion de personal encargadas de la consecucion de recursos humanos

para la organizacion.” (Dessler, Gary, 2013)
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PROCESO DE ADMISION Y EMPLEO RECLUTAMIENTO

Definicion: “Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes. El proceso se inicia con la
busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Es un
conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién, es en
esencia un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga u
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que

pretende llenar.

Objetivo: El objetivo del reclutamiento es poner a disposicién de la empresa,
para proceder a la seleccién, a un grupo de candidatos idoneos. Ayudar a los
solicitantes a decidir si es probable que sean adecuados para ocupar la

vacante.” (Chiavenato ldalberto, 2014)

Importancia: La principal tarea del reclutamiento, es que la organizacion no
desperdicie tiempo y dinero al examinar de personas cuyas habilidades no
cumplen los requisitos del puesto. Consiste, en las actividades relacionadas
con la investigacion y con la intervencion de las fuentes capaces de proveer a
la organizacién de un numero suficiente de personas que ésta necesita para la

consecucién de sus objetivos.

Reclutamiento Interno
El reclutamiento es interno cuando al presentarse una determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de los empleados, los cuales

pueden ser ascendidos o transferidos con promocion o por sus habilidades.
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“Sus ventajas son varias, entre las que podemos citar su economia, tanto en
tiempo como en dinero. Ademas, el candidato seleccionado tendra un mayor
conocimiento sobre la empresa, su cultura, sus normas (formales e informales),
lo cual repercutira en unos tiempos de adaptacibn menores frente a la
incorporacion de personas externas a la empresa. Con el reclutamiento interno,
ademas, la organizacion aprovechara las distintas acciones formativas
realizadas con sus trabajadores, optimizando la inversion realizada con tal fin.
Pero, sobre todo, el reclutamiento interno tiene efectos positivos sobre la
motivacion de los trabajadores, mejorando el clima general del grupo.” (Arias

Galicia, Fernando, 2014)

Reclutamiento Externo

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una
organizacién intenta llenarla con personas o candidatos externos atraidos por
las técnicas de reclutamiento. “Las ventajas del procedimiento se centran en
gue aporta innovacion y cambio a la empresa, ademas de aprovechar las
inversiones de formacién que han realizado otras empresas, aungue, Sin
embargo, conlleva mayores tiempos, un incremento en el coste del proceso,
menores tasas de validez, asi como una desmotivacion del resto de
trabajadores por las razones anteriormente aludidas.” (Arias Galicia, Fernando,

2014)

Reclutamiento Mixto
El reclutamiento mixto es aquel que esta formado por candidatos del exterior
(fuera de la empresa) y también que pertenecen a la empresa es la mezcla de

los candidatos internos y externos.
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SELECCION
Definicion: eleccidon de la persona adecuada para un puesto adecuado y a un

costo adecuado.

Importancia de la seleccion: En la actualidad las técnicas de seleccion de
personal tienden a ser menos subjetivas y mas refinadas: determinando los
requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas
efectivas que permiten allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la
potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el
trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las

pruebas psicoldgicas los examenes médicos, etc.

Objetivos e importancia y su proceso: Proceso que trata no solamente de
aceptar o rechazar candidatos sino conocer sus aptitudes y cualidades con
objeto de colocarlo en el puesto mas a fin a sus caracteristicas. Tomando como
base que todo individuo puede trabajar.

Proceso de seleccion de personal:

“Vacante

Requisicion

Analisis y evaluacion de puestos

Inventario de recursos humanos

Fuentes de reclutamiento

Solicitud de empleo

Entrevista inicial o preliminar

Pruebas psicologicas
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Pruebas de trabajo

Examen médico de admision
Estudio Socioeconémico
Decision final

Induccion

Control del proceso de seleccion” (Chiavenato, Idalberto, 2014)

CONTRATACION

Concepto: Es establecer con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la
empresa.

e Cuando ya se aceptaron las partes en necesario integrar su expediente de
trabajo.

¢ La contratacion se llevara a cabo entre la organizacion y el trabajador.

¢ La duracion del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado.

¢ El contrato debera ser firmado el director general, el responsable directo y el
trabajador.

e Generara afiliacion al IESS.

Contrato Individual: Es aquel en virtud del cual un sujeto se obliga a prestar a
otro 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 varias empresas de

patrones, con objeto de prestar un trabajo en uno 0 mas establecimientos.
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INDUCCION

Concepto: “Consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectia
a los trabajadores de reciente ingreso, durante el periodo de desemperio inicial.
Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo
planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracién del individuo en
el menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion. En el cual el
nuevo trabajador debe conocer todo lo relacionado con la empresa’.

(Chiavenato, Idalberto, 2014)

Objetivo: Es informar al respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo
planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en

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

Importancia: Es importante para el nuevo trabajador ya que al momento de
incorporarse a una organizacion, este se va a encontrar inmerso en un medio

de normas, politicas y costumbres extrafias para él.

El desconocimiento de ello puede afectar en forma negativa a su eficiencia, asi

como a su satisfaccion.

Elementos fundamentales de un programa de induccion
1. “Titulo de programa

2. Persona que elabor6 el programa

3. Nombre de la persona que aprobo el programa

4. El objetivo que se persigue
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5. Tipo de sesion que se llevara a cabo, ya sea a través de una conferencia o
mesa redonda.

6. El moderador, quien es la persona encargada de llevar a cabo la sesion.

7. Caracteristicas del local

8. Material necesario a utilizar en cada sesion”. (Chiavenato, Idalberto, 2014)

INTEGRACION

Concepto: Consiste en obtener el capital recursos humanos y materiales para
uso de la empresa .la integracion agrupa la comunicacién y la reunion armonica
de los elementos humanos y materiales, seleccidn entretenimiento y

compensacion del personal.

La integracién de personal es muy importante, ya que se puede mejorar y
perfeccionar el empleo y disefio de los recursos materiales y técnicos, lo cual

no sucede a la inversa.

Principios de la integracion del personal: Los principios de la integracion del
personal de una empresa son: Adecuacion de hombres y funciones: los
hombres que han de desempefiar cualquier funcion dentro de un organismo
social, deben buscarse siempre bajo criterio que redinan los requisitos minimos
para desempefiarla adecuadamente, debe procurarse adaptar los hombres a
las funciones y no las funciones a los hombres. Provision de elementos
administrativos: Debe proveerse a cada miembro de un organismo social, de
los elementos administrativos necesarios para hacer frente en forma eficiente a

las obligaciones de su puesto.
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Técnicas para la integraciéon del personal

e “Asignacion de salarios: lograr que todos los trabajadores sean justa y
equitativamente compensados mediante sistemas de remuneracion racional del
trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones de
trabajo a cada puesto.

e Asignhacion de funciones: asignar oficialmente a cada trabajador un puesto
clara y precisamente definido en cuanto a sus responsabilidades, obligaciones,
operaciones y condiciones de trabajo.

e Determinacion de salarios: Asignar valores monetarios a los puestos, en tal
forma que sean justos y equitativos con relacion a otras posiciones de la
organizacion y a puestos similares en el mercado de trabajo.

e Calificacion de méritos: Evaluar, mediante los medios mas objetivos, la
actuacion de cada trabajador ante las obligaciones y responsabilidades de su
puesto.

e Incentivos y premios: proveer incentivos monetarios a los sueldos béasicos
para motivar la iniciativa y el mejor logro de los objetivos.

e Control de asistencia: establecer horarios de trabajo y periodos de ausencia
con y sin percepcién de sueldo, que sean justo tanto para los empleados como
para organizacion, asi como sistemas eficientes que permitan su control.”

(Chiavenato, Idalberto, 2014)

CAPACITACION
El sistema de capacitacion y desarrollo de las personas en la empresa nace del
equilibrio necesario entre las competencias (conocimientos y habilidades)

actuales y futuras de las personas, y las necesidades presentes (representadas
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por el cargo) y futuras de la organizaciéon en funcién de su entorno, su mision y
Su estrategia. Si bien el sistema de capacitacion o entrenamiento presente en
la organizacién apoya a sus miembros para desempefiar su trabajo actual, sus
beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden colaborar en el

desarrollo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades.

Equilibrio entre las competencias del nuevo empleado y las necesidades

actuales y futuras de la organizacion

De todos modos, mas alla de las diferencias semanticas o conceptuales entre

los conceptos de capacitacion y desarrollo, hay un dato inequivoco en todos los

casos: ambas acciones han alcanzado un caracter estratégico en las empresas

de hoy y logran vincular a las personas como principal fuente generadora de

valor. En suma, constituyen una de las mejores inversiones en recursos

humanos y una de las principales fuentes de satisfaccion para los miembros de

toda organizacion. Cémo beneficia la capacitacion a las organizaciones

e Provoca mejores resultados econémicos aumentando el valor de las
empresas

e Mejora el conocimiento de tareas, procesos y funciones en todos los niveles

e Mejora el clima organizacional y aumenta la satisfaccion de las personas

¢ Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion

e Fomenta la autenticidad, la apertura y la confianza

e Mejora la relacion jefes-subordinados

¢ Incrementa la productividad y la calidad del trabajo Beneficios para la persona
gue impactan favorablemente en la organizacion

¢ Ayuda a las personas en la toma de decisiones y solucion de problemas.
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e Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

¢ Facilita el proceso de liderazgo y mejora las aptitudes comunicativas
e Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

e Permite el logro de metas individuales.

¢ Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.



42

e. MATERIALES Y METODOS

Para el desarrollo del presente trabajo investigativo se utilizaron los siguientes

materiales, métodos y técnicas:

MATERIALES

Equipos de Oficina
v’ Escritorio, silla, pizarra.
v' Computador, impresora, copiadora.

v/ Camara fotografica, grabadora, internet.

Oficina
v' Carpetas, cuadernos, papel bond.
v Lépices, esferograficos, borradores, corrector.

v" Reglas, grapas, clips.

METODOS

Los métodos son el camino que escoge el investigador para el desarrollo de
trabajo investigativo, en el presente proyecto de investigacion se utilizaron los
siguientes métodos y técnicas que facilitaran la explicacion adecuada al

proyecto:

Método Deductivo: “Consiste en tomar conclusiones generales para

explicaciones particulares. Se inicia con el analisis de los postulados, teoremas,
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leyes, principios, etc., de aplicacion universal y de comprobada validez, para

aplicarlos a soluciones o hechos particulares.” (Bernal César, 2013).

Se lo utilizé6 para aplicar los diferentes referentes tedricos relacionados la
elaboracion de manuales de funciones, valuacidbn de puestos por puntos,
reglamento de admision y empleo para la empresa Agricolas Unidas del Sur

S.A. “AUSURSA” de la ciudad de Machala.

Método Inductivo: “Es un proceso en el que, a partir del estudio de casos
particulares, se obtienen conclusiones o leyes universales que explican o

relacionan los fendmenos estudiados:” (Jaramillo César, 2013).

Se lo utilizé6 para que 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 Agricolas Unidas del Sur

S.A. “AUSURSA” de la ciudad de Machala.

Método Analitico: “Es un procedimiento mental que logra la descomposicion

de un todo en sus partes componentes y relaciones” (Jaramillo César, 2013)

Se lo utiliz6 para realizar un diagnéstico de la situacion actual de la empresa
Agricolas Unidas del Sur S.A. “AUSURSA”, mediante el andlisis de los
resultados obtenidos en la aplicacion de la entrevista al gerente y encuestas a

los empleados.
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Método Descriptivo: “Es un método cientifico que implica observar y describir
el comportamiento de un sujeto sin influir sobre él de ninguna manera”

(Jaramillo César, 2013).

Fue importante al momento de resumir la informacion y detectar la informacion
de mayor relevancia para la construccion del manual de funciones, el
reglamento de admision y empleo, valuacion de puestos por puntos y
evaluacion de la empresa Agricolas Unidas del Sur S.A. “AUSURSA” de la

ciudad de Machala.

TECNICAS

Observacion: Permitié realizar el registro visual de lo que ocurre dentro de la
empresa Agricolas Unidas del Sur S.A. “AUSURSA” de la ciudad de Machala,
en cuanto a la problematica relacionada con la falta de un manual de funciones,
reglamento de admision y empleo, y métodos para realizar, tanto la valuacion

de puestos por puntos como la evaluacion del desempefio del talento humano.

Entrevista: Es un banco de preguntas estructuradas que fueron realizadas al
gerente de la empresa Agricolas Unidas del Sur S.A. “AUSURSA” de la ciudad
de Machala, con la finalidad de conocer las razones por las que no se ha

implementado estas herramientas de gestion del talento humano.

Encuesta: Consiste en formular un banco de preguntas que permita recopilar
datos para su posterior analisis. Para la presente investigacion se aplicaron

encuestas a los ciento cincuenta (150) empleados de la empresa.
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f. RESULTADOS
IMAGEN N° 1
“Agricolas Unidas del Sur S.A. de la ciudad de Machala, provincia de El

Oro”

Fotografia N° 1

Fuente y elaboracion: https://www.google.com.ec/maps/uv?hl, recuperado 20-05-2016

RESENA HISTORICA

La Empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A “AUSURSA” localizada en la
ciudad de Machala Provincia de el oro fue creada a los once dias del mes de
Junio del afio 1985 inicia sus actividades comerciales con el nUmero de ruc.
Describimos los datos cuantitativos de la empresa, cuenta con un gerente
general, con 150 trabajadores. En la actualidad que son 150 estos estan
divididos en: 29 empleados capacitados que son de personal administrativo y
121 obreros que se encuentran divididos en 3 haciendas, hacienda 1(28
obreros), hacienda 2 (36 obreros), hacienda 3 (57 obreros) las haciendas se
encuentran ubicadas en el cantdon guabo, esta es una exportadora el cual
realizan semanalmente con una produccion de 40.000 cajas vendidas a la

empresa OBSA S.A siendo asi esta conocida por su marca a nivel


https://www.google.com.ec/maps/uv?hl
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internacional, ciudad y nuestro pais es conocido por la calidad de banano que
produce.

Fotografia N° 2

‘ .,'... g ' “"' y &
Fuente y elaboracion: https://www.google.com.ec/maps/uv?hl, recuperado 20-05-2016

La empresa Agricolas Unidas Del Sur S.A “AUSURSA”, se halla ubicada en 25
de Junio 620, Santa Rosa y Vela Oro, Banana Prime — Machala, teléfonos

(07)2931137 — (07) 2931137.


https://www.google.com.ec/maps/uv?hl
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RESULTADO DE LAS ENCUESTAS APLICADAS AL PERSONAL DE LA
EMPRESA AGRICOLAS UNIDAS DEL SUR S.A. DE LA CIUDAD DE
MACHALA - PROVINCIA DE EL ORO

MANUAL DE FUCIONES
PREGUNTA N© 1

¢, Qué cargo desempefia en la empresa Agricolas del Sur S.A: de la ciudad
de Machala?

Cuadro N° 1

N° ALTERNATIVA f %
1 Gerente 1 0,67
2 Asesor juridico 1 0,67
3 Jefe financiero 1 0,67
4 Jefe administrativo 1 0,67
5 Jefe de produccion 1 0,67
6 Jefe de ventas 1 0,67
7 Jefe de personal 1 0,67
8 Contabilidad 1 0,67
9 Auxiliar de contabilidad 4 2,67
10 Analista de personal 1 0,67
11 Técnico - produccion 3 2,00
12 Secretaria 1 0,67
13 Auxiliar de secretaria 4 2,67
14 Vendedores 15 10,00
15 Mayordomos 10 6,67
16 Conductores 15 10,00
17 Operarios - obreros 81 54,00
18 Conserje - Guardian 8 5,33

TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora
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Gréafico N° 1
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De los 150 empleados que laboran en AUSURSA, con el porcentaje del 54%
son operarios y obreros, 10% vendedores, 10% conductores, 6,67%
mayordomos, 5,33% conserjes — guardian, 2,67% auxiliar de secretaria, 2,67%
auxiliar de contabilidad, 2% técnicos — produccién, 0,67% gerente, asesor
juridico, jefe financiero, jefe administrativo, jefe de produccion, jefe de ventas,
jefe de personal, analista de personal, secretaria. Se deduce que cada uno de

los personeros de la empresa tiene cargos diferentes.
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PREGUNTA NO© 2

¢Qué tiempo lleva trabajando en el cargo asignado?

Cuadro N° 2
ALTERNATIVA f %
0 a1l meses 35 23,33
1 a2 afios 58 38,67
3 a4 afos 34 22,67
5 afios y mas 23 15,33
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 2
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En referencia a la pregunta sobre el tiempo de trabajo en la institucién, 58
personas que representan el 38,67% responden que llevan trabajando de 1 a 2
afos, mientras que 35 empleados que representan el 23,33% dicen que llevan
de 0 a 11 meses, 34 personas que representan el 22,67% llevan trabajando de
3 a 4 afos y 23 empleados que representan el 15,33 de 5 afios y mas. La
mayoria del personal lleva trabajando de 1 a 2 afios en la empresa AUSURSA

de la ciudad de Machala.



PREGUNTA N© 3

¢, Su formacion profesional es?

Cuadro N° 3

ALTERNATIVA f %
Ninguna 39 26,00
Primaria 58 38,67
Bachiller 32 21,33
Tercer nivel 14 9,33
Cuarto nivel 7 4,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados del AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 3
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ANALISIS E INTERPRETACION:
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En referencia a esta pregunta, 58 empleados que representan el 38,67%

respondieron que su formacion académica es primaria, 39 personas que

corresponden al 26% sin ninguna instruccion, 32 empleados que representan el

21,33% tienen formacion de bachiller, 14 personas que corresponden al 9,33%

de cuarto nivel y finalmente 7 empleados que representan el 4,67% son de

cuarto nivel. Esta informacién permite establecer que el personal AUSURSA

requiere de formacion académica.
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PREGUNTA NO° 4

¢El cargo que ocupa esta acorde a su formacion profesional?

Cuadro N° 4
ALTERNATIVA f %
Si 62 41,33
No 88 58,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 4
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De los 150 empleados encuestados que trabajan en AUSURSA; 88 empleados
que representa el 58,67% manifiestan que el cargo que ocupan no esta de
acuerdo a su formacion; mientras que los 62 personas restantes que
representa el 41,33% responden que el cargo que ocupan si esta de acuerdo a
su formacion profesional. Esta informacion permite sefalar que existe
conformidad de los empleados respecto al cargo que ocupan en relacién con la

formacién educativa que tienen.



52

PREGUNTA N© 5

La empresa cuenta con:

Cuadro N° 5
ALTERNATIVA f %
Organigrama funcional 25 16,67
Organigrama posicional 8 5,33
Organigrama estructural 2 1,33
Ninguno 115 76,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracion: La autora

Grafico N° 5
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En relacidon a esta interrogante, el 76,67% de los empleados encuestados de
AUSURSA respondieron que la empresa no cuenta con ningun tipo de
organigramas, mientras el 16,67% dijeron que la empresa cuenta con
organigrama funcional, el 5,33% respondieron que la empresa cuenta con
organigrama posicional, y finalmente el 1,33% dicen que responde que la
empresa cuenta con organigrama estructural, lo que indica una debilidad para
la empresa que no posee una de las indispensables herramientas para una

gestion técnica del personal.
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PREGUNTA N° 6

6. La empresa AUSURSA de la ciudad de Machala cuenta con una hoja de
funciones por cargo:

Cuadro N° 6
ALTERNATIVA f %
Si 33 22
No 117 78
TOTAL 150 100

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracion: La autora

Gréafico N° 6
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De los empleados encuestados que trabajan en la empresa AUSURSA; 117
que representa el 78% manifiestan que la empresa no cuenta con hojas de
funciones, 4 que alcanzan el 22% sefialan que si tiene la empresa las hojas de
funciones. El no contar con hojas de funciones para cada cargo en la empresa

se constituye en una debilidad.
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PREGUNTA NO 7

El trabajo que desempeia requiere:

Cuadro N° 7
ALTERNATIVA f %
Experiencia 89 59,33
Formacidn profesional 25 16,67
Capacitaciéon 36 24,00
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 7
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En lo referente a esta interrogante, 89 empleados que representan el 59,33%
manifiestan que en el desempefio de su cargo es sumamente importante la
experiencia, mientras que 36 encuestados que significa el 24,00%
respondieron que para su trabajo es importante la capacitacion, 25 personas
encuestadas que corresponde al 16,67% que es necesario para desempefar el
cargo la formacion profesional; esta informacién indica que es importante la
experiencia capacitacion y la formacion académica para desarrollar sus

actividades en la empresa.
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PREGUNTA N© 8

¢En su labor debe realizar mayor esfuerzo?

Cuadro N° 8
ALTERNATIVA f %
Fisico 94 62,67
Mental 34 22,67
Ambos 22 14,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 8
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En lo referente a esta interrogante, 94 empleados que representan el 62,67%
manifiestan que en el desempefio de su cargo deben realizar mayor esfuerzo
fisico; mientras que 34 encuestados que significa el 22,67% respondieron que
su trabajo demanda mayor esfuerzo mental; y 22 empleados dicen que el
mayor esfuerzo que realizan son en conjunto fisico y mental. Esta informacién
indica que las actividades en la empresa demandan mayor esfuerzo fisico, lo

gue es importante al momento de realizar la valuacién de puestos.
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PREGUNTA N© 9

¢Esta expuesto a algun riesgo en su trabajo?

Cuadro N° 9
ALTERNATIVA f %
Si 113 75,33
No 37 24,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 9
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En lo referente a esta interrogante, 113 empleados que representan el 75,33%
manifiestan que en su trabajo si estan expuestos a algun tipo de riesgo,
mientras que 37 que equivalen al 24,67% dicen que no estan expuestos a
riesgos en el cargo que desempefian. Esta informacion indica que en los

cargos los empleados si estan expuestos a riesgos laborales.
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PREGUNTA NO° 10

¢Los bienes de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala que le han
entregado son valorados con responsabilidad por usted?

Cuadro N° 10
ALTERNATIVA f %
Si 71 47,33
No 79 52,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En lo referente a esta interrogante, 79 empleados que representan el 52,67%
manifiestan que los bienes de la empresa entregados a ellos no son valorados
por ellos con responsabilidad, mientras que 71 que equivalen al 47,33% dicen
que si valoran los bienes con responsabilidad. Lo que se constituye en una
debilidad, dado que los empleados que no tienen claro su responsabilidad de

cuidarlos.



REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

PREGUNTA N© 11
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¢Por qué medio se enter6 de la vacante existente en la empresa
AUSURSA de la ciudad de Machala?
Cuadro N° 11
ALTERNATIVA f %
Aviso de empl. De la empresa 33 22,00
Por ascenso 3 2,00
Por cambio 4 2,67
Por amistades 45 30,00
Anuncio en la prensa 5 3,33
Anuncio en Internet 7 4,67
Aviso de familiares 45 30,00
Otro 8 5,33
TOTAL 150 100,00
Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De los 150 empleados encuestados que trabajan en la empresa; 45 que
alcanza el 30,00% manifiestan que el medio por el cual se enteraron de la
vacante existente en la empresa es por amistades, 45 empleados que equivale
al 30% dicen que es por aviso de familiares, 8 personas que corresponde al
5,33% responden que fue por otros medios, 7 empleados corresponde al
4,67% mediante el internet, 5 personas que equivale a 3,33% dicen que fue por
anuncio en la prensa, 4 que representa el 2,67% dicen que fue por cambios, y
finalmente 3 que representa el 2%% respondieron que conocieron de la
vacante por ascenso. Esta informacion posibilita sefialar que en la empresa no
se realiza un reclutamiento técnico del personal, por lo que se deberia elaborar
un reglamento de admisiébn y empleo para realizar un proceso técnico de
contratacion que permita contar con el personal mas calificado en cada cargo.
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PREGUNTA NO© 12

¢, Cual o cuéles de las siguientes técnicas de seleccion se le aplicaron al

momento de su seleccion?

Cuadro N° 12

ALTERNATIVA f %
Pruebas de personalidad 22 14,67
Prueba de poligrafo 0 0,00
Prueba psicoldgica 18 12,00
Entrevista de seleccidn 96 64,00
Pruebas de conoc. O de cap. 14 9,33
Pruebas psicométricas 0 0,00
Otras 0 0,00
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 12
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En relacidbn a esta interrogante, 96 empleados que comprenden el 64,00%
indicaron que tuvieron Unicamente una entrevista con el gerente -
administrador, 22 empleados que es el 14,67% expreso que se realizé pruebas
de personalidad, 18 personas que corresponde al 12% dicen que fueron
pruebas psicoldgicas, 14 personas que equivale al 9,33% dicen que fueron
pruebas de conocimiento y capacitaciéon. La informacién obtenida indica que no
se realiza un proceso técnico para la seleccion del nuevo personal, lo que se
constituye una debilidad y corrobora lo antes indicado que se debe reglamentar

el proceso de contratacion del personal.
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PREGUNTA NO© 13

¢Se le hizo conocer algunos aspectos relacionados con la empresa

AUSURSA, el personal y el cargo a ocupar?

Cuadro N° 13

ALTERNATIVA f %

Si 65 43,33
No 85 56,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 13
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Respondiendo a esta pregunta, 85 empleados encuestados que comprenden el
56,67% expresaron que al momento de empezar a trabajar no se les indicaron
aspectos relacionados con la empresa tales como las actividades a
desempefiar en su lugar de trabajo, no se les entregd ningin documento;
mientras 65 que constituyen el 43,33% sefialaron que ingresaron directamente
a trabajar, y que si se hizo referencia a lo que debian realizar. Esta informacion
indica que el proceso de induccion es realizado de forma oral, sin contar con un
manual de bienvenida, hoja de funciones que permita que el nuevo empleado

conozca con mayor detalle el lugar en donde va a trabajar; es una debilidad.
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PREGUNTA N° 14

¢ Tuvo que pasar un periodo de prueba al momento de ingresar en la
empresa AUSURSA de Machala?

Cuadro N° 14

ALTERNATIVA f %

Si 95 63,33
No 55 36,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 14
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Del personal encuestado, 95 que representan el 63,33% indicaron que Si
pasaron un periodo de prueba de tres meses, y 55 empleados que comprenden
el 36,67% sefialaron que no pasaron por un periodo de prueba que
directamente fueron a trabajar en los cargos sefalados. Esto se constituye en
una debilidad de la empresa AUSURSA, dado que todos los empleados
deberian atravesar un periodo de prueba para determinar si, en base a su

desempeiio, pueden o no seguir laborando.



PREGUNTA NO© 15

¢, Qué tipo de contrato lo vincula a usted con la empresa AUSURSA de la

ciudad de Machala?

Cuadro N° 15

ALTERNATIVA f %
Contrato temporal 67 44,67
Contrato por horas 0 0,00
Contrato a prueba 39 26,00
Contrato de tiempo fijo 44 29,33
Otro 0 0,00
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 15
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En relacion al vinculo legal que les une con la empresa AUSURSA, 67
empleados que comprenden el 44,67% expresaron que tienen un contrato
temporal; 44 que representan el 29,33% sefialaron que tienen un contrato de
tiempo fijo y 39 empleados que alcanza el 26,00% expresé que su relacién
laboral es contrato a prueba. Los datos obtenidos permiten determinar que la

empresa cumple en alguna medida con las disposiciones legales respecto a la

contratacion del personal, lo que se convierte en una fortaleza.
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VALUACION DE PUESTOS
PREGUNTA N° 16

¢A su criterio el salario que percibe esta acorde con las actividades que
desempefa?

Cuadro N° 16

ALTERNATIVA f %
Si 63 42
No 87 58
TOTAL 150 100

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 16
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De los empleados encuestados, 87 que representan el 58,00% manifiestan que
la remuneracidbn que percibe no esta acorde con las actividades que
desemperfian; mientras que los 63 restantes que comprenden el 42,00% indican
que la remuneracion si esta acorde con su desempefio laboral. De acuerdo a
los resultados se puede sefialar que la mayoria de no estan satisfechos con la
remuneracion que perciben, pero hay un grupo menor que si esta conforme por
lo que resulta imprescindible realizar una valuacién de puestos para determinar
si la remuneracion percibida estd acorde a la experiencia, formacion,

responsabilidad, riesgo, etc., de cada cargo.



PREGUNTA NO© 17

64

¢, Cudles de los siguientes aspectos se consideraron para el célculo de su

sueldo?

Cuadro N° 17

ALTERNATIVA f %
Formacion académica 27 18,00
Experiencia laboral 67 44,67
Responsabilidad 45 30,00
habilidades 11 7,33
Otros 0 0,00
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 17

ANALISIS E INTERPRETACION:

Respecto a esta interrogante, 67 empleados que alcanzan el 43,75% dicen que
se considero la formacién académica para establecer su remuneracion; 4 que
alcanzan el 25% sefialan que el aspecto mas importante a considerar fue la
experiencia laboral; 4 que son el 25% indican que las habilidades y finalmente
1 que corresponde a 6,25% cito la responsabilidad. En base a lo investigado se
considera que una importante parte del personal considera que el sueldo se lo

establece exclusivamente por el criterio del Gerente o Administrador.
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PREGUNTA NO© 18

¢En la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala se maneja algun
sistema para establecer la remuneracion para cada cargo?

Cuadro N° 18

ALTERNATIVA f %

Si 47 31,33
No 103 68,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 18
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En respuesta a esta interrogante, 103 empleados encuestados que
comprenden el 68,67% sefalan que en la empresa AUSURSA no existe un
sistema para establecer la remuneracion para cada cargo, que se basa
principalmente en el criterio del gerente o administrador; 47 empleados que
representan el 31,33% manifiestan todo lo contrario, que si existe, aunque no
supieron indicarlo con detalle. Lo antes expuesto permite establecer la
necesidad prioritaria de utilizar el sistema de valuacion de puestos por puntos

gue permita un justo calculo de las remuneraciones.
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PREGUNTA N° 19
¢Indique el grado de responsabilidad que debe asumir?

Cuadro N° 19

ALTERNATIVA f %
Areas 38 25,33
Sucursales 0 0,00
Toda la empresa 0 0,00
Por trabajo 96 64,00
Grupo de trabajos 0 0,00
Departamentos 16 10,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA — Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 19
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En respuesta a esta interrogante, 96 empleados encuestados que comprenden
el 64,00% sefialan la remuneracién es por el trabajo que desempefian, 38 que
corresponde a 25,33% dicen que la remuneracion es por areas, 16 empleados
gue representan el 10,67% manifiestan que la responsabilidad por el
desempeiio por departamentos es recompensado. Lo antes expuesto permite
establecer la necesidad prioritaria de utilizar el sistema de valuacion de puestos

por puntos que permita un justo célculo de las remuneraciones.
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PREGUNTA N° 20

¢A quién informa sobre sus actividades?

Cuadro N° 20

ALTERNATIVA f %
Gerente 35 23,33
Jefe de departamento 109 72,67
A nadie 6 4,00
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 20
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En respuesta a esta interrogante,
comprenden el 72,67% sefialan que informan de sus actividades al jefe del

departamento, 35 que equivalen al 23,33% dicen que informan al gerente, 6
que corresponde a 4,00% no informan a nadie. Lo antes expuesto permite

establecer la necesidad prioritaria de utilizar el sistema de valuacion de puestos

por puntos.

109 empleados encuestados que




PREGUNTA NO© 21

¢Presenta algun informe sobre las actividades que realiza?

Cuadro N° 21

ALTERNATIVA f %

Si 35 23,33
No 115 76,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 21
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Refiriendose a esta pregunta, 10 empleados que comprenden el 62,50%
indican que no entregan ningun informe escrito respecto a sus actividades; en
tanto que 6 que alcanzan el 37,5% manifiestan si entregan informe escrito. Se

deberia implementar en

funcionarios.

la empresa informes escritos para todos
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PREGUNTA NO© 22
¢Laempresa AUSURSA le exige el cumplimiento de metas o indicadores?

Cuadro N° 22

ALTERNATIVA f %

Si 38 25,33
No 112 74,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Grafico N° 22
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De los empleados encuestados, 112 que alcanzan el 74,67% indican no
conocer acerca de metas o indicadores que deben cumplir en el desempeiio de
su trabajo; por el contrario 38 que representan el 25,33% sefalan que si
existen, pero no establecidas con claridad. Esta informacién evidencia la
necesidad de aplicar un sistema de evaluacién de desempefio que le permita a
la empresa contar con indicadores de rendimiento y determinar si el
desemperfio del personal es 6ptimo y acorde a las expectativas; este aspecto

se constituye en una debilidad.
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PREGUNTA NO© 23

¢, Se evalta el cumplimiento de metas e indicadores?

Cuadro N° 23

ALTERNATIVA f %

Si 35 23,33
No 115 76,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracion: La autora

Grafico N° 23
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En relacibn a esta pregunta, 115 empleados que comprenden el 76,67%
indicaron que no se evalla el cumplimiento de estos indicadores; mientras que
35 empleados que constituyen el 23,33% sefalan si se lleva a efecto esta
evaluacion. Lo indicado posibilita determinar que en la empresa no se lleva a
cabo una evaluacién para conocer el desempefio individual de cada empleado

lo que es un limitante para su crecimiento.
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PREGUNTA N° 24

¢Existen asensos en los puestos de trabajo?

Cuadro N° 24

ALTERNATIVA f %

Si 140 93,33
No 10 6,67
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracién: La autora

Gréafico N° 24
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De los empleados encuestados, 140 que representan el 93,33% expresaron
que durante el tiempo que llevan laborando no han existido ascensos del
personal para ocupar mejores cargos; 10 empleado que es el 6,67% por el
contario indic6 que si existen ascensos. Estos datos indican que en la empresa
existen escasas posibilidades de mejoramiento laboral, los empleados que lo

integran llevan laborando en el mismo cargo por afios, lo que contribuye a la

desmotivacién de su personal.
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PREGUNTA NO° 25

¢Conoce usted si se realizan evaluaciones de desempefio al talento
humano de la empresa?

Cuadro N° 25

ALTERNATIVA f %

Si 7 4,67
No 143 95,33
TOTAL 150 100,00

Fuente: Encuesta a empleados de AUSURSA - Machala
Elaboracion: La autora

Gréafico N° 25
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Contestando a esta interrogante, los 143 empleados que equivale al 95,33%
que trabajan en la empresa AUSURSA manifiestan que no se realiza
evaluaciones del desempefio, mientras que 7 que corresponde al 4,67% dicen
qgue si se realizan evaluaciones del desempefio lo que se constituye en una
debilidad pues se desconoce el personal que no esta rindiendo
adecuadamente, y por lo tanto no se pueden tomar acciones correctivas, lo que

remarca la necesidad de implementar un sistema para su evaluacion.
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ENTREVISTA AL GERENTE — ADMINISTRADOR DE LA EMPRESA
AUSURSA DE LA CIUDAD DE MACHALA

1. ¢Cuanto tiempo lleva administrando la empresa AUSURSA de la ciudad
de Machala?

El Secretario General de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala, nos
respondié que el lleva administrando la empresa desde que se lo contrato
desde el afio 2010.

2. ¢Posee Ud. algun titulo profesional otorgado por una institucién de
educacion superior?

El entrevistado supo manifestar que tiene el titulo de Ingeniero en
administracion de empresas.

3. ¢Considera Ud. que el cargo que ocupa esta acorde a sus
conocimientos y aptitudes?

Si, ya que poseo la experiencia necesaria adquirida a través de los afos, no
solamente a nivel local sino incluso en el exterior, logrando un crecimiento
sostenido.

4. ¢La empresa AUSURSA cuenta con una estructura organica
establecida?

En parte, pero estamos en proceso de hacerlo, se esta trabajando con un
asesor externo para elaborar los diferentes organigramas para la empresa.

5. ¢La empresa AUSURSA cuenta con un manual de funciones?

De la misma manera el manual de funciones esta en proceso de ser elaborado.
6. ¢El personal conoce sus deberes y obligaciones segun el cargo que
ocupa en la empresa?

Si, dado que al momento de ingresar se les indica cuédles son las actividades
que deben desempefar y las normas que establece la empresa (hora de
ingreso y de salida, jornadas extras, etc.)

7. ¢Se han definido las funciones y responsabilidades de cada cargo que
se ejecuta en la empresa?

Por supuesto que si, cada trabajador conoce lo que debe hacer su puesto de

trabajo.
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8. ¢Cuando se genera una vacante como se recluta a los aspirantes?
Generalmente se busca una persona con experiencia y preparacion, se llama
por la prensa escrita y luego de una entrevista se lo ubica en el cargo.

9. ¢Alos aspirantes al cargo se les aplica algun test de evaluaciéon?

No, solamente se realiza la entrevista.

10. ¢Cuales son las caracteristicas que debe reunir una persona para ser
contratada en la empresa?

Para ingresar a la empresa AUSURSA los aspirantes deben reunir los
siguientes requisitos:

a) Ser mayores de edad.
b) No tener antecedentes penales.
c) Gozar de todos los derechos de ciudadania.

d) Certificados de honorabilidad.

A pesar de haber definido ciertas caracteristicas para el ingreso a la empresa
AUSURSA, estas hacen referencia a requerimientos como formacion
profesional, experiencia, etc., factores determinantes la hora de obtener

resultados positivos en la productividad de la empresa.

11. ;Qué tipos de contratos existe en la empresa?

Existen dos tipos de contrato: A plazo fijo, generalmente para un afio y por
tiempo indefinido, para el personal de mayor confianza.

12. ¢Se da a conocer en forma escrita a los empleados de reciente
ingreso, aspectos basicos relacionados con la empresa AUSURSA
mediante un Manual de Bienvenida?

No, solamente se indica verbalmente que es lo que deben desarrollar en sus
actividades diarias.

13. ¢ Se capacita al personal? ¢Cada qué tiempo?

Como las actividades son rutinarias y no revisten mayor complejidad no se
considera necesario realizar capacitaciones, aunque en el aspecto tributario si

se han realizado.
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14. ;Se han establecido reglamentos que normen el comportamiento de
los empleados que laboran en la empresa?

Si, aunque las personas que laboran en la empresa son personas conocidas y
de muy buena conducta.

15. ¢Qué aspectos se consideran para el calculo del sueldo de los
empleados?

Se considera el sueldo basico establecido a lo que se suma las demas
remuneraciones de ley, esto debido a que la mayoria de empleados no
necesitan capacitacion profesional para el desempefio de sus actividades, con
excepcion de los jefes departamentales, a contadora y la auxiliar de
contabilidad. La mayoria percibe el sueldo de $ 375,00 délares mas los

beneficios establecidos en el Cédigo de Trabajo.

16. ¢Los empleados a quién le informan de la labor que desempefian?
;Lo hacen de forma verbal o escrita?

La mayoria de empleados lo hacen directamente a mi persona como
administrador, y mediante un informe escrito que se elabora en el programa

informatico que posee la empresa.

17. ¢La empresa posee indicadores que le permitan evaluar el desempefio
del personal?

No existe ningun tipo de indicador, la inspeccion la realizé6 personalmente, en

base a la observacion.

18. ¢ Se incentiva con ascensos al personal con buen desempeio?
Por sus caracteristicas, en la empresa no existe posibilidad de ascensos, por lo
gue se incentiva principalmente en épocas especiales como Navidad con el

obsequio de una canasta.
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19. ¢(Se han establecido sanciones en caso de existir problemas o
conflictos dentro de la empresa?

Los empleados conocen de las multas y sanciones por retrasos o faltas
injustificadas. En relacion a conflictos, cuando se han sucedido, han sido leves,
y han sido resueltos mediante el establecimiento de sanciones a los
responsables.

20. ¢Cree Ud. que con la implementacién de herramientas administrativas
como son: manual de funciones, reglamento de admision y empleo,
valuacién de puestos y evaluacion del desempefio, se lograria alcanzar
eficiencia, eficacia y calidad en todas las actividades de la empresa?

Si, ya que nos ayudaria a mejorar la productividad de la empresa con el

esfuerzo y compromiso de todos los empleados.

Andlisis e Interpretacion de la Entrevista al Gerente — Administrador de la
empresa AUSURSA de la ciudad de Machala

El Gerente de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala, es quien esta al
frente de la administracion del mismo desde su contratacion desde el afio 2010,
este cuenta con la formacién profesional o con la capacitacién adecuada para
manejar técnicamente el talento humano bajo su cargo, aunque en la mayoria
de casos se basa exclusivamente en su intuicién y experiencia, que si bien son
importantes deben estar complementadas con una constante capacitacion en la

gestion del personal.

Esta falta de conocimiento ha limitado la elaboracion y aplicacién de diversas
herramientas administrativas, como son: Manual de funciones, los empleados
conocen sobre las actividades a desempefiar en forma verbal, lo que provoca
confusiones y duplicidad de funciones; Reglamento de admision y empleo, que
ha originado contar con personal escasamente preparado, dado que cuando se
presenta una vacante se contrata por referencias de familiares, amigos o
empleados, limitando escoger a la mejor opcion; Valuacion de Puestos, se

establecen los sueldos a criterio de la gerente siendo en la mayoria de los
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casos el sueldo basico, sin considerar factores como formacion académica,
experiencia, responsabilidad, esfuerzo, riesgo, etc.; Evaluacion del desempefio,
no se cuenta con indicadores que permitan conocer el rendimiento del

trabajador en su puesto de trabajo.

Adicionalmente se pudo establecer en base a las respuestas proporcionadas
gue no existen incentivos para el personal de mejor rendimiento, pero si existen
sanciones y multas en caso de incumplimiento en las normas, lo que es

necesario, asi como también es imprescindible la motivacion.

Para concluir, es importante destacar la apertura de la gerente a la
implementacion de las herramientas antes descritas en la empresa AUSURSA,
ya que es consciente de los beneficios en el incremento de la productividad y
de la rentabilidad con el aporte de todos los integrantes.
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g. DISCUSION

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA EMPRESA AGRICOLAS DEL SUR

AUSURSA DE LA CIUDAD DE MACHALA

En la ciudad de Machala cantén de la provincia de El Oro a los once dias del
mes de Junio del afio 1985 inicia sus actividades comerciales en la ciudad de
Guayaquil, provincial del Guayas Republica del Ecuador, ante la presencia de
sus fundadores, los ecuatorianos Raul Rivas Pazmifio, José Vicente Pefaloza
Cabrera y Hugo Borja Barrezueta, el hondurefio Carlos Mejia Garcia y el
Colombiano Favio Escobar Mujica, con un capital inicial de S/500.000,00

sucres.

La compafiia fue creada con el objeto de dedicarse a la explotacién de fondos
destinados a la agricultura, siembra, cosecha, importacion exportacion y
comercializacién de toda clase de cultivos y productos agricolas, en el afio
1986 la Compafia incrementa su terreno de produccion, el dia 20 de febrero
compra el lote llamado las cafias de 52,16 hectareas de la compafiia agricola
industrial las cafias s.a. a un valor de S/.420.000.00 y el lote el Pefios de
superficie 78,56 hectareas de la compafila Pefios s.a. a un precio de
600.000,00, el 4 de marzo adquiere a un lote de 147,80 Hectareas a la
Compalfiia agricola industrial el Tesoro S.A. a 1.000.000.00 y el 19 de marzo
del mismo afilo compra el lote el riachuelo de una superficie total de 339.54
hectareas de propiedad de la compafiia agricola industrial el riachuelo s.a con
un valor de S/. 1.548.600.00, todas ubicadas en el Canton El Guabo Provincia

de El Oro.
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Luego de la aplicacion de encuestas a los empleados de la empresa
AUSURSA de la ciudad de Machala, se detecté que la mayoria de las personas
que trabajan en esta no cuentan con la preparacion académica, las actividades
que se realizan se puede establecer que existe concordancia entre su
preparacion y las labores que realizan, pero en ciertos cargos no cuentan con

formacion profesional ni siquiera con estudios basicos.

La empresa AUSURSA de la ciudad de Machala, no posee organigrama
funcional, tiene un organigrama posicional y un organigrama estructural,
elaborados en sus inicios, lo que ha ocasionado serios problemas de
desorganizacion, ya que al no existir esta herramienta administrativa
técnicamente estructurada no se puede aclarar rapidamente las incongruencias
gue existen actualmente en los diversos departamentos de la empresa como
son fallas de control del personal, duplicidad de funciones, incongruencias en

posicion del personal, etc.

Ademas, al indagar acerca de si la empresa AUSURSA de la ciudad de
Machala, cuenta con una hoja de funciones para cada cargo, los empleados
indican que no o que no conocen, lo que implica que la empresa carece de un
Manual de Funciones, es decir que no cuenta con una herramienta que permita
administrar de manera eficiente el talento humano que posee. Esta situacion se
torna negativa, puesto que un manual permitiria el analisis de las funciones que
se desarrollan en cada puesto de trabajo asi como la determinacion del nivel
jerarquico y la distribucion de responsabilidades contribuyendo a una mejor

administracion del talento humano.



80

En relacion al esfuerzo que deben realizar, la mayoria realiza esfuerzo de tipo
fisico, descuidando el esfuerzo mental, esto ha contribuido a que se susciten
accidentes laborales, aunque en caso de producirse el personal esta

asegurado de conformidad a lo que establece la ley.

Respecto a los medios que se utilizan para el ingreso de nuevos empleados se
determind que la mayoria del personal que actualmente labora en la empresa
AUSURSA ingresaron por medio de recomendaciones, lo cual no es factible
para la entidad, teniendo en cuenta que una organizacibn debe poseer
personal capacitado de acuerdo al cargo que va a ocupar, con el fin de llevar a
cabo de manera agil y oportuna las actividades que tienen a su cargo; a esto se
suma que el Unico instrumento de seleccion utilizado fue la entrevista directa

con el Gerente o los jefes departamentales.

La mayoria de los empleados de la empresa AUSURSA de la ciudad de
Machala sefialan que a su ingreso no se les hizo la entrega de un documento
escrito en el cual se les dé a conocer sus funciones y responsabilidades dando
lugar a que en la empresa exista desconocimiento de las funciones que cada

empleado debe desempenfar segun el cargo que le corresponde.

Los empleados que laboran en la empresa AUSURSA, en su mayoria, no
tuvieron que pasar un periodo de prueba, dado que directamente se les realizé
un contrato de tiempo fijo, lo que impidié contar con un tiempo para conocer Si
las capacidades del empleado respondia a las caracteristicas de puesto, lo que

ha provocado bajo rendimiento laboral.
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En relacion a la capacitacion, pese a que la mayoria de empleados lo
consideran necesario, no ha existido preocupacion por parte del Gerente por
hacerlo, dado que se considera que las actividades son rutinarias y no

necesitan demasiada preparacion.

Los empleados que laboran en la empresa AUSURSA no se encentran
satisfechos con su remuneracion, dado que consideran que se establece el
sueldo basico para todos, sin considerar un sistema que considere aspectos

como experiencia, responsabilidad, habilidades, preparacion, etc.

En la empresa AUSURSA, los empleados sefialan que informan de sus
actividades principalmente al Gerente, incluso saltando la estructura
establecida, como es el caso de los jefes departamentales, que también indican
que su prioridad es informar al Gerente y no a su jefe inmediato, lo que provoca

pérdida de autoridad e inclusive conflictos.

Los empleados de la empresa indican que la institucibn no ha establecido
metas o indicadores, por lo tanto no se puede exigir su cumplimiento, lo que es
una sefal clara de que en la empresa no se realiza una evaluacion de
desempeiio para conocer el nivel de rendimiento laboral de cada empleado, lo
que se constituye en una desventaja, ya que pueden existir egresos por
conceptos de salarios que no tengan su contraparte en actividades

desempeiiadas eficiente y eficazmente.
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En cuanto a las opiniones vertidas por el Gerente de la empresa AUSURSA de
la ciudad de Machala, expresé que lleva administrando la empresa desde el
2010. Posee titulo académico de ingeniero comercial lo que conlleva a que la
empresa este administrado de manera logica, sin embargo en la actualidad es
muy poco la administracion de caracter técnica, situacion que esta afectando
negativamente a la institucion ya que no posee ningun conocimiento formal de
como administrar técnicamente el talento humano de una empresa. Esta falta
de formacion profesional hace necesaria la contratacion, ya sea en calidad de
empleado o de asesor externo, de un una persona preparada en la gestion del

Talento Humano que la entidad posee.

En la empresa AUSURSA no se aplica ningun proceso de contratacion del
nuevo personal. Para que una persona ingrese a la empresa deben reunir
algunos requisitos basicos como son: ser mayor de edad, no tener
antecedentes penales, gozar de todos los derechos de ciudadania y
certificados de honorabilidad. A pesar de haber definido ciertas caracteristicas
para el ingreso a la empresa, estas no hacen referencia a requerimientos como
formacion  profesional, experiencia, responsabilidad, etc., factores
determinantes a la hora de obtener resultados positivos en la pro-actividad de

la institucion.

En cuanto a los contratos, estos se manejan en dos tipos: a plazo fijo y por
tiempo indefinido segun lo estipula la ley, contribuyendo asi a la estabilidad

laboral de los empleados, aunque se deberia considerar el contrato a prueba
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por tres meses, con la finalidad de conocer, en este lapso de tiempo, si el

empleado esta apto o no para desempeniar el cargo.

Segun declaraciones del Gerente a los empleados de reciente ingreso se les
da a conocer las actividades que van a realizar en forma verbal, lo que no
garantiza que el nuevo empleado tenga conocimiento de todas las funciones

gue debe desarrollar en su nuevo cargo, dificultando su adaptacion.

Ademas se indica que el personal no necesita capacitacion, debido a que el
trabajo es rutinario sin mayor complejidad, por lo que en pocos dias de trabajo,
el empleado conoce a la perfeccion lo que tiene que hacer. Sin embargo, si
existe capacitacion para el personal tales como jefes departamentos, de

contabilidad, sobre todo en el aspecto tributario, que cambia constantemente.

En lo que respecta a la existencia de un reglamento, existen normas de
conducta, puntualidad, asistencia, etc., pero no debidamente expresadas en un
documento escrito y socializado con el personal, porque se considera que las
personas son de muy buena conducta, sin tomar en cuenta, que en toda
entidad en algin momento se pueden presentar conflictos y no existe un

documento que respalde legalmente el establecimiento de sanciones.

Refiriendose a las remuneraciones, el Gerente indica que se considera el
sueldo basico mas todos los beneficios de ley, dado que las caracteristicas de
los cargos no necesitan demasiada preparacion profesional, con excepcion del

personal que lleva la parte contable de la empresa, lo que provoca cierta



84

insatisfaccion y desmotivacion en el personal, que siente que el sueldo minimo

y por lo tanto su rendimiento también debe ser el minimo.

En la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala, existe centralizacion del
poder, dado que los empleados consideran que a la persona a informar es al
Gerente, saltdndose las jerarquias, lo que es grave, dado que genera conflictos
y sobre todo confusiones al momento de dar o recibir 6érdenes. Esta
centralizacion ha impedido contar con indicadores de rendimiento, por el
desconocimiento de la gerente de estos mecanismos, quien considera que no

son necesarios, que basta una supervision directa basada en la observacion.

Mision Y Vision

Mision

La empresa “AUSURSA” (Agricolas Unidas del Sur S.A.) es una empresa que
se dedica a la Produccion de banano, de la mejor calidad para exportar a los

paises de Norteamérica y Europa.

Vision
Incrementar la Produccion de Banano y mantenerse como una compafiia lider

dentro de la provincia de El Oro y del Pais.

Produccion
La empresa “AUSURSA” se dedica exclusivamente a la exportacion de banano

de la mejor calidad.
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Clientes
Su destino es Europa y Estados Unidos donde comercializan este producto

segun su volumen de venta.

Recursos Fisicos
La empresa cuenta con una estructura de Hormigdn propio en las calles 25 de

junio y Santa Rosa.

Macro — localizacion

Provincia De El Oro

Croquis N° 1
=
¥ S N
\ k;--_
0 E B2
Provincia s
de El Oro £
Empresa |
AUSURSA
1 Nen
Bo. . |

Fuente y elaboracion: www.google.maps

Micro — localizacién

La empresa AUSURSA se halla ubicada en la ciudad de Machala en las calles

Av. 25 de junio y Santa Rosa
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Ciudad de Machala

Croquis N° 2
Ciudad de N
Machala
o9 de Magyo = . - o E

S

o5 ‘?\. Empres'a

= AUSURSA

O
R T g Soctat

Fuente y elaboracion: www.google.maps
PROPUESTA DIRIGIDA A LA EMPRESA AGRICOLAS UNIDAS DEL SUR
NIVELES JERARQUICOS
La estructura de la empresa “AUSURSA” el cumplimiento de sus funciones se

compondréa de los siguientes niveles.

a) Nivel Ejecutivo

El gerente ejerce la representacion legal y tiene en su mision fijar estrategias y
politicas especificas pendiente a lograr los objetivos empresariales,
administrando los recursos disponibles (humanos, financieros y técnicos

b) Nivel Asesor

Son las personas responsables que se encargan en asesorar estrategias
adecuadas como, aconseja, informa, recomienda, y sugiere.

c) Nivel de Apoyo

Comprende las funciones que implican el ejercicio de actividad de apoyo y
complementarias de las tereas propias de los niveles superiores o de labores

gue se caracterizan por el predominio de actividades a realizar.
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d) Nivel Operativo
Es el responsable de la ejecucion de los planes, programas, y actividades en el

campo de especialidad de las areas que la conforman.



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA AGRICOLAS DEL SUR “AUSURSA” S.A. DE LA CIUDAD DE

MACHALA
Organigrama N° 1

GEREMTE
ASESOR
““““““““ JURiDICO
SECRETARIA
AUNILIAR DE
SECRETARIA COMEERIE
GUARDIAN
DEPARTAMENTO AUKILIAR D2 DEPARTAMENTO DEPARTAMENTD DE DEPARTAMENTOD DE DEPARTAMENTO
FINSMCIERC CONTABILIDAD ADMIMISTRATIVO PRODUCCHOMN VENTAS DE PERSOMNAL
| JEFIl DE |
IEFE JEFEDE JEFE DE
CONTADORA ADMINISTRATIVG PRODUCCICN VENTES PERSONAL
GENERAL f
e |
COMDUCTORES FEE LLEDIEL] AMALISTA DE
OFERARIOS _ PERSOMAL
MIVELES JERARQUICOS

Fuente: Secretaria de AUSURSA
Elaboracién: La autora

I:l Asesor
|:| De apoyo
]

Operativo

|:| Ejecutivo — Directivo
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MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA AGRICOLAS DEL SUR

“AUSURSA” S.A. DE LA CIUDAD DE MACHALA

“AUSURSA™
{GRICOLAS DEL SUR

?

MACHALA - EL ORO
ECUADOR

PRESENTACION

Como una de las prioridades dentro de una empresa, en el contorno de la
modernizacién, es contar con una administracion de alta productividad,
honestidad, confiabilidad, calidad y eficiencia en todas sus areas y niveles, con

la colaboracion del personal idéneo que sean ejemplo de capacidad y servicio.

La realizacion del Manual de Funciones para la empresa Agricolas del Sur
‘“AUSURSA” S.A., de la ciudad de Machala — provincia de ElI Oro, se ha
desarrollado en base al diagnéstico realizado en la entidad, en donde el Manual
Orgéanico Funcional se encuentra Unicamente en proceso de elaboracion y por
ello existen varios problemas como duplicidad o superposiciéon de funciones,
lentitud y complicacién innecesarias en las tramitaciones, mala o deficiente
atencibn a los clientes, la causa es por el desconocimiento de los
procedimientos administrativos, es decir porque no estan involucrados con las

funciones que le corresponden a cada empleado.

Los manuales administrativos constituyen una valiosa herramienta de gestion y
trabajo que son la base sobre la cual se desarrolla un sistema operativo, es
decir, son la manifestacion concreta de una mentalidad administrativa orientada

hacia la realizacién de las diversas actividades.
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Tomando en cuenta lo anteriormente mencionado se ha creido necesario
presentar una propuesta del Manual de Funciones el cual contendra
informacion, instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para

que el personal tenga un mejor desempefio en el desarrollo de sus tareas.

OBJETIVOS

El Manual de funciones constituira una herramienta administrativa valiosa para
los directivos de la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de
Machala, planteando los siguientes objetivos:

+ Proporcionar a la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad
de Machala, un instrumento claro y sencillo que les permita una 6ptima
definicion de los puestos de trabajo, incluyendo todas aquellas funciones
propias del mismo y de las facultades necesarias para llevarlas a cabo

con éxito.

+ Permitir la ejecucién de un trabajo mas competitivo, para alcanzar las

metas institucionales.

+ Precisar los niveles de autoridad y responsabilidad, describiendo las
funciones generales y especificas a nivel de cargo o puesto.

+ Otorgar un instrumento administrativo a la empresa Agricolas del Sur
‘“AUSURSA” de la ciudad de Machala, para que se guien y puedan
cumplir con responsabilidad las funciones descritas en el
correspondiente manual, a quienes laboran y son contratados de

manera que se evite conflictos entre si.

ESTRUCTURA

Cada una de las Hojas de Funciones que constituyen el Manual de funciones

estara estructurada de la siguiente manera:



CODIGO

TITULO DEL PUESTO

AREA DE GESTION
SUPERVISOR INMEDIATO
FUNCIONES TIiPICAS
CARACTERISTICAS DE CLASE
REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

EXPERIENCIA
CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE

RIESGO

92
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO PARA LA EMPRESA AGRICOLAS DEL SUR AUSURSA S.A. DE LA CIUDAD DE

MACHALA

Organigrama N° 2

CONTADCRA

|

CONDUCTORES

AUXILAR DE COMNTABILIDAD

GEREMNTE
ASESOR JURIDICD
SECRET&RIA [ [T TTTTTTTooooooo
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JEFE DE PRODUCCION
JEFE ADMINISTRATIVO JEFE DE FERSOMAL
JEFE FINAMCIERD
| TECHICOS DE PRODUCCION | ‘
VENDEDCORES

QOPERARICS

Fuente: Secretaria de AUSURSA
Elaboracién: La autora
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Ejecutivo — Directivo

AMNALISTA DE PERSOMAL
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ORGANIGRAMA SALARIAL PROPUESTO PARA LA EMPRESA AGRICOLAS DEL SUR AUSURSA S.A. DE LA CIUDAD DE MACHALA

Organigrama N° 3

GEREMTE
$0951,00
ASESOR JURIDICD
_______________ 57825
SECRETARIA
% 5074
MAYORDOMO
£534,00
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.
' |:| Ejecutivo — Directivo
AUXILIAR DE COMTABILIDAD |:| hsesar

£ 443 B0

I:l De apoyo

|:| Operativo

Fuente: Empresa AUSURSA de Machala
Elaboracién: La autora
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MANUAL DE FUNCIONES PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
AGRICOLAS DEL SUR S.A. AUSURSA DE LA CIUDAD DE MACHALA -
PROVINCIA DE EL ORO

AGRICOLAS DEL SUR S.A.
AUSURSA

“AUSURSA™ MANUAL DE FUNCIONES

R CODIGO: TESOL

?

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: GERENTE
AREA DE GESTION: Ejecutivo - Directivo
JEFE INMEDIATO: Asamblea de accionistas

II. 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.

lIl. FUNCIONES TIPICAS

1) Realizar evaluaciones periodicas acerca del cumplimiento de las funciones de los
diferentes departamentos.

2) Tomar decisiones inherentes a la actividad empresarial y hacerlas cumplir.

3) Planificar las actividades de la empresa, fijar las politicas y los objetivos de la
organizacion para el largo y mediano plazo.

4) Controlar el desempefio de los empleados, verificar los logros de la organizacion,
medir las ventas, la rentabilidad y las utilidades alcanzadas.

5) Mantener contacto continuo con los proveedores, en busca de nuevas tecnologias
o productos adecuados para la empresa.

6) Dirigir la gestion econdémica financiera de la empresa.

7) Gestionar y firmar los contratos y obligaciones de la empresa.

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

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Espiritu de liderazgo.

- Pensamiento estratégico e inteligencia para resolver problemas.

- Facilidad de negociacién

- Capacidad para tomar decisiones en forma independiente, rapida y oportuna.
- Integridad Moral y ética

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Poseer Titulo Académico en Administracién de Empresas, Economia,
Finanzas.

EXPERIENCIA: 4 Afos de experiencia de ejercer la profesion

EDAD: 30 a 45 afios

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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AGRICOLAS DEL SUR S.A.

AUSURSA
i MANUAL DE FUNCIONES
- > CODIGO: SECTO01

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA
AREA DE GESTION: Operativa
JEFE INMEDIATO: GERENTE

[I. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lll. FUNCIONES TIPICAS

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Atender y orientar al cliente que solicite los servicios de un manera cortes y
amable para que la informacién sea mas fluida.
Hacer llamadas telefénicas para tener informado a los jefes de los compromisos
y demas asuntos.
Procesar informacion de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Emitir la correspondencia bajo numeracion correlativa y codificada, de acuerdo al
departamento que le ordene, y su remision inmediata.
Mantener los archivos de contratos suscritos por la empresa con terceros.
Recepcion de mensajes telefénicos de gerencia.

Mantener actualizados archivos fisicos y en base de datos.

Control del fondo fijo (Caja chica), de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos para tal funcién.
Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

e Excelente redaccion y ortografia

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

e Requiere mediano esfuerzo mental

e Requiere de bajo esfuerzo fisico.

e Responde por su propio trabajo

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Licenciada en secretariado ejecutivo
EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: femenino

Elaborado por: La autora
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AGRICOLAS DEL SUR S.A.
AUSURSA

“AUSURSA™
{GRICOLAS DEL SUR

2 MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: AJURO1

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO
AREA DE GESTION: Asesor
JEFE INMEDIATO: Gerente

[I. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lIl. FUNCIONES TIPICAS

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

2) Orientar en la constitucién, 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 ldgico.

¢ Dominio del lenguaje y facultad para la expresién de sus ideas.
e Tener habilidad de mediacién

¢ Requiere mediano esfuerzo mental

e No requiere esfuerzo fisico

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Doctor o Abogado en ciencias Juridicas y politicas
EXPERIENCIA: Dos afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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AGRICOLAS DEL SUR S.A.
AUSURSA

C“AUSURSA™

" \GRICOLAS DEL SUR MANUAL DE FUNCIONES
CODIGO: CONT02

?

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: CONTADORA
AREA DE GESTION: Operativo
JEFE INMEDIATO: Tesorero

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Llevar los registros contables y el archivo de tesoreria de la Institucion.

lll. FUNCIONES TIPICAS

1) Revisa que todos los movimientos econdmicos estén correctamente registrados y
sustentados.

2) Clasifica, registra, analiza e interpreta la informacion financiera.

4) Prepara y presenta informes sobre tesoreria de la empresa.

5) Administra y controla el archivo de tesoreria.

6) Dispone el registro ordenado y sistematico de la tesoreria, actualiza la informacion
de tesoreria.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

e Agilidad numérica y mental

e Compromiso con los resultados

e Experiencia técnica

¢ Responsabilidad con los datos confidenciales de la Institucién
¢ Requiere de alto esfuerzo mental.

¢ Requiere bajo esfuerzo fisico.

¢ Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria
EXPERIENCIA: 3 afios en funciones similares
EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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AGRICOLAS DEL SUR S.A.
AUSURSA

C“AUSURSA™

. »|(:Ri(‘nl 1S DEL SUR MANUAL DE FUNCIONES

?

CODIGO: AXC02

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
AREA DE GESTION: Operativo
JEFE INMEDIATO: Contador/a

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Implementar los registros contables y velar por la adecuada aplicacion contable,
tributaria y financiera de la Institucién.

lIl. FUNCIONES TIPICAS

1) Elaborar oficios, memorandos, pedidos de suministros y todo tipo de
comunicaciones que se relacionen con la Contabilidad.

2) Colaborar en elaboracion de cheques, declaraciones tributarias, pélizas, facturas,
recibos de caja, rol de pagos.

3) Revisar previamente las facturas como lo establece la Ley.

4) Organizar el registro auxiliar de control de pagos realizados a proveedores.

5) Cuadrar diariamente la cartera sobre las operaciones.

6) Preparar las declaraciones de pagos al SRI, Seguro Social, proveedores, etc.

7) Realizar la transferencia para el pago de los trabajadores.

8) Realiza impresiones y reproducciones de documentos contables.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

e Agilidad numérica y mental

e Capacidad para trabajar bajo presién
¢ Requiere de alto esfuerzo mental.

¢ Requiere de bajo esfuerzo fisico.

¢ Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Licenciatura en Contabilidad y Auditoria
EXPERIENCIA: 2 afios en funciones similares

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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“AUSURSA™
{GRICOLAS DEL SUR

?

AUSURSA

AGRICOLAS DEL SUR S.A.

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: JEFINO1

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:

JEFE FINANCIERO

AREA DE GESTION:

Financiera

JEFE INMEDIATO:

Gerente

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Implementar los registros contables y velar por la adecuada recaudacion de pagos y
mensualidades que ingresan a la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala, y

coordinar actividades con el departamento financiero.

lll. FUNCIONES TIPICAS

1) Recaudar el ingreso de dinero por venta de mercaderia y productos.
2) Emitir facturas con el total de ingresos diarios.
3) Realizar el reporte de cierre de las cajas y determina el valor de ingresos.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

o Agilidad numérica y mental

¢ Requiere mediano esfuerzo mental.

¢ No requiere esfuerzo fisico

¢ Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Ingeniero en Banca y Finanzas
EXPERIENCIA: 2 afios en funciones similares

EDAD: 25 en adelante
SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: JEPRDO1

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE PRODUCCION
AREA DE GESTION: Produccion
JEFE INMEDIATO: Gerente

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, dirigir y realizar todas las actividades relacionadas a la produccién de la
empresa, y control del departamento que esta a su cargo.

lIl. FUNCIONES TIPICAS

1) Planificar, organizar, dirigir y controlar el departamento de produccion de la
empresa AUSURSA.

2) Atender a clientes y coordinar con los técnicos de produccion, la produccién de las
diferentes haciendas.

3) Llevar el control de las historias de produccion de la empresa.

4) Hacer un informe mensual de la produccién de la empresa.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

¢ Requiere mediana iniciativa.

¢ Requiere mediano esfuerzo mental.

¢ No requiere esfuerzo fisico.

¢ Responsabilidad por su trabajo y departamento de produccién.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Ingeniero en Produccion y Administracion Agropecuaria
EXPERIENCIA: 3 afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: JEAUX1

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE ADMINISTRATIVO
AREA DE GESTION: Administrativa
JEFE INMEDIATO: Gerente

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, dirigir y realizar todas las actividades relacionadas a la administracion de
la empresa, y control del departamento que esta a su cargo.

lll. FUNCIONES TIPICAS

1) Planificar, organizar, dirigir y controlar el departamento administrativo de la
empresa AUSURSA.

2) Atender a clientes y coordinar con los diversos departamentos y gerencia.

3) Llevar el control de las historias de administracion de la empresa.

4) Hacer un informe mensual de la administraciéon de la empresa.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

¢ Requiere mediana iniciativa.

¢ No requiere esfuerzo mental.

¢ No requiere de esfuerzo fisico.
¢ Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Ingeniero o licenciado en Administracion de Empresas
EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: JEVNTO1

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE VENTAS
AREA DE GESTION: Ventas
JEFE INMEDIATO: Gerente

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, dirigir y realizar todas las actividades de ventas de la empresa, y control del
departamento que esta a su cargo.

lll. FUNCIONES TIPICAS

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

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

Analizar y organizar los tiempos y movimientos de las rutas y zonas de venta.
Estudiar y obtener las rutas de venta convenientes.

Preparar los prondsticos y presupuestos de ventas.

Garantizar que la distribucién sea correcta a los principios de calidad en el servicio.
Redactar informes semanales o mensuales sobre las actividades realizadas.
Seguir constante del cumplimiento del presupuesto y metas de la semana, mes y
afo.

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

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

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

Requiere mediana iniciativa.
No requiere esfuerzo mental.
No requiere de esfuerzo fisico.
Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Ingeniero en marketing
EXPERIENCIA: Dos afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: la autora
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CODIGO: JEPERSO01

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE PERSONAL
AREA DE GESTION: Talento humano
JEFE INMEDIATO: Gerente

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, dirigir y realizar todas las actividades de ventas de la empresa, y control
del departamento que esta a su cargo.

lll. FUNCIONES TIPICAS

1) Planificar, organizar, dirigir y controlar el departamento de Talento humano de la
empresa AUSURSA.

2) Atender a personal y coordinar con los diversos departamentos y gerencia.

3) Llevar el control de las historias de Talento Humano de la empresa.

4) Hacer un informe mensual del talento humano.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

¢ Requiere mediana iniciativa.

¢ No requiere esfuerzo mental.

¢ No requiere de esfuerzo fisico.
¢ Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Ingeniero en Administracion de empresas o Licenciada en trabajo
Social.

EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: ANPERSO01

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ANALISTA DE PERSONAL
AREA DE GESTION: Talento humano
JEFE INMEDIATO: Jefe de personal

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Implementar los registros del personal de la empresa y registro de posibles
empleados de la empresa, coordinar con jefe inmediato sobre su area de trabajo.

lIl. FUNCIONES TIPICAS

1) Planificar, organizar, dirigir el registro del personal de la empresa y posibles
empleados.

2) Atender personalmente a empleados, brindandole la atencién solicitada.

3) Llevar el control de las historias de los empleados de la empresa.

4) Hacer un informe mensual del personal de la empresa.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

¢ Requiere mediana iniciativa.

¢ No requiere esfuerzo mental.

¢ No requiere de esfuerzo fisico.
¢ Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Licenciada en Trabajo Social.
EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: TECPDRO1

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: TECNICO - PRODUCCION
AREA DE GESTION: Operativa
JEFE INMEDIATO: Jefe de produccién

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Implementar los registros de comunicaciones y reportes de prensa de la institucion,
velar por la adecuada aplicacion comunicacional y relaciones publicas institucionales,
coordinar con jefe inmediato sobre su area de trabajo.

lll. FUNCIONES TIPICAS

1) Planificar, organizar, dirigir a los agricultores de las haciendas.

2) Planificar los cultivos en las diferentes haciendas.

3) Supervisar y controlar los sembrios de las diversas haciendas.

4) Hacer un informe mensual de los sembrios de la empresa.

5) Acudir y coordinar los procesos de corte del banano en las haciendas.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

¢ Requiere mediana iniciativa.

¢ No requiere esfuerzo mental.

¢ Requiere mediano esfuerzo fisico.
¢ Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Ingeniero Agrénomo
EXPERIENCIA: Dos afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: TECPDRO1

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE SECRETARIA
AREA DE GESTION: Operativa
JEFE INMEDIATO: Secretaria

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Implementar los registros de comunicaciones y reportes de la empresa.
Velar por la adecuada aplicacion comunicacional y relaciones publicas institucionales,
coordinar con jefe inmediato sobre su area de trabajo.

lIl. FUNCIONES TiPICAS

1) Planificar, organizar, dirigir los archivos de secretaria.

2) Planificar y llevar los formatos adecuados para la empresa.

4) Hacer un informe mensual de movimientos de la secretaria.

5) Acudir y coordinar los procesos redaccion de documentos propios de secretaria.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

¢ Requiere mediana iniciativa.

¢ No requiere esfuerzo mental.

¢ No requiere esfuerzo fisico.

¢ Responsabilidad por su trabajo.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Licenciada en secretariado ejecutivo o Licenciada en comunicacion
Social

EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: TECPDRO1

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: VENDEDOR
AREA DE GESTION: Operativa
JEFE INMEDIATO: Jefe de ventas

[I. NATURALEZA DEL PUESTO

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

lIl. FUNCIONES TIPICAS

1) Tomar los pedidos de los clientes de acuerdo a las rutas establecidas y nimero 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, exhibicién del producto, asi mismo el
manejo de las herramientas publicitarias en las zonas asignadas a su cargo.

9) Y las demés 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 numérico con destreza.
Pro actividad y creatividad.

- Trabajar bajo presion.

Requiere de alto esfuerzo fisico

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: tecnélogo en marketing o bachiller
EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: TECPDRO1

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: CONDUCTORES
AREA DE GESTION: Operativa
JEFE INMEDIATO: Jefe administrativo

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Trasladar los productos e insumos dentro y fuera de provincia de El Oro en las rutas
asignadas a su cargo.

lIl. FUNCIONES TIPICAS

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

Ejecutar labores de conduccién, cuidado y mantenimiento del vehiculo de la
empresa.

Transportar productos dentro y fuera de la ciudad.

Pegar publicidad en los puntos asignados.

Ayudar en la toma de inventarios generales.

Colaborar en la planificacion de rutas de entrega.

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

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

Y las demas 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 seccion.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Conductor Profesional
EXPERIENCIA: 2 afios

EDAD: 25 en adelante

SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora




110

AGRICOLAS DEL SUR S.A.
AUSURSA

C“AUSURSA™

v {GRICOLAS DEL SUR MANUAL DE FUNCIONES

?

CODIGO: MAY01

I. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: MAYORDOMO
AREA DE GESTION: Operativa
JEFE INMEDIATO: Gerente

Il. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las actividades que se realicen en las haciendas de la empresa y coordinar
con el personal de apoyo conserje — guardian, con el jefe de produccién y técnicos asi
como de operarios u obreros.

lIl. FUNCIONES TIPICAS

1) Ejecutar labores de apoyo al manejo de las haciendas y su produccién de la
empresa.

2) Ayudar a administrar las haciendas.

3) Coordinar con jefe de administracion, jefe de produccién, técnicos de produccion,
operarios y obreros.

4) Ayudar en la toma de decisiones en las haciendas.

5) Solicitar insumos para la produccién de las haciendas.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Conocimiento Técnico - Administrativo

- Tolerante y responsable al momento de coordinar con otros empleados de la
empresa.

- Requiere de mediano esfuerzo mental

- Requiere de mediano esfuerzo fisico

- Responde por el trabajo asignado.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller
EXPERIENCIA: 5 afios
EDAD: 30 en adelante
SEXO: Masculino

Elaborado por: La autora
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CODIGO: OPOBO01

|. IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: OPERARIOS - OBREROS
AREA DE GESTION: Operativa
JEFE INMEDIATO: Jefe administrativo

II. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar las actividades encomendadas a cada uno de ellos.

Ejecutar las actividades que se realicen en las haciendas de la empresa y coordinar
con el personal de apoyo conserje — guardian, con el jefe de produccion,
administracion.

lll. FUNCIONES TIPICAS

1) Ejecutar labores de apoyo al manejo de las haciendas y su produccién de la
empresa.

2) Ayudar en las actividades de las haciendas.

3) Coordinar con jefe de administracion, jefe de produccion, técnicos de produccion,
mayordomos.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

- Conocimiento Técnico - Experiencia

- Tolerante y responsable al momento de coordinar con otros empleados de la
empresa.

- Requiere de bajo esfuerzo mental

- Requiere de alto esfuerzo fisico

- Responde por el trabajo asignado.

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller o no
EXPERIENCIA: 5 afios
EDAD: 25 afios en adelante
SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora
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CODIGO: CONSGO01

I. IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO: CONSERJE - GUARDIAN
AREA DE GESTION: Auxiliar
JEFE INMEDIATO: Gerente

II. 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.

lIl. FUNCIONES TIPICAS

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

puertas.

2) Colocacion de suministros papel higiénico, jabon 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 residuos.

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) Cuidado y vigilancia de la hacienda asignada al cuidado y seguridad
9) Y las demas funciones que sean asignadas por su inmediato superior.

IV. CARACTERISTICAS DE LA CLASE (Habilidades y Destrezas)

e Capacidad para trabajar bajo presion

¢ Adaptacion al cambio

¢ Disciplina y colaboracién con las necesidades de la empresa

e Técnicas de aseo y limpieza
¢ Requiere alto esfuerzo fisico
e Responde por su propio trabajo

V. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller
EXPERIENCIA: Dos afios
EDAD: 20 — 30 afios
SEXO: Indistinto

Elaborado por: La autora




VALUACION DE
PUESTOS PARA LA
EMPRESA
AGRICOLAS DEL SUR
S.A. “AUSURSA” DE
LA CIUDAD DE
MACHALA

“4QUSURSA”
AGRICOLAS DEL SUR




114

VALUACION DE PUESTOS

Es un procedimiento que se basa en técnicas especificas para establecer el
valor individual de un puesto dentro de la empresa en relacion con los demas
puestos, la valuacion de puestos tiene como intensién fundamental adquirir las
buenas relaciones humanas en la empresa, se conoce perfectamente que si al
trabajador se le reconocen todas las actividades descritas en el analisis 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 valuaciéon de puestos

Mediante la presente propuesta se intentara 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 informacion 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.

Factores que van a ser objeto de valuacién

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

valuaciéon de puestos, ademas de asignar por cada factor su nivel en grados:
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Cuadro N° 26

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 de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala
Elaboracién: La autora

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 N° 27

Primer Grado Bachiller

Segundo Grado Técnico - Tecnoldgico
Tercer Grado Universitario

Cuarto Grado Profesional - Titulo

Fuente: Hoja Manual de Funciones de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala
Elaboracién: La autora

Experiencia
Es el tiempo regularmente necesario para que la persona posea la instruccion

correspondiente, y pueda desempefiar satisfactoriamente un puesto.
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Cuadro N° 28

Primer Grado 0alafo
Segundo Grado 1 aflo 1 mes a 2 afios
Tercer Grado 2 afios un mes a 3 afos
Cuarto Grado 3 afios un mes a 5 afos

Fuente: Hoja Manual de Funciones de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala
Elaboracién: La autora

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

desempeiio.
Cuadro N° 29
Primer Grado Baja
Segundo Grado Mediana
Tercer Grado Alta

Fuente: Hoja Manual de Funciones de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala
Elaboracién: La autora

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.
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Cuadro N° 30

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 de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala

Elaboraciéon: La autora

Responsabilidad por Equipo

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

empresa.

Cuadro N° 31

Primer Grado

Responde hasta 1000 ddlares

Segundo Grado

Responde de 1001 a 3000 dolares

Tercer Grado

Responde de 3001 dolares en
adelante

Fuente: Hoja Manual de Funciones de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala

Elaboraciéon: La autora

Esfuerzo Mental

Tiene que ver con

la

intensidad y principalmente continuidad en

concentracion mental que se requiere en el puesto de trabajo.

Cuadro N° 32

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 de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala

Elaboracion: La autora

la
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Esfuerzo Fisico

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

Cuadro N° 33

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 de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala
Elaboracién: La autora

Riesgos
Son las posibilidades de que ocurran accidentes de trabajo, aun tomados los
diferentes cuidados y medidas que se requieran.

Cuadro N° 34

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 de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala
Elaboracién: La autora
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PONDERACION DE FACTORES

Cuadro N° 35

Habilidades y Educacion 20%

Conocimientos Experiencia 10%
50% . . .

Iniciativa 20%

Responsabilidad Por persona 10%

20% Por equipo 10%

Esfuerzo Mental 10%

20% Fisico 10%

Condiciones de Trabajo Riesgos 10%

10%

Fuente: Encuesta a los empleados de la empresa AUSURSA de la ciudad de Machala

Elaboracion: La autora

ESTABLECER PUNTOS A LOS GRADOS.

Cuadro N° 36

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 persona 10 10 20 30 40
Responsabilidad por equipo 10 10 20 30
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 empresa AUSURSA de la ciudad de Machala

Elaboracion: La autora
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FACTORES DE PONDERACION CONFORME A LOS PUESTOS DE TRABAJO

Cuadro N° 37
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MATEMATICAS PARA LA DETERMINACION DEL AJUSTE SALARIAL
Una vez realizado el andlisis de puntos y de sueldos de los empleados de la
empresa AUSURSA de la ciudad de Machala 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 N° 38

N° CARGOS PUNTOS X SALARIO Y X*Y X2

1 Gerente 300 1350 405000 90000

2 Asesor juridico 250 600 150000 62500

3 Jefe Financiero 230 888 204240 52900
Jefe

4 Administrativo 240 900 216000 57600

5 Jefe de Produccion 240 1000 240000 57600

6 Jefe de Ventas 260 890 231400 67600

7 Jefe de personal 190 720 136800 36100

8 Contadora 240 620 148800 57600
Auxiliar de

9 contabilidad 140 380 53200 19600

10 [|Analistade 140 420 58800 19600
personal

11 |Tecnico- 170 390 66300 28900
produccién

12 Secretaria 220 420 92400 48400

13 [Audliarde 140 382 53480 19600
secretaria

14 Vendedor 190 430 81700 36100

15 Mayordomo 200 400 80000 40000

16 Conductores 180 410 73800 32400

17 |Operarios- 160 378 60480 25600
obreros

19 |consere- 140 375 189000 19600
guardian
TOTAL 3.630 10.953,00 2.541.400 771.700

Fuente: Cuadro 40y 41
Elaborado por: La autora
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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=
5 - 35X
N
2.541.400,00 - 2.541.400,00
18
C=
771.700,00 - 771.700,00
18
2.541.400,00 - 141.188,89
C=
771.700,00 - 42872,22
2.400.211,11
C= C= 3,30
728.827,78
TX 3.630,00
X1= = = 201,67
N 18
>y 10.953,00
Y= — = — = 608,50
N 18

Pl=  201,67.ccccciiiiiinnninnnnnnn 608,50
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ECUACION DE LA LINEA RECTA
Para la ecuacion de la linea recta para X2 tomamos el puesto con el minimo
puntaje que es la auxiliar de contabilidad, analista de personal, auxiliar de

secretaria y el Conserje guardian con 140 puntos; por lo tanto X2 es igual a

140.

Datos:

X1= 201,67 X2=140
Y1= 608,50 C=3,30

Y2= Y1 - C (X1-X2)
Y2= 608,50 — 3,30 (201,67 - 140)

Y2= 608,50 - 3,30 * 61,60

Y2= 608,50 - 203,28

Y2= 140......... 405,22

PUNTOS PARA LA LINEA RECTA

Cuadro N° 39

X Y
PUNTO 1 201,67 608,50
PUNTO 2 140,00 405,22

Fuente: Ecuaciones de la linea recta
Elaboracion: La autora

Una vez que hemos obtenido los puntos (X1; Y1) y (X2; Y2), procedemos a

representarlos en un plano cartesiano.
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Cuadro N° 40
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N° CARGOS PUNTOS X SALARIO Y
1 Gerente 300 1350
2 Asesor juridico 250 600
3 Jefe Financiero 230 888
4 Jefe Administrativo 240 900
5 Jefe de Produccion 240 1000
6 Jefe de Ventas 260 890
7 Jefe de personal 190 720
8 Contadora 240 620
9 Aucxiliar de contabilidad 140 380
10 Analista de personal 140 420
11 Técnico - produccién 170 390
12 Secretaria 220 420
13 Auxiliar de secretaria 140 382
14 Vendedor 190 430
15 Mayordomo 200 400
16 Conductores 180 410
17 Operarios - obreros 160 378
18 Conserje - guardian 140 375

Fuente: Cuadro N°. 38
Elaboracién: La autora
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GRAFICA N° 26
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Elaborado por: La autora

Puntos

‘ Gerente
@ Asesor juridico

*

Jefe financiero
‘ Jefe administrativo
‘ Jefe de produccioén
<> Jefe de ventas

: Jefe de personal

4

Contadora
Auxiliar de contabilidad

4 Analista de personal
‘ Técnico - produccion
‘ Secretaria
‘ Auxiliar de secretaria
4 Vendedor
‘ Mayordomo
‘ Conductores
<> Operadores - obreros
‘ Conserje Guardian

Con el presente proceso analitico se pudo determinar con claridad los puntos

principales de X1; Y1 asi como X2; Y2 los mismos que representan en un plano
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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.

CARGOS QUE NECESITAN REVALORIZACION

Cuadro N° 41

Elaboracién: La autora

Simbologia

= Sobre el salario justo

Salario justo
O

. Bajo el salario justo
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AJUSTE SALARIAL

Se calcula el valor de valorizacion a través de la siguiente férmula:

Valor de Valorizacion = ) Sueldos
> Puntos

Valor de Valorizaciéon

10.953,00

3.630,00

= 3,017

SUELDO QUE SE DEBERIA GANAR EL PERSONAL DE LA EMPRESA
AGRICOLAS DEL SUR “AUSURSA” DE LA CIUDAD DE MACHALA
Cuadro N° 42

N° CARGOS PUNTOSX | :ﬁ)c;gi chgN SALARIO Y . ;lEJcE:lLJI:\ODo
1 Gerente 300 3,17 1350 951
2 Asesor juridico 250 3,17 600 792,5
3 Jefe Financiero 230 3,17 388 7291
4 Jefe Administrativo 240 3,17 900 760,8
5 Jefe de Produccion 240 3,17 1000 760,8
6 Jefe de Ventas 260 3,17 890 8242
7 Jefe de personal 190 3,17 720 602,3
8 Contadora 240 3,17 620 760,8
Auxil. de contabilidad 140 3,17 380 443,8
10 Analista de personal 140 3,17 420 443,8
11 Técnico - produccion 170 3,17 390 538,9
12 Secretaria 220 3,17 420 697,4
13 Auxiliar de secretaria 140 3,17 382 443,8
14 Vendedor 190 3,17 430 602,3
15 Mayordomo 200 3,17 400 634
16 Conductores 180 3,17 410 570,6
17 Operarios - obreros 160 3,17 378 507,2
18 Conserje - guardian 140 3,17 375 443,8

Elaboracion: La autora
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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
institucion, los cuales constituyen la productividad de la misma; es por esta
razon que se encuentra necesario que la institucion cuente con un reglamento
de admision el cual beneficiara no solo a la institucion 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 patrén.

— 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 EMPRESA

AGRICOLAS DEL SUR “AUSURSA” DE LA CIUDAD DE MACHALA

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 institucion, 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 institucion y el personal en todas las
areas, el reglamento se aplicara de manera obligatoria a todos los integrantes
de la institucion y se considerara trabajadores de la empresa Agricolas del Sur
‘AUSURSA” de la ciudad de Machala, 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 institucion.

El Gerente conjuntamente con el Consejo de accionistas de la empresa

Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de Machala.

Considerando:
1. Que la empresa valora en alto grado las capacidades y aptitudes con las que
las personas cuentan, y que estas mantienen relacién 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 empresa Agricolas del Sur “AUSURSA”
de la ciudad de Machala, contar con aspirantes que cumplan con el perfil y las

expectativas requeridas, para un excelente desempefo 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 empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de
Machala, permitira contar con personal idoneo, de acuerdo a las funciones que
tiene que desempefiar.
6. Que la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de Machala,
necesita personal que se encuentre acorde a los requisitos que esta solicita,
tales como:

— Tener minimo 25 afios y maximo 40 afos de edad.

— Tener buena presencia.

— Poseer capacidad de Adaptacion

— Ser leal

— Saber manejar o saber llegar al cliente.

— Saber detectar oportunidades

— Tener espiritu de liderazgo
7. Que es necesario contar con un Reglamento de Admision y Empleo acorde
al normativo vigente.
El Gerente de la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de

Machala en uso de sus capacidades, Resuelve:
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EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA
LA EMPRESA AGRICOLAS DEL SUR S.A. “AUSURSA” DE LA CIUDAD DE

MACHALA

CAPITULO PRIMERO

AMBITO DE APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento Interno de Admision y Empleo
regula las relaciones Obrero — Patronales entre la empresa Agricolas del Sur
‘AUSURSA” de la ciudad de Machala, y el personal de trabajadores
(funcionarios, empleados y obreros) que presta sus servicios en la misma, en
todas sus areas, dependencias, departamentos, sistemas, oficinas, en general,
en los lugares de trabajo, sin consideracion a la clase o modalidad de contrato
de bajo que los vincule con la empresa, dependiente de sus funciones o
jerarquias, respetandose las disposiciones contenidas en el contrato colectivo
de trabajo asi como la Constitucion de la Republica, el Codigo del Trabajo

vigente y otras leyes conexas.

Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas estipuladas en este
instrumento se consideraran incorporadas a toda relacion juridica contractual
de naturaleza laboral existente, asi como también a cada Contrato Individual de
Trabajo, que se celebre con fecha posterior a la aprobacion de este
Reglamento Interno. Para efectos de este Reglamento, a la empresa Agricolas
del Sur “AUSURSA” de la ciudad de Machala, se le podra denominar también:
LA ADMINISTRACION, la INSTITUCION, la EMPRESA, la COMPANIA, o

como EL EMPLEADOR; y al personal de Trabajadores individual o
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colectivamente considerado, simplemente como los trabajadores, empleados,
segun el caso. Para efectos de responsabilidad patronal la empresa Agricolas
del Sur “AUSURSA’” de la ciudad de Machala de sus trabajadores, sin perjuicio
de determinado en su estatuto social, se sujetard a lo determinado en el

articulo 36 del Cédigo de Trabajo.

ARTICULO SEGUNDO.- El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria
en las oficinas administrativas e instalaciones que mantiene la empresa
Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de Machala, y las que
posteriormente pueda establecerse en otros lugares de la ciudad de Machala y
que la administracién determine que se aplique dentro de las relaciones Obrero

— Patronales.

Como consecuencia de lo expuesto en el parrafo que antecede, todo
Trabajador de la Institucién queda sujeto al cumplimiento de las disposiciones
prescritas en este Reglamento, no siendo su desconocimiento causa eximente

de responsabilidad para ninguno de los trabajadores.

ARTICULO TERCERO.- Para dar cumplimiento de los dispuesto en el Art. 64
del Codigo del Trabajo, y con el objeto de que los Trabajadores conozcan las
disposiciones prescritas en este Reglamento, la ADMINISTRACION mantendra
en exhibicion permanente, en sitios visibles y en los distintos lugares de
trabajo, copia autenticada de este instrumento junto con la copia legalizada de

los horarios de trabajo, aprobados por las respectivas autoridades de trabajo.
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Sin perjuicio de entregarle un ejemplar del presente Reglamento aprobado por

cada trabajador.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA CLASIFICACION INTERNA, ADMINISTRACION DEL PERSONAL DE
TRABAJADORES.

ARTICULO CUARTO.- Son trabajadores de la empresa Agricolas del Sur
‘AUSURSA” de la ciudad de Machala todas las personas que presten sus
servicios licitos y personales para la Institucion en virtud de sus respectivos
Contratos Individuales de Trabajo, siempre y cuando perciban remuneracién
directa de la Institucion.

ARTICULO QUINTO.- Para efectos de ordenamiento interno — administrativo,
los Trabajadores de la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de

Machala, se dividen en Funcionarios, Empleados y Trabajadores.

CAPITULO TERCERO
DE LA ADMISION Y REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DEL
PERSONAL
ARTICULO SEXTO.- La Admision de Trabajadores es potestativa de la
ADMINISTRACION, debiendo él o los aspirantes proporcionar en la solicitud de
empleo, de manera clara y veras, obligatoria y fielmente, todos los datos que
les sean requeridos, a fin de hacerlos constar en el Registro que para el efecto

lleva la Institucion. Tales requisitos, entre otros, son los siguientes;
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- Nombres y Apellidos completos, edad, estado civil, profesion u ocupacion,
nacionalidad, direcciéon domiciliaria, nivel de educaciéon, correo electrénico,

nameros de teléfono fijo y celular y cargas familiares.

En caso de que sea contratado, estas Ultimas podrian ser alegadas por el
Trabajador, previa presentacion de la documentacion que las acredite

legalmente como tales,

- Cédula de ciudadania, o identidad, segun el caso, certificado de votacion,
carnet de afiliacion al Instituto de Seguridad Social (IESS), si lo tuviere.

- Ser mayor de edad y encontrar en goce de los derechos de ciudadania.

- Presentar certificados de trabajo de los ultimos cinco afos, si hubiera
laborado durante dicho lapso. De solvencia moral, de salud, y segun lo requiera
la Institucién, de competencia o experiencia ocupacional o profesional.

- El o la aspirante deberan reunir requisitos adicionales, legales o
administrativos que se le soliciten, los mismos que seran acorde al cargo a
desempeiiar.

- Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriera
falsedad o alteracion en los datos o documentos presentados, el que incurriere
en tal evento sera separado inmediatamente de la Institucion, ante lo dispuesto
en el numeral segundo del articulo 316 del Coddigo del Trabajo, en
concordancia con lo dispuesto en el Articulo Vigésimo Quinto del presente
Reglamento.

ARTICULO SEPTIMO.- Cualquier cambio de domicilio debera ser notificado

por el Trabajador al Departamento de Talento Humano, comunicacion que
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debera efectuar en un término no mayor de cinco dias contados a partir del
momento en que ocurrié dicho cambio. De no cumplirse con esta obligacion, la
Administracion considerard como domicilio del Trabajador la direccion que
consta en los registros que para el caso lleva la Institucion. Informacién que
como queda expresado en el Articulo anterior, es proporcionada por el
Trabajador al momento de llenar el formulario de solicitud de admision para

laborar en la Institucion.

CAPITULO CUARTO
POLITICAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,
INDUCCION Y PERIODO A PRUEBA
Reclutamiento
ARTICULO OCTAVO.- Con el fin de velar por el acceso a las nuevas
oportunidades para los empleados, la fuente de reclutamiento a utilizar para

todo cargo vacante debera ser de caracter mixto.

ARTICULO NOVENO.- Los llamados a concurso no deberan contener sesgos
de ningun tipo, ni emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes
personales que excedan las exigencias del cargo y no estén referidas
directamente a él. Dentro de los requisitos solicitados no podran producirse
distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinidon politica,
ascendencia nacional, discapacidades, orientacion sexual u origen social que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el

empleo.
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ARTICULO DECIMO.- El Departamento de Talento Humano receptara las
postulaciones espontdneas para formar parte de la base de datos de seleccidn,

siempre y cuando éstas se ajusten a los procedimientos establecidos.

Seleccion
ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Todo el proceso de seleccion debe estar
basado en el perfil de competencias del cargo, los que a su vez deberan estar
basados estrictamente en los requisitos exigidos para el desempefio del cargo,
y no podran contener requerimientos que no estén asociados a la funcion.
ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- En los procesos de seleccién no podran
aplicarse examenes que tengan caracter invasivo y/o discriminatorio, tales
como por ejemplo, pruebas de embarazo.
ARTICULO DECIMO TERCERQO.- El proceso selectivo comprendera el analisis
de las calificaciones de los postulantes, la aplicacion de pruebas practicas y
entrevistas técnicas, y la verificacion de sus condiciones aptitudinales, de
personalidad y salud.
ARTICULO DECIMO CUARTO.- En el reclutamiento y seleccion de recursos
humanos, se efectuara en un marco de estricta ética y armonia.
ARTICULO DECIMO QUINTO.- Como norma general, todo trabajador, que
ingrese por primera vez a prestar sus servicios en la empresa Agricolas del Sur
“‘“AUSURSA” de la ciudad de Machala, debera suscribir un Contrato de Trabajo
con inclusién de un periodo de prueba de hasta noventa dias, al tenor de lo
prescrito en el Articulo 15 del Codigo de Trabajo, salvo el caso de que se trate
de labores que por su naturaleza deban ejecutarse mediante la suscripcion de

Contratos de Trabajo de naturaleza ocasional, eventual, temporal, precaria o
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extraordinaria, asi como también los de obra cierta y aquellos que hagan
referencia a labores de tipo técnico o profesional. Sin embargo de lo
expresado, y Unicamente en lo que tiene que ver con la inclusion o no del
periodo de prueba para los trabajadores de nuevo ingreso, como excepcion y a
criterio de la Administracion, est4 podra omitir tal particular cuando las labores
para los que éstos sean contratados, por su especializacion o técnica, asi se lo

considere conveniente.

Quienes bajo cualquier modalidad contractual de naturaleza laboral hayan
prestado servicios en el pasado para la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA”
de la ciudad de Machala: y reingresen a la institucion, deberan igualmente
suscribir un contrato de trabajo a tiempo fijjo o tiempo indefinido, pero sin
clausula de prueba, y se consideraran trabajadores estables so6lo a partir del
primer dia del segundo afio continuo de servicio, computado dicho tiempo de
servicio desde la fecha de su nuevo ingreso. Sin perjuicio de que puedan ser
contratados bajo otras modalidades, como es el caso de eventuales,
temporales, ocasionales o por obra cierta, modalidades que por su naturaleza,
no dan la calidad de estables, por cuanto este tipo de contratos no implican
labores por mas de un afio de servicio continuo.

ARTICULO DECIMO SEXTO.- Los Trabajadores que fueren contratados en
calidad de Empleados u Obreros, se cefiiran en la realizacion de sus
ocupaciones a lo determinado en sus respectivos contratos.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- Cuando un Trabajador ingrese a laborar por

primera vez en la Institucion, la determinacion o asignacion del lugar, seccion o
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dependencia en la que prestara sus servicios, quedara a criterio exclusivo de la

ADMINISTRACION.

Determinadas administrativamente las necesidades, para efectos de llenar las
vacantes que se produzcan, cuando vayan a ser llenadas por Trabajadores de
la Institucion, la Administracién tomard en cuenta la capacidad del aspirante,
sus conocimientos técnicos, culturales y académicos; de la misma manera
tomara en cuenta sus antecedentes de trabajo, tales como actitud, indice de
ausentismo, disciplina, desempefio, colaboracién, etc., igual criterio en términos
generales, se aplicara y se exigira para cuando la vacante vaya a ser llenada

por terceras personas.

Induccion
ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Es responsabilidad de cada Jefe de Area el
instrumentar la induccion al area y puesto correspondiente, de acuerdo a los
siguientes puntos:
- Indicar nombre del puesto
- Indicar el objetivo del puesto
- Indicar las funciones
- Establecer sus objetivos e indicar la forma en que sera evaluado
- Indicar el lugar exacto donde trabajara
- Entregar el inventario de equipo, materiales, y/o informacién
- Explicar el procedimiento en el caso de un dafio o mal funcionamiento de los

equipos que estan bajo su responsabilidad.
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- Dar a conocer el procedimiento para solicitar los elementos de oficina cuando
lo requiera

- Entrenar en el manejo adecuado del equipo y/o materiales

- Presentar al nuevo empleado con sus colaterales, subordinados y personal de
las dependencias con quienes tendra que trabajar

- Entregar un directorio de todos los miembros del departamento

- Indicar el horario de trabajo.

- Explicar como funciona el sistema telefonico

- Explicar el protocolo de comunicacién para tratar asuntos laborales y
personales

- Designar un compafiero de trabajo como tutor en el proceso de adaptacion.

Periodo a Prueba

ARTICULO DECIMO NOVENO.- La Institucién una vez admitido el aspirante
podra estipular con él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de
este, las conveniencias de las condiciones de trabajo.

ARTICULO VIGESIMO.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse
por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si
expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las normas

del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.
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CAPITULO QUINTO
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y OTRAS
NORMAS RELATIVAS A LOS TURNOS, EJECUCION Y PAGO DE
REMUNERACIONES Y SOBRETIEMPO
ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- Los horarios y turnos de trabajo seran los
que para cada caso estipule la Administracion en atencién a lo prescrito para el
efecto en el Contrato Individual, sin perjuicio de que la Institucién, segun sus
necesidades, pueda mantener o cambiar los horarios de trabajo para el sector
del personal que no tiene reguladas sus jornadas de labores en los respectivos
Contratos Individuales de Trabajo.
Si se labora los turnos rotativos, al finalizar sus turnos respectivos, los
Trabajadores procuraran no abandonar sus puestos de trabajo mientras el
reemplazante no se encuentre presente.
Cuando el Trabajador entrante no llegue a la hora de iniciar la respectiva
jornada diaria, y el Trabajador saliente no vaya a doblar el turno, éste debera
comunicar el particular a su superior inmediato a fin de que éste tome las
medidas correspondientes.
ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- Se denomina al grupo de Trabajadores
gue debe realizar una labor de acuerdo al plan de Trabajo dentro de un lapso
determinado. La conformacién de los turnos sera hecha por la Administracion,
particular que sera puesto en conocimiento del grupo de Trabajadores con la
debida anticipacion.
ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- Todo Trabajador saliendo de turno deberéa
poner al corriente a su comparfero entrante cualquier anomalia o irregularidad

que hubiera observado en el area o seccion en la cual labora a través de la
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ficha correspondiente. Aquel Trabajador que no cumpla con esta obligacion
sera amonestado por escrito.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO.- Todo Trabajador esta en la obligacion de
registrar personalmente su sistema de control de tiempo, tanto al ingreso como

a la salida de sus labores diarias.

Este registro permitird a la empresa verificar su horario de trabajo, horas
suplementarias y/o extraordinarias trabajadas por disposicidén superior.
ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Queda terminantemente prohibido laborar
horas suplementarias y/o extraordinarias sin estar previamente autorizado por
los funcionarios con competencia y facultad para ello.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO.- Las remuneraciones de acuerdo a los
tiempos de trabajo registrados en los sistemas de control de tiempo, previa
verificacion por parte de la Administracion.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- De las remuneraciones se deduciran todos
los descuentos y retenciones dispuestas por la Ley, asi como también los
descuentos expresamente autorizados por el Trabajador, debiéndose tener
presente lo pactado para el efecto en el Contrato Colectivo, Las
remuneraciones se pagaran directamente al Trabajador o a la persona que
estuviese expresamente autorizada por escrito por aquel, para percibir su
remuneracion.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO.- La empresa Agricolas del Sur “AUSURSA”
de la ciudad de Machala, pagara las remuneraciones de sus Trabajadores en
sobre individual, en las que consta por lo menos: El nombre del Trabajador, el

valor percibido, el periodo al que corresponde el pago, las deducciones por
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aporte individual al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, del
impuesto a la renta, si hubiese lugar, los préstamos o anticipos, asi como
cualquier otro rubro que debera constar y que legalmente pueda o deba
deducirse. Al ultimo constara al saldo neto o el haber final al que tenga derecho
el Trabajador.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO.- Cuando un Trabajador no esté conforme
con una liquidacion de pago de cualquier concepto, podra expresar Su
disconformidad, reclamo o queja el mismo momento de recibirla, en cuyo caso

dejara constancia del particular en el recibo a firmarse.

CAPITULO SEXTO

DE LAS FALTAS, DE SUS CLASES Y SANCIONES
ARTICULO TRIGESIMO.- Para la aplicacion de las sanciones, las
transgresiones al presente Reglamento Interno se dividen en dos grupos, asi:
FALTAS LEVES, FALTAS GRAVES, en concordancia con lo dispuesto en los
siguientes articulos:
ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO.- Para los efectos de este Reglamento se
consideraran como faltas leves, todas las transgresiones a las obligaciones que
tienen los Trabajadores segun lo dispuesto en el Codigo del Trabajo en
general, y de manera especifica, a las prescritas en los articulos 45 de dicho
Cuerpo de Ley, y ademas, a las siguientes:
- No ejecutar el trabajo en los términos del Contrato, con la intensidad, cuidado
y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos.
- No restituir al Empleador los materiales no usados y no conservar en buen

estado los instrumentos y utiles de trabajo, no siendo responsable por el
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deterioro que origine el uso normal de estos objetos, ni del ocasionado por
caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa
construccion.

- No trabajar en casos de peligro o siniestros inminentes, por un tiempo mayor
que el sefialado para la jornada méaxima de trabajo y aun en los dias de
descanso, cuando peligren los intereses de sus compafieros o de la Compafia.
En estos casos tendra derecho al recargo en su remuneracion de acuerdo con
la Ley.

- No dar aviso previo al Empleador (Superior Inmediato) cuando por causa justa
faltare al trabajo; de no poder hacerlo por cualquier causa debidamente
justificada debera hacerlo en las siguientes 24 horas laborables.

- No cumplir con las jornadas, horarios y turnos de trabajo establecidos en el
contrato colectivo, debiendo registrar personalmente su entrada y salida de
acuerdo con las disposiciones establecida en la empresa; y no concurrir
puntualmente al trabajo.

- No encontrarse en disposicion de iniciar el trabajo a la hora sefialada en el
horario respectivo. Dentro de la jornada diaria de trabajo, trabajar con pérdidas
innecesarias de tiempo.

- Cuando en la ejecucion del trabajo se presentaren fallas o cualquier dificultad
grave que no pueda ser subsanada por el personal encargado de efectuar el
trabajo, no comunicar el particular inmediatamente a los superiores, a fin de
gue tomen las medidas que el caso requiera.

- Utilizar sin consentimiento el servicio telefénico, y equipos para fines ajenos a
las actividades de trabajo.

- Leer periddicos, revistas, libros etc., durante las horas laborables.
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- Comer en lugares de trabajo

- No atender en forma cortes y respetuosa al publico

- No proporcionar informacion personal fidedigna a la empresa con la finalidad
de actualizar sus datos en la Unidad de Recursos Humanos, cuando las
empresa “AUSURSA” S.A. Asi lo requiera.

- No someterse a examenes médicos dispuestos por la empresa

- No asistir a los cursos de capacitacion o formacién a los que la empresa lo
haya asignado.

- No utilizar durante la jornada de labor los uniformes de identificacion de la
empresa en forma permanente y obligatoria.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO.- Toda falta leve prescribe en un mes. Por
lo tanto, para efectos de solicitar Visto Bueno, la Institucién considerara como
no cometidas las faltas leves que hayan ocurrido en un periodo anterior a un
mes contado hacia atras desde la fecha de la comision de una falta leve.
ARTICULO TRIGESIMO TERCERO.- Las multas a las que hubiere lugar por
aplicacion de lo prescrito en el presente Reglamento, seran aplicadas por el
Gerente de la empresa.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO.- El cometimiento de cualquiera de las
faltas graves establecidas como tales en este Reglamento Interno, seran
sancionados con la separacion del servicio, previo el tramite administrativo de
Visto Bueno solicitado ante las competentes Autoridades del Trabajo.
ARTICULO TRIGESIMO QUINTO.- Ademéas de las prohibiciones del
Trabajador prescritas en el Articulo 46 del Cédigo del Trabajo, las que para los
efectos de este Reglamento, constituyen y se las considera como Faltas

Graves, son también faltas de la misma naturaleza, las siguientes:
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- No acatar las Ordenes y disposiciones de trabajo, vale decir, resistirse al
cumplimiento de cualquier disposicion superior que diga relacion directa o
indirecta con el trabajo, siempre y cuando la misma se encuentre en las

disposiciones legales y reglamentarias.

- No acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la Ley,
los Reglamentos que dicte la empres para el efecto o por la Autoridades
competentes.

- No respetar a sus superiores y a sus compafieros de trabajo, asi como
desafiar, amenazar o ultrajar de palabra u obra a los mismos, o hacer o
promover escandalos en las instalaciones de la Institucion o utilizar vocabulario
soez o impropio.

- No comunicar oportunamente a la Administracion, cuando se tenga
conocimiento del cometimiento de cualquier tipo de infraccion penal cometida
por sus comparferos de trabajo o de terceras personas, dentro de las
instalaciones de la Institucion o en ejercicio de sus funciones.

- Ingerir bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la Compafia o en el
ejercicio de sus funciones.

- Introducir, usar o tomar en las instalaciones de la Institucién, o en el ejercicio
de sus funciones, sustancias psicotrépicas y/o drogas.

- Propalar rumores o hacer comentarios que vayan en desmedro de los
intereses de la Institucion o del buen nombre y prestigio de sus personeros o
sus compaferos de trabajo; o, produzcan inquietud y malestar entre el

personal.
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- Divulgar informacion confidencial que posee el Trabajador en virtud de las
labores que desempenia.

- Abandonar herramientas, materiales u otros objetos o desperdicios.

- Utilizar sin autorizacién previa los bienes de la Institucion.

- Inducir a la Institucién a celebrar un Contrato de Trabajo mediante informacion
falsa o adulterada, o presentar para tal fin Certificados, Titulos, Diplomas o
datos falsos.

- No cumplir con las disposiciones que diste la Administracién para el uso de
vehiculos de propiedad de la Institucién.

- Abandonar sin justa causa el lugar o puesto de trabajo, vale decir, sin la
autorizacion previa del superior correspondiente. Disposicién que se dicta en
aditamento y en concordancia con lo dispuesto en el literal (i) del Articulo 46 del
Cddigo del Trabajo.

- Hacer rifas, negocio o actividades similares en las instalaciones de la
Compafiia, salvo el permiso expreso de la Administracion.

- Participar en juegos de azar u otros dentro de las instalaciones de la empresa.
- Entregar sin autorizacion a cualquier persona la realizacion de cualquier
trabajo a él encomendado.

- Ejecutar o realizar tareas u obras particulares dentro de las dependencias de
la Compafia a favor de terceros, salvo que para ello, tenga permiso escrito
otorgado por la Administracién de la Empresa, asi mismo realizar en horas de
trabajo otras labores que no sean las propias de su funcion o cargo.

- No registrar el ingreso y salida de acuerdo con los sistemas de control que
para el efecto establezca la empresa, ni alterar, sustraer o usar indebidamente

los controles establecidos.
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- Dormir durante las horas de trabajo.

- Para las personas que manejan fondos de la Institucion, cambiar sin
autorizacion superior cheques de Trabajadores o de terceras personas, asi
como también, aceptar vales no autorizados. A este respecto, se estara de
manera estricta a las politicas que determine la Institucion sobre el manejo y
utilizacion de los recursos econémicos, politicas internas que tienen el caracter
de obligatorias.

- Realizar instalaciones, reparaciones u otros trabajos en forma clandestina.

- Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y otros que por
razén de su trabajo conociere o les fueren confiados, que no sean las propias
de su funcioén o cargo.

- Realizar instalaciones, reparaciones u otros trabajos en forma clandestina.

- Utilizar sin autorizacion previa la papeleria, sellos, rotulos de la empresa en

general aspectos que constituyan infracciones a la ley de propiedad intelectual.

CAPITULO SEPTIMO
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO TRIGESIMO SEXTO.- Se deja expresamente establecido que Si
una o algunas de las normas estipuladas en este Reglamento, contradicen,
reforman o modifican lo prescrito en el Cédigo del Trabajo, Reglamentos y mas
Leyes relacionadas con la materia, prevaleceran estas ultimas. En todo lo
demas, se aplicaran las disposiciones contempladas en este reglamento en la

forma aqui establecida.
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ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO.- En todo cuanto estuviere sefialado en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, se estaré a lo dispuesto en el Cédigo
del Trabajo y més disposiciones legales que se dicten en materia laboral.
ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO.- El valor de los tiles, instrumentos o
materiales de trabajo, para el caso de pérdidas o deterioros, originados por
negligencia o descuido imputable del Trabajador, correrd a cargo de éste,
pudiendo la Institucidén efectuar el descuento pertinente en el préximo inmediato
pago, siempre y cuando el valor no exceda del porcentaje establecido en la
Ley, en cuyo caso se diferira el pago hasta completar el valor respectivo.
ARTICULO TRIGESIMO NOVENO.- Todo trabajador que por enfermedad
comprobada o por la calamidad doméstica no pudiere concurrir a sus labores
dentro de los turnos establecidos, debera comunicar el particular
obligatoriamente a la Compainiia, dentro de un tiempo no mayor de 24 horas de
ocurrido el hecho.

ARTICULO CUADRAGESIMO.- Al momento de ser notificado con la
terminacion del Contrato de Trabajo, y antes de recibir su liquidacion, el
Trabajador debera entregar a la Institucién a través de su Superior inmediato,
todas las herramientas, materiales, equipos y en general, cualquier bien que le
haya sido proporcionado por la Institucion para la ejecucion de su trabajo.
ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO.- Cuando por cualquier circunstancia
se termine un Contrato de Trabajo, al momento en que se efectué la
correspondiente liquidacion final del Trabajador saliente, la Institucion
inicialmente liquidara su cuenta personal, a efectos de que se deduzca lo que
se encuentre adeudando a la Institucidon por concepto de préstamos, multas o

cualquier otro rubro que sea legalmente deducible
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ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO.- Quienes conduzcan vehiculos de
la propiedad de la empresa o arrendados por esta, seran personalmente
responsables por las contravenciones y delitos de transito que cometieren por
desconocimiento y violacion de la Ley de Transito y mas ordenamientos
legales. Tales trabajadores debera de manera rutinaria efectuar los controles
bésicos de las condiciones mecanicas y de seguridad de los vehiculos, tales
como: Chequeo de niveles de aceite, bateria, frenos, funcionamiento de
indicadores de tablero, etc. Cuando un vehiculo necesite ingresar a un taller
automotriz para reparaciones no rutinarias; esto es, diferente a las de
mantenimiento diario, el Chofer notificara el particular a su Superior inmediato,
quien ordenara lo conveniente.

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO.- La Administracién se reserva el
derecho de determinar las politicas 0 normas administrativas internas, las
cuales deberan ser acatadas y cumplidas por el personal. La determinacion de
politicas administrativas se hara conocer por parte de la Administracion a los

Trabajadores, mediante memorandum o circulares.

La falta de cumplimiento de las politicas que imparta la Administracién, de
acuerdo a sus necesidades y para el mejor desenvolvimiento de la misma,
siempre que no violen ninguna norma legal ni contractual, seran consideradas

como indisciplina y acarrearan las sanciones legales correspondientes.

Econ. José Ernesto Macias Moreira
GERENTE DE LA EMPRESA AGRICOLAS DEL SUR “AUSURSA” DE LA

CIUDAD DE MACHALA
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h. CONCLUSIONES

Una vez finalizado el estudio de investigacion acerca de la empresa Agricolas

del Sur “AUSURSA” de la ciudad de Machala se puede concluir que:

e EIl organigrama estructural de la empresa no se encuentra bien organizado,

lo que provoca confusion entre los empleados, desconociendo sus

dependencias.

e 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

desinformaciéon al momento de desempeiiarse en el mismo.

e Durante el estudio del presente trabajo se percatd que el personal de la

empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de Machala 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 beneficiar4, gracias a su gran
contenido de informacion 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 realizé una valuacion de puestos en la que se pudo notar
gue un gran namero de cargos necesitan una revaloracion; los mismos que

de acuerdo a este proceso de evaluacion garantizara una salario justo a los
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empleados, a la vez que se incrementard la productividad y eficiencia de los
Mismos.

e Se pudo conocer que existen empleados que no cuentan con el perfil
indicado para el cargo que desempefian dentro de la empresa.

e Al momento de elegir al personal la empresa no lo realiza mediante un
proceso técnico, por esta razon 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

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

Reconociendo al apoyo brindado por la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA”

de la ciudad de Machala y esperando que sea de gran aporte muy cordialmente

se recomienda:

Que la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de Machala,
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
gue se brinde un apoyo fisico o digital a cada uno de los trabajadores con la
finalidad de mantenerlos informados acerca de sus funciones vy
responsabilidades, contribuyendo a evitar la duplicidad de funciones y en
caso de que se realizara algun cambio o modificacién en los manuales se
notifique y explique a cada uno de ellos.

Que la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad de Machala
observe y ejecute la nueva propuesta de salarios brindados en la propuesta
de la valuacién de puestos.

Se recomienda que la empresa Agricolas del Sur “AUSURSA” de la ciudad
de Machala, 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

RESUMEN DEL PROYECTO

TEMA

‘MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS O
REGLAMENTO, ADMISION Y EMPLEO PARA LOS TRABAJADORES DE LA
EMPRESA AGRICOLAS UNIDAS DEL SUR S.A’AUSURSA” DE LA CIUDAD
DE MACHALA, PROVINCIA DE EL ORO”.

PROBLEMA

Plantear un Manual de Funciones que permitan definir la estructura de la
Empresa, cargos que la conforman asi como determinar funciones,
responsabilidades, requisitos y relaciones jerarquicas, que permitan a la

Empresa o Instituciéon funcionar en forma de engranaje.

Es indiscutible que toda organizacién requiere de un desarrollo constante por
tal motivo es preocupacion de los altos directivos contar con los recursos
humanos capaces de desempefiar en forma eficiente y productiva los
diferentes puestos de trabajo. Sin embargo la mejor forma de lograr la
productividad es la de proporcionar un entrenamiento adecuado a las personas
de nuevo ingreso, las que van a ser promovidas a otro, o bien las que requiere

de este para desempenar sus tareas de una manera eficiente.

Hay que estructurar programas de capacitacion, adiestramiento o desarrollo, es
indispensable saber que tareas o funciones tiene el puesto y sobre todo, los
resultados esperados de él, por lo tanto el analisis del puesto nos permitira
hacer una comparacion entre lo esperado y lo que se tienen para asi entrenar a

las personas e incrementar la productividad.



158

Una ventaja para toda organizacion al contar con el analisis de todos los
puestos es garantizar el conocimiento de los requisitos necesarios para ocupar
cada uno de ellos y asi colocar a la persona adecuada, independiente del nivel

Jeréarquico.

Cabe mencionar que toda organizacion requiere de un desarrollo constante por
tal motivo es preocupacion de los altos directivos contar con los recursos
humanos capaces para desempefar en forma eficiente y productiva los
diferentes puestos de trabajo, y para estructurar programas de capacitacion,
adiestramiento o desarrollo es indispensable saber que tareas o funciones tiene
el puesto y sobre todo, los resultados esperados de él, por lo tanto el analisis
del puesto nos permitira hacer una comparacion n entre lo esperado y lo que se

tiene para asi entrenar a las personas e incrementar la productividad.

Se hace necesario poner de manifiesto que existe una gran diferencia en lo que
se refiere al andlisis de puestos para ejecutivos, es de esta diferencia de la que
se parte para presentar en forma separada la explicacién para analizar un

puesto del nivel ejecutivo.

Para analizar el puesto de un ejecutivo ademas de tomar en cuenta el proceso
administrativo, se observara la planeacion estratégica, esto se debe a que las
actividades del ejecutivo estan dirigidas a impulsar a la organizacion a un

optimo desarrollo.

El analisis de puestos como una técnica es Util para obtener toda la informacion
necesaria que nos describa en forma sencilla y clara cada uno de los puestos

gue integran una organizacion.

Antes de recopilar informacién sobre puestos especificos es necesario informar
a los empleados las razones que llevaron a las empresas a efectuar el analisis
de puestos. También es importante contar con cuestionarios que le permiten
obtener la informacion adecuada, este procedimiento garantiza que la

informacion sea consistente y homogénea en todos los casos.

Es importante utilizar siempre cuestionario idénticos para puestos similares el

analista se esfuerza en lograr que la informacion que recopila refleje las
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diferencias reales entre un puesto y otro y, no las diferencias que pueden

generar la inconsistencias en preguntas formuladas.

También se debe indicar que los andlisis de puestos tienen una aplicacion
adicional, permiten formular niveles de desempefio en el puesto, estos niveles
tiene dos objetivos, en primer lugar se constituyen en niveles de desempefio a
los que aspiran los trabajadores y de cuyo logro pueden derivar una legitima

satisfaccion.

Se podran analizar la existencia de niveles de desempefio claro y razonable es
uno de los principales elementos en la promocion de un adecuado entorno
laboral, en segundo lugar conformaran un parametro que permite medir metas

para las que se establecio la labor.

Después de la seleccion de identificacién del puesto, la siguiente parte es el
resumen que consiste en una descripcidon concisa del puesto de trabajo, en la
cual se deberd tomar en cuenta de manera especifica que es el puesto, como

se lleva a cabo porque, y para qué.

Una vez basados en el analisis del puesto de trabajo de acuerdo con la
planificacion de los recursos humanos, la organizacién puede decidir a quién
reclutar, sin el analisis de puestos de trabajo dentro de esta empresa, la
organizacién seria incapaz de determinar con precision qué tipos de aspirantes

necesita, con que perfiles, por lo tanto donde buscarlas-

Se hace necesario establecer la evaluacion de puestos por puntos, que forman
en cada trabajador, responsabilidad, habilidad, esfuerzo y condiciones de
trabajo, cada calificacion asignada a cada uno de los factores tendran un valor
diferente expresado en puntos y representado den porcentaje, asignado una
mayor puntacion al que se considera de mas importancia segun el puesto
valuado este proceso es subjetivo, requiere que el especialista en sueldos y
salarios compare descripciones de puesto en el manual de evaluacion para
cada factor, el punto de coincidencia entre la descripcion de puestos y la
descripcion del manual permite fijar el nivel de los puntos de los su factores de

cada puesto.
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Para indicar que los métodos de valuacion por puntos, en general se apoyan
en un listado de puestos existentes en la organizacion para valuarlos por medio
de puntos y en base a estos establecer los niveles de ingresos

correspondientes.

Ademas se debe tener presente que cuando se aplica un manual de funciones
se genera una herramienta que permite conocer los requisitos necesarios para
ocupar cada una de los puestos que existen en la empresa, para poder colocar
a la persona adecuada, asi también nos permite evitar la excesiva rotacion del
personal y la realizacion de las diferentes tareas y actividades que no tiene

relacion con el puesto.

Por cada uno de estos antecedentes y de acuerdo a la trayectoria en cuanto a
la comercializacion y a las exportaciones de banano que realiza la Empresa y
al determinado nimero de trabajadores y empleados que posee, es necesario
un reglamento de admision y empleo y un manual de calificacion de puestos
con la finalidad de mejorar el desempefio y determinar funciones,

responsabilidades de cada uno de sus colaboradores.

OBJETIVOS

Objetivo General

» Determinar y proponer un Manual de Funciones y Reglamento de
admisiéon y empleo de puestos por puntos para los funcionarios y
trabajadores de la Compafiia Agricolas Unidas del Sur S.A. “AUSURSA”
periodo 2016.

Objetivos Especificos
» Realizar un analisis especifico sobre la herramienta que va aplicarse

para la toma de decisiones y lograr los objetivos planteados.

» Establecer posibles alternativas para brindar una herramienta eficaz
para el control del recurso humano para poder distribuir cada puesto
gue sea asignado respecto al proceso de admision y empleo.
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» Hacer un diagnostico de la situacion actual en cuanto a la clasificacion

de puestos de la empresa “AUSURSA”

» Proponer a la empresa un manual de clasificacion de puestos, donde se
indique, cada tarea, deberes responsabilidades y el perfil del cargo que

ocupara el empleado y el trabajador

METODOLOGIA

MATERIALES

RECURSOS HUMANOS:

- Director de Tesis.

- Aspirante: Kiara Denisse Cruz Castro
- Empleados de la empresa Agricolas del Sur S.A.
RECURSOS MATERIALES:

- Material bibliogréfico.

- Computadora

- impresora.

- Suministros y materiales de oficina.
RECURSOS ECONOMICOS:

- Fuente de financiamiento: Recursos propios.

METODOS

El presente trabajo de investigacién esta orientado a buscar el mejor camino a

seguir para desarrollar el proceso de un manual de clasificacion de puestos,
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valuacion de puestos por puntos y reglamento de admision y empleo para el
talento humano la empresa. Es por este motivo que se requiriere una adecuada
seleccion de métodos, técnicas y procedimientos auxiliares para definir con
veracidad cientifica las causas, consecuencias y las posibles soluciones a un
determinado problema, es por ello que el presente trabajo de investigacion se
lo desarroll6 tomando en cuenta los diferentes procesos y técnicas que brinda
la investigacion cientifica, eligiendo los mas apropiados para llegar a cumplir
con todos los objetivos planteados, y es por esa razon que se utilizo el soporte
cientifico para el trabajo que se realizd, y se utilizaron los métodos que a

continuacion se pone en consideracion.

METODO DEDUCTIVO:

El método deductivo es un método cientifico que considera que la conclusion
esta implicita en las premisas. Por lo tanto, supone que las conclusiones siguen
necesariamente a las premisas: si el razonamiento deductivo es valido y las
premisas son verdaderas, la conclusion sélo puede ser verdadera. Se lo
empleara en esta investigacion para que en base al conocimiento teorico,
determinar si se aplic6 o no en la empresa al disefiar un manual de
clasificacion de puestos, valuacién de puestos por puntos y reglamento de

admision y empleo para el talento humano la empresa.

METODO INDUCTIVO:

El método inductivo es un método cientifico que obtiene conclusiones
generales a partir de premisas particulares. Se trata del método cientifico mas
usual, que se caracteriza por cuatro etapas basicas: la observacién y el registro
de todos los hechos: el andlisis y la clasificacion de los hechos; la derivacién
inductiva de una generalizacion a partir de los hechos; y la contrastacion. Se lo
empleara en base a la realidad encontrada en la empresa un manual de
clasificacion de puestos, valuacion de puestos por puntos y reglamento de

admision y empleo para el talento humano la empresa.
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METODO ANALITICO:

Este método se lo empleara cuando los conceptos se presentan como una
totalidad y luego se los va descomponiendo en partes, basandose en los
principios de que, para comprender un fendmeno si es necesario conocer las
partes que lo componen. Y se analizar4d en la empresa un manual de
clasificacion de puestos, valuacion de puestos por puntos y reglamento de
admisién y empleo para el talento humano la empresa, por medio de graficos y

cuadros con su respectivo analisis e interpretacion.

METODO ESTADISTICO:

Consiste en una serie de procedimientos para el manejo de los datos
cualitativos y cuantitativos de la investigacion, dicho manejo de datos tiene por
propadsito la comprobacion.

Este método se utilizard para medir las caracteristicas de la informacion, para
resumir los valores individuales y analizar los datos a fin de extraer el maximo

de informacion.

Es un procedimiento que trabaja con datos numéricos, obtiene resultados
mediante determinadas reglas y operaciones, una vez recopilado, ordenados y
tabulados los datos se analizaran y procesaran en la empresa un manual de
clasificacion de puestos, valuacion de puestos por puntos y reglamento de
admisién y empleo para el talento humano la empresa Agricolas del Sur S.A.

de la ciudad de Machala.

TECNICAS

LA ENTREVISTA:

Con el afan de recibir toda clase de informacion de tipo oral, sera necesario

realizar una entrevista personal, la cual se dirigirA al Gerente de la empresa

sobre un manual de clasificacién de puestos, valuacion de puestos por puntos y
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reglamento de admisién y empleo para el talento humano la empresa Agricolas
del Sur S.A., de la ciudad de Machala, el cual permitira obtener una informacién

uatil y veraz para el desarrollo de esta investigacion.

LA ENCUESTA:

Las encuestas estaran enfocadas a los 150 trabajadores basadas en manual
de clasificacion de puestos, valuacion de puestos por puntos y reglamento de
admision y empleo para el talento humano la empresa Agricolas del Sur S.A.,

de la ciudad de Machala, provincia de El Oro.
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ANEXO 2
INSTRUMENTOS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

UNIDAD DE EDUCACION A DISTANCIA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Objetivo: Recopilar informacién con la finalidad de desarrollar el tema de tesis
titulado: MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS O
REGLAMENTO, ADMISION Y EMPLEO PARA LOS TRABAJADORES DE LA
EMPRESA AGRICOLAS UNIDAS DEL SUR S.A.’AUSURSA” DE LA CIUDAD DE
MACHALA, PROVINCIA DE EL ORO.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA
LE AGRADEZCO SU COLABORACION

Margue con una X la alternativa que usted considere adecuada
MANUAL DE FUCIONES

1. ¢Qué cargo desempefia en la empresa AUSURSA S.A.?

Contador ( ) Auxiliar contabilidad () Laboratorista ()
Secretaria ( ) Recaudadora () Odontologo/a ()
Tesorero ( ) Auxiliar de enfermeria () Servicios ()
Psicdlogo ( ) Auxiliar relaciones publicas ( ) Técnico 2 ()
Técnico 1 () Jeferelaciones publicas ()

Tesorero () Ofro.ciiiii e,

2. ¢ Qué tiempo lleva trabajando en el cargo asignado?

0 a1l meses
1 a2 afios
3 a 4 afos
5 afios y mas

()
()
()
()
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3. ¢Su formacion profesional es?
Bachiller

()
Tercer nivel ()
Cuarto nivel ()

4. ¢ El cargo que ocupa esta acorde a su formacion profesional?

Si ()
No( )

5. Laempresa AUSURSA S.A., cuenta con:
Organigrama Funcional ()
Organigrama Posicional ()

()

Organigrama Estructural

6. Laempresa AUSURSA S.A., cuenta con una hoja de funciones por cargo:

Si ()
No ()

7. El trabajo que desempefia:

Experiencia Si () No ()
Formacion profesional Si () No ()
Capacitacion Si () No ()

8. ¢En su labor debe realizar mayor esfuerzo

Fisico ( )
Mental ( )
Ambos ()

9. ¢ Esta expuesto a algun riesgo en su trabajo?

Si ()
No( )

10. ¢;Los bhienes de la empresa La empresa AUSURSA S.A., que le han entregado
son valorados con responsabilidad por usted?

Si ()
No( )
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REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

11. ;Por qué medio se enter6 de la vacante existente en la empresa AUSURSA
S.A?

Nota: Escoja una sola opcion

- Aviso de empleados de la empresa ()
- Por ascenso ()
- Por cambio ()

- Por amistades ()
- Anuncio en la prensa ()

- Anuncio en Internet

—~ ~
~— —

- Aviso de familiares

12. ;Cual o cudles de las siguientes técnicas de seleccién se le aplicaron al
momento de su seleccion?

Nota: Escoja las opciones que considere adecuada

- Pruebas de personalidad ()

- Prueba de poligrafo ()
- Prueba psicologica

- Entrevista de seleccién

- Pruebas de conocimiento o de capacidad
- Pruebas psicométricas

13. ¢Se le hizo conocer algunos aspectos relacionados con la empresa
AUSURSA S.A., el personal y el cargo a ocupar?

Si ()
No( )
Cuales?

14. ¢(Tuvo que pasar un periodo de prueba al momento de ingresar en la
empresa AUSURSA S.A.?

Si()

No( )

Indique el
M PO . e
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15. ¢Qué tipo de contrato lo vincula a usted con la empresa AUSURSA S.A.?
- Contrato temporal ()
- Contrato por horas ()
- Contrato a prueba ()
- Contrato de tiempo fijo ()

VALUACION DE PUESTOS

16. ¢A su criterio el salario que percibe esta acorde con las actividades que
desempefia?

Si ()
No ()
Por qué?

17. ¢Cuéles de los siguientes aspectos se consideraron para el célculo de su
sueldo?

Formacion Académica ()

Experiencia Laboral en cargos similares ( )
Responsabilidad ( )

Responsabilidad ( )

18. ¢En La empresa AUSURSA S.A., se maneja algun sistema para establecer la
remuneracion para cada cargo?

Si ()
No( )

19. ¢Indique el grado de responsabilidad que debe asumir?

Areas
Sucursales
Toda la empresa

Por Trabajo
Grupo de trabajos
Departamentos

20. ¢ A quién informa sobre sus actividades?

Gerente ()
Jefe de departamento ()
A nadie ()
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21. ¢Presenta algun informe sobre las actividades que realiza?

Si ()
No ()
22. ;La empresa le exige el cumplimiento de metas o indicadores?

Si ()
No ()
23. ¢ Se evalla el cumplimiento de metas e indicadores?

Si ()
No ()

24. ;Existen ascensos en los puestos de trabajo?
Si ()
No ()

25. ¢ Conoce usted si se realizan evaluaciones de desempefio al talento humano
de laempresa AUSURSA S.A.?

Si

()
No ()
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

UNIDAD DE EDUCACION A DISTANCIA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Objetivo: Recopilar informacién con la finalidad de desarrollar el tema de tesis
titulado: MANUAL DE FUNCIONES, VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS O
REGLAMENTO, ADMISION Y EMPLEO PARA LOS TRABAJADORES DE LA
EMPRESA AGRICOLAS UNIDAS DEL SUR S.A.’AUSURSA” DE LA CIUDAD DE
MACHALA, PROVINCIA DE EL ORO.

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA EMPRESA “AUSURSA”

1. ¢Cuanto tiempo lleva administrando la empresa Agricolas Unidas del Sur
S.A.”AUSURSA” de la ciudad de Machala?

2. ¢Posee Ud. algun titulo profesional otorgado por un establecimiento
superior?

3. ¢Considera Ud. que el cargo que ocupa esta acorde a sus conocimientos y
aptitudes?
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6. ¢ El personal conoce sus deberes y obligaciones segun el cargo que ocupa
en laempresa?

7. ¢ Se han definido las funciones y responsabilidades de cada cargo que se
ejecuta en la empresa?

10. ¢Cuales son las caracteristicas que debe reunir una persona para ser
contratada en la empresa?
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12. ;Se da a conocer en forma escrita a los empleados de reciente ingreso,
aspectos basicos relacionados con la empresa, mediante un Manual de
Bienvenida?

14. ;Se han establecido reglamentos que normen el comportamiento de los
empleados que laboran en la empresa?

15. ¢(Qué aspectos se consideran para el calculo del sueldo de los
empleados?

16. ¢Los empleados a quién le informan de la labor que desempefian? ¢Lo
hacen de forma verbal o escrita?
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17. ¢La empresa posee indicadores que le permitan evaluar el desempefo
del personal?

19. ¢Se han establecido sanciones en caso de existir problemas o conflictos
dentro de la empresa?

20. ¢Cree Ud. que con la implementacion de herramientas administrativas
como son: manual de funciones, reglamento de admision y empleo,
valuacion de puestos y evaluacion del desempefio, se lograria alcanzar
eficiencia, eficacia y calidad en todas las actividades de la empresa?

iGRACIAS;
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