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a. Titulo

ANALISIS Y PROPUESTA DE UN REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO,
DE FUNCIONES Y VALUACION DE PUESTOS PARA LA EMPRESA ROMAN
HERMANOS CIA. LTDA., DE LA CIUDAD DE NUEVA LOJA, CANTON LAGO

AGRIO, PROVINCIA DE SUCUMBIOS, PARA EL ANO 2017



b. Resumen

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo general realizar el analisis
y propuesta de un reglamento de admision y empleo, de funciones y valuaciéon de
puestos para la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., de la ciudad de Nueva
Loja, canton Lago Agrio, provincia de Sucumbios, para el afio 2017, de tal manera
qgue al incorporar dentro de la estructura organica las herramientas de gestion de
talento humano propuestas en la presente investigacion facilitaran a la empresa

realizar el manejo adecuado del personal.

Para la realizacién de este estudio fue necesaria la aplicacion de métodos tales
como el deductivo, inductivo y sintético. Asi como técnicas de investigacion como
la observacion directa, encuestas y entrevista. La observacién directa permitio
constatar el manejo y desarrollo de las actividades laborales de la empresa. La
entrevista fue aplicada al Gerente General, Sr. Roberth Roméan Bajafia. Ademas,

se aplicaron encuestas a 54 clientes internos.

En la seccién de resultados, se muestra el diagnéstico situacional de la empresa,
ademas se presenta la informacion de las encuestas aplicadas a los clientes
internos, mediante cuadros estadisticos con sus respectivos analisis e

interpretacion.



En la discusion, se presenta la propuesta del reglamento de admisién y empleo, y
el manual de funciones para la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., que
permitié a su vez realizar la valuacion de puestos por puntos, de lo cual se obtuvo
los siguientes resultados: Total de puntos segun la valuacion es 5800, el total de
sueldos que perciben los empleados es $12.335; con estos datos mediante la
aplicacion de la linea recta se obtuvo una pendiente de 2,08. Procediendo de esta
manera al ajuste salarial de los cargos que se encuentran por dejado de la linea
recta del ajuste salarial, con un factor de valoracion de 2,08 para las nuevas
remuneraciones. Los cargos revalorizados fueron en total 8: Subgerente, tesorera,
asistente administrativo, asistente contable, bodeguero, asistente de talento

humano, asistente de compras publicas, chofer.

Finalmente, se establecieron las conclusiones, recomendaciones.



Abstract

The main objective of this research work is to analyze and propose a regulation on
admission and employment, functions and job valuing for the company Roman
Hermanos Cia. Ltda., From the city of Nueva Loja, Canton Lago Agrio, province of
Sucumbios, for the year 2017, in such a way that by incorporating within the
organic structure the human talent management tools proposed in the present
investigation will facilitate the company perform the proper management of the

staff.

For the realization of this study it was necessary to apply methods such as
deductive, inductive and synthetic. As well as research techniques such as direct
observation, surveys and interview. The direct observation made it possible to
verify the management and development of the company's work activities. The
interview was applied to the General Manager, Mr. Roberth Roman Bajafa. In

addition, surveys were applied to 54 internal clients.

In the results section, the situational diagnosis of the company is shown, as well
as the information of the surveys applied to the internal clients, through statistical

tables with their respective analysis and interpretation.

In the discussion, the proposal of the regulation of admission and employment,

and the manual of functions for the company Roman Hermanos Cia. Ltda., Which.



c. Introduccién

La empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., cuenta con una estructura organica que
ha ido modificAndose de acuerdo a las necesidades que han surgido durante el
transcurso de los afios de su funcionamiento. El area laboral presenta falencias
en su desempefio y al realizar un breve andlisis se pudo detectar que carecen de
un adecuado control del recurso humano. Ademas, la empresa no cuenta con
reglamento de admision y empleo, ni manuales de funciones que permitan realizar
a su vez la respectiva valuacion de puestos para asignar apropiadamente el

salario que corresponda a sus funciones dentro de un marco formal.

Por los motivos expuestos, se ha considerado llevar a cabo la presente
investigacion definiendo como objetivo general realizar un andlisis y propuesta de
un reglamento de admisién y empleo, de funciones y valuacion de puestos para la
empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., de la ciudad de Nueva Loja, canton Lago

Agrio, provincia de Sucumbios, para el afio 2017.

A este objetivo general le acompafian sus respectivos objetivos especificos, tales

como.

e Realizar un diagnostico para determinar la situacion actual de la organizacion

de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.



e I|dentificar los cargos y funciones desempefiadas por el personal en cada
puesto de trabajo.

e Elaborar un reglamento de admisién y empleo, que describa el proceso para el
reclutamiento y seleccion del personal de la empresa.

e Proponer un manual de clasificacion de puestos, donde se describa las tareas,
los deberes, las responsabilidades y el perfil del cargo que ocupara cada
empleado.

e Efectuar la valuacién de puestos para determinar la situacion vigente en el
proceso de admisién y empleo dentro de la empresa Roman hermanos Cia.
Ltda.

e Establecer las respectivas conclusiones y recomendaciones del trabajo

propuesto.

El presente trabajo de investigacion fue formalmente resumido en literales

detallados de la siguiente manera.

Titulo, Analisis y propuesta de un reglamento de admision y empleo, de funciones
y valuacion de puestos para la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., de la
ciudad de Nueva Loja, cantdn Lago Agrio, provincia de Sucumbios, para el afio
2017. Resumen, en el cual se muestra una sintesis del trabajo de tesis en idioma
espafol e inglés. A continuacion, se presenta la revision de literatura, en la que
se exponen conceptos referentes al tema investigado. Seguidamente se

especifican los materiales y métodos utilizados en el presente trabajo y que



sirvieron de soporte para el desarrollo del mismo. A continuacion, se determinan
los resultados del trabajo efectuado. En la discusion, se presenta la propuesta
del Reglamento de admisién y empleo, manual de funciones y valuacién de
puestos por puntos. Por Ultimo se establecen las conclusiones vy
recomendaciones de la investigacion, de tal manera poder dar solucion a los

problemas que estén afectando a la empresa.



d. Revision de Literatura

Marco Referencial

Ferreteria

(Revista Fierros, 2016), define:

“Son establecimientos comerciales dedicados a la venta de herramientas para el

bricolaje, construccion, arreglo y mantenimiento de viviendas” (pag. 9).

Herramientas

Segun (Adams, 2013):

El término herramienta, en sentido estricto, se emplea para referirse a utensilios resistentes
(hechos de diferentes materiales, pero inicialmente se materializaban en hierro como
sugiere la etimologia), Utiles para realizar trabajos mecanicos que requieren la aplicacion de
una cierta fuerza fisica. En la actualidad la palabra herramienta abarca una amplia gama de
conceptos y diferentes actividades (desde las herramientas manuales hasta las
informaticas), pero siempre bajo la idea de que el término herramienta se usa para facilitar
la realizacion de una actividad cualquiera (pag. 18).

Productos de venta en una ferreteria

Una de las grandes ventajas de este tipo de comercio es que generalmente se

suele ofrecer una gran variedad de objetos para construcciones y arreglos.



La (Revista Mundo Ferretero, 2017) menciona algunos de los articulos mas

importantes son:

Griferia y accesorios para bafios

Metalisteria: sistemas para colgar cuadros, barras, interior de armarios, etc.

Herrajes para decoracidn, obra, antigiiedades y muebles

Cerrajeria para muebles y obras

Herrajes para colgar

Pernos

Bisagras

Herramientas eléctricas y manuales

e Productos de bricolaje (orientados a la decoracion y el bazar)

e Ferreteria en general: adhesivos, cables, electricidad, tornillos, tuercas, etc. (pag. 12)

Sector Ferretero en el Ecuador

La (Revista Mundo Ferretero, 2017) manifiesta:

La economia ecuatoriana actualmente atraviesa un periodo recesivo, que implica menor
produccion y actividad econdémica en la mayor parte de los sectores que lo conforman. Si
bien el ferretero no esta dentro de un Unico sector econdmico, este se estudia a través del
sector de la construccion. Este sector, de acuerdo a cifras provisionales de Banco Central
del Ecuador, es el mas afectado (pag. 23).

Una evaluacién del desempefio del sector ferretero requiere algunas consideraciones. La
comercializacién de productos de ferreteria es una actividad de gran dinamismo en la
economia, que forma parte también del comercio. No obstante, los resultados de la
actividad también, pueden relacionarse con otro de los mas importantes de la economia: la
construccion. La evolucién de estos dos segmentos da una aproximacion de lo que se
espera para la venta de productos y materiales de ferreteria. Actualmente, la construccion
se encuentra en una etapa de recesion, siguiendo el ciclo de la economia. De acuerdo a
cifras provisionales del Banco Central del Ecuador, este sector fue el de mayor reduccion en
términos del PIB en el 2016, alcanzando el -10.3%. Las proyecciones de crecimiento de la
construccion para el 2017 dependeran si se realiza un ajuste fiscal fuerte o0 moderado. La
recuperacion del sector y de la economia en general se observara a partir del 2018. Esto
implica que la construccidn atravesara un afio mas de contraccion que, si bien se dara en
medor medida como sintoma de entrada a una etapa de recuperacion, consistira en el tercer
afio consecutivo de decrecimiento del sector (Revista Mundo Ferretero, 2017, pag. 25).
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Marco Conceptual

Empresa

De acuerdo a (Gil Estallo & Giner , 2013):

“Es el conjunto de medios humanos y materiales que se disponen para conseguir
una finalidad segun un esquema determinado de relaciones y dependencia entre

los diferentes elementos que la componen” (pag. 30).

Segun (Rajadell, 2014):

“La empresa es un agente que organiza con eficiencia factores econémicos para
producir bienes y servicios para el mercado con el animo de alcanzar ciertos

objetivos” (pag. 25).

Tamafo de la Empresa

De acuerdo a (Rajadell, 2014), en la practica las empresas se clasifican por su

tamafio segun un criterio concreto:

“‘Empresa Artesana: 1 a 5 trabajadores
Empresa Pequeia: 6 a 49 trabajadores
Empresa Mediana: 50 a 499 trabajadores

Empresa Grande: Mas de 500 trabajadores” (pag. 26)



11

Tipos de Empresas

Conforme a (Peré, 2014) existen tres tipos de empresas:

Empresa de Servicios: La caracteristica principal de una empresa de servicios es que
produce un bien intangible: la realizacién del propio servicio, por el que obtiene los ingresos
correspondientes. Desde el punto de vista contable, este tipo de empresa no tiene stock
relacionado con el proceso productivo.

Empresa Comercial: Tiene como actividad fundamental la venta de productos, que ha
comprado previamente a sus proveedores, sin modificar sus caracteristicas fisicas. En este
tipo de empresas se puede encontrar stock de mercancias.

Empresa Industrial: Comercializan productos que ellas mismas han fabricado. La
caracteristica fundamental de este tipo de empresas es la transformacion de materias
primas en productos acabados (pag. 75)

Admision y Empleo

(Reyes, 2013), manifiesta en su obra:

Es un proceso técnico que permite elegir de un conjunto de postulantes, al futuro
colaborador idéneo, para un puesto o cargo determinado. A este proceso también se le
conoce como concurso, porque participan las personas, sometiéndose a una serie de
pruebas establecidas por una comision o jurado de concurso. La finalidad de este proceso,
es cubrir puestos de trabajo y/o cargos de acuerdo a las especificaciones y necesidades,
requeridas por la empresa u organizacion. Comprende el reclutamiento, la seleccion, la
contratacion y la introduccioén del personal (pag. 32).

Reclutamiento

(Mondy & Noe, 2015), indican:

“Es el proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en nimero

suficiente y con las calificaciones adecuadas, asi como alentarlos a solicitar

empleos en una organizaciéon” (pag. 126).



Fuente de Reclutamiento
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De acuerdo a (Lacalle, 2013), el mercado de recursos humanos esta constituido

por personal que puede estar trabajando dentro de la propia empresa, en otras o

bien desempleado. Ello hace distinguir entre dos tipos de reclutamiento:

“Reclutamiento externo va encaminado a candidatos desempleados u ocupados

en otras empresas” (Lacalle, 2013, pag. 120).

“Reclutamiento interno va dirigido a candidatos ya empleados en la propia

organizaciéon y da lugar, en la mayoria de los casos,a las llamadas promociones”

(Lacalle, 2013, pag. 120).

Ventajas y desventajas del reclutamiento externo e interno

Cuadro N° 1: Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Externo e Interno

Reclutamiento Externo

Ventajas

Inconvenientes

Supone aires nuevos para la empresa
Yy nuevas experiencias.

Se aprovechan los costes de
formacion desembolsados por otros.

Se tarda mas.

Es mas caro.

Es menos seguro.

Puede frustrar al personal interno.

Reclutamiento Interno

Ventajas Inconvenientes
e Econdmico e Genera conflictos entre el personal
e Rapido e Exige formar potenciales con costes
e Seguro para la empresa.
e Fomenta competencias e No se puede enfocar a nivel global en
e Motivacional toda la empresa.

Fuente: (Lacalle, 2013, pag. 120)
Elaborado por: La Autora
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Medios de Reclutamiento

Segun (Castillo, 2015):

Los medios de reclutamiento son los canales a través de los cuales la empresa divulga en
su mercado laboral la existencia de una oportunidad de empleo, con el propésito de atraer
los mejores aspirantes; son fudamentales vias de comunicacion entre la empresa y los
aspirantes (pag. 111).

De acuerdo a (Castillo, 2015) los medios mas comunes de reclutamiento son:

e “Comunicacioén oral (personal o telefonica)
e Comunicacion escrita (carta, memorando o boletin)
e Anuncio de prensa.

e Internet” (pag. 111).

Selecciodn

Tal como lo menciona (Robins, 2014) en su obra:

“Seleccion es un ejercicio de prediccidon. Trata de predecir qué candidatos seran

exitosos si son contratados. Exitoso en este caso significa tener buen desempefio

en los criterios que la organizacion usa para evaluar a los empleados” (pag. 288).

Segun (Mondy & Noe, 2015):



14

“La seleccidn es el proceso que consiste en elegir entre un grupo de solicitantes a

la persona mas adecuada para un puesto y organizacion en particular” (pag. 162).

Fases de la Seleccion

(Publicaciones Veértice, 2015), manifiesta que se pueden distinguir dentro del

proceso de seleccion, una serie de fases comunes:

e “Estudio del curriculo o carta de solicitud de empleo
e Entrevista preliminar

e Pruebas de capacidad o de conocimientos

e Comprobacién de antecedentes y referencias

e Entrevista final

e Examen médico

¢ Informe final

e Incorporacion y acogida” (pag. 39).

Estudio del curriculo o carta de solicitud de empleo

Conforme a (Castillo, 2015):

La hoja de vida es el documento en donde aparecen los antecedentes personales y
laborales del individuo. La mayoria de empresas requieren que los aspirantes presenten una
solicitud de empleo, disefiada para obtener informacion sobre su vida personal como: lugar
y fecha de nacimiento, estado civil, lugar de residencia, estudios, experiencia laboral,
aficiones, referencias personales, logros personales y profesionales. Como la confirmacioén
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de la informacién contenida en una hoja de vida es relativamente facil, este instrumento
constituye una fuente de informacion valiosa que permite por lo menos, descartar de
entrada a los aspirantes indeseables o que no rednen las condiciones minimas exigidas por
el cargo y la institucion en general (pag. 125).

Entrevista Preliminar

(Mondy & Noe, 2015), manifiestan:

“El propdsito basico de este filtro es eliminar a los que no cumplen los requisitos

del puesto. En esta etapa, el entrevistador hace algunas preguntas directas para

medir algunos rasgos personales del entrevistado” (pag. 166).

Prueba de capacidad o de conocimiento

(Castillo, 2015), determina:

“La prueba o test de seleccidén es un conjunto estandarizado de tareas disefiadas

para medir las difercnias individuales en algun rasgo o comportamiento. Las

tareas que incluyen las pruebas pueden ser escritas, verbales, de manipulacion o

numéricas” (pag. 125).

Comprobacion de antecedentes o referencias

Segun (Robins, 2014):
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Las investigaciones de antecedentes son de dos tipos: verificaciones de los datos de la
solicitud y verificaciones de las referencias. El primer tipo ha probado ser una fuente valiosa
de informacion para la seleccion, pues se determina la veracidad de los datos de domicilio,
estudios, experiencia laboral del postulante. El segundo tipo no tiene valor como
herramienta de seleccion porque las referencias de los candidatos tienden a ser positivas en
casi todo el mundo. Después de todo, una persona no pedird a alguien una referencia si es
probable que esa persona redacte una referencia negativa (pag. 292).

Entrevista Final

(Nebot, 2015), indica:

Como ya ha quedado dicho, la entrevista es un instrumento muy Util para obtener
informacién que de otro modo seria dificil obtener. Ademas es un instrumentos de bajo
coste y sencillo de aplicar. En la entrevista final ya no se trata de comprobar ciertos datos
sobre el candidato, sino que su objetivo es comprobar la idoneidad del sujeto para
desempefiar cierto puesto de trabajo. Se tratara de obtener toda la informacion posible para
ver si el candidato posee los requisitos necesarios para el puesto (pag. 54).

Examen médico

(Robins, 2014), al respecto refiere:

Este instrumento seria Util s6lo para algunos empleos que tienen ciertos requisitos fisicos.
En vez de eso, el examen médico se usa con mayor frecuencia por motivos del seguro, ya
que las organizaciones desean tener la seguridad de que los empleados recién contratados
no presentaran reclamaciones al seguro por lesiones o enfermedades que ya tenian antes
de su contratacion (pag. 292).

Informe final

(Montes, 2015), menciona:

Con los datos obtenidos en todo el proceso de seleccién es necesario redactar un informe
en el que se recoja informaciéon sobre los puntos débiles y fuertes del candidato, la
impresién recogida sobre el mismo, los datos obtenidos en la entrevista, los resultados de
las pruebas, etc. (pag. 51).
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Incorporacion y acogida

(Montes, 2015), dice en su obra:

Una vez definido el candidato adecuado, se incorpora al puesto de trabajo. En este
momento es de vital importancia llevar a cabo un buen plan de acogida. El plan de acogida
tiene dos partes fundamentales: en primer lugar, integrar lo mas rapido posible a la persona
en la empresa y facilitar una adaptacion positiva; en segundo lugar, valorar el recién
incorporado durante el periodo de prueba para observar su nivel de adaptacién y confirmar
que efectivamente cumple los requisitos exigidos para el puesto (pag. 51).

Contratacion

Segun el art. 8 del Cédigo de Trabajo (Ministerio de Trabajo, 2017):

Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud del cual una persona se compromete
para con otfra u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por

una remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre (pag. 4).

Clasificacion de contratos de trabajo

De acuerdo al art. 11 del Cddigo de Trabajo (Ministerio de Trabajo, 2017), el

contrato de trabajo puede ser:

e Expreso y tacito, y el primero, escrito o verbal;
A sueldo, a jornal, en participacion y mixto;
Por obra cierta, por obra o servicio determinado dentro del giro del negocio, por tarea y a
destajo;

e Eventuales, ocasionales, de temporada.

e Individual, de grupo o por equipo.
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Contrato expreso y tacito

El art. 12 del Codigo de Trabajo (Ministerio de Trabajo, 2017) sefala:

“El contrato es expreso cuando el empleador y el trabajador acuerden las
condiciones, sea de palabra o reduciéndolas a escrito. A falta de estipulacion
expresa, se considera tacito toda relacion de trabajo entre empleador y

trabajador” (pag. 9).

Contratos a sueldo, a jornal, en participacion y mixto

El art. 13 del Cbdigo de Trabajo (Ministerio de Trabajo, 2017) sefala:

En los contratos a sueldo y a jornal la remuneracién se pacta tomando como base, cierta
unidad de tiempo.

Contrato en participacion es aquel en el que el trabajador tiene parte en las utilidades de los
negocios del empleador, como remuneracion de su trabajo.

La remuneracion es mixta cuando, ademas del sueldo o salario fijo, el trabajador participa
en el producto del negocio del empleador, en concepto de retribucién por su trabajo (pag. 9).

Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo

El art. 16 del Cddigo de Trabajo (Ministerio de Trabajo, 2017) determina:

El contrato es por obra cierta, cuando el trabajador toma a su cargo la ejecuciéon de una
labor determinada por una remuneracion que comprende la totalidad de la misma, sin tomar
en consideracion el tiempo que se invierta en ejecutarla.

En el contrato por tarea, el trabajador se compromete a ejecutar una determinada cantidad
de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de tiempo previamente establecido. Se
entiende concluida la jornada o periodo de tiempo, por el hecho de cumplirse la tarea.

En el contrato a destajo, el trabajo se realiza por piezas, trozos, medidas de superficie y, en
general, por unidades de obra, y la remuneracion se pacta para cada una de ellas, sin tomar
en cuenta el tiempo invertido en la labor (pag. 11).
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Contratos eventuales, ocasionales, de temporada

El art. 17 del Codigo de Trabajo (Ministerio de Trabajo, 2017) indica:

Son contratos eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias
circunstanciales del empleador, tales como reemplazo de personal que se encuentra
ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y situaciones similares; en cuyo
caso, en el contrato debera puntualizarse las exigencias circunstanciales que motivan la
contratacion, el nombre o nombres de los reemplazados y el plazo de duracion de la misma.
Son contratos ocasionales, aquellos cuyo objeto es la atencién de necesidades emergentes
0 extraordinarias, no vinculadas con la actividad habitual del empleador, y cuya duracién no
excederd de treinta dias en un afio. El sueldo o salario que se pague en los contratos
ocasionales, tendra un incremento del 35% del valor hora del salario basico del sector al
que corresponda el trabajador.

Son contratos de temporada aquellos que en razén de la costumbre o de la contratacién
colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o empleador y un trabajador o grupo
de trabajadores, para que realicen trabajos ciclicos o periédicos, en razon de la naturaleza
discontinua de sus labores, gozando estos contratos de estabilidad, entendida, como el
derecho de los trabajadores a ser llamados a prestar sus servicios en cada temporada que
se requieran. Se configurara el despido intempestivo si no lo fueren (pag. 12)

Contrato de equipo

El art. 32 del Cédigo de Trabajo (Ministerio de Trabajo, 2017) determina:

Si un equipo de trabajadores, organizado juridicamente o no, celebrare contrato de trabajo
con uno o mas empleadores, no habra distincion de derechos y obligaciones entre los
componentes del equipo; y el empleador o empleadores, como tales, no tendran respecto
de cada uno de ellos deberes ni derechos, sino frente al grupo. En consecuencia, el
empleador no podra despedir a uno o mas trabajadores del equipo y, en caso de hacerlo, se
considerard como despido de todo el grupo y pagara las indemnizaciones correspondientes
a todos y cada uno de sus integrantes (pag. 15).

Introduccion del Personal

(Bustos, 2013), manifiesta:

La induccién o introduccién del nuevo empleado tiene como propdsito el que este se adapte
lo mejor posible y en el menor tiempo al puesto para el cual se le contratd, a los
compafieros y a las caracteristicas del organismo. En otras palabras, se orientara al
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trabajador novel para que comprenda cémo debe realizar su trabajo, para que pueda asumir
el papel que le corresponde dentro del grupo y para crear en él una actitud favorable hacia
la organizacién. La guia que se le brinde en el transcurso de este periodo sera determinante
para un eficaz desempefio futuro del cargo (pag. 59).

Manual de Funciones

(Roig, 2014), define:

“Es el documento escrito que define los deberes y las condiciones relacionadas
con el cargo. Proporciona datos sobre lo que el aspirante hace, como lo hace y

por qué lo hace” (pag. 35).

Puesto de Trabajo

(Fernandez, 2014), sefala:

“El trabajo total asignado a un trabajador individual, constituido por un conjunto
especifico de deberes y responsabilidades. El numero total de puestos de trabajo

en una organizacion equivale al numero de empleados mas los puestos vacantes”

(pag. 70).

Descripcién del puesto de trabajo

(Varela, 2013), determina:

“En términos generales, la descripcion de puestos permite identificar las tareas,
conocer el contenido de la delegacion de funciones, definir los deberes,

responsabilidades y las relaciones entre los empleados” (pag. 76).
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Andlisis del puesto de trabajo

(Chiavenato, 2013), en su obra explica:

Una vez que se identifica el contenido de un cargo (aspectos intrinsecos), se pasa analizar
el cargo en relacién con los aspectos extrinsecos, es decir, con los requisitos que el cargo
exige a su ocupante. Aunque la descripcion y el analisis de cargos estan estrechamente
relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencién de datos, se diferencian entre
si: la descripcion se orienta al contenido del cargo (qué hace el ocupante, cuando lo hace,
cémo lo hace y por qué lo hace), en tanto el andlisis pretende estudiar y determinar los
requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo
exige para ser desempefiado de manera adecuada (pag. 333).

Estructura del andlisis de cargos

(Chiavenato, 2013), indica:

“En general, el analisis de cargos se refiere a cuatro areas de requisitos aplicadas

casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo:

e Requisitos intelectuales
e Requisitos fisicos
e Responsabilidades implicitas

e Condiciones de trabajo” (pag. 334)

Requisitos intelectuales

(Chiavenato, 2013), refiere:
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Tiene que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los requisitos intelectuales que
el empleado debe poseer para desempefiar el cargo de manera adecuada. Entre los
requisitos intelectuales estan los siguientes factores de especificaciones:

e Instruccién béasica

Experiencia basica

Adaptabilidad al cargo

Iniciativa necesaria

Aptitudes necesarias (pag. 335).

Requisitos fisicos

(Chiavenato, 2013), menciona:

Tiene que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos fisico y mental
requeridos, y la fatiga provocada, asi como con la constitucién fisica que necesita el
empleado para desempefiar el cargo adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se
encuentran los siguientes factores de especificaciones:

e Esfuerzo fisico necesario

Capacidad visual

Destreza o habilidad

Constitucion fisica necesaria (pag. 335)

Responsabilidades implicitas

(Chiavenato, 2013), dice:

Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo, ademas del trabajo normal y
de sus funciones, por la supervisién directa o indirecta del trabajo de sus subordinados, por
el material, por las herramientas o equipo que utiliza, por el patrimonio de la empresa, el
dinero, los titulos valores o documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa, los
contactos internos o externos y la informacion confidencial. En consecuencia debe
responsabilizarse por:

e Supervision de personal

Material, herramientas o equipo

Dinero, titulo valores o documentos

Contactos internos o externos

Informacién confidencial (pag. 336).

Condiciones de trabajo

(Chiavenato, 2013), refiere:
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Se refieren a las condiciens ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y sus
alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos, lo cual exige
que el ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y rendimiento en
sus funciones. Evallan el grado de adaptacién del elemento humano al ambiente y al
equipo, y facilitan sus desempefio. Comprenden los siguientes factores de especificaciones:
e Ambiente de trabajo

e Riesgos (pag. 336).

Contenido de una descripcion de puesto de trabajo

(Varela, 2013), sefala:

Cada modelo tiene caracteristicas diferentes. Sin embargo, en términos
generales, la mayoria de las descripciones de puesto se ajustan a los siguientes

apartados:

e “Nombre del cargo

e Fecha de elaboracion/revision

e Cddigo

e Departamento

¢ Unidad o dependencia

e Descripcion genérica del puesto
e Descripcion de funciones

e Requisitos minimos

e Condiciones de trabajo” (pag. 81)

Valoracion de Puestos de Trabajo

(Orue, 2014), define:
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“‘La valoracion de puestos es una técnica que permite establecer datos
comparativos entre los distintos puestos de trabajo, independientemente de las

personas que lo ocupan” (pag. 14).

Método de evaluacion por puntos

(Jiménez, 2016), manifiesta:

Se parte de la idea que todo puesto se compone de factores o subfactores que determinan
su contenido y exigencias. Se definen factores tales como: nivel de formacién,
responsabilidad, condiciones de trabajo, etc., en un nimero que puede ir de uno a diez
factores. Para definir los factores y la importancia relativa, se toma en consideracion la
naturaleza de la empresa, su funcién, el sector al que pertenece la organizacion, etc. Los
factores deben estar en la mayoria de los puestos con intensidad variable (pag. 65).

Etapas del método de evaluacién por puntos

(Chiavenato, 2013), sefiala:

El método de evaluacion por puntos se basa en el analisis de cargos y exige las

siguientes etapas:

« Eleccion de los factores de evaluacion

Los factores de evaluacion son los mismos factores de especificaciones escogidos para el
programa de analisis de cargos. En consecuencia, la eleccion de los factores, su definicién,
si dimensionamiento y su graduaciéon son asuntos ya tratados en la seccién de andlisis de
cargos. En general los factores de evaluacién se clasifican en cuatro grupos de factores:

e Requisitos intelectuales

¢ Requisitos fisicos
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e Responsabilidades implicitas
e Condiciones de trabajo

Cuadro N° 2: Factores de Evaluacién

Requisitos Intelectuales:

Instruccién basica
Experiencia
Iniciativa e ingenio
Requisitos Fisicos:

Esfuerzo fisico necesario
Concentracién mental o visual
Responsabilidad por:

Supervision de personal
Material o equipo
Métodos o procesos
Informaciones confidenciales
Condiciones de Trabajo:

Ambiente de trabajo
Riesgos

Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 429)
Elaborado por: La Autora

«» Ponderacion de los factores de evaluacién

(Chiavenato, 2013), manifiesta:

La ponderacion de los factores de evaluacion se hace de acuerdo con su importancia
relativa, ya que estos no son idénticos en su contribucién al desempefio de los cargos, y
requieren ajustes compensatorios. La ponderacion consiste en atribuir a cada factor de
evaluacion su peso relativo en las comparaciones entre los cargos. Generalmente se utiliza
el peso porcentual con que cada factor entra en la evaluacién de cargos. Al terminar la
ponderacioén e intentar hacer ciertos ajustes, la suma de participacion de todos los factores
quiza no sea igual a 100. En estos casos, la escala de puntos experimentara una reduccion
constante 0 un crecimiento constantes, lo cual no anula la precisién del instrumento de
medicion (pag. 429).



Cuadro N° 3: Ponderacion de los factores de evaluacion
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Factores 12 Ponderacién 22 Ponderacion
Requisitos intelectuales:
1. [Instruccion basica 15 15
2. Experiencia 20 25
3. Iniciativa e ingenio 15 15
Requisitos Fisicos:
4. Esfuerzo fisico necesario 6 6
5. Concentracion mental o 6 6
visual
Responsabilidad por:
6. Supervision de personal 10 10
7. Material o equipo 4 4
8. Meétodos o procesos 4 4
9. Informaciones 4 4
confidenciales
Condiciones de trabajo:
10. Ambiente de trabajo 6 6
11. Riesgos 10 10
Total: 100 100

Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 430)
Elaborado por: La Autora

% Montaje de escala de puntos

(Chiavenato, 2013), establece:

Terminada la ponderacion de los factores, la siguiente etapa es la atribucién de valores
numeéricos (puntos) a los diversos grados de cada factor. En general, el grado mas bajo de
cada factor (grado A) corresponde al valor del porcentaje de ponderacion, es decir, los
valores ponderados sirven de base para elaborar la escala de puntos de cada factor y
constituiran el valor en puntos para el grado A de cada factor. Establecidos los valores
numeéricos (puntos) para el grado A de cada factor, el siguiente paso es la asignacion de
puntos a los grados B, C, D, y asi sucesivamente. Por tanto, se trata de establecer una
progresién de puntos a lo largo de los diversos grados de cada factor. Puede utilizarse una
progresién aritmética, una progresion geomeétrica o una progresion arbitraria. Por ejemplo

(pag. 430):




Cuadro N° 4: Progresiones de la escala de puntos

Grado
Progresion
A B C D E
Progresion aritmética 10 15 20 25
Progresion geométrica 5 10 20 40 80
Progresion arbitraria 5 12 17 22 25

Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 430)

Elaborado por: La Autora
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En la progresion aritmética, el valor de cada grado aumenta a través de un valor constante;
en la progresion geomeétrica, el valor de cada grado aumenta 100% con relacion al grado
anterior, de modo que el valor de puntos se duplica en cada una de las etapas sucesivas. La
utilizacion de una de estas progresiones depende obviamente, de los objetivos de la
evaluacion. La progresion aritmética tiende a producir una recta salarial, en tanto que las
otras dos progresiones tienden a producir una curva salarial. Al adoptar la progresion
aritmética sobre los factores ya ponderados, se obtiene la siguiente escala de puntos

(Chiavenato, 2013, pag. 431):

Cuadro N°5: Escala de puntos

Factor Grado A | GradoB | GradoC | GradoD | GradoE | GradoF
Requisitos intelectuales:
1. Instruccidn basica 15 30 45 60 75 90
2. Experiencia 25 50 75 100 125 150
3. Iniciativa e ingenio 15 30 45 60 75 90
Requisitos fisicos:
4. Esfuerzo fisico necesario 6 12 18 24 30 36
5. Concentracién mental o visual 6 12 18 24 30 36
Responsabilidad por:
6. Supervisién de personal 10 20 30 40 50 60
7. Material o equipo 4 8 12 16 20 24
8. Métodos o procesos 4 8 12 16 20 24
9. Informaciones confidenciales 4 8 12 16 20 24
Condiciones de trabajo:
10. Ambiente de trabajo 6 12 18 24 30 36
11. Riesgos 10 20 30 40 50 60

Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 431)
Elaborado por: La Autora




% Montaje de manual de evaluacion de cargos

(Chiavenato, 2013), manifiesta:
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Una vez efectuado el montaje de escala de puntos, se procede a definir el significado de
cada uno de los factores de evaluacion. Ahora se trata del montaje del manual de
evaluacion de cargos, una especie de guia o estandar de comparacion entre los diversos
grados de cada factor y sus respectivos valores en puntos. Cada factor ocupa una pagina
del manual, como se ilustra en el cuadro N° 6 (pag. 431).

Cuadro N° 6: Redaccion del manual de evaluaciéon

Instruccion Basica
Este factor considera el grado de instruccidn general o entrenamiento especifico
preliminar exigido para el adecuado desempefio del cargo. Debe considerar sélo
aquella instruccién aplicable al cargo, y no la educacién formal de la persona que
actualmente lo ocupa.
Grado Descripcion Puntos
A El ocupante debe saber leer y escribir, o tener el curso de 15
alfabetizacion.
B El cargo exige nivel de instruccidn correspondiente a la 30
primaria o equivalente
c El cargo exige nivel de instruccidn correspondiente a la 45
secundaria o equivalente
b El cargo exige nivel de instruccidn correspondiente a la 60
secundaria o equivalente
£ El cargo exige nivel de instruccidn correspondiente al 75
curso superior completo, mas curso de posgrado
F El cargo exige nivel de instruccidn correspondiente al 90
curso superior completo

Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 432)
Elaborado por: La Autora



 Evaluacion de los cargos mediante el manual de evaluacion

(Chiavenato, 2013), en su obra sefala:
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Con el manual de evaluacion se procede a evaluar los cargos. Se toma un factor por turno y
se comparan con él todos los cargos, anotando el grado y el nimero de puntos de cada
cargo en ese factor. Generalmente se utiliza un formulario de doble entrada: en las filas se
escriben los cargos; en las columnas, los factores de evaluacion, de acuerdo con el modelo
presentado en el cuadro N° 7. En esta etapa, cada cargo corresponde a un valor en puntos
obtenido de la suma de los puntos en cada factor (pag. 432).

Cuadro N° 7: Modelo de formulario de doble entrada para evaluacion de cargos

Factores de . . R Ambiente de

evaluacién Instruccion Experiencia Iniciativa trabajo
Cargos Grados|Puntos|Grados |Puntos|Grados |Puntos Grados|Puntos T:utra‘igse
Digitador B 30 A 25 A 15 A 6 183
Secretario auxiliar C 45 B 50 B 30 A 6 263
Secretario especializado| C 45 C 75 C 45 A 6 356
Disefiador B 30 c 75 B 30 A 6 276
Secretaria auxiliar C 45 B 50 B 30 A 6 313
Secretaria bilinglie D 60 C 75 C 45 A 6 417
Supervisor de seguridad D 60 D 100 E 75 B 12 546
Reclutador de personal C 45 C 75 D 60 B 12 404
Auxiliar de costos D 60 D 100 D 60 A 6 547
Auxiliar de importacion D 60 D 100 C 45 A 6 436

Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 433)

Elaborado por: La Autora

+ Trazado de la curva salarial

(Chiavenato, 2013), dice:

Ahora la tarea consiste en convertir los valores de puntos en valores monetarios. Debe
destacarse que esto no significa que la relacion numérica entre los cargos indique una
diferenciacion precisa en valores monetarios entre ellos. Los valores en puntos de los
cargos nunca son perfectamente exactos y funcionan so6lo como lineas maestras en la
relativa dispersion de los cargos (pag. 432).
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El primer paso exige correlacionar el valor de cada cargo en puntos y el salario de su
ocupante (salario medio cuando el cargo tiene varios ocupantes). Con estos valores,
expresados en puntos y en salarios actualamente pagados por la organizacion, puede
dibujarse una grafica en donde los valores en puntos se sefialan en el eje de las abscisas
(x), y los valores en salarios en el eje de las ordenadas (y). Los valores en puntos tienen un
estandar de medida establecido mediante la evaluacion, lo que no ocurre en la escala de
salarios. Para configurar los valores de x (puntos) y de y (salarios), se construye un grafico
de distribucion de frecuencuas para indicar la relacién entre los valores de evaluacion de los
cargos Yy los respectivos salarios pagados actualmente (Chiavenato, 2013, pag. 433).

Salarios R

Valores en puntos ——

Gréfico N° 1: Gréfica con los valores en puntos y en salarios
Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 433)

Flaharadn nar- | a Anitara

“En el grafico N° 2 puede dibujarse la linea media, es decir, la linea de tendencia
de los salarios (recta o curva salarial) que presente la menor distancia media
posible en relacién con los puntos dispersos de la grafica” (Chiavenato, 2013,

pag. 434) .

Salarios

b x
100 200 300 400 S00 600 700 800 SOC 1.000 1.100
Valores en puntos ——»

Grafico N° 2: Linea de tendencia de los salarios con respecto a los puntos
Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 434)
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(Chiavenato, 2013), sefiala:

La linea de tendencia puede calcularse con mayor exactitud mediante la técnica estadistica
de los minimos cuadrados, esto implica el analisis de correlacién lineal simple de dos
variables, a saber:

e Variable independiente (variable x): los puntos

e Variable dependiente (variable y): los salarios (pag. 434)

Ademas agrega (Chiavenato, 2013):

La ecuacion utilizada para generar una pardbola (curva salarial) es:
Y. = a + bx + cx?
Para generar una recta salarial se utiliza la ecuacion:
Y. =a+ bx
En estas ecuaciones a, b, c representan las constantes (parametros), en tanto que X y Y.
representan las variables. El parametro a define la posicién inicial de la curva o recta
salarial, el parametro b, la inclinacion de la linea de tendencia; y el c, la curva de la linea de

tendencia.
Los valores de los parametros se calculan mediante las ecuaciones:

Na+be=ch2 =Zy
aZx+be2+ch3 =2xy
a2x2+b2x3+c2x4 =Zx2y

Al resolver el sistema de estas tres ecuaciones, encontramos facilmente los valores de a, b,

C, como sigue:
y. = valores de los salarios corregidos

Xy
Yx
b_Zw
= S
_Xx%y
2 x3
Al tomar los resultados de la evaluacién de los cargos en puntos (x;) y los salarios

actualmente pagados a sus ocupantes (y;), de ahi en adelante cada cargo sera
bidimensionado a través de esas dos variables, a saber cuadro N° 8 (pag. 435):

a

c
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Cuadro N° 8: Valores de los cargos en puntos y sus respectivas medias salariales

Cargos Total de puntos | Salarios medios
(x:) (vi)
Digitador 183 200.000
Secretario auxiliar 263 280.000
Secretario especializado 356 310.000
Disefiador 276 300.000
Secretaria auxiliar 313 305.000
Secretaria bilingle 417 330.000
Supervisor de seguridad 546 390.000
Reclutador de personal 404 310.000
Auxiliar de costos 547 420.000
Auxiliar de importacién 436 350.000

Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 435)
Elaborado por: La Autora

++ Definiciéon de las franjas salariales

(Chiavenato, 2013), dice:

Una vez dibujada la linea de tendencia de los salarios (curva o recta salarial), se verifica
gue, a lo largo de esa linea, a cada valor en puntos corresponda un Unico valor de salarios.
Como la administracion de salarios se preocupa por las estructuras salariales y no por los
salarios tomados aisladamente, es necesario transformar la linea de tendencia en una franja
de salarios, lo cual se logra al aplicar un alejamiento a mayor y a menor a lo largo de la
linea. Este alejamiento se calcula porcentualmente, por ejemplo, +5% o +10%(péag. 436).
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Grafico N° 3: Trazado de las franjas salariales
Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 436)

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

términos numéricos:

Cuadro N°9: Clases de cargos y las respectivas franjas salariales

Clases de | Amplitud de |Salario medio Po_rcer,'taje de Amplitud de Franja Salarial
rangos puntos ($) alej; "f':::?o de la franja ($) Limite Limite
Ja Inferior (S) | Superior ($)

| 100-200 190.000 40 76.000 152.200 228.000

1] 201-300 235.000 40 94.000 188.000 282.000
1] 301-400 280.000 40 112.000 224.000 336.000
v 401-550 340.000 40 136.000 272.000 408.000
\Y 551-700 400.000 40 160.000 320.000 480.000
Vi 701-900 475.000 40 190.000 380.000 570.000
ViI 901-1.100 550.000 50 275.000 412.500 687.500

Fuente: (Chiavenato, 2013, pag. 437)
Elaborado por: La Autora

En el cuadro N° 9, todos los cargos cuya evaluacion esté entre 100 y 200 puntos
pertenecerdn a la clase |: su salario de admision sera el limite inferior de la franja
($152.200); después de un periodo de prueba devengara el salario medio de la franja
($190.000) y, dependiendo de la evaluacion del desempefio, podra situarse en el limite

superior de la franja ($228.000).

Las clases de cargos son mutuamente excluyentes (un cargo so6lo cabe en una Unica clase
de puntos), en tanto que las franjas salariales se superponen, de modo que los salarios de
una franja pueden ser semejantes a los otras franjas mas elevadas o menos elevadas

(Chiavenato, 2013, pag. 437).




e. Materiales y Métodos

Materiales

Para la realizacion de la presente investigacion se hizo uso de:

e Computadora

e Impresora

e Flash Memory

e Tinta de Impresora

¢ Resmas de papel Bond tamafio A4
e Esferogréficos

e Calculadora

e Grapadoras

e Perforadora

e Carpetas

Métodos

Para la realizacion de la presente tesis se utilizo los siguientes métodos:

34
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Método Deductivo

El método deductivo consiste en ir de lo general a lo particular, mediante el uso de
argumentos. En él se utiliza la lI6gica para llegar a conclusiones a partir de
determinadas premisas (Zarzar, 2015, pag. 81). Este método se utilizé6 para
conocer los conceptos generales sobre los reglamentos de admisién y empleo,
manual de funciones y valuacion de puestos por puntos con sus respectivas
etapas para luego aplicarlos a la realidad de la empresa Roman Hermanos Cia.
Ltda., y asi proponer su correspondiente reglamento y manual dentro del area

laboral de sus empleados para una mejor organizacion de los mismos.

Método Inductivo

El método inductivo consiste en ir de lo particular a lo general. A partir de la
observaciéon de los hechos, se crean leyes mediante la generalizacion del
comportamiento observado (Zarzar, 2015, pag. 81). Este método permiti6 que
luego de observar las funciones individuales de cada empleado dentro de la
empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., se pudiera determinar los deberes y
responsabilidades de cada cargo o puesto de trabajo de tal forma normar los
mismos, de manera general, a través de un manual de funciones y su respectivo

reglamento de admision y empleo.
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Método Analitico

De acuerdo a (Bernal, 2015), este método es un proceso cognoscitivo, que
consiste en descomponer un objeto de estudio separando cada una de las partes
del todo para estudiarlas en forma individual. Este método se utiliz6 al momento
de hacer el andlisis y diagndstico de la situacion de la empresa Roman Hermanos
Cia. Ltda., para determinar el desarrollo de las actividades laborales en cada
puesto de trabajo y establecer de esta manera los correctivos apropiados a cada

uno.

Método Sintético

Segun (Bernal, 2015), este método consiste en integrar los componentes
dispersos de un objeto de investigacién para estudiarlos en su totalidad. Este
método permitié integrar todas las funciones realizadas por los empleados de la
empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., en un solo manual que norme sus
funciones para evitar duplicidad de las mismas y a la vez establecer el método

para sus respectivas valuaciones.

Método Estadistico

De acuerdo a (Bernal, 2015), el método estadistico tiene por objeto la recoleccion,

la organizacién, el analisis, la interpretacion y la presentacion de datos. Este
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meétodo se utilizd para la construccion de tablas y graficos que resultaron de la

tabulacion a clientes internos de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.

Técnicas

Observacion

La observacion es la captacion previamente planeada y el registro controlado de
datos con una determinada finalidad para la investigacién, mediante la percepcion
visual o acustica de un acontecimiento (Heinemann, 2014, pag. 87). A través de la
aplicacion de la técnica de observacion se logré obtener informacion de los
procesos realizados por los empleados de la empresa Roman Hermanos Cia.
Ltda., dentro de sus respectivos cargos y determinar de esa manera los

correctivos o0 ajustes necesarios en cada caso.

Entrevista

Es la interaccion personal de tipo comunicativo que tiene como objetivo central
informacion béasica para la concrecion de una investigacién previamente disefiada
y en funcion de las dimensiones que se pretende estudiar (Ortiz, 2014, pag. 53).
El uso de esta técnica permiti6 mantener un dialogo con el Gerente General de la

empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., Sr. Roberth Eduardo Roméan Bajafia, con
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la finalidad de conocer su percepcion respecto al area laboral y procesos que

cumplen los empleados dentro de la empresa.

Encuesta

La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varas personas cuyas
opiniones impersonales interesan al investigador. Para ello, a diferencia de la
entrevista, se utiliza un listado de preguntas escritas que se entregan a los
sujetos, a fin de que las contesten igualmente por escrito. Ese listado se
denomina cuestionario (Huaman , 2013, pag. 28). Fue aplicada a 54 clientes
internos de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., con el fin de conocer las

expectativas y percepciones de sus cargos.

En el cuadro N° 10 se muestra la nébmina de empleados que integran la empresa

Roman Hermanos Cia. Ltda.



Cuadro N° 10: Némina de Empleados de Roméan Hermanos Cia. Ltda.

N° Apellidos Nombres Cédula
1 Roman Bajafa Jhonathan Marcel 2100022330
2 Roman Bajafa Verénica Maribel 1715210637
3 Franco Ruales Angel Enrique 1707625131
4 |Aguilar Torres Narcisa Natividad 2100209630
5 Chango Chango Edison Fernando 2100155163
6 Chipantiza Cafar Libertad Eugenia 2100005012
7 Arévalo Pefiafiel Marcela Maria 2100004239
8 Resabala Cevallos Arturo Manuel 1307435121
9 |Arcos Bonilla Flor Alexandra 1802343093
10 |Ramirez Robles Vicente Robyn 2100007356
11  |Calero Bustamante Eva Genoveva 1104478803
12 |Diaz Chamba Jovanny Leonardo 2100430525
13 |Abrigo Ortega César Augusto 1104986946
14  |Aguilar Molina Andrés Arturo 2100918388
15 |Cuenca Garcia Edison Mauricio 2100189261
16 |Roca Bosquez Cristian Leonardo 2100692389
17 |Salcedo Shigue Wellington Jazmani 705068591
18 |Paladies Luz6n Emerson Romel 2100254511
19 |Quifionez Intriago Gandhy Alexander 2101051569
20 |Jaramillo Paz Bayron René 2100692389
21  |Alvarado Valverde Ezequiel Jesus 2100701727
22  |Cuesta Portilla Carlos Alberto 2100479969
23 |Manay Real Noemi Elizabeth 2100050414
24 |Ochoa Curillo Silvia Lorena 2100209721
25 |Escobar Martinez Liseth Alejandra 2100479969
26  |Lebn Moreta Josselyn Ana 2100373014
27 |Guaméan Paguay Betty Guillermina 2100373014
28 |Campoverde Pacheco Lady Vanessa 2100461587
29 |Tovar Gonzalez Luis Carlos 2100826136
30 |Escudero Ulloa Edison Geovanny 2100165519
31 |Herrera Celi Mary Jakeline 2100575592
32 |Piedra Malla Jacinto Arteman 2100205430
33 |Arroba Gaibor Tatiana Raquel 2100460092
34 |Carvajal Ramirez Sergio JesUs 2100056767
35 |Ochoa Reyes Manuel Gustavo 702883802
36 |[Sarango Alvarez Geovanny Patricio 1716091390
37 |Coloma Coloma Carlos Luis 2100739891
38 |Condoy Uyaguari José Isaac 2100528278
39 |Mendoza Parraga Jackeline Fernanda 2100510441
40 |Reinoso Le6n Anderson Miguel 2100837778
41 |Vaca Castillo Maritza Alexandra 2100157094
42  |Guanotuia Alarcén Darian Lisbeth 2100439369
43  |Quishpe Yuquilema Ana Lucia 2100179189
44  |Barrera Orellana Pablo Efrain 2100439369
45 |Llanos Verdesoto Digna del Rosario 1709569261
46 |Miranda Bosquez Wilson Hernan 2100466941
47 |Quinlli Morocho Carlos Julio 2100953104
48 |Reyes Villareal Johanna Elizabeth 2100373014
49 |Tacuri Moreira Ricardo Emilio 1721802328
50 |Garcia Castillo Carmen Rocio 2100696943
51 |Quishpe Masabanda Luz América 2100931027
52 |Vasquez Angel Polibio 1900120302
53 |Castillo Pazmifio Josué Mauricio 1500868987
54 |Vergara Moran Enrique Leodan 2100074166

Fuente: Roman Hermanos Cia. Ltda.
Elaborado por: La Autora
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f. Resultados

Diagnostico Situacional de la Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.

Antecedentes de la Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.

Grafico N° 4: Vista Frontal de la Empresa Roman Hermanos Casa Matriz
Fuente: http://romanhermanos.com.ec/index.php/sucursales
Elaborado por: La Autora

Roberth Roméan, empresario visionario empezo6, a los 20 afios de edad con un
capital minimo, un pequefio negocio llamado Lubriauto por abril de 1991, en la
ciudad de Lago Agrio en las calles Jorge Afiazco y Manabi, con apenas tres

colaboradores, quienes eran sus propios hermanos.
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Seis afios después adquiere su propio local y construye lo que actualmente se
conoce como la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., y para entonces ya

contaba con siete empleados.

Desde entonces, esta empresa ha ido creciendo y consolidandose fuertemente
dentro del sector ferretero de la localidad, al contar con una casa matriz en la
ciudad de Lago Agrio y tres sucursales mas dentro de la misma ciudad, asi como

también una cuarta sucursal en la ciudad del Coca.

Actividad Econdmica

La empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., se encuentra registrada en el Servicio
de Rentas Internas bajo numero de RUC 2190003852001 cuya actividad
econdémica principal es la venta de articulos de ferreteria e inicié esta actividad

legalmente el 28 de junio del 2001.

Sociedad

Es una empresa de caracter societario por lo cual su denominacion incluye la
frase “Compania Limitada Cia. Ltda.”. Estd conformada por tres socios
respectivamente: Gloria Irma Bajafia Granja, Jhonathan Marcel Roman Bajafia y

Roberth Eduardo Roméan Bajafia.



Su representante legal es el Sr. Roberth Eduardo Roman Bajafia.

Microlocalizaciéon
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La empresa matriz Roman Hermanos Cia. Ltda., se encuentra ubicada en las

calles Jorge Afiazco 201 y Manabi de la ciudad de Lago Agrio.

Gieenlands Thaly & Junior Boutique
@ Heladerfa Pingi}ino Yogun Natural
Cevicheria Las . Hostal residencial
Delicias D' Guidos v CALIFORNIA
@ Roman Hermanos @
& Cia. Ltda, =)
Jorge Anasco Jorge Anasco Jorge Anasco Jorg
lavanderia carolina Q
@ @ Tienda y Bazar "El Oasis"
@ , Hg
Jefatura de policia Tecno Compu
@ Col
Hotel Uriel
Banco Pichincha :
@ Residencial Chimborazo
[ Hotal ol Cafan B

Grafico N° 5: Mapa de Microlocalizacion de la Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.

Fuente: Mapa Google
Elaborado por: La Autora

Filosofia Empresarial

Para un mejor direccionamiento de sus objetivos empresariales y estrategias la

empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., tiene definida su filosofia empresarial con

Su respectiva mision, vision y valores.
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Satisfacer a nuestros clientes | Consolidarnos como la
en todos sus requerimientos | Empresa lider de la zona, en

la importacion, distribucion y
comercializacion de productos
ferreteros y automotrices..

con eficacia, diligencia y
calidad humana.

Grafico N° 6: Filosofia Empresarial de la Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.
Fuente: http://romanhermanos.com.ec/index.php/quienes-somos
Elaborado por: La Autora

Organico Estructural

La empresa matriz Roman Hermanos Cia. Ltda., estd conformada por 1 gerente
general y una nédmina de 54 empleados que se distribuyen de acuerdo al organico

estructural que se muestra en el grafico N° 7.
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Analisis de la Entrevista al Gerente General de Roman Hermanos Cia. Ltda.

Cuadro N° 11: Analisis de Entrevista a Gerente General de Roman Hermanos Cia. Ltda.

Ne Pregunta Respuesta Analisis

El gerente no cuenta con
herramientas técnicas

1 |éCual es su perfil profesional?|No poseo titulo profesional. |profesionales para un mejor
desempeiio de las funciones
inherentes a su cargo.

El gerente lleva en funciones
¢Durante cuanto tiempo lleva |Mi funcidn de gerente lo he |16 afos. Sin embargo su
desempefiando sus funciones [desempefado desde inicios |actividad la ha realizado de

2 . . .
de Gerente de la empresa de la empresa, es decir desde |manera empirica, es decir
Roman Hermanos Cia. Ltda.? |28 de junio del 2001. basado solo en experiencias

diarias dentro del negocio.
Toda empresa, sin importar
Si, tiene establecida su su tamafio, debe contar con
misidn, vision y valores una filosofia empresarial que
. construidos desde la permita guiar y recordar los
éCuenta la empresa con . , .

3 . , . actividad o razén de ser la objetivos y metas de la

filosofia empresarial? . . .
empresa, es decir de la empresa, es decir hacia
comercializacion de donde se dirigen sus
materiales de ferreteria. actividades y aspiraciones a

futuro por alcanzar.

Desde el punto de vista que
toda empresa tiene objetivos
de crecimiento, a medida que

La filosofia empresarial de
Roman Hermanos Cia. Ltda.,

. ) , se establecid en base a la . .
¢éCree que la filosofia . se va cumpliendo dicho
actividad de la empresa y de

empresarial tiene . objetivo es indispensable ir
. acuerdo a las necesidades .
4 |concordancia con la . organizando la estructura de
. que se han venido
estructura, funciones y . la empresa de modo se pueda
presentando en el camino se
procesos? L contar con personal
ha ido incorporando el -, s
suficiente e idéneo para

personal respectivo para L
. atender los requerimientos
atender esas necesidades. .
de la misma.

La empresa esta constituida |El organico estructural actual
por el Gerente Generaly 54 |de la empresa Roman
empleados distribuidos en Hermanos Cia. Ltda., es
¢Cuenta la empresa conun |diferentes areas que se han |bastante amplio pero con una
organico estructural? establecido en base a las distribucién innecesaria en
necesidades que poco a poco [algunas areas y debe

se han ido presentando alo |analizarse si este cumple con
largo de los anos. los objetivos del negocio.
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Pregunta

Respuesta

Analisis

¢Cuenta la empresa Roman
y Hermanos Cia. Ltda., con

Si cuenta con un
departamento de recursos

La organizacion eficiente y
eficaz de un area de
recursos humanos

6 un 4rea o departamento de humanos, pero que tiene  [repercutird en un excelente
FeCUTSos hun:)anos? poco tiempo de creacidon, |manejo del comportamiento
) aproximadamente 4 afios. |organizacional de la
empresa.
Un manual de funciones
. Actualmente no, pero se ha .
éLa empresa cuenta con - normay organiza las
. solicitado a talento humano I
7 manual de funciones para I creacion del respectivo responsabilidades y deberes
los cargos existentes dentro . P de los empleados en sus
. manual de funciones para .
de la misma? cada careo respectivos cargos dentro
g0 de la empresa
: De qué manera se han Las funciones de cada Definir y organizar funciones
é . .
. q . empleado se han definido |de puestos permite
definido las funciones de . . -
8 cada cargo dentro de la de manera empirica y de delimitar responsabilidades
empresa? acuerdo a las necesidades |de cada empleado en sus
' de cada cargo o puesto. labores.
La existencia de un manual
de funciones escrito
representa beneficios tanto
¢éSe da a conocer en forma No. |a asienacién de para el empleado como
escrita a los empleados las = 8 . para la empresa, pues de
. funciones se explica de
funcionesy esta manera quedan
9 . forma oral y conforme el .
responsabilidades que empleado se va definidos formalmente los
correspondan al puesto de relacionando con el puesto deberes y responsabilidades
trabajo de cada uno? " |de cada puesto parasu
completa comprensiény
elimitacion de funciones
delimit de f
dentro de la empresa.
El reclutamiento de
Cuando se detecta la
necesidad de un nUeVo personal debe hacerse
., [tomando en cuenta al
empleado sea por creacién .
de NUeVo buesto o personal ya existente a
L . . P través de promociones de
¢COmo se realiza el proceso [sustitucién de uno por otro .
. cargo y cuando no existe
10 |de reclutamiento de empleado, se hace el

personal para la empresa?

requerimiento al area de
talento humano, quienes a
su vez, convocan a través de
anuncio en prensa o por
referencia de terceros.

dentro de la empresa el
perfil idéneo, se recurre a
un reclutamiento externo
con el fin de garantizar la
persona adecuada para el
desarrollo de funciones.
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N2 Pregunta Respuesta Anidlisis
La seleccién de personal de la
. empresa Romdan y Hermanos
Luego del reclutamiento ,
Cia. Ltda., cumple pasos muy
donde se escogen los . . .
s . . A basicos para su propdsito,
¢Como se realiza el proceso |candidatos mds idéneos, se
. . por lo que este proceso debe
11 |de seleccién de personal parallos llama a rendir pruebas y .
. redefinirse para asegurar de
la empresa? los mejores puntuados pasan ..
. esta manera una eleccion
a entrevista, luego de lo cual .
g que no solo beneficie a la
se toma la decisidn final. . .,
empresa sino también a la
persona seleccionada.
El tema de la induccién es
. indispensable realizarlo para
s . Cuando ingresa un nuevo .
¢Cudndo ingresa un nuevo . . ,_|asegurar una rapida
. empleado se da la bienvenida -
empleado se realiza la . ) adaptacidén del nuevo
12 . ., v se le asignan y explica las
respectiva induccién al - empleado en la empresa.
. responsabilidades y deberes _
mismo? Esto le permitira tener de
gue debe llevar a cabo.
manera clara y global el
objetivo del cargo asignado.
El gerente se refiere a los
contrato de tipo expreso de
oy . acuerdo a lo que marcalale
¢Qué tipo de contrato se Se aplica el contrato de q y
) . . - .. _|laboral del pais, pues la
13 |aplica con los empleados de [tiempo indefinido por escrito
] . naturaleza de los puestos y
Roman Hermanos Cia. Ltda.? |con cada empleado. .
funciones de la empresa
permiten la aplicacion de
este tipo de contrato.
Al no existir valoracién de
puestos dentro de la
empresa se recurre a un
mecanismo que si bien es
. valido por laley como la
De acuerdo a los salarios e P Y
. , L . , fijacion de sueldos en base a
¢En base a que pardmetros |minimos sectoriales segun la . .
.. . la tabla de salarios minimos,
14 |se establecen los sueldos de |actividad, los mismos que

los empleados?

estan determinados por el
Ministerio de Trabajo.

esto no siempre reflejara el
verdadero valor de puestos
de acuerdo a las funciones
que realizan los empleados,
lo cual puede ser
desmotivante para los

mismos.
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N2 Pregunta Respuesta Anilisis
Si bien los sueldos se
establecen de acuerdo a los
. . , salarios minimos establecidos
¢Cree usted que el ingreso  |Si, porque se establecen de S .
L . |por el Ministerio de Trabajo
mensual percibido por su acuerdo a la tabla de salarios , .
15 , . R segun actividades, puede
empleado estd acorde al definida por el Ministerio de Do g
. . ) - existir disconformidad de los
trabajo que realiza? Trabajo para cada afio. .
empleados pues pudieran ver
no valorado su trabajo a una
realidad del mismo.
La ley establece que todo
. . Se reconoce a los empleados s .
¢Recibe el personal un empleado, publico o privado,
. . el pago de horas extras .
16 |ingreso adicional por las . debe ser reconocido con
. . |dependiendo de sus .
horas excedentes de trabajo? . pagos extra por sus funciones
funciones.
fuera de hora laborales.
Un sistema de evaluacién de
funciones de los empleados
No existe definido ningun permitiria medir a la empresa
éSe realizan evaluaciones de |mecanismo formal para el rendimiento apropiado de
17 |las funciones de cada puesto |evaluacién de funciones del |cada unoy detectar de esta
de trabajo? personal de la empresa forma los errores, aplicar
Roman Hermanos Cia. Ltda. |correctivos y en otros casos
identificar eficiencias y
motivar a los mismos.
El desconocimiento del valor
No, pues cada puesto y .
. . de cada puesto, no permite
éDentro de la empresa se funciones se han creado en i,
. . ) definir un valor adecuado de
18 J|aplica un sistema de base a la necesidad que se .
. sueldo que motive al
valuacion de puestos? presenta dentro de la .
empleado a rendir en mayor
empresa. .
capacidad.
No todos los empleados han |Un plan de capacitaciones sin
recibido capacitaciones duda motivaria al empleado
externas de parte de la tanto en el desempefio de
o empresa. Generalmente se lo [funciones pues las
éReciben los empleados . I
o hace con personal del capacitaciones le permitirian
19 |capacitaciones por parte de la

empresa?

departamento financiero
para actualizacion de
conocimientos como por
ejemplo normas tributarias y
contables.

rendir con mejor
conocimiento sus funciones
dentro de la empresa ya la
vez actualizarse

profesionalmente.

Fuente: Entrevista a Gerente General de Roman Hermanos Cia. Ltda.
Elaborado por: La Autora
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Analisis de las encuestas a clientes internos de Roman Hermanos Cia. Ltda.

1. ¢En qué departamento de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.,

desempefia sus funciones?

Cuadro N2 12: Empleados por area de
funciones

Variable Frecuencia Porcentaje
Ejecutiva 2 3,70%
Talento Humano 5 9,26%
Sistemas 2 3,70%
Administrativo 7 12,96%
Inventarios 12 22,22%
Logistica 5 9,26%
Comercial 21 38,89%
Total 54 100,00%,

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

M Ejecutiva
3,70%; 4% go,
2% M Talento Humano

- 39% | = Sistemas

i m Administrativo
. M Inventarios
Logistica
Comercial

Grafico N2 8: Empleados por darea de funciones
Fuente: Cuadro N2 12
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los clientes internos encuestados, el 38,89% corresponden al area comercial,
el 22,22% al de inventarios, el 12,96% son administrativos, el 9,26% a logistica,

otro 9,26% a talento humano, el 3,70 a sistemas y un 3,70% al area ejecutiva.
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2. ¢Cuanto tiempo lleva en funciones dentro de su cargo en la empresa

Roman Hermanos Cia. Ltda.?

Cuadro N2 13: Tiempo en funciones dentro de

la empresa

Variable Frecuencia Porcentaje
1a3anos 18 33,3%
4 a 6 aflos 26 48,1%
7 a9anos 6 11,1%
Mas de 10 afios 4 7,4%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

7,4%

11,1% ~
..(-J- B 1a3afos

B 4 a6 afios
7 a9 afos

B Mas de 10 afios

Grafico N2 9: Tiempo en funciones dentro de la

empresa
Fuente: Cuadro N2 13

Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los clientes internos encuestados, el 48,10% tiene un tiempo de permanencia
en la empresa entre 4 y 6 afos. El 33,3% entre 1 a 3 afos. El 11,1% entre 7y 9
afos. El 7,4% mas de 10 afios en funciones. Estos resultados muestran que
tiende a haber estabilidad dentro de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.,

para sus empleados.



51

3. ¢Cual es su nivel de estudios?

Cuadro N2 14: Nivel de estudios

Variable Frecuencia Porcentaje
Primaria 0 0,00%
Secundaria 18 33,33%
Universidad 34 62,96%
Postgrado 2 3,70%
Total 54 100,00%,

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

3,7%

0,00%; 0%

_ i 33,33%;

d ! M Secundaria

L 62,96% = . ) )

h ’ Universidad
B Postgrado

Grafico N2 10: Nivel de estudios
Fuente: Cuadro N2 14
Elaborado por: La Autora

M Primaria

Andlisis e Interpretacién

De los clientes internos encuestados, el 62,96% tienen estudios universitarios, el
33,33% tienen estudios secundarios y el 3,7% tienen estudios de postgrado.
Existe un alto porcentaje de profesionales preparados académicamente para el

desemperio de sus funciones dentro de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.
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4. ¢Conoce usted la filosofia empresarial de Roman Hermanos Cia. Ltda.?

Cuadro N2 15: Conocimiento de filosofia
empresarial

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 38 70,4%
No 16 29,6%
Total 54 100,0%,

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

| Si

B No

Grafico N2 11: Conocimiento de filosofia empresarial
Fuente: Cuadro N2 15
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los clientes internos encuestados, el 70% indica que tiene conocimiento de la
filosofia empresarial de Roman Hermanos Cia. Ltda. El 29,6% sefala que no
tiene conocimiento de la misma. Estos resultados revelan que mayor parte de los
empleados conocen la mision, vision y valores de la empresa, sin embargo el
resultado acorde a esta pregunta debe ser el 100% de la planta de personal, por
lo cual se debe buscar empoderar de esta filosofia a todos los empleados de

Roméan Hermanos Cia. Ltda.
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5. ¢Las actividades que realiza en su puesto de trabajo estan delimitadas y

enmarcadas en un manual de funciones?

Cuadro N2 16: Manual de Funciones

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0,0%
No 54 100,0%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

0,0%

| Si

B No

Grafico N2 12: Manual de Funciones
Fuente: Cuadro N2 16
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacién

De los clientes internos encuestados, el 100% sefala que las actividades que
realizan en sus respectivos puestos de trabajo o estan delimitadas ni enmarcadas
en un manual de funciones. Este resultado confirma que los deberes y
responsabilidades de cada empleado no se encuentran formalmente establecidos

para un correcto desempefio de su parte.
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6. ¢Se encuentran definidas claramente y comunicadas sus funciones y

responsabilidades de su puesto de trabajo en la empresa?

Cuadro N2 17: Funciones definidas

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 4 7,4%
No 50 92,6%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

7,4%

| Si

B No

Grafico N2 13: Funciones definidas
Fuente: Cuadro N2 17
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacién

De los clientes internos encuestados, el 92,6% no tienen definidas claramente sus
funciones dentro de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda. El 7,4% si tienen
definidas claramente sus actividades. Este resultado demuestra que los
empleados no tienen claro y delimitado sus funciones dentro de la empresa lo
cual puede significar por ejemplo duplicidad de funciones, demoras frente a los

clientes, etc.
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7. ¢Se encuentra satisfecho/a con las tareas asignadas en su puesto de

trabajo?

Cuadro N2 18: Satisfaccion de tareas asignadas

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 4 7,4%
No 50 92,6%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

7,4%

= Sj

= No

Grafico N2 14: Satisfaccidén de tareas asignadas
Fuente: Cuadro N2 18
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacién

De los clientes internos encuestados, el 92,6% no se sienten satisfechos con las
tareas asignadas dentro de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda. El 7,4% si
tienen satisfaccion en cuanto al asignamiento de sus funciones. Este resultado
demuestra que los empleados no estan realizando sus funciones plenamente
convencidos de que deben hacerlo, por lo cual es imprescindible realizar un

manual de funciones para dejar en claro sus responsabilidades.
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8. (A través de que medio recibe usted las instrucciones para el

cumplimiento de sus actividades por parte de su superior?

Cuadro N2 19: Medios de recepcion de
instrucciones

Variable Frecuencia Porcentaje
Oral 49 90,7%
Escrito 2 3,7%
Oral y Escrito 3 5,6%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

3,7% 5,6%

® Oral
W Escrito

Oral y Escrito

Grafico N2 15: Medios de recepcién de instrucciones
Fuente: Cuadro N2 19
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacién

De los clientes internos encuestados, el 90,7% recibe instrucciones de sus
funciones unicamente en forma oral. El 5,6% recibe tanto oral como escrito sus
respectivas funciones. El 3,7% en forma escrita. Este resultado indica que hay un
alto porcentaje de informalidad al momento de transmitir instrucciones a

empleados lo cual deja un alto margen al cometimiento de errores.
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9. ¢Como usted considera laresponsabilidad de sus funciones?

Cuadro N2 20: Nivel de Responsabilidad de

funciones

Variable Frecuencia Porcentaje
Alto 43 79,63%
Medio 11 20,37%
Bajo 0 0,00%
Total 54 100,00%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

20,37%

m Alto
® Medio

Bajo

Grafico N2 16: Nivel de responsabilidad de funciones
Fuente: Cuadro N2 20
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los clientes internos encuestados, el 79,63% indica que el nivel de
responsabilidad de sus funciones es alto. El 20,37% sefiala que es de nivel
medio. Este resultado determina que a mayor responsabilidad mayor formalidad
en la asignacién de funciones por ende es indispensable la realizacion de un
manual de funciones para dejar establecido por escrito los deberes de cada
empleado, de tal manera cada uno se empape de sus tareas y grado de

responsabilidad.
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10.¢Cual fue el medio de reclutamiento a través del cual usted ingresé a

laborar en la empresa Roméan Hermanos Cia. Ltda.?

Cuadro N2 21: Adjudicacion de puesto
Variable Frecuencia Porcentaje
Participaciéon

. 33 61,1%
convocatoria
Promocién
. 6 11,1%
interna
Recomendacion
15 27,8%

directa de tercero
Total 54 100,0%,

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

27,8% 1 u Par‘ticipacié'n
o convocatoria
' ™ Promocion interma
11,1% Recomendacién

directa de tercero

Grafico N2 17: Adjudicacién de puesto
Fuente: Cuadro N2 21
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los clientes encuestados, el 61,1% sefiala que se adjudicO su puesto por
participacion en convocatoria. El 27,8% por recomendacion directa de tercero. El
11,1% por promocion interna. Este resultado sefiala que dentro de la empresa

existe oportunidad de participacién laboral por parte de la ciudadania local.
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11..,Qué técnicas de seleccion fueron aplicadas sobre usted para su

ingreso a la empresa?

Cuadro N2 22: Técnicas de seleccion

Variable Frecuencia Porcentaje
Pruebas de

. 0 0,0%
conocimientos
Pruebas

. L. 0 0,0%

psicotécnicas
Pruebas médicas 0 0,0%
Todas 54 100,0%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

0,0% H Pruebasde
conocimientos

M Pruebas
psicotécnicas

Pruebas médicas

M Todas

100,0%

Grafico N2 18: Técnicas de seleccidn
Fuente: Cuadro N2 22
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los empleados internos encuestados, el 100% tuvo que realizarse y cumplir

con todas las pruebas de seleccion requeridas por la empresa Roman Hermanos

Cia. Ltda.
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12.¢;Al momento de ingresar a la empresa usted recibié la debida induccién

para su puesto de trabajo?

Cuadro N2 23: Induccidn

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 3,7%
No 96,3%
Total 100,0%,
Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora
3,7%
m Si
= No

Grafico N2 19: Induccidon
Fuente: Cuadro N2 23
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los empleados encuestados, el 96,3% sefiala no haber recibido la debida

induccion para su ingreso a la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda. El 3,7%

sefala si haber recibido la induccion apropiada.
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13.¢,Sus funciones dentro la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., las

realiza bajo contrato?

Cuadro N2 24: Contrato

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 54 100,0%
No 0 0,0%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

0,0%

mSi

B No

Grafico N2 20: Contrato
Fuente: Cuadro N2 24
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los empleados encuestados, el 100% sefiala que se encuentran bajo

modalidad de contrato con la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda. Por lo tanto

reciben los beneficios de ley que se establecen.
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14. ¢Qué tipo de contrato lo liga a la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.?

Cuadro N2 25: Modalidad de contrato

Variable Frecuencia Porcentaje
Tiempo Indefinido 50 92,6%
Eventual 4 7,4%
Otro 0 0,0%
Total 54 100,0%,

Fuente: Encuestas a Clientes internos
Elaborado por: La Autora

7,4%

B Tiempo Indefinido
B Eventual

Otro

Grafico N2 21: Modalidad de contrato
Fuente: Cuadro N2 25
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los empleados encuestados, el 92,6% se encuentra laborando en Roman
Hermanos bajo modalidad de contrato indefinido. El 7,4% lo hace bajo contrato
eventual. De esta manera la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., cumple con

condiciones de contratos reconocidos bajo la ley laboral del pais.



15.¢;Esta usted de acuerdo con el salario que percibe por sus funciones?

Cuadro N2 26: Salario

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 30,2%
No 69,8%
Total 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes internos

Elaborado por: La Autora

W Si

B No

Grafico N2 22: Salario
Fuente: Cuadro N2 26
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion
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De los empleados encuestados, el 69,8% sefala no estar de acuerdo con el

salario que perciben. El 30,2% indican si estar de acuerdo. Para aplicar en cada

empleado un salario adecuado es necesario hacer una valoracion de puestos que

determinen el mejor salario a cada uno.
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16.¢Considera que tiene los conocimientos necesarios para desempefiar el

cargo que ocupa?

Cuadro N2 27: Conocimientos necesarios

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 52 96,3%
No 2 3,7%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

3,7%

= Sj

= No

Grafico N2 23: Conocimientos necesarios
Fuente: Cuadro N2 27
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacién

De los clientes internos encuestados, el 96,3% sefiala que cuentan con los
conocimientos necesarios para desempefar las funciones del puesto asignado
dentro de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda. El 3,7% considera que no

cuenta con los conocimientos suficientes y necesarios.
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17.¢Es usted periddicamente evaluado por sus funciones?

Cuadro N2 28: Evaluacion periddica

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0,0%
No 54 100,0%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes internos
Elaborado por: La Autora

0,0%

S

B No

Grafico N2 24: Evaluacidn periddica
Fuente: Cuadro N2 28
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacién

De los empleados encuestados, el 100% sefiala no recibir ningun tipo de
evaluacion sobre sus funciones. La empresa debe establecer el mecanismo
apropiado para realizar la evaluacion de funciones de sus empleados a fin de

aplicar correctivos o motivaciones segun resulte
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18.¢Recibe capacitaciones por parte de la empresa Roméan Hermanos Cia.

Ltda.?

Cuadro N2 29: Capacitaciones

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 4 7,41%
No 50 92,59%
Total 54 100,00%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

7,41%

uSi

B No

Grafico N2 25: Capacitaciones
Fuente: Cuadro N2 29
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los empleados encuestados, el 92,59% sefiala que no reciben capacitaciones
de parte de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda. El 7,41% indica que si
reciben capacitaciones para su labor. Este resultado sefiala que la empresa debe
procurar dar a sus empleados las respectivas capacitaciones para un mejor

desempeiio en sus puestos de trabajo.
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19.¢,Considera que la empresa presta las condiciones para su crecimiento

profesional dentro de la misma?

Cuadro N2 30: Crecimiento Profesional

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 18 33,3%
No 36 66,7%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

uSi

B No

Grafico N2 26: Crecimiento Profesional
Fuente: Cuadro N2 30
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los empleados encuestados, el 66,7% sefala que no consideran que la
empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., preste las condiciones para el crecimiento
profesional de sus empleados al interior de la misma. El 33,3% manifiesta que si

hay posibilidades de crecimiento dentro de la empresa.
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20.¢Considera que las funciones asignadas a su puesto representen riesgo

para usted?

Cuadro N2 31: Riesgo

Variable Frecuencia  Porcentaje
Si 50 92,6%
No 4 7,4%
Total 54 100,0%

Fuente: Encuestas a Clientes Internos
Elaborado por: La Autora

7,4%

B Sj
B No

Grafico N2 27: Riesgo
Fuente: Cuadro N2 31
Elaborado por: La Autora

Andlisis e Interpretacion

De los empleados encuestados, el 92,6% sefiala que no consideran que las

funciones asignadas a su puesto representen algun tipo de riesgo para ellos. El

7,4% sefala que si esta presente un grado de riesgo
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g. Discusion

En base a los resultados de la investigacion aplicada sobre la empresa Roman
Hermanos Cia. Ltda., y detectado que es necesario la formulacion de un
reglamento de admision y empleo, un manual de funciones y realizar el respectivo
procedimiento de valoracion de puestos de la mencionada empresa, es
indispensable realizar la propuesta de un nuevo organigrama empresarial que se
sujete de mejor manera a la actividad de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.,
de tal manera se logren los objetivos y metas planteados en su filosofia

empresarial: mision, vision y valores.

Propuesta de nuevo organico estructural para empresa Roman Hermanos

Cia. Ltda.

En el grafico N° 26 se presenta la propuesta de un nuevo organico estructural
para la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., donde se ha incorporado una
nueva area al ya establecido actualmente, el cual corresponde al area financiera,
donde mas bien se ha separado del area administrativa, definiendo y delimitando
de esta manera una de la otra para no mezclar funciones que solo aplican a cada
una como tal y lograr asi un manejo claro, definido y sin duplicar funciones para

los empleados correspondientes a cada area.
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Gréfico N° 28: Propuesta del Nuevo Orgénico Estructural de Roman Hermanos Cia. Ltda.
Elaborado por: La Autora
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Admision y Empleo

para la Empresa Roman

Herimanos Cia. Lida.
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Reglamento de Admision y Empleo para la Empresa Roméan Hermanos Cia.

Ltda.

La Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., legalmente constituida, con domicilio

principal en la ciudad de Lago Agrio, con aplicacién de lo que dispone el articulo

64 del Cddigo del Trabajo, establece el presente Reglamento de admision y

Empleo, que para actualizar la normativa de seleccion de su personal.

CAPITULO |

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.- 1.

Art.- 2.

OBJETO GENERAL.- La Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., tiene
como objetivo principal la venta de articulos de ferreteria, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 1 del contrato de
constitucion; objeto que lo realiza acatando estrictamente todas las
disposiciones legales vigentes.

OBJETO DEL REGLAMENTO.- Esta norma tiene por objeto establecer
el procedimiento y los instrumentos de caracter técnico y operativo que
permitan a las unidades de administracién del talento humano escoger a
la persona mas idénea entre las y los postulantes para ocupar un puesto

dentro de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.
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CAPITULO I

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE

Art.- 3.

Art.- 4.

Art.- 5.

Art.- 6.

APLICACION

VIGENCIA.- Este reglamento Interno comenzara a regir desde el 5 de
noviembre del 2017, fecha en que es aprobado por la Junta Directiva de
la empresa.

ORDENES LEGITIMAS.- Con apego a la ley y dentro de las jerarquias
establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben
obediencia y respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que
corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefirse a las
instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que
reciban de sus jefes inmediatos.

AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento de admision y
empleo es de aplicacién obligatoria para todos los ejecutivos, empleados
y trabajadores, que actualmente o a futuro laboren para la Empresa

Roméan Hermanos Cia. Ltda.

CAPITULO Il
RECLUTAMIENTO
Corresponde al departamento de Talento Humano la aplicaciéon de
procesos de reclutamiento, este no podrd iniciar ningln proceso sin que
se haya dado una vacante y sin la debida autorizacion del Gerente
General, la misma que se aprobara mediante una solicitud de empleado

o solicitud de personal.



Art.- 7.

Art.- 8.

Art.- 9.

Art.- 10.

Art.- 11.
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Con la intencidn de vigilar el acceso de nuevas oportunidades para los
trabajadores, los medios o canales de reclutamiento a utilizarse en todos
los cargos vacantes en la Compariia seran Interno y Externo.

Del reclutamiento Interno, al presentarse la determinada vacante el
departamento de Talento Humano llenara la misma mediante la
reubicacion de sus trabajadores, a través de ascensos.

Del reclutamiento Externo, al presentarse la vacante el departamento de
Talento Humano llamara al curso de merecimiento y oposicion, a través
de anuncios en la radio, paginas de internet, diario de la localidad,
consulta de archivos de candidatos.

En las convocatorias para el concurso de la vacante el departamento de
Talento Humano debera hacer constar: Nombre y direccién de la
Compafiia, especificacion del cargo, salario nominal, fecha de
presentacion de documentacién personal, lugar de presentacién de

documentacion y mas informacién necesaria para el caso.

CAPITULO IV

SELECCION
El departamento de Talento Humano, luego de haber cumplido con el
proceso de reclutamiento tendra la obligacion de, redactar y calificar las
pruebas de conocimiento a los participantes reclutados para cubrir la

vacante.
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Art.- 12. Es facultad del departamento de Talento Humano la aplicacion de
procesos de seleccidn, segun el perfil necesario, dicho procedimiento se
define en los siguientes pasos:

a) Analisis de las Solicitudes.

b) Entrevista Preliminar.

c) Entrevista de Seleccion.

d) Pruebas Psicolégicas.

e) Pruebas de Trabajo.

f) Examen Médico.

g) Entrevista Final

Art.- 13. Para los procesos de seleccidbn no podra aplicarse examenes que
tengan el caracter de invasivo o discriminatorio, como por ejemplo
pruebas de embarazo.

Art.- 14. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones
inherentes al puesto, en forma previa a la suscripciéon del contrato
correspondiente, debera llenar un formulario de “datos personales del
trabajador”; entre los cuales se hara constar la direccion de su domicilio
permanente, los numero telefénicos (celular y fijo) que faciliten su
ubicacion y numeros de contacto referenciales para prevenir

inconvenientes por cambios de domicilio.
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Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado

debera presentar los siguientes documentos actualizados:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Hoja de vida actualizada.

Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula
de ciudadania; certificado de votacion; y, licencia de manejo cuando
corresponda.

Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos
legalmente conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad
publica competente.

Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.
Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta (No.
107), conferido por el ultimo empleador.

Certificados de trabajo y honorabilidad.

La alteracién o falsificacion de documentos presentados por el aspirante

o trabajador constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar

visto bueno ante el Inspector del Trabajo competente; sin perjuicio, de la

obligatoria remision de la informaciéon y documentos a las autoridades

penales que corresponda.

Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su

contratacion si son parientes de trabajadores de la Empresa Roman



Art.- 16.

Art.- 17.

Art.- 18.

Art.- 19.
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Hermanos Cia. Ltda., hasta el cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad.

CAPITULO V

CONTRATACION
Una vez que sea aceptado el postulante para Trabajar en la empresa,
suscribira el correspondiente Contrato de Trabajo, el cual serd suscrito
por el Gerente General, de conformidad con las necesidades de la
compafiia y de acuerdo a la clasificacion de contratos contemplados en
la Ley, teniendo a este Reglamento de admisién y empleo como parte
integral del suscrito contrato Laboral.
Las relaciones laborales acordadas se formalizan por escrito, mediante
contrato a ser registrado en la Inspectoria de Trabajo, de conformidad
con los requerimientos, caracteristicas de las é&reas de servicios,
actividades que desarrolla la compafiia y acuerdos constantes en el
respectivo contrato.
Los contratos incluiran periodos de prueba que no podran durar mas de
90 dias y estos tendran por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de este, las conveniencias de las
condiciones de trabajo.
Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento por las partes, 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



Art.- 20.

Art.- 21.

78

prestados por aquel a este se consideran regulados por las normas del

Contrato de Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los

trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO VI

INDUCCION

Corresponde al departamento de Talento Humano realizar la induccion

General a los nuevos trabajadores y la induccién especifica a todos los

trabajadores que tengan movimientos internos (ascensos), y esta no

podra durar mas de 30 dias.

Todo personal nuevo contratado por la empresa, estard sometido a los

procesos de induccién, para el cual el departamento de Talento Humano

tomara como referencia los siguientes aspectos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

K)

Bienvenida, al nuevo empleado.

Antecedentes de la Compaifiia.

Descripcién de la Compafiia.

Mision, vision y valores de la Compafiia.
Organigramas.

Derechos y obligaciones.

Tiempo y forma de pago.

Seguridad social.

Informacién de seguridad industrial y salud ocupacional.
Equipos e Instrumentos de trabajo.

Reglamento interno de trabajo, etc.
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CAPITULO VI
INTEGRACION

El proceso de Integracion del nuevo empleado se realizara a través del

cumplimiento de los siguientes puntos:

a) Dotar al nuevo trabajador de todos los insumos y herramientas
necesarias, las cuales le permitan un adecuado cumplimiento de su
actividad laboral y funciones especificas.

b) Se procurara ubicar al empleado en un espacio fisico adecuado para
el cumplimiento de sus funciones.

c) Se debera tomar en cuenta el perfil profesional, experiencia,
habilidades y destrezas del Trabajador al momento de asignarle
labores pertinentes.

d) Se procurara por todos los medios la participacion permanente del
nuevo trabajador tanto en eventos de capacitacién, sociales, asi

como también deportivos organizados por la Empresa.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES
Los ascensos, promociones, cambios de ubicacién, aumentos de sueldo,
seran aprobados por la Gerencia de la Empresa, a pedido de cada uno
de los jefes de departamento, comunicados previamente al personal de
Talento Humano, el mismo que previamente llevara los documentos

donde conste el historial del trabajador.
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Art.- 24. La Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., se reserva el derecho de
presentar para aprobacion del Ministerio de Trabajo en la ciudad de
Nueva Loja, las reformas o adiciones que estimare conveniente a este
Reglamento Complementario al Reglamento Interno, a fin de mejorar las
condiciones de trabajo.

Art.- 25. Una vez aprobadas las Reformas o Adiciones, la Empresa Roman
Hermanos Cia. Ltda., dara a conocer a sus trabajadores, con la
exhibicidn de las mismas, conforme a lo prescrito en este Reglamento de

Admision y Empleo en el Cédigo de Trabajo.

CAPITULO IX
DISPOSICION FINAL
Art.- 26. La junta general de accionistas, en concordancia con el gerente y
representante legal de la Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., Firman
el presente reglamento de admision y empleo, dado a los seis dias del

mes de noviembre del afio 2017.

Atentamente,

Sr. Roberth Roméan Bajafia

GERENTE GENERAL DE ROMAN HERMANOS CIA. LTDA.
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para la Empresa Roman

Herimanos Cia. Lida.
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Propuesta de un Manual de Funciones para la Empresa Roman Hermanos

Cia. Ltda.

El manual de funciones y requisitos empleados de la Empresa Roman Hermanos
Cia. Ltda., es el instrumento de administracién de personal, a través del cual se
establecen los deberes de los empleos que conforman la planta laboral de la
Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., en particular los requerimientos exigidos
para el desempefio de los mismos. Se constituye en el soporte técnico que

justifica y da sentido a la existencia de los empleos en la empresa referida.

Objetivo

El manual tiene los siguientes objetivos:

e Ser Util para orientar el desempefio, precisar de manera clara y concisa la
razon de ser de cada empleo, determinar sus particulares responsabilidades y
requisitos.

e Especificar los requerimientos de los empleos en términos de educacion,
experiencia, habilidades y destrezas, como un medio para objetar otros
procesos como son: Seleccion y vinculacion de personal, induccion,

capacitacion, entrenamiento y retroalimentacion de la gestion.
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e Generar en los empleados de la Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.,
compromiso en el desempefio eficiente de los cargos, entregando la

informaciéon basica sobre los mismos.

Alcance

Este manual es aplicable a todos los niveles jerarquicos en que se agrupan los

cargos pertenecientes a la Empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.,

Organizacion del Manual

La estructura del Manual de Funciones se presenta por Dependencias y Niveles
Jerarquicos: Directivo, Asesor, Ejecutivo, Profesional y Asistencial. Sobre cada

Nivel Jerarquico se describen los requisitos para el desempefio del cargo.

Segun la naturaleza general de las funciones, y los requisitos exigidos para su
desempefo, los cargos de la Entidad se clasifican en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Legislativo, Nivel Asesor, Nivel Ejecutivo, Nivel Profesional y

Nivel Asistencial.

Nivel Legislativo: Es el cargo correspondiente a los socios que integran la Junta
Directiva y se encargan de plantear politicas institucionales, planes, programas y

proyectos.



84

Nivel asesor: Agrupa los cargos cuyas funciones consisten en asistir, proponer y

asesorar al Nivel Directivo.

Nivel ejecutivo: Comprende los cargos de la direccion, jefatura, evaluacion y
control de las Dependencias internas, encargadas de ejecutar y desarrollar las

politicas, planes programas y proyectos.

Nivel profesional: Agrupa los cargos cuya haturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley. Adicionalmente y
segun la complejidad y requisitos exigidos por el cargo, le puedan asignar

funciones de coordinacion, supervision y/o control de Dependencias internas.

Nivel asistencial: Comprende los cargos cuyas funciones implican el ejercicio de

actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles.
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. LTDA. Cédigo N2:

Nombre del Puesto Socio
Area Junta Directiva
Nivel de Jerarquia: Legislativo
Jefe Inmediato: n/a

Naturaleza del Trabajo

Legislar y establecer politicas, normas para la empresa.

Tareas Tipicas

Asignar al gerente que ponga en practica y supervise los planes, programas y proyectos aprobados
por la Junta Directiva.

Participar y Asistir a reuniones para resolver los asuntos de la empresa

Conocer y aprobar los balances de la empresa

Establecer el porcentaje de reparto de las utilidades de la empresa.

Seleccionar a los auditores externos de la empresa.

Velar por los intereses de la empresa

Caracteristicas de Clase

Responsabilidad administrativa y financiera.

Requisitos Minimos

Aportar con el capital designado para la empresa.

Fuente: Observacién Directa

Elaborado por: La Autora



86

MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA ROMAN HERMANOS L gs
. Codigo Ne:
CIA. LTDA.
Nombre del Puesto Asesor Legal
Area n/a
Nivel de Jerarquia: Asesor
Jefe Inmediato: n/a

Naturaleza del Trabajo

Garantizar el cumplimiento de la legalidad en las operaciones en la empresa.

Tareas Tipicas

Asesorar en la constitucidn, gestion y demas temas relacionados con la empresa.

Defender los intereses de nuestra empresa en todo tipo de procedimientos judiciales.

Estudiar y resuelve los problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos, convenios y
normas legales.

Emitir informes juridicos sobre las distintas areas de la empresa.

Redactar contratos

Asesorar en materia de derecho empresarial.

Intervenir en todo tipo de negociaciones laborales.

Requisitos Minimos

Educacién: Titulo de Abogado
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: n/a

Toma de decisiones

Habilidades/destrezas: Liderazgo

Manejo de conflictos

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 001
LTDA.
Nombre del Puesto Gerente General
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Junta Directiva

Naturaleza del Trabajo

El cargo de Gerente General tiene la representacion legal, judicial y extrajudicial de la compafiiay
se encargara de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades.

Tareas Tipicas

1) Establecer objetivos y metas especificas para la empresa.

2) Liderar la planeacion estratégica para alcanzar los objetivos y metas antes determinados.

3) Incentivar procesos de cambio para obtener una mejora continua.

4) Decidir cuando un nuevo proyecto sera ejecutado, al igual que contrataciones o despido del
personal.

5) Revisar el avance de la empresa en el aspecto administrativo y financiero.

6) Representar a la empresa en el ambito legal tanto para la celebracién y firma de
contratos y obligaciones.

7) Planificar, dirigir y controlar las actividades de la empresa para un buen funcionamiento.

8) Promover un ambiente laboral donde los empleados se sientan a gusto y puedan obtener
un crecimiento profesional.

9) Coordinar los incrementos de sueldos, sanciones, promociones, etc., con la parte administrativa
de la empresa.

10) Velar por el patrimonio de la empresa.

11) Realizar un seguimiento a todas las dreas de la empresa para evaluar su eficiencia y
desempeno.

Requisitos Minimos

Educacion: Postgrado en Economia, Administracién de empresas
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: n/a

Espiritu de liderazgo.

Pensamiento estratégico para resolver problemas
Facilidad de negociacién

Capacidad de tomar decisiones de forma independiente
rapida y oportuna

Integridad moral y ética.

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacidn Directa
Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 002
LTDA.
Nombre del Puesto Subgerente
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Apoyar a la gerencia en el logro de los objetivos institucionales, disefiando y
direccionando las estrategias hacia la rentabilidad, posicionamiento y sostenimiento en el
mercado, a través de la integracion de todas las areas de la empresa y el mantenimiento de un

clima y cultura motivadora que proyecte los mas altos niveles de liderazgo, excelencia, eficiencia y

competitividad.

Tareas Tipicas

1. Coordinar los departamentos que conforman la empresa.

2. Responder por las compras y ventas realizadas.

3. Analizar las opciones ofrecidas por los proveedores y determinar la mas conveniente.
4. Realizar las compras de los productos a los proveedores.

5. Mantener relaciéon y comunicacidn directa con clientes y proveedores a fin de
promover la integracion con la empresa y de esta manera fortalecer los campos de
accion y estrategias planteadas.

6. Andlisar y revision de cartera de los clientes.

7. Efectuar el pedido de la mercancia a los proveedores.

8. Representar la compafiia en diversos eventos.

9. Velar por el manejo de un clima organizacional fundamentado en la importancia,
integracién y apoyo entre los colaboradores.

Requisitos Minimos

Educacién: Postgrado en Economia, Administraciéon de empresas
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: n/a

Espiritu de liderazgo.

Pensamiento estratégico para resolver problemas
Facilidad de negociacién

Capacidad de tomar decisiones de forma independiente
rapida y oportuna

Integridad moral y ética.

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacion Directa
Elaborado por: La Autora
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S—% «
MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Caddigo Ne9: 003
LTDA.
Nombre del Puesto Secretaria
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Apoyar constantemente en todas las actividades propias del trabajo secretarial, tales como
redactar, recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacion, asi como llevar la agenda de
actividades de la Gerencia General.

Tareas Tipicas

1. Recepcionar, clasificar, registrar y tramitar la correspondencia que ingrese o egrese de la
Gerencia General.

2. Tomar dictado, realizar trabajos mecanogréficos, digitar y redactar los documentos que le
asigne el Gerente General.

3. Recepcionar, revisar y verificar la documentacién de la Empresa para la aprobacion de la
Gerencia General.

4. Efectuar el seguimiento de la documentacién emitida por la Gerencia General.

5. Proporcionar a todas las Gerencias de la Empresa y/o Directorio los documentos normativos
aprobados por la Gerencia General en forma oportuna.

6. Mantener en forma reservada los asuntos que por su naturaleza asi lo requieran.

7. Mantener actualizado el archivo de la Gerencia General.
Preparar y ordenar la documentacidn para las reuniones de mas alto nivel.

8. Preparar la agenda de actividades de la Gerencia General, estableciendo las coordinaciones
necesarias para su conocimiento y cumplimiento.

9. Remitir a las gerencias copia de los documentos normativos aprobados por la Gerencia

General.
Requisitos Minimos
Educacién: Bachiller Secretariado Ejecutivo
Experiencia: 1 afo
Edad Minima: 22 afios

Trabajo en equipo

Proactividad
Habilidades/destrezas: Responsabilidad

Comunicacion oral y escrita efectiva
Integridad moral y ética.

Fuente: Observacion Directa
Elaborado por: La Autora




MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cddigo Ne9: 004
LTDA.
Nombre del Puesto Jefe de Talento Humano
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Planificar, organizar, administrar y controlar la gestion de los Talentos Humanos, propiciando una
cultura de alto desempenio, acorde a la Vision y Misién.

Tareas Tipicas

1. Planificar, dirige y supervisa los programas de los diferentes subsistemas de recursos humanos
(reclutamiento, seleccién y evaluacion del desempefio) asi como la aplicacién de las politicas del
personal.

2. Velar porque la base de datos del personal se mantenga actualizada.

3. Velar por la elaboracién de los Indicadores de Gestidon y memorias de la Direccion.

4. Efectuar del envio a tiempo de los movimientos de personal (ingresos, egresos, promociones,
traslados, transferencias) al Departamento de Néminas.

5. Vela por la correcta aplicacidon por parte del personal de la empresa, de las normas,
procedimientos y disposiciones generales contenidas en el reglamento de personal

6. Coordinar la realizacion de los estudios de expedientes del personal, para fines de dar las
informaciones solicitadas, tales como: dimisiones, transferencias, vacaciones y otras.

7. Coordinar y controla el programa anual de vacaciones.

Requisitos Minimos

.. Psicologia laboral, Abogacia, Administracion o carreras
Educacidn:

afines.
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: 30 afios

Orientacion a resultados

Habilidad para tomar decisiones oportunas.
Habilidades/destrezas: Responsabilidad

Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.
Buen manejo de las relaciones interpersonales.

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora



91

MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 005
LTDA.
Nombre del Puesto Asistente de Talento Humano
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe de Talento Humano

Naturaleza del Trabajo

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del sistema integrado en la Gestion del Talento
Humano a través de la colaboracidn eficiente en el area.

Tareas Tipicas

1. Asistir en desarrollo de los procesos de Seleccién de Personal, Evaluacidon de Desempeiio,
Capacitacién, Induccién y Desarrollo, Clasificacién y Valoracién de Cargos, Administracién de
Sueldos, Programas de Incentivos y Beneficios, Retiro.

2. Asistir en la elaboracién de los informes de evaluacion del periodo de prueba, sumarios
administrativos; informes técnicos de movimientos administrativos, licencias remuneradas al
exterior y demas dictdmenes de Recursos Humanos.

del Talento Humano.

4. Colaborar en el diagndstico de las necesidades de personal de las distintas dreas
organizacionales para la planificacidn del recurso humano.

5. Recopilar las novedades de ndmina horas extras, control de asistencia, permisos,
contrataciones y desvinculaciones de personal a fin de entregar emitir un reporte actualizado
para el pago de nédmina.

3. Actualizar informacién relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos en la Gestidn

Requisitos Minimos

Psicologia laboral, Abogacia, Administracién o carreras

Educacion: :
afines.

Experiencia: 2 afios

Edad Minima: 25 afios

Orientacion a resultados

Habilidad para tomar decisiones oportunas.
Habilidades/destrezas: Responsabilidad

Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.
Buen manejo de las relaciones interpersonales.

Fuente: Observacion Directa
Elaborado por: La Autora




MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA ROMAN Codizo No: 006
HERMANOS CiA. LTDA. goN=
Nombre del Puesto Auxiliar de Servicios Generales
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe de Talento Humano

Naturaleza del Trabajo

Brindar apoyo al funcionamiento de la organizacién, manteniendo debidamente
aseadas y ordenadas todas las areas, e igualmente proporcionando el servicio de
cafeteria a los empleados y clientes de la empresa.

Tareas Tipicas

1. Ofrecer bebidas y brindar atencidn a visitantes, clientes y proveedores, durante
su permanencia en las instalaciones de la compaiiia.

2. Garantizar un ambiente aseado, realizando la limpieza diaria de oficinas, bafios,
cocina, pisos, ventanas, paredes, etc.

3. Efectuar la compra de los implementos de aseo y de los viveres de la cafeteria.
4. Cuidar las plantas de las oficinas.

5. Tener presentes consideraciones de proteccidn personal en el desempeiio de la
labor para evitar la ocurrencia de accidentes.

6. Reportar los inconvenientes presentados en el desarrollo de la labor.

7. dar demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le sean
asignadas por su jefe inmediato.

Requisitos Minimos

Educacién: Minimo primaria
Experiencia: Ninguna
Edad Minima: n/a

Colaboracién
Trabajo en Equipo
Responsabilidad

Habilidades/destrezas:

Atencidn, trato y respeto hacia los demds

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cdodigo N9: 007
LTDA.
Nombre del Puesto Jefe de Sistemas
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Asegurar la optimizacién y el aprovechamiento de las capacidades internas en las actividades de
desarrollo y mantenimiento de los proyectos de sistemas de informacion.

Tareas Tipicas

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades requeridas para el desarrollo, la
adquisicion y el mantenimiento de los sistemas informaticos, de acuerdo a las politicas y
prioridades de la Institucion.

2. Actuar como contraparte interna de los proveedores de servicio de mantenimiento de software.
3. Formular, ejecutar y supervisar las normas, planes de trabajo y procedimientos establecidos que
aseguren el logro de su objetivo.

4. Monitorear la ejecucion de los planes y metodologia de trabajo y proponer iniciativas de
soluciones en sistemas de informacién que optimicen los procesos y generen valor a la empresa.
5. Facilitar la actualizacidn tecnoldgica del personal a su cargo y apoyarlo técnicamente en el
desarrollo de las actividades del Departamento.

6. Realizar otras tareas afines a sus funciones, de acuerdo a las necesidades de funcionamiento y la
evolucién tecnoldgica.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo universitario en el Area Informatica.
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: 30 afos

Planificacién y organizacion

Orden, disciplina y método
Comunicacion

Orientacion al cliente interno y externo

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacién Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA.
LTDA.

Cadigo Ne:

008

Nombre del Puesto

Asistente de Sistemas

Nivel de Jerarquia:

Asistencial

Jefe Inmediato:

Jefe de Sistemas

Naturaleza del Trabajo

Manejar los recursos de Informatica, ejecutando procedimientos establecidos, a fin de apoyar el
desarrollo de los procesos administrativos de la empresa.

Tareas Tipicas

. Organizar los reportes emitidos por

. Transcribir y accede informacién en

O oo NOU A WNE

los sistemas.

. Detectar fallas técnicas de los equipos.
. Orientar técnicamente a los usuarios en materia de su competencia.
. Reportar las necesidades de insumos y materiales propios del area.

la computadora.

. Operar los sistemas a su cargo de acuerdo a procedimientos preestablecidos.
. Realiza respaldo de informacidn siguiendo procedimientos establecidos.
. Recupera informacidn siguiendo procedimientos establecidos.

. Desarrollar aplicaciones mediante herramientas de productividad.

10. Ejecutar tareas de transcripcién y captura de informacién a través de cualquier dispositivo

electrénico.

11. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Requisitos Minimos

Educacion:

Titulo universitario

en el Area Informética.

Experiencia:

1 afio

Edad Minima:

25 afios

Habilidades/destrezas:

Comunicacién

Planificacién y organizacion
Orden, disciplina y método

Orientacion al cliente interno y externo

Fuente: Observacién Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo N2: 009
LTDA.
Nombre del Puesto Jefe Administrativo
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Responsable de la supervision de toda actividad administrativa de la empresa apoyando en la
gestion de los departamentos a través de la provision de bienes y servicios para la empresa.

Tareas Tipicas

1. Dar visto bueno a todas las adquisiciones que realicen en la empresa, sean estas para bienes o
servicios, gastos o inversiones.

2. Realizar todas las solicitudes de adquisicién de bienes o servicios y previamente aprobados en
el presupuesto de la empresa.

3. Contar con la debida anticipacidn los servicios de internet, telefonia celular, limpieza y seguros
de acuerdo a lo dispuesto en el reglamento.

4. Tramitar con la aseguradora cualquier siniestro ocurrido con los bienes de la empresa.

5. Apoyar a la gerencia general en el control del cumplimiento de metas de toda la empresa.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo en Economia, Administracion de empresas
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: 30 afios

Espiritu de liderazgo.

Pensamiento estratégico para resolver problemas
Facilidad de negociacién

Capacidad de tomar decisiones de forma independiente
rapida y oportuna

Integridad moral y ética.

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora



MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA.
LTDA.

Cédigo Ne: 010

Nombre del Puesto

Asistente Administrativo

Nivel de Jerarquia:

Asistencial

Jefe Inmediato:

Jefe Administrativo

Naturaleza del Trabajo

Brindar apoyo operativo a todas las labores y actividades inherentes al drea de administracién.

Tareas Tipicas

metas de la Dependencia.

encuentre a cargo del area.

1. Apoyar operativamente en la ejecucion de planes y actividades administrativas realizadas en la
Dependencia o grupo de trabajo, contribuyendo con la aplicacién de los procedimientos vigentes.
2. Participar activamente en la gestién de la Dependencia, con el fin de alcanzar los objetivos y

3. Dar trdmite a asuntos operativos y relacionados con la gestion de la Dependencia, por
delegacién directa de la autoridad, o por quien haga sus veces.

4. Dar uso adecuado a los activos fijos y devolutivos asignados para fines exclusivamente
laborales, que se encuentran bajo su responsabilidad.

5. Apoyar en la elaboracidn de los documentos, contratos y actos administrativos que se

Requisitos Minimos

Educacién: Titulo economia, administraciéon de empresas y afines
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 24 afos

Habilidades/destrezas:

Espiritu de liderazgo.

Pensamiento estratégico para resolver problemas
Facilidad de negociacién

Capacidad de tomar decisiones de forma independiente
rapida y oportuna

Integridad moral y ética.

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora



MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 011
LTDA.
Nombre del Puesto Recepcién
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe Administrativo

Naturaleza del Trabajo

Operacién de la Central Telefénica, asesoria y atencién personalizada a nuestros clientes internos,
externos y visitantes de la Empresa, recepcién de la correspondencia.

Tareas Tipicas

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su area, por lo que deberd mantenerse permanentemente actualizado.

2. Atender la central telefdnica con prontitud y cortesia, canalizar las llamadas a la persona
correspondiente y efectuar las llamadas que se le soliciten.

3. Orientar al publico sobre las oficinas que debe visitar a efecto de encaminar correctamente sus
gestiones, informarles sobre la ubicacién de los funcionarios y de las diferentes dependencias de la
empresa.

4. Llevar un registro de las llamadas nacionales e internacionales que ingresan o se generan en la
empresa.

5. Recibir correspondencia y coordinar su entrega al funcionario o dependencia al cual esta
dirigida.

6. Transmitir mensajes mediante la operacion de diversos equipos de intercomunicacion.

7. Realizar labores de oficina que el ejercicio del cargo le demande.

Requisitos Minimos

Educacion: Bachiller
Experiencia: 1 afo
Edad Minima: 23 afios

Espiritu de liderazgo.

Pensamiento estratégico para resolver problemas
Facilidad de negociacién

Capacidad de tomar decisiones de forma independiente
rapida y oportuna

Integridad moral y ética.

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacién Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo N2: 012
LTDA.
Nombre del Puesto Jefe Financiero
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Dirigir, controlar y hacer seguimiento a todas las actividades contables y financieras dentro de la
empresa

Tareas Tipicas

1. Es el responsable maximo de las dreas de finanzas y contabilidad de la empresa.

2. Supervisa las funciones de contabilidad, control presupuestario, tesoreria, analisis financiero,
las auditorias y los sistemas de proceso de datos.

3. Se responsabiliza, directamente o a través de su personal, de la veracidad de las cuentas de la
empresa en sus partidas de activo, pasivo y resultados.

4. Es el encargado de la elaboracion de presupuestos que muestren la situacién econdmicay
financiera de la empresa, asi como los resultados y beneficios a alcanzarse.

5. Revisar y presentacion de estados financieros elaborados por el departamento contable.

6. Revisar y presentacion de cuentas por pagar a proveedores y otros.

7. Presentar diaria de informe de tesoreria ingresos y egresos de cuentas Bancarias y saldos en
cajas.

Requisitos Minimos

Educacion: Contador Publico Autorizado, Auditor.
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: 30 aios

Conocimientos Solidos de Administracion.
Conocimientos Solidos Contabilidad y Gestién Financiera.
Conocimientos solidos de Office (Word, Excel, Internet).
Habilidad Numérica.

Capacidad de trabajar en equipo.

Predisposicidn, Honestidad y ética.

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora



LTDA.

MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Codigo N2: 013

Nombre del Puesto

Asistente Contable

Nivel de Jerarquia:

Asistencial

Jefe Inmediato:

Jefe Financiero

Naturaleza del Trabajo

Asistir en el andlisis de estados financieros, recopilando, registrando y llevando el control de la
informacidn; a fin de apoyar la correcta elaboraciéon de los informes financieros de la empresa

Tareas Tipicas
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. Recopilar y codifica informacidn financiera suministrada por las diferentes unidades.
. Elaborar series estadisticas, cuadros, graficos y proyecciones de tipo financiero.
. Efectuar calculos para la obtenciéon de indices financieros.

. Llevar el registro y control de la disponibilidad presupuestaria.

. Elaborar comprobantes de pago por diversos conceptos.

. Apoyar en el analisis de ejecucidon o modificacion presupuestaria.

. Revisar traspaso y rectificaciones de partidas.

. Hacer seguimiento a los compromisos financieros de la Institucion.

. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
10. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

11. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Requisitos Minimos

Educacion: Bachiller contabilidad
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 25 afos

Habilidades/destrezas:

Conocimientos Solidos de Administracion.
Conocimientos Solidos Contabilidad y Gestién Financiera.
Conocimientos solidos de Office (Word, Excel, Internet).
Habilidad Numérica.

Capacidad de trabajar en equipo.

Predisposicidn, Honestidad y ética.

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cdodigo N9: 014
LTDA.
Nombre del Puesto Tesorero
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe Financiero

Naturaleza del Trabajo

Garantizar la recepcion y control de los ingresos de la empresa y su adecuada y correcta
distribucidn, coordinando, supervisando y haciendo seguimiento a los asuntos relacionados con
los movimientos econémicos o flujos monetarios.

Tareas Tipicas

1. Registrar el diario de las transacciones realizadas en cada una de las cuentas Bancarias,
depdsitos, retiros, débitos, créditos.

. Registrar diario de los ingresos y gastos realizados por fondos a rendir.

. Registrar de pagos de cuotas de clientes en su libro diario.

. Registrar y control en libro de emisién de cheques.

. Retiros de fondos en efectivo, para pagos a proveedores y por traspasos entre bancos.
. Emitir y pagos a proveedores con cheque y en efectivo (autorizados)

. Conciliaciones Bancarias mensuales.

. Informar a los mandos superiores de los vencimientos y pagos mensuales a realizar.

. Elevar informe diario de los movimientos bancarios (Ingresos / Egresos) al departamento
Administrativo Financiero, Contabilidad y Gerencia General.

10. Otras tareas afines al cargo que se le asigne.
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Requisitos Minimos

Titulo de Licenciado en Finanzas, Economia y/o ramas

Educacion: .
afines.

Experiencia: 3 afios

Edad Minima: 30 aios

Conocimientos Solidos de Administracion.
Conocimientos Solidos Contabilidad y Gestién Financiera.
Conocimientos solidos de Office (Word, Excel, Internet).
Habilidad Numérica.

Capacidad de trabajar en equipo.

Predisposicidn, Honestidad y ética.

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 015
LTDA.
Nombre del Puesto Asistente de Crédito y Cobranzas
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe Financiero

Naturaleza del Trabajo

Garantizar la recepcion y control de los ingresos de la empresa y su adecuada y correcta
distribucién, coordinando, supervisando y haciendo seguimiento a los asuntos relacionados con los
movimientos econdmicos o flujos monetarios.

Tareas Tipicas

1. Liquidar cobranzas, letras, detracciones y varias para mantener actualizados los estados de
cuenta de los clientes.

2. Registrar en el sistema las cobranzas realizadas a fin de mantener la informacién actualizada para
la toma de decisiones.

3. Gestionar la cobranza de la cartera asignada y hacer seguimiento a los clientes con la finalidad de
ayudar a que la gestidn de la cobranza sea eficiente.

4. Ejecutar el proceso de conciliacidon de cuentas de clientes para asegurar que las cuentas
asignadas estén correctamente conciliadas.

5. Ingresar pagos a Cuentas Corrientes de los clientes a fin de actualizar la contabilizacién.

6. Aprobar de pedidos al contado y apoyo en la aprobacién de pedidos al crédito dentro de limites
de autoridad a fin de cerrar el ciclo de venta.

Requisitos Minimos

Educacion: Bachiller y/o Titulado en Contabilidad
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 25 afios

Dominio en evaluacién crediticia
Office nivel Intermedio
Habilidad Numérica

Orientacion al cliente
Compromiso

Colaboracién

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacién Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 016
LTDA.
Nombre del Puesto Jefe de Inventarios
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos adquiridos,
revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los niveles de inventarios
necesarios y garantizar un servicio eficiente a la empresa

Tareas Tipicas

1. Supervisar y distribuye las actividades del personal a su cargo.

2. Supervisar la entrada y salida de materiales y equipos del almacén.

3. Verificar la codificacién y registro de mercancias que ingresa al almacén.

4. Elaborar la programacién anual de las adquisiciones para la dotacién del almacén.

5. Supervisar la clasificacién y organizacion de la mercancia en el almacén.

6. Elaborar érdenes de compra para la adquisicién de materiales e informa a la unidad de compras y
suministros.

7. Supervisar los niveles de existencia de inventario establecidos de bienes y servicios.

8. Mantener actualizados los sistemas de registros.

9. Supervisar la seleccién de materiales y equipos en cuanto a identificacién, tipo y calidad.
10. Revisar, firma y consigna inventarios en el almacén.

11. Supervisar el despacho de mercancia a las dependencias que realizan las requisiciones.
12. Realizar reportes diarios de entrada y salida de material del almacén.

13. Realizar y/o coordina inventarios en el almacén.

14. Llevar el control de la contabilidad de las requisiciones.

Requisitos Minimos

Educacioén: Técnico en Administracién de empresas y afines
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: 30 afios

Supervisar personal.

Realizar calculos numéricos.

Redactar informes.

Control de inventarios.

Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
Colaboracién

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacién Directa
Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cdodigo N9: 017
LTDA.
Nombre del Puesto Bodeguero
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos adquiridos,
revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los niveles de inventarios
necesarios y garantizar un servicio eficiente a la empresa

Tareas Tipicas

1. Coordinar con el Jefe inmediato la programacién de necesidades, compras y distribucidn de
elementos, bienes y materiales de toda la empresa

2. Organizar y controlar la correcta identificacidn de los elementos bienes y materiales que ingresan
al almacén y quedan a su cargo.

3. Apoyar la dependencia en el tramite de 6érdenes de pago entregando oportunamente las érdenes
de compra con sus respectivos soportes.

4. Llevar el control de los pedidos y érdenes de compra pendientes de recibir de los proveedores,
en cuanto a suministros en general.

5. Propender por la conservacion de las existencias de almacén y prevenir los deterioros, robos,
incendios y otras circunstancias que afecten los articulos. Controlar permanentemente las
existencias de maximos y minimos e informar a su Jefe inmediato sobre su comportamiento.

6. Realizar las salidas del almacén de acuerdo con los requerimientos y pedidos de almacén por
centro de costos, haciendo entrega del material solicitado.

Requisitos Minimos

Educacién: Técnico en Administracion de empresas y afines
Experiencia: 2 aflos
Edad Minima: 25 afios

Realizar calculos numéricos.

Redactar informes.

Habilidades/destrezas: Control de inventarios.

Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
Colaboracién

Fuente: Observacién Directa
Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 018
LTDA.
Nombre del Puesto Asistente de Bodega
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe de Inventarios

Naturaleza del Trabajo

Mantener actualizado el sistema de inventario para garantizar la existencia de
productos, el mantenimiento de stocks o la realizacion de los pedidos a proveedores
oportunamente.

Tareas Tipicas

1. Ingresar mercancia al sistema inmediatamente esta sea descargada en la bodega
de la empresa.

2. Realizar los ajustes de los productos por corte, cambio de material y error en el
ingreso.

3. Tramitar la consecucién de facturas de los proveedores manteniendo una
comunicacion constante con estos.

4. Elaborar notas a proveedores por devolucién de mercancia, mayor o menor valor
cobrado.

5. Elaborar remisiones de mercancia para llevar a cabo la venta de los productos al
cliente, cuando no ha llegado la factura del proveedor.

6. Facturar las remisiones de los productos

7. Realizar reclamos a proveedores por faltantes de mercancia.

8. Efectuar cambio de precio de los productos cuando sea autorizado.

Requisitos Minimos

Educacioén: Técnico en Administraciéon de empresas y afines
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 25 afios

Realizar calculos numéricos.

Redactar informes.

Habilidades/destrezas: Control de inventarios.

Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
Colaboracién

Fuente: Observacién Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CIA. Codigo Ne: 019
LTDA.
Nombre del Puesto Asistente de Compras
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe de Inventarios

Naturaleza del Trabajo

Organizar, coordinar y controlar la adquisicidn y entrega de mercancias, suministros, documentos,
bienes y demas elementos necesarios para el desarrollo normal de las actividades.

Tareas Tipicas

1. Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de la empresa y suministrar informacién
al jefe inmediato.

2. Solicitar cotizaciones para la compra de equipos, mercancias y materiales requeridos para el
desarrollo de los objetivos.

3. Elaborar y tramitar las érdenes de compra aprobadas por Gerencia.

4. Preparar a la Gerencia un programa mensual de compras e informarle de su ejecucién.

5. Realizar el presupuesto de compras de la empresa.

6. Recibir los articulos y mercancias entregadas por los proveedores verificando que estén de acuerdo
con las especificaciones, la calidad y cantidad estipulada en los pedidos.

7. Velar por la organizacién, codificacion de las existencias en Almacén y mantenerlas dentro de los
limites maximos y minimos.

8. Confirmar por escrito a los proveedores la asignacion de la compra.

9. Mantener la retroalimentacién de la informacién con los proveedores mediante comunicacién
escrita; sobre rechazos, devoluciones y demas observaciones sobre los productos.

Requisitos Minimos

Educacidn: Técnico en Administracidn de empresas y afines
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 25 afios

Realizar calculos numéricos.

Redactar informes.

Habilidades/destrezas: Control de inventarios.

Técnicas de almacenamiento de materiales y equipos.
Colaboracién

Fuente: Observacion Directa
Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CIA. Codigo Ne9: 020
LTDA.
Nombre del Puesto Asistente de Compras Publicas
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe de Inventarios

Naturaleza del Trabajo

Encargado de la gestién de compras nacionales y compras publicas.

Tareas Tipicas

1. Realizar todas las actividades que tienen que ver con el portal www.compraspublicas.gov.ec
para la realizacidn de adquisiciones segun el procedimiento establecido en el Sistema Nacional de
Contratacién Publica. Revisar en el portal de Compras Publicas las ofertas recibidas y
direccionarlos hacia cada Unidad, para confirmar su participacion o no.

2. Revisar periddicamente la Ley de Contratacion Publica, su reglamento y disposicién
promulgados por el INCOP

3. Guardar la confiabilidad de la informacidon que se genera en el area.

4. Revisar los objetos de contratacidn, procedimientos y montos a contratos de los Proyectos
5. Verificar que las carpetas de los proyectos contengan Contrato, Presupuesto e informacion
relevante.

6. Identificar posibles eventualidades de los proyectos y determinar acciones preventivas

7. Atender llamadas telefdnicas concernientes a los proyectos y programas tanto de clientes
internos y externos.

8. Realizar otras tareas asignadas por su jefe inmediato superior.

Requisitos Minimos

Educacion: Técnico en Administracién de empresas y afines
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 25 afios

Redactar informes.
Habilidades/destrezas: Capacidad de analisis
Manejo de utilitarios de office

Fuente: Observacidn Directa

Elaborado por: La Autora
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EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 021
LTDA.
Nombre del Puesto Asistente de Importaciones
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe de Inventarios

Naturaleza del Trabajo

Atender bajo su inmediata responsabilidad la planeacién, control y ejecucién de todos los asuntos
relacionados con la las distintas funciones del departamento de importaciones para que permitan el
correcto funcionamiento de todo el grupo empresarial

Tareas Tipicas

1. Tener acceso a toda la informacion del departamento referente a las importaciones.
2. Es responsable de los errores que cometa al ejecutar en las importaciones.

3. Informar sobre el manejo referente a los pedidos de la importacidn.

4. Informar sobre el uso adecuado de los equipos de oficina en el departamento

5. tramitar, conservar y entregar las facturas a tiempo de los proveedores

Requisitos Minimos

Educacion: Comercio Exterior o afines
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 25 anos

Capacidad en toma de decisiones
Liderazgo

Habilidades/destrezas: Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucidn de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Fuente: Observacidn Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 022
LTDA.
Nombre del Puesto Jefe de Logistica
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Encargado de llevar el control desde la aprobacidn de la orden de trabajo hasta el respectivo
despacho de los productos, atencién cordial y contacto con el cliente para solucionar reclamos de
manera pertinente en comunicacion apropiada con jefe de inventarios, bodeguero o vendedores
segun el caso.

Tareas Tipicas

1. Coordinar las actividades de despacho de bienes.

2. Gestionar las quejas y reclamos.

3. Manejo de la caja chica.

4. Gestionar envio y recepcidén de documentacion.

5. Administrar los vehiculos y choferes de la empresa para los respectivos despachos.

6. Apoyar la gestidn de ventas cuando los vendedores no puedan hacer cotizaciones o llamar al
cliente.

7. Hacer la recepcion de llamadas.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo Administracién, Logistica
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 25 afios
Capacidad en toma de decisiones
Liderazgo
Habilidades/destrezas: Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucion de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Fuente: Observacién Directa
Elaborado por: La Autora
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EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 023
LTDA.
Nombre del Puesto Chofer
Nivel de Jerarquia: Asistencial

Jefe Inmediato:

Jefe de Logistica

Naturaleza del Trabajo

Encargado de llevar el control desde la aprobacién de la orden de trabajo hasta el respectivo
despacho de los productos, atencién cordial y contacto con el cliente para solucionar reclamos de
manera pertinente en comunicacidn apropiada con jefe de inventarios, bodeguero o vendedores

segln el caso.

Tareas Tipicas
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. Entregar los productos vendidos, a los clientes.

. Entregar de guias de remisidon y documentos al cliente.
. Elaborar informes de novedades ocurridas.

. Entregar documentacién guia firmados por el cliente, al departamento contable.
. Mantener de bitdcora diaria a ser entregada a jefatura directa.
. Efectuar mantenciones bdsicas al vehiculo previamente definidas por la Jefatura de Taller.
. Efectuar abastecimiento de combustible.

. Realizar otras tareas asignadas por su jefe inmediato superior.

Requisitos Minimos

Educacion:

Primaria y licencia de conducir respectiva

Experiencia:

2 afos

Edad Minima:

25 afios

Habilidades/destrezas:

Capacidad en toma de decisiones
Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucidn de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cdodigo N9: 024
LTDA.
Nombre del Puesto Jefe Comercial
Nivel de Jerarquia: Ejecutivo
Jefe Inmediato: Gerente General

Naturaleza del Trabajo

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente el sistema comercial, disefiando
estrategias que permitan el logro de los objetivos empresariales, dirigiendo el desarrollo de las
actividades de marketing y las condiciones de venta de los productos, encaminado al cumplimiento
de las metas establecidas por la planeacidn estratégica.

Tareas Tipicas

1. Definir, proponer, coordinar y ejecutar las politicas de comercializacién orientadas al logro de una
mayor y mejor posicion en el mercado. Ademas

2. Organizar, supervisar y medir el desarrollo de politicas, procedimientos y objetivos de promocidn
y venta de los servicios que ofrece la empresa.

3. Evaluar la creacién de nuevos servicios identificando nuevas oportunidades de negocio.

4. Controlar que los objetivos, planes y programas se cumplan en los plazos y condiciones
establecidos.

5. Investigar y prever la evolucién de los mercados y la competencia anticipando acciones
competitivas que garanticen el liderazgo de la empresa.

6. Establecer ventajas competitivas donde se ofrezcan servicios de la empresa, procurando obtener
las mejores participaciones en el mercado.

7. Participar semanalmente en los comités gerenciales.

8. Disefiar las estrategias comerciales, teniendo en cuenta las particularidades de los diferentes
sectores.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo en Economia, Administracion de empresas
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: 30 afios

Capacidad en toma de decisiones
Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucion de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

LTDA.

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo N2: 025

Nombre del Puesto

Supervisor de Caja

Nivel de Jerarquia:

Asistencial

Jefe Inmediato:

Jefe Comercial

Naturaleza del Trabajo

Supervisar la recepcién, desembolso y custodia de valores, verificando y controlando los
movimientos de caja; a fin de lograr la recaudacién de ingresos a la Institucion y la cancelacion de
pagos que correspondan a través de caja.

Tareas Tipicas

. Realizar reposiciones de caja chica.

Noubhs, WwNE

. Supervisar y distribuye las actividades del personal a su cargo.

. Verifica y analiza los movimientos de caja.

. Preparar el balance diario de ingresos y egresos manejados por la Unidad.

. Elaborar periédicamente el resumen de ingresos y egresos manejados por la Unidad.
. Verificar los datos registrados de los valores en custodia.

. Supervisar los arqueos y movimientos diarios de pagos

Requisitos Minimos

Educacion:

Titulo en Economia, Administracidon de empresas

Experiencia:

3 afos

Edad Minima:

28 afios

Habilidades/destrezas:

Capacidad en toma de decisiones
Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucidn de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cédigo Ne: 026
LTDA.
Nombre del Puesto Cajeros
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Supervisor de Caja

Naturaleza del Trabajo

Controlar, custodiar y recaudar los ingresos diarios por los diferentes conceptos y hacer entrega
de cheques y dinero en efectivo recaudado de las ventas en el almacén.

Tareas Tipicas

1. Recaudar los pagos, registrarlos en el sistema y expedir el respectivo recibo de caja y/o factura.
2. Organizar, custodiar y entregar dinero, cheques y/o bonos expedidos por la
Corporacion.

3. Realizar entrega del dinero recaudado, cheques, recibos de caja y/o facturas, en los
periodos establecidos en un cuadre general de caja o segun corresponda al colaborador
responsable y/o a la transportadora de valores.

4. Custodiar y controlar la disponibilidad del dinero que corresponde a la base para
cambio.

5. Organizar y clasificar diariamente las copias de los recibos de caja, radicarlos y
enviarlos a la dependencia de Servicios correspondientes.

6. Custodiar los titulos valores referentes al ejercicio de su actividad.

7. Orientar al publico interno o externo, sobre los aspectos generales de la corporacion.
8. Apoyar en la realizacién de las actividades desarrolladas en la dependencia.

Requisitos Minimos
Estudios universitarios en economia, administracion de

Educacion:

empresas
Experiencia: 1 afio
Edad Minima: 22 afos

Capacidad en toma de decisiones
Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucidn de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacidn Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA ROMAN HERMANOS CIA. Codigo Ne9: 027
LTDA.
Nombre del Puesto Supervisor de Ventas
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe Comercial

Naturaleza del Trabajo

Controlar los planes y metas comerciales establecidas de su area, de acuerdo a las estrategias
comerciales definidas por la empresa

Tareas Tipicas

1. Preparar los Prondsticos de Ventas.

2. Preparar los Pronésticos de Gastos.

3. Buscar y elegir otros canales de Distribucién y Venta.

4. Investigar, sugerir y elaborar Planes Promocionales: Regalos, Ofertas, Canjes, Descuentos,
Bonificaciones, etc.

5. Capacitar y buscar asesoramiento en tareas especificas.

6. Analizar y organizar los tiempos y movimientos de las visitas domiciliarias.

7. Analizar o estudiar y obtener las visitas domiciliarias y asignar el nimero exacto de vendedores.
8. Crear programas de capacitacién y adoctrinamiento para toda la fuerza de ventas.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo en Economia, Administracidon de empresas
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: 30 afios

Capacidad en toma de decisiones
Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucidn de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Cdodigo N9: 028
LTDA.
Nombre del Puesto Asesores Comerciales
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Supervisor de Ventas

Naturaleza del Trabajo

Ofertar los productos comercializados por la compaiia a todas las personas naturales o juridicas.

Tareas Tipicas

1. Efectuar la venta de la mercancia.

3. Realizar pedido.

4. Consultar disponibilidad de la mercancia en el sistema asegurandose de la existencia fisica en
bodega.

5. Llevar a cabo la facturacion de los productos.

6. Hacer el seguimiento de los pedidos para garantizar la entrega correcta y oportuna al cliente.
7. Efectuar seguimiento del cliente.

8. Tramitar Devoluciones.

9. Brindar asesoria técnica de los diferentes productos ofrecidos por la empresa.

10. Efectuar transacciones bancarias correspondientes a recaudos y consignaciones producto de
las ventas realizadas.

11. Las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y aquellas que le sean asignadas por
su jefe inmediato.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo Economia, Administracién de empresas
Experiencia: 2 afios
Edad Minima: 25 afios

Capacidad en toma de decisiones
Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucidn de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacion Directa

Elaborado por: La Autora
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA ROMAN HERMANOS CiA. Caddigo Ne9: 029
LTDA.
Nombre del Puesto Administradora de sucursal
Nivel de Jerarquia: Asistencial
Jefe Inmediato: Jefe Comercial

Naturaleza del Trabajo

Contribuir al logro de los objetivos organizacionales garantizando una gestiéon
adecuada de las ventas y atencidn a clientes en la tienda.

Llevar a cabo las politicas comerciales de la empresa y las acciones necesarias para el
logro de los objetivos de venta establecidos.

Tareas Tipicas

1. Planificar e implementar las acciones de venta necesarias para alcanzar los objetivos previstos
2. Dirigir, coordinar y supervisar la labor de las personas a su cargo, a fin de garantizar una
atencion de calidad a los clientes para conseguir fidelizarlos.

3. Realizar el seguimiento y control de stock de la tienda.

4. Organizar la distribucidn fisica de productos mds adecuada para la tienda.

5. Controlar cotidianamente la imagen de la tienda.

Requisitos Minimos

Educacion: Titulo en Economia, Administracion de empresas
Experiencia: 3 afios
Edad Minima: 30 afios

Capacidad en toma de decisiones
Capacidad para relacionarse

Capacidad para solucidn de conflictos
Capacidad para planeacién y organizacion

Habilidades/destrezas:

Fuente: Observacion Directa
Elaborado por: La Autora
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Valuacion de puestos por puntos para la Empresa Roman Hermanos Cia.

Ltda.

Eleccién de los factores de evaluacion

Experiencia
Iniciativa

Grafico N° 27: Eleccion de factores de evaluacion.
Elaborado por: La Autora



Determinacion de grados para cada factor

Cuadro N2 30: Determinacién de grados

Factores Subfactores Grados
Educacién 4 Grados

Conocimiento  Experiencia 4 Grados
Iniciativa 4 Grados

Responsabilidad Responsabilidad Individual 4 Grados
Esfuerzo Esfuerzo Me.ntal 3 Grados
Esfuerzo Fisico 3 Grados

Condiciones de Riesgos 3 Grados

Trabajo

Elaborado por: La Autora

Definicion de grados por cada subfactor

« Educacioén

Cuadro N2 31: Definicion de grados por factor Educacion

Grado Nivel
12 Grado Primaria
22 Grado Secundaria
32 Grado Universidad
4° Grado Postgrado

Elaborado por: La Autora

< Experiencia

Cuadro N2 32: Definicion de grados por factor Experiencia

Grado Nivel
12 Grado 0-1afos
22 Grado 2 - 3 ainos
32 Grado 4 -5 anos
4° Grado Mas de 6 ainos

Elaborado por: La Autora
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« Iniciativa

Cuadro N2 33: Definicion de grados por factor Iniciativa

Grado Nivel
12 Grado Resuelve problemas de su trabajo
22 Grado Resuelve problemas de su seccion
32 Grado Resuleve problemas de su departamento
4° Grado Resuelve problemas de la empresa

Elaborado por: La Autora

% Responsabilidad Individual

Cuadro N2 34: Definiciéon de grados por factor
Responsabilidad Individual

12 Grado Responde por su propio trabajo
22 Grado Responde por el trabajo de su seccién
32 Grado Responde por el trabajo del departamento

Elaborado por: La Autora

< Esfuerzo Mental

Cuadro N2 35: Definicidon de grados por factor Esfuerzo

Mental
12 Grado No requiere de concentracién
22 Grado Requiere mediana concentracién
32 Grado Requiere alta concentracion

Elaborado por: La Autora

< Esfuerzo Fisico

Cuadro N2 36: Definicidon de grados por factor Esfuerzo

Fisico
12 Grado No requiere esfuerzo fisico
22 Grado Requiere mediano esfuerzo fisico
32 Grado Requiere alto esfuerzo fisico

Elaborado por: La Autora



+ Condiciones de Trabajo

Cuadro N2 37: Definicion de grados por factor Riesgos

12
20
30

Grado No existe riesgos
Grado Existen riesgos medianos
Grado Exiten riesgos altos

Elaborado por: La Autora

Ponderacion de factores

Educacidén
25%

Experiencia
15%

Iniciativa
10%

Individual
15%

Grafico N° 28: Ponderacién de factores de evaluacion.
Elaborado por: La Autora
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Determinacion de puntos a cada grado

Cuadro N2 38: Determinacién de puntos a cada grado

120

Primer Segundo Tercer Cuarto

Factores Peso Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Responsabilidad Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgos 10 10 20 30

Elaborado por: La Autora

Valuacion por puntos de cada puesto de Roman Hermanos Cia. Ltda.

Cddigo: 001
Puesto: Accionista

Cuadro N2 39: Valuacién por puntos del puesto de Accionista o Socio

Factores Peso Primer Segundo Tercer Cuarto
Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30
TOTAL n/a

Elaborado por: La Autora



Cédigo: '002
Puesto: Asesor Legal

Cuadro N2 40: Valuacién por puntos del puesto de Asesor Legal

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL n/a

Elaborado por: La Autora
Cédigo: '003
Puesto: Gerente General

Cuadro N2 41: Valuacién por puntos de puesto Gerente General

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 295

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '004
Puesto: Subgerente

Cuadro N2 42: Valuacién por puntos de puesto Subgerente

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 280

Elaborado por: La Autora
Cédigo: '005
Puesto: Secretaria de Gerencia

Cuadro N2 43: Valuacién por puntos de puesto Secretaria de Gerencia

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 140

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '006
Puesto: Jefe de Talento Humano

Cuadro N2 44: Valuacién por puntos de puesto Jefe de Talento Humano

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 235

Elaborado por: La Autora
Cédigo: 007
Puesto: Asistente de Talento Humano

Cuadro N2 45: Valuacién por puntos de Asistente Talento Humano

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 190

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: ‘008
Puesto: Asistente de Servicios Generales

Cuadro N2 46: Valuacién por puntos Asistente de Servicios Generales

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 110

Elaborado por: La Autora
Cédigo: '009
Puesto: Jefe de Sistemas

Cuadro N2 47: Valuacién por puntos del Jefe de Sistemas

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 245

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '010
Puesto: Asistente de Sistemas

Cuadro N2 48: Valuacién por puntos Asistente de Sistemas

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 205

Elaborado por: La Autora
Cédigo: ‘011
Puesto: Jefe Administrativo

Cuadro N2 49: Valuacién por puntos Jefe Administrativo

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 245

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '012
Puesto: Asistente Administrativo

Cuadro N2 50: Valuacién por puntos Asistente Administrativo

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 180

Elaborado por: La Autora
Cédigo: '013
Puesto: Recepcionista
Cuadro N2 51: Valuacién por puntos Recepcionista

Primer Segundo Tercer Cuarto

Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 125

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: ‘014
Puesto: Jefe Financiero

Cuadro N2 52: Valuacién por puntos Jefe Financiero

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 245

Elaborado por: La Autora
Cédigo: '015
Puesto: Asistente Contable

Cuadro N2 53: Valuacién por puntos Asistente Contable

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 205

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: ‘016
Puesto: Tesorero

Cuadro N2 54: Valuacién por puntos Tesorero

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 220

Elaborado por: La Autora
Cédigo: 017
Puesto: Asistente de Crédito y Cobranzas

Cuadro N2 55: Valuacién por puntos Asistente de Crédito y Cobranzas

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 140

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: ‘018
Puesto: Jefe de Inventarios

Cuadro N2 56: Valuacién por puntos Jefe de Inventarios

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 245

Elaborado por: La Autora

Cédigo: '019
Puesto: Bodeguero

Cuadro N2 57: Valuacién por puntos Bodeguero

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 200

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '020
Puesto: Asistente de Bodega

Cuadro N2 58: Valuacién por puntos Asistente de Bodega

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 165

Elaborado por: La Autora
Cédigo: 021
Puesto: Asistente de Compras

Cuadro N2 59: Valuacién por puntos Asistente de Compras

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 180

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '022
Puesto: Asistente de Compras Publicas

Cuadro N2 60: Valuacién por puntos Asistente de Compras Publicas

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 180

Elaborado por: La Autora
Cédigo: '023
Puesto: Asistente de Importaciones

Cuadro N2 61: Valuacién por puntos Asistente de Importaciones

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 180

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '024
Puesto: Jefe de Logistica

Cuadro N2 62: Valuacién por puntos Jefe de Logistica

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 230

Elaborado por: La Autora

Cédigo: '025
Puesto: Chofer

Cuadro N2 63: Valuacién por puntos Chofer

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 170

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '026
Puesto: Jefe Comercial

Cuadro N2 64: Valuacién por puntos Jefe Comercial

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 230

Elaborado por: La Autora
Cédigo: 027
Puesto: Supervisor de Caja

Cuadro N2 65: Valuacién por puntos Supervisor de caja

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 205

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '028
Puesto: Cajeros

Cuadro N2 66: Valuacién por puntos Cajeros

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 140

Elaborado por: La Autora
Cédigo: '029
Puesto: Supervisor de Ventas

Cuadro N2 67: Valuacién por puntos Supervisor de Ventas

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 205

Elaborado por: La Autora
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Cédigo: '030
Puesto: Asesor Comercial

Cuadro N2 67: Valuaciéon por puntos Asesor comercial

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 180

Elaborado por: La Autora
Cédigo: '031
Puesto: Administrador de sucursal

Cuadro N2 68: Valuacién por puntos Administrador de sucursal

Primer Segundo Tercer Cuarto
Factores Peso

Grado Grado Grado Grado
Educacién 25 25 50 75 100
Experiencia 15 15 30 45 60
Iniciativa 10 10 20 30 40
Resp. Individual 15 15 30 45
Esfuerzo Mental 15 15 30 45
Esfuerzo Fisico 10 10 20 30
Riesgo 10 10 20 30

TOTAL 205

Elaborado por: La Autora
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Tabulacién de datos previo a la aplicacion de férmulas matematicas para la

determinacion del ajuste salarial

Cuadro N° 69: Tabulacién de puestos

Ne Cargos X Y XY X
1 |Gerente 295 600 177000 87025
2 |Subgerente 280 500 140000 78400
3 [Secretaria de Gerencia 140 385 53900 19600
4 |Jefe de Talento Humano 235 500 117500 55225
5 |Asistente de Talento Humano 190 385 73150 36100
6 |Asistente de Servicios Generales 110 385 42350 12100
7  |Jefe de Sistemas 245 500 122500 60025
8 |Asistente de Sistemas 205 385 78925 42025
9 |[Jefe Administrativo 245 500 122500 60025
10 |Asistente Administrativo 205 385 78925 42025
11 |Recepcionista 125 385 48125 15625
12 [Jefe Financiero 245 500 122500 60025
13  |Asistente Contable 205 385 78925 42025
14 |Tesorera 220 390 85800 48400
15 |Asistente de Créditos y Cobranzas 140 385 53900 19600
16 |[Jefe de Inventarios 245 500 122500 60025
17 |Bodeguero 200 390 78000 40000
18 |Asistente de Bodega 165 385 63525 27225
19 |Asistente de Compras 180 385 69300 32400
20 |Asistente de Importaciones 180 385 69300 32400
21 |Asistente de Compras Publicas 180 385 69300 32400
22 Jefe de Logistica 230 500 115000 52900
23 [Chofer 170 385 65450 28900
24 Jefe Comercial 230 500 115000 52900
25 [Supervisor de Caja 205 390 79950 42025
26 |Cajeros 140 385 53900 19600
27  |Supervisor de Ventas 205 390 79950 42025
28 |Asesor Comercial 180 385 69300 32400
29 |Administrador de Sucursal 205 400 82000 42025
TOTAL 5.800 12.335 2.528.475 1.215.450

Elaborado por: La autora
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Aplicacion de formulas matematicas previo al ajuste salarial

Al hablar de un ajuste salarial se refiere a que no ha existido un incremento en los
sueldos, por tal razon existe la necesidad de presentar una alternativa para
regular dichos salarios, y para ello se utiliza el método de minimos cuadrados

cuya formula es la siguiente:

T XY — L XY
Pendiente C = —21;/(2
2 _
DX -5
2 528475 2.528.475
) ' ' 29
Pendiente C =
1.215.450
1.215.450 ——>g9

2.528.475 — 87.188,79

Pendiente C = 1.215.450 — 41.912,07

2.441.286,21

Pendiente C = 197353793

Pendiente C = 2,08



X Y
X1=T Yl_T

5800
Xl =
29

X; =200 Y; = 425,34
P=X;1

P, = 200;425,34

Ecuacion de larecta

,=Y - CX; — X3)

X, = 110 (Puesto de menor puntaje)
Y, = 425,34 — 2,08 (200 — 110)

Y, = 425,34 — 2,08 (90)

Y, = 425,34 — 187,20

Y, = 238,14

P,=X,;Y,

P, =110; 238,14
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Con el presente proceso analitico se pudo determinar con claridad los puntos

principales de X;;Y; asi como X,;Y,; los mismos que se representan en un plano

cartesiano en el cual el eje de las X representa los puntos que poseen cada uno

de los puestos valuados; Y el eje de coordenadas y representa el salario

correspondiente a los puestos los puntos que se interceptaran para determinar la

curva de salario.



139

700

600 o

500 « o <0/

400 ‘—.

Salario

300

200

100

0 50 100 150 200 250 300 350
Puntos

Grafico N° 29: Ajuste Salarial
Elaborado por: La Autora

En la grafica se puede observar que los datos y la pendiente obtenida se ajustan
muy bien entre las variables. Los datos dispersos dan la pauta para realizar un
ajuste salarial a los cargos que se encuentran debajo de la linea recta, esto se
debe a que sus salarios actuales no estan acorde a las funciones desempefadas
actualmente en cuanto a sus habilidades, esfuerzo y responsabilidades. Se ha
realizado un ajuste salarial en los siguientes cargos: Subgerente, tesorera,
asistente administrativo, asistente contable, bodeguero, asistente de talento
humano, asistente de compras publicas, chofer. El resultado obtenido refleja bajos
sueldos con relacién a los actuales en los cargos mencionados, por tanto para no

causar un considerable impacto econémico en la empresa se sugiere realizar un



140

incremento salarial en el transcurso del afio fiscal segun las necesidades de la

empresa.

Cuadro N° 70: Ajuste Salarial

N2 Cargos Puntos Fact.or de Salarios S.alarlo
valorizacion Ajustado
1 |Gerente 295 600
2 [Subgerente 280 2,08 500 582,4
3 |Jefe de Sistemas 245 500
4 Jefe Administrativo 245 500
5 |Jefe Financiero 245 500
6 |Jefe de Inventarios 245 500
7 |[Jefe de Logistica 230 500
8 |Jefe Comercial 230 500
9 |Jefe de Talento Humano 235 500
10 |[Tesorera 220 2,08 390 457,6
12 [Supervisor de Caja 205 390
13 [Supervisor de Ventas 205 390
14 |Administrador de Sucursal 205 400
15 |Asistente de Sistemas 205 385
16 |Asistente Administrativo 205 2,08 385 426,4
17 |Asistente Contable 205 2,08 385 426,4
11 [Bodeguero 200 2,08 390 416,0
18 |Asistente de Talento Humano 190 2,08 385 395,2
19 |Asesor Comercial 180 385
20 |Asistente de Compras 180 385
21 |Asistente de Importaciones 180 385
22 |Asistente de Compras Publicas 180 2,08 385 474,4
23 |Chofer 170 2,08 385 453,6
24 |Asistente de Bodega 165 385
25 |Cajeros 140 385
26 |Asistente de Créditos y Cobranzas 140 385
27 |Secretaria de Gerencia 140 385
28 |Recepcionista 125 385
29 |Asistente de Servicios Generales 110 385

Elaborado por: La autora
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. Conclusiones

El talento humano que labora en la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., no
cuenta con una estructura bien definida de sus funciones y responsabilidades,
por tal razén los empleados no tienen definidas las actividades a cumplir en

Sus respectivos cargos.

Derivado a una empirica estructura organizacional, los empleados de la
empresa Roman Hermanos Cia. Ltda. no cuentan con capacitaciones
periddicas y/o motivaciones personales que beneficiarian al trabajador, por

ende a la productividad de la empresa.

Con los resultados de la investigacion realizada se encontrd deficiencias en
cuanto a la gestion del talento humano, se planteé la propuesta de un Manual
de Funciones el mismo que permitird registrar de manera sistematica, las
descripciones de los diferentes cargos con el propésito de administrar

eficazmente el recurso humano con el que cuenta la empresa.

En cuanto al proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
se propuso un Reglamento de Admision y Empleo que avale que su personal

cumpla con todos los requerimientos necesarios para ocupar el cargo.
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e Se estableci6 un sistema de valuacién por puntos que permita medir el
rendimiento de cada uno de los empleados y garantice una justa remuneracion

acorde a sus funciones, responsabilidades y capacidades.
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i. Recomendaciones

e Respetar la estructura organizacional propuesta en esta investigacion, la
misma que permitira mantener los niveles jerarquicos para evitar asi confusion

y desorganizacién en las diferentes funciones y actividades de cada cargo.

¢ Una vez identificadas las necesidades reales en cuanto la gestion del talento
humano, es prioritario establecer un programa de capacitacion, direccionado a
cubrir las necesidades y objetivos de la empresa e influya directamente en la

satisfaccion del empleado y su proceder diario.

e El Manual de Funciones debe estar sujeto a revisiones anuales, con el
propésito de ayudar a mantener actualizados y ajustados los perfiles de los
cargos y acoplarlos con la Gerencia General en los ambitos de la innovacién,

desarrollo y tecnologia de la informacion.

e Con respecto a las remuneraciones salariales, al tener en cuenta la valuacion
de puestos, se recomienda una revision anual con consenso entre empleador

y empleado.

e Que el Reglamento de Admisién y Empleo sea estrictamente ejecutado, sin
obviar ningun proceso y/o norma, para que el nuevo personal debidamente

capacitado cumpla eficazmente las politicas de la empresa.
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k. Anexos

Anexo 1

Perfil de Proyecto de Tesis

Tema

ANALISIS Y PROPUESTA DE UN REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO,
DE FUNCIONES Y VALUACION DE PUESTOS PARA LA EMPRESA ROMAN
HERMANOS CIA. LTDA., DE LA CIUDAD DE NUEVA LOJA, CANTON LAGO

AGRIO, PROVINCIA DE SUCUMBIOS, PARA EL ANO 2017

Problematica

El escaso interés en la empresa ha producido una desventaja al no contar con las

herramientas necesarias como es el reglamento de admisién y empleo de

funciones y valoracion de puestos.

Conceptualizacion

Las empresas a nivel mundial, como unidades de avance tienen en la gestién del

talento humano una enorme oportunidad y un gran reto desde el punto de vista

profesional, en tanto y en cuanto, parten de premisas, de que el talento humano
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es el factor clave que determina el éxito o fracaso de una organizacién. Cada dia
se consolida mas la necesidad de introducir a la organizacién herramientas que
permitan alinear la gestion con la estrategia del negocio, beneficiando la
integracion del trabajador en la formulacion y logro de los objetivos, agregando
valor al talento humano y propiciando un mejor desempefio laboral en cuanto a
una excelente calidad de vida, en cuanto a la organizacion administrativa de la
empresa se puede observar que carecen de un adecuado control del recurso
humano por lo tanto tomando en cuenta la gran trayectoria y experiencia de la
empresa Roman hermanos Cia. Ltda., objeto de estudio en el campo de
comercializacién de materiales ferreteros y el considerable nimero de empleados
gue posee, se cree conveniente y necesario la elaboracion de un reglamento de
admisién y empleo, de funciones y valuacion de puestos con la finalidad de
mejorar el desempefio de las funciones que realiza cada uno de sus

colaboradores.

Problema de investigacién

La empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., no tiene definidos los Manuales de
Funciones para cada cargo que ejerce cada uno de los trabajadores esto ha
ocasionado desconocimientos de las actividades que tienen que realizar los
mismos, ademas no cuenta con un reglamento de admisiéon y empleo por lo que

se les dificulta realizar la seleccién del personal.
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Preguntas significativas

¢ Existen interés en el recurso humano de la empresa?
¢ Existe suficiente apoyo por parte de los directivos?

¢ Existe apoyo en sus funciones hacia el personal?

Delimitacion de la investigacion

Temporalmente, ya que la investigacién durara un semestre.

El espacio fisico, donde se desarrollard, la investigacion se lo hara en el Canton
Lago Agrio Empresa Roman Hermanos Cia Ltda.

Las unidades de Observacion, la informacion necesaria para la
determinacién se realizara al personal que emplea y al departamento de

recursos humanos.

Objetivos

Objetivo general

Realizar un andlisis y propuesta de un reglamento de admisién y empleo, de

funciones y valuacion de puestos para la empresa Roman hermanos Cia Ltda., de

la ciudad de nueva Loja, cantdén lago agrio, provincia de sucumbios, para el afio

2017.
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Objetivos especificos

Realizar un diagnostico para determinar la situacion actual de la organizacion
de la empresa Roman hermanos Cia Ltda.

Identificar los cargos y funciones desempefiadas por el personal en cada
cargo de trabajo.

Efectuar la valuacion de puestos para determinar la situacion vigente en el
proceso de admision y empleo dentro de la empresa Roman hermanos Cia
Ltda.

Elaborar un reglamento de admision y empleo, que describa el proceso sobre
la captacion y seleccion del personal de la empresa

Proponer un manual de clasificacion de puestos, donde se describa las tareas,
los deberes, las responsabilidades y el perfil del cargo que ocupara cada
empleado.

Establecer las respectivas conclusiones y recomendaciones del trabajo

propuesto

Métodos

Para la realizacion de la presente tesis se utilizo los siguientes métodos:

Método Deductivo

El método deductivo consiste en ir de lo general a lo particular, mediante el uso de

argumentos. En él se utiliza la lI6gica para llegar a conclusiones a partir de
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determinadas premisas (Zarzar, 2015, pag. 81). Este método se utilizd6 para
conocer los conceptos generales sobre los reglamentos de admision y empleo,
manual de funciones y valuacion de puestos por puntos con sus respectivas
etapas para luego aplicarlos a la realidad de la empresa Roman Hermanos Cia.
Ltda., y asi proponer su correspondiente reglamento y manual dentro del area

laboral de sus empleados para una mejor organizacion de los mismos.

Método Inductivo

El método inductivo consiste en ir de lo particular a lo general. A partir de la
observacion de los hechos, se crean leyes mediante la generalizacion del
comportamiento observado (Zarzar, 2015, pag. 81). Este método permitid que
luego de observar las funciones individuales de cada empleado dentro de la
empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., se pudiera determinar los deberes y
responsabilidades de cada cargo o puesto de trabajo de tal forma normar los
mismos, de manera general, a través de un manual de funciones y su respectivo

reglamento de admision y empleo.

Método Sintético

Segun (Bernal, 2015), este método consiste en integrar los componentes

dispersos de un objeto de investigacién para estudiarlos en su totalidad. Este

método permitid integrar todas las funciones realizadas por los empleados de la
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empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., en un solo manual que norme sus
funciones para evitar duplicidad de las mismas y a la vez establecer el método

para sus respectivas valuaciones.

Técnicas

Observacion

La observacion es la captacion previamente planeada y el registro controlado de
datos con una determinada finalidad para la investigacién, mediante la percepcion
visual o acustica de un acontecimiento (Heinemann, 2014, pag. 87). A través de la
aplicacion de la técnica de observacion se logré obtener informacién de los
procesos realizados por los empleados de la empresa Roman Hermanos Cia.
Ltda., dentro de sus respectivos cargos y determinar de esa manera los

correctivos o0 ajustes necesarios en cada caso.

Entrevista

Es la interaccion personal de tipo comunicativo que tiene como objetivo central
informacion béasica para la concrecion de una investigacion previamente disefiada
y en funcion de las dimensiones que se pretende estudiar (Ortiz, 2014, pag. 53).
El uso de esta técnica permiti6 mantener un dialogo con el Gerente General de la

empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., Sr. Roberth Eduardo Roméan Bajafia, con
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la finalidad de conocer su percepcion respecto al area laboral y procesos que

cumplen los empleados dentro de la empresa.

Encuesta

La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varas personas cuyas
opiniones impersonales interesan al investigador. Para ello, a diferencia de la
entrevista, se utiliza un listado de preguntas escritas que se entregan a los
sujetos, a fin de que las contesten igualmente por escrito. Ese listado se
denomina cuestionario (Huaman , 2013, pag. 28). Fue aplicada a 54 clientes
internos de la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., con el fin de conocer las

expectativas y percepciones de sus cargos.
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Anexo N° 2

Base de preguntas para entrevista a Gerente Roman Hermanos Cia. Ltda.

¢, Cual es su perfil profesional?

¢,Durante cuanto tiempo lleva desempefiando sus funciones de Gerente de la
empresa Roman Hermanos Cia. Ltda.?

¢, Cuenta la empresa con filosofia empresarial?

¢,Cree que la filosofia empresarial tiene concordancia con la estructura,
funciones y procesos?

¢, Cuenta la empresa con un organico estructural?

¢Cuenta la empresa Roman y Hermanos Cia. Ltda., con un area o
departamento de recursos humanos?

¢La empresa cuenta con manual de funciones para los cargos existentes
dentro de la misma?

¢,De qué manera se han definido las funciones de cada cargo dentro de la
empresa?

.,Se da a conocer en forma escrita a los empleados las funciones y

responsabilidades que correspondan al puesto de trabajo de cada uno?

10.¢,Cbmo se realiza el proceso de reclutamiento de personal para la empresa?
11.:,Cbmo se realiza el proceso de seleccién de personal para la empresa?
12.;Cuando ingresa un nuevo empleado se realiza la respectiva induccion

mismo?

al
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13.¢Qué tipo de contrato se aplica con los empleados de Roman Hermanos Cia.
Ltda.?

14.¢:En base a que parametros se establecen los sueldos de los empleados?

15. ¢ Cree usted que el ingreso mensual percibido por su empleado esta acorde al
trabajo que realiza?

16. ¢ Recibe el personal un ingreso adicional por las horas excedentes de trabajo?

17.¢Se realizan evaluaciones de las funciones de cada puesto de trabajo?

18. ¢ Dentro de la empresa se aplica un sistema de valuacion de puestos?

19. ¢ Reciben los empleados capacitaciones por parte de la empresa?



156

Anexo N° 3

Encuesta a Clientes Internos de Roman Hermanos Cia. Ltda.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
UNIDAD DE EDUCACION A DISTANCIA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

1. ¢En qué departamento de la empresa Roméan Hermanos Cia. Ltda.,
desempefia sus funciones?

Ejecutivo

Talento Humano

Sistemas

Administrativo

Inventarios

Logistica

Comercial

godgodgot

2. ¢Cuéanto tiempo lleva en funciones dentro de su cargo en la empresa
Roméan Hermanos Cia. Ltda.?

1 a 3 afios

4 a 6 anos

7 a9 afios

Mas de 10 afios

Ooog

3. ¢Cual es su nivel de estudios?
Primaria
Secundaria
Universidad
Postgrado

0o

4. ¢Conoce usted la filosofia empresarial de Roman Hermanos Cia. Ltda.?
Si []
No []

5. ¢Las actividades que realiza en su puesto de trabajo estan delimitadas y
enmarcadas en un manual de funciones?

Si ]

No U
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6. ¢Se encuentran definidas claramente y comunicadas sus funciones y
responsabilidades de su puesto de trabajo en la empresa?

Si Il

No []

7. ¢Se encuentra satisfecho/a con las tareas asignadas en su puesto de
trabajo?

Si O

No [

8. ¢A través de que medio recibe usted las instrucciones para el
cumplimiento de sus actividades por parte de su superior?

Oral [
Escrito []
Oral y Escrito []
9. ¢(Como usted considera laresponsabilidad de sus funciones?
Alta []
Media []
Baja []

10.¢A través de qué medio usted obtuvo la colocacion del puesto que
actualmente desempefia en Roman Hermanos Cia. Ltda.?

Participacion en convocatoria [

Promocién Interna [

Recomendacion directa de tercero [

11.;A través de que fuente usted tuvo conocimiento del puesto que
actualmente desempefa?

Prensa O
Internet O]
Convocatoria interna O
Aviso de amigos u otros []

12.¢,Qué técnicas de seleccidn fueron aplicadas sobre usted para su ingreso
alaempresa?

Pruebas de conocimientos U
Pruebas psicotécnicas L]
Pruebas médicas U
Todas O

13.:Al momento de ingresar a la empresa usted recibié la debida induccién
para su puesto de trabajo?

Si O

No []
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14.;,Sus funciones dentro la empresa Roman Hermanos Cia. Ltda., las
realiza bajo contrato?

Si Il

No []

15.¢Qué tipo de contrato lo liga a la empresa Roméan Hermanos Cia. Ltda.?

Tiempo Indefinido []
Eventual []
Otros [

16.¢Esta usted de acuerdo con el salario que percibe por sus funciones?
Si O
No []

17.¢Es usted peridodicamente evaluado por sus funciones?
Si O]
No []

18.¢Recibe capacitaciones por parte de la empresa Roman Hermanos Cia.
Ltda.?

Si O

No [
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