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a. TITULO

DISENO ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA
DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA



b. RESUMEN

La planificacion y gestion del talento humano, constituye una herramienta
importante en los actuales momentos para dar a conocer e identificar los
estados situacionales en que se encuentra una organizacion frente a su

medio interno y externo.

Para el desarrollo del presente proyecto se realizd6 la recopilacion de
informacion mediante la aplicacion de encuestas a los 17 trabajadores y una
entrevista al gerente con la finalidad de obtener informacién que permita
realizar un diagndstico situacional de la Distribuidora Ferrocentro Unimax de
la ciudad de Loja, y asi conocer los diferentes problemas sobre el Disefio
Organizacional y la Gestion del Talento Humano en la distribuidora objeto de
estudio, de igual manera se diseflaron los organigramas estructural,
funcional y posicional los mismos que permiten conocer los niveles
jerarquicos, funciones, sueldos y el nombre de la persona que ocupa el
cargo. Ademas se hizo constar los manuales administrativos como: funcional
el mismo que permite identificar el nivel jerarquico, el codigo, naturaleza de
trabajo, funciones, caracteristicas de la clase y requisitos personales; cabe
indicar que este objetivo no se hizo constar el manual de bienvenida debido
a que estd en la etapa de admisién del personal en lo que respecta a la
induccion. Asi mismo disefiamos las etapas del proceso de admision del
personal, debido a que la distribuidora no aplica este proceso, deberian
realizar los dos medios tanto el interno como externo con la finalidad de que
existan ascensos y al mismo tiempo entre personas de afuera pero que
aporte para el desarrollo y crecimiento de la empresa, en el trabajo de
investigaciébn se hace constar como se deberia aplicar el reclutamiento
externo el cual se lo propuso a través de los anuncios en los medios de
comunicacion diario la hora, y por la radio sociedad 99.3 FM. Para la
seleccion se sugiere el siguiente proceso: solicitud de empleo, hoja de vida,
hoja de solicitud, la entrevista, la prueba de conocimientos, la prueba
psicoldgica, la certificacion de antecedentes penales y el certificado médico.



Para la contratacion se realizé a través de un contrato de trabajo a prueba, el
mismo que tiene un plazo de 90 dias, y el contrato fijjo que es de un afo.
Dentro de la induccién se elaboré el manual de bienvenida el mismo que
permitira dar a conocer a las personas que recién entran a laborar dentro de
la organizacion y consta de: carta de bienvenida, la historia de la
distribuidora, la mision, vision, objetivos y valores de la empresa, horarios y
dias de pagos, los articulos que ofrecen, las politicas del personal, ubicacién
de la misma, y por ultimo un reglamento interno de trabajo. Seguidamente se
realiz6 un plan de capacitacion con el fin de que los empleados adquieran
conocimientos tedricos y practicos para que puedan desempefiarse de una

mejor manera, personal y profesionalmente.

En lo que se refiere a la valuacion de puestos de acuerdo al método de
valoracion de puntos se detecté que 9 cargos estdn siendo injustamente
remunerados y en cambio los 4 estdn siendo pagados por encima de lo
normal, por lo cual se recomienda mantener una equidad de pago a todo el
personal bajo los parametros de educacion, experiencia, iniciativa,

responsabilidad y riesgos que tiene cada puesto de trabajo.

Asi mismo debe ser politica de la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la
ciudad de Loja realizar la evaluacion de desempefio ya que les permitira
medir el rendimiento individual y colectivo del personal que laboran en la
misma, la cual se realiz6 a través del método de Escala de grafica de
Puntuacion el mismo que permite conceder una evaluacion objetiva del
desenvolvimiento del personal en las actividades que se desempefia en una
organizacion, ademas se concede valores numéricos a cada punto, a fin de
obtener varios computos, también permitira conocer cdmo se encuentra el
personal que labora en la Distribuidora en factores de: puntualidad,
responsabilidad, conocimientos, iniciativa, compaferismo, calidad,

creatividad y rendimiento de cada integrante.



Es asi que la evaluacion de desempefio permitié conocer las fortalezas y
debilidades del personal de la Distribuidora Ferrocentro Unimax, de tal forma
gue se pueda mantener las fortalezas, asimismo fomentar las habilidades y
caracteristicas ya desarrollados, a través de seminarios y asi eliminar las
debilidades, dentro de estas se ha podido localizar la presencia de ciertas
distracciones, falta de opinién, creatividad e iniciativa de algunos siendo

estos los mas significativos.

Posteriormente se planted las conclusiones en donde permitié conocer la
realidad de coémo se encuentra la distribuidora en lo que se refiere al Disefio

Organizacional y la Gestion del Talento Humano.

Las recomendaciones se las hizo con la finalidad de sugerir al Propietario o
Gerente, para que tome las decisiones mas idoneas y las ponga en practica

para el desarrollo y crecimiento de la misma.

La bibliografia se hizo constar en orden alfabético iniciando por los apellidos
del autor, nombres, titulo de la obra, nombre de la ediciébn y afio de

publicacion.

Los anexos son documentos de soporte para el desarrollo del presente
trabajo investigativo, los mismos que constan de los formatos tanto de la
entrevista dirigida al Gerente de la Distribuidora, como la encuesta que fue
aplicada a los trabajadores de la misma, y las fotografias de las instalaciones

de la Distribuidora.

Por altimo el indice, el cual consta de los contenidos y el nUmero de paginas

que contiene el presente trabajo investigativo.



SUMMARY

Planning and talent management is an important tool at the present time to
raise awareness and identify situational states that there is an organization

against its internal and external environment.

For the development of this project was the collection of information by
conducting surveys at 17 workers and an interview with the manager in order
to obtain information to conduct a situational analysis of Ferrocentro Unimax
distributor of the City of Loja, and and know the different problems on
Organizational Design and Human Resource Management in the distribution
under study, just as the charts were designed structural, functional and
positional allowing them to know the hierarchical levels, functions, salaries
and name the person occupying the position. It was further stated
administrative manuals as functional for identifying the same hierarchical
level, code, nature of work, functions, features of the class and personal
requirements, it is noted that this objective is not stated by the hand of
welcome because that is at the stage of entry of personnel with respect to
induction. Likewise design stages of the process of entry of personnel,
because the distributor does not apply this process, the two media should be
made both internally and externally in order to exist while promotion between
outsiders but to provide development and business growth in the research
work is recorded as external recruitment should be applied which was
proposed by the advertisements in the daily media time, and 99.3 FM radio
society. The selection suggests the following process: job application,
resume, application form, interview, skills testing, psychological testing,
certification of criminal record and medical certificate. In the procurement was
conducted through a contract trial work, it has a period of 90 days, and the
fixed contract is one year. Within the induction manual was prepared to
welcome it will raise awareness to people who are new to work within the
organization and includes: welcome letter, the distribution history, mission,

vision, objectives and values of the company, hours and days of payment,



items offered, personnel policies, location of it, and finally an internal labor
regulations. Then we conducted a training plan so that employees acquire
knowledge and skills to enable them to perform in a better way, personally

and professionally.

In regard to the valuation of positions according to the method of assessment
was found that 9 points are being unfairly charged and instead paid the 4 are
being paid higher than normal, so please keep it fair payment to all staff
within the parameters of education, experience, initiative, responsibility and

risks of each job.

It also should be the policy of the Utility Ferrocentro Unimax Loja City the
evaluation of performance enabling them to measure the individual and
collective performance of personnel who work in it, which was performed
through the graphical scale method Scoring the same which affords an
objective assessment of staff development activities that plays in an
organization and are given numerical values to each point, in order to obtain
various computations also allow us to know how is the staff working
Distributed in the factors: timeliness, responsibility, knowledge, leadership

and fellowship of each member.

Thus, the performance evaluation allowed to know the strengths and
weaknesses of staff Ferrocentro Unimax distributor, so as to maintain the
strengths also build skills and characteristics and developed through
seminars and eliminate the weaknesses, within these has been unable to
detect the presence of certain distractions, lack of thought, creativity and

initiative of some being the most significant.

Subsequently, the findings raised where permitted to know the reality of how
the distributor is in regard to organizational development and Human

Resource Management.



The recommendations made them in order to suggest to the owner or
manager to make decisions more appropriate and implement development

and growth of the same.

The literature was entered in alphabetical order starting from the surname,
name, title of work, name of the editing and publication year.

The annexes are documents supporting the development of this research
work, the same consisting of both the interview format addressed to the
Manager of the Utility, as the survey applied to the employees of the same,

and photographs of the Distribuidora facilities.

Finally the index, which consists of the contents and the number of pages

contained in this research work



c. INTRODUCCION

Para el presente trabajo de investigacibn hemos escogido como tema:
DISENO ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA
DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA,
debido que es una parte muy importante dentro de las organizaciones ya
que los individuos son las que ponen las chispas, conocimientos,

experiencias e iniciativa para dar cumplimiento a los objetivos de la empresa.

Al mismo tiempo las personas deben estar totalmente capacitadas y
motivadas para el desempefio de sus funciones, las mismas que nos permite
ser eficientes y eficaces en el campo laboral y al mismo tiempo ser

competitivos con las exigencias de la globalizacion.
El proyecto de investigacion se encuentra estructurado de la siguiente forma:

El tema se lo planteo en base a las lineas de investigacion dada por la
Universidad Nacional de Loja, es decir por la Carrera de Administracion de
Empresas; luego elaboramos el resumen el mismo que es una sintesis de
todo el trabajo de investigacion tanto cuantitativo como cualitativo, ademas la
introduccién fue realizada en forma cualitativa la misma que comprende un
analisis de la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja; de igual
forma estructuramos la revision de literatura en la cual consta de conceptos

relacionados intimamente al tema de investigacion.

Entre los materiales tenemos; de oficina: cuadernos de apuntes, hojas de
papel bond, esferograficos, lapices, borradores, corrector, carpetas, reglas,
grapas, copias, computador, calculadora, copiadora, impresora,
herramientas, pizarra, grabadora, escritorio, sillas, mesas; los métodos
tenemos: deductivo, inductivo, historico, matematico, y las técnicas:
observacion directa, entrevista, encuesta, poblacion, tamafio de la muestra y

la investigacion bibliogréfica.



Asimismo se elabord los resultados el cual consta de la tabulacion,
representacion grafica e interpretacion de las encuestas aplicadas al
personal que labora en la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de
Loja, también se hizo constar los formatos de analisis y descripcion de
cargos la misma que consta: fecha de elaboracion, titulo de cargo, codigo,
unidad administrativa, sueldo que percibe, objetivo general, requisitos

intelectuales, responsabilidad implicita, condiciones de trabajo

Seguidamente se realiz0 la discusién el cual consta de un diagndéstico donde
nos permitié conocer su resefia histoérica, la situacion actual de la empresa,
el disefio organizacional, la admisién del personal, la valoracion de puestos,
y la evaluacién del desempefio; de igual manera se disefiaron los
organigramas estructural, funcional y posicional los mismos que nos sirven
para saber los niveles jerarquicos, funciones, sueldos y el nhombre de la
persona que va a ocupar el cargo. Ademas se hizo constar los manuales
administrativos como: funcional el mismo que permite identificar el nivel
jerarquico, el cédigo, naturaleza de trabajo, funciones, caracteristicas de la
clase y requisitos personales; cabe indicar que este objetivo no se hizo
constar el manual de bienvenida debido a que esta en la etapa de admision
del personal en lo que respecta a la induccién. Asi mismo diseflamos las
etapas del proceso de admision del personal como: el reclutamiento externo
el cual se lo hizo a través de los anuncios del medio de comunicacion diario
la hora, y por la radio sociedad 99.3 FM. Para la seleccion se sigui6 el
siguiente proceso: solicitud de empleo, hoja de vida, hoja de solicitud, la
entrevista, la prueba de conocimientos, la prueba psicoldgica, la certificacion
de antecedentes penales y el certificado médico. Para la contratacién se
realizé a través de un contrato de trabajo a prueba el mismo que tiene un
plazo de noventa dias, y el contrato fijo que es de un afio. Dentro de la
induccion se elaboré el manual de bienvenida el mismo que consta de: carta
de bienvenida, la historia de la distribuidora, la misién, vision, objetivos y
valores de la empresa, horarios y dias de pagos, los articulos que ofrecen,

las politicas del personal, ubicacion de la misma, y por ultimo un reglamento



interno de trabajo. Seguidamente se realiz6 un plan de capacitacion con el
fin de que los empleados adquieran conocimientos tedricos y practicos para
que puedan desempefiarse de wuna mejor manera, personal Yy

profesionalmente.

Posteriormente se realizé la valoracion de puestos por puntos, el mismo que
consiste en establecer los factores de valuacion, establecer grados y definir
los factores, ponderacién de factores, establecer puntos a los grados, la
sumatoria de puntos de acuerdo a la denominacion del puesto, la aplicaciéon
de férmulas matematicas previo al ajuste salarial, la ecuacién de la linea
recta y por ultimo el ajuste salarial; el cual sirvi6 para determinar a qué

cargos se deberia realizar el ajuste salarial.

La evaluacion del desempefio se elabor6 con el propdsito de calificar la
conducta, el desempefio de cada uno de los colaboradores que conforman la
Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja, realizando por el
método de Escala Grafica de Puntuacién el mismo que permiti6 conocer
una evaluacion objetiva del desenvolvimiento del personal en las actividades
que se desempefia en una organizacion, ademas se concede valores
numericos a cada punto, a fin de obtener varios cémputos, donde permitird
conocer como se encuentra el personal que labora en la Distribuidora en
factores de: puntualidad, responsabilidad, conocimientos, iniciativa,
comparerismo, calidad, creatividad y rendimiento de cada integrante.

Posteriormente se planted las conclusiones y recomendaciones, donde se
las hizo con la finalidad de sugerir al Propietario o Gerente para que tome las
decisiones mas idoneas y las ponga en practica para el desarrollo y

crecimiento de la misma.
La bibliografia se hizo constar en orden alfabético iniciando por los apellidos

del autor, nombres, titulo de la obra, nombre de la edicion y afio de

publicacion.
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Los anexos son documentos de soporte para el desarrollo del presente
trabajo investigativo, los mismos que constan de los formatos tanto de la
entrevista dirigida al Gerente de la Distribuidora, como la encuesta que fue
aplicada a los trabajadores de la misma, y las fotografias de las instalaciones

y empleados de la Distribuidora.

Por altimo el indice, el cual consta de los contenidos y el niumero de paginas

gue contiene el presente trabajo investigativo.
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d. REVISION DE LITERATURA

1. TALENTO HUMANO

1.1. Origen

La teoria del capital humano, la desarrollé6 el economista norteamericano
Gary Becker en 1964, y concluy6 que su tesoro era el capital humano que
éstas poseian, es decir, su inteligencia y las habilidades forman parte de las
personas, su salud, la calidad de sus héabitos de trabajo que sirven para

producir bienes y servicios®.

Los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la administracion, a
través de la coordinacion, direccion y, por tanto, del mejor empleo de los
recursos humanos que intervienen en el trabajo. El mismo Taylor viendo la

importancia del area, creo las oficinas de seleccion.

Ahora en los ultimos cincuenta afios el pensamiento ha evolucionado hasta
el punto de escucharse expresiones como “Talento Humano”, si la gente

crece la empresa también lo hace

1.2. Definicién

Es una funcién administrativa dedicada a la evaluacion y remuneracion de
los empleados en cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de
personas por que estan involucrados en actividades como; reclutamiento,

seleccién, contratacion, induccion, integracion y capacitacion.

http://mww.monografias.com/trabajos16/gestion-del-talento/gestion-del-talento.shtml
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1.3. Importancia

El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de cualquier
organizacion; y debe estar dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la
organizacién marcharg; en caso contrario, se detendra. De aqui a que toda
organizacion debe prestar primordial atencion a su personal.

1.4. Empoderamiento

1.4.1. Definicién

Delegar poder y autoridad a los subordinados y de conferirles el sentimiento

de que son duefios de su propio trabajo. 2
1.5. Teorias del Talento Humano

1.5.1. Teoria de la Piramide de las Necesidades de Abraham Maslow
GRAFICO N° 1

JERARQUIA DE NECESIDADES

Factores
Motivadores

d— Factores
freconocmmano\ | [STS,

SOCIALES

SEGURIDAD

FISIOLOGICAS

2 FERRARO Eduardo, Administracién de personal, primo Editora, Buenos Aires, 1995

13



1.5.2. Teoria “X”; teoria “Y” (de Douglas Mc. Gregor)
Teoria X
e EIl ser humano tiene rechazo inherente hacia el trabajo y lo evitara si
puede
e Debido a esta caracteristica humana de rechazo al trabajo, la mayoria
de las personas deben ser obligadas, controladas, dirigidas y
amenazadas con castigos a fin de lograr un esfuerzo adecuado.
e EI ser humano promedio prefiere ser dirigido y desea evitar
responsabilidades.
Teoria Y
e El ser humano promedio no rechaza inherentemente el trabajo
e Los empleados estaran mas motivados al satisfacer sus necesidades
de orden superior en cuanto al logro, estima y auto realizacion
e El ser humano promedio aprende, en condiciones apropiadas, no solo
aceptar sino también a buscar responsabilidades.
1.5.3. Teoria de la Equidad. (De Stacey Adams)

Se enfoca sobre la base del criterio que se forma la persona en funcion de la

recompensa que recibe comparandola con las que reciben otras personas

que realizan la misma labor o con aportes semejantes.

1.5.4.

Teoria de las Expectativas. (De Victor Vroom)

Se basa en el esfuerzo para obtener un alto desempefio, y que una vez

alcanzado el objetivo el empleado sea recompensado de tal manera que sea

productivo.

14



1.6. CONFLICTOS LABORALES.

Se consideran aquellos interpersonales, o de un grupo de personas que

forman una organizacion.

1.7. ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

1.7.1. Concepto

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc.,

de los miembros de la organizacion.

1.7.2. Importancia.

Proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion; la gente esta
encargada de disefiar, producir los bienes y servicios, de controlar la calidad,
de distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, etc. Sin gente
eficiente es imposible que una organizacion logre sus objetivos; el trabajo de
director de talento humano es influir en esta relacion entre una organizacion

y sus empleados.?

1.7.3. Objetivos:

% Objetivos corporativos: contribuir al éxito de la empresa o
corporacion.

% Objetivos funcionales: Mantener la contribucion del
departamento de recursos humanos a un nivel apropiado a las

necesidades de la organizacion.

® WERTHER William, Administracién de Personal y Recursos Humanos 4ta edicién Mc
Graw-Hill México 1995.
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% Objetivos sociales: debe responder a los desafios que presenta
la sociedad y reducir al maximo las tensiones o demandas
negativas que la sociedad.

% Objetivos personales: apoyar las aspiraciones de quienes

componen la empresa.

1.7.4. Funciones:

a) Funcion de Empleo

Es lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal idéneo de

acuerdo a una planeacion de recursos humanos. *

b) Funcién de Administracién de Salarios

Lograr que todos los trabajadores sean justa y equitativamente

compensados mediante el sistema de remuneracion racional del trabajo.

c) Relaciones Internas

Lograr que tanto las relaciones establecidas entre el director y el personal,
como la satisfacciéon en el trabajo y en las oportunidades de progreso de
trabajador sean desarrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de
ambas partes.

d) Servicios al Personal

Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la

organizacion.

*REYES PONCE, Agustin Administracién de Personal Y Recursos Humanos. 1ra Parte
Limusa Noriega Editores 1994
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2. LA ORGANIZACION

2.1. Introduccion

Naci6 de la necesidad humana de cooperar. Los hombres se han visto
obligados a cooperar para obtener sus fines personales, por razon de sus
limitaciones fisicas, bioldgicas, sicolégicas y sociales. En la mayor parte de
los casos, esta cooperacion puede ser mas productiva o0 menos costosa Si

se dispone de una estructura de organizacion.

2.2. Concepto

Es un conjunto de cargos cuyas reglas y normas de comportamiento deben
sujetarse a todos sus miembros y asi, valerse el medio que permite a una

empresa alcanzar determinados objetivos.

2.3. Elementos de la Organizacion:

2.3.1. Division del Trabajo. Es necesario seguir una secuencia que abarca
las siguientes etapas: La primera; (jerarquizacion) que dispone de las
funciones del grupo social por orden de rango, grado o importancia. La
segunda; se divide y agrupa todas las funciones y actividades, en unidades

especificas, con base en su similitud.
2.3.2. Coordinacién. Es la agrupacion de recursos y esfuerzos de un

grupo social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en

el logro de los objetivos.

17



2.4. Tipos de Organizacion

2.4.1. La Organizacion Formal

Es la determinacion de los estandares de interrelacion entre los 6rganos o
cargos, definidos por las normas, directrices y reglamentos de la

organizacién para lograr los objetivos.

e Caracteristicas Béasicas de la Organizacién Formal

-Consta de escalas jerarquicas o niveles funcionales en los organigramas.
-Es racional.

-Es una de las principales caracteristicas de la teoria clasica

2.4.2. Organizacion Lineal

Es la estructura mas simple y mas antigua, esta basada en la organizacién

de los antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica medieval.

e Caracteristicas de la Organizacion Lineal

v Posee el principio de autoridad lineal o principio esencial

v Lineas formales de comunicacion, Unicamente se comunican los
organos o cargos entre si a través de las lineas presentes de los
organigramas excepto los situados en la cima del mismo.

v' Centralizar las decisiones, une al érgano o cargo subordinado con su
superior, y asi sucesivamente hasta la clpula de la organizacion

v' Posee configuracion piramidal a medida que se eleva la jerarquica

disminuye el nimero de cargos u érganos.
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Ventajas de la Organizacion Lineal

Estructura sencilla y de facil compresion.

Delimitacion nitida y clara de las responsabilidades de los érganos o
cargos involucrados.

Facilidad de implantacion.

Estabilidad considerable.

Es el tipo de organizacion més indicado para pequefias empresas.

Desventajas de la Organizacion Lineal

La estabilidad y la constancia de las relaciones formales pueden
conducir a la rigidez y a la inflexibilidad de la organizacién lineal.

No se responde de manera adecuada a los cambios rapidos y
constantes de la sociedad moderna.

La unidad de mando hace del jefe un generalista que no puede
especializarse en nada (la organizacion lineal impide Ila
especializacion).

A medida que la empresa crece, la organizacion lineal conduce
inevitablemente a la congestion, en especial en los niveles altos de la

organizacion.

Campo de Aplicacién de la Organizacién Lineal

Cuando la organizacion es pequefia y no requiere ejecutivos
especialistas en tareas altamente técnicas.

Cuando la organizacién esta comenzando su desarrollo.

Cuando las tareas llevadas a cabo por la organizacién estan

estandarizadas, son rutinarias y tienen pocas modificaciones.
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2.4.3. Organizacion Funcional

Es el tipo de estructura organizacional, que aplica el principio funcional o

principio de la especializacion de las funciones para cada tarea.

. AR NEENEEN .

NN

Caracteristicas de la Organizacion Funcional

Autoridad funcional o dividida: es una autoridad sustentada en el
conocimiento.

Linea directa de comunicacion: directa y sin intermediarios, busca
la mayor rapidez posible en las comunicaciones entre los diferentes

niveles.

Ventajas de la Organizacién Funcional

Méaxima especializacion.
Mejor suspension técnica.
Comunicacion directa mas rapida

Cada organo realiza Unicamente su actividad especifica.

Desventajas de la Organizacién Funcional

Pérdida de la autoridad de mando.

Subordinacién multiple.

Tendencia a la competencia entre los especialistas.
Tendencia a la tension y a los conflictos en la organizacion.

Confusion en cuanto a los obijetivos.
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24.4.

Campo de Aplicacion de la Organizacion Funcional

Cuando la organizacion por ser pequefia, tiene un equipo de
especialistas bien compenetrado, que reporta ante un dirigente eficaz
y esta orientado hacia objetivos comunes muy bien establecidos y
definidos.

Cuando en determinadas circunstancias, y solo entonces, la
organizacion delega durante un periodo determinado autoridad

funcional a algan 6rgano especializado.

Organizacion de Tipo Linea-Staff

Es el resultado de la combinacién de la organizacion lineal y la funcional

para tratar de aumentar las ventajas de esos dos tipos de organizacion y

reducir sus desventajas formando la llamada organizacién jerarquica-

consultiva.

Caracteristicas de la Organizacion Linea-Staff

Cada o6rgano responde ante un solo y Unico érgano superior.
El departamento presta servicios y recomienda los candidatos
aprobados, y las secciones toman la decisién final con base en

aguella recomendaciones.

Ventajas de la Organizacion Linea-Staff

Asegura asesoria especializada e innovadora, y mantiene el principio
de la autoridad Unica.

Actividad conjunta y coordinada de los 6rganos de linea y los 6rganos
de staff.
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e Desventajas de la Organizacion Linea- staff.

v' El asesor de staff es generalmente un técnico con preparacion
profesional, mientras que el nombre de linea se forma en la practica.

v El asesor generalmente tiene mejor formacion académica, pero menor
experiencia.

v El personal de linea puede sentir que los asesores quieren quitarle
cada vez mayores porciones de autoridad para aumentar su prestigio

y posicion.

3. ESTRUCTURA EMPRESARIAL.

Se representa por medio de los organigramas a los cuales se acompafia con
el manual de funciones, en ella se establece los niveles jerarquicos de

autoridad.®

3.1. Organigramas

3.1.1. Concepto

Son herramientas de trabajo que reflejan la autoridad, unidades que integran
la organizacion. Ademas un organigrama es la representacion grafica de la
estructura de una empresa u organizacién. Representa las estructuras
departamentales, y en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un
esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la

organizacion.

> BROW, Moberg. Teoria de la organizacidn y la Administracion. Edicion Limusa. Mexico afio 1990.

22



3.1.2. Finalidad

e Desempefia un papel informativo, al permitir que los
integrantes de la organizacion y de las personas vinculadas a
ellas que conozcan, a nivel global, sus caracteristicas
generales.

e Es un instrumento para realizar andlisis estructurales al poner
de relieve, con la eficacia propia de las representaciones
gréficas, las particularidades esenciales de la organizacion

representada.

3.1.3. Requisitos

e Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes
niveles de jerarquia y la relacion entre ellos.
e Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

e Debe contener Unicamente los elementos indispensables.
3.1.4 Clases
% Organigrama Estructural: Permite conocer de manera objetiva
sus partes integrantes, es decir, sus unidades administrativas, la

relacion de dependencia que existe entre ellas.

« Organigrama Funcional: Representa las funciones principales

de una unidad administrativa.
« Organigrama Posicional: Detalla el cargo y el sueldo que va a

percibir cada unidad administrativa de acuerdo al nivel

administrativo que se encuentre.
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3.1.5.

A

3.1.6.

3.1.7.

Contenido

Titulos de descripcion condensada de las actividades.

Nombre del funcionario que formul6 las cartas.

Fecha de formulacion.

Aprobacién (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de
organizacion, etc.).

Leyenda

Funciones

Representa las diferentes unidades que constituyen la compafia con
Sus respectivos niveles jerarquicos.

Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se
realizan en la empresa debidamente asignados por area de
responsabilidad o funcion.

Muestra una representacion de la division de trabajo, indicando:

Caracteristicas

Exactitud.
Actualidad.
Claridad y sencillez.

Uniformidad.

3.1.8. Ventajas

Obliga a sus autores aclarar sus ideas
Muestra quién depende de quién.
Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de

una compania, sus puntos fuertes y débiles.
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3.1.9. Desventajas

muestran solamente las relaciones formales de autoridad dejando por
fuera muchas relaciones informales significativas.

Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia ser o como
era, mas bien como es en realidad.

Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad

con el status. ®

3.2. Manuales Administrativos

Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinaciéon

que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,

informacién de una organizacion.’

3.2.1.

Objetivos de los Manuales Administrativos

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

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

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

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal.
Sistematizar la iniciativa, aprobacion y publicacibn de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacion

con el resto de la organizacion.

6 VASQUEZ RODRIGUEZ, Victor Hugo. Organizacién Aplicada. Quito. 2001
SOLANA Ricardo, Administracion de Organizaciones, Ediciones Interoceanicas S.A. Buenos Aires
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e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que lo componen.

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

e Funcionar como medio de relacibn y coordinacion con otras
organizaciones.

e Servir como vehiculo de orientacion e informacién a los proveedores
de bienes, prestadores de servicios y usuarios con los que interactla

la organizacion.

3.2.2. Ventajas y Limitaciones de la Utilizacién de Manuales

+ Ventajas

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

e Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de
nuevos empleados.

e Logran y mantienen un sdlido plan de organizacion.

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

e Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacion con otros

puestos de la organizacion.®

+ Limitaciones

e Constituyen una herramienta, pero no la soluciéon para todos los

problemas administrativos que se puedan presentar.

8 soLANO Ricardo, Administracion de Organizaciones, edicion interoceanicas S.A. Buenos Aires, 1983
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Si no se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.
Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando de
lado los informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la
misma es notoria.

Muchas compafias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por
todos los integrantes.

Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual y conservarlo al dia.

3.2.3. Necesidad de los Manuales.

Muchas personas desempefiando actividades similares y complejas.
Alta rotacion de personal entre los puestos de trabajo.

Trabajos muy especializados y no repetitivos en los cuales, grupos de
usuarios deben manejar disefios complejos y casi siempre
desconocidos para ellos.

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

varios turnos de trabajo.

3.2.4. Estructura de un Manual.

Las partes principales de un manual pueden ser las siguientes:

Tabla de contenido

Introduccion

Instrucciones para el uso del manual.
Cuerpo del manual

Flujogramas
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Glosario de términos

Conclusiones

Recomendaciones

Anexos

3.2.5. Importancia.

Los manuales radica en que ellos explican de manera detalla los
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos evitar
grandes errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la

empresa. Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad,
evitando la duplicidad de funciones.

3.2.6. Manual de Funciones

3.2.6.1. Concepto.

Es un documento que permite detallar las funciones que deben cumplir un

individuo dentro de la organizacion.
3.2.6.2. Importancia
Consiste en orientar sobre la forma en que esta institucion se organiza para
cumplir con su objetivo, clarificar los grados de responsabilidad de las
diferentes areas administrativas que la integran y sus relaciones de
autoridad y dependencia.
3.2.6.3. Ventajas

% Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las

mismas.
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+ No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
« Es claro y sencillo.
% Util en toda organizacion.

+ La disciplina es facil de mantener

3.2.6.4. Contenido.

% Relacion de dependencia (Ubicacion interna)

% Dependencia Jerarquica. (Relaciones de autoridad)
+ Naturaleza del trabajo

% Tareas principales y secundarias.

% Responsabilidades

% Requerimiento para el puesto.

3.2.6.5. Formato.

e Cadigo

e Titulo del puesto

e Naturaleza del trabajo

e Funciones

e Caracteristicas de clase

e Requisitos minimos

3.2.7. Manual de Bienvenida.

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

por primera vez a la organizacion.
La magnitud de un manual de bienvenida depende de la formalidad de la

induccion por el tipo de organizaciones de que se trate y por las actividades

gue realice, sin embargo la mayoria de los planes contienen informacion
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sobre la organizacion, politicas, condiciones de contratacion, plan de
beneficios para el empleado. Todo esto debera estar contenido en el manual
de bienvenida, entregado a cada nuevo trabajador.

4. ETAPAS DE ADMISION Y EMPLEO DE PERSONAL

4.1. Reclutamiento

4.1.1. Concepto

Es atraer solicitantes capaces de cubrir las vacantes que se presente, con el
fin de proveer nuevos talentos humanos a la organizacion en el momento
oportuno.

4.1.2. Importancia.

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

4.1.3. Proceso de Reclutamiento.
Se origina en el momento en que se produce la creacién de un nuevo puesto
de trabajo, o cuando se produce una vacante; depende de la decision del

jefe o gerente.

Identificar las vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a

peticion de la direccion.®

AGUIRRE Guth, Reclutamiento, seleccidn e integracién de Recursos Humanos, trillas, México 1994
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Busca las necesidades del puesto como a las caracteristicas de la persona
que lo desemperie, poniéndose en contacto con el gerente que solicitd el

nuevo empleado.

Las técnicas de reclutamiento mas comunes son; anuncios en la prensa y
Centros universitarios, entidades publicas, en donde se provee de
candidatos para ocupar una vacante.

Los medios para el reclutamiento pueden ser; internos, externos y mixtos

4.1.4. Tipos de Reclutamiento

e Reclutamiento Interno: Se lo realiza con el personal que labora
dentro de la misma empresa.

Cuando al presentarse determinada vacante, la organizacion intenta

llenarla mediante la reubicacién de sus funcionarios, los cuales pueden

ser ascendidos (movimiento vertical) o trasladados (movimiento

horizontal) o transferidos con ascenso (movimiento diagonal).
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Ventajas Desventajas

Es mas economico para la | Puede generar conflicto de intereses,
organizaciéon, evita gastos de |y una actitud negativa en los
anuncios de prensa, costos de | funcionarios al no lograr esas
recepcion de candidatos, de admision, @ oportunidades de crecimiento.

de integracion del nuevo empleado,

etc.

Es mas rapido Cuando se efectia continuamente,
puede llevar a los funcionarios a
limitar la politica y las directrices de la
organizacion.

Presenta mayor indice de validez y
seguridad.
El margen de error se reduce bastante.

e Reclutamiento Externo. se opera con candidatos que no pertenecen
o laboran en la organizacién, cuando se crea un cargo 0 existe una
vacante, se intenta llenarla con personas de afuera, es decir, con

candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.

Ventajas Desventajas

Trae nuevas experiencias a laGeneralmente tarda méas que el
organizacion. reclutamiento interno, pues se invierte
bastante tiempo en la seleccién
implementacion de las técnicas mas

adecuadas.
Renueva y enriguece los recursosEs mas costoso y exige inversiones y
humanos. gastos.

Aprovecha las inversiones enEs menos seguro que el reclutamiento
capacitacion y desarrollo de personalinterno, ya que los candidatos externos
efectuadas por otras empresas. son desconocidos.

¢ Reclutamiento Mixto En una empresa nunca se hace una de las dos
modalidades de reclutamiento, puesto que si hacemos el

reclutamiento interno (por ascenso) el puesto que ocupaba el
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empleado que va a ser ascendido quedara vacante por lo que se

debe realizar el reclutamiento externo.

4.2. Selecciéon de Personal.

4.2.1. Concepto.

Es escoger la persona mas idénea para que ocupe un cargo.

4.2.2. Importancia.

Permiten allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad

fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo

4.2.3. Objetivo.

Conocer sus aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto méas

a fin a sus caracteristicas.

4.2.4. Proceso de Seleccidn

Inicia en el momento en que una persona solicita un empleo termina cuando

se produce la decisién de contratar a uno de los solicitantes.
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GRAFICO N° 2
PIRAMIDE DE MASLOW

DECISION DE
CONTRATAR

DESCRIPCION REALISTA DEL
PLIFSTO

ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR \

/ EXAMEN MEDICO \

/ VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS

/ ENTREVISTA DE SELECCION

PRUEBAS DE IDONEIDAD

RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES

Recepcion preliminar de solicitudes: El proceso de seleccion se
realiza en dos sentidos: la organizacion elige a sus empleados y los

empleados potenciales eligen entre varias empresas.

Pruebas de idoneidad: Estas son instrumentos para evaluar la
compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto.
Algunas de estas pruebas consisten en examenes psicologicos; otras

son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.
Entrevista de seleccion: consiste en una platica formal y en

profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que

tenga el solicitante.
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e Verificacion de datos y referencias: Las referencias laborales
difieren de las personales en que describen la trayectoria del

solicitante en el campo del trabajo.

e Examen Médico: Es conveniente que el proceso de seleccion incluya
un examen médico del solicitante. Existen poderosas razones para
llevar a la empresa a verificar la salud de su futuro personal: desde el
deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una
enfermedad contagiosa y va a convivir con el resto de los empleados,
padece una enfermedad contagiosa y va a convivir con el resto de los
empleados, hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso
de personas que se ausentardn con frecuencia debido a sus

constantes quebrantos de salud.

e Entrevista con el Supervisor: Es el supervisor inmediato o el
gerente del departamento interesado quien tiene en ultimo término la
responsabilidad de decidir respecto a la contratacion de los nuevos
empleados.

e Descripcion realista del puesto: Cuando el solicitante tiene
expectativas equivocadas sobre su futura posicion, el resultado es,

practicamente en todos los casos, negativo.

e Decision de Contratar: La decisidon de contratar al solicitante sefiala

el final del proceso de seleccidn.

4.3. Contratacion

4.3.1. Definicién

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

a) Contratacion Individual de Trabajo.- Es aquel en virtud del cual un
sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo personal subordinado,
cualquiera que sea su forma de denominacion mediante el pago de un

salario.

b) Contratacion Colectiva.- Es un convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de patrones, con objeto de prestar un trabajo en uno o mas

establecimientos.
c) Necesidad Legal y Administrativa:
Lo que el Cddigo de Trabajo y la Ley de Carrera Civil y Administrativa lo
estipulan dentro de sus leyes y reglamentos en la Carta Magna del Estado y
su repercusiéon de cambios en el Registro Oficial.
4.4. Induccién
4.4.1. Definicion
Es proporcionarles a los empleados informacion basica sobre los
antecedentes de la empresa con el fin de realizar sus actividades de manera
satisfactoria.
4.4.2. Importancia.
Permite al trabajador incorporarse a la organizacion y conocer las politicas,

normas, costumbres de la misma con el fin de no afectar su eficiencia asi

como su satisfaccion.
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4.4.3. Objetivo

Informar a todos los nuevos elementos, estableciendo planes y programas,
con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el menor tiempo

posible al puesto.

4.4.4. Elementos del Programa de Induccién

e Titulo de programa

e Personas que elaboran el programa
e Nombre de la persona que aprueba
e Objetivos que perciben

e Tipo de sesion que lleva a cabo

e Moderador

e Caracteristicas de local

e Material necesario que se va a usar.

4.4.5. Manual de Bienvenida

La magnitud y la formalidad de induccion estan determinadas por el tipo de
organizaciones de que se trate y por las actividades que realice, sin embargo
la mayoria de los planes contienen informacién sobre la organizacion,
politicas, condiciones de contratacion, plan de beneficios para el empleado.
Todo esto debera estar contenido en el manual de bienvenida entregado a

cada nuevo trabajador.
4.4.5.1. Contenido del Manual de Bienvenida.
+ Historia de la organizacion

+ Sus objetivos

+ Horarios y dias de pago
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+ 4+ + + o+ o+

Articulos que produce y servicios que presta
Estructura de la organizacién

Politicas de personal

Prestaciones

Ubicacion de servicios

Reglamento interno de trabajo

Pequefio plano de las instalaciones

Informacidn general que pueda representar interés para el trabajador

4.4.6. Reglamento Interno de Trabajo

Es un instrumento de origen juridico que constituye una gran ayuda para el

departamento de administracion de recursos humanos, puesto que tiene las

disposiciones que obligan tanto a los trabajadores como a los patrones y

tienden a normar el desarrollo de los trabajadores dentro de la organizacion.

4.4.6.1. Contenido del Reglamento Interno de Trabajo:

o a0k~ w0 N RE

Horas de entrada y salida

Lugar y momento que debera comenzar y terminar la jornada

Dias y horas para hacer limpieza a maquinas y equipo de trabajo.
Dias y lugares de pago.

Normas para prevenir riesgos de trabajo.

Labores insalubres y peligrosas que no deberan desempefar mujeres
ni menores de edad.

Tiempo y forma en que deberan someterse a examenes meédicos
previos y periédicos

Permisos y licencias

Disposiciones disciplinarias y procedimientos
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4.5. Integracion

4.5.1. Concepto

Es proporcionar toda la informacién necesaria al nuevo trabajador realizando
todas las actividades pertinentes para lograr su rapida incorporacion a los
grupos sociales que existan en su medio de trabajo, y asi lograr su

desarrollo integral.

4.6. Capacitacion

4.6.1. Concepto

Son los conocimientos tedricos y practicos que adquieren las personas con
el fin de desempefarse en una actividad para ser eficientes y eficaces en el

campo laboral.

4.6.2. Terminologia:

e Entrenamiento: Es considerado como la forma de conocimiento,

habilidad y desarrollo de actividades.

e Adiestramiento: Es el proceso mediante el cual la empresa estimula
al trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos destrezas

y habilidades para aumentar la eficiencia en la ejecucion de la tarea.

e Desarrollo: Es el proceso de maduracion en el ser humano que esta
sujeto por tres componentes que forman la unidad indivisible del ser

humano: biologico, psicologico y social.

39



4.6.3. Pasos hacia la Capacitacion y el Desarrollo

Se deben considerar los contenidos especificos y los principios de
aprendizaje con el fin de obtener personas con conocimientos teoricos y

practicos. Entre los pasos tenemos los siguientes:

e Evaluacion de las Necesidades

El capacitador debe evaluar las necesidades de capacitacion y desarrollo
con el de establecer un diagnostico de los problemas actuales y de los

desafios que es necesario enfrentar mediante el desarrollo a largo plazo.

e Determinacién de Objetivos

Los objetivos deben estipular claramente los logros que se deseen y los

medios de que se dispondra

e Seleccion de los medios de Capacitacién y Adiestramiento

Desarrollar el ambiente necesario para lograr los objetivos, por lo que es
necesario seleccionar el método que permitird aprender efectivamente al

participante, mediante entrenamientos.

e Evaluacion de planes y programas de Capacitacion vy

Adiestramiento

La etapa final del proceso de capacitacion y adiestramiento es la evaluacion
de los resultados obtenidos. Uno de los problemas relacionados con
cualguier programa de capacitacion se refiere a la evaluacién de su
eficiencia. Dentro de la evaluacibn se debe considerar dos aspectos

importantes:
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1.-Determinar hasta qué punto produjo las modificaciones deseadas en el
comportamiento de los empleados.
2.-Demostrar si los resultados presentan relacién con la consecucion de las

metas de la empresa. *°

4.7. La Motivacion.

4.7.1. Concepto

Es una atraccion hacia un objetivo que supone una accién por parte del
sujeto y permite aceptar el esfuerzo requerido para conseguir ese objetivo.
La motivacion estd compuesta de necesidades, deseos, tensiones,
incomodidades y expectativas. Constituye un paso previo al aprendizaje y es

el motor del mismo.

4.7.2. Importancia

Consiste en hacer interesante el trabajo a desarrollar de las personas que
laboran en una institucion, para que se sientan basicamente motivadas o
impulsadas a comportarse en forma tal que se les produzca recompensas.
4.7.3. Tipos

- Motivacion relacionada con la tarea.

- Motivacioén relacionada con el yo, con la autoestima.

- Motivacion centrada en la valoracion social.

1% CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del talento humano. Editorial Mc. Graw Hill. Quinta
edicion. 2002
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5. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

5.1. Concepto de Cargo

Es la agrupacion de todas aquellas actividades realizadas por un solo
empleado que ocupe un lugar especifico dentro del organigrama de la
empresa.

5.2. Descripcion de Cargo

Consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y
que lo diferencian de los demas, ademas incluye la especificacion del
contenido de cada cargo, en el cual se determinan los deberes y la
naturaleza de los cargos.

5.3. Especificacion

Son puntos de referencia que permiten analizar una gran cantidad de cargos

de manera obijetiva.

5.4. Contenido de un Anédlisis de Puestos

Un puesto debe contener lo siguiente:

5.4.1. Requisitos Intelectuales: Una empresa debe contar con personal
que tengan conocimientos, experiencia y aptitudes con el fin de que se
desenvuelva en una forma eficiente y eficaz en el campo laboral.

5.4.2. Requisitos Fisicos: En esta area del andlisis de cargos, es muy
importante para determinadas labores, poseer capacidades para realizar un

esfuerzo fisico, una capacidad visual apta, una destreza o habilidad para

realizar cualquier labor.
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5.4.3. Responsabilidades Implicitas: en este punto es de suma
importancia tener una buena supervision de personal por parte de un jefe, un
cuidado especial por el material, las herramientas o el equipo con el que se
esta trabajando, no apropiarse de dinero, titulos o documentos propiedad de

la empresa o no transmitir informacion confidencial de la misma.

5.4.4. Condiciones de Trabajo: es muy importante trabajar en un ambiente
sano, en el cual el ocupante de un cargo pueda adaptarse y rendir al maximo

en su trabajo.

6. VALORACION DE PUESTOS.

6.1. Concepto.

Consiste en un conjunto de procedimientos sistematicos para determinar el
valor relativo de cada puesto, teniendo en cuenta las responsabilidades,
habilidades, esfuerzos y las condiciones de trabajo.

6.2. Importancia

Permite conocer de manera detallada las funciones de cada miembro de la
institucion, destacando una informacion mas concreta en cuanto al
desempefio de los puestos y condiciones de eficiencia iguales,
correspondiendo a salarios equitativos.

6.3. Recomendaciones

Las recomendaciones para realizar la valuacibn se debe tener en
consideracion los siguientes aspectos:
e Es recomendable que la valuacién sea realizada por personal con

capacitacion especial, que recibe el nombre de analista de puestos.
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e Cuando se emplea un grupo de personas (gerentes) o especialistas,

el grupo recibe el nombre de comité de valuacion de puestos.

6.4. Métodos para la Valuacion de Puestos.

e Método de gradacidon previa: Consiste en clasificar los puntos en
niveles, clases o grados de trabajo, previamente establecidos.

e Método de alineamiento o valuacion por series: Ordena los
puestos basandose en un promedio que resulta de las calificaciones

dadas por los miembros de un comité evaluador.

e Comparacién de factores: Ordena y compara los puestos, de una
empresa en funcion de sus factores principales conocimientos,

habilidades, responsabilidad, esfuerzo, y condiciones laborales.

e Valuacién de puestos por puntos: Es considerado como el mas
justo, ya que para su ejecucion se toma en cuenta muchos aspectos,
y se valoran muchos factores que en los demas sistemas de
valuacion no son tomados en cuenta. A continuacion se describe su

contenido:

a) Procedimiento: Nombramiento e integracion del comité de valuacion,
determinacion de los puestos tipo, fijacion de los factores, eleccion de los

sub-factores.
b) Ventajas: El uso de un mayor niumero de factores permite un verdadero

analisis de los puestos a valuar, el puesto es sencillo y claro, los

trabajadores lo aceptan con facilidad.
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c) Desventajas: La seleccion y definicidbn de los factores resulta dificil y
arbitraria es preciso un adiestramiento cuidadoso, exige mayor tiempo que

los otros.

d) Etapas:

Primera etapa:

e Realizar una descripcién y especificacion de puestos.

Se debe hacerlo tomando en cuenta las partes que integran la especificacion
de clase asi tenemos:

-Cédigo

- Titulo

-Naturaleza de trabajo

-Tareas tipicas

-Caracteristicas de clase.

-Requisitos minimos

Segunda etapa:

e Establecimiento de grados a los factores.

Son los elementos o unidades que permiten medir el grado de complejidad
del cargo, las caracteristicas comunes, sustanciales y representativas de
una especificacion de clase.

Los factores de valoracion considerados son:

-Instruccién formal.

-Experiencia.

-Complejidad.
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-Condiciones ambientales.
-Responsabilidad de bienes, valores y toma de decisiones.
-Responsabilidad por el trabajo, y relaciones personales.

Tercera etapa:

e Determinar grados y definir factores.

Se debe determinar claramente el concepto de cada factor y de sus grados,
asi mismo se debe indicar que los factores y grados deben utilizarse de
acuerdo a cada puesto de trabajo.

Cuarta etapa:

e Ponderacion de factores.

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

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

Quinta etapa:

e Asignacion de los puntos a los grados.

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

usan los puntos.
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Sexta etapa:

e Denominacion del puesto.

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

basico de acuerdo a su respectiva categoria.

Séptima etapa:

e Ajuste salarial.

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

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

7. EVALUACION DEL DESEMPENO

7.1. Concepto

Es la apreciacion objetiva para calificar la conducta, comportamiento y
rendimiento del trabajador en un periodo determinado en un puesto de
trabajo; la evaluacion de desempefio se realzarad a todos los trabajadores
una vez por afio o de acuerdo a los requerimientos de la empresa. También
es un procedimiento estructural y sistematico para medir, evaluar e influir
sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados con el
trabajo, asi como el grado de absentismo, con el fin de descubrir en qué

medida es productivo el empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro.
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7.2. Importancia de la Evaluacién del Desempefio

Permite implantar nuevas politicas de compensacion, mejora el desempefio,

ayuda a tomar decisiones de ascensos o de ubicacion, permite determinar si

existe la necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el disefio del

puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que afecten a la

persona en el desempefio del cargo.

7.3. Objetivos:

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Permitir condiciones de mediacion del potencial humano para
determinar su pleno empleo.

Permitir el tratamiento de los Recursos Humanos como una
importante ventaja competitiva de la empresa, y cuya productividad
puede desarrollarse de modo indefinido, dependiendo del sistema de
administracion.

Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva
participacion a todos los miembros de la organizacion, teniendo en
cuenta los objetivos organizacionales y los objetivos individuales.

La evaluacion del desempefio no puede restringirse a un simple
juicio superficial y unilateral del jefe respecto del comportamiento
funcional del subordinado; es necesario descender mas
profundamente, localizar las causas y establecer perspectivas de
comun acuerdo con el evaluado.

Si se debe cambiar el desemperfio, el mayor interesado, el evaluado,
debe no solamente tener conocimientos del cambio planeado, sino

también por qué y como debera hacerse si es que debe hacerse.

7.4. Usos de la Evaluacion del Desempefio

La evaluacién del desempefio no es un fin en si misma, sino un

instrumento, medio o herramienta para mejorar los resultados de los
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recursos humanos de la empresa. Para alcanzar ese objetivo basico y
mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa, la
Evaluacion del Desempefio trata de alcanzar estos diversos objetivos
intermedios:

e Lavinculacion de la persona al cargo.

e Entrenamiento.

e Promociones.

e Incentivos por el buen desemperio.

« Mejoramiento de las relaciones humanas entre el superior y los
subordinados.

« Auto perfeccionamiento del empleado.

« Informaciones basicas para la investigacion de Recursos Humanos.

« Estimacién del potencial de desarrollo de los empleados.

« Estimulo a la mayor productividad.

o Oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempefio de la
empresa.

« Retroalimentacién con la informacién del propio individuo evaluado.

« Otras decisiones de personal como transferencias, gastos, etc.

7.5. Beneficios para el Individuo:

« Conoce los aspectos de comportamiento y desempefio que la
empresa mas valoriza en sus funcionarios.

o« Conoce cuales son las expectativas de su jefe respecto a su
desemperio y asimismo, segun él, sus fortalezas y debilidades.

e Tiene oportunidad para hacer auto evaluacion y autocritica para su
auto desarrollo y auto-control.

e« Mantiene una relacibn de justicia y equidad con todos los
trabajadores.

e Atiende con prontitud los problemas y conflictos, y si es necesario

toma las medidas disciplinarias que se justifican.

49



Estimula la capacitacion entre los evaluados y la preparacién para las

promociones.

7.6. Beneficios para el Jefe:

El Jefe tiene la Oportunidad de:

Evaluar mejor el desempeiio y el comportamiento de los
subordinados, teniendo como base variables y factores de evaluacién
y, principalmente, contando con un sistema de medida capaz de
neutralizar la subjetividad.

Tomar medidas con el fin de mejorar el comportamiento de los
individuos.

Alcanzar una mejor comunicacion con los individuos para hacerles
comprender la mecanica de evaluacion del desempefio como un
sistema objetivo y la forma como se esta desarrollando éste.

Planificar y organizar el trabajo, de tal forma que podra organizar su

unidad de manera que funcione como un engranaje.

7.7. Beneficios para la Empresa:

Tiene oportunidad de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo

plazo y definir la contribucién de cada individuo:

Puede identificar a los individuos que requieran perfeccionamiento en
determinadas éareas de actividad, seleccionar a los que tienen
condiciones de promocién o transferencias.

Puede dinamizar su politica de Recursos Humanos, ofreciendo
oportunidades a los individuos (no solamente de promociones, sino
principalmente de crecimiento y desarrollo personal), estimular la

productividad y mejorar las relaciones humanas en el trabajo.
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« Sefiala con claridad a los individuos sus obligaciones y lo que espera
de ellos.

o Programa las actividades de la unidad, dirige y controla el trabajo y
establece las normas y procedimientos para su ejecucion.

e Invita a los individuos a participar en la solucién de los problemas y

consulta su opinidn antes de proceder a realizar algin cambio.

7.8. Ventajas de la Evaluacion del Desempefio

« Mejora el Desempefio: mediante la retroalimentacion sobre el
desemperio, el gerente y el especialista de personal llevan a cabo

acciones adecuadas para mejorar el desempefio.

« Politicas de Compensacion: la Evaluacion del Desempefio ayuda a
las personas que toman decisiones a determinar quiénes deben
recibir tasas de aumento. Muchas compafias conceden parte de sus
incrementos basandose en el mérito, el cual se determina

principalmente mediante Evaluaciones de Desempeiio.

o Decisiones de Ubicacion: las promociones, transferencias vy
separaciones se basan por lo comun en el desempefio anterior o0 en el
previsto. Las promociones son con frecuencia un reconocimiento del

desempeiio anterior.

e Necesidades de Capacitacion y Desarrollo: el desempefio
insuficiente puede indicar la necesidad de volver a capacitar. De
manera similar, el desempefio adecuado o superior puede indicar la

presencia de un potencial no aprovechado.
e« Planeacion y Desarrollo de la Carrera Profesional: la

retroalimentacion sobre el desempefio guia las decisiones sobre

posibilidades profesionales especificas.
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o Imprecision de la Informacion: el desempefio insuficiente puede
indicar errores en la informacion sobre andlisis de puesto, los planes
de recursos humanos o cualquier otro aspecto del sistema de
informacion del departamento de personal para la toma de decisiones.
Al confiar en informacion que no es precisa se pueden tomar

decisiones inadecuadas de contratacion, capacitacion o asesoria.

o Errores en el Disefio de Puesto: el desempefio insuficiente puede
indicar errores en la concepcion del puesto. Las evaluaciones ayudan

a identificar estos errores.

o Desafios Externos: en ocasiones, el desempefio se ve influido por
factores externos, como la familia, la salud, las finanzas, etc. Si estos
factores aparecen como resultado de la evaluacién del desemperfio,

es factible que el departamento de personal pueda prestar ayuda.

7.9. Preparacion de las Evaluaciones de Desempefio

El objetivo de la Evaluacibn del Desempefio, es proporcionar una
descripcion exacta y confiable de la manera en que el empleado lleva a cabo
su puesto. A fin de lograr este objetivo, los sistemas de evaluacién deben
estar directamente relacionados con el puesto y ser practicos y confiables.

7.10. Elementos de la Evaluacion del Desempefio

a) Estandares de Desempefio: la evaluacion requiere de estandares del
desempefio, que constituyen los parametros que permiten mediciones mas
objetivas.

b) Mediciones del Desempefio: son los sistemas de calificacion de cada

labor. Deben ser de uso féacil, ser confiables y calificar los elementos

esenciales que determinan el desempefio.
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c) Elementos Subjetivos del Calificador: las mediciones subjetivas del
desempefio pueden conducir a distorsiones de la calificacién. Estas
distorsiones pueden ocurrir con mayor frecuencia cuando el calificador no

logra conservar su imparcialidad en varios aspectos:

1. Los prejuicios personales.

2. Efecto de acontecimientos recientes.

3. Tendencia a la medicion central.

4. Interferencia de razones subconscientes.

5. Métodos para reducir las distorsiones.

7.11. Métodos para la Evaluacion del Desempefio

Entre los métodos de evaluacion basados en el desempefio durante el

pasado, y a futuro a continuacion detallamos:

7.11.1. Métodos de Evaluacion basados en el Desempefio durante el
Pasado.

Los métodos de evaluacién basados en el desempefio tienen la ventaja de
versar sobre algo que ya ocurri6 y que puede, hasta cierto punto, ser
medido. Su desventaja radica en la imposibilidad de cambiar lo que

ocurrio. !

e Escala de Puntuacion: el evaluador debe conceder una evaluacion
subjetiva del desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya
de bajo a alto.

Ademas el método de escala grafica de puntuacion es el mas antiguo y

de uso mas comun en la evaluacién de desempefio, ya que basa en las

opiniones de la persona que confiera la calificacion

X CHIAVENATO Idalberto; Administracion de recursos humanos; Editorial Mc Graw Hill,
Octava edicion; 2007; México, D.F
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+ Ventajas

e Se cuenta la facilidad de desarrollo y la sencillez de impartirlo.
e Los evaluadores requieren poca capacitacion para administrarlo,

y se pueden aplicar en grupos grandes de empleados.

+ Desventajas

e Es muy probable que surjan distorsiones involuntarias en un
instrumento subjetivo de este tipo.

e Se eliminan aspectos especificos de desempefio de puesto, a fin
de hacer gue con esta forma se puedan evaluar puestos de

diversos tipos.

Listas de Verificacion: requiere que la persona que otorga la
calificacién seleccione oraciones que describan el desenvolvimiento

del empleado y sus caracteristicas.

Método de Seleccién Forzosa: obliga al evaluador a seleccionar la
frase mas descriptiva del desempefio del empleado.

Método de Registro de Acontecimientos Criticos: requiere que el

evaluador lleve un archivo, con el fin de realizar la retroalimentacion.

Escala de Calificacion Conductual: utilizan el sistema de
comparacion del desempefio del empleado con determinados
pardmetros conductuales especificos. El personal participa en la

puntuacion que conceden los supervisores a cada empleado.
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e Meétodo de Verificaciobn de Campo: para que el método guarde
relacion directa con el puesto, las observaciones deben efectuarse en
condiciones similares a la practica cotidiana. Es comdn encontrar que

el costo es considerablemente elevado.

e Método de Evaluacion en Grupos: el representante del
departamento de personal solicita informacion sobre el desempefio

del empleado al supervisor inmediato.

e Método de Categorizacion: este método puede resultar
distorsionado por las inclinaciones personales y los acontecimientos
recientes, si bien es posible hacer que intervengan dos o mas

evaluadores.

e Método de Distribucion Forzada: en este método se eliminan las
distorsiones de tendencia a la medicion central, asi como las de

excesivo rigor o tolerancia.

e Método de Comparacion por Parejas: el evaluador debe comparar

a cada empleado contra todos los que estan evaluados en el mismo

grupo.

7.11.2. Métodos de Evaluacion Basados en el Desempefio a Futuro.

Se centran en el desempefio mediante la evaluacion del potencial del

empleado o el establecimiento de objetivos de desempefio.
e Autoevaluaciones: se utilizan para determinar las que necesitan

mejorarse, pueden resultar de gran utilidad para la determinacion de

objetivos personales a futuro.
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e Administracion por Objetivos: Consiste en que tanto el supervisor
como el empleado establecen conjuntamente los objetivos de
desempeiio deseables. Lo ideal es que estos objetivos se
establezcan por mutuo acuerdo y que sean mensurables de manera

objetiva.

e Evaluaciones Psicoldgicas: Consiste en entrevistas en profundidad,
examenes psicologicos, conversaciones con los supervisores y una

verificacion de otras evaluaciones.*?

e Métodos de los centros de Evaluaciéon: Son una forma
estandarizadas para la evaluacién de los empleados, que se basa en
tipos multiples de evaluacion y multiples evaluadores. Esta técnica
suele utilizarse para grupos gerenciales de nivel intermedio que

muestran gran potencial de desarrollo a futuro.*®

2 ALHAMA belamarc; Rafael. Gestion de Recursos Humanos. Afio 2004.
¥ CHIAVENATO Idalberto, Gestion del Talento Humano tltima edicién, Bogota 2010.
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e. MATERIALES Y METODOS

Para el presente trabajo de investigacion, se empleé los diferentes

materiales, métodos y técnicas de investigaciéon como:

1. MATERIALES:

Los recursos materiales que se utilizé para el presente trabajo investigativo,

los mencionamos a continuacion:

1.1. De oficina.
+ Cuadernos de apuntes
%+ Hojas de papel bond
s Esferograficos
% Lépices
« Borradores
«» Corrector
« Carpetas
% Reglas
s Grapas
s Copias

1.2. Equipos de oficina
< Computador
% Calculadora
+» Copiadora

« Impresora
1.3. Herramientas

v' Pizarra
v" Grabadora
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v' Escritorio
v Sillas

v" Mesas

2. METODOS:

2.1. Método Deductivo

Es aquel que parte los datos generales aceptados como valederos, para
deducir por medio del razonamiento ldgico, varias suposiciones; el cual
permitidé identificar particularidades contenidas en la situacion general del
problema, contando con la colaboracion del personal de la Distribuidora
Ferrocentro Unimax, el mismo que gracias a sus conocimientos y
experiencias nos proporcionaron toda informacion necesaria en lo que se
refiere a las técnicas de manejo de recursos humanos para desarrollar la

presente investigacion.

2.2. Método Inductivo

Este método va de lo particular a lo general. Se emplea el método inductivo
cuando de la observacion de los hechos particulares obtenemos
proposiciones generales, el cual nos permitié analizar y conocer la realidad
actual por la que estan atravesando el personal de la Distribuidora
Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja con el fin de llegar a plantear
conclusiones y recomendaciones que vayan en beneficio del Gerente como

de los investigadores de la investigacion.
2.3. Método Historico
Esta vinculado al conocimiento de las distintas etapas de los objetos en su

sucesion cronoldgica, para conocer la evolucion y desarrollo del objeto o

fendmeno de investigacion, el cual permitié conocer su resefia historica de la
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Distribuidora Ferrocentro Unimax de la Ciudad de Loja, y asi constatar con la
informacion recabada como se ha ido desarrollando, y de qué manera han

aplicado la gestion del talento en la empresa objeto de estudio.

2.4. Método Matemético

Facilitd la interpretacion y comprension de los datos estadisticos, como la
aplicacion y tabulacibn de la respectiva encuesta, asi mismo para la
valoracion de puestos se aplicaron férmulas mateméticas y el célculo del

coeficiente de ajuste salarial.

3. TECNICAS

3.1. Observacion Directa

Es la técnica que consiste en observar atentamente el fenbmeno, hecho,
caso o actividad, con el fin de tomar informacion y registrarla para su
posterior andlisis, en la cual permiti6 constatar la estructura orgénica
funcional actual, como también el desempefio del personal y los servicios
gue presta a los clientes o usuarios la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la
ciudad de Loja.

3.2. Entrevista

Es la técnica que recopila informacion de las personas, ha sido usada y
sigue utilizandose para multiples propdsitos, en la cual nos permitié recabar
informacion verdadera del Gerente de la Distribuidora, la misma que fue
muy valiosa para estructurar el trabajo de la investigacion.

3.3. Encuesta

Es una técnica que nos permiti6 obtener datos o informacion de varias
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personas en la cual sus opiniones tienen mucha importancia para el
investigador, y ademds fue aplicada a todo el personal que laboran en la
Distribuidora para conocer el manejo del talento humano y sus componentes
dentro de la empresa, la misma que hizo que el trabajo sea mas efectivo y

veraz.

3.4. Poblacion y Tamafio de la Muestra

Tuvo como base el Universo de la poblacién del nUmero de empleados
existentes en la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja, no
siendo necesario recurrir al muestreo estadistico, cuyo tamafio y selecciéon
se considerd a todos los empleados con la finalidad de obtener resultados

confiables para el desarrollo de la investigacion.
Para el presente estudio, se determind la poblacion total, de 17 personas

que laboran actualmente, de los cuales se establecen 13 cargos, entre

empleadores y trabajadores a quienes fue dirigida la encuesta respectiva.
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NOMINA DEL PERSONAL ENCUESTADO QUE LABORANEN LA

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

ALVARADO ROJAS CARLOS
ALFREDO

BARSALLO ORDONEZ MARIA
LUISA

CABRERA PADILLA LORENA
ALEXANDRA

CABRERA TORRES FRANZ
ALDINO

CAMPOVERDE CORDOVA
SANDRA

CARDENAS RODRIGUEZ OSCAR
ALEJANDRO

CELI VALAREZO MAYRA ANDREA

MALLA CUEVA CONSUELO
ELIZABETH

MASSA ORTEGA ESPERANZA
MUNOZ HURTADO JHONNY
FABIAN

QUITO ALDAZ EDGAR STALIN
LAUTARO SANDOVAL
SANDOVAL GONZALEZ NILO
GUILLERMO

SANDOVAL GONZALEZ BENITO
RIGOBERTO

SANDOVAL GONZALEZ CAMILO
LEONIDAS

SANDOVAL RODAS TATIANA
CAROLINA

SILVA BARRERA GINA SORAYA

3.5. Investigacién Bibliografica

1104638083

1900628512

1103413402

1104764186

1104231756

1104382351

1104604333

1102515859
1102139993
1104386907

0703595942
1102975636

1103155238

0102242634

0103186458

1105030157
0705070225

Despachador
Asistente contable
Vendedor junior
Bodeguero
Contadora

Vendedor 1
Cajera

Vendedora 2
Empacador
Servicios varios

Asistente de bodega
Gerente

Chofer
Chofer
Guardia

Secretaria
Vendedora 3

Para el desarrollo del presente trabajo investigativo se acudié a una infinidad

de libros, documentos, folletos e internet, en la cual se lo realizé6 con la

finalidad de obtener un profundo conocimiento bibliogréfico en relacion al

tema.
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3.6. Procedimiento

Para el desarrollo del presente trabajo investigativo aplicamos la entrevista al
Gerente y 17 encuestas a los trabajadores que laboran en la Distribuidora
Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja, el mismo que nos servira para
realizar el diagnostico situacional y determinar los factores internos,
externos de la organizacion; dandonos como resultado la matriz de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA); el cual servira
para elaborar la mision, visidon y estructura de la organizacion.

Ademas disefiamos los organigramas estructural, funcional y posicional con
el fin de conocer los niveles jerarquicos, funciones, sueldo, cargo y nombre
de la persona que va a ocupar el puesto.

Seguidamente realizamos los manuales administrativos como el funcional y
el de bienvenida, con el fin de establecer funciones del personal que laboran
en la organizacion y al mismo tiempo que conozcan las instalaciones todas
las personas que recién ingresan a la empresa.

De igual forma planteamos las etapas de admisién del personal, el cual
servira para adquirir talento humano idéneo, eficiente, eficaz para ser
competitivo en el campo laboral.

En lo referente a la valoracién de puestos por puntos establecimos factores y
grados, los mismos que nos permiten determinar a qué cargos se debera
realizar el ajuste salarial.

Posteriormente elaboramos la evaluacion del desempefio con la finalidad de
calificar la conducta, comportamiento y rendimiento del personal que labora
en la Distribuidora.

Por ultimo planteamos las conclusiones y recomendaciones con la finalidad
de sugerir a los Directivos para que tomen las decisiones mas idoneas y las

ponga en practica para el desarrollo y crecimiento de la misma.
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f. RESULTADOS

1. TABULACION, REPRESENTACION GRAFICA E INTERPRETACION DE
LAS ENCUESTAS APLICADAS AL PERSONAL DE LA DISTRIBUIDORA
FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

1.- ¢,Cudles son las fortalezas, oportunidades, debilidades, y amenazas

en el departamento que usted desempefia?

Cuadro N° 1

VARIABLES FRECUENCIA | PORCENTAJE

FORTALEZAS 33%

OPORTUNIDADES 4%

DEBILIDADES 17%

AMENAZAS 13%

| W | | ©

NO CONTESTAN 33%

TOTAL 24 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 3

FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZAS

W FORTALEZAS

B OPORTUNIDADES
w DEBILIDADES

B AMENAZAS

B NO CONTESTAN




Interpretacion:

De las 17 encuestas aplicadas al personal de la Distribuidora, manifestaron
gue 8 respuestas son fortalezas con el 33% mencionando las siguientes: dan
las herramientas de trabajo, existe tecnologia, buena atencion vy
compaferismo, infraestructura propia, trabajo en equipo. Mientras que
existen 1 oportunidad con el 4% siendo la de tener convenios
interinstitucional. Ademas existen 4 debilidades con el 17% destacandose las
siguientes: falta de manuales administrativos, organigramas, incentivos y la
no existencia de compafierismo. También existen 3 amenazas con el 13%,
donde dijeron que es la competencia, elevados pagos de impuestos y no
cumplimiento con los horarios de trabajo, y por ultimo 8 no contestaron con
un 33%.
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2.- ¢Conoce lamision y vision de La distribuidora Ferrocentro Unimax?

Cuadro N° 2
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
S 0 0%
NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Gréafico N° 4

MISION Y VISION DE LA DISTRIBUIDORA

0%

m Sl

mNO

Andlisis e Interpretacion:

De los 17 encuestados, el 100% manifestaron no conocer la misién y visién
de la Distribuidora.




3.- ¢Practica usted valores que conlleven a su crecimiento personal y

profesional?

Cuadro N° 3
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
] 17 100%
NO 0 0%
TOTAL 17 100%
Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores
Grafico N° 5
PRACTICA VALORES
0%
mSsi
ENO

Andlisis e Interpretacion:

Los encuestados manifestaron que si

practican los valores como:

responsabilidad, compafierismo, lealtad, solidaridad, respeto, humildad,

amistad, tolerancia, amor, sinceridad, iniciativa, puntualidad, honestidad,

honradez, dedicacion.




4.- La distribuidora Ferrocentro Unimax cuenta con un departamento de
Recursos Humanos?

Cuadro N° 4
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
S 0 0
NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 6

CUENTA CON UN DPT. DE RR. HH

0%

mSsi
ENO

Andlisis e Interpretacién:
El 100% de los encuestados declararon que la empresa no cuenta con un

departamento de Recursos Humanos.
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5.- ¢Planifica usted las actividades?

Cuadro N° 5
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 11 65%
NO 6 35%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 7

PLANIFICA ACTIVIDADES

mSl

ENO

Andlisis e Interpretacion:
De los encuestados el 65% si planifican las actividades, mientras que el 35%
no lo hacen.




6.- Usted conoce el reglamento interno de la Distribuidora Ferrocentro

Unimax?
Cuadro N° 6
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
SlI 0 0%
NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 8

CONOCE EL REGLAMENTO INTERNO

0%

mSsi
ENO

Andlisis e Interpretacion:
Los 17 trabajadores de la distribuidora manifestaron que no les han dado a
conocer el reglamento interno de trabajo.
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7.- ¢Con qué tipos de organigramas cuenta la Distribuidora Ferrocentro

Unimax?

Cuadro N° 7
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
ESTRUCTURAL 0 0%
FUNCIONAL 0 0%
POSICIONAL 0 0%
NINGUNO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados

Elaborado por: Los autores

Gréafico N° 9

TIPOS DE ORGANIGRAMAS

B ESTRUCTURAL
m FUNCUINAL

m POSICIONAL

B NINGUNO

m NO CONTESTAN

Andlisis e Interpretacién:

De las encuestas aplicadas al personal de la Distribuidora el 100% no tienen

conocimiento de los organigramas.
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8.- ¢Qué tipos de manuales administrativos cuenta la Distribuidora

Ferrocentro Unimax?

Cuadro N° 8
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
FUNCIONAL 0 0%
BIENVENIDA 0 0%
NINGUNO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 10

TIPOS DE MANUALES ADMINISTRATIVO

B FUNCIONES
= BIENVENIDA
= NINGUNO

Andlisis e Interpretacién:

De las encuestas aplicadas al personal de la Distribuidora el 100% responde

gue no cuenta con ningun tipo de manual administrativo.
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9.- ¢Por qué medios de comunicacién se enter6 de la vacante?

Cuadro N° 9
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
RADIO 6 35%
TELEVISION 3 18%
PERIODICO 7 41%
INTERNET 1 6%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 11

MEDIOS DE COMUNICACION

E RADIO
B TELEVISON
41% PERIODICO

B INTERNET

Analisis e Interpretacion:
De las 17 encuestas aplicadas, el 41% fue a través del periédico; mientras el

35% por medio de la radio; un 18 % por television; y el 6% se entero por

medio del internet.
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10.- ¢COomo ingresd usted a laborar en la Distribuidora Ferrocentro

Unimax?

Cuadro N° 10
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
MERECIMIENTOS 4 23%
AMISTADES 11 65%
OTROS 2 12%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 12

COMO INGRESO A LA DISTRIBUIDORA

B MERECIMIENTOS
B AMISTADES
OTROS

Andlisis e Interpretacion:

De las encuestas realizadas al personal el 65% ingres6 a través de

amistades; un 23% lo hizo mediante merecimientos; mientras que el 12%
ingresaron por otras fuentes.
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11.- Usted rindi6 alguna prueba al ingresar a la Distribuidora
Ferrocentro Unimax?

Cuadro N° 11

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 0 0%

NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 13

RINDIO ALGUNA PRUEBA PARA EL INGRESO

0%

mSl mNO

Andlisis e Interpretacién:

Los encuestados manifestaron que no rindieron ninguna prueba al momento

de ingresar a la distribuidora.
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12.- ¢Al ingresar a la Distribuidora Ferrocentro Unimax le hicieron

firmar algun contrato de trabajo?

Cuadro N° 12

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 16 94%

NO 1 6%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Gréafico N° 14

FIRMO ALGUN CONTRATO DE TRABAJO

mSsl

mNO

Andlisis e Interpretacién:

De las personas encuestadas, el 94% manifestaron que al ingresar a la

distribuidora si les hicieron firmar un contrato de trabajo, mientras el 6% no

contesto.
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13.- ¢Cree usted que el contrato que le otorga la Distribuidora

Ferrocentro Unimax cumple con todas las clausulas estipuladas por la

ley de trabajo vigente?

Cuadro N° 13

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 16 94%

NO 1 6%

TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 15

EL CONTRATO CUMPLE CON LAS CLAUSULAS LEGALES

m Sl

mNO

Andlisis e Interpretacion:

De las encuestas aplicadas al personal, el 94% dijeron que si cumplen los

contratos con las clausulas legales; mientras que el 6% respondieron que

no.
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14.- ¢La Distribuidora Ferrocentro Unimax ha realizado programas de

induccidn para integrar al personal?

Cuadro N° 14

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 1 6%

NO 16 94%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Gréafico N° 16

REALIZA PROGRAMAS DE INDUCCION PARA
INTEGRAR AL PERSONAL

mSI mNO

Andlisis e Interpretacién:

De las personas encuestadas el 94% no realizan programas de induccion;

mientras que el 6% dijeron que si.
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15.- (Al momento que usted ingresé a laborar le hicieron conocer las

instalaciones de la

empresa?
Cuadro N° 15

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 8 47%
NO 9 53%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 17

LE HICIERON CONOCER LAS INSTALACIONES DE LA
DISTRIBUIDORA

LN ENO

Andlisis e Interpretacién:

De las personas encuestadas el 53% manifestaron que al momento de

ingresar a la empresa no les dieron a conocer las instalaciones; y el 47% si

les hicieron conocer.




16.- ¢ En caso de que la Distribuidora Ferrocentro Unimax les capacitare
que cursos les gustaria recibir?
Cuadro N° 16

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Relaciones humanas 17 23%
Computacion avanzada 5 7%
Mantenimiento de
magquinaria 2 3%
Mecéanica automotriz 1 1%
Ventas y marketing 4 5%
Inventarios 3 4%
Liderazgo 17 23%
Atencion al cliente 6 8%
Tributacion 2 3%
Seguridad industrial 17 23%
TOTAL 74 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 18

CAPACITACION

M Relaciones humanas
B Computacién avanzada

M Mantenimiento de

maquinaria
3% g
B Mecénica automotriz

1% B ventas y marketing
()

M Inventarios




Analisis e Interpretacion:

De las 17 encuestas aplicadas al personal de la distribuidora Ferrocentro
Unimax pero de las 74 respuestas manifestaron, 17 que desearian el curso
de relaciones humanas con el 23%; 5 personas un curso de computacion
con un 7%; 2 mantenimiento de maquinaria con un equivalente al 3%; 1
persona requiere de mecanica automotriz con el 1%; asi mismo 4 con un
5% requieren cursos de ventas y marketing; 3 personas que representa el
4% requieren capacitacion en inventario de mercaderias; 17 personas
requiere liderazgo con un 23%; mientras que 6 con el 8% atencion al cliente;
2 personas con el 3% un curso de tributacion; y un curso de seguridad

industrial para la 17 personas con el 23%.
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17.- ¢ Se siente motivado a ejecutar sus actividades?

Cuadro N° 17

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 0 0%

NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 19

SE SIENTE MOTIVADO EN SU TRABAJO

0%

m Sl

ENO

Andlisis e Interpretacion:

De las 17 personas encuestadas se expresaron que no se sienten motivados

a ejecutar sus actividades en el trabajo.
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18.- ¢ Est& usted satisfecho de trabajar en la Distribuidora Ferrocentro

Unimax?

Cuadro N° 18
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 7 41%
NO 10 59%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 20

SE ENCUENTRA SATISFECHO EN SU TRABAJO

mSI mNO

Andlisis e Interpretacién:

De las encuestas realizadas al personal manifestaron el 59% que no se
encuentran satisfechos; mientras el 41% si estan satisfechos




19.- ¢Como es el clima laboral dentro de la Distribuidora Ferrocentro

Unimax?

Cuadro N° 19
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
EXCELENTE 0 0%
MUY BUENO 6 35%
BUENA 9 53%
REGULAR 2 12%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 21

CLIMA LABORAL DE LA DISTRIBUIDORA

0%

W EXCELENTE
m MUY BUENO
BUENO

B REGULAR

Andlisis e Interpretacién:

De los el 53% dijeron que es bueno; el 35% se expres6 que muy bueno; y

por ultimo el 12% es regular.
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20.- ,Cémo es el trato del Gerente hacia usted?

Cuadro N° 20

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
MUY BUENO 2 12%
BUENO 6 35%
REGULAR 7 41%
MALO 2 12%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 22

TRATO DEL GERENTE HACIA EL EMPLEASO

® MUY BUENO
B BUENO

W REGULAR

m MALO

Andlisis e Interpretacion:
El 41% dicen que el trato del gerente es regular; el 35% de los trabajadores

manifestaron que es bueno; mientras que el 12% es muy bueno; y la

diferencia manifestaron que es mala.




21.- ¢El Gerente de la Distribuidora Ferrocentro Unimax le brinda

incentivos?

Cuadro N° 21
VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%
NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 23

EL GERENTE BRINDA INCENTIVOS

0%

mSI mNO

Andlisis e Interpretacion:

Del total de los encuestados manifestaron que no les dan incentivos en la
distribuidora.
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22.- ¢La Distribuidora Ferrocentro Unimax le otorga las utilidades
correspondientes?

Cuadro N° 22

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 0 0%

NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Gréafico N° 24

LA DISTRIBUIDORA LE OTORGA UTILIDADES

0%

mSI mNO

Andlisis e Interpretacién:

Los trabajadores declararon que no perciben ningun tipo de utilidades.

D
"W




23.- ¢Le dan la oportunidad de ascender de cargo en la Distribuidora

Ferrocentro Unimax?

Cuadro N° 23

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 2 12%
NO 15 88%
TOTAL 17 100%
Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores
Grafico N° 25
OPORTUNIDAD DE ASCENDER DE CARGO
mSI mNO

Andlisis e Interpretacion:

De las encuestas aplicadas al personal de la distribuidora el 88% no les dan

la oportunidad de ascender de cargo; mientras que el 12% manifestaron que

si ascienden.
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24.- ¢ Qué grado de educacion posee usted?

1° Grado: Educacion primaria
2° Grado: Educacion secundaria
3° Grado: Educacioén tecnoldgica
4° Grado: Educacion superior

CUADRO N° 24

Denominacioén

GRADOS

N° |Nombres y Apellidos 1 2 3 4
[ r
del Cargo Grado | Grado | Grado | Grado
1 LAUTARO MARCELO SANDOVAL Gerente X
GONZALEZ
> TATIANA CAROLINA SANDOVAL Secretaria X
RODAS
3 JHONNY FABIAN MUNOZ HURTADO | Servicios varios X
OSCAR ALEJANDRO CARDENAS
4 RODRIGUEZ Vendedor 1 X
CONSUELO ELIZABETH MALLA
5 CUEVA Vendedora 2 X
6 LORENA ALEXANDRA CABRERA Vendedor iunior X
PADILLA J
7 GINA SORAYA SILVA BARRERA Vendedora 3 X
CARLOS ALFREDO ALVARADO
8 ROJAS Despachador X
9 CAMILQ LEONIDAS SANDOVAL Guardia X
GONZALEZ
10 |FRANZ ALDINO CABRERA TORRES |Bodeguero X
11 |EDGAR STALIN QUITO ALDAZ Asistente bodega X
12 | ESPERANZA MASSA ORTEGA Empacador X
NILO GUILLERMO SANDOVAL
13 GONZALEZ Chofer 1 X
BENITO RIGOBERTO SANDOVAL
14 GONZALEZ Chofer 2 X
15 | SANDRA CAMPOVERDE CORDOVA |Contadora X
16 | MARIA LUISA BARSALLO ORDOREZ |ASistente X
contable
17 | MAYRA ANDREA CELI VALAREZO Cajera X

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados

Elaborado por: Los autores
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25.- ¢ Qué grado de experiencia tiene usted en el puesto de trabajo?

Grado 1. 0 a 2 afios

Grado 2. 2 ailos 1 mes a 3 afios

Grado 3. 3 afnos 1 mes a 5 afos en adelante

CUADRO N° 25

S, GRADOS
N° Nombres y Apellidos Denorglgfluon del 2 3
90 1 Grado Grado | Grado
LAUTARO MARCELO SANDOVAL Gerente X
1| GONZALEZ
TATIANA CAROLINA SANDOVAL Secretaria X
2| RODAS
JHONNY FABIAN MUNOZ Servicios varios X
3 |HURTADO
OSCAR ALEJANDRO CARDENAS Vendedor 1 X
4 | RODRIGUEZ
: gSE\?AL\JELO ELIZABETH MALLA Vendedora 2 X
LORENA ALEXANDRA CABRERA Vendedor junior X
6 | PADILLA
7 | GINA SORAYA SILVA BARRERA Vendedora 3 X
CARLOS ALFREDO ALVARADO Despachador X
8 | ROJAS
CAMILQ LEONIDAS SANDOVAL Guardia X
9| GONZALEZ
FRANZ ALDINO CABRERA Bodeguero
10| TORRES
11 | EDGAR STALIN QUITO ALDAZ Asistente bodega X
12 | ESPERANZA MASSA ORTEGA Empacador X
NILO QUILLERMO SANDOVAL Chofer 1 X
13| GONZALEZ
BENITO RIGOBERTO SANDOVAL Chofer 2 X
14 | GONZALEZ
SANDRA CAMPOVERDE Contadora X
15| CORDOVA
16 MQSI('DA‘NLEUZISA BARSALLO Asistente contable X
17 | MAYRA ANDREA CELI VALAREZO |Cajera X

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados

Elaborado por: Los autores
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26.- ¢Qué grado de iniciativa considera usted tener para solucionar

algun inconveniente o problema?

Grado 1. Resuelve Problemas de su trabajo

Grado 2. Resuelve Problemas de su seccidn

Grado 3. Resuelve Problemas de su departamento

Grado 4. Resuelve Problemas de la empresa
Cuadro N° 26

Denominacioén

GRADOS

N° | Nombres y Apellidos 1 2 3 4
del Cargo
g Grado | Grado | Grado | Grado
1 LAUTARO MARCELO SANDOVAL Gerente X
GONZALEZ
> TATIANA CAROLINA SANDOVAL Secretaria X
RODAS
3 JHONNY FABIAN MUNOZ HURTADO | Servicios varios X
OSCAR ALEJANDRO CARDENAS
4 RODRIGUEZ Vendedor 1
CONSUELO ELIZABETH MALLA
5 CUEVA Vendedora 2 X
6 LORENA ALEXANDRA CABRERA Vendedor iunior
PADILLA J
7 GINA SORAYA SILVA BARRERA Vendedora 3
CARLOS ALFREDO ALVARADO
8 ROJAS Despachador
9 CAMILQ LEONIDAS SANDOVAL Guardia X
GONZALEZ
10 |FRANZ ALDINO CABRERA TORRES |Bodeguero X
11 |EDGAR STALIN QUITO ALDAZ Asistente bodega X
12 | ESPERANZA MASSA ORTEGA Empacador X
NILO GUILLERMO SANDOVAL
13 GONZALEZ Chofer 1 X
BENITO RIGOBERTO SANDOVAL
14 GONZALEZ Chofer 2 X
15 | SANDRA CAMPOVERDE CORDOVA |Contadora
16 | MARIA LUISA BARSALLO ORDOREZ |ASistente X
contable
17 | MAYRA ANDREA CELI VALAREZO Cajera X

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados

Elaborado por: Los autores
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27.- ¢Qué grado de responsabilidad tiene usted al momento que

ocurriera algun problema o inconveniente?

Grado 1. Responde por su propio trabajo

Grado 2. Responde por el trabajo de su seccion

Grado 3. Responde por el trabajo de departamento

Grado 4. Responde por el trabajo de su direccion
Cuadro N° 27

o Nombres y Apellidos Denominacién GRADOS
N del Cargo 1 2 3 4
Grado | Grado | Grado | Grado
LAUTARO MARCEITO Gerente X
1 |SANDOVAL GONZALEZ
TATIANA CAROLINA Secretaria X
2 | SANDOVAL RODAS
JHONNY FABIAN MUNOZ Servicios varios X
3 |HURTADO
OSCAR ALEJANDRO
4 | CARDENAS RODRIGUEZ Vendedor 1 X
CONSUELO ELIZABETH
5 | MALLA CUEVA Vendedora 2 X
LORENA ALEXANDRA Vendedor junior X
6 |CABRERA PADILLA
L | S DRAYA SILVA Vendedora 3 X
CARLOS ALFREDO Despachador X
8 |ALVARADO ROJAS
CAMILO LEONIDAS Guardia X
9 |SANDOVAL GONZALEZ
FRANZ ALDINO CABRERA Bodeguero X
10 | TORRES
Asistente
11 EDGAR STALIN QUITO ALDAZ bodega
12 | ESPERANZA MASSA ORTEGA | Empacador
NILO QUILLERMO SANDOVAL Chofer 1
13 | GONZALEZ
BENITO RIGOBERTO
14 | SANDOVAL GONZALEZ Chofer 2 X
SANDRA CAMPOVERDE Contadora X
15 | CORDOVA
MARI'A~LUISA BARSALLO Asistente X
16 | ORDONEZ contable
MAYRA ANDREA CELI Cajera X
17 | VALAREZO

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores
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28. ¢Indique que grado de responsabilidad por equipo tiene en caso de

que ocurriera algun problema o inconveniente?

Grado 1. Responde menos de 500 délares
Grado 2. Responde por 501 a 2000 dolares
Grado 3. Responde por 2001 en adelante

Cuadro N° 28

S GRADOS
N° Nombres y Apellidos Denorgln?uon del 2 3
argo 1 Grado Grado | Grado
LAUTARO MARCELO SANDOVAL Gerente X
1| GONZALEZ
, -IQAJIIDAAI\SIA CAROLINA SANDOVAL Secretaria X
JHONNY FABIAN MUNOZ Servicios varios X
3 |HURTADO
OSCAR ALEJANDRO CARDENAS Vendedor 1 X
4 | RODRIGUEZ
: gSEI\%JELO ELIZABETH MALLA Vendedora 2 X
LORENA ALEXANDRA CABRERA Vendedor junior
6 | PADILLA
7 | GINA SORAYA SILVA BARRERA Vendedora 3
. ggljll&gs ALFREDO ALVARADO Despachador X
CAMILO LEONIDAS SANDOVAL Guardia X
9| GONZALEZ
FRANZ ALDINO CABRERA Bodeguero
10 | TORRES
11 | EDGAR STALIN QUITO ALDAZ Asistente bodega X
12 | ESPERANZA MASSA ORTEGA Empacador X
NILO GUILLERMO SANDOVAL Chofer 1 X
13| GONZALEZ
BENITO RIGOBERTO SANDOVAL Chofer 2 X
14 | GONZALEZ
SANDRA CAMPOVERDE
15| CORDOVA contadora X
16 ?)/IQI;I(,)ANLI;JZISA BARSALLO Asistente contable X
17 | MAYRA ANDREA CELI VALAREZO |Cajera X

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados

Elaborado por: Los autores
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29. ¢Qué grado de esfuerzo mental requiere su puesto de trabajo?

Grado 1. No requiere de concentracion

Grado 2. Requiere de mediana concentracion

Grado 3. Siempre requiere de concentracion

Cuadro N° 29

L RAD
N° Nombres y Apellidos Denominacion del © oS
Cargo
1 2 3
Grado | Grado | Grado
LAUTARO MARCELO SANDOVAL Gerente X
1| GONZALEZ
TATIANA CAROLINA SANDOVAL Secretaria "
2| RODAS
3| JHONNY FABIAN MUNOZ HURTADO | Servicios varios X
OSCAR ALEJANDRO CARDENAS
4| RODRIGUEZ Vendedor 1 X
] ESESAUELO ELIZABETH MALLA Vendedora 2 X
] IISQSIIIE_IEIQALEXANDRA CABRERA Vendedor junior
7 | GINA SORAYA SILVA BARRERA Vendedora 3
. ggﬁkgs ALFREDO ALVARADO Despachador
CAMILO LEONIDAS SANDOVAL Guardia X
9| GONZALEZ
10| FRANZ ALDINO CABRERA TORRES | Bodeguero X
11 | EDGAR STALIN QUITO ALDAZ Asistente bodega X
12 | ESPERANZA MASSA ORTEGA Empacador X
NILO GUILLERMO SANDOVAL Chofer 1 X
13| GONZALEZ
BENITO RIGOBERTO SANDOVAL Chofer 2 x
14 | GONZALEZ
15 | SANDRA CAMPOVERDE CORDOVA | Contadora X
16 | MARIA LUISA BARSALLO ORDONEZ |Asistente contable X
17 | MAYRA ANDREA CELI VALAREZO Cajera X

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados

Elaborado por: Los autores
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30.- ¢Qué grado de esfuerzo fisico requiere para realizar su trabajo?

1 grado. No requiere de esfuerzo fisico

2 grado. Requiere de mediano esfuerzo fisico

3 grado. Requiere constantemente esfuerzo fisico

Cuadro N° 30

o RAD
N° Nombres y Apellidos Denaminacionide! © oS
Cargo
1 2 3
Grado | Grado | Grado
LAUTARO MARCELO SANDOVAL Gerente X
1| GONZALEZ
TATIANA CAROLINA SANDOVAL Secretaria X
2 | RODAS
3| JHONNY FABIAN MUNOZ HURTADO | Servicios varios X
OSCAR ALEJANDRO CARDENAS
4| RODRIGUEZ Vendedor 1 X
] ESESAUELO ELIZABETH MALLA Vendedora 2 X
] IISQSIIIE_IEIQALEXANDRA CABRERA Vendedor junior
7 | GINA SORAYA SILVA BARRERA Vendedora 3
. ggﬁkgs ALFREDO ALVARADO Despachador X
CAMILO LEONIDAS SANDOVAL Guardia X
9| GONZALEZ
10 | FRANZ ALDINO CABRERA TORRES | Bodeguero
11 | EDGAR STALIN QUITO ALDAZ Asistente bodega X
12 | ESPERANZA MASSA ORTEGA Empacador X
NILO GUILLERMO SANDOVAL Chofer 1
13| GONZALEZ
BENITO RIGOBERTO SANDOVAL Chofer 2 x
14 | GONZALEZ
15 | SANDRA CAMPOVERDE CORDOVA | Contadora X
16 | MARIA LUISA BARSALLO ORDONEZ | Asistente contable X
17 | MAYRA ANDREA CELI VALAREZO Cajera X

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados

Elaborado por: Los autores
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31.- ¢(Cree que las condiciones de su trabajo se encuentran
constantemente en riesgos?
Grado 1. No esta en riesgo
Grado 2. Eventualmente esta en riesgo
Grado 3. Esta en posibilidad de sufrir accidentes
Cuadro N° 31
: y GRADOS
N° Nombres y Apellidos Denominacion del
Cargo
1 2 3
Grado | Grado | Grado
LAUTARO MARCELO SANDOVAL Gerente X
1 |GONZALEZ
TATIANA CAROLINA SANDOVAL Secretaria X
2 |RODAS
JHONNY FABIAN MUNOZ Servicios varios X
3 |HURTADO
OSCAR ALEJANDRO CARDENAS Vendedor 1 X
4 |RODRIGUEZ
. gSII;I\?:ELO ELIZABETH MALLA Vendedora 2 X
LORENA ALEXANDRA CABRERA Vendedor junior X
6 |PADILLA
7 | GINA SORAYA SILVA BARRERA Vendedora 3
CARLOS ALFREDO ALVARADO Despachador X
8 |ROJAS
CAMILQ LEONIDAS SANDOVAL Guardia X
9 | GONZALEZ
FRANZ ALDINO CABRERA Bodeguero X
10 | TORRES
11 | EDGAR STALIN QUITO ALDAZ Asistente bodega X
12 | ESPERANZA MASSA ORTEGA Empacador X
NILO QUILLERMO SANDOVAL Chofer 1 X
13 | GONZALEZ
BENITQ RIGOBERTO SANDOVAL Chofer 2 X
14 | GONZALEZ
SANDRA CAMPOVERDE Contadora X
15 | CORDOVA
16 I(\)A'FAQ‘ISI(SANL;ZISA BARSALLO Asistente contable| X
17 | MAYRA ANDREA CELI VALAREZO |Cajera X

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores
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32. ¢La Distribuidora Ferrocentro Unimax ha realizado algun sistema de

evaluacion de desempeiio de personal?

Cuadro N° 32

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 0 0%

NO 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 26

REALIZA SISTEMAS DE EVALUACION DE DESEMPENO
DE PERSONAL

0%

m Sl

mNO

Andlisis e Interpretacion:

Del 100% de los encuestados manifestaron que no han realizado ningun

tipo de sistema de evaluacion del desempefio del personal.
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33. ¢En el trabajo que ejecuta mide usted la eficiencia y eficacia?

Cuadro N° 33

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 2 12%
NO 15 88%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Grafico N° 27

EN SU TRABAJO MIDE USTED LA EFICIENCIAY
EFICACIA

ESI mNO

Andlisis e Interpretacién:

De las encuestas aplicadas al personal de la distribuidora, el 88%
manifestaron que no miden la eficiencia y eficacia; mientras el 12% si lo
hacen.
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34. ;Cbmo le realizan el control de asistencia?

Cuadro N° 34

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
TARJETA 0 0%
RELOJ DIGITAL 0 0%
REGISTRO DE FIRMAS 17 100%
TOTAL 17 100%

Fuente: Encuesta aplicada a los empleados
Elaborado por: Los autores

Gréafico N° 28

CONTROL DE ASISTENCIA

0% 0%

B TARJETA

m RELOJ DIGITAL

m OTROS

m REGISTRO DE FIRMAS

Andlisis e Interpretacién:

Del 100% de las encuestas aplicadas al personal que laboran en la
distribuidora Unimax, manifiestan que realizan un registro de control de
asistencias mediante firmas a la hora de la entrada y salida de su jornada de
trabajo.
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g. DISCUSION

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA DISTRIBUIDORA
FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

1.1. RESENA HISTORICA

La Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja fue creada el 8 de
febrero de 1997, siendo sus fundadores el Sr. Lautaro Sandoval Gonzéalez y
Su esposa, la Sra. Maria Josefina Rodas Macas. El capital con que inici6é sus
actividades fue de tres millones de sucres (transformados a la actualidad a
120 ddlares americanos). El motivo de su creacion se dio con la finalidad de
satisfacer las necesidades del constructor de la ciudad y provincia de Loja,
ofreciendo productos de las mejores empresas nacionales e internacionales
y contando con una gama de productos en acero como; cubiertas, tuberias,
planchas, mallas y muchos mas productos que los podran encontrar en esta
empresa, ya que la demanda es fuerte en cuanto a la venta de materiales de
construccion y aceros en general. Ademas manifestd que se encuentra
inscrita en la Camara de Comercio de Loja, y estd ubicado en la ciudadela
del Chofer las Pitas, en las calles primicias 20-96 y el Telégrafo, contando en
la actualidad con 17 colaboradores distribuidos en los diferentes

departamentos tanto en ventas como en finanzas.
1.2. SITUACION ACTUAL

La situacion actual de la Distribuidora se ha evidenciado de acuerdo a la
aplicacion del FODA aplicado tanto al gerente como a los empleados, en
donde se obtuvo como fortalezas respecto a la gestion del talento humano
la perseverancia en el trabajo, la infraestructura propia, cuenta con
herramientas de trabajo apropiadas, Tecnologia de punta, Buena atencion al
cliente; como oportunidades esta formar parte de este equipo de trabajo, el
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apoyo de la familia y convenios inter institucionales; como debilidades
mencionaron la falta de manuales administrativos, Incentivos, cooperacion,
no existe compaferismo, la falta de organigramas, falta de capacitacion a
todo el personal. Asi mismo entre las amenazas que posee la organizacion
estan la competencia, los elevados pagos de impuestos tanto al Municipio,
contribucion a los bomberos, y el pago de impuesto al SRI.

Respecto a la filosofia de la distribuidora es de servir a los clientes y a la
colectividad Lojana con productos de construccion de calidad y servicios

oportunos.

En cuanto a la distribuidora no tiene bien definida la mision y visidén, pero
estan en proceso de elaboracién por parte de los directivos en los que
conjuntamente y a través de nuestros conocimientos se podra perfilar de una
forma adecuada la mision y vision de la Distribuidora Ferrocentro Unimax de
la ciudad de Loja, pero en lo referente a los objetivos y valores si existe, el

mismo que se detalla;

Objetivos:
e Llegar a un nivel més alto de rentabilidad e importacién.
e Satisfacer las necesidades de los clientes.

e Ofrecer precios mas bajos a los de la competencia.

Para el cumplimiento de los mismos se contribuye con el trabajo diario
ejecutando las obras y tareas a su cargo, y al mismo tiempo fortaleciendo los
valores éticos y morales de cada empleado, ademas los valores que
prevalecen en la distribuidora son: La Responsabilidad, Honestidad, y la

Puntualidad.

En cuanto a las politicas que se maneja dentro de la distribuidora es la de

planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades trazadas en cada uno
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de los departamentos, y a cada individuo que trabaja en la empresa.

Ademas las estrategias dentro de la empresa y que sirve para dar
cumplimiento a sus objetivos son: mantener al cliente satisfecho, contar con
el personal adecuado para cada puesto de trabajo, buena comunicacion
dentro del campo laboral, etc.

En lo referente a la gestién del talento humano la organizacién propicia el
desarrollo de la misma, debido que las personas ponen el trabajo y esfuerzo
para desarrollar las actividades, por ende alcanzar los objetivos personales e
individuales de las organizaciones. Pero la distribuidora actualmente no
cuenta con una persona especializada en Administracion del talento
humano, para manejar en una forma adecuada los recursos humanos de la
empresa y si lo hacen es en forma empirica, debido a eso tienen muchas

deficiencias en lo referente al talento humano.

En cuanto a la planificacion de las actividades se las hace a diario, debido
gue es indispensable para dar cumplimiento a los objetivos de la empresa,
pero tomando en consideracidon las necesidades de los clientes. Ademas la
distribuidora si cuenta con un inventario de personal, ya que esta
herramienta le permite establecer los sueldos y salarios, en definitiva le sirve

para administrar de mejor manera los Recursos Humanos de la empresa.

En lo referente al control de asistencia de personal o hace por medio de un
registro de firmas tanto a la entrada como a la salida de la distribuidora.
Ademas el gerente dijo que si otorga permisos a sus empleados con un
previo aviso, y para justificarle deben presentar un certificado médico por

enfermedad conferido por cualquier centro de salud.
Es imprescindible mencionar que la empresa dota de todas las herramientas

y equipos de proteccion de personal necesarios para la normal ejecucion de

actividades administrativas y operativas, es decir que existe un minimo de
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accidentes de tipo laboral que le permite el empleado estar preparado para
enfrentar cualquier accidente con el personal que lo conforma y de esta

forma salvaguardar la integridad fisica y mental de todos los trabajadores.

1.3. DISENO ORGANIZACIONAL

En lo referente del disefio organizacional, la Distribuidora no cuenta con
ningun tipo de organigramas como estructural, funcional y posicional, debido
a que el Gerente no tiene conocimientos de los mismos, en caso de
poseerlos identificariamos el nivel jerarquico, funciones, requisitos, cargo,
sueldo, y naturaleza de trabajo. Asi mismo no cuentan con un manual de
funciones que regule al personal que labora dentro de la organizacién,
debido a eso ha existo conflictos laborales y ademas duplicidad de

funciones.

Ademas la Distribuidora no posee Manual de Bienvenida es por ello que en
el momento de realizar la induccion no ha podido ser entregado a los
empleados, cabe sefalar que no existe un reglamento interno de trabajo, ya
que el gerente al carecer de conocimientos sobre administracion no ha
podido elaborar un instrumento que regule las politicas internas y externas
para el manejo del personal es por ello lo que no ha permitido disefar la

herramienta administrativa.

En la actualidad cuentan con 13 cargos aunque estos no son suficientes, lo
que el gerente estd consciente en implementar un departamento de
Recursos Humanos, ya que con esto la distribuidora ganaria mucho en
organizar y disefiar las herramientas, y al mismo tiempo brindar de mejor
manera los servicios a los clientes. También en caso de presentarse algin

problema de tipo legal se estaria dando la debida solucién.
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1.4. ADMISION DE PERSONAL

En cuanto a la admision del personal para llenar una vacante, lo hace a
través del reclutamiento interno siendo esto mediante una convocatoria la
misma que exhibida en una estafeta, ademas en caso de no existir esa
persona idonea lo aplica mediante el reclutamiento externo a través de

recomendaciones personales.

Para efectuar la seleccién de personal, lo hace escogiendo a la persona que
tenga mayor capacidad para desempefiar el cargo, es por ello que aplica la
técnica de la entrevista directa, con el fin de conocer las aspiraciones del

candidato, y no lo hace mediante pruebas debido que no tienen disefiado.

Respecto a la contratacion, estos se los elabora de forma escrita, y se
ajustan bajo el cdédigo de trabajo, y son de tipo a prueba es decir de tres
meses, Y si el caso amerita seran renovados mediante un contrato ocasional
es decir de 5 meses. En cuanto a las prestaciones sociales otorgadas a los
empleados, el gerente nos dio a conocer que se les otorgan anticipos de

sueldos.

No se realiza la induccién sobre planes y programas con el objetivo de
integrar al individuo a la organizacion sobre todas las personas que entran a
trabajar por primera vez, simplemente al llegar el nuevo empleado se lo

ubica directamente en su puesto de trabajo.

En cuanto a la integracion lo hace mediante reuniones, en la fecha de
fundacién de la distribuidora, dejandose de lado otras fechas relevantes. En
lo referente a la capacitaciéon indic6 que no realiza, debido a que opina que
es un gasto mas no una inversion.

Ademas el gerente no motiva al personal es por ello que las personas que
trabajan lo hacen por necesidad, no mas bien porque se sienten satisfechos
en prestar sus servicios en la empresa y formar parte de la misma, debido a
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que el duefio no cumple con todos los beneficios que esté estipulado en la
ley, como: reparticion de utilidades, comisiones por ventas de los productos,

dias de descanso obligatorio.

1.5. VALORACION DE PUESTOS

La Distribuidora Ferrocentro Unimax en lo concerniente a la valuacion de
puestos no lo realiza, es por ello que para la remuneracion del ajuste salarial
no aplica ningun tipo de método de valoracion, cabe mencionar que sus
sueldos los establecen partiendo del sueldo unificado, sin tomar en
consideracion factores como: las actividades que realizan, tiempo de
permanencia, titulo profesional, iniciativa y desempefio que realizan dentro

de cada puesto de trabajo.

1.6. EVALUACION DE DESEMPENO

En cuanto a la evaluacion del desempefio el gerente se expres6 que no lo
hace debido que no posee los conocimientos necesarios sobre
administracion de personal. Ademas no cuenta con parametros para medir la
eficiencia, eficacia, ni tampoco conoce de los métodos existentes para

evaluar el desempefio de personal.
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1.7. MATRIZ FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Infraestructura propia

Ubicacion adecuada

Cuenta con herramientas propias
Posee Tecnologia

Trabajo en equipo

Buena atencién al cliente

e Convenios interinstitucionales
e Gran numero de proveedores para la

distribuidora

DEBILIDADES

AMENAZAS

Personal poco comprometido con la
distribuidora

Falta de organigramas

Falta de manuales administrativos

Falta de incentivos al personal

e Competencia
e Elevados pagos de impuestos

e No cumplimiento de horarios de trabajo
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2. ORGANIGRAMAS PROPUESTOS PARA EL PERSONAL DE LA
DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA.

Son herramientas de trabajo que reflejan la autoridad, unidades que integran
la organizacion. Ademas un organigrama es la representacion gréfica de la
estructura de una empresa u organizacion. Representa las estructuras
departamentales, y en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un
esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la

organizacion.

La finalidad de los organigramas es desempefar un papel informativo, al
permitir que los integrantes de la organizacién y de las personas vinculadas

a ellas que conozcan, a nivel global, sus caracteristicas generales.

% organigrama estructural: Permite conocer de manera objetiva
sus partes integrantes, es decir, sus unidades administrativas, la

relacion de dependencia que existe entre ellas.

% Organigrama Funcional: Representa las funciones principales

de una unidad administrativa.
% Organigrama Posicional: Detalla el cargo y el sueldo que va a

percibir cada unidad administrativa de acuerdo al nivel

administrativo que se encuentre.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO PARA LA DISTRIBUIDORA

CAJA

GERENCIA
-------------- ASESORIA JURIDICA
DEPARTAMENTO DE
| RR.HH
SECRETARIA
SERVICIOS VARIOS
GUARDIANIA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
VENTAS DE FINANZAS
VENTAS EMPACADOR BODEGA CHOFER CONTABILIDAD
ASISTENCIA ASISTENCIA
DESPACHADOR DE BODEGA CONTABLE
LEYENDA
I AUTORIDAD Elaborado: Los autores

| DEPENDENCIA

ASESORIA

Fecha de Aprobacién:

Fecha Elaboracion: 18 — 06 — 2012
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO PARA LA DISTRIBUIDORA

GERENTE

> Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de
la empresa.

> Realizar las operaciones y celebrar los contratos
necesarios.

ASESOR JURIDICO

_| > Asesoraala empresa en asuntos legales y tramites de la misma.

> Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa y
constituir los apoderados cuando haya lugar.

DEPARTAMENTO DE RR.HH

> Reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal idéneo.

> Motivacién y capacitacion al personal

SECRETARIA

> Recepcidn, redaccion y control de los documentos, archivos y registros.

> Lleva la agenda del gerente.

SERVICIOS VARIOS
> Realizala limpieza en general. GUARDIA

> Custodia la maquinaria. » Velar con la seguridad del
personal y equipo

> Solicitar identificaciones a
las personas.

DEPARTAMENTO DE VENTAS DEPARTAMENTO DE
> Realiza promociones, distribuciéon y venta del F|NANZAS
> producto ) > Gestiona presupuesto
Presentar informes al gerente > Presenta informes al gerente.
EMPACADOR CHOFER
VENDEDOR
> Entregar el producto a BODEGUERO > cui CONTADORA CAJERA
» Realiza : > Controlar el Cuidary >
promociones tiempo. stock de mantener las Responsable  de » Custodia el dinero
distribucién y, > Verificar que los materiales de herramientas de los bl e;tadcrs de la empresa.
venta del articulos seleccionados bodega trabajo. :cr’: ?esis e » Realiza encuadres
producto. | > Vigilar la entrada > Transportar los » g E tad con el fin de
% Presentar y salida de los diferentes -labora - estados determinar si existe
o rmes al DESPACHADOR productos de requerimientos financieros. faltante o sobrante
Serente » Entregar el producto a bodega que tenga la de dinero.
tiempo. distribuidora
> Dar buen servicio al
cliente.
ASISTENTE CONTABLE
ASISTENTE DE BODEGA » Recibir, organizar y archivar los
» Empaca el material a entregar. comprobantes de gastos.
> Entrega al despachador el material » Auxiliar en la depuracién de cuentas.
LEYENDA el .
aborado: Los autores
AUTORIDAD
DEPENDENCIA 108 Fecha Elaboracién: 18 — 06 — 2012
| Fecha de Aprobacion:

ASESORIA



ORGANIGRAMA POSICIONAL

GERENCIA

Nombre: Lautaro Sandoval
Cargo: Gerente
Sueldo: 1780 USD

ASESORIA JURIDICA

Nombre: Marlon Severino
Cargo: Asesor Juridico
Sueldo: 300 USD

SECRETARIA
Nombre: Tatiana Sandoval
Cargo: Secretaria
Sueldo: 298 USD

|
SERVICIOS

VARIOS

Nombre: Jhonny Mufioz
Cargo: Servicios
generales.

Sueldo: 298 USD

GUARDIANIA

Nombre: Camilo Sandoval
Cargo: Guardia
Sueldo: 510 USD

DEPARTAMENTO DE RR.HH

Nombre: Miguel Reyes
Cargo: jefe de RR.HH

Sueldo: 800 USD

Nombre: Rocio Medina
Cargo: Jefe de ventas.
Sueldo: 750 USD

DEPARTAMENTO DE VENTAS

VENTAS EMPACADOR

Nombre: Ortega
Esperanza

Cargo: empacador
Sueldo: 297 USD

Nombre: Oscar
Cardenas

Cargo: Vendedor
Sueldo: 322 USD

BODEGA CHOFER
Nombre: Franz gl;)nnc]g\szlz Nilo

Cabrera
Cargo: bodeguero
Sueldo: 542 USD

Cargo: Chofer
Sueldo: 398 USD

DEPARTAMENTO DE
FINANZAS

Nombre: Maria Castro
Cargo: Jefe de Finanzas
Sueldo: 487 USD

CONTABILIDAD CAJA

Nombre: Sandra
Campoverde

Cargo: Contadora
Sueldo: 298 USD

Nombre: Andrea Celi
Cargo: Cajera
Sueldo: 362 USD

DESPACHADOR

Nombre: Carlos
Alvarado

Cargo: Despachador
Sueldo: 326 USD

LEYENDA
AUTORIDAD

| DEPENDENCIA
ASESORIA

ASISTENCIA DE
BODEGA

Nombre: Stalin Quito
Cargo: Asistente de bodega
Sueldo: 574 USD

ASISTENCIA CONTABLE

Nombre: Maria Barzallo
Cargo: Asistente Contable
Sueldo: 298 USD

Elaborado: Los autores

Fecha Elaboracién: 18 — 06 — 2012
Fecha de Aprobacién:
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3. MANUALES ADMINISTRATIVOS PROPUESTOS PARA EL PERSONAL
QUE LABORAN EN LA DISTRIBUIDORA.

3.1. MANUAL DE FUNCIONES

Para facilitar los diversos procesos administrativos en la Distribuidora
Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja con el aprovechamiento de
conocimientos y habilidades técnicas del personal de la Distribuidora, se
desarrolla el manual de funciones, el mismo que ha sido elaborado con el
propdsito de dar a conocer las principales funciones al personal y a todos
que lo conforman la organizacion para que puedan desarrollar de una mejor
manera las actividades y realizar de una forma eficiente fortaleciendo la

calidad de los servicios a la colectividad Lojana.

El manual de funciones indica caracteristicas de cada puesto de trabajo de
acuerdo a la estructura organica de la Distribuidora. Con esto pretendemos
dar a conocer sobre: el nombre de puesto o cargo, nivel jerarquico, codigo,
naturaleza del trabajo, caracteristicas de clase, requisitos, el cual les
permitira cumplir las actividades de una manera eficiente y eficaz, lo que

evitaria conflictos laborales.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES CcODIGO: 001 ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
CARGO: Gerente
JEFE INMEDIATO | -~
NATURALEZA DEL TRABAJO

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la distribuidora.

FUNCIONES

v
v

v
v

v

Planificar y controlar las actividades de la Distribuidora a corto y largo plazo.
Organizar la estructurade la empresa actual y a futuro; como también de las
funciones que son designados a los empleados.

Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de la misma.
Analizar  los problemas  de la  empresa en el aspecto
financiero, administrativo, personal, contable entre otros.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v" El puesto requiere de concentracién y eficiencia para su desenvolvimiento en el

puesto.
v' Se responsabiliza por dafos de equipos por 1800 dolares
COMPETENCIA
v" Decisiones, iniciativa, liderazgo, pro actividad y adaptacion al cambio.
REQUISITOS
EDUCACION v Ing. en Administracién de Empresas
EXPERIENCIA v' 3 afios en funciones similares

ADICIONALES

v Relaciones humanas, computacién, inglés, curso de
motivacion hacia el personal.

111




DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 002 UNiNniax
] ' ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Asesor
CARGO: Asesor Juridico
JEFE INMEDIATO Gerente
NATURALEZA DEL TRABAJO
Se encarga de la parte legal de la distribuidora.

FUNCIONES

Asesora a la empresa en asuntos legales y tramites de la misma.

Organizar los procesos y asuntos administrativos legales de la distribuidora.

Verificar la contratacion de los empleados.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas de trabajo.
Mantener actualizados los diferentes procesos legales y trabajos administrativos de la
distribuidora.

NANENENRN

CARACTERISTICAS DE CLASE

v' Este puesto se caracteriza por no tener autoridad, en razén de que recomienda y
no toma decisiones.
v" Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1200 dolares americanos.

COMPETENCIA
v Toma de decisiones, trabajo bajo presion y compromiso.
REQUISITOS
EDUCACION Titulo de abogado en jurisprudencia.
EXPERIENCIA 2 afios en cargos similares
Cursos: en Relaciones Humanas, inglés y computacion.
ADICIONALES Debe conocer normas del gobierno, e interpretacion de la ley y en
los procedimientos legales adecuados.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD

DE LOJA

MANUAL DE FUNCIONES cODIGO: 003 Uﬁii 4 “@N

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION

NIVEL JERARQUICO: Augxiliar
CARGO: Secretaria
JEFE INMEDIATO Gerente
NATURALEZA DEL TRABAJO

Es responsable ante el gerente en el desempefio dentro de las normas legales, supervision y
ejecucion de labores de secretaria.

FUNCIONES

Redactar y digitar todo tipo de correspondencia.

Atender al personal de la empresa y publico en general.

Realizar un seguimiento a actividades administrativas asignadas por su jefe
inmediato, e informar permanentemente sobre las novedades de trabajo.

Mantener un archivo de gerencia.

Elaborar informe de actividades dispuestas por gerencia.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v' El puesto requiere de gran eficiencia, responsabilidad y discrecién en el
desarrollo de sus funciones.
v" Responder por equipos a su cargo hasta un valor $1000 délares americanos.

COMPETENCIA
v" Comunicacion, trabajo en equipo, iniciativa, seguridad y dinamismo y energia.
i REQUISITOS
EDUCACION Poseer titulo de licenciada en Secretaria ejecutiva.
EXPERIENCIA 2 afos en funciones a fines

ADICIONALES

Cursos: Relaciones Humanas, inglés, computacién, expresion oral
y escrita.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CUIDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 005 UNilinnMiax
- ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Auxiliar
CARGO: Servicios Varios
JEFE INMEDIATO Gerente
NATURALEZA DEL TRABAJO

Realizar labores de limpieza, tramites administrativos en la entrega de documentos dentro y
fuera de la distribuidora.

FUNCIONES

Entregar y receptar correspondencia de la Distribuidora.
Realizar la limpieza diaria de los muebles y enseres de oficina.
Elaborar y entregar informes al jefe inmediato.

Velar por la seguridad de los bienes de la distribuidora.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v" Es responsable por las labores sencillas y rutinarias, sujeto a disposiciones,
normas dispuestas por sus superiores.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $800 délares americanos.

COMPETENCIA

v" Responsabilidad, capacidad de entender a los demas, trabajo bajo presion,
iniciativa.

REQUISITOS

EDUCACION Poseer titulo de bachiller en cualquier especialidad.

EXPERIENCIA 1 afo en funciones similares

ADICIONALES Cursos: Relaciones Humanas, inglés, computacion.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD

DE LOJA

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 004 UNiiMmnNas

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION

NIVEL JERARQUICO: Augxiliar
CARGO: Guardia
JEFE INMEDIATO Gerente
NATURALEZA DEL TRABAJO

Velar por la seguridad interna de los bienes de la empresa y por la integridad del personal.

FUNCIONES

Apoyar con la seguridad de todos los bienes de la empresa siempre listo y alerta por
cualquier eventualidad por la que se pueda presentar.

Velar con la seguridad de la maquinaria y equipos de la empresa.

Solicitar identificacion a las personas que ingresan a la empresa.

Efectla recorridos continuos por las instalaciones de la organizacion y sus
adyacencias

Efectla llamadas telefénicas a los Cuerpos de Seguridad en caso de ser necesario.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v El puesto requiere de responsabilidad y conocimientos para cumplir sus
funciones.
v' Responder por equipos a su cargo hasta un valor $500 délares americanos.

COMPETENCIA
v" Comunicacion, iniciativa, seguridad, dinamismo, concentracion.
REQUISITOS
EDUCACION Poseer titulo bachiller en cualquier especialidad.
EXPERIENCIA 1 afio en funciones a fines
ADICIONALES Cursos: relaciones humanas, manejo de armas y seguridad.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CUIDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES . UNIINniax
CODIGO: 006 ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Jefe de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO Gerente
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planificar, supervisar y dirigir el personal de la distribuidora.

FUNCIONES

Realiza el control del personal.

Elabora informes diarios del personal.

Elabora manuales, y organigramas de la distribuidora.

Realiza el reclutamiento, seleccion, induccion, integracion del personal.
Otorga permisos al personal.

Evalua el desempefio del personal de la distribuidora.

NN NN

CARACTERISTICAS DE CLASE

v" Brinda en forma amable toda la informacién requerida por los usuarios.
v" Responder por equipos a su cargo hasta un valor de $ 1000 dolares americanos.
COMPETENCIAS
v"Iniciativa, seguridad, flexibilidad, compromiso, dinamismo-energia y liderazgo.
i REQUISITOS

EDUCACION Titulo de ingeniero Comercial 0 Administracion de Empresas.
EXPERIENCIA 2 afios en cargos similares
ADICIONALES Cursos: Relaciones Humanas, inglés, Computacion, motivacion.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 007 M@fﬁjﬁlﬁtﬁ
NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Jefe de Ventas
JEFE INMEDIATO Gerente

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que se realizan en la
Distribuidora referentes a las ventas.

FUNCIONES

ANANENENEN

Supervisa y controla las actividades diarias de los trabajadores del departamento.
Elaborar y hacer ejecutar los programas de ventas.

Controlar el buen uso de la maquinaria y equipos.

Organizar cursos de capacitacion para el personal a su cargo.

Presentar informes de los requerimientos del departamento.

CARACTERISTICAS DE CLASE

\

Este puesto se caracteriza por la responsabilidad de supervisar y controlar la
adecuada comercializacion de los productos de la distribuidora.
Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1500 délares americanos.

COMPETENCIA

Trabajo en equipo, capacidad de entender a los demas, liderazgo
responsabilidad, motivacion.

REQUISITOS

EDUCACION Titulo de ingeniero en Administracion de empresas

EXPERIENCIA 2 afos en labores a fines

ADICIONALES

Cursos de: relaciones humanas, atencion y servicio al cliente,
inglés y computacion.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CUIDAD

DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 008 gmg‘miu Ciogtﬁ
NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Vendedor
JEFE INMEDIATO Jefe de Ventas
NATURALEZA DEL TRABAJO
Planificar, organizar, las actividades que se realizan en la Distribuidora referentes a las
ventas.
FUNCIONES

e Entregar el producto a tiempo.

e Dar buen servicio al cliente

o Atender al publico en general distribuyendo el producto de puerta a puerta.

o Establecer stock minimos y maximos en bodega.

o Elaborar calendarios de pedidos y entregas de productos.

e Mantener un sistema adecuado de comercializacion.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v" Requiere de iniciativa y criterio para la ejecucion de su trabajo.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1000 doélares americanos.

COMPETENCIA

v" Dinamismo, energia, liderazgo, comunicacién, responsabilidad y orientacion al
cliente.

i REQUISITOS
EDUCACION Poseer el titulo de Bachiller en cualquier especialidad
EXPERIENCIA 2 afios en labores de ventas

ADICIONALES

Cursos de: relaciones humanas, atencion y servicio al cliente,
inglés y computacidn, manejo de inventarios.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 009 LW Qe
NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Empacador
JEFE INMEDIATO Jefe de Ventas
NATURALEZA DEL TRABAJO

Controlar los productos que estén en buen estado con el fin de ser entregados en bue estado
a los clientes.

FUNCIONES

Verificar que los articulos seleccionados contengan la respectiva etiqueta de precio.
Entregar el producto a tiempo a los clientes.

Dar buen servicio al cliente

Planificar y controlar las actividades que se realicen en la distribuidora en lo
referente a la entrega de productos.

Ordenadamente las unidades de productos.

e Deberé ajustar el embalaje al producto, aprovechandose al maximo sus
dimensiones.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v" El puesto requiere de responsabilidad y eficiencia al momento de la entrega de
los productos.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1200 dolares americanos.

COMPETENCIA
v" Creatividad, seguridad, compromiso y trabajo bajo presion.
i REQUISITOS
EDUCACION Poseer el titulo en cualquier especialidad
EXPERIENCIA 2 afos en funciones a fines
ADICIONALES Qurgos de: relac!gnes humanas, atencion y servicio al cliente,
inglés y computacion.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 010 UNilimnaix

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION

NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Despachador
JEFE INMEDIATO Jefe de Ventas
NATURALEZA DEL TRABAJO
Controlar los productos que estén en buen estado con el fin de ser entregados a los clientes.
FUNCIONES

e Entregar el producto a tiempo.
o Dar buen servicio al cliente
o Planificar y controlar las actividades que se realicen en la distribuidora en lo referente a la

entrega de productos.

CARACTERISTICAS DE CLASE
v" El puesto requiere de responsabilidad y eficiencia al momento de la entrega de

los productos.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1200 dolares americanos.

COMPETENCIA
v" Creatividad, seguridad, compromiso y trabajo bajo presion.
i REQUISITOS
EDUCACION Poseer el titulo en cualquier especialidad
EXPERIENCIA 2 afos en funciones a fines

Cursos de: relaciones humanas, atencion y servicio al cliente,

ADICIONALES o - : : :
inglés y computacion, manejo de inventarios.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

UNilMnNiQix

CODIGO: 011 ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION

MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL JERARQUICO: Operativo

CARGO: Bodeguero

JEFE INMEDIATO Jefe de Ventas

NATURALEZA DEL TRABAJO

Realizar periodicamente conteos fisicos de los productos existentes en la Distribuidora.

FUNCIONES

Controlar el stock de materiales de bodega.

Vigilar la entrada y salida de los productos de bodega

Verificar y controlar que los productos se encuentren en buen estado

Presentar informes diarios de la entrada y salida de la mercaderia

Constatar que las cantidades de productos distribuidas diariamente sean las
correctas.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v" Requiere de iniciativa y criterio para la ejecucion de su trabajo.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1800 dolares americanos.

COMPETENCIA

v Compromiso, liderazgo, flexibilidad, responsabilidad y comunicacion.

REQUISITOS

EDUCACION Poseer el titulo de Bachiller en cualquier especialidad

EXPERIENCIA 2 afios en labores de ventas

ADICIONALES Relaciones Humanas, inglés, computacion y contabilidad.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD

DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES N UNiiNnniax
CODIGO: 012 ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Asistente de bodega
JEFE INMEDIATO Bodega
NATURALEZA DEL TRABAJO

Se encarga de llevar los registros de inventario y manejo de tarjeta kardex.

FUNCIONES

ANANRN

la distribuidora.

Elaborar informes mensuales del movimiento de bodega
Realizar periddicamente, conteos fisicos de materiales de bodega.
Cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas de trabajo establecido por

v" Realizar pedidos de materiales para stock de bodega

CARACTERISTICAS DE CLASE

v' Este puesto requiere de responsabilidad y eficiencia en el desempefio.
v" Se responsabiliza por dafio de equipo hasta un valor de 1200 délares americanos.
COMPETENCIA
v' Seguridad, iniciativa, capacidad de entender, responsabilidad y dinamismo.
REQUISITOS
EDUCACION Bachiller en ciencias basicas
EXPERIENCIA 1 afio en labores a fines.

ADICIONALES

Curso de Relaciones Humanas, inglés, computacion, codificacion
de materiales.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 013 UNiimnMiax

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Operativo

CARGO: Chofer

JEFE INMEDIATO Jefe de Ventas

NATURALEZA DEL TRABAJO

Conducir vehiculos de la distribuidora.

FUNCIONES

o Revisar y medir limites de agua, aceite, liquidos, de frenos y gasolina del vehiculo a
su cargo.

e Mantener el vehiculo en estado de limpieza apto para ser realizado.

e Cambiar neumaticos cuando el caso la amerite.

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

e Cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas de trabajo establecido por
la distribuidora.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v' La persona a cargo de este puesto tiene la responsabilidad de conducir y estar
totalmente concentrado.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $30000 dolares americanos.

COMPETENCIA

v’ Seguridad, adaptacion al cambio, habilidad analitica, responsabilidad,
compromiso Y trabajo bajo presion.

REQUISITOS
EDUCACION Poseer licencia profesional
EXPERIENCIA 2 afos en funciones a fines
Cursos de: relaciones humanas, Mecanica automotriz, leyes de
ADICIONALES transito, y certificado de chofer profesional extendido por el
organismo competente, inglés.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 014 UNilimaQx
. ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Jefe de Finanzas
JEFE INMEDIATO Gerente
NATURALEZA DEL TRABAJO

Realiza la planificacién, direccion y control de presupuestos que realiza la distribuidora para

su mejor desenvolvimiento.

FUNCIONES

o Elabora presupuestos de la distribuidora.
e Proporciona informacion financiera y contable que permita el anélisis de las

operaciones.

o Realiza gestion de recursos econdmicos para la distribuidora.
e Elabora informe de su personal a su cargo.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v" Se caracteriza por la responsabilidad de supervisar y controlar las actividades
relacionados con su departamento.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1200 dolares americanos.

COMPETENCIA

v’ Gestion, trabajo bajo presion, trabajo en equipo, toma de decisiones y

comunicacion.

REQUISITOS
EDUCACION Titulo de ingeniero Comercial o afines.
EXPERIENCIA 2 afos en labores similares.
ADICIONALES Cursos de: relaciones humanas, inglés y computacion, tributacion.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES N UNilimnMax
CODIGO 015 ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Contadora
JEFE INMEDIATO Jefe de Finanzas
NATURALEZA DEL TRABAJO

Disefiar, implementar y mantener el sistema integrado de contabilidad en la distribuidora.

FUNCIONES

la distribuidora.

Llevar y controlar la contabilidad general de la empresa.

Mantener un correcto manejo de los libros contables.

Elaborar e interpretar los estados financieros correspondientes al periodo econdmico.
Elaborar los roles de pagos para el personal de la distribuidora.

Cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas de trabajo establecido por

CARACTERISTICAS DE CLASE

v El puesto requiere de gran responsabilidad y conocimiento de normas y
procedimientos contables que llevara la distribuidora.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1200 délares americanos.

COMPETENCIA
v" Iniciativa, pro actividad, responsabilidad, seguridad, decision, organizacion y
COMpromiso.
REQUISITOS
EDUCACION Poseer el titulo de Doctor en Contabilidad y Auditoria
EXPERIENCIA 2 afos en labores similares
ADICIONALES Relaciones humanas, computacion, tributacion, Inglés.
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
MANUAL DE FUNCIONES . UNilimnMax
CODIGO 01 6 ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
NIVEL JERARQUICO: Operativo
CARGO: Asistente contable
JEFE INMEDIATO Contabilidad
NATURALEZA DEL TRABAJO

Se encarga del manejo de la contabilidad de la distribuidora.

FUNCIONES

ANANENENRN

Llevar y controlar la contabilidad general de la empresa.

Mantener un correcto manejo de los libros contables.

Elaborar e interpretar los estados financieros correspondientes al periodo econémico.
Elaborar los roles de pagos para el personal de la distribuidora.

Cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas de trabajo establecido por
la distribuidora.

CARACTERISTICAS DE CLASE

\

Este puesto requiere de concentracion, responsabilidad y eficiencia en el desempefio
de las actividades.

v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1400 dolares americanos
COMPETENCIA
v" Seguridad, compromiso, capacidad de aprendizaje, iniciativa, dinamismo-energia.
REQUISITOS
EDUCACION Titulo de Doctor en Contabilidad y Auditoria
EXPERIENCIA 2 aios en labores similares
ADICIONALES Relaciones humanas, computacion, tributacion
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DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD

DE LOJA

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: 017 UNiimnax

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION

NIVEL JERARQUICO: Operativo

CARGO: Cajera

JEFE INMEDIATO Jefe de Finanzas
NATURALEZA DEL TRABAJO

Recibir los pagos de los clientes y custodia los recursos econémicos de la distribuidora.

FUNCIONES

Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios, planillas de
control (planilla de ingreso por caja) y otros documentos de valor.

Chequea que los montos de los recibos de ingreso por caja y dep6sitos bancarios
coincidan

Controlar el correcto y oportuno ingreso de los recursos financieros.

Presentar informes de lo recaudado por la venta de los productos de la distribuidora.
Atiende a las personas que solicitan informacion

Transcribe informacién operando un computador.

CARACTERISTICAS DE CLASE

v" Requiere concentracién, responsabilidad e iniciativa para la ejecucién de su
trabajo.
v" Responde por equipos a su cargo hasta un valor de $1100 doélares americanos.

COMPETENCIA
v'Trabajo bajo presion, seguridad, compromiso e iniciativa.
i REQUISITOS
EDUCACION Poseer el titulo de Bachiller en cualquier especialidad
EXPERIENCIA 2 afos en labores de ventas

ADICIONALES

Cursos de: relaciones humanas, atencion y servicio al cliente,
inglés y computacion.
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4. PROPUESTA DE LAS ETAPAS DE ADMISION DEL PERSONAL PARA
LA DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA.

Poniendo en practica los conocimientos adquiridos durante nuestra
formacién Universitaria se cree conveniente proponer el proceso de
admision y empleo, el mismo que va acorde a lo planificado y de acuerdo a
los objetivos especificos del proyecto de investigacién, haciendo uso del
personal existente y las vacantes que se presenten; es por ello que el
reclutamiento a utilizar se basa en diferentes procesos cubriendo las
vacantes mediante la reubicaciébn de sus empleados y trabajadores, los
cuales pueden ser ascendidos, transferidos de direccidon o contratados de

afuera.

4.1. RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion.
Béasicamente, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece, en el mercado de recursos humanos, oportunidades de

empleo que pretende llenar.

Se lo realizar4 a través de anuncios publicitarios en los medios de mayor
circulacibn como prensa mas leida y radio mas sintonizada por la
colectividad Lojana, sera La Hora, Radio Sociedad 99.3 FM, con el fin de

atraer a los candidatos mas idéneos para ocupar la vacante.
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ANUNCIO PUBLICITARIO PARA EL DIARIO “LA HORA”

@

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE
LOJA

Requiere contratar los servicios profesionales de un:

GERENTE

Perfil:
Se requiere concentracion, liderazgo y capacidad para tomar las
decisiones.

Requisitos:
» Titulo de profesional en Administracién de Empresas.
» Dos afios de Experiencia.
» Sueldo Segun su Aptitud.




@

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

Requiere contratar los servicios profesionales de un:
ASESOR JURIDICO

Perfil:
Se requiere, capacidad para tomar decisiones, compromiso y trabajo
bajo presion.

Requisitos:
» Titulo Dr. En jurisprudencia
» Dos afios de Experiencia.
» Sueldo Segun su Aptitud.




(@

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

Requiere contratar los servicios profesionales de una:

SECRETARIA

Perfil:
Este puesto requiere trabajo en equipo, iniciativa, seguridad,
dinamismo, comunicacion, y trabajo bajo presion.

Requisitos:
» Titulo de licenciada en Secretaria ejecutiva.

» Dos afios de Experiencia en funciones a fines.
» Buenas relaciones humanas




ANUNCIO PUBLICITARIO PARA LA RADIO “LUZ Y VIDA”




4.2. SELECCION

Una vez realizado el reclutamiento se procedera a la seleccion del personal,
la misma que permitira determinar a la persona mas idénea para que ocupe
el cargo; ademas, se realizara la verificacion de las carpetas entregadas por
el aspirante a ocupar el puesto y se tomara como base los requisitos
exigidos en la convocatoria. Luego se seguird el siguiente proceso: Una
solicitud de empleo, hoja de vida, entrevista, pruebas de conocimiento,

psicoldgicas, certificado de antecedentes penales y un certificado médico.
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4.2.1. SOLICITUD DE EMPLEO

Loja; 18 Junio de 2012

Sr.
Lautaro Sandoval

Gerente de la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja

Estimado Sr: Tras leer el anuncio ofertado el pasado dia 16 de junio del
presente afo, en el diario la hora de la ciudad de Loja, me dirijo a usted con
el fin de enviarle mi curriculum vitae y de este modo aspirar a ocupar el
cargo de agente de ventas para la ciudad de Loja.

Como usted puede comprobar en el mismo tengo una amplia experiencia en
el mundo de las ventas, ya que estuve desempefidandome en un trabajo

similar durante los dos ultimos afios en las distribuidoras de:

e Camel Loja
e Coca Cola Loja

o Difar Loja

Esperando de que estudie mi candidatura y en espera de prontas noticias, le
expreso mi mas sentido reconocimiento.

Atentamente,
Ing.Com. Oscar Cardenas

1104382351

Adjunto: “curriculum vitae”
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4.2.2. HOJA DE VIDA

CURRICULUM VITAE

1. DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS: Oscar Alejandro Cardenas Rodriguez
NUMERO DE CEDULA: 1104382351

DIRECCION DE DOMICILIO: Valle

FECHA DE NACIMIENTO: 01/29/85

ESTADO CIVIL: Casado

TELEFONO: 2563614

EDAD: 27 afos

NUMERO DE CARGAS FAMILIARES: 1 hijo

2. ESTUDIOS REALIZADOS

ESCUELA: Miguel Riofrio
COLEGIO: Bernardo Valdivieso
SUPERIOR: Universidad Nacional de Loja

3. CURSOS Y SEMINARIOS

Seminario de Relaciones Humanas, 18 al 22 de enero de 2010, 30
horas.

Seminario de Atencién y servicio al cliente, 31 de julio al 03 de agosto
de 2011,20 horas.

Curso de inglés, 03 al 28 de septiembre, de 2011,60 horas.

Curso de Computacion, 03 de enero al 02 de marzo del 2012, 60
horas.

Curso de manejo de inventarios del 07 de abril al 25 de abril del
2012,30 horas.
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4. EXPERIENCIA LABORAL
e Vendedor en la Coca Cola
e Auxiliar de bodega en la Distribuidora CAMEL

e Guardia de seguridad en la distribuidora de Sur carnicos.

5. OTROS

e Ayudante en la Cooperativa de Transporte Loja
6. REFERENCIAS PERSONALES:
e NOMBRE: Carlos Emanuel Salas
e DOMICILIO: El Valle

e TELEFONO: 2560541
e OCUPACION : Vendedor
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4.2.3. HOJA DE SOLICITUD

PARA EL PUESTO DE: Vendedor

DATOS PERSONALES

FOTO NOMBRES Y APELLIDOS: Oscar TELEFONO: 2563614
Alejandro Cardenas Rodriguez EDAD: 27 afios
NUMERO’DE CEDULA: 1104382351 NUMERO DE CARGAS FAMILIARES: 1
DIRECCION DE DOMICILIO: Valle hijos
FECHA DE NACIMIENTO: 01/29/85
ESTADO CIVIL: Casado
INFORMACION ACADEMICA
NIVEL INSTITUCION LUGAR ANOS TITULO
APROB.
PRIMARIA Miguel Riofrio Loja 6 Certificado
SECUNDARIA Bernardo Valdivieso Loja 6 Bachiller
SUPERIOR Universidad Nacional de Loja | Loja 3 Administracion de Empresas
OTROS
ESTUDIOS ACTUALES
ESTUDIAACTUALMENTE: SI () NO ( x) LUGAR
TITULO DE ESTUDIQ HORARIO
EN QUE INSTITUCION
ANOS QUE CURSA
IDIOMA QUE CONOCE
IDIOMA LEE HABLA ESCRIBE
M B R MB B R MB B R
B
Espafiol X X X
Inglés
INFORMACION LABORAL
INSTITUCION LUGAR PUESTO SUELDO PERIODO NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO
DESDE | HASTA

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

Nombres completos Domicilio TELEFO ACTIVIDAD O EMPLEO
NO
Carlos Emanuel Salas Valle 2560541 Vendedor
Mufoz
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4.2.4. FORMATO DE LA ENTREVISTA

Una vez seleccionadas las carpetas méas idoneas a ocupar los cargos
vacantes, se procedera a aplicar una entrevista de trabajo que permita
determinar cuales son sus conocimientos respectos de la empresa, el cargo

a ocupar y de sus habilidades y destrezas como persona.

Formato de entrevista de trabajo

UNiinnax

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION
DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE
LOJA
. ¢En qué empresa labor6 anteriormente?

. ¢ Qué cargo desempefiaba anteriormente?
. ¢, Cuadles son sus aspiraciones?

. ¢, Qué sueldo desea percibir usted?

1

2

3

4

5. ¢Cuales son sus objetivos dentro de la Institucion?

6. ¢Anteriormente recibié algun tipo de capacitacion?

7. ¢Ud. Recibia incentivos en la empresa donde trabajaba?

8. ¢Le gusta trabajar en grupo?

9. ¢Ud. planifica las actividades antes de desempefarlas?
10. ¢ Usted estaria dispuesto a cubrir horas de trabajo que le

asigne la distribuidora?

138



4.2.5. FORMATO PARA VALORAR LA ENTREVISTA

UNiNnax

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

EVALUACION DE ASPECTOS DE LA ENTREVISTA

Nombre:
Fecha de entrevista:
Hora:
CARGO:
ASPECTOS CALIFICACIONES
0 5 10 15
PUNTUALIDAD No llega Impuntual Llega a tiempo |Llega antes
CARACTERISTICAS |Palido Buena Parece Excelente
. condicion i gy
FISICAS encorvado fisi energetico condicion
isica
. Limpioy :
PRESENTACION Descuidado buena Muy cuidadoso Imp(_acable en
€)) o de su aspecto |vestido y aseo
apariencia
HABILIDAD PARA |Nosedaa |Hablacon Se expresa Muy buena
EXPRESARSE entender dificultad bien expresion
CONFIANZA EN SI  |Indeciso Muy firmey |Firmezay Muy seguro de
MISMO Inseguro decidido decision si mismo
EDUCACION Inculto o Modales Bueno Culto, refinado en
MOSTRADA Grosero mediocres modales sus modales.
Le cuesta En ocasiones Extremadamente

RESPONSABILIDAD

ser
responsable

es
responsable

Responsable

responsable

TOTAL
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4.2.6. PRUEBA DE CONOCIMIENTO

FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
GERENTE

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
1. ¢En caso de presentarse un conflicto laboral como
usted lo solucionaria?
2. ¢Qué entiende por proceso administrativo y cuales son
sus partes?
3. ¢Qué entiende por decision?
4. ¢Cual es el proceso para la toma de decisiones?
5. ¢Qué entiende por liderazgo?
6. ¢ Cuales son los principios de la planeacion?
7. Diga la diferencia entre objetivos y métodos

8. ¢Como realiza usted el control del personal?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
ASESOR JURIDICO

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

1. ¢Qué entiende por cédigo de trabajo?

2. ¢ Cuales son los principios de la Legislacién Laboral?

3. Diga la diferencia entre Contrato individual de trabajo y
colectivo

4. ¢Cuales son los elementos del Contrato individual de
trabajo?

5. ¢Como se clasifican los Contratos de trabajo?

6. ¢Qué entiende por indemnizacion?

7. ¢Cudles son las causas para que se termine un Contrato
de trabajo?

8. Establezca la diferencia entre sueldos y salarios

141



FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
SECRETARIA

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE
LOJA

1. ¢Qué entiende por correspondencia comercial?

2. Diga la diferencia entre expresién oral y escrita

3. ¢Qué entiende oficio y cuéles son sus partes?

4. ¢sen caso de estar al frente del puesto de trabajo, cémo usted
atenderia al cliente?

5. Diga la diferencia entre solicitud y memorandum

6. Escriba la diferencia entre servicio, atenciéon y calidad

7. ¢Qué reglas ortograficas se sigue para una mejor redaccién?

8. ¢Qué aspectos contiene una solicitud?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
SERVICIOS VARIOS

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

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

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

3. Para usted, como deberia ser la comunicacion dentro de
una organizacién

4. ¢;Qué entiende por organizacibn y cuantas clases
existen?

5. ¢Qué entiende por liderazgo?

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

7. ¢Qué entiende por personalidad?

8. ¢ El lider nace o se hace?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
GUARDIA

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE

LOJA

1. ¢Qué entiende por seguridad?

2. ¢De un criterio lo que entiende por trabajo?

3. ¢Qué es por liquidaciéon?

4. Defina lo que entiende por sueldo

5. ¢Qué entiende “por esfuerzo?

6. ¢Cuales son los derechos del trabajador?

7. ¢Diga la diferencia entre obrero y patrono

8. ¢En caso de presentarse un conflicto, usted cobmo actuaria?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

1. ¢Qué entiende por organigrama y como se clasifican?

2. ¢Al momento de reclutar personal para llenar una vacante,
gué medios usted utilizaria?

3. ¢Como usted motivaria al personal de la organizacion?

4. ¢COmo deberia ser la comunicacion dentro de una
organizacion?

5. ¢Para seleccionar al personal, cual sera su proceso a
seqguir?

6. ¢Qué entiende por talento Humano y como se lo debe
manejar?

7. Diga la diferencia entre ausentismos y rotacién de personal

8. Usted estando al frente de una organizacién, como mediria

la eficiencia y eficacia del personal
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
JEFE DE VENTAS

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

1. ¢Qué entiende por ventas?
2. ¢Qué entiende por planes operativos?

3. ¢Qué beneficios genera a las empresas los altos niveles de
calidad en la atencioén al cliente?
4. ¢Qué aspectos toma usted en cuenta para enfrentar a la

competencia?

5. ¢Cuando el producto es vendido, ¢existe algun reclamo por parte

del cliente?

6. ¢Qué estrategias aplica usted para dar un buen servicio al cliente?

7. ¢Qué entiende por marketing mix?

8. ¢Qué caracteristicas debe contener un producto?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
VENDEDOR

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA
CIUDAD DE LOJA

1. ¢Qué opinién le merece la calidad, servicio y atencion
al cliente?

2. ¢Por qué es importante el servicio al cliente?
3. ¢ Cudles son las caracteristicas de un vendedor?

4. ¢ Cudl es la forma de satisfacer a un cliente?

5. ¢Cudles son los Componentes basicos para brindar
un buen servicio de atencion al cliente?

6. Usted estando al frente de este puesto de trabajo,
¢,Como solucionaria algun problema que se le
presentare ante el cliente?

7. ¢Como usted impulsa las ventas de un producto?

8. ¢Como usted cubre los nichos de mercado?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
EMPACADOR

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE
LOJA

1. ¢Qué entiende por Atencion al cliente?

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

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

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

5. ¢Qué entiende por control?

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

7. ¢Qué entiende por trabajo y esfuerzo?

8. ¢Como se clasifican las necesidades?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
DESPACHADOR

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
1. ¢Qué entiende por mejoramiento continuo?
2. ¢Escriba la diferencia entre eficiencia y eficacia?
3. ¢Cuando se mejora la calidad de vida en un individuo?
4. ¢Defina con sus propias palabras lo que entiende por
créditos y cobranzas?
5. ¢Cuales son los principios de la calidad total?
6. ¢Cual es la clave del éxito de la total?
7. ¢Qué entiende por estrategia?
8. ¢Defina lo que entiende por planificacién y cudl es su

importancia?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
BODEGUERO

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA
CIUDAD DE LOJA

1. ¢Qué entiende por tarjetas kardex?

2. ¢Qué entiende por inventario de mercaderias?

3. ¢Qué entiende por contabilidad?

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

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

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

7. ¢Qué entiende por mercaderias?

8. ¢Cuando hablamos de bienes y de servicios?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
ASISTENTE DE BODEGA

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA
CIUDAD DE LOJA

1. ¢Qué entiende por mercaderias?

2. ¢Defina con sus propias lo que entiende por factura?

3. ¢De él concepto de inventario de mercaderias?

4. ¢Qué entiende por ingresos y egresos de caja?

5. ¢Escriba la diferencia entre objetivos, metas,
estrategias y prondstico de ventas?

6. ¢Como cree usted que la comunicacion debe ser
dentro de una organizacion?

7. ¢Qué entiende por proveedor?

8. ¢Escriba la diferencia entre atencion y servicio al

cliente?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
CHOFER

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA

1. ¢En caso de que se cruce un peaton en la carretera, de
gué manera reaccionaria?

2. ¢Qué tipo de licencia se utiliza para conducir un vehiculo
de carga pesada?

3. ¢Al momento de cometer una infraccion leve de primera
clase, cuantos puntos le suspenderian a la licencia?

4. Establezca la diferencia entre peaton, pasajero y
conductor

5. ¢Qué entiende por transporte y cuantas clases existen?

6. ¢Qué tipos de sefiales de transito usted conoce?

7. ¢Qué infracciones no deberd cometer al momento de

conducir un vehiculo?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
JEFE DE FINANZAS

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD
DE LOJA
1. ¢Qué entiende por flujo de caja?
2. ¢Escriba la diferencia entre costos y gastos?
3. ¢Qué papel juega las finanzas dentro de una
organizacion?
4. ¢Qué entiende por analisis financiero?
5. ¢Qué entiende por analisis de sensibilidad?
6. ¢Cudles son las ventajas del costo de oportunidad?
7. ¢Qué entiende por utilidad liquida?
8. ¢Cuantas clases de presupuestos conoce usted y hable

de dos de ellos?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
CONTADORA

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

1. ¢Qué entiende por Mayorizacion?

2. ¢Qué entiende por hoja de trabajo y de que partes constan?

3. ¢Escriba la diferencia entre deudor y acreedor?

4. ¢Con sus propias palabras defina lo que entiende por
contabilidad?

5. ¢Escriba cual es el proceso contable?

6. ¢Escriba la ecuacion contable?

7. ¢Qué entiende por ajuste de mercaderias?

8. ¢Escriba la diferencia entre amortizacion y depreciacion?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE

ASISTENTE CONTABLE

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE

1.

2.

3.

LOJA
¢ Escriba la diferencia entre activos, pasivos, y patrimonio?
¢,Cuales son los métodos para realizar una depreciacion?
¢, Qué entiende por asiento contable?
¢De dos ejemplos de asientos simples, compuestos y
mMixtos?
¢,Cuando existe pérdidas y cuando ganancias?
¢, Como se clasifican los activos?
¢, Qué entiende por estado de situacion inicial?
¢, Cudles son las formas de presentar un estado de situacion

inicial?
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FORMATO DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTO PARA EL CARGO DE
CAJERA

DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA
CIUDAD DE LOJA

1. ¢Qué entiende por caja?

2. ¢Cuando existe un faltante en el momento de
realizar el cierre de caja como usted actuaria?

3. ¢Escriba la diferencia entre deudor y acreedor?

4. ¢Qué entiende por financiamiento, y cuéles son las
fuentes externas para obtener los recursos
financieros?

5. ¢Qué significa custodiar el dinero?

6. ¢Escriba la diferencia entre ingresos y egresos de
efectivo?

7. ¢En caso de brindar un servicio a los clientes como
usted aplicaria usted?

8. ¢Qué entiende por inversion y capitalizacion?
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4.2.7. PRUEBA PSICOLOGICA

FORMATO DE LA PRUEBA PSICOLOGICA

UNiNQx

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION

PRUEBA PSICOLOGICA
. Me siento dependiente de otros

. Cuando las cosas salen mal es mi culpa.

. Me siento alegre

. Siento que soy agradable a los demas.

. Me siento el ser mas importante del mundo

. Todo me sale mal.

. Yo me rio del mundo entero.

. Todo me sale bien.

O | N[O O W|IN|PF

. Siento que mi estatura no es la correcta.

10. Solo acepto las alabanzas que me hagan.

11. Me gustaria cambiar mi apariencia fisica.

12. Realmente soy timido (a).

13. Acepto los retos sin pensarlo.

14. Me encanta la aventura.

15. Me divierte reirme de mis errores.

ESCALA DE VALORES

1 = Nunca RANGO DE VALORACION
2 = Poco -
RANGO VALORES CALIFICACION
3 =Aveces : o .
_ 1-15 Predisposicion de trabajo
4 = Siempre Media Predisposicion
16 - 30 )
para trabajar
31-45 Poca predisposicién
46 - 60 No le gusta
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4.2.8. VERIFICACION DE DOCUMENTOS PERSONALES

La verificacion de datos y referencias personales se debe ser suministrados
por los amigos y familiares del solicitante con la finalidad de saber su
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo aunque el profesional de
los recursos humanos debe desarrollar una técnica que permita conocer el
grado de confiabilidad de los informes atreves de la practica de solicitar las
referencias laborales y asi determinar qué tipo de profesional se requiere

para la organizacion y cuéles son sus antecedentes personales.

REPUBLICA DEL ECUADOR \ e

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES

ESPECIE SIN VALOR COMERCIAL NI MONETARIO

No. ldentificacion: (1104382351 )

Apellidos y Nombres: (CARDENAS RODRIGUEZ OSCAR ALEJANDRO )

Posee Antecedentes: m

£l Cortficado de Antecedentes Penalos, do acsesdo Decroto Ejecutivo 1166 as apedido (rica y gmbtutamonte via intemot, por esta Carera de Estado. Quadia prohibido
WO Pars o Seckr PODRCo COMO pHvado, exigr COMO Mgy &l Camincado o Panales an sus diferentes Tdmtes. B mal uso del Comilicado de Antecaden-
s Penales o ol mal uso de 1a informackin genemda 3 traves de este media, serd de adusia responsabiidad del sodctants y/ o quirente del MmO,

e Socammanns 48 frmads s Crecarenes

Fusate Divsocitn Naviossl de lo Paliis Josicnl - Maistom oo baerior
hitp://www.ministeriodelintedor. gob . ec
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4.2.9. CERTIFICADO MEDICO

Medico general

Por intermedio del presente me dirijo a usted con la finalidad de extender mi
saludo y a la vez solicitarle muy comedidamente se digne realizar una
valoracion meédica al Sr... ..ooiiiiiiiiiiiiie como
requisito fundamental para prestar sus servicios en esta prestigiosa

Distribuidora Ferrocentro Unimax.

Por la favorable atencidn, desde ya le anticipo mis sinceros agradecimientos.

Firma

El Gerente

159



FORMATO EXAMEN MEDICO

Colegio de Meédicos de
1cia
Porque la salud del mundo esta en sus
manos

CONVOCATORIA N°

Nombre: Fecha:

Edad: Doc. Emitido N,
Estado civil: Natural de
Profesion:

EXAMEN MEDICO

Estado fisico general actual:

Antecedentes personales (corchete, patoldgicos, traumaticos)

Antecedentes familiares (diabetes, epilepsia, asma, Ca, hipertension, cardiopatia )

ESTADO FISICO GENERAL

Talla Pulso

Peso T.A

NORMAL | ANORMAL OBSERVACIONES

Cabeza- cuello

Ojos

Agudeza visual

ORL

Agudeza auditiva

Drofaringe

Toérax

Cardeorespiratorio

Abdomen

Genitourinario

Extremidades Varices

S. osteomuscular Lumbago

S. nervioso

G.PA FUP CICLOS FUR

S. Endocrino

Piel y anexos

Observaciones
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4.2.10. Certificado de Salud:

EXAMEN MEDICO

Colegio de Médicos de Loia

En el momento actual certifico que ..., de
.................. anos de edad, con ClI: ........................, &l realizar el examen
clinico no presenta enfermedad infectocontagiosa ni impedimento alguno
para efectuar actividades fisicas acordes a sus capacidades, se encuentra

totalmente sana.

Se extiende el presente certificado a la solicitud de la distribuidora

Ferrocentro Unimax de Ciudad de Loja.

Fechay Lugar Firmay Sello
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4.3. CONTRATACION

Para poder contratar el personal se lo hara inicialmente a través de un
contrato a prueba, luego transcurridos los noventa dias de trabajo se
considerara como un contrato fijo, con la finalidad de que en lo posterior no

se presente ningun problema legal.

4.3.1. CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte

.................... , a través de su representante legal,.......................(en caso
de personas juridicas); en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte el
7=] o o] Portador de la cédula de ciudadania
B, , sSu caldad de TRABAJADOR. Los

comparecientes son ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de...LOJA.... y
capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en
celebrar un contrato de trabajo a Prueba con sujecién a las declaraciones y
estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas.

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara
conjuntamente como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales
de.nii , revisados los antecedentes del (de Ia)
1] (o] éste(a) declara tener los conocimientos
necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que en base a las
consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes,
El EMPLEADOR y el TRABAJADOR (A) proceden a celebrar el presente
Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- OBJETO.

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

TERCERA.- JORNADA ORDINARIA'Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

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

CUARTA.- REMUNERACION.-
El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestacion de sus

servicios la remuneracion convenida de mutuo acuerdo en la suma

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones
sociales y los demas beneficios establecidos en la legislacion ecuatoriana.

QUINTA.- DURACION.-

El tiempo de duracién del presente Contrato sera por un periodo probatorio
de noventa (90) dias en el que, cualquiera de ellas lo puede dar por
terminado libremente; vencido dicho periodo se entenderd como la

determinacién de un contrato fijo por el termino de un afio de labores.

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

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

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

contratado en las instalaciones ubicadas
(Y o VR , en la ciudad
de............. provincia de.................... , para el cumplimiento cabal de las

funciones a él encomendadas.
SEPTIMA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:
En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del

empleador y trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el
Caddigo de Trabajo en su Capitulo IV de las obligaciones del empleador y
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del trabajador, a mas de las estipuladas en este contrato. Se consideran
como faltas graves del trabajador, y por tanto suficientes para dar por
terminadas la relacion laboral.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las
reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Codigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA .-

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

DECIMA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y
para constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en

original y dos ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de........... , el
dia.......... delmesde........ccoooviiiiiiiinnn. delafo....................
EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR (a)
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4.3.2. CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO FIJO

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte................ ,a
través de su representante legal,....................... (En caso de personas
juridicas); en su caldad de EMPLEADOR y por otra parte el
1] g (o) portador de la cédula de ciudadania #...................
su calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatorianos,
domiciliados en la ciudad de............ y capaces para contratar, quienes libre y
voluntariamente convienen en celebrar un contrato de trabajo a PLAZO
FIJO con sujecidén a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las
siguientes clausulas:

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara
conjuntamente como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA. OBJETO DEL CONTRATO:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de
..................... (Nota explicativa: Un solo cargo Ejemplo: Mecanico,
secretaria), revisados los antecedentes del(de la) sefor(a)(ita)
........................ , éste(a) declara tener los conocimientos necesarios para
el desempefio del cargo indicado, por lo que en base a las consideraciones
anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, el EMPLEADOR
y el TRABAJADOR (a) proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- JORNADA ORDINARIAYY HORAS EXTRAORDINARIAS.-

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

(Nota: Especificar horario de acuerdo al Art. 47 del Cddigo de Trabajo.
Ejemplo: De lunes a viernes de 08:00 a 17:00, con una hora de almuerzo, y

165



de ser el caso citar el Art. 49 del mismo cuerpo legal correspondiente a la
jornada nocturna.

TERCERA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestacion de sus
servicios la remuneracion convenida de mutuo acuerdo en la suma
o [ DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA (USDS..., 00).

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones
sociales y los demas beneficios establecidos en la legislacion ecuatoriana.

CUARTA.- DURACION DEL CONTRATO:

El presente contrato tendra una duracidon de.................... (Puede
estipularse un plazo no inferior a un afio ni superior a dos afios). (Es
facultativo estipular un periodo de prueba de hasta 90 dias conforme lo
establecido en el Art. 15 del Cadigo de Trabajo).

Este contrato podré terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del
Cadigo de Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.

QUINTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR (a) desempefard las funciones para las cuales ha sido
contratado en las instalaciones ubicadas en...................... (Direccién), en
laciudad de..................... (Loja), provincia de ........... (Loja), para el
cumplimiento cabal de las funciones a él encomendadas.

SEXTA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

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

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las
reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Codigo del Trabajo.

OCTAVA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

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

NOVENA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y
para constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en

original y dos ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de........... El
dia.............. del mesde............... delafo........cccceviininn.

EL EMPLEADOR (a) EL TRABAJADOR (a)
C.C. C.C.
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4.4, INDUCCION

La induccion es importante ya que permite proporcionarles a los empleados
informacion basica sobre los antecedentes de la empresa con el fin de
realizar sus actividades de manera satisfactoria y asi incorporarles a la
organizacion para hacerles conocer las politicas, normas, costumbres de la
misma con el propésito de no afectar su eficiencia asi como su satisfaccion.
A continuacién se presenta un manual de bienvenida, que permitir4 ofrecer

informacion relevante de la distribuidora hacia el nuevo emplead:
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44.1. MANUAL DE BIENVENIDA PARA LA DISTRIBUIDORA
FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

UNilMnNiax

ACEROS Y MAS PARA LA CONSTRUCCION

%~  BIENVENIDA

CARTA DE BIENVENIDA
'

La Distribuidora Ferrocentro Unimax les da la bienvenida al personal,
esperando que se sientan parte de ella, puesto que ustedes son el elemento
fundamental para el desarrollo eficaz de sus actividades. Esta entidad dara
a conocer sus valores, politicas, objetivos, mision, vision y estrategias que
dan lugar a los individuos crecer y desenvolverse en el ambito laboral
como seres humanos capaces de ejercer bien sus actividades acorde a sus
habilidades y por ende contribuir al desarrollo de la misma.

BIENVENIDOS!

‘¥~ HISTORIA DE LA ORGANIZACION

La Distribuidora Ferrocentro Unimax de la Ciudad de Loja fue creada el 8 de

febrero de 1997, siendo sus fundadores el Sr. Lautaro Sandoval Gonzélez y
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Su esposa, la Sra. Maria Josefina Rodas Macas. El capital con que inici6 sus
actividades fue de tres millones de sucres (transformados a la actualidad a
40 ddlares americanos). EI motivo de su creacion se dio con la finalidad de
satisfacer las necesidades del constructor de la ciudad y provincia de Loja,
ofreciendo productos de las mejores empresas nacionales e internacionales
y contando con una gama de productos en acero como; cubiertas, tuberias,
planchas, mallas y muchos mas productos que los podran encontrar en esta
empresa, ya que la demanda es fuerte en cuanto a la venta de materiales de
construccion y aceros en general. Ademas manifestd que se encuentra
inscrita en la Camara de Comercio de Loja. y estd ubicado en la Ciudadela
del Chofer las Pitas, en las calles primicias 20-96 y el Telégrafo, contando en
la actualidad con 17 colaboradores distribuidos en los diferentes

departamentos.

F MISION

La distribuidora Ferrocentro Unimax ofrece a la colectividad Lojana materiales de
construccion de calidad, garantizando una buena atencién al cliente atreves de
tecnologia, infraestructura adecuada y trabajo en equipo.

&~ VISION

La distribuidora Ferrocentro Unimax sera lider en el mercado de la regién sur para el

2015, ofreciendo producto de calidad y satisfaciendo las necesidades de los




&~ OBJETIVOS

La Distribuidora Ferrocentro Unimax tiene como objetivos principales los
siguientes:

» Proyectar una buena imagen a la Distribuidora a través de un
excelente servicio a los clientes tanto intermediarios como
consumidor final

» Ser lider en el mercado ofreciendo materiales de construccién de
calidad a precios competitivos.

» Aplicar las debidas normas para el beneficio del consumidor final al

momento de ofrecer el material a pedir.

& VALORES

» Responsabilidad

= Puntualidad

» Liderazgo
*» Honradez
= Respeto

» Lealtad

= Honestidad

¥~ HORARIOS Y DIAS DE PAGOS

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

respectiva.
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‘¥~ ARTICULOS QUE OFRECE

e Se distribuye Materiales de

construccion en la ciudad de Loja.

e Se realiza la entrega del
material pedido al domicilio de

cada cliente o consumidor final.

e Se ofrece material de
construcciéon, con precios

comodos de acuerdo a las

K9
“\
. = ¢
i
.
A - §
= 5
! = x
ot I

necesidades del consumidor.
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X/

POLITICAS DEL PERSONAL

Llegar puntual al trabajo.

No llegar en estado etilico.

Tener buena conducta durante la jornada de trabajo.

Cada empleado porte su debida identificacion.

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

Dos horas se concede para el almuerzo y descanso.

Los pagos se los realiza al final de cada mes, los paga la contadora.
Se celebra el aniversario de la Distribuidora.

Una politica relevante de la Distribuidora es entregar los materiales de
construccion en optimas condiciones y su entrega es puerta a puerta.
Atencion cordial y oportuna al cliente.

No abandonar el puesto de trabajo previa autorizacion.

UBICACION DE LA DISTRIBUIDORA

Los materiales a ofrecer de la distribuidora Ferrocentro Unimax se

encuentran ubicados en la ciudad de Loja, situada en el sector Norte,

ciudadela del chofer las Pitas entre Av. Primicias 20-96 y el Telégrafo.
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GRAFICO N° 29

Localizacién de la distribuidora Ferrocentro Unimax

Primicias 20-96 y El
Telégrafo Cdla del
Chofer La Pitas
Teléfono: (593)07-
2540049

Mas Informacién

-q%h% , Parque
; El Vale Gablin
) 2
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H
f Haospital del Universidad
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Particuiar de Loja
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‘¥~ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

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

Trabajador debera presentar los siguientes documentos:

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

Una copia del certificado de bachiller o titulo profesional.

Dos (2) fotografias tamafio carnet.

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

competente.

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

ésta indique con el objeto de establecer su estado de salud.
Articulo 3.- Todo trabajador que preste sus servicios a la empresa, esta

obligado a enterarse de los deberes y conducta que debe observar en el

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

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

conveniencia de las condiciones de trabajo.

Articulo 5.- Los trabajadores durante el periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones a excepcion del preaviso y la indemnizacion por despido.

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

CAPITULO III:

HORARIOS Y JORNADAS

Articulo 7.- Las jornadas y horarios de trabajo de le Empresa sera el

siguiente:

De Lunes a Viernes

8:00 a.m. - 12:00 p.m. y 14:00 p.m. a 18:00 p.m.

Sabados
8:00 a.m. a 14:00 p.m.

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

Caodigo de Trabajo.

El trabajador que faltare en alguno de los dias de la semana y no completare
la jornada laboral, sin causa justificada, no tendra derecho al pago del

séptimo dia.

CAPITULO IV
SUELDOS Y SALARIOS

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

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

Articulo 11.- La empresa no realizard anticipo de salario a los trabajadores
en ningun caso y bajo ningin motivo.

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

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

CAPITULO V
VACACIONES

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

< Después de un afio de servicios continuos, seran 15 dias de

vacaciones laborables consecutivos.
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Articulo 14.- No se interrumpe la continuidad del servicio por las
suspensiones, huelgas, paros legales, permisos y otras causas analogas,

gue segun la ley no ponen término al contrato de trabajo.

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

trabajador.

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

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

puede dedicarse a trabajar en ninguna forma por cuenta ajena.
CAPITULO VI
DECIMO TERCER MES, DECIMO CUARTO MES.
Articulo 18.- Se pagara el décimo tercero a todo el personal de la
distribuidora los meses comprendidos entre agosto y septiembre como lo
establece la ley de sueldos y salarios.
Articulo 19.- El décimo cuarto se lo pagara en el mes de diciembre a todo el

personal que labora en la distribuidora asi como lo establece el codigo de

trabajo.
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CAPITULO VII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS PARTES

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

Articulo 20.- La empresa le dara estricto cumplimiento a lo establecidos.

a) Pagar las remuneraciones en las condiciones, periodos y lugares
convenidos en el contrato o en los establecidos por las leyes y reglamentos
de trabajo o por los reglamentos internos;

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

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

d) Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de
maltratos de palabra o de obra o de actos que pudieran afectar su dignidad.
e) Adoptar las medidas adecuadas para crear y mantener en su empresa las
mejores condiciones de higiene y seguridad en el trabajo;

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

informes que a ese efecto sean indispensables por ley

PROHIBICIONES DE LA EMPRESA:

Articulo 21.- La empresa observara estrictamente lo establecidos.

a) Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo
o de cualquier otra clase a determinados establecimientos o personas;

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

concesion o privilegio que se relacione con las condiciones de trabajo en
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general.

c¢) Influir en las decisiones politicas o0 en las convicciones religiosas de sus
trabajadores;

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

e) Despedir a sus trabajadores o tomar cualquier otra represalia contra ellos
con el proposito de impedirles demandar el auxilio de las autoridades.

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

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 22.- Son obligaciones de los trabajadores las establecidas.

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

= Observar buenas costumbres y conducta ejemplar durante el servicio.

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

y proteccion personal de los trabajadores y lugares de trabajo.

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 23.- Se prohibe a los trabajadores:

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

2. Llegar tarde al trabajo sin tener una causa justificada y sin permiso del
representante de la empresa.

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

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

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

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

9. Faltar el respeto u ofender verbal o fisicamente a sus compafieros de
trabajo, sus superiores 0 cualquiera otra persona dentro del centro de
trabajo.

10. Es prohibido dormir en el lugar de trabajo, en caso de que el empleado
no se sienta bien de salud, debera buscar ayuda del médico del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).

CAPITULO IX:
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS DE SANCIONES

Articulo 24.- Las faltas graves producidas daran derecho a la empresa a
despedir al trabajador sin responsabilidad de su parte.
Articulo 25.- La primera falta leve dar4 lugar a la empresa para

amonestacion verbal y privada al trabajador.

CAPITULO X
SUSPENSION Y TERMINACION DE CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 26.- Son causas de suspension de los contratos de trabajo sin

responsabilidad para las partes:

1.- Las enfermedades que imposibiliten al trabajador para desempefar sus
labores.

2.- La detencion o la prision del trabajador decretada por autoridad
competente

3.- El ser llamado el trabajador a prestar servicio militar.
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Articulo 27.- Son causas de terminacion de los contratos de trabajo:

1.- El mutuo consentimiento de las partes.

2.- Muerte del trabajador o incapacidad fisica 0 mental del mismo que haga
imposible el cumplimiento del contrato.

3.- Pérdida de la libertad del trabajador.

Articulo 28.- Son causas justas que facultan al patrono para dar por
terminado el contrato de trabajo, sin responsabilidad de su parte:

1.- El engafio del trabajador.

2.- Todo acto de violencia, injurias, malos tratamientos o grave indisciplina,
en que incurra el trabajador durante sus labores, contra el patrono, los

miembros de su familia, el personal directivo o los comparieros de trabajo.
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4.5. CAPACITACION

La capacitacion se la hara a todo el personal de la distribuidora, la misma
gue permite tener conocimientos tedricos y practicos para asi realizar mejor

las actividades y ser competitivos en el mercado laboral.

PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA DISTRIBUIDORA
FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

PRESENTACION

El plan de capacitaciéon sera presentado a cada uno del personal de la
distribuidora con la finalidad de ser socializado para luego ponerlo en
ejecucion con el tnico proposito de incentivarles y motivarlos al personal que
laboran en la empresa. Ademas cada empleado o trabajador necesita estar
capacitado y adiestrado para desempefiar sus funciones de manera correcta

y asi lograr el maximo desarrollo personal y organizacional.

JUSTIFICACION

Se justifica este plan de capacitacion debido que el personal obtendra
conocimientos teoricos y practicos con el fin de enriquecer tanto para él,
como para ponerlo en practica a la empresa, lo que les conllevara al
desarrollo y al crecimiento de la distribuidora, ademas les servira para hacer
eficientes y eficaces en el campo laboral y al mismo tiempo ser competitivos.

OBJETIVOS

+ OBJETIVOS GENERAL

Adquirir conocimientos teodricos y practicos para el personal de la
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distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja.

+ ESPECIFICOS

& Contribuir al desarrollo mental e intelectual de los individuos en el
desempeiio laboral.

& Detectar habilidades y destrezas en los trabajadores con el fin de
saber conocer el desenvolvimiento de las actividades en el puesto de

trabajo y al mismo tiempo realizar la retroalimentacion.

ALCANCE

En lo referente a la capacitacion reflejara en los individuos de la organizacion
su desenvolvimiento, habilidades, destrezas y conocimientos al momento de
desempeniarse en el cargo o puesto asignado, en caso de no existir se debe
realizar la retroalimentacion con el fin de ir afianzando los conocimientos
tanto tedricos como practicos, esto se lo debe hacer permanentemente para

maximizar las ganancias y minimizar los costos.

RESPONSABLES

Los responsables para la buena marcha de la organizacion son todos los
individuos que la conforman a la misma y ademas depende de la actitud y

aptitud de los individuos para cambiar sus paradigmas o forma de pensar.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Para la capacitacion de los individuos de la organizacion se debe tomar en
cuenta las acciones a seguir para el cumplimiento de sus objetivos. En la
cual se mencionan las siguientes:

+ Lugar donde se va a desarrollar la capacitacion

+ El personal con que cuenta para la capacitacion.
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+ Material a utilizarse

+ Laretroalimentacion.
TIEMPO
La capacitacion se ajustaria a horarios fuera de la jornada de trabajo, con el
fin de no perjudicar a la distribuidora ni a los clientes, por lo que se propone
impartirse los fines de semana.

FINANCIAMIENTO

El plan de capacitacion sera financiado directamente con recursos propios
de la distribuidora.
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4.6. MOTIVACION

La motivacién es la voluntad de hacer las cosas con el objetivo de dar

cumplimiento a lo planificado dentro de una empresa u organizacion.

El objetivo de motivar al personal de la distribuidora es con la finalidad de
gue se desempefie de una manera eficiente y eficaz en las funciones que
fueron asignadas y al mismo tiempo sean productivos, es por eso que
hemos planteado un plan de motivacion para el personal de la Distribuidora
Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja, el mismo que servira de incentivo

para los empleados y trabajadores de la entidad.

PLAN DE MOTIVACION PARA LA DISTRIBUIDORA FERROCENTRO

1 Enero Bono por cumplimiento de las metas Todo el personal

2 Febrero Cena por cumpleafios de la empresa Todo el personal

3 Marzo Premio por puntualidad Todo el personal

4 Abril Jornadas deportivas Todo el personal

5 Mayo Rifa de una canasta de productos Todo el personal

6 Junio Almuerzo por el dia de la familia Todo el personal

7 Julio Alza del 9% en el sueldo por asistencia Todo el personal
Bono para la persona que se capacite

8 Agosto permanentemente Todo el personal

9 Septiembre Beca educativa para uno de sus hijos Todo el personal
Placa de reconocimiento al que tenga

10 Octubre mayor afos de Servicios Todo el personal
Ascenso de cargo a la persona que se

11 Noviembre desempefie eficientemente Todo el personal

12 Diciembre Entrega de aguinaldos Todo el personal
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5. VALORACION DE PUESTOS POR PUNTOS PARA EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA
CIUDAD DE LOJA

5.1. VALORACION DE PUESTOS POR PUNTOS

Es un proceso de analizar y comparar el contenido de los puestos a efecto
de clasificarlos por orden de categorias, en la cual nos serviran como base
para el sistema de remuneracion.

5.1.1. FORMACION DE UN COMITE EVALUADOR

Para la formacion del comité evaluador estara integrado por los empleados y
trabajadores de la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la cual permitir4 que
un aporte de ideas para tomar de mejor manera las decisiones pero siempre
y cuando exista democracia entre todos, Ademas este comité lo conformaran
los siguientes:

Gerente: Sr. Lautaro Sandoval.

Jefe de Personal: Ninguno.

Representante de los trabajadores y empleados: Sra. Sandra

Campoverde.
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5.1.2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de elaboracion: 08 de Mayo del 2012
Titulo del Cargo: Gerente

Cédigo: 001

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Ninguna

Sueldo que percibe 1500

Objetivo General:

Planifica, programa, organiza, dirige y controla las actividades que se realizan en la Distribuidora.
Requisitos Intelectuales
Educacién:

Nivel: Secundario

Titulo: Bachiller Ciencias Sociales
Experiencia:

15 afios

Conocimiento:

Manejo de empresa

Contabilidad

Liderazgo

Relaciones interpersonales

Habilidades:
Responsabilidad
Honradez
Excelentes relaciones interpersonales
Buena presencia
Compromiso con la Distribuidora
Toma de decisiones
Funciones:
e Planificar y controlar las actividades de la Distribuidora a corto y largo plazo.
e Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones que
son designados a los empleados.
e Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de la misma.
e Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo, personal,
contable entre otros.

Responsabilidad implicita
Personal a su mando: Todo el personal
Materiales y equipos: e Agenda, carpetas, clasificador de papeleria,
clips, corrector, cuadernos, maletin
e teléfono, computador, fax, papeles, tarjetas,
escritorio, lamparas, sillas, vehiculo

Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo
¢ Ambientacion fisica, temperatura, humedad, luminosidad y aireacion adecuada.
Seguridad:
El puesto de trabajo no expone peligro alguno
Esfuerzo fisico:
Requiere de estar sentado y parado, con movimiento constante de brazos, esfuerzo visual y
utilizacion del lenguaje hablado.
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Fecha de elaboracion: 08 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Secretaria
Cédigo: 002

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Gerente

Objetivo General:
Realiza labores de secretaria o asistencia directa al gerente de la Distribuidora.
Requisitos Intelectuales
Educacion:
Nivel: Cuarto
Titulo: Lic. en Secretariado Ejecutivo
Experiencia: Tres afios en el mismo cargo
Conocimiento:
Secretariado ejecutivo
Conocimiento de los programas Word y Excel
Habilidades:
Responsabilidad
Iniciativa
Honradez
Buena presencia
Funciones:
e Redactar y digitar todo tipo de correspondencia.
e Atender al personal de la empresa y publico en general.
e Realizar un seguimiento a actividades administrativas asignadas por su jefe
inmediato, e informar permanentemente sobre las novedades de trabajo.
e Mantener un archivo de gerencia.
e Elaborar informe de actividades dispuestas por gerencia.
Responsabilidad implicita
Personal a su mando: Ninguno
Materiales y equipos: Computador, escritorio, archivador vy
materiales de oficina
Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo
Su oficina es agradable y amplia, cuenta con iluminacion, y ventilacion adecuada.
Seguridad:
El puesto de trabajo no expone a peligro alguno.
Esfuerzo fisico:
Requiere de estar sentada, con movimiento constante de brazos, esfuerzo visual y
utilizacion del lenguaje hablado hacia los clientes.
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Fecha de elaboracion: 08 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Servicios varios
Cédigo: 003

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta:

Objetivo General:
Realizar labores de limpieza, tramites administrativos en la entrega de documentos dentro y
fuera de la distribuidora.
Requisitos Intelectuales
Educacién:
Nivel: Secundaria
Titulo: Bachiller en ciencias basicas
Experiencia: 1 afilo en cargos similares
Conocimiento:
Relaciones Humanas.
Servicio y atencion al cliente.
Habilidades:
Responsabilidad
Honradez
Buena presencia
Funciones:
e Entregar y receptar correspondencia de la Distribuidora.
e Realizar la limpieza diaria de los muebles y enseres de oficina.
e Elaborar y entregar informes al jefe inmediato

Responsabilidad implicita

Personal a su mando: Ninguno
Materiales y equipos: Escritorio, archivador y materiales de
limpieza.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

Su lugar de trabajo es agradable y cuenta con iluminacion, y ventilacion adecuada.
Seguridad:

El puesto de trabajo expone a peligro alguno.

Esfuerzo fisico:

Requiere estar parado, con movimiento constante de brazos, esfuerzo visual y utilizacion
del lenguaje hablado hacia el publico.
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Fecha de elaboracién: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Vendedor
Cédigo: 004

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Jefe de ventas

Objetivo General:
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que se realizan en la

Distribuidora referentes a las ventas.

Requisitos Intelectuales

Educacioén:

Nivel: Secundario

Titulo: Bachiller en cualquier especialidad.
Experiencia: 2 afios en labores de ventas.
Conocimiento:

Cursos de: relaciones humanas, atencion y servicio al cliente, inglés y computacion, manejo
de inventarios.

Habilidades:

Responsabilidad

Honradez

Excelentes relaciones interpersonales
Compromiso con la Distribuidora

Lealtad.
Toma de decisiones.
Iniciativa
Funciones:
e Entregar el producto a tiempo.
e Dar buen servicio al cliente
e Atender al publico en general distribuyendo el producto de puerta a puerta.
e Establecer stock minimos y maximos en bodega.
e Elaborar calendarios de pedidos y entregas de productos.
e Mantener un sistema adecuado de comercializacion.

Responsabilidad implicita

Personal a su mando: Ninguno

Materiales y equipos: Computadora,

teléfono, vehiculo, y calculadora

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

Su lugar de trabajo es agradable y cuenta con iluminacion, la ventilacion es adecuada.

Seguridad:

El puesto de trabajo esta expuesto a peligro alguno

Esfuerzo fisico:

Requiere de estar parado, con movimiento constante, esfuerzo visual y utilizacion del
lenguaje hablado ante los clientes.
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Fecha de elaboracion: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Empacador
Cédigo: 005

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Bodeguero

Objetivo General:
Controlar los productos que estén en buen estado con el fin de ser entregados en buen
estado a los clientes.
Requisitos Intelectuales
Educacién:
Nivel: Secundario
Titulo: Bachiller en ciencias bésicas.
Experiencia: 2 afios en labores a fines
Conocimiento:
Relaciones Humanas, Atencién y Servicio al Cliente.
Habilidades:
Responsabilidad
Honradez
Excelentes relaciones interpersonales
Compromiso con la Distribuidora
Lealtad.
Iniciativa
Funciones:
e Verificar que los articulos seleccionados contengan la respectiva etiqueta de precio.
e Entregar el producto a tiempo a los clientes.
e Dar buen servicio al cliente
e Planificar y controlar las actividades que se realicen en la distribuidora en lo
referente a la entrega de productos.
Ordenadamente las unidades de productos.
e Deberé ajustar el embalaje al producto, aprovechandose al maximo sus
dimensiones.
Responsabilidad implicita
Personal a su mando: Ninguno
Materiales y equipos:

Teléfono, calculadora, y materiales de
oficina, escritorio.
Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo
Su lugar de trabajo es amplio y agradable, ademas cuenta con iluminacion, ventilacion la
misma que es adecuada.

Seguridad:
El puesto de trabajo no estd expuesto a peligro alguno

Esfuerzo fisico:

Requiere de esfuerzo fisico moderado repetitivo, estar y parado, con movimiento constante,
y visualizacion e identificacién de cada tipo de producto.
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Fecha de elaboracion: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Despachador
Cédigo: 006

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Vendedor

Objetivo General:

Controlar los productos que estén en buen estado con el fin de ser entregados a los
clientes.

Requisitos Intelectuales

Educacién:

Nivel: Secundario

Titulo: Bachiller en ciencias basicas.

Experiencia: 2 afios en labores a fines

Conocimiento:

Relaciones Humanas, Atencién y Servicio al Cliente.

Habilidades:
Responsabilidad
Honradez
Excelentes relaciones interpersonales
Compromiso con la Distribuidora
Lealtad.
Iniciativa
Funciones:
e Entregar el producto a tiempo.
e Dar buen servicio al cliente
e Planificar y controlar las actividades que se realicen en la distribuidora en lo
referente a la entrega de productos.

Responsabilidad implicita

Personal a su mando: Ninguno

Materiales y equipos:
Teléfono, calculadora, y materiales de
oficina, escritorio.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

Su lugar de trabajo es amplio y agradable, ademas cuenta con iluminacion, ventilacién la

misma que es adecuada.

Seguridad:
El puesto de trabajo no esta expuesto a peligro alguno

Esfuerzo fisico:

Requiere de estar gran parte de su tiempo de pie, pocas veces sentado, con movimiento
constante de brazos y piernas, esfuerzo visual.
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Fecha de elaboracién: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Guardia
Cadigo: 007

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Gerente

Objetivo General:
Velar por la seguridad interna de los bienes de la empresa y por la integridad del personal.

Requisitos Intelectuales
Educacién:
Nivel: Secundario
Titulo: Bachiller en ciencias Educacion Béasica
Experiencia: 2 afilos en cargos similares
Conocimiento:
- Acciones y medidas de proteccién y seguridad a personas e instalaciones.
- Seguridad integral y vigilancia.
- Distribucién de las instalaciones y sus adyacencias.
- Manejo y uso de técnicas y sistemas de seguridad de la Institucién.
- Manejo de equipos de deteccién de incendios.
- Defensa Personal.
Habilidades:
Responsabilidad
Conocimientos de prevencion de riesgos
Manejo de armas
Funciones:
e Apoyar con la seguridad de todos los bienes de la empresa siempre listo y alerta
por cualquier eventualidad por la que se pueda presentar.
e \elar con la seguridad de la maquinaria y equipos de la empresa.
Solicitar identificacién a las personas que ingresan a la empresa.
Efectia recorridos continuos por las instalaciones de la organizacion y sus
adyacencias
e Efectla llamadas telefénicas a los Cuerpos de Seguridad en caso de ser necesario.

Responsabilidad implicita
Personal a su mando: Ninguno

Materiales y equipos: Hojas de reporte
Arma, gas, tolete, chaleco antibalas,
cinturén y radio de frecuencias.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

Su lugar de trabajo es reducido en cuanto a su espacio fisico, iluminacion, y ventilacién
adecuada.

Seguridad:

El puesto de trabajo se expone a peligro constante ya que tiene que velar por la seguridad
interna de los recursos fisicos y humanos de la Distribuidora.

Esfuerzo fisico:

Requiere de estar en constante movimiento en la noche y utilizar su equipo en el momento
indicado.
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Fecha de elaboracién: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Bodeguero
Cddigo: 008

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Vendedor

Objetivo General:
Realizar periédicamente conteos fisicos de los productos existentes en la Distribuidora.

Requisitos Intelectuales

Educacioén:

Nivel: Secundario

Titulo: Bachiller en ciencias bésicas.
Experiencia: 1 afio en labores similares.
Conocimiento:

Relaciones Humanas, inglés, computacion y contabilidad.
Habilidades:

Responsabilidad

Honradez

Agilidad para hacer las cosas

Destreza mental

Iniciativa
Toma de decisiones
Funciones:
e Controlar el stock de materiales de bodega.
¢ Vigilar la entrada y salida de los productos de bodega
e Verificar y controlar que los productos se encuentren en buen estado
e Presentar informes diarios de la entrada y salida de la mercaderia
e Constatar que las cantidades de productos distribuidas diariamente sean las

correctas.

Responsabilidad implicita
Personal a su mando: Aucxiliar de bodega

Materiales y equipos: Archivadores, registradoras, Computadora,
teléfono, Escaleras, montacargas, guantes.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

En el lugar donde realiza el trabajo es amplio y agradable, ademas cuenta con condiciones
normales en el interior, limpio, ordenado, iluminacidn, y ventilacién buena.

Seguridad:
El puesto de trabajo tiene la probabilidad de que ocurran accidentes que atenten contra su
integridad fisica.

Esfuerzo fisico:
Requiere de esfuerzo minimo para realizar las labores en su puesto de trabajo, pero si
requiere de esfuerzo mental y visual, debido que requiere atencién en forma regular.
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Fecha de elaboracion: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Asistente de bodega
Caddigo: 009

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Bodeguero

Objetivo General:
Realizar periédicamente conteos fisicos de los productos existentes en la Distribuidora.

Requisitos Intelectuales
Educacion:
Nivel: Secundario
Titulo: Bachiller en Ciencias Basicas.
Experiencia: 1 afio en labores a fines.
Conocimiento:
Curso de Relaciones Humanas, inglés, computacién, codificacion de materiales.
Habilidades:
Responsabilidad
Honradez
Agilidad para hacer las cosas
Destreza mental
Iniciativa
Toma de decisiones
Comunicacion
Manipulacién de materiales
Funciones:
e Elaborar informes mensuales del movimiento de bodega
e Realizar periddicamente, conteos fisicos de materiales de bodega.
e Cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas de trabajo establecido por la
distribuidora.
o Realizar pedidos de materiales para stock de bodega.
Responsabilidad implicita
Personal a su mando: Ninguno
Materiales y equipos:

Archivadores, registradoras, Computadora, teléfono,
sumadora, Escaleras, montacargas, guantes.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

En el lugar donde realiza el trabajo es amplio y agradable, ademas cuenta con condiciones normales en el
interior, limpio, ordenado, iluminacion, y ventilacion buena.

Seguridad:

El puesto de trabajo tiene la probabilidad de que ocurran accidentes dentro del puesto de trabajo es muy
eventual.

Esfuerzo fisico:

Requiere de esfuerzo minimo para realizar las labores en su puesto de trabajo, pero si requiere de
esfuerzo mental y visual, debido que requiere atencién en forma regular.
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Fecha de elaboracion: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Chofer

Cdédigo: 010

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Asistente de bodega

Objetivo General:

Conducir vehiculos de la distribuidora

Requisitos Intelectuales

Educacién:

Nivel: Secundario

Titulo: Bachiller en ciencias bésicas.

Experiencia: 2 afios

Conocimiento:

Relaciones humanas, mecanica automotriz, Leyes de transito, educacion vial.

Habilidades:

Responsabilidad

Honradez

Excelentes relaciones interpersonales
Compromiso con la Distribuidora
Lealtad.

Funciones:

e Revisar y medir limites de agua, aceite, liquidos, de frenos y gasolina del vehiculo a
su cargo.

e Mantener el vehiculo en estado de limpieza apto para ser realizado.

e Cambiar neuméticos cuando el caso la amerite.

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

e Cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas de trabajo establecido
por la distribuidora.

Responsabilidad implicita

Personal a su mando: Ninguno

Materiales y equipos:

Vehiculo, Teléfono.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

El trabajo se lo realiza en condiciones normales, en el interior, limpio ordenado, ventilacién
buena.

Seguridad:

Esta expuesto a sufrir accidentes de transito que pueden producir incapacidad permanente,
inclusive la muerte.

Esfuerzo fisico:

Requiere de estar sentado, con movimiento constante de brazos y piernas, esfuerzo y
concentracion visual.
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Fecha de elaboracion: 11 de Mayo

Titulo del Cargo: Contadora
Cédigo: 011

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Gerente

Objetivo General:
Disefiar, implementar y mantener el sistema integrado de contabilidad en la distribuidora.
Requisitos Intelectuales
Educacioén:
Nivel: superior
Titulo: Ing. Contabilidad y Auditoria
Experiencia: 2 afios en labores similares.
Conocimiento:
Relaciones humanas, computacion, tributacion.
Habilidades:
Responsabilidad
Honradez
Agilidad para hacer las cosas
Destreza mental
Iniciativa
Toma de decisiones
Calculo mental
Funciones:
e Llevary controlar la contabilidad general de la empresa.
e Mantener un correcto manejo de los libros contables.
e Elaborar e interpretar los estados financieros correspondientes al periodo
econdémico.
e Elaborar los roles de pagos para el personal de la distribuidora.
e Cumplir las politicas, normas, procedimientos y programas de trabajo establecido
por la distribuidora.
Responsabilidad implicita
Personal a su mando: Ninguno
Materiales y equipos:
Computadora, archivador, teléfono, vy
materiales de oficina.
Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo
El trabajo se realiza en condiciones normales, en el interior limpio, ordenado, y ventilacién
buena.

Seguridad:
La probabilidad de que ocurran accidentes en el puesto de trabajo es muy eventual

Esfuerzo fisico:

Requiere de estar sentado y parado, con movimiento constante de brazos, esfuerzo visual y
mental, concentracion.
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Fecha de elaboracién: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Asistente contable
Cédigo: 012

Unidad Administrativa: Administrativa

Reporta: Asistente de contabilidad

Objetivo General:

Ejecucion de labores técnicos administrativos de contabilidad.
Requisitos Intelectuales

Educacién:

Nivel: Superior

Titulo: Licenciada en contabilidad

Experiencia: 1 afio en labores inherentes al cargo.
Conocimiento:

Relaciones humanas, computacién, tributacién
Habilidades:

Responsabilidad

Honradez

Agilidad para hacer las cosas

Destreza mental

Iniciativa

Toma de decisiones

Comunicacién

Funciones:

e Elaborar pdlizas y registrar en libros todos los movimientos contables tanto de
ingresos como de egresos que se generen el balneario.
Recibir, organizar y archivar los comprobantes de gastos
Auxiliar en la depuracion de cuentas.

Llevar y controlar la contabilidad general de la empresa.
Elaborar los roles de pagos para el personal de la distribuidora.
Archivar toda la documentacion que se genere y reciba
Auxiliar en la elaboracién del presupuesto anual de egresos

Responsabilidad implicita

Personal a su mando: Ninguno

Materiales y equipos:

Computadora, archivador, teléfono, vy

materiales de oficina.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo

El trabajo se realiza en condiciones normales, en el interior limpio, ordenado, y ventilacién
buena.

Seguridad:
La probabilidad de que ocurran accidentes en el puesto de trabajo es muy eventual

Esfuerzo fisico:
Requiere de estar sentado gran parte de su tiempo, con movimiento constante de brazos,
esfuerzo visual y mental, alta concentracion

200



Fecha de elaboracién: 11 de Mayo del 2012

Titulo del Cargo: Cajera
Cédigo: 013

Unidad Administrativa: Administrativa
Reporta: Contabilidad

Objetivo General:

Recibir los pagos de los clientes

Mantener un registro de estos pagos

Preparar el reporte de caja diariamente.

Saludaréd siempre a los clientes con una sonrisa amistosa.
Atenderd a los clientes via teléfono.

Requisitos Intelectuales

Educacioén:

Nivel: superior

Titulo: Licenciada en Contabilidad

Experiencia: 2 afios en labores similares a su cargo.
Conocimiento:

Conocimientos basicos en facturacion, computacion, atencidon a clientes.
Técnicas para el manejo de maquina registradora, sumadora, calculadora.
Procedimientos de caja.

Programas de computacion aplicables en caja.
Habilidades:

Responsabilidad

Honradez

Destreza mental

Iniciativa

Conteo de dinero

Célculo matematico

Rapidez manual

Funciones:

¢ Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios, planillas de control (planilla
de ingreso por caja) y otros documentos de valor.
Chequea que los montos de los recibos de ingreso por caja y depésitos bancarios coincidan
Controlar el correcto y oportuno ingreso de los recursos financieros.
Presentar informes de lo recaudado por la venta de los productos de la distribuidora.
Atiende a las personas que solicitan informacion
e Transcribe informacién operando en un computador.
Responsabilidad implicita
Personal a su mando: Ninguno
Materiales y equipos:
Computadora, archivador, teléfono, y materiales de
oficina.
Condiciones de trabajo
Ambiente de trabajo
El trabajo se realiza en condiciones normales, en el interior limpio, ordenado, y ventilacion buena.

Seguridad:
La probabilidad de que ocurran accidentes en el puesto de trabajo es muy eventual

Esfuerzo fisico:
Requiere de estar sentada, esfuerzo visual, concentracion, y movimiento de brazos.
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5.1.3. PUESTOS TIPOS Y SUELDOS

GERENTE

SECRETARIA

GUARDIA

SERVICIOS VARIOS

VENDEDOR

EMPACADOR

DESPACHADOR

BODEGUERO

ASISTENTE DE BODEGA

CHOFER

CONTADORA

ASISTENTE CONTABLE

CAJERA

5.1.4. ESTABLECER LOS FACTORES DE VALUACION

Conocimientos Educacion
Experiencia
Iniciativa
Esfuerzo Fisico
Mental

Responsabilidad R. por persona
R. Por equipo

Condiciones de

Riesgo
Trabajo g



5.1.5. ESTABLECER GRADOS Y DEFINIR FACTORES

Educacion

4 Grados

Experiencia

3 Grados

Iniciativa

4 Grados

Responsabilidad por persona | 4 Grados

Responsabilidad por equipo

3 Grados

Esfuerzo fisico

3 Grados

Esfuerzo mental

3 Grados

Riesgo

3 Grados

Establecer grados

Educacion

1° Grado: Primario
2° Grado: Secundario
3° Grado: Tecnologia
4° Grado: Superior

Iniciativa

1° Grado: Responde por problemas de su
trabajo

2° Grado: De su seccién

3° Grado: Trabajo de Departamento

4° Grado: Trabajo de su Direccion

Responsabilidad por Equipo

Grado 1. Responde menos de 500 dolares
Grado 2. Responde por 501 a 2000 dolares
Grado 3. Responde por 2001 en adelante

Esfuerzo Mental

1° Grado: No requiere de concentracion
2° Grado: Requiere de mediana
concentracion

3° Grado: Siempre requiere concentracion

Experiencia

1° Grado: 0 a 1 afo
2° Grado: 1 afio, 1 mes a 2 afios
3° Grado: 2 afios, 1 mes a mas anos

Responsabilidad por persona

1° Grado: Responde por su propio trabajo
2° Grado: De su seccion

3° Grado: Trabajo de Departamento

4° Grado: Trabajo de su Direccion

Esfuerzo Fisico

1° Grado: No requiere de esfuerzo fisico

2° Grado: Requiere mediano esfuerzo fisico
3° Grado: Requiere constantemente
esfuerzo fisico

Riesgo

1° Grado: No esta en riesgo

2° Grado: Eventualmente esta en riesgo
3° Grado: Esta en posibilidad de sufrir
accidentes
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5.1.6. PONDERACION DE FACTORES

Educacion 25% - R. por persona 13%
Conocimientos { Experiencia 10% Responsabilidad< R. Por equipo  12%
45% Iniciativa 10% 25%
Fisico 15% -
Esfuerzo Condiciones ;
0 Riesgo
25% Mental 10% de Trabajo 5% d
5%
5.1.7. Establecer puntos a los grados
FACTORES PESO | 1°GRADO | 2°GRADO | 3°GRADO | 4° GRADO
Educacion 25 25 50 75 100
Experiencia 10 10 20 30 -
Iniciativa 10 10 20 30 40
Responsabilidad por persona 13 13 26 39 52
Responsabilidad por equipo 12 12 24 36 -
Esfuerzo fisico 15 15 30 45 -
Esfuerzo mental 10 10 20 30 -
Riesgo 5 5 10 15 -
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5.1.8. Sumatoria de puntos de acuerdo a la denominacion del puesto.

-
0

o e | 2

= Xl g | X0 |0C A < | =
W gl <|<|g|Qla|x i<l &| 2| <«

El<|al|> Q< |WMS G| 9|0
Z B lold|S|ER50ac|2]0|q
FACTORES Wi AlO|0|0lEal 6| < 5
x| g| < C | < | < | W = L D
i 525(z|215|8R8 5|85 |3

Olm| 9 S| Y|=|n|0|52 Q| i

] o W wimie O |

w a &)

2 D)

<
Educacion 50 [100| 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 50 | 100 | 100 | 50
Experiencia 30 |20 |20 |10 |20 (20|20 20| 10 | 20 | 20 | 20 | 20
Iniciativa 40 [30(20| 10|10 |10 |10 |10 | 10 | 10 | 40 | 30 | 30
Responsabilidad por persona | 52 | 39 | 26 | 13 | 13 |13 |13 |13 | 26 | 13 | 39 | 39 | 39
Responsabilidad por equipo | 24 | 36 | 24 | 24 |36 | 24 |36 | 24| 36 |36 | 36 | O | 36
Esfuerzo fisico 15|15 (30 |45 |45 |45 45|30 | 15 | 45 | 15 | 15 | 15
Esfuerzo mental 30 |20 |20 |10 |30 |30 |30 30| 30 | 30 | 20 | 30 | 30
Riesgo 10[10(10| 5 |15]|10|15|10| 5 [15| 5 | 5 | 10
TOTAL 251 (270200 | 167 | 219 [ 202|219 [187 | 182 | 219 | 275 | 239 | 230
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5.1.9. Aplicacion de férmulas matematicas previo al ajuste salarial

PUESTO PUNTOS | SALARIO (XY) X2
(X) (¥)

GERENTE 251 1780 446780 63001
SECRETARIA 270 298 80460 72900
GUARDIA 200 510 102000 40000
SERVICIOS VARIOS 167 298 49766 27889
VENDEDOR 219 322 70518 47961
EMPACADOR 202 297 59994 40804
DESPACHADOR 219 326 71394 47961
BODEGUERO 187 542 101354 34969
ASISTENTE DE BODEGA 182 574 104468 33124
CHOFER 219 398 87162 47961
CONTADORA 275 298 81950 75625
ASISTENTE CONTABLE 239 298 71222 57121
CAJERA 230 362 83260 52900

TOTAL 2860 6303 | 1410328 642216
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XY
XY — ZN
PendienteC = 5
Z X2 _ Zix
N
1410328
1410328 - 13
Pendiente C =
642216
642216 -
13
1410328 -  108486,8
Pendiente C =
642216 -  49401,2
1301841,2
Pendiente C =
592841,2
Pendiente C = 2.2
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5.1.10. ECUACION DE LA LINEA RECTA

ECUACION DE LA LINEA
RECTA

YZ-vi_c(xt-x2)

Y2 = 484,8 - 2,2 ( 220 - 167)
Y2 = 484,8 - 2,2 ( 53 )
Y2 = 484,8 - 116
Y2 = 368,5
P1 X1 = 220
Y1= 484,85
P2 X2 = 167
Y2 = 368,5
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REPRESENTACION GRAFICA
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ASISTENTE CONTABLE

| CAJERA

CONCLUSION:

Luego de haber valorado cada uno de los cargos de acuerdo a los factores

establecidos por el comité evaluador se puede establecer que por lo tanto se

debe realizar un ajuste salarial a los cargos de: Secretaria, servicios varios,

vendedor, empacador, despachador, chofer, contadora, asistente contable y
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cajera, debido a que se encuentran bajo la linea, y significa que el sueldo no

esta de acuerdo con sus funciones que realizan.

5.1.11. AJUSTE SALARIAL

FactordeValorizacion =

~ > Sueldos
Z Puntos

Factor de valorizacion =

Factor de valorizacion =

6303
2860

2,20

AJUSTE SALARIAL

Ne PUESTO PUNTOS SUELDO FACTOI} SUELDO
ACTUAL |VARIACION | ADECUADO
1|GERENTE 251| 1780,00 2,20 553,17
2| SECRETARIA 270| 298,00 2,20 595,04
3| GUARDIA 200| 510,00 2,20 440,77
4| SERVICIOS VARIOS 167 | 298,00 2,20 368,04
5| VENDEDOR 219| 322,00 2,20 482,64
6| EMPACADOR 202| 297,00 2,20 445,18
7| DESPACHADOR 219| 326,00 2,20 482,64
8| BODEGUERO 187| 542,00 2,20 412,12
9| ASISTENTE DE BODEGA 182| 574,00 2,20 401,10
10 | CHOFER 219| 398,00 2,20 482,64
11| CONTADORA 275| 298,00 2,20 606,06
12 | ASISTENTE CONTABLE 239| 298,00 2,20 526,72
13| CAJERA 230| 362,00 2,20 506,88
TOTAL 2860 6303,0 6303,00
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6. EVALUACION DE DESEMPENO PARA EL PERSONAL QUE LABORAN
EN LA DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE
LOJA.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Distribuidora Ferrocentro
Unimax de la ciudad de Loja hemos creido conveniente realizar la
evaluacion de desempefio a través del método de Escala de Puntuacién el
mismo que nos permite conceder una evaluacibn objetiva del
desenvolvimiento del personal en las actividades que se desempefia en una
organizacion, ademas se concede valores numéricos a cada punto, a fin de
obtener varios computos, también permitira conocer cOmo se encuentra el
personal que labora en la Distribuidora en factores de: puntualidad,
responsabilidad, conocimientos, iniciativa, compaiferismo, calidad,

creatividad y rendimiento de cada integrante.

Ademas La evaluaciéon del desempefio permitira apreciar la conducta,
actuacion y rendimiento de los trabajadores en sus respectivos lugares de
trabajo en un periodo establecido, se los realizara a todos los trabajadores
una vez al afio o de acuerdo a los requerimientos de la institucién.

En el presente trabajo se puede observar que al utilizar el método de escala
en las que se asignaron puntos a cada respuesta, se consiguio dividir el tipo
de desempefio que se esta efectuando, por lo cual se trata de conocer el
nivel en el que se encuentra el personal que labora en la institucion.

Segun los resultados de la aplicacion de estos criterios de evolucion en los
integrantes de la Distribuidora, pudimos constatar que contamos con las

siguientes estadisticas:

La calificacibn de cada empleado o trabajador fue efectuado por los
evaluadores, el mismo que se consiguié tomando en cuenta las 8 preguntas
por el nUmero mayor de grados (4 grados), Dandonos un valor de 32 puntos
como base estipulada, de esta forma conseguir la mejor puntuacion del

evaluado.
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De la evaluacion realizada el total de cada factor debe de dar 68 puntos, el
mismo que se consigue efectuado la multiplicacion de los 17 evaluados por
el total mayor de puntos que es 4, es por ello que se efectué una suma por
cada factor con la finalidad de poder conocer el grado de desempeiio.

En cuanto a la puntualidad dio un total de 57, siendo la de mayor puntaje en
los resultados de la evaluacién, por lo cual se recomienda que traten de
esforzarse con eficiencia y eficacia en la ejecucion de sus tareas, logrando el

adelanto de la distribuidora.

En cuanto a la responsabilidad es de 48 puntos, en el cual hacemos hincapié
gue hagan uso de los valores morales y éticos, con el fin de conseguir mejor
compromiso con la institucion. Otro de los factores evaluados es el
conocimiento con 52 puntos recomendamos que continien poniendo en
practica las capacidades y habilidades que poseen, solicitdndoles al mismo
tiempo ejecutar un plan de capacitacion, y asi obtener un buen desempefio

laboral.

La iniciativa con 53 puntos, esto se debe a la falta de incentivos, ya sean
remuneraciones, reconocimientos personales por su ardua laboral ejecutada,
es por ello que se le recomienda al encargado de la empresa aplicar los
diferentes incentivos para un mejor adelanto de la misma.

Otro de los factores es el compaferismo con 48, siendo necesaria la
aplicacién de conferencias sobre relaciones humanas y asi incentivar el
comparferismo, al mismo tiempo lograr un mejor rendimiento con la
interaccion en grupo puesto que es primordial para que la distribuidora
marche bien.

La calidad con 49 puntos, se debe a la falta de motivacion al personal y
ademas deben capacitarlos al personal para que se desemperfien en forma

eficiente y eficaz en sus actividades.
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Otros de los factores evaluados fueron la creatividad con 52 y el rendimiento
con 50 puntos, que sigan poniendo en practica sus capacidades con la
finalidad de hacerle crecer a la distribuidora, para el adelanto y progreso de

empresa.

Es asi que la evaluacion de desempefio permitié conocer las fortalezas y
debilidades del personal de la Distribuidora Ferrocentro Unimax, de tal
forma que se pueda mantener las fortalezas, asimismo fomentar las
habilidades y caracteristicas ya desarrollados, a través de seminarios y asi
eliminar las debilidades, dentro de estas se ha podido localizar la presencia
de ciertas distracciones, falta de opinion, creatividad e iniciativa de algunos

siendo estos los mas significativos.
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1.- PUNTUALIDAD

Es una persona capaz de cumplir con el horario de trabajo

GRADOS
1 2 3 4
. Tratar de
NOMINA PUESTOS ser -4
Es puntual . o
puntual . Siempre
Es dependiendo 2
. pero es muy
impuntual dela -
muchas ., puntual. o
. ocasion.
ocasiones
no logra.
Lautaro Sandoval GERENTE X 4
Tatiana Sandoval SECRETARIA X 3
Camilo Sandoval GUARDIA X 4
Jhonny Mufioz SERVICIOS X )
VARIOS
Oscar Céardenas VENDEDOR 1 X 3
Consuelo Malla VENDEDOR 2 X 2
Gina Silva VENDEDOR 3 X 3
Lorena Cabrera VENDEDOR % 4
JUNIOR
Esperanza Massa EMPACADOR X 3
Carlos Alvarado DESPACHADOR X 4
Franz Cabrera BODEGUERO X 4
Edgar Quito ASISTENTE X 3
BODEGA
Nilo Sandoval CHOFER 1 X 4
Benito Sandoval CHOFER 2 X 4
Sandra
Campover de CONTADORA X 3
Maria Barsallo ASISTENTE X
CONTABLE
Mayra Celi CAJERA X 4
TOTAL 57




2.- RESPONSABILIDAD

El nivel de responsabilidad que usted implica cuando se

compromete con la ejecucién de un trabajo

GRADOS
NOMINA | PUESTOS 1 2 3 4 N
(@)
Le cuesta ocasEignes Extremadamente IE
ser es Responsable responsable -
responsable responsable o
Lautaro GERENTE X 4
Sandoval
Tatiana SECRETARIA X 3
Sandoval
Camilo GUARDIA X 3
Sandoval
Jhonny Muioz SERVICIOS X 5
VARIOS
Oscar VENDEDOR 1 X 1
Cardenas
Consuelo Malla | VENDEDORA 2 X 3
Gina Silva VENDEDORA 3 X 2
Lorena VENDEDOR X 3
Cabrera JUNIOR
Esperanza EMPACADOR X 3
Massa
Carlos DESPACHADOR X 3
Alvarado
Franz Cabrera BODEGUERO X 4
Edgar Quito ASISTENTE X 3
BODEGA
Nilo Sandoval CHOFER 1 X 3
Benito CHOFER 2 X 2
Sandoval
Sandra CONTADORA X 3
Campoverde
Maria Barsallo ASISTENTE X 3
CONTABLE
Mayra Celi CAJERA X
TOTAL 48




3.- CONOCIMIENTOS

Sus conocimientos y capacidades son suficientes para

ejecutar el cargo

GRADOS

NOMINA | PUESTOS 1 2 3 u »

o

i -

conocimientos | par el | Conocelo | SHREE | 2

del trabajo trabajo suficiente trabajo 2

Lautaro Sandoval GERENTE X 2

Tatiana Sandoval SECRETARIA X 3

Camilo Sandoval GUARDIA X 2

Jhonny Mufioz SERVICIOS X 3
VARIOS

Oscar Céardenas VENDEDOR 1 X 3

Consuelo Malla VENDEDORA 2 X 3

Gina Silva VENDEDORA 3 X 3

Lorena Cabrera VENDEDOR X 3
JUNIOR

Esperanza Massa EMPACADOR X 3

Carlos Alvarado DESPACHADOR X 2

Franz Cabrera BODEGUERO X 4

Edgar Quito ASISTENTE % A
BODEGA

Nilo Sandoval CHOFER 1 X 3

Benito Sandoval CHOFER 2 X 3

Sandra
Campoverde CONTADORA X 4
Maria Barsallo ASISTENTE % 4
CONTABLE
Mayra Celi CAJERA X 3
TOTAL 52
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4.- INICIATIVA

Toma en consideracion las decisiones que se ejecutan en la
realizacién de las tareas y trabajo asignados en la organizacion

GRADOS
NOMINA | PUESTOS 1 2 3 4 N
. Resuelve (@)
Slt%r:qp;re Frecuentemente | problemas | Toma bien -
decisiones | S€ equivoca en con alto las <
incorrectas las decisiones grado de decisiones 2
sensatez
Lautaro GERENTE X 4
Sandoval
Tatiana SECRETARIA X 3
Sandoval
Camilo Sandoval GUARDIA X 3
Jhonny Mufioz SERVICIOS X 5
VARIOS
Oscar Cardenas VENDEDOR 1 X 4
Consuelo Malla VENDEDORA 2 X 3
Gina Silva VENDEDORA 3 X 3
Lorena Cabrera VENDEDOR X )
JUNIOR
Esperanza EMPACADOR X 3
Massa
Carlos Alvarado | DESPACHADOR X 3
Franz Cabrera BODEGUERO X 4
Edgar Quito ASISTENTE X 3
BODEGA
Nilo Sandoval CHOFER 1 X 3
Benito Sandoval CHOFER 2 X 3
Sandra CONTADORA X 3
Campoverde
Maria Barsallo ASISTENTE X
CONTABLE
Mayra Celi CAJERA X 4
TOTAL 53




5.- COMPANERISMO

L a lealtad y confianza con sus compafieros de la empresa o

institucién es

; GRADOS
NOMINA PUESTOS 1 2 3 4 7
N A m:gudo Brinda su Tiene g
oes .
amigable arr;g;eloble art'glg(t)agla Ieagesld g -
honesto personal amigable o
Lautaro Sandoval GERENTE X 3
Tatiana Sandoval SECRETARIA X 3
Camilo Sandoval GUARDIA X 4
Jhonny Mufioz SERVICIOS X 4
VARIOS
Oscar Cardenas VENDEDOR 1 X 3
Consuelo Malla VENDEDORA 2 X 3
Gina Silva VENDEDORA 3 X 3
Lorena Cabrera VENDEDOR % 3
JUNIOR
Esperanza Massa EMPACADOR X 1
Carlos Alvarado DESPACHADOR X 2
Franz Cabrera BODEGUERO X 3
Edgar Quito ASISTENTE 3
BODEGA
Nilo Sandoval CHOFER 1 X 1
Benito Sandoval CHOFER 2 X 3
Sandra
Campover de CONTADORA X 4
Maria Barsallo ASISTENTE % 3
CONTABLE
Mayra Celi CAJERA X 2
TOTAL 48




6.- CALIDAD

L a calidad que brinda es con exactitud, esmero y orden en el

trabajo ejecutado

GRADOS

NOMINA | PUESTOS 1 2 3 4 "
O
Pésima ; Calidad Excepcional
calidad en sai?::;dc?gria superior en calid%d en %
el trabajo el trabajo el trabajo o
Lautaro Sandoval GERENTE X 3
Tatiana Sandoval SECRETARIA X 4
Camilo Sandoval GUARDIA X 1
Jhonny Muioz SERVICIOS % 5
VARIOS
Oscar Céardenas VENDEDOR 1 X 3
Consuelo Malla VENDEDORA 2 X 3
Gina Silva VENDEDORA 3 X 3
Lorena Cabrera VENDEDOR X )
JUNIOR
Esperanza Massa EMPACADOR X 2
Carlos Alvarado DESPACHADOR X 3
Franz Cabrera BODEGUERO X 3
Edgar Quito ASISTENTE X 3
BODEGA
Nilo Sandoval CHOFER 1 X 4
Benito Sandoval CHOFER 2 X 3
Sandra
Campoverde CONTADORA X 3
Maria Barsallo ASISTENTE X 3
CONTABLE
Mayra Celi CAJERA X 4
TOTAL 49




7.- CREATIVIDAD

Es una persona ingeniosa y con capacidad de innovar y dar

ideas
L, GRADOS
NOMINA | PUESTOS . > 3 2 S
Nunca | ARERS | e | hene” Z »
prizseir;ta presenta tiene ideas ideas 2
ideas excelentes | excelentes
Lautaro Sandoval GERENTE X 3
Tatiana Sandoval SECRETARIA X 3
Camilo Sandoval GUARDIA X 2
Jhonny Muioz SERVICIOS X )
VARIOS
Oscar Céardenas VENDEDOR 1 X 2
Consuelo Malla VENDEDORA 2 X 3
Gina Silva VENDEDORA 3 X 3
Lorena Cabrera VENDEDOR X 3
JUNIOR
Esperanza Massa EMPACADOR X 3
Carlos Alvarado DESPACHADOR X 3
Franz Cabrera BODEGUERO X 3
Edgar Quito ASISTENTE X 3
BODEGA
Nilo Sandoval CHOFER 1 X 4
Benito Sandoval CHOFER 2 X 3
Sandra
Campoverde CONTADORA X 4
Maria Barsallo ASISTENTE % 4
CONTABLE
Mayra Celi CAJERA X 4
TOTAL 52




8.- RENDIMIENTO

Su aporte en trabajo grupales es ayuda activa o se convierte
en un integrante pasivo

GRADOS
- 1 2 3 4
NOMINA PUESTOS n
Es un Siempre (@)
N r?) sg:}e(laer integrante A veces es trata de =
prop pasivo un integrante entregar 2
aportes al . .
cuando se mas pasivo aportes al >
grupo de le obli i 4 o
trabajo e 0. !ga que activo grupo. e
participa trabajo
Lautaro Sandoval GERENTE X 3
Tatiana Sandoval SECRETARIA X 4
Camilo Sandoval GUARDIA X 4
Jhonny Muioz SERVICIOS X 1
VARIOS
Oscar Céardenas VENDEDOR 1 X 2
Consuelo Malla VENDEDORA 2 X 3
Gina Silva VENDEDORA 3 X 3
Lorena Cabrera VENDEDOR % A
JUNIOR
Esperanza Massa EMPACADOR X 4
Carlos Alvarado DESPACHADOR X 3
Franz Cabrera BODEGUERO X 3
Edgar Quito ASISTENTE % 3
BODEGA
Nilo Sandoval CHOFER 1 X 2
Benito Sandoval CHOFER 2 X 2
Sandra CONTADORA X 2
Campoverde
Maria Barsallo ASISTENTE < 3
CONTABLE
Mayra Celi CAJERA X 4
TOTAL 50




h. CONCLUSIONES:

Luego de haber realizado el trabajo de investigacion hemos llegado a las

siguientes:

1. La Distribuidora Ferrocentro Unimax de la Ciudad de Loja no cuenta con
un departamento de Recursos Humanos lo que incide para el desarrollo y

mejoramiento del personal en el cumplimiento de sus actividades.

2. La empresa no posee organigramas: estructural, funcional y posicional, lo

gue impide para su funcionamiento organizacional.

3. La Distribuidora no cuenta con manuales administrativos, es decir el
funcional y el de bienvenida lo que no les permite al personal identificar
las funciones, el cargo, nivel jerarquico y los requisitos, por lo tanto se les
convierte en una debilidad para el cumplimiento y desarrollo de su puesto
de trabajo en la misma, ademas no les dan a conocer al trabajador que

ingresa por primera vez a la empresa las instalaciones, mision, vision, etc.

4. La Distribuidora no aplica las etapas de admision del personal lo que les
conlleva a que no pueda desarrollar de una manera eficiente y eficaz el
personal de la empresa, por lo tanto no son competitivos en el campo

laboral.

5. La empresa no realiza ningun tipo de motivacion, lo que incide en el bajo

rendimiento de sus actividades dentro de la distribuidora.
6. La distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja no realiza la

valuacion de puestos en la cual no permite determinar el ajuste salarial

para el personal
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7. La organizacion no efectla la evaluacion de desempefio, lo que no les
permite conocer el desarrollo del personal en el cumplimiento de sus

tareas y ademas no pueden plantear un plan de capacitacion.
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I. RECOMENDACIONES:

Luego de culminada la presente Tesis se ha creido conveniente plantear las
recomendaciones para la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de
Loja en la cual el Gerente debera tomar las decisiones mas idoneas para
que ponga en funcionamiento lo que le conllevar4d a mejorar el trato del
personal y asi puedan cumplir con los objetivos planteados; entre las

recomendaciones tenemos:

1. La Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja debe contar con
un departamento de Recursos Humanos, el cual permitira tener de una
mejor manera disefiada y organizada su estructura, lo cual evitara la

pérdida de costos y tiempo.

2. La empresa debe tener la estructura organizacional, es decir los
organigramas lo cual les permitirA conocer al personal las estructuras
departamentales, niveles jerarquicos, cargo, nombre de la persona que va

a desempeiniar, y el sueldo que van a percibir en la organizacion.

3. La Distribuidora debe contar con los manuales administrativos tanto el
funcional como el de bienvenida, lo que les permitira saber que funciones
deben cumplir, requisitos, lo cual regularan al personal dentro de la
organizacion, y asi se evitaran conflictos laborales y la duplicidad de
funciones. Ademas con el Manual de Bienvenida servira para darles a
conocer lo que cuenta las instalaciones de la distribuidora y al mismo
tiempo ser entregado a los empleados que recién ingresan a la

organizacion.

4. La empresa debe aplicar las etapas de admision del personal debido que
las personas son la parte esencial dentro de una organizacién y ademas
permitira cumplir de una manera mejor con personal idéneo capaz,

eficiente, eficaz para el cumplimiento de sus actividades, lo cual le
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conllevara a desarrollar y a crecer en el campo laboral, al mismo tiempo
ser competitivo dando un buen servicio a los clientes ya que los mismos le

da vida a la distribuidora.

. La organizacion debe motivar al personal para que desarrollen sus
actividades de mejor manera y asi puedan cumplir con los objetivos
planteados, de igual forma deben pensar que los individuos el Unico afan

es de satisfacer las necesidades.

. La empresa debe realizar valuacion de puestos el cual les conllevara a
ver y a determinar los sueldos que realmente percibiria el personal por el
cargo y la funcibn que desempefia, tomando en consideracion la
educaciéon, experiencia, iniciativa, responsabilidad, esfuerzo y las
condiciones de trabajo; hay que ser justos y equitativos con el personal, a
igual trabajo igual remuneracion, esto permitiria a los directivos que tomen
bien las decisiones al momento de fijar los sueldos y salarios para en lo
posterior no tener inconvenientes con los colaboradores de la

organizacion.

. La distribuidora Ferrocentro Unimax de ,la ciudad de Loja, debe aplicar
una evaluacion del desempefio en forma permanente y constante para
determinar las debilidades en el desenvolvimiento de sus tareas, al mismo
tiempo corregir los errores a través de un plan de capacitacion, esto es
determinando las necesidades de cada uno de los integrantes de la
organizacién, con el fin de que se desenvuelvan de una manera eficiente
y al mismo tiempo sea productivo para que generen réditos para la
empresa y asi todos puedan mejorar sus ingresos y por ende su calidad

de vida.
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k. ANEXOS

ANEXO 01. FICHA RESUMEN DEL PROYECTO

TiITULO

“DISENO ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL TALENTO HUMANO EN
LA DISTRIBUIDORA FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA”

PROBLEMATICA

Los nuevos desafios mundiales de la economia en general y de la
administracion de los recursos humanos obliga a que el administrador debe
estar preparado a los cambios de la economia global para poder enfrentar a

la competencia, lo cual le permitira ser eficiente, eficaz en el campo laboral.

En el dltimo término, la riqgueza y el bienestar de cada sociedad depende de
sus recursos humanos, que en todos los casos operan dentro de las
organizaciones. Mediante los avances en productividad, los administradores
pueden reducir costos, evitar los desperdicios de los recursos, y por ende

aumentar las utilidades.

En el pais la falta de fuentes de trabajo ya sea en las instituciones publicas o
privadas, ha aumentado la migracibn en busca de oportunidades, para
mejorar el sistema de vida de las familias Ecuatorianas y asciende a 2
millones 500 mil personas de acuerdo a la Secretaria Nacional de Migrantes
(SENAMI), segun el daltimo censo del 2010, abandonando de esa manera a

sus familias y hogares por esta causa.
El Talento humano en las instituciones publicas y privadas del pais

representan un elemento muy importante, ya que se encarga de disefar y

producir bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los
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productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer los objetivos
y estrategias para la organizacién. Sin gente eficiente es imposible que una
organizacion logre sus objetivos. El trabajo del director humano es influir en
esta relacion entre una organizacion y sus empleados. Por lo tanto el talento
humano proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion debido a
que todos los gerentes deben actuar como personas claves en el uso de
técnicas y conceptos de administracion de personal para mejorar la

productividad y el desempefio de trabajo.

Frente a esto, la administracion del talento humano debe buscar en las
organizaciones ser mas eficiente, efectiva y productiva, creando técnicas de
especializacion en las distintas areas productivas; para asi plasmar lineas
de tendencia que demuestren lo eficiente que se puede ser para el
cumplimiento de objetivos y a la vez proporcionar orientacion al empleado en
las diferentes funciones que desempefian, asi como también conocer cual es
la estructura organizacional en la que se desenvuelven, utilizando diferentes
herramientas administrativas que permitan al personal orientarse hacia una
normativa clara de como desempefiar sus funciones y responsabilidades de
acuerdo a las actividades que ejecutan, siendo una de ellos los manuales
administrativos que conducen al desarrollo de las empresas siempre y
cuando los apliqguen de una manera correcta, con exactitud, cuidado y

responsabilidad lo que conllevara al éxito de la misma.

En la ciudad de Loja se enfrenta un sin nimero de problemas que se deben
a la falta de gestion Administrativa de recursos humanos, desconocimiento
por parte de los gerentes y de los integrantes de la empresa sobre el manejo
del talento humano, la falta de capacitacion al personal, la no aplicacion de
técnicas para evaluar al personal, la falta de disefio organizacional y la no

utilizacién adecuada de las herramientas administrativas.

Ademas no se puede hablar de desarrollo empresarial ya que las empresas

medianas y pequefias no saben manejar bien el Talento humano, y si lo
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hacen ser4d en forma empirica en base a la experiencia que han ido

adquiriendo.

Segun datos tomados del Instituto Nacional de investigaciones
socioecondmicas y tecnoldgicas (ISOTEC), el personal que trabaja en las
PYMES afiliadas a las camara de la pequefia industria, el 67% esta ocupado
en actividades de produccion, el 14% en administracion y el 10% en ventas,

y el 9% en actividades de control de calidad y mantenimiento.

El 60.8% de las empresas no han recibido ningun proceso de capacitacion o
de asistencia técnica y ademas puedo mencionar que el 27.1% de las

empresas capacitan a su personal en forma periddica.

En lo referente al disefio organizacional todos los gerentes deben actuar
como personas claves en el uso de técnicas y conceptos de administracion
de personal para mejorar la productividad y el desempefio en el trabajo,
ademas no deben quedarse en el papel escrito si no ponerlos en préactica
con el fin de que no se de la duplicidad de funciones ni tampoco se produzca
el caos sino mas bien exista armonia y un buen clima organizacional con el

fin de dar cumplimiento a los objetivos planteados.

El manejo del talento humano debe ser el mas adecuado en toda
organizacién debido que es el capital con que cuenta, es por eso que deben
aplicar bien las etapas de admision de personal. Sin gente eficiente es
imposible que una organizacion logre sus objetivos, el trabajo del director de
talento humano es influir en esta relacion entre una organizacion y sus
empleados.

De lo expuesto anteriormente he llegado a plantear como problema central el
siguiente: La inadecuada estructura organizacional y el mal manejo de
los procesos de admision del Talento humano en la distribuidora
Ferrocentro Unimax de la Ciudad de Loja, no permite un mejor

desenvolvimiento de sus actividades.
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OBJETIVOS

Para el desarrollo de la investigacion se ha planteado los siguientes

objetivos:

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un disefio organizacional y gestion del talento humano para la
distribuidora Ferrocentro Unimax de la Ciudad de Loja con el fin de
reorganizar los procesos, las estructuras organizacionales y aprovechar al

maximo el Talento Humano.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico de la situacion actual con la finalidad de
conocer los problemas y oportunidades de la distribuidora

Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja.

e Disefar los Organigramas Estructural, Funcional y Posicional, con el
fin de conocer los niveles jerarquicos del personal de la Distribuidora

Ferrocentro.

e Elaborar los Manuales administrativos como el funcional, y de
bienvenida, con el fin de establecer funciones del personal que

laboran en la Distribuidora.

e Proponer un adecuado proceso de admision del personal para
adquirir talento humano idoneo para realizar las actividades de la

empresa.
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Realizar la valoracion de puestos por puntos, con la finalidad de
realizar un ajuste salarial para el personal que laboran en la

Distribuidora Ferrocentro de la Ciudad de Loja.
Elaborar la evaluacion de desempefo con el propdsito de calificar la

conducta, comportamiento y el rendimiento del personal que laboran
en la Distribuidora Ferrocentro Unimax de la ciudad de Loja.
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ANEXO N° 02

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA DISTRIBUIDORA
FERROCENTRO UNIMAX DE LA CIUDAD DE LOJA

1.- ¢ Qué sueldo percibe usted?

6.- ¢La Empresa se encuentra inscrita en alguna camara a fin a la actualidad

comercial?

7.- ¢, Cuales son las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de

la Distribuidora con respecto a la Gestion del Talento Humano?

8.- ¢ Considera usted que la gestion del Talento Humano propicia el

desarrollo de la organizaciéon?

valida?

11.- ¢La empresa cuenta con una persona especializada en Administracion

del Talento Humano?
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12.- ¢ Cudles son las politicas dentro de su empresa?

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

Endncielos?

21.- (Al existir una vacante, la empresa realiza reclutamiento de personal. A

través de qué medios?

22.- ¢ Cudl es el proceso a seguir en la Distribuidora al momento de la

seleccién del Personal?

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

lo notifica previamente?
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26.- ¢ Realiza usted la induccién del personal de la Distribuidora? ¢De qué

manera?

27.- ¢, Como Gerente da a conocer las instalaciones a los nuevos

Empleados?

34.- ¢ Usted entrega las herramientas de trabajo en forma oportuna a sus

trabajadores?

35.- ¢ Usted otorga permisos a sus empleados y de qué forma lo realiza?

36.- ¢ La distribuidora ha realizado algun sistema de valuacion de puestos

para jerarquizar y remunerar a | sus empleados?
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39.- ¢ La Distribuidora realiza procesos de evaluacion del desempefio del

talento humano?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N° 03

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTA DIRIGIDA PARA EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DISTRIBUIDORA

Sr.(a), empleados y trabajadores de la Distribuidora Ferrocentro Unimax,
requerimos aplicar la presente encuesta con la finalidad de recabar
informacion que permitira sustentar la investigacion previa a la obtencion del
titulo de ingenieros Comerciales: desde ya le antelamos nuestros sinceros

agradecimientos.

1.- ¢ Cuales son las fortalezas, oportunidades, debilidades, y amenazas en el
departamento que usted desempefia?
2.- ¢ Conoce la misidn y vision de La distribuidora Ferrocentro Unimax?

st () NO ( )
3.- ¢ Practica usted valores que conlleven a su crecimiento personal y
profesional?

SI( ) NO ( )
4.- La distribuidora Ferrocentro Unimax cuenta con un departamento de
Recursos Humanos?

SI( ) NO ( )

5.- ¢ Planifica usted las actividades?
Si( ) No ( )

6.- Usted conoce el reglamento interno de la Distribuidora Ferrocentro
Unimax?

SI( ) NO ()
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7.- ¢Con qué tipos de organigramas cuenta la Distribuidora Ferrocentro
Unimax?

Estructural  ( ) Funcional ( ) Posicional ( )

8.- ¢ Qué tipos de manuales administrativos cuenta la empresa?
Funciones ( ) Procedimientos ( ) Bienvenida ( ) Seguridad

Industrial
9.- ¢ Por qué medios de comunicacion se entero de la vacante?
Radio ( ) Television ( ) Periddico ( ) Internet( )

Ninguno ()

10.- ¢ Cémo ingresé usted a la distribuidora?

. Concursos de merecimientos ( )
. Amistades ( )
. Otros ( )

11.- Usted rindi6 alguna prueba al ingresar a la Distribuidora Ferrocentro

Unimax?

12.- (Al ingresar a la Distribuidora Ferrocentro Unimax le hicieron firmar
algun contrato de trabajo?

St ( ) NO  ( )
QUE LIPO: == m e oo e e e

13.- ¢(Cree usted que el contrato que le otorga la Distribuidora Ferrocentro
Unimax cumple con todas las clausulas estipuladas por la ley de trabajo
vigente?

ST ) NO ( )
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14.- ¢La Distribuidora Ferrocentro Unimax ha realizado programas de
induccién para integrar al personal?

SiC ) NO ()

15.- ¢ Al momento que usted ingreso a laborar le hicieron conocer las
instalaciones de la empresa?

Sl ( ) NO ( )
Persona encargada ---------------==----=-zzmmmnoo mmmmomm e

16.- ¢En caso de que la Distribuidora Ferrocentro Unimax les capacitare que
cursos les gustaria recibir?

Relaciones humanas ()
Computacion avanzada ()
Mantenimiento de maquinaria ()
Mecénica automotriz

Ventas y marquetin

Inventarios

Atencién al cliente

()
()
()
Liderazgo ()
()
Tributacion ()

()

Seguridad industrial

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

Si () No ( )

De qué manera: ---------==============nmmmmon-

18.- ¢ Esta usted satisfecho de trabajar en la Distribuidora Ferrocentro
Unimax?

sit( ) NO ( )
Porque:
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19.- ¢, COmo es el clima laboral dentro de la Distribuidora Ferrocentro
Unimax?

Excelente ( )

Muy bueno  ( )

Bueno ( )

Regular ( )

20.- ¢, Como es el trato del Gerente hacia usted?

Muy bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( ) Malo ( )

21.- (El Gerente de la Distribuidora Ferrocentro Unimax le brinda incentivos?
Si ( ) No ( )

22.- ¢La Distribuidora Ferrocentro Unimax le otorga las utilidades
correspondientes?
Sl () No( )

23.- ¢ Le dan la oportunidad de ascender de cargo en la institucion?
Si ( ) No ( )

24.- ¢ Qué grado de educacion posee usted?

1° Grado: Primario ( )
2° Grado: Secundario ( )
3° Grado: Tecnologia ( )
4° Grado: Superior ( )

25.- ¢ Marque con una X Cuantos afos tiene usted en este puesto de

trabajo?
0 a 2 afos ( )
2 afios 1 mes a 3 afos ( )

3 afnos 1 mes a 5 afos en adelante  ( )
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26.- ¢ Qué grado de iniciativa considera usted tener para solucionar algun

inconveniente o problema?

Grado 1. Resuelve Problemas de su trabajo ( )
Grado 2. Resuelve Problemas de su seccion ( )
Grado 3. Resuelve Problemas de su departamento  ( )
Grado 4. Resuelve Problemas de la empresa ( )

27.- ¢, Qué grado de responsabilidad tiene usted al momento que ocurriera

algun problema o inconveniente?

Grado 1. Responde por su propio trabajo ( )
Grado 2. Responde por el trabajo de su seccién ( )
Grado 3. Responde por el trabajo de departamento  ( )
Grado 4. Responde por el trabajo de su direccion ( )

28. ¢ Indique que grado de responsabilidad por equipo tiene en caso de que

ocurriera algun problema o inconveniente?

Grado 1. Responde menos de 500 ddlares ( )
Grado 2. Responde por 500 a 2000 ddlares ( )
Grado 3. Responde por 2000 en adelante ( )

29. ¢ Qué grado de esfuerzo mental requiere su puesto de trabajo?

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

30.- ¢ Que grado de esfuerzo fisico requiere para realizar su trabajo?

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

241



31.- ¢ Cree que las condiciones de su trabajo se encuentran constantemente

en riesgos?

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

32. ¢ La Distribuidora Ferrocentro Unimax ha realizado algun sistema de
evaluacion de desempefio de personal?

st ( ) NO ( )
Cual: e e e

33. ¢ En el trabajo que ejecuta mide usted la eficiencia y eficacia?
SI ( ) NO ( )

34. ; Como le realizan el control de asistencia?

Tarjeta ( )
Reloj Digital ( )
Otros ( )
Cuales: ..o

GRACIAS POR SU COLABORACION
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EVALUACION DE PUESTOS
1.- DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del encuestado......... ..o
Nombre de la empPresa. ... ...
ProvinCia. ... ..ccoo Canton..............
Actividad €CONOMICA. ...
Nombre del departamento en que trabaja...................oco
Nombre del puesto de trabajo............cccoiiiiii
Depende de......cuiii s

SUPBIVISA @ttt e e e e

2.- DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
2.1 Caracteristicas del trabajo...........c.ooiiiii
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2.2 Puesto de trabajo:

FUNCIONES PRINCIPALES OPERACIONES CONBUELO | CONOCIMIENTOS
2QUE HACE? ;COMO LO HACE? (CON NECESARIOS

FUNCIONES OCASIONALES OPERACIONES CONBUELO | CONOCIMIENTOS
4QUE HACE? ;COMO LO HACE? ¢CON NECESARIOS
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2.3 Maquinaria y equipos:

DENOMINACION

FRECUENCIA DE USO

SIEMPR
E

OCASION
AL

NINGUNA

2.4 Herramienta e instrumentos

para el trabajo:

DENOMINACION

FRECUENCIADE USO

SIEMPR
E

OCASION
AL

NINGUNA

2.5 Materiales y elementos de trabajo:

DENOMINACION

FRECUENCIADE USO

SIEMPR
E

OCASION
AL

NINGUNA

3.- JERARQUIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO:

Nombre del puesto

Nombre del puesto superior

Nombre del puesto inferior
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3.1 REQUISITOS DE EJECUCION

RESPONSABILIDAD

Si

Ne°
NO

PERSONAS

De mando

De produccion

De trato personal

De consecuencias graves

CONOCIMIENTOS SOBRE

ALTO

MEDIO

ELEMEN

TA

CONDICIONES FISICAS Y
DESTREZAS REQUERIDAS PARAEL
TRABAJO

MINIMA

NORMAL

ALTA

Agudeza visual

Destreza manual

Resi

stencia fisica

Rapidez de movimientos

Agudeza olfatoria

Agudeza auditiva

3.2 CONDICIONES NECESARIAS PARA EL TRABAJO

FACTORES

OFICINA

CAMPO

ADECUADA

INADECUADA

ADECUADA

INADECUADA

EFECTO

Ambientacion
fisica

Temperatura

Humedad

Ruidosidad

Luminosidad

Olores

Aireacion
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3.4 DEMANDAS FISICAS

FACTORES MINIMA | NORMAL | ALTA

Movilizacién

Fuerza fisica

3.5 DEMANDAS PSIQUICAS

FACTORES MINIMA | NORMAL | ALTA

Esfuerzo mental

Criterio decisional

Presion laboral

3.6 TRABAJADOR ENTREVISTADO

ARos de trabajo en el puesto.........ccoeiiiii i

A0S de trabajo en la empresa.........co.vviiiiii

ESTUDIOS REALIZADOQOS:
Primaria 1-2-3-4-5-6-7
Secundaria 1 -2 -3-4-5-6

Especialidad...... ...

Superior 1-2-3-4-5-6

Especialidad. ...
TitUlo ObENIAO. ...

Postgrado.......c.ooiiii Especialidad......

CURSOS DE CAPACITACION:

INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO DURACION
CAPACITADORA
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ACCIDENTES LABORALES:

TIPO DE LESION CAUSA TRATAMIENTO

EQUIPO TECNICO

ANALISTA:

REALIZADO: DESDE....................... HASTA. ..,
REVISADO POR: ..., FECHA. ...
APROBADO POR: .....coiiiiiia, FECHA. ...
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ANEXO N° 04

Foto N° 1. Entrevista con el gerente

Foto N° 2. Personal administrativo
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Foto N° 3 Instalaciones

X,

p




Foto N° 5 Departamento de ventas




Foto N° 7 Articulos de venta

Ommm— |

| [ e |

Foto N° 8 Productos de empaste




Foto N° 9 Articulos para bafos

Foto N° 10 Bodega de materiales de construccion

FErrocencro

N Va’ a Ve L&) f’
DISTRIBUIMOS MULTIMETALES ” <e..
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Foto N° 11 Vehiculo para servicio a domicilio

Foto N° 12 Instalaciones de la empresa
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Foto N° 13 Montacargas
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