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b. RESUMEN

El presente proyecto tuvo como objetivo diagnosticar y proponer un manual
de clasificacion de puestos y reglamento de admision y empleo para el
talento humano de la empresa calzado BEST CIA. LTDA que se encuentra
ubicada en la cuidad de Machachi, para contribuir a mejorar la direccion de
la empresa y del talento humano puesto que de eso depende el éxito de una

organizacion.

El proyecto fue desarrollado de la siguiente manera:

En la revisiébn de la literatura se hizo una investigacion de los temas y
términos relacionados con la clasificacion de puestos y reglamento de
admision y empleo para el talento humano entre los cuales se mencionan, la
gestion de talento humano con todos los términos relacionados,
especificacion de puestos, manual de funciones, técnicas de seleccién del
personal, etc., se realizO una revision de la historia, situacion actual de la
gestion de talento humano en las organizaciones y las obligaciones legales
vigentes en el Ecuador. Se investigo los parametros que se deben tomar en
cuenta para el realizar las encuestas para obtener los datos necesarios con

respecto al tema de investigacion.



En la metodologia se utilizaron los Métodos: Histérico, Deductivo e Inductivo,
a través de los cuales se realiz6 un analisis de la situacion actual de la
empresa, donde se determind que Calzado Best estd conformado de los
siguientes departamentos: Gerencia, Financiero, Produccion y Ventas; los
procesos, las actividades que se llevan a cabo para la obtencion del calzado
(compra de materia prima, corte, aparado, armado, cardado, pegado,
terminado y empacado), el nimero de trabajadores que son 24, productos
(calzado de muijer), con lo que se obtuvo datos importantes que se tomaron
en cuenta para la realizacidon de las encuestas; los mismos sirvieron para dar
soluciones a los problemas encontrados asi se establecié el Manual de
clasificacion de puestos para la empresa “Calzado Best” Cia, Ltda.

En los resultados y discusién, se definen cuadros y gréficas con los datos
obtenidos de las encuestas para llevar a cabo un analisis critico de la
situacion actual de la empresa, se determiné que el 65,22% de empleados
tienen instruccion media y las personas con instruccion basica y superior su
porcentaje suma el 17,39%, se conocido que el 70% de los empleados
desconocen de la planificacién estratégica de la empresa y el 57% no
conoce el diagrama estructural, la empresa carece de un Manual de
clasificacion de puestos, situacion alarmante debido a que este servird de
guia para el manejo de los recursos humanos dentro de la empresa, este se
acoplan a los cambios o adaptaciones que realice dentro de la misma para
asegurar el cumplimiento de todas las normas requeridas para la

contratacion y manejo del personal.



Se determiné que solo el 35% de los trabajadores se sometio a concurso
para la seleccion de personal, se manifiesta ademas que el 91% de

trabajadores no ha recibido capacitacion.

Posteriormente, se pusieron a consideracion  conclusiones vy
recomendaciones del proyecto como parte importante del andlisis vy

desarrollo.



ABSTRACT

This project aimed to diagnose and propose a manual job classification and
rules for admission and employment for human talent for the BEST CIA.
LTDA company, it's located in Machachi, to help improve the management of
business and human talent since that determines the success of all

organizations.

The project was developed as follows:

The literature review investigated topics and terms about job classification
and rules of admission and employment for human talent which are
mentioned delivery, managing human talent with all related terms,
specification of workplaces, manual functions, personnel selection
techniques, etc. became a historical review situation of the management of
human talent in organizations and legal obligations in force in Ecuador. We
investigated the parameters to be taken into account when conducting the

surveys to obtain the necessary data regarding the research topic.

The methodology involves an analysis of the current situation of the
company, processes and activities that are carried out for obtaining in the
company, the number of employees, products, which could get important

data taken in account for conducting surveys, to obtain the required data and



provide solutions to the problems encountered and the Manual was

established job classification for the "Best Shoes" Cia, Ltda company.

In the results and discussion, are defined tables and graphs with the data
obtained from the surveys to carry out a critical analysis of the current
situation of the company, It was determined that the 65.22 per cent of
employees have secondary education and people with basic instruction and
higher your sum percentage the 17.39 %, it was learned that 70% of
employees are unaware of the company's strategic planning and the 57% do
not know the structural diagram, The company does not have a Manual for
the classification of posts, alarming situation due to the fact that this will
serve as a guide for the management of human resources within the
company, this coupled to the changes or adaptations that perform within the
same to ensure compliance with all standards required for the recruitment

and personnel management.

It was determined that only 35% of workers were subjected to competition for
the selection of staff, is also expressed that 91% of workers has not received

training.

Finally, we show the annexes containing the surveys of workers, the job
classification manual and rules for admission and employment (recruitment,

selection, induction, training and integration).



C. INTRODUCCION

Las viejas definiciones que usan el término Recurso Humano, se basan en la
concepcion de un hombre como un “sustituible” engranaje mas de la
maquinaria de produccion, en contraposicion a una concepcion de

“‘indispensable” para lograr el éxito de una organizacion.

En el presente trabajo investigativo constan en primer lugar en el punto a, el
titulo, basandose en la problematica previamente elaborada, en el punto b
consta el resumen, en donde se presenta el trabajo investigativo en forma
condensada, en el punto ¢ se evidencia la introduccién, dando una vision
general del trabajo investigativo; a continuacién esta colocada la revision de
literatura como punto d, ubicandose literatura de otros autores para justificar
el trabajo; en el punto e se evidencia los materiales, métodos y técnicas
utilizadas para la elaboracion de la tesis; a continuacion estan los resultados
en el punto f, donde se hace constar las entrevistas y encuestas realizadas
para recabar la informacion necesaria para elaborar el tema de tesis; en el
punto g, discusién se puede encontrar las hojas de funciones asi como el
reglamento de admision y empleo elaborado con base en la informacion
recabada en el punto anterior; en el punto h constan las conclusiones y en el
punto i las recomendaciones, as mismas que se basan en los objetivos del
proyecto y en el desarrollo del mismo en el punto j, se evidencia la
bibliografia utilizada a lo largo de la investigacion, y finalmente en el punto k
estan los anexos del trabajo investigativo, mismo que sirven como sustento

de toda la tesis



d. REVISION DE LITERATURA
MARCO REFERENCIAL

EMPRESA CALZADO BEST CIA. LTDA

La empresa Calzado Best CIA. LTDA., es una entidad privada que se dedica
a la fabricacion y comercializacion de calzado, estad conformada por los
siguientes departamentos: Direccion, secretaria, contabilidad y produccion.
Siendo esta, una organizacion, que ha venido trabajando en el transcurso
del tiempo, generando productos de consumo masivo (calzado) vy
convirtiéndose asi en un ente generados de trabajo, por lo cual se ha visto
en la necesidad de de ir en busca de su progreso mediante la utilizacion de
herramientas administrativas que le permita consolidarse en el mercado y
avanzar acorde a las necesidades actuales del ambito en el que se

desarrolla.

En todas las organizaciones lo primero que se considera es el factor humano
por lo que es necesario la implementacion de un Manual de Clasificacion de
Puestos ademas de un reglamento de admision y empleo, que ayude al
reclutamiento adecuado de personal y después de su contratacion a la
ubicacion de los mismos en puestos idoneos de acuerdo a sus capacidades

y al requerimiento de la empresa.

El procedimiento de Gestién de Talento Humano, se basa en funcion a las

competencias de cada puesto de trabajo, esto ayudara a que la direccion de



las diversas actividades puedan ser administradas de manera efectiva e

integral dentro de la empresa Calzado Best CIA. LTDA.

Por la importancia que tiene el area de Recursos Humanos en cualquier
organizacién existen términos y definiciones necesarios para entender que el
area antes mencionada se encarga del bienestar de las personas que
conforman dicha organizaciéon de tal manera que considera al empleado
como parte esencial de la empresa y del cual depende, en gran parte el éxito

de dicha organizacion.

La correcta administracion de recursos humanos ayuda a los individuos a
optimizar sus capacidades y obtener de esta manera una satisfaccion
personal e integral dentro de su grupo de trabajo, lo contrario sucede cuando
una persona se encuentra en un puesto de trabajo en el cual no tiene

ninguna afinidad.

Actualmente la administracion ha desarrollado propuestas que dan mayor
énfasis e importancia al personal en cuanto al trato, seleccién y ubicacion
con el fin de satisfacer los requerimientos de puestos de trabajo dentro de la

empresa.
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REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

Es un instrumento que guia las acciones para la contrataciéon de personal
para la empresa en todas sus areas, departamentos, oficinas, etc., dicho
reglamento esta formado por articulos que ayuden al desenvolvimiento para
el manejo del personal, independientemente de su jerarquia, condicidn,

respetandose las condiciones definidas en el reglamento.

ALCANCE REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO

Involucra a todas las areas, departamentos y cada una de las dependencias

existentes en la empresa Calzado Best CIA. LTDA.

MARCO CONCEPTUAL

Para la realizacion del trabajo de investigacion se utilizaron términos y
definiciones que involucra el Manual de funciones y el reglamento de

admisién y empleo los cuales se mencionan a continuacion.

EMPRESA

Se define a la empresa como “una organizacion con fines de lucro que

otorga un servicio o bien a la sociedad, es la encargada de satisfacer las


http://www.definicionabc.com/social/organizacion.php
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demandas del mercado y que para lograr sus objetivos, coordina el capital y
el trabajo haciendo uso de materiales pasivos tales como tecnologia,

materias primas, etc”.}

El principal objetivo de la empresa es prestar servicio a la sociedad, el propio
de cada empresa, y generar rentas suficientes para la satisfaccién de todos
los que integran la empresa, mediante actuaciones que, en todo momento y
circunstancias, satisfagan razonablemente las necesidades y expectativas
de las personas que integran la empresa, o estan en contacto con ella desde

el exterior”.

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

Se clasifican segun su giro o actividad, el origen del capital y segun la

magnitud de la empresa.

Segln su giro o actividad: Las empresas pueden clasificarse de acuerdo a

la actividad que desarrollan en:

v Industriales: La actividad primordial de este tipo de empresas es la
produccion de bienes mediante la transformacion y/o extraccion de
materias primas, pueden ser extractivas, manufactureras, agropecuarias,

etc.

! S/N. El objetivo de la empresa y el objetivo financiero. Editorial el Norte, Argentina. Sexta Edicién.
2005
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v' Comerciales: Son intermediarios entre el productor y el consumidor, su
funcién primordial es la compra - venta de productos terminados. Dentro
de esta clasificacion se encuentra mayorista, menudeo, mayoristas y
consumistas.

v Servicios: Son aquellos que brindan servicio a la comunidad, se

encuentran: servicios publicos, transporte, turismo, educacion, etc.

Segun el origen del capital: Dependiendo del origen de las aportaciones de
su capital y del caracter a quien se dirijan sus actividades las empresas

pueden clasificarse en:

v Publicas: En este tipo de empresas el capital pertenece al Estado y

generalmente su finalidad es satisfacer necesidades de caracter social.

v’ Privadas: Lo son cuando el capital es propiedad de inversionistas

privados y su finalidad es 100% lucrativa.

Segun la magnitud de la empresa: Este es uno de los criterios mas

utilizados para clasificar a las empresas, el que de acuerdo al tamafio de la

misma se establece que puede ser pequefia, mediana o grande
ADMINISTRACION

Se define como “el conjunto de las funciones o procesos basicos (planificar,

organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados convenientemente,
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repercuten de forma positiva en la eficacia y eficiencia de la actividad

realizada en la organizacion”.?

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

v Universalidad: El fenbmeno administrativo se da donde quiera que existe
un organismo social, porque en €l tiene siempre que existir coordinacion
sistematica de medios.

v Especificidad: Aunque la Administracion va siempre acompafiada de
otros fendmenos de distinta indole (contables, socioldgicos, psicoldgicos,
juridicos, etc.), el fenbmeno administrativo es especifico y distinto a los
gue acompafa.

v Unidad temporal: Aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fendbmeno administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento
de la vida de una empresa se estan dando, en mayor o menor grado,
todos o la mayor parte de los elementos administrativos. Asi, al hacer los
planes, no por eso se deja de mandar, de controlar, de organizar, etc.

v Unidad jerarquica: Todos cuantos tienen caracter de jefes en un
organismo social participan, en distintos grados y modalidades, de la
misma Administracién. Asi, en una empresa, forman "un solo cuerpo

administrativo: desde el Gerente General hasta el tltimo empleado

> CASTRO E., Definiciéon de administracion. Editorial McGraw-Hill Interamericana. México. Primera
Edicién. 2001
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IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

v El éxito de una empresa u organismo social se debe a la buena
administracion que posea.

v Para las empresas pequefias y medianas, la manera mas indicada de
competir con otras es el mejoramiento de su administracion, dicho en
otras palabras, tener una mejor coordinacion de sus recursos incluyendo
al humano.

v/ Para las organizaciones que estan en vias de desarrollo, el principal
elemento para desarrollar su productividad y su competitividad con otras

es mejorar la calidad en su administracion.

NIVELES ADMINISTRATIVOS

1. Nivel Estratégico: Es la administracion del nivel superior que tiene el

mayor poder y lleva la responsabilidad total de una empresa.

2. Nivel Téactico: Es la administracion que reporta a la administracion del
nivel mas alto el funcionamiento detallado de la empresa, ademas de
desarrollar planes para implementar las metas generales establecidas por

la alta direccion.

3. Nivel Operativo: Es la administracion que supervisa a los trabajadores y

las operaciones que realizan.
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GESTION DE TALENTO HUMANO

Para ubicar el papel de la administracion del Talento Humano es necesario
empezar a recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa traer a la memoria
el concepto de administracion general, aunque existen multiples definiciones,
para el propdésito de este ensayo se toma el siguiente concepto:

“La administracion es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos
organizacionales contando para ello una estructura y a través del esfuerzo
humano coordinado” *

Como facilmente se puede apreciar, el esfuerzo humano resulta vital para el
funcionamiento de cualquier organizacién, si el elemento humano esta
dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organizacibn marchara, en caso
contrario, se detendrd. De aqui a que toda organizacion debe prestar
primordial atencion a su personal, (talento humano).

En la practica, la administracion se efectia a través del proceso

administrativo: planear, ejecutar y controlar.

IMPORTANCIA DEL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO EN LA
EMPRESA.

Se conoce que la tecnologia de avanzada es indispensable para lograr la
productividad que hoy exige el mercado, pero se observa también que el

éxito de cualquier emprendimiento depende principalmente de la flexibilidad

* CHILUIZA E., 2007, “Comportamiento organizacional y Talento Humano”
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y de la capacidad de innovacion que tenga la gente que participa en la
organizacion.

Ademas en la era actual, la tecnologia y la informacion estan al alcance de
todas las empresas, por lo que la Unica ventaja competitiva que puede
diferenciar una empresa de otra es la capacidad que tienen las personas
dentro de la organizacion de adaptarse al cambio.

Esto se logra mediante el fortalecimiento de la capacitacion y aprendizaje
continuo en las personas a fin de que la educacion y experiencias sean
medibles y mas aun, valorizadas conforme a un sistema de competencias.
PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA GENERAR UN CLIMA
ORGANIZACIONAL DISENO DE CARGOS.

“El disefio de cargos es la manera como los administradores proyectan los
cargos individuales y los combinan en unidades, departamentos vy
organizaciones.

Se pone a consideracion los siguientes modelos para el disefio de cargos:
Modelo Cléasico

Destaca que mediante métodos cientificos, se pueden proyectar cargos y
entrenar a las personas para obtener la maxima eficiencia. Mientras Taylor
buscaba la cooperacion entre la administracion y los obreros, sus seguidores
buscaron determinar la mejor manera de desempeiar las tareas de un cargo
y la utilizacion de incentivos salariales establecidos.

La superespecializacion del trabajador y la exagerada simplificacion de las

tareas tenian las siguientes ventajas:
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¢ Admision de empleados con calificaciones minimas y salarios menores.

e Reduccion de los costos de entrenamiento.

e Normalizacion de las actividades y facilidad de supervision y control.

¢ Aplicacion del principio de la linea de montaje.

Presenta las siguientes desventajas:

eLa rutina excesiva provoca apatia, fatiga psicologica, desinterés y pérdida
del significado del trabajo.

eLos cambios sociales y econdémicos indican que la supersimplificacion de
cargos crea problemas en el futuro o transfiere algunos de los que ya

existen.

En realidad, la administracién cientifica tendia a proyectar lo siguiente:

eEncontrar la mejor manera para que las personas se movieran, se
localizaran y se enfrentaran fisicamente con una tarea.

¢ Dividir los cargos en tareas repetitivas y de facil asimilacion.

e Arreglar los instrumentos y los equipos de manera que minimicen el
esfuerzo y la pérdida de tiempo.

¢ Construir el ambiente de la fabrica de manera que el ruido, la ventilacion,
etc. No reduzcan la eficiencia.

eEliminar todas las actividades que produzcan fatiga y que no estén

relacionadas con la tarea ejecutada.
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Modelo de Recursos Humanos

El administrador debe alcanzar altos niveles de desempefio mediante la

aplicacion de la capacidad creativa y de autodireccion y autocontrol de los

empleados de su departamento. Este modelo presupone que los empleados

logran su satisfaccion al ejercer la capacidad de autodireccion y de

autocontrol, en cuanto a los objetivos planeados.

De acuerdo con el modelo de recursos humanos, el cargo debe disefarse

para que reuna cuatro dimensiones profundas:

eVariedad: Los cargos que tienen una gran variedad exigen un mayor
desafio.

eAutonomia: Se refiere a la mayor libertad que el ocupante tiene para
programar su trabajo, seleccionar el equipo que va a utilizar y decidir qué
procedimientos va a seguir.

e|dentificacidon con la tarea: Se refiere a la posibilidad de que el empleado
efectle un trabajo integral para poder identificar con claridad los resultados
de sus esfuerzos.

eRetroalimentacion: Se refiere a la informacién que recibe el empleado
cuando esté trabajando™.

Modelo Situacional o Contingente

Representa el enfoque mas amplio y complejo, porque considera tres

variables simultaneamente:

e Personas

eTarea

* ESPARRAGOZA, J., Gestion del Talento Humano, 2002.
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e Estructura de la organizacion.

Se denomina situacional porque se deriva de la adecuacién del disefio de
cargos a estas tres variables; como estas tres toman caracteristicas
diferentes, el resultado es relativo y situacional, y no fijo ni rutinario.

El disefio del cargo no se basa en la suposicion de estabilidad y
permanencia de los objetivos y los procesos organizacionales, sino en el
dinamismo, el cambio continuo y la revision del cargo como responsabilidad

basica del gerente o de su equipo de trabajo.

Este modelo se basa en cinco dimensiones esenciales que todo cargo debe
tener en mayor o menor grado.

e Variedad.

e Autonomia.

e Significado de las tareas.

e |[dentidad con la tarea.

e Retroalimentacion.

‘Las cinco dimensiones esenciales o dimensiones profundas crean

condiciones para satisfaccion intrinseca derivada del cumplimiento de la

tarea que realiza el ocupante”.®

SS/N, 2008“Administracion de empresas.



Bajo grado

Trabajo  secuencial, uniforme,
parcial, aburrido, monétono vy
repetitivo. Las  operaciones,
capacidades y habilidades son
siempre las mismas, sin cambiar ni
variar. Monotonia y rutina.
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Alto grado

Variedad

Trabajo programado con rigidez,
sitio 'y equipos definitivos, vy
métodos preestablecidos. El jefe
determina qué, cuando, donde y
cdmo ejecutar la tarea.

Trabajo variado y diversificado.
Las operaciones son diferentes y
las capacidades y habilidades
variadas. Diversidad y desafios en
los cuales la persona ejecuta varias
actividades diferentes e
innovadoras.

Autonomia

Desconocimiento del efecto y las
interdependencias de las tareas
sobre las otras de la empresa.
Vision estrecha, confinada, aislada
y miope de la actividad.

Amplia libertad para planear y
programar el trabajo, elegir el
equipo, el sitio y el método de
trabajo. El ocupante programa su
trabajo, escoge el sitio, el método y
el equipo.

Significado de las
tareas

Trabajo especifico, fragmentado y
parcial, sin sentido psicolégico
para la persona, que se frustra y se
aliena. Trabajo extrafio y vacio.

Conocimiento amplio de la
repercusiéon. Del trabajo en los
deméas trabajos de la empresa.
Vision amplia de sus
consecuencias y de sus
interdependencias.

Identidad con las
tareas

Ninguna informacién sobre el
desempefio o el resultado del
trabajo. Ignorancia sobre el
desempefio. Necesidad de
evaluacion externa y de incentivo
salarial como refuerzo.

Trabajo integral, global y con
significado para la persona, lo cual
le permite identificarse con éste. El
sitio y el trabajo “pertenecen” a la
persona.

Retroalimentacion

Informacion clara sobre el
desempefio y el resultado del
trabajo. Perfecta e inmediata
nocién sobre el desempefio.
Sentido de auto evaluacion, auto
direccion y autorrealizacion.

Grafica 1. Esquema que presenta las 5 dimensiones esenciales para el

cumplimiento de tareas
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Las dimensiones esenciales afectan intrinsecamente la calidad de los
cargos, producen satisfaccion personal e involucramiento humano y general

mayor productividad.

Métodos de descripcion y analisis de cargos.

“La descripcion y el analisis de cargos son responsabilidad de linea y
funcién de STAF, es decir se dan en primera instancia por el analisis de
cargos, el mismo que debe estar a cargo de un funcionario especializado del
STAF, como el jefe del departamento. Que esta localizado el cargo que va a
describirse y analizarse™.

Los métodos de descripcion y andlisis de cargos que se toman en cuenta
son los siguientes:

Observacion directa

Siempre es necesario observar si alguien esta realizando su labor, el mejor
esfuerzo y la mayor calidad, asi como recolectar la informacion obtenida
para analizar si es conveniente alguna mejora o cambio, sin embargo al no
existir contacto directo con la persona que esta trabajando, puede hacer que

los datos no sean tan veridicos como se puede suponer.

6 6S/N., 2007, “Descripcion y Analisis de cargos”.
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Método de cuestionario

Aqui es muy importante pedirle al encargado de realizar un trabajo que tiene
un cuestionario donde especifique todas las caracteristicas de cargo, de

manera que se consiga informacion util para el analisis del mismo.

Método de entrevista

Es en este punto donde conversan frente a frente el analista de un cargo y
un empleado, se obtiene informacion veraz por medio de un dialogo y

acercamiento directos.

Es importante que la comunicacion sea clara y bien dirigida.
Es necesario determinar qué se hace, como, con qué frecuencia y por qué,
asi como el establecer si el personal es el indicado para lograr los objetivos

en la empresa, esto se puede llevar a cabo a través de:

e Método cualitativo de evaluacion de cargos.
e Método de frases descriptivas.
e La descripciéon y el analisis de cargos.

e Qué es la comparacion por factores y la comparacion por puntos
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ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTOS O CARGOS DENTRO DE LA
ORGANIZACION

Un programa de analisis de puestos Incluye normalmente las siguientes
etapas:

Etapa de planeacion

En esta etapa se planea y organiza cuidadosamente todo el trabajo de
analisis de cargos para minimizar cualquier tipo de resistencia. Dependiendo
de la situacidon en que se encuentra la empresa, se pueden dar lo siguientes

pasos:

eDeterminacién de los cargos que van a describirse: Deben examinarse
cuidadosamente cuales son los cargos que van a describirse e incluir sus

caracteristicas.

eElaboracién del organigrama: Al colocarse el puesto en el organigrama,

se obtiene informacion adicional

eElaboracién de lo cronograma de trabajo: Se especifican los tiempos y

por donde se iniciara el programa de andlisis.

El éxito de un programa puede verse afectado si el programa se inicia

durante un periodo de incertidumbre econdmica o intranquilidad laboral, ya
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gue los empleados podrian considerar al programa como una amenaza para

su seguridad.

Es importante que el programa se introduzca en el departamento en que los

supervisores y empleados estén mas dispuestos a cooperar.

eEleccion de los métodos de analisis que se aplicaran: Los métodos se

escogen segun la naturaleza y las caracteristicas del cargo.

e Seleccion de los factores de especificaciones: Se realiza sobre la base

de dos criterios:

eCriterio de generalidad: Abarca aquellos factores que deben estar

presentes en la totalidad de los cargos.

eCriterio de variedad o diversidad: Comprende los factores que deben

variar segun el cargo.

eDimensionamiento de los factores de especificaciones: Los factores de
especificaciones constituyen un conjunto de medidores que sirven para
analizar un cargo, por lo que se hace necesario dimensionarlos para
establecer que segmento de su totalidad servird para analizar un

determinado conjunto de cargos.
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Etapa de preparacion

En esta etapa se relinen a las personas y se preparan los esquemas y

materiales de trabajo.

Esta fase comprende las siguientes actividades:

eReclutamiento, seleccion y entrenamiento de las personas: Que

conformaran el equipo de trabajo: las personas a cargo del proyecto deben

comprender los propdsitos que se persiguen y como se obtendran con

objeto de poder explicar el programa a otros miembros de la organizacion.

ePreparacion del material de trabajo: Confeccion del material impreso

para que ayude al personal a familiarizarse con los propésitos y beneficios

del analisis de puestos.

Etapa de ejecucion

En esta etapa se procedera a recolectar los datos relativos a cada uno de los

cargos que se analizaran y luego se redactara el analisis.

Un detalle de las actividades que se realizaran en esta etapa son:
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eRecoleccion de los datos: El analista obtiene la informaciéon del puesto

segun el método escogido.

Para que el analisis de puestos cumpla los objetivos, los datos

proporcionados deben ser precisos.

Las personas responsables de reunir y revisar los datos deben estar atentas
a la omisiébn de hechos importantes, la inclusion de declaraciones

imprecisas, la tendencia a exagerar la dificultad o importancia del cargo.

ePresentacion de la redaccién provisional: Las descripciones
provisionales de cada puesto se entregan al supervisor inmediato para que

las compruebe y apruebe.

eRedaccion definitiva del analisis: Presentacion de la redaccion definitiva
del analisis para la aprobacién por el organismo responsable de su

oficializacién en la empresa.

eEstructura de la Descripcion de un Puesto: El siguiente es un ejemplo

de la estructura que podria tener una descripcion de puestos:
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Cuadro 1. Estructura de la descripcion de un puesto

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre de la Organizacion:

Nombre del Puesto:

Departamento:

1 Nivel Jerarquico

< Subordinacion:

< Comunicaciones colaterales

DESCRIPCION GENERAL

2

<

<

DESCRIPCION DETALLADA

3.

<

<

eSeccion de identificacion del puesto: Mediante el titulo del puesto y otros
datos de Identificacion, ayuda a distinguir un puesto entre los demas dentro

y fuera de la organizacion.
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eSeccion de resumen del puesto o establecimiento del puesto: Sirve
para proporcionar una Vision general que deberd ser suficiente para
Identificar y diferenciar las obligaciones de ese puesto.

eSeccion de deberes del puesto: Deben ser descriptos por declaraciones

breves, en las que se debe indicar:

¢ Lo que hace el trabajador

e CoOmo lo hace

e Por qué lo hace

e Herramientas y equipos utilizados.

ESPECIFICACION DE PUESTOS.

El andlisis del cargo pretende estudiar y determinar todos los requisitos,
responsabilidades comprendidas y condiciones que .el cargo exige para
poder desempefarlo de manera adecuada. Es una verificacion comparativa
de las exigencias que dichas tareas o atribuciones imponen al ocupante.

ESTRUCTURA DE LA ESPECIFICACION DE UN PUESTO

El siguiente es un ejemplo de la estructura que podria tener una

especificacion de puestos:



Cuadro 2. Estructura de la especificacion de un puesto

REQUISITOS INTELECTUALES

Instrucciéon Basica:

Experienci

a.

1 Adaptabilidad al puesto:

<lniciativa necesaria:

<Aptitudes necesarias:

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario:

2

Habilidad

es:

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

3

<

CONDICIONES DE TRABAJO

4< Ambiente de Trabajo:

<

29
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MANUAL DE FUNCIONES.

“Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas
que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos,
sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones
para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental
o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa
ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las
directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad,
las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos,
perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo
menos anualmente dentro de los cuales se indiqgue cualitativa y
cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los
problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes
como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los
respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la

gestion™’.

SELECCION DE PERSONAL PARA LA CONTRATACION COMO

NUEVOS MIEMBROS DE LA EMPRESA.

’ LOPEZ M., “Disefio de la estructura organizacional, manual de funciones, procedimientos y analisis
deriesgos para la empresa Ay L ingenieria y servicios LTDA”.. 2007
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INTRODUCCION

“En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tienen que ser mas
subjetivas y mas afinadas: determinando los requerimientos de los recursos
humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan allegarse a
los candidatos idéneos, evaluando la potencialidad fisica y mental de los
solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie
de técnicas, como la entrevista, las pruebas psicometrias y los examenes

médicos etc™.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION.

PERFIL DEL PUESTO

Son los requerimientos que deben satisfacer las personas, para ocupar los
puestos eficientemente, puede considerarse que la vacante es una pieza
faltante en una maquina.

El remplazo y el puesto de nueva creacién se notificaran a través de una
requisicion al departamento de seleccion de personal o a la seccion
encargada de estas funciones, sefalando los motivos que las estan
ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por

el cual se va a contratar, departamento, horario y sueldo.

¥ Alarcon A. y Chelech S. 2003, Reclutamiento y seleccion de personal”.
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Reclutamiento

Conjunto de esfuerzos que hace la organizacién para atraer, convocar al
personal mejor calificado con mayores posibilidades de integracion. Este

debe de ser rapido y de respuesta rapidas.

Selecciodn

Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos si no
conocer sus aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas
a fin a sus caracteristicas. Tomando como base que todo individuo puede

trabajar. Se lo facilita a través de:

e Entrevista inicial

e Examenes psicométricos, psicotécnicos y de conocimientos.
e Examen del area

e Referencias

e Examen médico

Contratacion

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar

los intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa. Cuando ya se

aceptaron las partes en necesario integrar su expediente de trabajo.


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/funpro/funpro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/aceptacion-individuo/aceptacion-individuo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/Derecho/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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La contratacion se llevara a cabo entre la organizacion y el trabajador. La

duracion del contrato sera por tiempo indeterminado o determinado.

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

trabajador y se generara su afiliacion al IESS.

Induccion

Es informar a los respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo

planes y programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo

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

En el cual el nuevo trabajador debe conocer todo referente a la organizacion.

Induccion en el Departamento de Personal.

Induccion en el puesto.

Ayudas Técnicas.

Integracion

Consiste en obtener el capital recursos humanos y materiales para uso de la

empresa .la integracion agrupa la comunicacion y la reunion armonica de los


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/cont/cont.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/derdeseg/derdeseg.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/capintel/capintel.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
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elementos humanos y materiales, seleccion entretenimiento y compensacion

del personal.

Capacitacion

Hacer alguien apto o habilitarlo para algo.

OBJETIVOS

e Adaptacion de la persona en el puesto

e Eficiente y mejorar las labores

e Incrementar la productividad

e Prepararlo para otros niveles.


http://www.monografias.com/trabajos5/selpe/selpe.shtml

e. MATERIALES Y METODOS

MATERIALES
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Los materiales que se utilizaron para la realizacion de este trabajo son los

siguientes:
Cuadro 3. Materiales
Materiales

1 Cémara fotografica Fotos de los procesos para aporte
de la investigacion.

1 Grabadora Recopilacion de declaraciones para
tabulacion de datos.

1 Computadora Elaboracién de encuestas
Almacenamiento de datos

1 Impresion de encuestas

Impresora Impresién de trabajo de

investigacién

24 Hojas Para las encuestas
Para las personas a las cuales se

24 Esferograficos les realizo las encuestas

1 Cuaderno Apuntes de datos

Elaboracioén:

EL AUTOR
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METODOS

Para desarrollar el presente proyecto se utilizO métodos y técnicas que
permitieron obtener resultados reales del problema a investigar, a través de

la investigacion cientifica.

METODO HISTORICO

Este método permitié describir y analizar los hechos y acontecimientos
suscitados en el pasado de la empresa Calzado Best, para plantear la
resefia historica y el diagnostico del proceso de admision y empleo de la

misma.

METODO DEDUCTIVO

Este se utiliz6 cuando para la realizacion del analisis de las encuestas y
también en el planteamiento de las conclusiones puesto que permite
relacionar proposiciones particulares de antecedentes universales o0 mas

generales.

METODO ESTADISTICO

Este método tiene como objetivo recopilar, elaborar e interpretar datos

numéricos por medio de la busqueda de los mismos.
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En el presente trabajo permitio la revision, clasificacion y computo numérico
de la informacion recolectada al sector universo, para luego elaborar los
cuadros y graficos estadisticos que permitieron una inspeccion especifica y

rapida de los datos obtenidos.

METODO INDUCTIVO

Se utiliz6 este método en el analisis cuantitativo y cualitativo de las

encuestas asi como también en el diagndstico de la investigacion.

METODO ANALITICO

Se empled para explicar, hacer analogias y establecer nuevas teorias sobre
el recurso humano dentro de Calzado Best, asi mismo se utiliza para
efectuar el resumen del trabajo y las respectivas conclusiones vy
recomendaciones para asi estar en la capacidad de conocer e interpretar la

realidad de esta empresa.

TECNICAS

Durante el desarrollo de la tesis para consolidar el conocimiento sobre el
problema planteado en Calzado Best se recurrié a la lectura y revisién de
textos, folletos, revistas, archivos y todo tipo de documentos inherentes a

todo lo que comprende el recurso humano, lo cual se logra con la lectura, la
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observacion heuristica y la técnica de fichaje como son fichas bibliogréaficas,
nemotécnicas para ir minuciosamente enfocando el problema por el cual

atraviesa Calzado Best.

OBSERVACION DIRECTA

Servié para realizar la primera visita a Calzado Best, para conocer su
organizacion, instalaciones, departamentos, personal, asi como la realidad

de la misma.

ENTREVISTA AL GERENTE

La entrevista estuvo enfocada directamente hacia los directivos (Gerente),
obteniendo la informacion precisa para conocer los métodos de seleccién del
personal, en fin para determinar como esta estructurada la Administracion de

Calzado Best.

ENCUESTA A LOS TRABAJADORES

Se aplico a las 23 personas encargadas de la produccion que involucra a las
areas de corte, preparacion, aparado del zapato, armado, terminado, y
empacado, una vez realizada la encuesta y con los datos obtenidos se
tabul6 y elaboré un andlisis del proceso de admision y empleo asi como de
los puestos y finalmente se realiz6 las respectivas conclusiones vy

recomendaciones.
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f. RESULTADOS

RAZON SOCIAL

“‘CALZADO BEST CLASSIC COLECTTION CIA LTDA”

NATURALEZA
Calzado Best, es una empresa manufacturera dedicada a la fabricacién de
zapato mocasin para dama, elaborado con las mejores materias primas que
se encuentran en el pais, ofrece a sus clientes alta calidad en su producto y
precios competitivos acordes a la realidad del segmento del mercado en

donde se encuentra ubicado.

BASE LEGAL

Calzado Best CIA LTDA, se inicia legalmente el 24 de Marzo del 2010 ya

que anteriormente venia operando como un taller artesanal, en esta fecha
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gueda registrada en la Super Intendencia de Compafias con el expediente

No 27063.

VISION DE CALZADO BEST

Ser una empresa lider en el mercado en la fabricaciéon de calzado mocasin
de dama ofreciendo un producto confortable y de muy alta calidad, cubriendo
las expectativas tanto de los consumidores locales, como de los

consumidores internacionales.

MISION DE CALZADO BEST

Fabricar un calzado con los mas altos estandares de calidad ofreciendo
confort, durabilidad, precio competitivo. Priorizando la materia prima nacional

y la mano de obra local.

POLITICA DE CALIDAD

La empresa “Calzado Best” esta comprometida a cumplir con sus labores
diarias con el mas alto grado de efectividad, calidad y competitividad,
buscando siempre la mejora continua y fomentando sus valores para brindar

un servicio y respuesta positiva a la sociedad.
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VALORES

e Alegria. Disfrutar del trabajo que se desarrolla dia a dia, tanto en los

momentos de éxitos, como en los de dificultad.

« Excelencia. Desarrollar las mejores practicas en todos los ambitos en que

se desarrolla la empresa.

e Honestidad y Transparencia: Son la base de la relacidén con los clientes y

proveedores, garantizando la integridad, el respaldo y seguridad.

e Servicio: El personal en la atencion al cliente refleja el entusiasmo, la
vocacion y el sentido de satisfaccion propio por la asistencia a los demas,
mediante la afectividad, cordialidad, respeto y amabilidad en el trato con

nuestros clientes, compafieros y socios comerciales.

« Compromiso: Surge de la conviccién personal y profesional en torno a los
beneficios que trae el desempefio responsable y organizado de las

actividades a cargo de cada miembro de la empresa.

e Innovacién: Poner en practica la creatividad del personal en cuanto a
redefinicién y / o reinvencion de nuevos productos, estrategias, actividades

y funciones con proyeccién de mejora.

RECURSOS HUMANOS

Calzado Best, cuenta con el siguiente personal:
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1 Gerente

1 Contador

1 Secretaria

1 Asesor juridico (eventual)
1 Auxiliar de contabilidad
1 Jefe de ventas

1 Ejecutivo de Ventas

1 Jefe de produccion

1 Bodeguero

1 Ayudante de bodega

1 Cortador

3 Preparacion de cortes
1 Costurera

7 Armado

2 Terminado

TOTAL 24

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Calzado Best cuenta con un organigrama estructural, donde se definen los

niveles estructurales de esta empresa.
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NIVELES JERARQUICOS
Nivel Legislativo: Esta constituido por asamblea general de socios.
Nivel Ejecutivo: Se encuentra integrado por el Gerente.
Nivel Asesor: Esta conformado por el asesor juridico de la empresa.
Nivel auxiliar: Esta integrada por auxiliar de contabilidad, vendedores, y
servicios generales.

Nivel Operativo: Este nivel lo integran las areas de contabilidad, ventas y

produccion.
Gréfico 2. Organigrama estructural
ASAMBLEA GENERAL
DE SOCIOS
ASESOR LEGAL GERENTE SECRETARIA
GERENTE CONTABILIDAD
VENTAS
AUXILIAR BODEGUERO

CONTABILIDAD

JEFE DE
PRODUCCION

OBREROS
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MACRO LOCALIZACION

La empresa “Calzado Best”, se encuentra localizada en la ciudad de
Machachi, Canton Mejia, lugar de facil acceso tanto para los proveedores
como para sus compradores.

Grafico 3. Macro localizacion

19} Pichincha


http://www.eruditos.net/mediawiki/index.php?title=Imagen:19pichincha.g
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MICRO LOCALIZACION

“Calzado Best”, se encuentra ubicado en la calle Velasco Ibarra y Pablo

Guarderas, Barrio los llinisas en la ciudad de Machachi, cuenta con todos los

servicios basicos, facil acceso, y facilidad de mano de obra.

Grafico 4. Micro localizacion

BARRIO LOS ILINISAS

. COLEGIO

NACIONAL
) MACHACHI
\Y

AV. PABLO GUARDERAS

CALZADO
BEST

> X > W —




46

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE “CALZADO BEST”

CLASSIC COLECTTION CIA LTDA.

1. ¢, Qué titulo profesional posee usted y cuantos afios presta sus

servicios en esta empresa?

“‘No tengo titulo superior, estudie hasta sexto nivel de contabilidad y

auditoria, y he realizado algunos cursos de administracion de personal.

Llevo al frente de “Calzado Best” dos afos pero en el campo del calzado 28

anos mas o menos”.

2. ¢Conoce usted la misién, vision y politicas de la empresa?

“Si la conozco, nuestra mision estd enfocada en fabricar un calzado con
altos estandares de calidad, ofreciendo confort y precios competitivos,
priorizando el uso de materia prima nacional y dando preferencia a la mano

de obra local.

La visibn que tiene la empresa es, ser los lideres en la fabricacién de
zapatos mocasin para damas reconocidos tanto a nivel nacional como

internacional y como politica es nuestro compromiso diario de realizar



47

nuestro trabajo con efectividad, buscando siempre una mejora continua,
fomentando los valores institucionales, para brindar un servicio y respuesta

positiva a la sociedad”.

3. ¢La empresa cuenta con un organigrama?

La empresa si cuenta con un organigrama estructural que se define en el
Grafico 1 descrita anteriormente en los niveles jerarquicos, en donde se

denota las estructuras segun el cargo.

4. ¢ Cuenta “Calzado Best” con un Manual de Funciones?

La organizaciéon no cuenta con un manual de funciones, pero esta en la

planificacion ejecutarlo en este afio.

5. ¢, Qué tipo de contrato utiliza la empresa para la contratacion de

personal?

La empresa dentro de sus politicas de contratacion al personal se maneja

solo con contrato a tiempo indefinido.

6. Al momento de contratar el personal se aplica un periodo
previo?
Una ves que se establece un contrato al personal se le aplica un periodo de

prueba o periodo previo.
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7. La empresa para realizar el reclutamiento del personal lo hace a

través de:

Se da prioridad al reclutamiento interno, pero siempre se tiene en cuenta al

personal externo que podria ocupar la vacante.

8. ¢, Qué canales de reclutamiento interno utiliza?

1. Ascensos

2. Concursos

9. ¢, Qué canales de reclutamiento externo utiliza?

1. Anuncios en radio y prensa escrita
2. Revision de archivos de carpetas

3. Recomendaciones de trabajadores de la empresa

10. ¢Cbémo realiza la empresa el proceso para seleccionar al

personal?

Se hace un analisis de su hoja de vida, luego una entrevista donde se vera

si amerita realizar un cuestionario.

11. ¢Enlaempresa se hace contratacion para un periodo de prueba?

Si se realiza y tiene un periodo de prueba de tres meses a partir de su firma.
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12. ¢ Qué tipo de contrato realiza la empresa al nuevo empleado?

Dependiendo el requerimiento se hacen contratos a: tiempo fijo, parcial y por

horas.

13. ¢ Calzado Best cuenta con un manual de induccién?

No se dispone de un manual de induccién, como gerente doy la bienvenida y

hago conocer las obligaciones que tiene en su nuevo trabajo, para luego de

esto delegar al jefe de produccion que le imparta las indicaciones técnicas

de la funcion que va a desempefar.

14. ¢Se imparten cursos de capacitacion atodo el personal?

Si se realizan cursos enfocados a la calidad y productividad que se aplican

en la elaboracion del producto.

15. JUtiliza y cuales son las técnicas para la integracion del

personal?

Desde mi punto de vista, la mejor técnica es un trato humano y un salario

justo para que el trabajador se desempefie de una manera adecuada.
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16. ¢Calzado Best tiene algun tipo de incentivos para sus

empleados? Por favor diganos cuales son

Si se tiene un incentivo por par producido, si supera la tarea establecida es
decir los 135 pares diarios el excedente se sumard al finalizar el mes y se
premia con una bonificacion por produccion, a los promedios de diecinueve
(19) en las libretas de calificaciones de los hijos de los trabajadores se los

incentiva con una cantidad de 50 doélares.

17. ¢Qué funciones desempeiia usted como gerente de “CALZADO

BEST”

eInformar a la junta de accionistas los pormenores del funcionamiento del
negocio.

e Cumplir con la planificacién establecida en los periodos estipulados.

e Realizar y aprobar las adquisiciones tanto de maquinaria como de materia
prima.

e Aprobar y contratar al nuevo personal que requiere la empresa.

e Informar a la junta de accionistas los estados financieros de la empresa.

e Representar legalmente a la empresa para los fines que esta requiera, etc.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS Y TRABAJADORES DE LA
EMPRESA “CALZADO BEST” CLASSIC COLECTTION CIA. LTDA. DE

LA CIUDAD DE MACHACHI
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¢Cudl es el cargo que ocupa en esta Empresa, cuantos afios

trabaja en la mismay cuél es su nivel de estudios?

Cuadro 4.
Informacién general de empleados de la empresa

. ANOS DE NIVEL DE -
" NOMINA CARGO SERVICIO |INSTRUCCION TiTuLo
1 Paulina Vallejo Contador 2 Superior Ing.Contz?\biIi,dad
y Auditoria
1 Carolina Caflizares Secretaria 1 Superior Bvo ni\{(?l de
contabilidad
1 Juan Mejia Asesor Juridico 2 Superior Abogado
1 Freddy Nufiez Jefe de Ventas 2 Bachiller Bachiller
contador
1 Fausto Yépez Jefe d?, 2 Bachiller Bachirllgr
Produccidn matematico
1 Marisol Ofiate A“X‘"‘?‘T de 1 Bachiller Bachiller contador
contabilidad
1 Holger Flores Vendedor 1 Superior Informética
1 José Prado Bodeguero 2 Superior Contador
1 Luis Pastrano | Ayudante de bodega 2 Ciclo basico Ciclo basico
1 Hugo Guerrero Cortador 3 Bachiller Cortador
Piedad Moreno 3 Ciclo bésico Costura
Silvia Pastrano  |Preparacion de cortes 2 Bachiller Costura
3 Cristina Gualotufia 2 Bachiller Costura
1 Lidia Toapanta Costura 3 Artesanal Manualida
Carmen Arias 3 Artesanal Manualida
Jorge Cumbajin 1 Bachiller Contabilidad
Marco Talabera 3 Bachiller Sociales
Fabian Toapanta |Armadores de calzado 2 Bachiller Sociales
Segundo Albarado 1 Bachiller Contabilidad
Guido Guerrero 3 Bachiller Sociales
7 Klever Gualotufia 2 Bachiller Sociales
Susana Calispa ) 3 Bachiller Quimico
Terminado y empaque - -
2 Soledad Herrera 3 Bachiller Sociales

Fuente: Encuestas

Elaboracion: El Autor




Cuadro 5.

Nivel de Estudio

iTumo | FRECURNCIA| FORETEEE

Superior 4 17,39

Bachiller 15 65,22

Ciclo basico 4 17,39

TOTAL 23 100
Grafico 5.

Nivel de Estudio

17,39%
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INTERPRETACION

Se observa que el 65,22% de trabajadores tienen una instruccién media,

siendo este el porcentaje mas alto, mientras que, tanto la instruccién

superior como el ciclo basico tienen el mismo porcentaje, el 17,39%, llama la

atencion que ninguno de los trabajadores tiene preparaciéon académica en la

rama artesanal de la fabricacion de calzado. Pero tienen la preparacion

como para ejercer esta actividad, es decir que la empresa cuenta con el

personal adecuado para realizar un producto de alta calidad.
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2. ¢ Qué funciones desempeiia en “Calzado Best”?

Cuadro 6.

Informacién general de las funciones que cumplen los empleados de la

empresa.
CARGO FUNCIONES
Participar junto a la Gerencia en la elaboracién de
presupuestos.
Contador Registrar y supervisar los movimientos econémicos

gue realiza la empresa.

Elaborar las declaraciones tributarias y gestiona su

pago oportuno.

Firmar en los balances y en los estados financieros
Organizar y contralar al personal que esta a su cargo.
Preparar mensualmente los estados financieros para

gue sean analizados por el gerente.

Asesor Juridico

Elaborar informes sobre disposiciones legales
relacionadas con la empresa.

Representar legalmente en todo lo requerido por la
empresa.

Defender y tramitar litigios que se pudieran dar por

parte de la empresa o en contra de ella.

Jefe de Ventas

Presentar la planificacion de ventas anuales al
gerente.

Realizar la proyeccion anual de ventas.

Organizar al personal a su cargo para que la gestion

de cobranza y ventas se realice con eficiencia.

Coordinar con gerencia y ventas la planificacion de
produccién anual requerida por la empresa.
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Jefe de » Analizar con el departamento de ventas las nuevas
Produccion lineas de produccion y tendencias de modelos
requeridas para ese periodo.
» Controlar e informar al gerente de la calidad de la
materia prima recibida y del producto fabricado.
» Atencion telefonica personalizada.
Secretaria » Receptar, archivar la documentacion que se genera
en la empresa.
» Ser el centro de comunicacion e informacion a nivel
general.
» Recibe, examina, clasifica, codifica y efectia el
Auxiliar de registro contable de documentos.
contabilidad » Archiva documentos contables para uso y control
interno.
» Participa en la elaboracion de inventarios.
» Comercializar los productos que la empresa produce.
Vendedor » Recuperar la cartera en los tiempos establecidos.
» Incrementar nuevos clientes a la empresa.
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Cuadro 6.
Informacién general de las funciones que cumplen los empleados de la
empresa.
CARGO FUNCIONES
» Revisar diariamente los inventarios de materia prima
y producto terminado.
Bodeguero » Controlar la calidad de la materia prima que ingresa a

bodega.
» Realizar las adquisiciones al tiempo justo.

» Responder por el inventario.

Ayudante de
bodega

» Manipular y almacenar la materia prima y el producto
terminado.

» Clasificar y despachar el producto terminado a los
respectivos clientes.

» Responsable por el inventario.

Cortador

» Revisar que la materia prima recibida por el, este
acorde al producto que se va a fabricar.

» Cumplir con las tareas de corte diarias.

Preparadores
de cortes

> Revisar que el material entregado este la cantidad
exacta y la calidad requerida.
» Realizar la preparacion de cortes en el menor tiempo

posible.

Costura

» Ensamblar las piezas del calzado segun los disefios
de la orden de produccion.

» Cumplir con la tarea establecida en la orden de
produccion.

» Realizar el trabajo con calidad y prontitud.

Armadores de

cortes

» Utilizar las hormas adecuadas para cada producto.
> Verificar la calidad del armado en cada secuencia de
operacion.

» Realizar el proceso de pegado guardando las
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especificaciones técnicas requeridas.

Terminadores y » Verificar la calidad del producto que va a ser
empacadores empacado.

» Pintar y corregir fallas que se dan en el armado.

» Empacar y comparar con las 6rdenes de produccion

para su respectiva recepcion y liquidacion de este.

Fuente: Encuestas

Elaboracion: El Autor

INTERPRETACION

De los resultados obtenidos se observa que el personal cumple con las
funciones establecidas para su actividad, pero son funciones dadas de
manera empirica, generadas solo de la experiencia que tiene el gerente y el
jefe de produccién y trasmitida a sus trabajadores para que estos las
cumplan, ocasionando que en algunos procesos de fabricacion del calzado

se omitan controles de calidad.




3. ¢, Qué tiempo trabaja en el puesto actual?

Cuadro 7.

Informacién del tiempo de trabajo en el puesto actual

TIEMPO EN EL PUESTO

CARGO ASIGNADO
Contador 2 afos
Asesor Juridico 2 afos
Jefe de Ventas 2 afos
Jefe de Produccion 2 afos
Secretaria 1 afio
Auxiliar de contabilidad 1 afio
Vendedor 1 afio
Bodeguero 2 afos
Ayudante de bodega 2 afios
Cortador 3 afos
Preparadores de 2 aflos promedio
cortes
Costura 3 afos

Armadores de cortes

2 afnos promedio

Terminadores y

empacadores

3 afios

TOTAL 23

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor
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Cuadro 8.

Tiempo de trabajo

ANOS EN EL
CARGO FRECUENCIA PORCENTAIE
ASIGNADO %
1- 2 anhos 19 83
3-4anhos i | 17
TOTAL 23 100
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Fuente: Encuestas

Elaboracion: El Autor

Gréafico 6.

Tiempo de Trabajo

mNO

INTERPRETACION

Se observa que el mayor porcentaje de trabajadores de esta empresa tiene
un promedio de 1- 2 afos equivalente al 83%, mientras el porcentaje

restante es decir el 17% corresponde a personas que laboran de 3 a 4 afos.

Es importante sefalar que “Calzado Best” se constituye como CIA. Ltda.
Hace tres afios, es por esto que las personas registran pocos afios de
prestacion de servicios, pero para las contrataciones se ha considerado el

conocimiento que tenian en la fabricacion de calzado.
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4. ¢El puesto que usted desempefia en la empresa esta acorde a la
profesion que usted tiene?
Cuadro 9.

Relacién Profesion-Puesto

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAIJE

Si 6 26

No 17 74
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor
Grafico 7.

Relacion Profesion-Puesto

m S|
mNO

INTERPRETACION

Los datos recopilados en esta pregunta son realmente llamativos ya que solo
el 26% del personal realizan sus actividades de acuerdo a la profesion que
ellos tienen.

El porcentaje restante es decir el 74% tienes profesiones diferentes a la
actividad que ellos realizan en la empresa.

Esto se da por la falta de centros de ensefianza y capacitacion que impartan
conocimientos acerca de la manufacturacion de calzado y afines, por tales
circunstancias la empresa contrata personal que desee trabajar y quiera
aprender como confeccionar calzado.
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5. ¢A quién da a conocer sus tareas diarias?
Cuadro 10.

Informe Diario

CARGO REPORTA A:
Contador Gerente
Asesor Juridico Gerente
Jefe de Ventas Gerente
Jefe de Gerente
Produccion
Secretana Gerente
Auxiliar de Contador
contabilidad
Vendedor Jefe de Ventas
Bodeguero Contador
Ayudante de Bodeguero
bodega
Cortador Jefe de

Produccion
Preparadores de Jefe de
cortes produccion
Costura Jefe de

produccion
Armadores de Jefe de
cortes Produccion
Terminadores y Jefe de
empacadores producciéon y

bodegero

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

INTERPRETACION

De acuerdo a las respuestas dadas por los trabajadores encuestados, se
observa que ellos saben a quién deben dar a conocer sus tareas,
respetando las jerarquias establecidas en la empresa.
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6. ¢Conoce usted cual es la misiodn, vision, y politicas de “Calzado

Best”?

Tabla 9.

Conocimiento de Mision, Vision, Politica.

ALTERNATIVA| FRECUENCIA PORCE\‘TAJE
0
si - =
NO 16 70
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréfico 8.

Conocimiento de Misién, Vision, Politica.
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INTERPRETACION

El 70% por ciento del personal encuestado manifiesta desconocer la mision,

vision, y politicas de la empresa, en tanto que el 30% dice que si tiene el

conocimiento de estas. Esta podria ser una causa fundamental para que el

personal no tenga el compromiso real de dar todo su empefio en beneficio

de si mismo, y de la empresa en la cual labora, esto podria ocasionar una

baja en su productividad.
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7. ¢’Calzado Best” cuenta con un organigrama estructural

debidamente definido?

Cuadro 12.

Organigrama Estructural

AL TIVA PORC I.B/NIAJE
(]
Si 10 13
No 13 57
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Grafico 9.

Organigrama Estructural
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INTERPRETACION
El 57% del personal dice no conocer a plenitud si la empresa tiene un
organigrama estructural debidamente definido, en tanto que el 43% dice

conocer de este.
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8. ¢ Conoce usted si “Calzado Best” cuenta con una hoja de

funciones para cada cargo?
Cuadro 13.

Hoja de funciones

ALTERNATIVA| FRECUENCIA POR o AJE
( ]
Si 0 0
No 3 100
TOTAL 23 10

Fuente: Encuestas

Elaboracion: El Autor

Grafico 10. Hoja de funciones

0%
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INTERPRETACION

El 100% del personal de la empresa desconoce si existe una hoja de
funciones para cada cargo puesto que nunca les informaron de la existencia

de estas.
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9. ¢Conoce usted si “Calzado Best” cuenta con un manual de

clasificacion de puestos?

Cuadro 14.

Manual de Funciones

PORCENTAJE
ALTERNATIVA| FRECUENCIA %
Si 0 0
No 23 100
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréfico 11.

Manual de Funciones
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mNO

INTERPRETACION

La totalidad de los empleados dicen desconocer si la empresa cuenta con un

Manual de clasificacion de puestos.
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10. ¢Cree usted que un Manual de Clasificacion de Puestos
propiciaria la eficiencia en el cumplimiento de las tareas y mejoraria el
desempefio del personal?

Cuadro 15.

Manual de Clasificacion de Puestos

ALTERNATIVA | FRECUENCIA POR o AJE
0
Si 21 Pl
No 2 9
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréafica 12.

Manual de Clasificacién de Puestos
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mNO

INTERPRETACION

El 91% del personal encuestado respondié que seria positivo tener un
manual de clasificacibn de puestos, que les permita saber con exactitud
cudles son sus tareas y sobre todo saber las responsabilidades que ellos
tienen con su cargo. Mientras tanto que el 9% restante dicen que ellos saben
cudles son sus funciones y no es necesario contar con un Manual de este
tipo.
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11. ¢Su ingreso a “Calzado Best” para ocupar el cargo que
desempefia actualmente fue a traveés de:
e Concurso

¢ Recomendacién familiar
Cuadro 16.

Ingreso ala Empresa

ALTERNATIVA | FRECUENCIA POR o
{ ]
Concurso 3 35
Recomendacion
familiar 15 65
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Grafico 13.

Ingreso ala Empresa

| Concurso

B Recomendaci
on familiar

INTERPRETACION

El 65% del personal de “CALZADO Best” ingreso a la empresa por
recomendacion familiar, en tanto que el 35% restante lo hizo por concurso
siendo este externo donde se prioriza, la experiencia que tiene en la
actividad que va a realizar la persona contratada.
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12. (A cual delas siguientes técnicas de seleccidén se sometio usted

para ingresar a “Calzado Best”?

Cuadro 17.

Técnicas de Seleccion de Personal

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCT;?TAJE
Prucbas de conocimiento 15 65
Prucbas psicométricas 4 17
prucbas de personalidad 2 9
Ninguna prucba 2 9
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréafico 14.

Técnicas de Seleccién de Personal

M Pruebas de
conocimiento

B Pruebas
psicométricas

pruebas de
personalidad

H Ninguna prueba

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

INTERPRETACION

En la empresa el 100% de los empleados fueron entrevistados antes de su
seleccidn, el 65% se sometio a pruebas de conocimiento, el 17 % a pruebas
psicomeétricas, el 9% pruebas de personalidad, el 9% a las pruebas de
seleccién, lo que indica que la empresa no cuenta con un proceso efectivo
para la admisién de empleo.
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13.  ¢Qué tipo de relacion de dependencia tiene usted en “Calzado
Best”?
Cuadro 19.

Relacion de Dependencia

ALTERNATIVA | FRECUENCIA POR .

( ]

Nombramiento 0 0
Contrato 3 100
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréfico 15.

Relacion de Dependencia

B Nombramiento

H Contratado

INTERPRETACION

El 100% de los empleados de “Calzado Best”, ingresa a prestar sus servicios
mediante la celebracién de un contrato de tiempo fijo, siendo esto de mucha
importancia ya que permite tener seguridad legal para ambas partes, de esa

manera evitar contratiempos posteriores.
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14. ¢Usted fue sometido a un periodo de prueba para el ingreso a

“Calzado Best”

Cuadro 19.

Periodo de Prueba

PORCENTAJE
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
SI 16 70
NO 7 30
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Grafico 16.

Periodo de Prueba
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mNO

INTERPRETACION

El 70% de trabajadores de la empresa acordaron un contrato a prueba por

90 dias, luego de esto firmaron un contrato por un afio y luego de manera

indefinida. EI 30% de trabajadores no suscribieron ningin contrato de

prueba, lo hicieron para un afio.
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15. ¢Usted conoce si “Calzado Best” cuenta con un proceso de
induccion?
Cuadro 20.

Proceso Induccion

ALTERNATIVA | FRECUENCIA PORC./

(]

SI 0 0

NO 20 87

NO SABE 3 13
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Grafico 17.

Proceso Induccién

13%
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INTERPRETACION

El 87% de trabajadores, manifiestan que la empresa no tiene un Manual de
Induccion, mientras tanto que el 13% desconoce sobre el particular. Es decir
“Calzado Best” no cuenta con un Manual de Induccion, que en la actualidad

es una herramienta fundamental de manejo del recurso humanao.
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16. ¢Considera usted que un proceso de Induccion, permitiria un
mejor aprovechamiento de las cualidades y capacidades del nuevo

personal que ingresa a “Calzado Best”?

Cuadro 21.

Proceso Induccion

PORCENTAJE
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
SI 21 91
NO 0 0
NO SABE 2 9
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Grafico 18.

Proceso Induccién

9%

mSl
mNO
NO SABE

INTERPRETACION

El 91% de los empleados de la empresa considera que es positivo contar
con un Manual de induccion, ya que esto permitiria al nuevo empleado
conocer a fondo lo que es la empresa donde va a trabajar, y de esta manera

ser un aporte desde el inicio de sus actividades.
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17. ¢Usted ha recibido capacitacion por parte de “Calzado Best” este
ano?
Cuadro 22.

Capacitacion

PORCENTAJE
ALTERNATIVA | FRECUENCIA Yo
SI 2 9
NO 21 91
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Grafico 19.

Capacitacién

mSsl
mNO

INTERPRETACION

Por los resultados obtenidos se observa que solamente el 9% del personal
ha recibido capacitacion, mientras que la gran mayoria el 91% no ha recibido
ninguna capacitacion.

Es decir que la empresa esta desperdiciando su talento humano por falta de

capacitacion.
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18. ¢Si su respuesta es positiva con qué frecuencia ha asistido a

cursos, talleres, o seminarios de capacitacion?

Cuadro 23.

Frecuencia de cursos talleres

ALTERNATIVA | FRECUENCIA PORCE/FTA‘JE'
Semanal 0 0
Trimestral 0 0
Semestral 23 100
Amnual 0 0
TOTAL 23 104

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréfico 20.

Frecuencia de cursos talleres
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W Trimestral
Semestral

H Anual

100%

INTERPRETACION

El 100% de las personas que se capacitaron manifiestan que esta fue

semestral.
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19. ¢Usted conoce, si “Calzado Best”, cuenta con un programa de

capacitacion para sus empleados?
Cuadro 24.

Programa Capacitacion

ALTERNATIVA | FRECUENCIA POR o AJE
(]

SI 2 9

NO 16 70

NO SABE 5 21

TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréafico 21.

Programa Capacitacion
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INTERPRETACION

Por los resultados de esta pregunta se observa que el 70% de los
empleados dice que la empresa no tiene un programa de capacitacion, el
21% dice que no sabe, y el 9% que si cuenta, esto indica que el gerente no

mantiene una buena comunicacion con el personal a su cargo.
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20. ¢Considera usted que se encuentra plenamente capacitado para

ejercer las funciones que desempefia en la empresa?

Cuadro 25.

Capacitacion

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE %
Si 17 74
No 6 26
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas

Elaboracion: El Autor

Gréafico 22.

Capacitacion

mSi

H No

INTERPRETACION

Los resultados de esta pregunta indican que, el 74% cree que se encuentra

capacitado para ejercer sus funciones, ya que manifiestan que con su

experiencia es factible desarrollar su actividad, mientras que el 26% dice que

no, que o tienen otra profesion o la empresa no les ha capacitado.
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21. ¢Considera usted importante recibir capacitacion continua para

un mejor desempefio en su trabajo?
Cuadro 26.

Importancia Capacitacion

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE %
Si 23 100
No 0 0
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Grafico 23.

Importancia Capacitacion

mSi

H No

INTERPRETACION
Como respuesta a esta pregunta el 100% de los empleados esta de acuerdo
con recibir capacitaciones, que van a ser de provecho para si mismo y para

la empresa.
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22. ¢Cbomo cree usted que deberia ser la capacitacion?

Cuadro 27.

Requerimiento de Capacitacion

ALTERNATIVA| FRECUENCIA PORCENTAJE %
Mensual 4 17
Trimestral 13 57
Semestral 2 LY

Amnual 4 17
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréafico 24.

Requerimiento de Capacitacion

® Mensual
M Trimestral
Semestral

M Anual

INTERPRETACION

El 57% de los empleados reflexiona que la capacitacién debe ser trimestral,

el 9% semestral, el 17% anual, y un 17% mensual. Pero por lo observado

todos estan prestos a recibir capacitacion por lo menos una vez al afo.
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23.  ¢El procedimiento que utiliza “Calzado Best” para determinar los
sueldos de sus empleados es calculado, tomando una base técnica o
empirica

Cuadro 28.

Determinaciéon de Sueldos

ALTERNATIVA FRECUENCIA (PORCENTAJE %
Téenica 2 9
Empirica 6 26
No conoce 15 65
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréafico 25.

Determinacion de Sueldos

M Técnica
B Empirica

No conoce

65%

INTERPRETACION

El 65% desconoce como se calcula su sueldo, el 26% cree que es de

manera empirica, y el 9% piensa que su sueldo es calculado de manera

técnica.
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24. ¢Laremuneracion que usted recibe esta acorde al cargo que

desempefia?
Cuadro 29.
Remuneracion.
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAIE %
Si 10 43
No 13 57
TOTAL 23 100

Fuente: Encuestas
Elaboracion: El Autor

Gréafico 26.

Remuneracion.

mSi

H No

INTERPRETACION

El 57% de los trabajadores cree que su remuneracion no esta acorde al
cargo que desempefa. El 43% afirma que si, tomando en cuenta los salarios

que reciben en las otras empresas de calzado.



25. ¢Qué debilidades usted evidencia dentro de “Calzado Best”?

Debilidades Calzado Best

Cuadro 30.

80

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE %

Falta de organizacion 5 22

Las funciones no estan delimitadas

para los trabajadores 17
Dualidad de funciones 9
Personal no capacitado 1 48

Falta de informacion 1 4
TOTAL 23 100

Fue

nte: Encuestas

Elaboracion: El Autor

Debilidades Calzado Best

Cuadro 27.

4%

9%

B Personal no
capacitado

M Falta de organizacion

M Las funciones no estan
delimitadas

para los trabajadores

Dualidad de funciones

INTERPRETACION

El 22% de los trabajadores expresa que la debilidad de la empresa es la falta
de organizacion, en tanto que el 17% manifiesta las funciones que ellos
realizan no estan delimitadas, el 9% considera que existe dualidad de
funciones en ciertos cargos, el 48% de los encuestados contesta que el
personal no esta capacitado adecuadamente para ejercer sus funciones, y el
4% afirma que existe falta de informacion.
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g. DISCUSION

Los resultados obtenidos en las encuestas realizadas indican que, la Sra.
Gerente de “Calzado Best” no tiene preparacion académica en
Administracion de Empresas o afines, pero ha sido reemplazada por la

experiencia que tiene en la fabricacion de calzado.

La Gerente de la empresa conoce la mision, vision, y politicas de la
empresa, pero no las ha difundido claramente al personal a su cargo por los

resultados que se obtuvieron en las encuestas realizadas a los empleados.

Al no contar con un manual de funciones en determinados cargos existe
dualidad de actividades que vienen a frenar las metas de produccion
establecidas. En la actualidad es prioritario contar con un manual de

funciones para cada cargo existente en una organizacion.

La induccién la realiza la Sra. Gerente, pero no se estan aplicando las
técnicas adecuadas para que el personal que va ingresar a la empresa tenga

el conocimiento adecuado de las funciones que va a desempeiniar.

Los incentivos que mantiene la empresa son atractivos, pero podrian ser
mejorados con un analisis adecuado de las funciones que cumple cada

empleado.
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Por los datos obtenidos en las encuestas aplicadas se determina que en
“Calzado Best” el 65,22% de empleados tiene instruccién media, en tanto
que la instruccidon superior y las personas con ciclo basico tienen un
17,39%, son cifras alarmantes puesto que en la actualidad toda empresa

exige la preparacion académica correspondiente para cada cargo.

Las funciones que cumplen los trabajadores en su mayoria no estan acordes
a su preparacion académica, esta situacion se da en muchas empresas a

nivel nacional por las falencias estructurales de nuestra educacion.

El 70% de los encuestados desconoce la mision, vision, y politicas de la
empresa, lo que claramente indica que el personal no tiene un horizonte

claro de hacia donde esta encaminada la organizacion.

El 57% de los empleados manifiesta que no conocen de la existencia de un
organigrama estructural, si bien es cierto que ellos saben a quién deben
reportar sus actividades, es importante que tengan claro como esta

organizada la empresa.

“Calzado Best” carece de un Manual de Clasificacion de Puestos, en la
actualidad es elemental poder contar con una herramienta como esta, que

permitira ejercer una administracion moderna y eficiente.



83

El 65% de los empleados manifiestan, que su ingreso a la empresa se dio
por recomendacion familiar, el 35% restante asevera que su ingreso fue por
concurso. Esto nos indica que “Calzado Best” no estd realizando un

adecuado proceso de contratacion.

El 100% de empleados encuestados respondieron que para su ingreso a la
empresa mantuvieron una entrevista de seleccién, de ellos al 65% la
aplicaron pruebas de conocimiento, al 17% pruebas psicométricas, al 9% de
personalidad, y al restante 9% no le aplicaron ningun tipo de prueba.

Estos resultados son un referente de que en la empresa se estan omitiendo
procesos técnicos para la contratacion de personal.

La totalidad de empleados de la empresa manifestd que tienen contratos
firmados, esto da seguridad legal al patrono y los trabajadores, permitiendo

gue cumplan sus actividades con tranquilidad.

El 87% de los encuestados afirman que la empresa no cuenta con un
manual de induccion y el 13% dice no saber al respecto. Es prioritario que la
empresa cuenta con un Manual de Induccion para que sea aplicado de una
manera técnica y de esta manera obtener resultados eficientes con el nuevo

personal que va a ingresatr.

El 91% de los trabajadores no ha recibido ninguna capacitacion. Esto es

negativo para la organizacion, ya que en la actualidad la tecnologia avanza a
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pasos agigantados y las empresas deben capacitar de manera permanente

a sus empleados.

La empresa no cuenta con un sistema claro de incentivos, los da, pero de

una manera empirica sin tener sustento confiable para hacerlo.

Por lo anteriormente estudiado y analizado se realiza la siguiente propuesta:
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PROPUESTA DE UN MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO HUMANO
DE LA EMPRESA -CALZADO BEST CIA. LTDA.- DE LA CIUDAD DE

MACHACHI

La presente propuesta va orientada a mejorar en el manejo administrativo y
del personal de la empresa Calzado Best CIA. LTDA., asi mismo el manual
tiene como objetivo contribuir al ordenamiento de los puestos que existen
dentro de la organizacién tomando en cuenta su importancia organizativa,

sus funciones y las responsabilidades que tiene cada uno.

La implementacién del manual de Clasificacién de puestos y reglamento de
admisién y empleo para talento humano contribuira a optimizar la gestion
funcional de sus recursos humanos con el fin de que la organizacién tenga

un crecimiento eficiente y eficaz en todos sus campos de accion.

Este trabajo se proyecta a cubrir las expectativas de la empresa en cuanto a
la contratacién de personal y desempefio de sus trabajadores en el puesto

asignado.

El Manual de Clasificacion de Puestos constituye el eje central de la gestion
de recursos humanos, pues en él descansa la responsabilidad, funciones y

actividades a ser cumplidas por cada uno de los miembros de la empresa.
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El proposito fundamental de este manual, consiste en establecer las lineas
sobre las cuales se crean los puestos, alinear la mision y objetivos de éstos

con los de la organizacion.

El presente Manual de Clasificacion de Puestos tiene como objetivo
contribuir al ordenamiento actualizacion y/o creacion de puestos,
homologando y ordenando las normas y procedimientos para la Clasificacion

de Puestos

PRESENTACION

Las Organizaciones modernas para su mejor desempefo se preocupan de
manera primordial del talento humano es por ello que buscan que las
personas que laboran en sus empresas se encuentren a gusto en sus sitios
de trabajo y sobretodo que sientan que son bien remuneradas de acuerdo a
sus capacidades y aptitudes y esto se logra con una adecuada clasificacion

de sus puestos de trabajo.

En la actualidad pocas organizaciones dan importancia real al talento
humano, esto repercute en el desarrollo y rendimiento dentro de la

organizacion y sus futuras consecuencias en el aspecto econémico y social.
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MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA LA EMPRESA
“CALZADO BEST” CIA, LTDA.

El presente Manual de Clasificacion de Puestos tiene como objetivo
fundamental especificar las funciones y actividades en cada uno de los
puestos que existen dentro de la empresa Calzado Best con el fin de obtener
procesos eficientes y eficaces lo cual se vera reflejado en el rendimiento,

productividad y ganancias para la empresa.

El Manual serd un documento de consulta permanente para todos los
miembros de la empresa, en el cual se encuentran descripciones de
términos referente al cargo de los empleados y a perfiles requeridos para los

puestos de trabajo.

Los elementos que componen el manual de funciones son los siguientes:

e Nombre del cargo: Denominacion otorgada al cargo dentro de la
empresa, segun el nombramiento establecido en los estatutos, Junta
General de socios y demas disposiciones internas de la empresa Calzado
Brest CIA. LTDA.

e Nivel Funcional: Es el ordenamiento establecido para los diferentes
cargos tomando como base los niveles jerarquicos establecidos para la
empresa Calzado Best que son: Nivel Legislativo, Nivel Ejecutivo, Nivel

asesor, Nivel Auxiliar y Nivel operativo.
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e Jefe Inmediato: Se refiere al cargo de la persona responsable de la
dependencia (directo o jefe), el que tiene autoridad sobre el trabajador.

e Naturaleza del trabajo(misién del puesto): Es la razén del cargo dentro
de Calzado Best y las funciones en general.

e Funciones tipicas: Son las actividades y tareas generales y especificas
realizadas por el trabajador en el puesto asignado.

e Caracteristicas de clase (destrezas): Describe las habilidades que
muestra cada trabajador en el cargo asignado.

¢ Requisitos minimos: Hace referencia a los requisitos académicos,

experiencia laboral y competencias administrativas, laborales y humanas.

Los requisitos minimos se da en razon de la funcién y del grado de

responsabilidad apegada al cargo.
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JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La empresa Calzado Best CIA. LTDA., es una organizacion que se dedica a
la fabricacion de calzado que satisfaga la necesidad del mercado en cuanto
a la utilizacion de zapatos confortables, econémicos y de excelente calidad,
por lo cual es necesario elaborar estrategias organizacionales que mejoren
los procesos, la calidad de los servicios y los resultados con el fin de

garantizar el cumplimiento de su planificacion estratégica.

A través de la realizacion del Manual de Funciones la empresa tendra una
herramienta que le permitird el desarrollo de una cultura organizacional
alineada a los objetivos, politicas y valores de la empresa, para que esta
tenga un desenvolvimiento adecuado en el mundo actual y pueda ser una

fuente permanente de empleo.

De igual manera contribuird a la formulacion de objetivos de gestion de

talento humano tales como:

eElaboracion de planes de capacitacion y mejoramiento para los
funcionarios de las areas de administracion y apoyo.

eElaboracion de un sistema de evaluacion de desempefio el cual permita
evaluar la eficiencia y eficacia asi como la productividad de la empresa
mediante el desarrollo individual de cada trabajador.

e Elaboracion de programas de mejoramiento de capacidades y habilidades.
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OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

OBJETIVO GENERAL

Proponer a la empresa Calzado Best CIA. LTDA., una herramienta de
trabajo que sirva de apoyo y orientacion a sus miembros a través conceptos
y guias encaminadas a la aplicacibn de procedimientos administrativos
necesarios para el logro total de las actividades funcionales personales,
mediante la aplicacion del Manual de Clasificacion de puestos y el
Reglamento de Admision y Empleo, para cumplir con la planificacion

estratégica de la empresa.

Objetivos Especificos

Garantizar que todos los cargos existentes en Calzado Best, cuenten con

funciones y requisitos especificos, que optimicen el cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

e Precisar y establecer de manera clara la razon de ser de cada uno de los
empleados y trabajadores.

e Controlar el cumplimiento de las actividades, evitando duplicidad de
funciones y procesos innecesarios.

e Especificar las actividades de cada cargo en términos de conocimientos,

experiencia y competencias.
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Incrementar la efectividad de los trabajadores de Calzado Best, a través
del conocimiento de las funciones inherentes al cargo.

Lograr que el trabajo sea mas sencillo y su resultado oportuno y confiable



GRAFICO 28

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO PARA LA EMPRESA “CALZADO BEST CIA. LTDA.”
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO PARA LA EMPRESA “CALZADO BEST CIA. LTDA.”

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

GERENTE

1. Dirigir, coordinar, supervisar y dictar
normas adoptadas por la Asamblea General
de Socios.
2. Presentar planes a la Asamblea General
de Socios

ASESOR LEGAL

1. Elaborar informes sobre para
su recopilacién y difusién
2. Formular los documentos de los

SECRETARIA
1. Ser puntual en todas sus
actividades de funciones.
2. Reclutar las solicitudes de
servicios  por parte  del
departamento de servicio al

clianta

convenios, contratos de obra,

servicios, laborales, comerciales y
documentarios de la Empresa

JEFE DE VENTAS
1. Preparar planes y
presupuestos de ventas
2. Establecer metas y

VENDEDOR
1. Establecer un nexo entre
Cliente y la Empresa

JEFE DE PRODUCCION
1. Disefiar, programar y controlar
los sistemas de produccion.
2. Planear, evaluar y controlar el
1180 Vv rennsicidn de tecnolonia

CONTABILIDAD
1. Cumple con normas y cddigo de ética

establecidos para el ejercicio de la profesion.
2. Mantiene organizada la contabilidad de la

Fmnraca

AUXILIAR CONTABILIDAD
1. Recibe, examina, clasifica,
codifica y efectua el registro
contable
2. Revisa y compara lista de

CORTADOR DE CUERO
1. Conoce los materiales empleados en las
industrias del calzado, asi como su utilidad
final.
2. Corta, a mano o0 a maquina, las
diferentes piezas componentes del

PREPARADOR DE CORTES
1. Realiza las tareas de preparado, rebajado,
dividido, moldeado y figurado en las diferentes
piezas cortadas
2. Prepara, a mano y a maquina, las diferentes

BODEGUERO
1. Controlar la operacion de
despacho.
2. Verificar la rotacion del

[

AUXILIAR DE BODEGA
1. Recibir productos del

APARADOR DE CORTES
1. Coser, unir las diferentes
partes del calzado. .
2. Recibir las partes de los
cortes del zapato

debidamente contabilizados.

ARMADORES DE CORTES DE
CALZADO

1. Conocer el proceso de trabajo,

las potenciales técnicas y
operaciones para el armado.

2. Controlar cantidad, calidad y

concordancia de materiales

proveedor
2. Comparar la factura
recibida contra la orden

TERMINADOR Y EMPACADOR
1. Conocer el proceso de
trabajo, las potenciales
técnicas y operaciones.

2. Controlar cantidad,
calidad y concordancia de
materiales recibidos.
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NIVELES JERARQUICOS DE LA EMPRESA CALZADO BEST CIA. LTDA

eNivel Legislativo: Lo constituye la Asamblea General de Socios, que es la
maxima autoridad de Calzado Best, las decisiones que ahi se tomen son
obligatorias para todos.

eNivel Directivo: Est4 integrado por el Presidente, el mismo que fue nombrado
en reunion extraordinaria por la Asamblea General de socios para un periodo
de 2 afos con la posibilidad de reeleccion.

eNivel Ejecutivo: Conformado por el gerente quien es el representante de
Calzado Best.

eNivel Asesor: En este nivel se encuentra la Asesoria legal que es temporal.

eNivel auxiliar: Se encuentra el bodeguero, auxiliar de contabilidad y
vendedores.
e Nivel Operativo: Conformado por Contabilidad, ventas, jefe de produccion

y obreros.
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CODIGO

01

TITULO DEL PUESTO

GERENTE

REPORTA A:

Asamblea General de Socios

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Misién del
Puesto)

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de la institucion.
Proponer y controlar el cumplimiento de politicas, objetivos,
procedimientos, métodos y estrategias en el campo administrativo,
comercial, financiero y otros.

FUNCIONES TIPICAS

1. Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente
desarrollo de las actividades de la Entidad en cumplimiento de las
politicas adoptadas por la Asamblea General de Socios.

2. Presentar a la Asamblea General de Socios los planes que se
requieran para desarrollar los programas de la Empresa en
cumplimiento de las politicas adoptadas.

3. Someter a la aprobacion de la Asamblea General de Socios, el
proyecto de presupuesto de ingresos y gastos anuales, asi como
los estados financieros periddicos de la Entidad, en las fechas
sefaladas en los reglamentos.

4. Presentar a la Asamblea General de Socios para su
aprobacion, los planes de desarrollo a corto, mediano y largo
plazo.

5. Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y
metas propuestas.

6. Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las
metas de grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero,
materiales, es decir optimizando los recursos disponibles.

7. Seleccionar personal competente y desarrollar programas de
entrenamiento para potenciar sus capacidades.

8.- Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a
los individuos y grupos organizacionales.

9. Supervisa constantemente los principales indicadores de la
actividad de la empresa con el fin de tomar decisiones adecuadas,
encaminadas a lograr un mejor desempefio de la empresa.

10. Mantiene contacto continuo con proveedores, en busca de
nuevas tecnologias 0 materias primas, insumos y productos mas
adecuados.

11. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la empresa en
negociaciones y firma de documentos de caracter legal.

12. Se encarga de la contratacion y despido de personal.

CARACTERISTICAS
DE CLASE (destrezas
especificas
requeridas)

Motivacion para dirigir
Inteligencia

Capacidad de analisis y de sintesis
Capacidad de comunicacion
Dotes de Psicologia
Capacidad de escuchar
Espiritu de observacion
Dotes de mando

Capacidad de trabajo
Espiritu de lucha
Perseverancia y constancia
Fortaleza mental y fisica
Capacidad de liderazgo
Integridad moral y ética
Espiritu critico
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REQUISITOS MINIMO

EDUCACION: Titulo Universitario en Administracion de Empresas
EXPERIENCIA: Minimo 3 afios en posiciones similares.
CONOCIMIENTO: En éareas de calzado y afines.

EDAD: 25 — 35 afios

GENERO: No aplica
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CODIGO 02
TITULO DEL PUESTO | CONTADOR
REPORTA A: Gerente

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Mision del
Puesto)

Planificar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de contabilidad
de la empresa a fin de garantizar el registro correcto y oportuno de
las operaciones econémicas, dar cumplimiento a las disposiciones
emitidas por los respectivos 6rganos de control Estatales y la
normativa interna vigente

FUNCIONES TIPICAS

1. Cumple con normas y cédigo de ética establecidos para el
ejercicio de la profesion.

2. Mantiene organizada la contabilidad de la Empresa de acuerdo
con los principios de contabilidad generalmente aceptados, y las
demas normas técnicas que regulen la materia.

3. Prepara mensualmente los estados financieros para aprobacién
del Gerente, asi mismos elaborar los estados financieros anuales
para presentacion a la Asamblea General.

4. Elabora las declaraciones tributarias, planillas de la seguridad
social gestionar su pago oportuno y archivo.

5. Apoya al Gerente en la elaboracion del proyecto de presupuesto
anual.

6. Prepara reportes para Superintendencia de Compafiias.
7. Firma en los balances y demas estados financieros.

8. Imprime los libros oficiales (mayor, balances,
inventarios) y los libros auxiliares.

9. Supervisa las actividades del personal a su cargo a fin de que
todos los procesos contables se realicen correctamente.

10. Revisa y legaliza los roles de pago.

11. Emite cheques correspondientes a pagos de proveedores y
servicios de personal, etc.

11. Las demas que le asigne el Gerente

diario, e

CARACTERISTICAS
DE CLASE (destrezas
especificas
requeridas)

HABILIDADES

Aplicar métodos y procedimientos contables.
Preparar informes técnicos.

Analizar la informacidn contable.

Tratar en forma cortés al publico en general.
Realizar calculos numéricos con precision y rapidez

DESTREZAS
El manejo de maquinas calculadoras.
El manejo de microcomputador.

REQUISITOS
MINIMOS

EDUCACION: Titulo de Tercer Nivel en contabilidad CPA, Banca o
finanzas.
EXPERIENCIA: minimo 2 afios en posiciones similares.
CONOCIMIENTO:

e Ley del sistema Financiero

e Ley de régimen tributario.

e Contabilidad computarizada.

e Actualizacion en los sistemas de contabilidad.
EDAD: 25— 35 afios
GENERO: No aplica
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CODIGO 03
TITULO DEL PUESTO ASESOR JURIDICO
REPORTA A: GERENTE

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Mision del
Puesto)

Asesorar a la Gerencia General y a los diferentes 6rganos de la empresa
en materia legal, recomendando acciones para prevenir y solucionar
problemas, aplicando las normas y procedimientos legales vigentes.

FUNCIONES TIPICAS

1. Elaborar informes sobre disposiciones legales relacionadas con la
Empresa, para su recopilacién y difusién al interior de la misma.

2. Formular los documentos de los convenios, contratos de obra, servicios

laborales, comerciales y documentarios conexos que la Empresa disponga
Contratar.

3. Participar en la elaboracion de bases para concursos vy licitaciones e
integrar los comités que se le encomiende.

5. Difundir los dispositivos y normas legales relacionados con la gestion de
la Empresa, adicionando su opinién y/o recomendacién especifica.

6. Emitir dictamen y opinidn sobre normas, dispositivos legales y reclamos

Formulados en consultas por los distintos niveles de la Empresa.

7. Intervenir, dirigir, supervisar y/o asesorar las acciones judiciales en las
que la Empresa sea demandada o demandante.

8. Asumir la representacion legal de la Empresa para los asuntos juridicos
Administrativos y civiles que se le encarguen.

9. Proponer y elaborar reglamentos vy directivas internas sobre
determinados actividades relacionados a la gestion de la empresa, en
concordancia con las normas legales y Jurisprudencias aplicables a la
Empresa.

10. Elaborar oficios y otros documentos teniendo en cuenta aspectos
legales y que estén relacionados con la gestion de la Empresa.

11. Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Empresa,
las disposiciones Internas y el Reglamento Interno de Trabajo.

12. Elaborar y proponer a la Gerencia General el presupuesto anual de su
area y una vez aprobado, vigilar su cumplimiento.

13. Realizar toda funcion o encargo que le asigne el Gerente General, asi
como velar por que el marco juridico civil, penal, administrativo y laboral no
vulneren los intereses de la Empresa.

CARACTERISTICAS DE
CLASE (destrezas
especificas requeridas)

HABILIDADES

* Elaboracién de documentos legales
* Buen trato en todos los niveles

» Capacidad de sintesis
DESTREZAS

» Capacidad de analisis y sintesis

* Liderazgo comprobado

» Capacidad para trabajar bajo presion

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Dr. en jurisprudencia
EXPERIENCIA: Minimo 3 afios en trabajo profesional

CONOCIMIENTO:
e Leyes laborales y sociales
e Constitucion de la republica
EDAD: 25- 50 afios
GENERO: No aplica
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CODIGO 04
TITULO DEL PUESTO JEFE DE VENTAS
REPORTA A: GERENTE

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Mision del
Puesto)

Elaborar planes estratégicos de las ventas,
presupuestos y demdas paquetes contables que la
organizacion necesite, ademas de realizar reportes mensuales de
las ventas realizadas en la compafiia mediante registros, facturas,
archivos y otros documentos que hacen parte del
departamento de ventas, para no afectar a los
integrantes de la compafia a nivel econémico y
asi mismo no perder clientes y empleados por
malas estrategias efectuadas.

FUNCIONES TIPICAS

1. Preparar planes y presupuestos de ventas

2. Establecer metas y objetivos.

3. Calcular la demanda y pronosticar las ventas.

4. Determinar el tamafio y la estructura de la fuerza de

ventas.

Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los vendedores
Delimitar el territorio, establecer las cuotas de ventas y
definir los estandares de desempefio.

7. Buscar nuevos nichos de mercado

8. Informes semanales al gerente sobre las ventas

oo

CARACTERISTICAS DE
CLASE (destrezas
especificas requeridas)

HABILIDADES

e Capacidad para liderar a un equipo de personas.

e Capacidad para analizar el mercado.

e Actitud positiva y liderazgo.

e Buena organizacion y orden.

e Buena comunicacion y relacionamiento.

e Capacidad de trabajo bajo presion.
DESTREZAS

e Lenguaje corporal

e Entusiasmo

e Creatividad

e Actitud

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Superior de Tercer Nivel en Marketing o Ing.
Comercial
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en tareas afines
CONOCIMIENTO:

¢ Planeacioén de proyectos

e Mercadeo

e Sistemas

e Publicidad
EDAD: 25— 35 afios
GENERO: No aplica
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CODIGO 05
TITULO DEL PUESTO | JEFE DE PRODUCCION
REPORTA A: GERENTE

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Mision del
Puesto)

Asegurar que el proceso de produccion cumpla con los

requerimientos de eficiencia y calidad. Cuidando

los

intereses econémicos de la empresa.

FUNCIONES TIPICAS 1. Disefiar, programar y controlar los sistemas de
produccion.
2. Planear, evaluar y controlar el uso y reposicion de
tecnologia.
3. Disefiar, controlar y evaluar métodos de trabajo y
utilizaciéon de la maquinaria y equipo.
4. Disefar, implementar y administrar sistemas de
seguridad e higiene en el trabajo.
5. Planear, implementar y dirigir proyectos industriales
de ampliacién y/o modernizacion
6. Estar informado de los costos de la fabricacion del
producto
7. Organizar e implementar sistemas de costeo.
8. Disefiar productos acorde con los requerimientos del
consumidor.
9. Poseer un andlisis comercial, de los productos de la
competencia.
CARACTERISTICAS HABILIDADES
DE CLASE (destrezas
especificas « Ser lider

requeridas)

* Imaginacion y creatividad.

DESTREZAS

» Capacidad de percepcion y atencién
* Trabajo en equipo

* Trabajo a presion

REQUISITOS
MINIMOS

EDUCACION: Superior en el area de Administracion y
Produccion

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en una empresa
manufacturera

CONOCIMIENTO: En la fabricacion de calzado o afines
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CODIGO 06
TITULO DEL PUESTO SECRETARIA
REPORTA A: GERENTE

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Misién del
Puesto)

Brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tareas establecidas, ademas de
acompafiar en la vigilancia de los procesos a seguir dentro de la empresa.

FUNCIONES TIPICAS

1. Ser puntual en todas sus actividades de funciones.

2. Reclutar las solicitudes de servicios por parte del departamento de servicio al
cliente.

3. Hacer una evaluacién periédica de los proveedores para verificar el cumplimiento
y servicios de estos.

4. Recibir e informar asuntos que tengan que ver con el departamento
correspondiente, para que todos estén informados y desarrollar bien el trabajo
asignado.

5. Mantener discrecién sobre todo lo que respecta a la empresa.

6. Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

7. Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informados a los jefes de los
compromisos y demas asuntos.

8. Obedecer y realizar instrucciones que sean asignadas por su jefe.

9. Mejora y aprendizaje continuo.

CARACTERISTICAS DE
CLASE (destrezas
especificas requeridas)

HABILIDADES

Relacionarse con publico en general.

Expresarse claramente en forma verbal y escrita.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico.

Redactar correspondencia de rutina, actas e informe de cierta complejidad.
Comprender situaciones de diversa indole.

Organizar el trabajo de la oficina.

DESTREZAS

e  El manejo de computador, maquina de escribir, ficheros, archivos.
. El manejo del equipo comun de oficina.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en Secretariado
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en tareas similares
CONOCIMIENTO:
. Técnicas secretariales.
e El manejo de equipo comun de oficina (computadora, fax, fotocopiadora,
maquina de escribir electrénica y otros).
Métodos y procedimientos de oficina.
Técnicas de archivo, ortografia, redaccion y mecanografia.
Computacién basica.
Relaciones humanas.
Normas de cortesia.
e  Técnicas de Fichaje y Kardex.
EDAD: 20 - 30 afios
GENERO: Femenino
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CODIGO 07
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE CONTABILIDAD
REPORTA A: CONTADOR

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Mision del
Puesto)

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y
registrando documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos
contables que se realizan en la Institucion.

FUNCIONES TIPICAS 1. Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable
de documentos.
2. Revisay compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros
registros con las cuentas respectivas.
3. Archiva documentos contables para uso y control interno.
4. Elaboray verifica relaciones de gastos e ingresos.
5. Transcribe informacién contable en un microcomputador.
6. Revisay verifica planillas de retencién de impuestos.
7. Revisa y realiza la codificacion de las diferentes cuentas
bancarias.
8. Recibe los ingresos, cheques nulos y 6érdenes de pago
asignandole el niumero de comprobante.
9. Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de
los resultados.
10. Participa en la elaboracién de inventarios.
11. Transcribe y anexa informacién operando un microcomputador.
12. Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
13. Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.
14. Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
15. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
CARACTERISTICAS DE HABILIDADES
CLASE (destrezas
especificas requeridas) e  Seguir instrucciones orales y escritas.
e Comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como
escrita.
e Efectuar célculos con rapidez y precision.
DESTREZAS

El manejo de maquina calculadora.
En el manejo de microcomputador

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en contabilidad
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en funciones similares
CONOCIMIENTO:

Aritmética simple.

Principios de contabilidad.
Procedimientos de oficina.
Procesamiento electrénico de datos.
Teneduria de libros.

Sistemas operativos, hojas de calculo.
Transcripcion de datos.

EDAD: 20 — 35 afios

GENERO: No aplica




103

CODIGO 08
TITULO DEL PUESTO VENDEDOR
REPORTA A: JEFE DE VENTAS

NATURALEZA DEL TRABAJO
(Misién del Puesto)

Lograr que el cliente se sienta asesorado y acompafado en todo el proceso de compra,
asegurando beneficios econémicos tanto para el comprador como para el productor.

FUNCIONES TIPICAS

1. Establecer un nexo entre Cliente y la Empresa
Captar clientes

Mantener a clientes antiguos

Detectar nichos de mercados

Concretar ventas

Asesorar a los clientes

Contribuir activamente a la solucién de problemas

NogakrwN

CARACTERISTICAS DE CLASE
(destrezas especificas requeridas)

HABILIDADES

Saber escuchar

Ser creativo

Tener espiritu de equipo

Ser autodiciplinado

Tener facilidad de palabra

Para encontrar clientes

Para hacer presentaciones de ventas eficaces

DESTREZAS

. Manejo de sistemas informéaticos

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Superior en Marketing
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en funciones similares
CONOCIMIENTO:
. De la empresa
. Del producto
. Del mercado
EDAD:
25 — 40 afios
SEXO:
Masculino

CODIGO

09

TITULO DEL PUESTO

BODEGUERO

REPORTA A:

CONTADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO
(Misién del Puesto)

"Garantizar la ejecucién de todos los procesos de almacenaje, carga, descarga, armado y
clasificacion de productos controlando la exactitud de las transacciones, manteniendo el orden y
limpieza en bodega, asegurando una operacién eficiente y un servicio oportuno al area
comercial y de produccion.”

FUNCIONES TIPICAS

1. Controlar la operacién de despacho y supervisar el correcto servicio a las areas clientes.
2. Verificar la rotacién del producto.

3. Realizar adquisiciones de materia prima.

4. Realizar selectivo de cargas y descargas, clasificacion, armaje y liquidar produccién.

5. Cumplir 'y hacer cumplir politicas y procedimientos de la empresa.

6. Promover y facilitar el desarrollo de su equipo de trabajo.

7. Distribuir el trabajo al Auxiliar de Bodega, verificando su cumplimiento
8. Manejo de indicadores de control de inventario.
CARACTERISTICAS DE CLASE HABILIDADES

(destrezas especificas requeridas)

. Excelentes relaciones personales

. Disponibilidad hacia el servicio a los deméas
. Amabilidad

. Metédico, ordenado, enfocado a la tarea

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en contabilidad

EXPERIENCIA: Minimo 3 afios en actividades similares
CONOCIMIENTO: Manejo de programas de contabilidad
EDAD:20 - 30 afios

GENERO: No aplica
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CODIGO 10

TITULO DEL AUXILIAR DE BODEGA
PUESTO

REPORTA A: BODEGUERO

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Misioén

Recibir, entregar, guardar, etiquetar, y llevar un control
estandarizado de todos los productos que ingresa o

del Puesto) salen del area de bodegas
FUNCIONES 1. Recibir productos del proveedor exigiendo y
TIPICAS revisando la correspondiente factura o nota de
entrega
2. Comparar la factura recibida contra la orden de
compra y cotejara cantidades, unidades de
medida y codificacion de cada item recibido.
3. Control del pedido y despacho de la materia
prima
4. Control del pedido y despacho del producto
terminado
5. Mantener rotacién de los productos
6. Controlar faltantes de materia prima y producto
terminado
7. Pedir la reposicion de productos y materiales
agotados en stock
8. Ordenar, limpiar y desinfectar el area de bodegas
9. Clasificar y ordenar equipos Yy herramientas

utilizadas en bodega

10.Apoyar y asistir la gestion administrativa del Jefe

de Compras

CARACTERISTICAS
DE CLASE
(destrezas
especificas
requeridas)

HABILIDADES

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Capacidad para aprender
Dinamismo y Energia

REQUISITOS
MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en contabilidad
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en tareas similares
CONOCIMIENTO: Manejo de programas basicos de
computacion.

EDAD: 20 — 30 afios

GENERO: Masculino
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CODIGO 11
TITULO DEL PUESTO | CORTADOR DE CUERO
REPORTA A: JEFE DE PRODUCCION

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Mision del
Puesto)

Realizar el corte de piezas de cuero y materiales sintéticos y
su preparacibn mecanica, con destino a calzado,
marroquineria y confeccion, a mano y a maquina, siguiendo
las diferentes técnicas de corte, con autonomia y efectividad.

FUNCIONES TIPICAS

1. Conoce los materiales empleados en las industrias del
calzado, marroquineria y guanteria, sus caracteristicas
tactiles y visuales, sus propiedades fisicas, las estructuras y
acabados en las telas y tejidos, asi como su utilidad final.

2. Corta, a mano o a maquina, las diferentes piezas
componentes del producto, sobre los diversos cueros que se
utilizan en calzado, marroquineria, guanteria, ante y napa y
utiliza maquinas, equipos y herramientas con autonomia y
seguridad.

3. Corta, a mano o a maquina, las diferentes piezas
componentes de productos sobre los diversos materiales
sintéticos que se utilizan en calzado, marroquineria,
guanteria, ante y napa y utliza maquinas, equipos Yy
herramientas con autonomia y seguridad.

4.Realiza las tareas de preparado, rebajado, dividido,
moldeado y figurado en las diferentes piezas cortadas para
calzado, objetos de marroquineria, guantes y prendas de
ante y napa, utilizando con autonomia, eficacia y seguridad
los diferentes equipos y maquinas.

5. Conoce y aplica los planes y normas de seguridad e
higiene, equipos y técnicas de seguridad y los sistemas de
proteccion en las industrias de la piel y el cuero.

CARACTERISTICAS
DE CLASE (destrezas
especificas
requeridas)

HABILIDADES

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Capacidad para aprender
Dinamismo y Energia

REQUISITOS
MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en Ciencias

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en tareas similares
CONOCIMIENTO: Corte a cuchilla y con troqueladora.
EDAD: 20 — 30 afios

GENERO: Masculino
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CODIGO 12

TITULO DEL PREPARADOR DE CORTES
PUESTO

REPORTA A: JEFE DE PRODUCCION

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Misioén

Realizar la preparacion de cueros cuidando que estos
no sufran desperfectos por la manipulacion, trabajando

del Puesto) con autonomia y efectividad
FUNCIONES 1. Conoce los materiales empleados en las industrias
TIPICAS del calzado, marroquineria 'y guanteria, sus

caracteristicas tactiles y visuales, sus propiedades
fisicas, las estructuras y acabados en las telas y tejidos,
asi como su utilidad final.

2. Prepara, a mano y a maquina, las diferentes piezas
componentes del producto, sobre los diversos cueros
que se utilizan en calzado, marroquineria, guanteria,
ante y napa y utiliza maquinas, equipos y herramientas
con autonomia y seguridad.

4.Realiza las tareas de preparado, rebajado, dividido,
moldeado y figurado en las diferentes piezas cortadas
para calzado, objetos de marroquineria, guantes y
prendas de ante y napa, utilizando con autonomia,
eficacia y seguridad los diferentes equipos y maquinas.

5. Conoce y aplica los planes y normas de seguridad e
higiene, equipos y técnicas de seguridad y los sistemas
de proteccién en las industrias de la piel y el cuero.

CARACTERISTICAS
DE CLASE
(destrezas
especificas
requeridas)

HABILIDADES

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Capacidad para aprender
Dinamismo y Energia

REQUISITOS
MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en Ciencias

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en tareas similares
CONOCIMIENTO: Manejo de cuchilla, y preparacion de
tintura de cuero

EDAD: 20 — 30 afos

GENERO: Femenino




107

CODIGO 13

TITULO DEL APARADOR DE CORTES (COSTURA)
PUESTO

REPORTA A: JEFE DE PRODUCCION

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Misioén

Proporcionar el servicio de costura en general

del Puesto) requerido en la empresa, observando las normas de
calidad existentes.

FUNCIONES 1. Coser, unir las diferentes partes del calzado. .

TIPICAS 2. Recibir las partes del los cortes del zapato

debidamente contabilizados.

3. Unir las piezas de manera agil y precisa

4. Realizar con prontitud nuevos desarrollos de

disefos.

Operar la maquinaria y equipo del taller.

Reportar oportunamente a su jefe los desperfectos

gue sufre el equipo, herramienta e instalaciones del

taller.

7. Ser responsable del buen uso y manejo de su
equipo de trabajo.

8. Reportar fallas o desperfectos de equipo o
instalaciones de su &rea de trabajo ante su jefe
inmediato.

9. Efectuar actividades afines o similares a las
anteriores, derivadas de su puesto que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

o o

CARACTERISTICAS
DE CLASE
(destrezas
especificas
requeridas)

HABILIDADES

Trabajo en equipo
Responsabilidad
Capacidad para aprender
Dinamismo y Energia

REQUISITOS
MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en Ciencias

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en tareas similares
CONOCIMIENTO: Manejo de maquinas de poste, recta,
sic-sac, planas, destalladora.

EDAD: 20 — 35 afios

GENERO: Femenino
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CODIGO 14

TITULO DEL ARMADORES DE CORTES DE CALZADO
PUESTO

REPORTA A: JEFE DE PRODUCCION

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Misioén

Proporcionar el servicio de armado y plantado de

del Puesto) cortes de cuero en general requerido por la empresa,
observando las normas de calidad existentes.

FUNCIONES 1. Conocer el proceso de trabajo, las potenciales

TIPICAS técnicas y operaciones para el armado requeridas

segun los criterios establecidos en cada orden de
trabajo.

2. Controlar cantidad, calidad y concordancia de
materiales recibidos respecto a la orden de
produccion o ficha técnica de producto.

3. Conocer y seleccionar materiales e insumos segun
requerimientos técnicos del producto.

4. Controlar la disponibilidad y estado de las
herramientas aplicando criterios de calidad.

5. Manipular los materiales preservandolos de roces y

rasgaduras.
CARACTERISTICAS | HABILIDADES
DE CLASE
(destrezas e Trabajo en equipo
especificas ¢ Responsabilidad
requeridas) e Capacidad para aprender
e Dinamismo y Energia

REQUISITOS
MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en Ciencias

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en tareas similares
CONOCIMIENTO: Manejo pinzas de armado, martillos,
prensa neumatica, maquina de pulir, maquina
emplantilladora.

EDAD: 20 — 35 afos

GENERO: Masculino
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CODIGO 15

TITULO DEL TERMINADORES Y EMPACADORES
PUESTO

REPORTA A: JEFE DE PRODUCCION

NATURALEZA DEL
TRABAJO (Misioén

Proporcionar el servicio de terminado utilizando los

del Puesto) mejores productos existentes en el mercado dando una
presentacion de gran calidad.

FUNCIONES 6. Conocer el proceso de trabajo, las potenciales

TIPICAS técnicas y operaciones para terminado y empaque

requeridas segun los criterios establecidos en cada
orden de trabajo.

7. Controlar cantidad, calidad y concordancia de
materiales recibidos respecto a la orden de
produccion o ficha técnica de producto.

8. Conocer y seleccionar materiales e insumos segun
requerimientos técnicos del producto.

9. Controlar la disponibilidad y estado de los insumos
aplicando criterios de calidad.

10. Manipular los materiales con las seguridades

requeridas.
CARACTERISTICAS | HABILIDADES
DE CLASE
(destrezas e Trabajo en equipo
especificas e Responsabilidad
requeridas) e Capacidad para aprender
e Dinamismo y Energia

REQUISITOS
MINIMOS

EDUCACION: Bachiller en Ciencias

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en tareas similares
CONOCIMIENTO: Manejo de 6rdenes de produccion
EDAD: 20 — 35 afos

GENERO: Femenino.
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REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO (RECLUTAMIENTO,
SELECCION, INDUCCION, CAPACITACION E INTEGRACION)PARA LA

EMPRESA “CALZADO BEST CLASSIC COLECTTION CIA LTDA”
CAPITULO |
DEL AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- EIl presente reglamento aprobado por la junta de accionistas de
“CALZADO BEST” CIA. Ltda. Regulara la Admisién y Empleo para el

personal que se integre a trabajar en la empresa.

DE LOS OBJETIVOS

Art. 2.- Este reglamento persigue los siguientes objetivos:

a) Implantar una herramienta que contenga un conjunto de
procedimientos y politicas, para el Departamento de Recursos Humanos de

“Calzado “Best”, en lo concerniente a la Admision y Empleo.

b) Garantizar una correcta induccién, capacitacion e integracion del
personal para alcanzar el mas alto grado de rendimiento en el trabajo que

desarrolla la empresa.



111

C) Conseguir que “Calzado Best” disponga de un excelente grupo de
aspirantes que cumplan con las expectativas requeridas por la empresa para

un eficiente desempefio en sus funciones.

FINES

Art. 3.- Garantizar que el proceso de Admisién y Empleo proporcione del
personal idoneo a “Calzado Best” para cubrir sus vacantes, en tiempo

oportuno y cumpliendo con los perfiles requeridos.

CAPITULO Il

DEL RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

Art. 4.- El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos
orientado a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
ocupar cargos dentro de la empresa. ES en esencia un sistema de
informacion, mediante el cual la empresa divulga y ofrece al mercado de
recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para
ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos
suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion, siendo
el Departamento de Recursos Humanos quien se encargue de esta

busqueda, aplicando las siguientes politicas:
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a) Para realizar el tramite de reclutamiento primero se determinara los
puestos vacantes y los requisitos de cada uno de ellos, posteriormente la
Gerencia autorizara por escrito la Departamento de Recursos Humanos

efectuar la convocatoria, tanto interna como externa.

b) Se realizara el reclutamiento de candidatos a través de convocatorias
internas, busqueda en base de datos, publicacion en medios impresos,

radiales, internet, etc.

C) Dentro del proceso de Reclutamiento de Personal la Empresa
priorizara a la Seleccién Interna, siempre que los candidatos cumplan con el

perfil establecido para el cargo.

d) Si dentro de la Empresa existe un candidato que reune los requisitos
establecidos para el cargo, este sera ascendido inmediatamente con

autorizacion de Gerencia.

e) Sera tarea del Jefe de Recursos Humanos clasificar las hojas de vida
de los candidatos en funcién de sus perfiles de experiencia y formacién, para

gue sean revisadas y validadas por Gerencia.

f) Los candidatos que fueren reclutados por el Jefe de Recursos
Humanos, luego de la preseleccion, procedera a llenar el respectivo

formulario de datos personales, el mismo que abarca datos personales
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generales tales como: nombre, edad, sexo, estado civil, cedula de identidad,

titulos académicos legalmente registrados, referencias familiares,

experiencia y el puesto que va a ocupar.

CAPITULO IlI

DE LA SELECCION DEL PERSONAL

Art.5.- Las carpetas de los candidatos clasificados para el proceso de

seleccién, seran convocadas a las siguientes etapas:

a) Pruebas psicologicas y reactivas: Aplicadas y calificadas por el

Departamento de Recursos Humanos.

b) Valoracion de Competencias y Entrevista Personal.

C) Prueba Técnica: Valorada por la jefatura inmediata del cargo a elegir.

d) De los candidatos cuya calificacion supere el 75%, el asistente de

Seleccion verificara documentadamente las siguientes referencias:

- Referencias personales

- Direccién domiciliaria
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- Referencias laborales: Empresas donde laboro, su tiempo de permanencia,
los cargos ocupados, desempefio, motivo de salida. Esta verificacion
guedara documentada dentro del proceso, y se soportara en verificacion

de la Historia Laboral en el IESS.

e) Se revisara ademas la informacion correspondiente a la Central de
Sindicatos.

f) Si se cumplen todos los requerimientos estipulados en los pasos
anteriores, se procede a la toma de la decision final y difusién de los
resultados mediante informe suscrito por el Departamento de Recursos

Humanos y validado por los entrevistadores.

CAPITULO IV

DE LA CONTRATACION DEL PERSONAL

Art. 6.- Una vez designado al candidato ganador del proceso, se debe

contactar al mismo para seguir con el proceso regular de contratacion.

a) Para proceder a formalizar la contratacién, deberan entregarse al

departamento de Recursos Humanos los siguientes documentos:

- Hoja de vida con fotografia actualizada

- Cedula de ciudadania (original y copia a color)
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- Papeleta de votacion (original y copia a color)

- Libreta Militar (original y copia)

- Certificado de antecedentes

- Tres certificados de honorabilidad

- Certificados de trabajo

- Fotocopias de titulos, seminarios, capacitaciones, etc.
- Partida o acta de matrimonio

- Partidas de nacimiento de los hijos

- Certificado medico

- Certificado de embarazo(mujeres)

b) El departamento de Recursos Humanos sera el responsable de
legalizar la contratacion, en los tiempos establecidos por la ley, tanto en la
Inspectoria de trabajo, como en el Instituto de Seguridad Social.

C) Se notificara el ingreso también para efectos de inclusion a pdélizas de
seguro y demas instituciones con las cuales la empresa tenga suscrito
convenios de cualquier indole.

d) El departamento de Relaciones humanas coordinara con las
instancias permanentes la dotacion de uniformes, y las respectivas
identificaciones para el desempeiio para el desempefio de las funciones del

nuevo empleado.
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CAPITULO V

DE LA INDUCCION DEL PERSONAL

Art. 7.- Este proceso es fundamental dentro de las organizaciones para dar
la “bienvenida” a los nuevos colaboradores a su nuevo lugar de trabajo, esto
influye positivamente en los procesos de sociabilizacion vy cultura
organizacional. Aqui se busca integrar a los nuevos empleados de la mejor
manera brindandoles la informacion mas veraz para que asi se adapten

mejor.

a) Los procesos de Seleccion sean estos Internos o Externos deberan
culminar necesariamente con un adecuado proceso de Induccion.

b) La empresa procurar ejecutar las acciones necesarias para que el
personal nuevo comprenda la cultura de la empresa y reaccione
positivamente a ella.

C) Adicional a las instrucciones de caracter técnico, todos los
colaboradores deberan recibir en su proceso de induccion las instrucciones
de caracter general de parte del resto de departamentos que comprende la
Empresa.

d) Durante el proceso de Induccion, la ejecucion de las funciones del
nuevo colaborador seran responsabilidad de la jefatura inmediata.

e) Los procesos de induccién seran evaluados por la jefatura inmediata,
en el formato existente. Si el informe general es aceptable en un margen

del 75% se procedera al Acta Entrega Recepcion del cargo por parte del
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Gerente de la Empresa, si la evaluacion es menor a este porcentaje se le

realizara una re-induccion en los puntos mas bajos de su evaluacion.

f) Todos los trabajadores y empleados incorporados seran informados

acerca de las politicas internas y externas que involucran a su trabajo. Para

esto nos ayudaremos del siguiente formato:

ASUNTOS
ORGANIZACIONALES

1.- Mision, vision, y objetivos basicos de la
empresa

2.- Politicas, medios a través de los cuales se
alcanzaran los objetivos.

3.- Como se organiza y estructura la empresa.
Que hace cada &rea o departamento.

4.- Distribucion fisica del area que utilizara el
nuevo empleado.

5.- Principales productos y servicios de la
organizacion.

6.- Normas y reglamentos internos

7.- Procedimientos de seguridad en el trabajo.

BENEFICIOS

1.- Horario de trabajo, descanso y de comida
(o refrigerio)

2.- Dias de pago y anticipos salariales.

3.- Beneficios sociales ofrecidos por la

organizacion.

PRESENTACION

1.- A los superiores y colegas de trabajo

DEBERES DE LOS
CARGOS

1.- Responsabilidades bésicas confiadas al
nuevo empleado

2.- Tareas del cargo

3.- Objetivos del cargo

4.- Vision general del cargo
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CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL
Art. 7.- Es la gestion integrada e integral del desarrollo personal de los
funcionarios y demas colaboradores, para fortalecer su vision critica, su
sentido solidario y de pertenencia; Propiciando la competitividad de la
empresa, implica la intervencién planificada y participativa en el desarrollo de
actitudes, valores, destrezas y conocimientos requeridos para el logro de

objetivos de la empresa.

a) Toda actividad de capacitacion debera responder a un diagnostico de
necesidades formalizado en un Plan Anual aprobado por la Gerencia, que
permita el cumplimiento de los objetivos institucionales tanto operativos
como estratégicos.

b) No se atenderan solicitudes de capacitacion que no estén
contempladas en el Plan Anual, salvo con aprobacion de la Gerencia.

C) La empresa apoyara la generacion de actividades de capacitacion
interna, aprovechando el conocimiento, formacién y experiencia de los
empleados y trabajadores.

d) El departamento de Recursos Humanos realizara trimestralmente,
evaluaciones sobre los resultados e impacto de las actividades de
capacitacion desarrolladas a nivel institucional.

e) Recursos Humanos presentara a la Gerencia el plan anual de
capacitacion para todo el personal operativo con especificacion de los

temas que van a ser materia de capacitacion, las areas a capacitarse, los
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objetivos, la forma de medir los resultados y el presupuesto tentativo, para
gue puedan ser incluidos en el presupuesto anual, hasta el 31 de Octubre
del afio anterior.

f) Los trabadores y empleados mientras se encuentren en periodos de
prueba no podran ser capacitados, salvo autorizacién de Gerencia.

Q) Los trabajadores y empleados con contratos a plazo indefinido podran
recibir capacitaciones o beneficiarse de pasantias en el pais o fuera de él,
en cuyo caso seran aprobadas por el Gerente.

h) Los eventos de capacitacion financiados por la institucién, deberan
contar con el respaldo de un convenio de permanencia en funciones de

acuerdo a la siguiente escala:

VALOR DE LA TIEMPO % MINIMO PERMANENCIA
CAPACITACION MINIMO EN ULTIMA | REQUERIDA EN
DESDE LA EVALUACION CONVENIO
FECHA DE DE
INGRESO | DESEMPENO
Menos de $100 | Tres meses 75% No requiere
convenio
Entre $101 y Tres meses 75% Tres meses
$300
Entre $301 y Seis meses 80% Seis meses
$1000
Entre $1001 y Seis meses 85% Un afio
$2000
Entre $2001 y Un afio 90% Dos afios
$4000
Mayor a $4000 | Dos afios 90% A criterio de
Gerencia
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i)Los viaticos y movilizacion requeridos para los eventos de capacitacion y
educacion seran cubiertos por la empresa.

j)Todas las politicas emitidas en cuanto a capacitacion estaran sujetas a lo
establecido en el Reglamento Interno de la empresa.

K) En caso de que el beneficiario de la capacitacion saliera de la
empresa, antes de cumplir el tiempo establecido, pagara la parte

proporcional del costo de la capacitacion.

CAPITULO VII

DE LA INTEGRACION DEL PERSONAL

Art. 8.- La técnica de motivacion resulta la adecuada para la integracion del

personal en la empresa, y se la aplicara bajo las siguientes politicas:

a) Ofrecerles oportunidades de desarrollo profesional y personal,
mediante la asignacién de responsabilidades mas complejas, nuevos retos
gue le incentiven a poner en juego su iniciativa, creatividad y originalidad.

b) Darles reconocimientos por sus logros, es decir resaltar el buen
desempeiio del personal evidenciado en los resultados y en el
cumplimiento de los objetivos.

C) Expresar interés por ellos. ElI ser humano es social por excelencia y
complejo en sus relaciones, por lo tanto el bienestar del entorno familiar y

del trabajo influye en su accionar, por ello quien gestiona el Talento
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Humano de la empresa debe preocuparse no solamente del bienestar en
su trabajo sino también en el bienestar de esa persona y su familia.

d) Lograr que se sientan comprometidos con la empresa,
involucrandolos en la planificacion, ejecucion y evaluacion sus respectivas
areas, valorando las opiniones y criterios que ellos emitan, logrando con
esto que se sientan utiles y valorados.

e) Realizar actividades de interaccion entre los compafieros de trabajo,
para fortalecer las relaciones interpersonales y garantizar un ambiente
armonico.

f) Proporcionarles buenas condiciones de trabajo, referidas en un sueldo
digno, un trato amable, ambiente fisico agradable, seguridad social,
dotarles de herramientas en buen estado, estabilidad laboral, etc.

Q) Plantear metas y objetivos con la participacion del trabajador, de tal
manera que las conozca, las acepte y las asuma en su actividad diaria.
Estas metas y objetivos deben ser desafiantes y factibles de alcanzar, para
gue el funcionario haga uso de todos sus recursos intelectuales y

profesionales.
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h. CONCLUSIONES

En base a los resultados de la encuesta, la discusion de esta, y los objetivos
planteados en nuestra investigacion, se obtienen las siguientes

conclusiones:

e Se determind que en “Calzado Best” CIA. Ltda. No existe un Manual de
Clasificacion de Puestos que es indispensable para cualquier
organizacion para la contratacion de personal.

e El personal de la empresa “Calzado Best” CIA. Ltda. Se ve afectado por la
duplicidad de funciones al no existir un manual que define con caridad
gue tarea debe realizar cada empleado

e La empresa “Calzado Best” CIA. Ltda. No tiene establecido un porceso
claro de admisién y empleo.

e En “Calzado Best” por la carencia de un reglamento que los guie, omiten
los procesos para la Admision y Empleo.

e La comunicacion entre los directivos y trabajadores de “Calzado Best” es
ineficiente, ya que la mayoria desconoce la mision, vision, y politicas de la
empresa.

e EIl proceso de seleccion carece de un lineamiento claro, ya que se
omitieron pruebas basicas en la gran mayoria de los contratados.

e El proceso de induccioén requiere de un reglamento que le permita hacerlo

de una manera técnica y ordenada.
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e La organizacion carece un cronograma de capacitaciones establecidas
que le permitan a la empresa, planificar la frecuencia y a quienes van a ir

dirigidas estas.
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I RECOMENDACIONES

Las conclusiones obtenidas de la investigacion realizada en la empresa

“Calzado Best” CIA. Ltda. permiten dar las siguientes recomendaciones:

e Poner a consideraciéon de la Junta de accionistas, y de la Sra. Gerente el
presente Manual de Clasificacion de Puestos elaborado como tema de
tesis de grado para “Calzado Best”.

e Dar a conocer a la Junta de accionistas, y a la Sra. Gerente el presente
Reglamento de Admisibn y Empleo realizado exclusivamente para
“Calzado Best”, y sociabilizarlo. Esto les facilitara seleccionar de manera
técnica a la persona idénea para la vacante.

e Proporcionar a cada uno de sus trabajadores su respectiva hoja de
funciones, la misma que permitirA que tengan el conocimiento de sus
tareas y actividades, evitando asi dualidad en ciertas funciones.

e Dar a conocer la informacién fundamental de la institucion para que tanto
funcionarios como empleados conozcan a donde se pertenecen y hacia
donde deben encaminar la institucion, exhibir en lugares visibles la
mision, vision y los objetivos que persigue la empresa.

e Aplicar rigurosamente el Reglamento de Admisién y Empleo, a todos los

aspirantes a ocupar un cargo en la empresa.



125

BIBLIOGRAFIA

Deobold B., Dalen V. y Meyer J., 1983, “Manual de técnica de la
investigacion educacional”, p. 149.

2 Chiluiza E., 2007, “Comportamiento organizacional y Talento
Humano”, http://oasis.cisc-ug.org/.pdf. (Abril 2012).

% Esparragoza, J., 2002, “‘Gestion del Talento Humano’,
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/gestion-del-
talento-para-la-innovacion-tecnologica.htm, (Abril 2012).

4 S/N, 2008 “ Administracion de empresas’,.
http://admindeempresas.blogspot.com, (Abril 2012)

> SIN, 2007, “Descripcion 'y Analisis de cargos”.
http://mwww.infomipyme.com/Docs/GT/empresarios/rrhh/page10.html,
(Abril 2012).

® Lopez M. 2007, “Disefio de la estructura organizacional, manual de
funciones, procedimientos y andlisis de riesgos para la empresa Ay L
ingenieria y servicios LTDA”, jError! Referencia de hipervinculo no
valida.. (Marzo 2012).

" Alarcon A. y Chelech S. 2003, “Reclutamiento y seleccién de
personal” www.apsique.com, (Marzo 2012).

8Mateu, E. y Casal, J. 2003, Tamafio de la muestra, Espafia, Revista
Epidem. Med. Prev., http://minnie.uab.esTamanoMuestra3.pdf. (Abril

2012).


http://oasis.cisc-ug.org/zhunetutoriales/QUINTO/COMPORTAMIENTO%20ORGANIZACIONAL/Comp%20Organizacional%20Sesi%F3n%201.pdf
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/gestion-del-talento-para-la-innovacion-tecnologica.htm
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/gestion-del-talento-para-la-innovacion-tecnologica.htm
http://admindeempresas.blogspot.com/
http://www.infomipyme.com/Docs/GT/empresarios/rrhh/page10.html
http://www.apsique.com/
http://minnie.uab.es/~veteri/21216/TamanoMuestra3.pdf

126

S/N, 2010, “Manual De Procedimiento De Clasificacion De Puestos”
http://www.buenastareas.com/ensayos/Manual-De-Procedimiento-De-
Clasificacion-De/1226440.html. (Julio, 2012).

SIN, 2010, “Descripcién genérica de funciones”,
http://www.uc.edu.ve/Recursos_Humanos/manual_cargo/cargos_unic

os/contador.htm. (Julio, 2012)


http://www.buenastareas.com/ensayos/Manual-De-Procedimiento-De-Clasificacion-De/1226440.html
http://www.buenastareas.com/ensayos/Manual-De-Procedimiento-De-Clasificacion-De/1226440.html
http://www.uc.edu.ve/Recursos_Humanos/manual_cargo/cargos_unicos/contador.htm
http://www.uc.edu.ve/Recursos_Humanos/manual_cargo/cargos_unicos/contador.htm

127

K. ANEXOS

ANEXO 1

FICHA RESUMEN

1. TEMA

“DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE UN MANUAL DE CLASIFICACION DE
PUESTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA -CALZADO BEST CIA. LTDA; DE

LA CIUDAD DE MACHACHT".

2. PROBLEMATICA

Las Organizaciones modernas para su mejor desempefio se preocupan de
manera primordial del talento humano es por ello que buscan que las
personas que laboran en sus empresas se encuentren a gusto en sus sitios
de trabajo y sobretodo que sientan que son bien remuneradas de acuerdo a
sus capacidades y aptitudes y esto se logra con una adecuada clasificacién
de sus puestos de trabajo. Estas organizaciones también se preocupan por

tener un reglamento funcional de admision y empleo para optimizar el
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recurso humano que tiene la empresa, como también las nuevas
incorporaciones que puedan darse.
SITUACION PROBLEMATICA
LISTA PRELIMINAR DE ELEMENTOS
Causas Efectos
Basados en hechos, Basados en hechos,
conjeturas, predicciones, 4| conjeturas, predicciones,

pero no verificables
A

P
<

Relaciones,_

v

pero no verificables
A

ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Gréfica. 28. Analisis esquematico de un problema

El problema se basa en el “analisis esquematico de un problema” expuesto

por Van Dalen®, el mismo que consta de las siguientes tareas y cuyo

esquema mostro en la figura 1.

Partiendo de esta metodologia, y a través del esquema mencionado, se

identifico y plante6 el problema, para determinar la real necesidad de crear

® Van Dalen, “Manual de técnica de la investigacion educacional”, Pag. 149
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un manual de clasificacion de puestos y reglamento de admision y empleo
para el talento humano de la empresa -Calzado Best Cia. Ltda; de la ciudad

de Machachi”

CARENCIA DEL MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
REGLAMENTO DE ADMISION DE EMPLEO

v

LISTA PRELIMINAR

v v

CAUSAS EFECTOS

-Desconocimiento de una )
L - Incorrecto aprovechamiento del recurso
clasificacion de
humano.
puestos en una empresa. . i
o _ - Manejo empirico del personal a su cargo.
-Personal  administrativo _ S
_ -Las capacidades individuales y grupales no son
no capacitado.
aprovechadas correctamente.
- Inadecuado desarrollo ) )
- Perdida de recursos econémicos y humanos de
del talento humanao.
_ la empresa y de los postulantes
- Procesos de contratacion o _ B _
_ -Permite visualizar las habilidades y capacidades
sin reglas claras _ )
o del ser humano en realizar una determinada
- Andlisis de puestos de y N . .
_ funcion, permitiendo crear incentivos para
trabajo ) ) _ _
_ premiar a las funciones realizadas a tiempo y
- Escasa evaluaciones de _
con calidad.
desempeiio. _ o
_ _ - Al no tener evaluaciones técnicas no podemos
- Adecuada integracion. o o
obtener rendimientos 6ptimos del ser humano.

- Permite familiarizarse con prontitud al nuevo

empleado a la funcién que va a realizar .

Figura. 29. Andlisis esquematico del problema para la empresa Calzado

Best Cia. Ltda
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ENUNCIADO DEL PROBLEMA

El problema que se avisora en la empresa “Calzado Best Cia. Ltda”, es que
carece de sistema adecuado de organizacion, ya que sus socios y el personal
administrativo no tienen el conocimiento técnico para aplicar una correcta
clasificacion de puestos, y ademas no cuentan con un reglamento para
admision y empleo que permita optimizar, de mejor manera el recurso humano
existente y del futuro personal que pueda contratarse.

Es por esto que se considerd necesario que la empresa “Calzado Best Cia.
Ltda. necesita de un proyecto donde se obtenga un “DIAGNOSTICO Y
PROPUESTA DE UN MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO HUMANO.

Grafica. 30. Andlisis esquemético del problema para la empresa Calzado

Best Cia. Ltda (Continuacion)

3. JUSTIFICACION

Por las siguientes razones es importante obtener un “DIAGNOSTICO Y
PROPUESTA DE UN MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
REGLAMENTO DE ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO HUMANO
DE LA EMPRESA -CALZADO BEST CIA. LTDA.- DE LA CIUDAD DE

MACHACHI”".
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Justificacion Académica

El desarrollo del presente proyecto permitird obtener el titulo de Ingeniero en
Administrador de Empresas y ademas por medio de la investigacion a
realizarse, se pondra en practica los conocimientos adquiridos durante todo
este periodo de aprendizaje en la Universidad Nacional de Loja modalidad a

distancia.

Justificacion Social

Debido a la problematica social que implica no dar un trato adecuado al ser
humano como tal es prioritario tener un “DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE
UN MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y REGLAMENTO DE
ADMISION Y EMPLEO PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA -
CALZADO BEST CIA. LTDA., puesto que con el aporte de esta investigacion
permitira a la empresa dar un trato adecuado a su personal y esto sera un
aporte para gue los rendimientos mejoren y sobre todo sientan que su aporte

es muy positivo a la sociedad.

Justificacion Institucional

A través de la realizacion del diagndstico administrativo de la empresa se

aprecio la realidad de la misma, y con los resultados obtenidos se dejara una
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guia a seguir, para que esta organizacion tenga un desarrollo adecuado en
el mundo actual y pueda ser una fuente permanente de empleo.

4. OBJETIVOS

Objetivo General

ELABORAR UN “DIAGNOSTICO Y PROPUESTA DE UN MANUAL DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y REGLAMENTO DE ADMISION Y
EMPLEO PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA -CALZADO

BEST CIA. LTDA.

Objetivos Especificos

e Identificar los puestos de trabajo en Calzado Best.

e Determinar la situacion organizativa de Calzado Best, con el propdsito de
determinar las deficiencias para poder aplicar los correctivos necesarios.

e Disefar la estructura organizativa de la empresa, en la que se establezca
las lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacion, diferenciandose
los distintos niveles jerarquicos.

e Elaborar el manual de funciones, en el que se describan los objetivos,
funciones, deberes y derechos de los departamentos de la empresa asi

como de su personal.



133

Diagnosticar como se encuentra en la actualidad el proceso de Admision
y empleo (reclutamiento, seleccion, induccion, integracidén y capacitacion)
del Recurso Humano de Calzado Best.

Elaborar un Reglamento de los procedimientos de Admision y empleo
(reclutamiento, seleccién, induccion, integracion y capacitacion) del

Recurso Humano de Calzado Best.
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
MODALIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA (MED)

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE “CALZADO BEST” CLASSIC

COLECTTION CIA LTDA.

1. ¢Qué titulo profesional posee usted y cuantos afios presta sus

servicios en esta empresa?

Para la contratacion del nuevo personal la empresa lo realiza a través
de:
La empresa para realizar el reclutamiento del personal lo hace a través

de:
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2. ¢Calzado Best cuenta con un manual de induccion?

¢ Calzado Best tiene algun tipo de incentivos para sus empleados? Por
favor diganos cuales son
16, Qué funciones desempena usted como gerente de “CALZADO

BEST”
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

MODALIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA (MED)

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA

ENCUESTA DIRIGUIDA A LOS EMPLEADOS Y TRABAJADORES DE LA
EMPRESA “CALZADO BEST” CLASSIC COLECTTION CIA. LTDA. DE

LA CIUDAD DE MACHACHI

CUESTIONARIO

10.¢Cual es el cargo que ocupa en esta Empresa, cuantos afios trabaja
en lamismay cual es su nivel de estudios?

Cargo:

YN (030 [SIET=) 1Y/ (o Lo 1S

¢, Qué tiempo trabaja en el puesto actual?
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¢El puesto que usted desempefia en la empresa esta acorde a la

profesidén que usted tiene?

6. ¢Conoce usted cual es la mision, visién, y politicas de “Calzado
Best”?

St () NO ()
7. ¢’Calzado Best” cuenta con un organigrama estructural
debidamente definido?

st () NO ()

CLASIFICACION

8. ¢Conoce usted si “Calzado Best” cuenta con una hoja de funciones
para cada cargo?

Sl () NO ( )
9. ¢Conoce usted si “Calzado Best” cuenta con un manual de
clasificacion de puestos?

SI () NO ( )
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10.¢Cree usted que un Manual de Clasificacion de Puestos propiciaria
la eficiencia en el cumplimiento de las tareas y mejoraria el desempefio

del personal?

ADMISION Y EMPLEO
11.¢Su ingreso a “Calzado Best” para ocupar el cargo que desempeia
actualmente fue a través de:
- Concurso ()
- Recomendacion familiar ()
12.¢; A cuél de las siguientes técnicas de seleccion se sometid usted

para ingresar a “Calzado Best”?

- Pruebas de conocimiento ()
- Pruebas psicométricas ()
- Pruebas de personalidad ()
- Ninguna ()

13.,Qué tipo de relacion de dependencia tiene usted en “Calzado
Best”?

- Nombramiento ()

- Contrato ()
14.;Usted fue sometido a un periodo de prueba para el ingreso a
“Calzado Best”

St () NO ()

Durante que tIemMPO. ...
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15. ¢Usted conoce si “Calzado Best” cuenta con un proceso de
inducciéon?
Sl () NO ( ) NO SABE ( )

16. ¢Considera usted que un proceso de Induccion, permitiria un mejor
aprovechamiento de las cualidades y capacidades del nuevo personal
que ingresa a “Calzado Best”?

S () NO ( )
17. ¢Usted ha recibido capacitacion por parte de “Calzado Best” este
ano?

Sl () NO ( )
18. ¢Si su respuesta es positiva con qué frecuencia ha asistido a
cursos, talleres, o seminarios de capacitacion?
Semanal ( ) Trimestral () Semestral () Anual ()
19. ¢Usted conoce, si “Calzado Best”, cuenta con un programa de
capacitacion para sus empleados?
Sl () NO ( ) NO SABE ( )
20. ¢Considera usted que se encuentra plenamente capacitado para
ejercer las funciones que desempefa en la empresa?

SI () NO ( )
21. ;Considera usted importante recibir capacitacion continua para un
mejor desempefio en su trabajo?
SI () NO ( )
22. ¢ Como cree usted que deberia ser la capacitaciéon?

Semanal ( ) Trimestral () Semestral () Anual ()
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23. (El procedimiento que utiliza “Calzado Best” para determinar los
sueldos de sus empleados es calculado, tomando una base técnica o
empirica

Técnica ( ) Empirica ( ) No conoce ( )
24. ¢La remuneracion que usted recibe esta acorde al cargo que
desempefia?

St () NO ()

25. ;Qué debilidades usted evidencia dentro de “Calzado Best”?

Falta de organizacion ()
Las funciones no estan delimitadas para los trabajadores ()
Dualidad de funciones ()
Personal no capacitado ()

Falta de informacién ()
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ANEXO 4

FOTOGRAFIAS QUE ILUSTRA A LA EMPRESA CALZADO BEST

CLASSIC COLECCTION CIA LTDA
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SR. JOSE PRADO, JEFE DE BODEGA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ING. PAULINA VALLEJO

InEEEs e



SRA. MARISOL ONATE

PROCESO DE PRODUCCION

CORTE
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MONTAJE
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ARMADO

TERMINADO
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