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RESUMEN EJECUTIVO

El Manual de Cargos constituye una herramienta muy importante dentro de la
Administracion de Recursos Humanos de las empresas. Es la base para un proceso de
seleccién de personal exitoso, elaboracion de programas de capacitacion, entre otros. El
presente trabajo de titulacion pretende dotar de un instrumento de gestion de personal con el

Manual de Cargos propuesto para la empresa LH COMERCIAL.

Dicho manual servird para gestionar de manera técnica al personal, lograr una mejora en el

proceso de reclutamiento, selecciéon de personal, identificaciéon de las necesidades de

induccidn, capacitacion y desarrollo.

En el capitulo 1 se muestran los antecedentes tanto de la empresa como del sector textil, en

donde se destacan los datos mas importantes partiendo del organigrama.

En el capitulo 2 se desarrolla el direccionamiento estratégico empleando la metodologia

propuesta por Fred David. Los pasos de este proceso son:

1) Elaboracién de la encuesta para la declaracion de visiéon y mision.

2) Elaboracion de las declaraciones de mision, vision, principios y valores.

3) Realizacion de una lista de los factores FODA.
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4) Realizaciéon de la matriz EFE.

5) Realizacién de la matriz EFI.

6) Matriz FODA relacion causa efecto.

7) Estrategias FODA valoradas.

8) Determinacién de vitales y triviales mediante la utilizacién de Pareto, direccionamiento

de la estrategia.

9) Determinacion de objetivos estratégicos.

10) Determinacion de estrategias FODA.

11)Determinacién del vector direccional (X,y) y redaccion de estrategias.

12)Elaboracién de la matriz MCPE, evaluar y seleccionar la estrategia.

En el capitulo 3 se desarrolla el modelo de gestion de cargos, en donde se definen los que

serdn valorados y se determina que la metodologia apropiada es la propuesta por Lanham en

su obra “Valuacion de cargos”.

En el capitulo 4 se elabora el Manual de Cargos para la empresa, en el que se describen los

cargos. El procedimiento consta de 4 pasos:
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1) Conformacion del comité.
2) Descripcién de cargos.
3) Tabla de valuacién de cargos.

4) Valuacién de cargos.

Finalmente, en el capitulo 5 se describen las conclusiones y recomendaciones.



INTRODUCCION

Hoy en dia, para que las empresas sean competitivas, es necesario que gestionen tres ejes

fundamentales: los recursos naturales, econdmicos y humanos.

Es importante contar con personal competente y altamente calificado facilitindoles las
herramientas necesarias para cumplir con la vision, mision, valores, objetivos y estrategia

determinados por la empresa.

El Manual de Cargos tiene relacion con la productividad y competitividad de las empresas,
ya que se relaciona directamente con el recurso humano, que son la base de la organizacion;
por lo tanto, es necesario disponer de un Manual de Cargos, en el que consta la definicién

de las tareas, responsabilidades y funciones que demanda cada cargo.

Las funciones y responsabilidades estan divididas y distribuidas entre todos los cargos de la
organizacion, para que las personas que los ocupan logren las metas propuestas por la
organizacion. También se incorpora la Tabla de valuacion de cargos que permitird a la

gerencia administrar de manera técnica las evaluaciones individuales de su personal.

La administracién de salarios se beneficia, pues cuenta con una tabla de puntos que puede

ser explicada con facilidad al personal, si hubiere inconformidad con sus ingresos.
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Por lo antes descrito, el Manual de Cargos entregado, permitird a LH COMERCIAL contar

con una herramienta para la gestion técnica del recurso humano.



1.1

1 ANTECEDENTES

ANTECEDENTES DEL SECTOR

La Asociacién de Industriales Textiles de Ecuador menciona que “los inicios de la
industria textil ecuatoriana se remontan a la época de la colonia, cuando la lana de
oveja era utilizada en los obrajes donde se fabricaban los tejidos”. Actualmente, la
industria textil ecuatoriana fabrica productos provenientes de todo tipo de fibras como:
algodon, poliéster, nylon, acrilicos, lana y seda. Se puede afirmar que las provincias
con mayor nimero de industrias dedicadas a esta actividad son: Pichincha, Imbabura,
Tungurahua, Azuay y Guayas. (Asociacion de Industriales Textiles de Ecuador,

2015).

El sector textil genera varias plazas de empleo en el pais, siendo el segundo sector
manufacturero que mas mano de obra emplea, después del sector de alimentos, bebidas

y tabacos. (Asociacién de Industriales Textiles de Ecuador, 2015)

De acuerdo a la Clasificacién Industrial Internacional Uniforme de todas las
actividades econémicas (CIIU), esta empresa pertenece a la seccion G: Comercio al
por mayor y al por menor; reparaciéon de vehiculos automotores y motocicletas.

(Naciones Unidas, 2009, pag. 43)
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Dentro de esta seccién corresponde a la division 47: Comercio al por menor, excepto
el de vehiculos automotores y motocicletas. Esta division “comprende la reventa
(venta sin transformacion) de productos nuevos y usados, principalmente al piiblico

en general”. (Naciones Unidas, 2009, pag. 200)

Dentro de esta seccidn se encuentra en la subdivision 475: Venta al por menor de otros

enseres domésticos en comercios especializados.

Este grupo “comprende la venta al por menor en tiendas especializadas de equipo de

uso doméstico, como productos textiles, articulos de ferreteria, alfombras, aparatos

eléctricos o muebles”. (Naciones Unidas, 2009, pag. 203)

Especificamente se encuentra en la clasificacion CIIU G 4751: Venta al por menor de

productos textiles en comercios especializados

Esta clase comprende las siguientes actividades:

e Venta al por menor de telas.

e Venta al por menor de lanas y otros hilados para tejer.

e Venta al por menor de materiales bésicos para hacer alfombras, tapices o

bordados.

e Venta al por menor de textiles.
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e Venta al por menor de articulos de merceria: agujas, hilo de coser, etcétera.

No se incluyen las siguientes actividades:

e Venta al por menor de prendas de vestir; véase la clase 4771 (Naciones Unidas,

2009, pag. 203)

1.2 ANTECEDENTES DE LH COMERCIAL

LH COMERCIAL es una empresa dedicada a la importacién y comercializacién de
textiles, insumos, complementos para la confeccién y maquinaria. Estd estructurada
para mantener el liderazgo y atender las necesidades actuales de sus clientes e incluso
anticiparlas ofreciendo competitividad en el sector textil. (Camara de Comercio de

Quito, 2014)

LH COMERCIAL fue fundada en el afio de 1987 por el Ingeniero Patricio Calderén

Herrera, el que es Gerente General de la empresa.

El Ing. Calderdn inici6 sus funciones en el ano de 1985 como agente de la empresa
“South” radicada en Miami, distribuidor para Sudamérica de la entretela no tejida

marca “PELLON”.

Su actividad consistia en presentar proformas a los interesados en adquirir el material
y tomar lo pedidos; los clientes eran quienes importaban el producto, y el Ing.

Calderon, supervisaba que la mercaderia llegue en buenas condiciones.
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En 1990, tuvo la oportunidad de contactarse con la empresa “COLTEJER” de
Colombia, la cual le concedié la distribucién entretelas no tejidas para camiseria,
relacion que durd hasta que la empresa dejoé de producir dicho material y cerré la linea,

a finales del siglo pasado.

Tiempo después junto con “COLTEJER” empez6 a trabajar con las entretelas no
tejidas, tanto fusionables como no fusionables, implementando facilidades para el
trabajo como: bodega, vendedores y oficina ubicada en la Av. América y Vasco de

Contreras.

En 1993, debido al crecimiento de la empresa trasladé sus oficinas al sector de la Mena

del Hierro; dos afios después se adquiere un terreno en el cual se construye la bodega

y las oficinas desde las que operan actualmente.

En el 2000, entabl6 relaciones con otros proveedores como “JM” y “Brinco”, ambos

originarios de México y adquirié su representacion de entretelas tejidas y no tejidas.

Cinco afios més tarde, inici6 relaciones con proveedores de Asia, los cuales ofrecian

precios mds competitivos que México y Colombia.

Actualmente la empresa posee una gran variedad de clientes, los que estdan ubicados

principalmente en las provincias de Pichincha y Guayas.

El organigrama de la empresa es el siguiente:



LH COMERCIAL

Iustracion 1: Organigrama estructural

[TUNTA DIRECTIVA|

PRODUCCION Y TECHICD

GERENTE GENEERAL
SECRETARIA
VENTAS ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS
| COMPERAS E IMPORTACTCMES
TALLER MANTENIMIENTD JEFE DE VENTAE
FINANZASCONTARILIDAT
A3[STENTE DF VENTAS RECUREOS
| HURLANOS
AZF30FRES OF VENTAS
EERNICION
| SENERALES
BODEGA

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calder6n-Gerente General

Elaborado por: Claudia Hurtado




La organizacién cuenta con un organigrama estructural, en el que se presenta la

estructura administrativa de la empresa. (iGestion 2.0, 2011)

Ademads es un organigrama vertical, en donde se muestran las unidades divididas de
arriba hacia abajo a partir del titular en la parte superior, desvinculando los diferentes
niveles jerarquicos en forma escalonada (Franklin, 1998, pag. 67). Adicionalmente,
cada cargo se presenta por cuadros en un nivel inferior, los que estan unidos por lineas
que representan la comunicacion de responsabilidad y autoridad. (Instituto

Tecnolégico de Sonora, 2014)

En esta organizacién es el gerente quien toma las decisiones, por lo que toda la

responsabilidad de esta tarea recae en €l.

El problema de esta organizacién es que no permite que sus trabajadores participen
con voz y voto en la toma de decisiones por lo que no se sienten parte importante de

la organizacion y por lo tanto no se comprometen con ella.



2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El presente estudio pretende sentar las bases para una administracion eficiente en el campo

de los Recursos Humanos en LH COMERCIAL; en base a eso, el trabajo de titulacion inicia

determinando los pilares estratégicos, entre ellos la estrategia a seguir.

Para dicho cometido la metodologia propuesta por Fred David serd la utilizada, empezando

por la planeacién estratégica.

La metodologia se resume en el siguiente esquema:



Ilustracion 2: Proceso de planeacion

AUMTORIA
EXTERMA (EFE}

1 ELABORAR . : S T—— e — ol i 12, ELABORAR LA
ENCUESTA PARA L : & MATRIZ FODA RELACION . . DETERMINACIO sttt : 2, ELABO)
R CE it DE ViSIGN, FACTORES TRz ECy e 7. ESTRATEGIAS DE VITALES ¥ 9. DETERMINACION e J
R BISHOR, FODA i 2 FODA, TRIVIALES POR DE CRIETIVOS =
i R DIRECCIONAMIENTO DE LA e _ R el (REFERENCIANDC A C
e /ALORES ESTRATEGIA : AR LAS ALIDITORIAS EFE y RED i ESTRATEGIA
: DE PARETO €]

5. REALIZAR
AUDITORIA
INTERMA (EFI)

Fuente: Fred David- Conceptos de Administracion Estratégica
Elaborado por: Claudia Hurtado

0]
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ELABORAR ENCUESTA PARA LA DECLARACION DE VISION Y MISION

George Steiner en su libro “Planeacion Estratégica: Lo que todo Director debe saber”
(Steiner, 1983, pag. 131) propone un grupo de preguntas las que servirdn como
referencia para conocer distintos factores tanto internos como externos de la empresa

que se van a detallar a continuacion:

e Andlisis de la clientela.
e Recursos de la empresa.
e Competencia.

e Medio ambiente.

e Otras medidas de desempefio o dreas de interés.

En esta investigacion se tomaran como referencia los factores antes mencionados, los

que han sido adecuados para el propdsito de este trabajo.

Este es el primer paso a seguir para la planeacion estratégica de acuerdo a la propuesta
de Fred David, La encuesta se muestra en el Anexo N°1 ademads de las respuestas que

fueron dadas por el Gerente General.

2.1.1 Elementos de la declaracion de la mision

Para disponer de los elementos de la mision se elabord un cuestionario acerca de

los clientes, actividades, mercado, tecnologia, objetivos econdmicos, valores,

aspiraciones, prioridades fundamentales, ventaja competitiva, asuntos sociales,
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comunitarios, ambientales y sobre la importancia de los trabajadores que la

empresa tiene. La primera parte de la encuesta contiene nueve cuestionamientos.

2.1.2 Analisis de la situacion actual de los productos de LH COMERCIAL

La segunda parte contiene cuatro preguntas acerca de los principales productos
de la empresa, los mds importantes, su valor agregado, los més rentables y los

menos rentables.

2.1.3 Clientes

La tercera parte contiene cinco preguntas acerca de quienes requieren los

productos de la empresa, la imagen que tienen sus clientes, posibles nuevos

mercados, expectativas y si es que satisfacen sus necesidades.

2.1.4 Precios

En la cuarta parte se disefaron tres interrogaciones acerca del establecimiento

de precios, revision y competencia frente a los de las demds empresas.

2.1.5 Instalaciones fisicas, recursos materiales y tecnolégicos

La quinta parte estd compuesta por ocho preguntas sobre la disponibilidad del

espacio fisico, tendencias tecnoldgicas, innovaciones, fuentes de informacion,

su uso, estudios costos vs efectividad, sistema de inventarios y su control.
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2.1.6 Toma de decisiones

La sexta parte contiene cuatro cuestionamientos sobre la base de la toma de

decisiones, informacién utilizada, mejora y su nivel de delegacion.

2.1.7 Personas

Finalmente la séptima parte esté integrada por cinco cuestionamientos acerca de
los niveles de cargos, profesionalizacién, conocimiento de informacion,
calificacion de desempeiio, pensamiento y expectativas que los trabajadores

tiene de la empresa.

2.2 DECLARACION DE LA MISION, VISION, PRINCIPIOS Y VALORES

El desarrollo de este contenido se basa en las respuestas del cuestionario realizado al
Gerente General y ya mencionado anteriormente y, aplicado a la metodologia sugerida

por David para estas declaraciones.

Vision: Contesta a la pregunta ;Qué queremos ser? (David, 1997, pag. 91)

La vision expresa la aspiracion de la organizacion en un lapso de tiempo especifico,

describe las caracteristicas del personal y motiva a los cambios de este. (Rojas Lopez

& Medina Marin, 2011, pag. 56)
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Se deben responder 6 cuestionamientos:

1) {Cuédndo?
2) (Qué?

3) (Como?

4) (Con quién?
5) (Para qué?

6) (Do6nde?

En base a las respuestas dadas por el Gerente General en el cuestionario planteado que

se muestra en el Anexo N°1, se elabora el cuestionario para la declaracién de la vision.

Tabla 1: Cuestionamiento para la declaracién de la Vision

VISION

;Cuando?

En 5 afios

cQué?

La importacioén y comercializacién de insumos para la confeccion
,Como?

Implementando nuevos servicios y tecnologia
,Con quién?

Con personal técnico y capacitado

JPara qué?

Para expandir el mercado en el que se desenvuelve
;Donde?

En el Ecuador

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calder6n-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado
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VISION

En 5 afos ser una organizacién lider en la importacion y comercializacién de insumos
de reconocida calidad para la confeccién, brindando nuevos servicios y tecnologia para
satisfacer a los clientes del sector textil. Contamos con personal técnico y capacitado
para cubrir la demanda de nuestros clientes a nivel nacional caracterizados por su
calidad humana, profesional, trabajo en equipo e identificados con las metas de la
organizacion. Estamos comprometidos con la generacién de empleo y la comunidad

como parte de nuestra responsabilidad social.

Tomando las anteriores respuestas, la vision propuesta para la empresa se declara en

los siguientes términos:

Mision: Es la base de las prioridades, estrategias, planes y asignaciones de trabajo. Es
el punto de partida para disefiar los cargos gerenciales y, sobre todo, para disefiar las
estructuras administrativas. Para esto es necesario contestar la pregunta ;cudl es
nuestro negocio? (David, 1997, pag. 88). Es inspiradora en el sentido de que quienes

la leen se sienten movidos a actuar. (David, 1997, pag. 93)

Por lo general la declaracién de la mision de una empresa es de largo alcance por dos
motivos: el primero es que permite generar una gran variedad de objetivos y estrategias
alternativas factibles y segundo porque concilia con eficacia las discrepancias entre los

distintos grupos de interés de la organizacién. (David, 1997, pag. 93).

La mision describe el concepto que tiene en si misma la empresa, la naturaleza del giro
del negocio, y su razén de existencia, ademads incorpora a la gente que le sirve y los

principios y valores bajo los que funciona. (Rojas Lopez & Medina Marin, 2011, pag.

54)
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Siguiendo el procedimiento, a continuacién se formulan las preguntas para a

declaracion de la Mision:

De acuerdo a Fred David, existen 9 criterios esenciales que deben ser respondidos en

la declaracion de la misidn de cualquier empresa, que estan descritos a continuacion:

(David, 1997, pag. 97)

1) Clientes: ;Quiénes son los clientes de la empresa?

2) Preguntas o servicios: ;Cudles son los principales productos o servicios de la

empresa?

3) Mercados: ;Doénde compite la empresa?

4) Tecnologia: ;Es la tecnologia un interés primordial de la empresa?

5) Interés por la supervivencia, el crecimiento y la rentabilidad: ; Trata la empresa de

alcanzar objetivos econdmicos?

6) Filosofia: ;Cuéles son las creencias, valores, aspiraciones y prioridades filoséficas

fundamentales de la empresa?

7) Concepto de si misma: ;Cudl es la competencia distintiva de la empresa o su

principal ventaja competitiva?
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8) Interés por la imagen publica: ;Se preocupa la empresa por asuntos sociales,

comunitarios y ambientales?

9) Interés por los empleados: ;Se considera que los empleados son un recurso valioso

de la empresa?

Todas las preguntas descritas anteriormente fueron respondidas por el Gerente General

de LH COMERCIAL y pueden ser visualizadas en la Tabla 2.
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Tabla 2: Cuestionamiento para la declaracion de la Mision
MISION

1. Concepto que tiene la empresa de si misma. ;Cudl es su cualidad distintiva o su
mayor ventaja competitiva?

Somos una empresa dedicada a la importacién y comercializacion de insumos para la
confeccion contando con gran variedad de productos ademds de un servicio oportuno.

2. Productos y servicios. (Cudles son los productos y servicios mas importantes de la
empresa?

Entretelas tejidas y no tejidas, tanto fusionables como cosibles y entretelas para bordados
de alta calidad

3. Clientes ;Quiénes son los clientes de la empresa?

Empresas grandes, medianas y pequefas pertenecientes al sector de la confeccion en el
mercado nacional

4. Mercados. ;(En donde compite la empresa geograficamente?

En la zona de Quito, pero también distribuye al mercado nacional

5. Tecnologia. ;La empresa estd actualizada tecnolégicamente?

Operando con buena tecnologia

6. Preocupacion por la supervivencia, el crecimiento y la rentabilidad?. ;l.a empresa

estd comprometida con el crecimiento y la solidez financiera?

Con el propdsito de obtener una justa rentabilidad e incrementar nuestra participacion en
el mercado nacional.

7. Filosofia. ;Cudles son las creencias basicas, los valores, las aspiraciones y las
prioridades éticas de la empresa?

Aplicando la honestidad y responsabilidad en el trabajo, siendo competitivos y eficientes
al dar un buen servicio

8. Preocupacion por su imagen publica. ;La empresa sabe responder a las

preocupaciones sociales, comunitarias y ambientales?

Colaborando con una institucion del sector

9. Preocupacion por los empleados. ;Los empleados son valiosos para la empresa?

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Claudia Hurtado
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La misién propuesta para LH COMERCIAL es la siguiente:

MISION DE LH COMERCIAL

Somos una empresa importadora y comercializadora de entretelas tejidas y no tejidas,
tanto fusionables como cosibles y entretelas para bordados de alta calidad para el sector
textil, satisfaciendo la demanda de empresas locales y nacionales. Ofrecemos productos
de alta calidad a precios competitivos, con personal capacitado y de amplia experiencia,

comprometidos con el cumplimiento de las exigencias de nuestros clientes operando

con nueva tecnologia, con el propdsito de obtener una justa rentabilidad mostrando

honestidad y responsabilidad en el desarrollo de nuestras actividades, afianzando

nuestra imagen publica.

Tomando en cuenta como base la misién y la visiéon fue posible determinar los

principios y valores para esta empresa.

Principio: “Es una norma o idea fundamental que rige el pensamiento o la conducta”.

(Real Academia Espafiola, 2001)

Valores: “Es el alcance de la significacion o importancia de una cosa, accion, palabra

o frase”. (Real Academia Espafiola, 2001)

Para esta empresa los principios y valores que rigen su gestion son los siguientes y se

muestran en tabla 3.
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Tabla 3: Principios y Valores de LH COMERCIAL
PRINCIPIOS VALORES

CALIDAD DEL |LH COMERCIAL garantiza la calidad de sus productos a través de

PRODUCTO |productos certificados bajo altos estdndares internacionales

LH COMERCIAL proporciona servicio técnico profesional asesorando
SERVICIO
al cliente en equipos y productos

LH COMERCIAL estd comprometida con el cumplimiento de las
COMPROMISO |exigencias de sus proveedores, clientes, comunidad, accionistas y
empleados.

LH COMERCIAL ofrece productos de alta calidad a precios

HONESTIDAD

competitivos, afianzando su imagen publica

Fuente: Formulacién de vision y misién
Elaborado por: Claudia Hurtado

DETERMINACION DE LOS FACTORES FODA

Para este cometido Fred David en su libro “Conceptos de Administracién Estratégica”
propone dos tipos de auditorias que se deben desarrollar: Externa e Interna. (David,

1997, pag. 55). El andlisis FODA se puede observar en el Anexo N°2.

AUDITORIA EXTERNA

La auditoria externa indica las oportunidades y amenazas clave que tiene una
organizacion para que los gerentes puedan elaborar estrategias y aprovechar las
oportunidades y evitar las amenazas o disminuir sus efectos. El propédsito es elaborar
una lista finita de oportunidades que podrian ayudar a la empresa y de amenazas que

se deberian evadir. (David, 1997, pag. 114)
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Las fuerzas externas se pueden dividir en 5 categorias generales:

1) Fuerzas econémicas

2) Fuerzas sociales, culturales, demograficas y ambientales
3) Fuerzas politicas, gubernamentales y legales

4) Fuerzas tecnoldgicas; y

5) Fuerzas de la competencia

Para realizar una auditoria externa, primero se debe contar con informacién de la
competencia, asi como de tendencias sociales, culturales, demograficas, ambientales,
econdmicas politicas, juridicas, gubernamentales y tecnoldgicas. (David, 1997, pag.

116).

A continuacién se presentan las relaciones entre las fuerzas externas clave y una

organizacion.

Ilustraciéon 3: Relaciones entre las fuerzas externas clave y una organizacion

Competidores
Proveedores
Distribuidores
Acteileies Oportunidades y
Fuerzas econdmicas Clientes amenazas de una
Fuerzas sociales, Empleados organizacién
culturales, demograficas Comunidades
y ambientales Gerentes
Fuerzas politicas, legales Accionistas
y gubernamentales Sindicatos
Fuerzas tecnoldgicas Gobiernos
Fuerzas competitivas Asociaciones comerciales
Grupos especiales de interés
Productos
Servicios
Mercados
Ambiente natural

Fuente: Fred David- Conceptos de Administracion Estratégica
Elaborado por: Claudia Hurtado
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Una vez reunida la informacién, debe ser asimilada y evaluada. (David, 1997, pag.

117)

En su libro, David describe que segin Freund los factores criticos para el éxito deben

cumplir las siguientes caracteristicas:

1) Importantes para alcanzar objetivos anuales y a largo plazo

2) Mensurables

3) Relativamente pocos

4) Aplicables a todas las empresa de la competencia; y

5) Jerarquizados en el sentido de que algunos pertenecen a la compaiifa entera y otros

se enfocaran mas concretamente a las areas o divisiones funcionales. (David, 1997,

pag. 117)

A continuacion se describe a detalle cada fuerza para la evaluacion externa:

2.4.1 Fuerzas economicas

Tienen consecuencias directas en el posible atractivo de diversas estrategias.

(David, 1997, pag. 118)
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2.4.2 Fuerzas sociales, culturales, demograficas y ambientales

Afectan mucho a casi todos los productos, servicios, mercados y clientes.

(David, 1997, pag. 119)

2.4.3 Fuerzas politicas, gubernamentales y juridicas

Pueden representar oportunidades o amenazas clave para organizaciones grandes

y pequeiias. (David, 1997, pag. 121)

2.4.4 Fuerzas tecnologicas

Representan importantes oportunidades y amenazas que se deben tomar en

cuenta al formular estrategias. (David, 1997, pag. 125)

2.4.5 Fuerzas competitivas

Reunir y evaluar informacién sobre los competidores es esencial para formular

buenas estrategias. (David, 1997, pag. 128)

Con el objetivo de determinar las fuerzas antes mencionadas, se realizaron
ciertos cuestionamientos al Gerente General de la empresa para identificar los
factores que impactan en la organizacién junto con las evidencias que soportan

el factor identificado, la tendencia y su impacto dentro de la organizacion

Para esta empresa las fuerzas estan descritas en la siguiente tabla:



Tabla 4: Analisis del macroentorno

VARIABLES FACTORES REFERENCIA TENDENCIA | NIVEL DE IMPACTO
Establezca la OPORTUNIDAD/
7 A 3 clasificacion (alto,
$Cualestonlinsltaxioiesane |n.1pactan eniaoreanizacionliclate ¢Cuales son las evidencias (hechos, d pefio histérico, r légico) que soportan el factor identificado? (+;+--) [medio o bajo)(, par,a AMENAZA
pueden impactar)?
cada factor
encontrado

Incremento de los precios en ciertos textiles Algunos proveedores aumentan los precios semestralmente (+-) Alto AMENAZA

Aumento de la inflacién del pais Incremento del 0,52% de la inflacién mensual, lo que resulta un aumento del 5% al presupuesto de los vendedores + Alto AMENAZA
ECONGMICAS Disminucion de la tasa activa Es posible hacer mas préstamos porque la liquidez se ha elevado en los tltimos periodos + Medio OPORTUNIDAD

Pago del 5% a la salida de divisas Se debe pagar un valor adicional al ya pagado a los proveedores (+-) Medio AMENAZA

Caida del precio del petrdleo La mayoria de productos son derivados del petréleo - Alto AMENAZA

Disminucidn de la cantidad de productos importados Los insumos mds elaborados entre esos las pretinas son los que mas impuestos van a tener - Alto AMENAZA

Disminucidn de la capacidad de pago de los ecuatorianos Los clientes ya no compran las mismas cantidades que antes Alto AMENAZA
SOCIALES,CULTURA Incremento de estudiantes en universidacfes Aumento de personal calificado ) . + Alto OPORTUNIDAD
LES, Aumento de los hombres en el sector textil Aumento de sastres, y por tanto de clientes potenciales + Alto OPORTUNIDAD
DEMOGRAFICAS Y Aumento de la preocupacion de los clientes por el servicio Crecimiento de las visitas técnicas a los clientes + Medio OPORTUNIDAD
AMBIENTALES Aumento de la preocupacion de los clientes por la calidad del producto |Los clientes piden la ficha técnica de los insumos que la empresa vende + Alto OPORTUNIDAD
Los clientes prefieren los insumos de otros paises que los nacionales El 90% de los productos que vende la empresa son importados - Alto OPORTUNIDAD
Preocupacion de los clientes por el ambiente Algunos clientes piden que se les envie escaneada la ficha técnica de los insumos + Medio OPORTUNIDAD

POLITICAS,GUBERN |Poco apoyo a las empresas importadoras Restriccion de ciertos productos importados - Alto AMENAZA

AMENTALESY |Aumento de la salvaguardia gubernamental Aumento del 5% ,20% y 45% a ciertos productos dependiendo la partida arancelaria + Alto AMENAZA
JURIDICAS Mejoramiento de las relaciones chino-ecuatorianas Ha facilitado la importacion desde ese pais + Medio OPORTUNIDAD

Implementacidon de la factura electrénica Es obligatorio + Alto AMENAZA
TECNOLOGICAS |Avances en la tecnologia de las maquinas fusionadoras y troqueladoras |Los clientes demandan cada vez més tecnologia + Alto OPORTUNIDAD
Aumento de las funciones del software que se usa en la empresa Cada afio se debe gastar mas en el software + Alto OPORTUNIDAD
Precios de los competidores Los precios con muy poca variacion con los de la empresa (+-) Medio OPORTUNIDAD
Maquinaria de venta exclusiva Disponibilidad de maquinaria que no ofrece la competencia (+-) Alto OPORTUNIDAD
COMPETITIVAS Servicio al cliente El area de servicio al cliente se consolida como valor agregado frente a la competencia (+-) Medio OPORTUNIDAD
Empresas competidoras A nivel nacional existen 4 empresas dedicadas a este giro de negocio (+-) Alto OPORTUNIDAD
Reglas de mercado Exclusividad del fabricante en algunos insumos (+-) Medio OPORTUNIDAD

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calder6n-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

vC
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2.4.6 Definicion de oportunidades y amenazas

A partir de la tabla 4 se definieron las siguientes oportunidades y amenazas:

Tabla 5: Definicion de las oportunidades y amenazas

OPORTUNIDADES

01 |GRAN ACCESO A FUENTES DE FINANCIACION

02 | TENDENCIA A TENER MAYOR MANO DE OBRA CALIFICADA

03 |INCREMENTO DE CLIENTES POTENCIALES

04 |DEMANDA DEL SERVICIO POR PARTE DEL MERCADO

05 |DEMANDA DE CERTIFICACIONES DE CALIDAD Y AMBIENTALES

06 |ALTA DEMANDA DE INSUMOS IMPORTADOS
ACUERDOS COMERCIALES DEL PAIS CON MERCADOS
REGIONALES

07

<Zﬂ 08 CRECIMIENTO DE LA DEMANDA DE NUEVA TECNOLOGIA
E 00 CONDICIONES DE EXCLUSIVIDAD EN INSUMOS, MAQUINAS Y
E SOFTWARE
010 |[POCA COMPETENCIA
AMENAZAS

Al TENDENCIA DEL AUMENTO DE PRECIOS DE LOS TEXTILES

A2 INCREMENTO DE LA INFLACION

A3 INCREMENTO DE ARANCELES PARA IMPORTACION DE BIENES
A4 CAIDA CONTINUA DEL PRECIO DEL PETROLEO

A5 DISMINUCION DE LA CAPACIDAD DE PAGO

A6 FALTA DE APOYO DEL GOBIERNO A LAS EMPRESAS DEL SECTOR
A7 DISPOSICIONES LEGALES RELACIONADAS A LA TRIBUTACION

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

2.4.7 Matriz de evaluacion de los factores externos (EFE)

El siguiente paso es realizar con las oportunidades y amenazas definidas, la

matriz de evaluacién de los factores externos (EFE).
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David en su libro “Conceptos de Administracion Estratégica” propone cinco

pasos para la realizacién de esta matriz que son:

e Listar los factores criticos o determinantes para el éxito identificados en el

proceso de la auditoria externa

e Asignar un peso relativo a cada factor, de 0.0 (no es importante) a 1.0 (muy
importante). El peso determina el grado de importancia relativa que tiene
ese factor para alcanzar el éxito en el sector de la empresa. EI total de

todos los pesos debe sumar 1.0.

e Asignar una clasificacién de 1 a 4 a cada uno de los factores determinados;
siendo 4 una respuesta superior, 3 una respuesta superior a la media, 2 una
respuesta media y 1 una respuesta mala. Las calificaciones se basan en la

eficacia de las estrategias de la empresa.

e Multiplicar el peso de cada factor por su calificacién para obtener una

calificacion ponderada.

e Sumar las calificaciones ponderadas (David, 1997, pag. 144)



Para esta empresa la Matriz de evaluacion de los factores externos es la siguiente

Tabla 6: Matriz de factores externos (EFE)

FACTORES EXTERNOS CLAVE PONDERACION |CLASIFICACION PUNTUACIONES
PONDERADAS
OPORTUNIDADES
O1 GRAN ACCESO A FUENTES DE FINANCIACION 0,05 3 0,15
02 TENDENCIA A TENER MAYOR MANO DE OBRA CALIFICADA 0,04 3 0,12
O3 INCREMENTO DE CLIENTES POTENCIALES 0,08 4 0,32
04 DEMANDA DEL SERVICIO POR PARTE DEL MERCADO 0,05 4 0,2
OS5 DEMANDA DE CERTIFICACIONES DE CALIDAD Y AMBIENTALES 0,07 4 0,28
(o) ALTA DEMANDA DE INSUMOS IMPORTADOS 0,1 3 0,3
o7 ACUERDOS COMERCIALES DEL PAIS CON MERCADOS REGIONALES 0,03 2 0,06
o8 CRECIMIENTO DE LA DEMANDA DE NUEVA TECNOLOGIA 0,05 3 0,15
o9 CONDICIONES DE EXCLUSIVIDAD EN INSUMOS,MAQUINAS Y SOFTWARE 0,05 4 0,2
010 POCA COMPETENCIA 0,02 3 0,06
AMENAZAS

Al TENDENCIA DEL AUMENTO DE PRECIOS DE LOS TEXTILES 0,04 2 0,08
A2 INCREMENTO DE LA INFLACION 0,03 3 0,09
A3 INCREMENTO DE ARANCELES PARA IMPORTACION DE BIENES 0,15 2 0,3
A4 CAIDA CONTINUA DEL PRECIO DEL PETROLEO 0,05 2 0,1
A5 DISMINUCION DE LA CAPACIDAD DE PAGO 0,05 3 0,15
Aébé FALTA DE APOYO DEL GOBIERNO A LAS EMPRESAS DEL SECTOR 0,1 3 0,3
A7 DISPOSICIONES LEGALES RELACIONADAS A LA TRIBUTACION 0,04 4 0,16
TOTAL 1 3,02

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

1,84 60,93 %

1,18] 39,07 %

LT
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El valor de 3,02 indica que la empresa estd por encima de la media en su esfuerzo
por seguir estrategias que capitalicen las oportunidades externas y eviten las

amenazas.

Ademads se observa que existen mas oportunidades (61%) que amenazas (39%),

por lo que se presenta un panorama benigno para la empresa.

2.5 AUDITORIA INTERNA

Las dreas funcionales de todas las organizaciones tienen fuerzas y debilidades.
Ninguna empresa tiene las mismas fuerzas o debilidades en todas sus dreas. (David,

1997, pag. 156)

El proceso para realizar una auditoria interna es muy parecido al de la auditoria
externa. David sefiala que: “... requiere que se retina y asimile informacién sobre las
operaciones de administracion, marketing, finanzas / contabilidad, produccién /
operaciones, investigacion y desarrollo y sistemas de informacién computarizada de

la empresa” (David, 1997, pag. 158).

Puesto que dentro de esta empresa no existen todas estas dreas, se tomardn en cuenta

las existentes y que son parte del presente estudio. Estas areas son:

e Area administrativa:
e Area de finanzas/contabilidad

e Area de recursos humanos
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e Area de compras/importaciones

e Area de ventas

A continuacion se va a definir cada una de ellas

2.5.1 Area administrativa

Las funciones de esta drea constan de cinco actividades bdsicas: planificar,

organizar, motivar, integrar al personal y controlar. (David, 1997, pag. 163)

2.5.2 Area de finanzas/contabilidad

Fred David describe que segin James Van Horne las funciones de esta drea
comprenden tres decisiones: la decision de inversion, de financiamiento y de

dividendos. (David, 1997, pag. 170)

2.5.3 Area de recursos humanos

Comprende la administracién del personal de la empresa.

En esta drea se organizan, dirigen y estudian las actividades de los trabajadores
desde el reclutamiento, seleccién y contratacion hasta la evaluacion del

desempefio. (Oficina y bienestar, s.f.)
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2.5.4 Area de compras/importaciones

Establece procedimientos para la importacion de los insumos desde las distintas
regiones. El proceso comienza con la planificacion de compras y termina con la

desaduanizacién de los materiales y maquinaria.

2.5.5 Area de ventas

Se encarga de las ventas de los productos/maquinaria y servicios que ofrece la

empresa; se incluye el servicio pre y postventa.

Para esta empresa los factores criticos estan descritos en la siguiente tabla:



Tabla 7: Analisis del microentorno

AREAS FACTOR CRITICO (PROCESOS) SITUACION ACTUAL TENDENCIA | FORTALEZA/DEBILIDAD
(#5+5-)
Planificacién estratégica No existe una buena planeacién de los objetivos que debe cumplir la organizacién + DEBILIDAD
ADMINISTRATIVA Administracién de Fers.o,nal No existe. una divisidn de cargos - (+-) DEBILIDAD
Control de la organizacién No se aplica un control por lo que a veces no se cumplen los objetivos (+-) DEBILIDAD
Declaraciones Se realizan mensualmente de forma puntual (+-) FORTALEZA
Estados contables Se realizan y evaltan anualmente (+-) FORTALEZA
FINANZAS/CONTABILIDAD |Pago de impuestos Se paga cada afio (+-) FORTALEZA
Ingresos/Egresos Informacién siempre actualizada (+-) FORTALEZA
Reclutamiento Se lo realiza a través del periddico mas popular de la ciudad y de boca en boca + DEBILIDAD
Seleccion Por designacidn de la gerencia (+-) DEBILIDAD
Contratacién Se lo hace por un afioy se vuelve a renovar el contrato indefinidamente (+-) FORTALEZA
RECURSOS HUMANOS Induccién Se realiza cada vez que hay un nuevo trabajador en la empresa (+-) FORTALEZA
Capacitacion Los trabajadores asisten regularmente a capacitaciones brindadas por la Cdmara de Comercio de Quito + FORTALEZA
Evaluacion del desempefio Se realizan evaluaciones de desempefio cada mes (+-) FORTALEZA
Planificacion de compras Se realiza dependiendo las ventas histéricas poritem (+-) FORTALEZA
Cotizacion Se pide a los proveedores antes de realizar la compra de un insumo (+-) FORTALEZA
COMPRAS/IMPORTACIONES |Importacién Se paga parte de lo comprado y se empiezan los tramites para la importacion (+-) FORTALEZA
Desaduanizacién Se arreglan los papeles con el agente aduanero para sacar los insumos del puerto y transportarlos a la oficina (+-) FORTALEZA
Planificacién de ventas Se asigna un presupuesto a cada vendedor (+-) DEBILIDAD
Control de ventas Cada semestre se contacta a los clientes para asegurarse de que los vendedores estdn asistiendo presentando las muestras (+-) FORTALEZA
VENTAS Medicion Se lo realiza basado en reportes (+-) FORTALEZA
Pago de comisiones Depende de las ventas del mes de cada vendedor (+-) FORTALEZA

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General

Elaborado por: Claudia Hurtado

Ie
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2.5.6 Definicion de fortalezas y debilidades

A partir de los factores antes mencionados fue posible determinar las siguientes

fortalezas y debilidades para LH COMERCIAL:

Tabla 8: Definicion de fortalezas y debilidades

FORTALEZAS
F1 CUMPLIMIENTO CON OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
F2 INFORMACION FINANCIERA DISPONIBLE Y ACTUALIZADA
F3 CUMPLIMIENTO DE LA LEY EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
F4 CONSTANTE PREOCUPACION POR EL DESARROLLO DEL PERSONAL
< F5 PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DEFINIDO
4 Fé6 SISTEMA DE EVALUACION,MEDICI()N Y PAGO EFICAZ
T
= |DEBILIDADES
- D1 NO DISPONE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
D2 NO DISPONE DE MANUAL DE FUNCIONES
D3 NO DISPONE DE CONTROLES
D4 PROCEDIMIENTO NO DEFINIDO PARA LA SELECCION DE PERSONAL
D5 PLANIFICACION DE VENTAS INADECUADA

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

2.5.7 Matriz de avaluacion de los factores internos (EFI)

El siguiente paso después de definir las fortalezas y debilidades, es elaborar la
matriz EFI, que resume y evalda las fuerzas y debilidades mds importantes
dentro de las dreas funcionales de un negocio, ademds permite evaluar las

relaciones entre dichas areas. (David, 1997, pag. 184)

Para la elaboracion de esta matriz Fred David propone cinco pasos:
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e Listar los factores de éxito identificados mediante el proceso de la

auditoria interna

e Asignar un peso relativo a cada factor, de 0.0 (no es importante) a 1.0 (muy
importante). El peso determina el grado de importancia relativa que tiene
ese factor para alcanzar el éxito en el sector de la empresa. EI total de

todos los pesos debe sumar 1.0.

e Asignar una clasificacién de 1 a 4 a cada uno de los factores determinados;

siendo 4 una respuesta superior, 3 una respuesta superior a la media, 2 una

respuesta media y 1 una respuesta mala. Las calificaciones se basan en la

eficacia de las estrategias de la empresa.

e Multiplicar el peso de cada factor por su calificacién para obtener una

calificacién ponderada.

e Sumar las calificaciones ponderadas (David, 1997, pag. 184)

Para esta empresa la matriz de evaluacion de los factores internos es la siguiente:



Tabla 9: Matriz de factores internos (EFI)

FACTORES INTERNOS CLAVE PONDERACION CLASIFICACION PUNTUACIONES
PONDERADAS
FORTALEZAS
F1 CUMPLIMIENTO CON OBLIGACIONES TRIBUTARIAS 0,05 4 0,2
F2 INFORMACION FINANCIERA DISPONIBLE Y ACTUALIZADA 0,06 4 0,24
F3 CUMPLIMIENTO DE LA LEY EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANQS 0,08 4 0,32
F4 CONSTANTE PREOCUPACION POR EL DESARROLLO DEL PERSONAL 0,1 4 0,4
F5 PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DEFINIDO 0,12 4 0,48
Fé SISTEMA DE EVALUACION,MEDICION Y PAGO EFICAZ 0,08 3 0,24
DEBILIDADES
D1 NO DISPONE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA 0,15 1 0,15
D2 NO DISPONE DE MANUAL DE FUNCIONES 0,12 2 0,24
D3 NO DISPONE DE CONTROLES 0,08 1 0,08
D4 PROCEDIMIENTO NO DEFINIDO PARA LA SELECCION DE PERSONAL 0,09 2 0,18
D5 PLANIFICACION DE VENTAS INADECUADA 0,07 2 0,14
TOTAL 1 2,67

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

1,88

0,79

70,41%

29,59%

143
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De acuerdo a la Tabla 9 se evidencia que la empresa tiene una posicion interna
fuerte. Adicionalmente se puede observar que las fortalezas representan el 70%
y las debilidades 30%, lo que quiere decir que existe un ambiente propicio para

el crecimiento.

2.6 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Previo a la realizacién de las estrategias, es importante determinar objetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos propuestos para esta empresa estan descritos en la siguiente tabla.



Tabla 10: Objetivos estratégicos

RELACION FORTALEZAS - OPORTUNIDADES

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

F/O

F2
01

INFORMACION FINANCIERA DISPONIBLE Y ACTUALIZADA
GRAN ACCESO A FUENTES DE FINANCIACION

Buscar fuentes de financiamiento para aumentar los montos de importaciones

F5
02

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DEFINIDO
TENDENCIA A TENER MAYOR MANO DE OBRA CALIFICADA

Realizar el procedimiento para el proceso de importacion y desaduanizacion de insumos y maquinaria

RELACION DEBILIDADES - OPORTUNIDADES

D2
02

NO DISPONE DE MANUAL DE CARGOS
TENDENCIA A TENER MAYOR MANO DE OBRA CALIFICADA

Elaborar un manual de cargos para la seleccién del personal

D1
04

NO DISPONE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
DEMANDA DEL SERVICIO POR PARTE DEL MERCADO

Realizar la planificacion estratégica y establecer estrategias para mejorar la calidad del servicio al cliente

RELACION FORTALEZAS - AMENAZAS

F1
A3

CUMPLIMIENTO CON OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
INCREMENTO DE ARANCELES PARA IMPORTACION DE BIENES

Establecer presupuestos para el pago de tributos en el proceso de importaciones

F2
A7

INFORMACION FINANCIERA DISPONIBLE Y ACTUALIZADA
DISPOSICIONES LEGALES RELACIONADAS A LA TRIBUTACION

Elaborar el plan de cumplimiento de tributaciones legales con su presupuesto

RELACION DEBILIDADES - AMENAZAS

D/A

D1
A2
D3
A5

NO DISPONE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
INCREMENTO DE LA INFLACION

Implementar programas de mejoramiento continuo enfocados en la reducciéon de costos

NO DISPONE DE CONTROLES
DISMINUCION DE LA CAPACIDAD DE PAGO

Desarrollar un plan de marketing en medios sociales para mantener y atraer clientes

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

9¢
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2.7 ESTRATEGIAS FODA

Después de formular los objetivos estratégicos, se debe definir las estrategias FODA.
Segun el anélisis causal de la matriz FODA propuesta para esta empresa que se muestra
en el Anexo N°3, la tendencia que se debe seguir con respecto a la formulacién de la
estrategia deberdn ser ofensivas (16 puntos) en primer lugar y como segunda opcion

de adaptacion-defensiva (13 puntos).

En el Anexo N°4, se presenta el anélisis de las relaciones causales entre los factores

externos e internos.

Se realiza ademads el andlisis Pareto para la estrategia FODA que se muestra en el

Anexo N°5.

Las estrategias formuladas para esta empresa se presentan en la siguiente tabla:



Tabla 11: Estrategias FODA

Buscar fuentes de financiamiento para aumentar los montos de importaciones

Establecer un manual de procedimientos para el proceso de importacion y desaduanizacién de insumos y maquinaria

| ESTRATEGIA OFENSIVA

Elev ar la productividad en 20% dinamizando los procesos mediante la elaboracion del
procedimiento para el proceso de importacion y desaduanizacién de insumos y maquinaria

Elaborar un manual de cargos para la seleccién del personal

Realizar la planificacién estratégica y establecer estrategias para mejorar la calidad del servicio al cliente

ESTRATEGIA
ADAPTACION
DEFENSIVA:

Logar mantener la calidad del servicio al cliente con una calificacion =2 85% con personal
competente seleccionado conforma al manual de cargos

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General

Elaborado por: Claudia Hurtado

8¢
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2.7.1 Matriz de la posicion estratégica y la evaluacion de la accion (PEYEA)

Fred David sefiala que “su marco de cuatro cuadrantes indica si una estrategia
agresiva, conservadora, defensiva o competitiva es la mads adecuada para una
organizacion dada”. Los ejes de la matriz constan de dos dimensiones internas:
fuerza financiera (FF) y ventaja competitiva (VC) y dos dimensiones externas:

estabilidad del ambiente (EA) y fuerza de la industria (FI).

Estos cuatro factores determinan la posicion estratégica global de la

organizacién. (David, 1997, pag. 202)

Los pasos para la elaboracién de esta matriz son:

a) Seleccionar una serie de variables que incluyan la fuerza financiera (FF), la
ventaja competitiva (VC), la estabilidad del ambiente (EA) y la fuerza de la

industria (FI)

b) Asignar a cada una de las variables que componen las dimensiones FF y FI
un valor numérico que oscile entre + 1 el peor y + 6 el mejor. Asigne a cada
una de las variables que componen las dimensiones EA y VC un valor
numérico que oscile entre - 1 el mejor y - 6 el peor. En los ejes FF y VC,
haga una comparacién con los competidores. En los ejes FI y EA, compare

con otras industrias.



40
c¢) Calcular una puntuacién promedio para FF, VC, FI y EA sumando los valores
otorgados a las variables de cada dimensién y luego dividiéndolos entre el

numero de variables incluidas en la dimension respectiva.

d) Trazar las puntuaciones promedio en la matriz PEYEA.

e) Sumar las puntuaciones para el eje x, trace la coordenada del vector

direccional x.

Sume las puntuaciones para el eje y, trace la coordenada del vector

direccional

f) Dibujar un vector direccional desde el origen de la matriz PEYEA a través
del nuevo punto de interseccion. Este vector revela el tipo de estrategia(s)

recomendada(s) para la organizacién. (David, 1997, pag. 203)

El primer paso es determinar los factores que constituyen los ejes de la matriz

PEYEA para LH COMERCIAL vy se presentan en la siguiente tabla.
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Tabla 12: Factores que constituyen los ejes de la matriz PEYEA

POSICION ESTRATEGICA INTERNA POSICION ESTRATEGICA EXTERNA
FORTALEZA FINANCIERA FF ESTABILIDAD AMBIENTAL EA
Rendimiento sobre la inversién 55,29% Cambios tecnoldgicos ALTO
Endeudamiento 86,13% Tasa de inflacion 4,05%
Liquidez 1,93 Variabilidad de la demanda POCA
Capital de trabajo 9,30 Gama de precios de los productos de la competencia ~ SIMILARES
Barreras para entrar en el mercado MUCHAS
Presion de la competencia BAJA
Elasticidad del precio de demanda BAJA
Riesgo que implica el negocio ALTO
VENTAJA COMPETITIVA VC FORTALEZA DE LA INDUSTRIA FI
Participacion de mercado 30% Potencial de crecimiento BAJO
Calidad del producto BUENO Potencial de ganancias BAJO
Ciclo de vida del producto Madurez Estabilidad financiera ALTO
Lealtad de los clientes ALTA Conocimientos tecnolégicos ALTO
Utilizacidn de la capacidad de la competencia ALTA Utilizacidn de los recursos ALTO
Conocimientos tecnoldgicos BAJO Facilidad para entrar en el mercado BAJO
Control sobre los proveedores BAJO Productividad, utilizacion de |a capacidad ALTO

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

En el segundo paso se asigna a cada factor una clasificacion, la que se describe

a continuacién:

Tabla 13: Asignacion de calificaciones

VALORACION VALORACION
v | v |
1 muy malo -1 excelente
2 malo -2 muy bueno
3 regular -3 bueno
4 bueno -4 regular
5 muy bueno -5 malo
6 excelente -6 muy malo

Fuente: Fred David-Conceptos de administracion estratégica
Elaborado por: Claudia Hurtado
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Para esta empresa las variables son las siguientes:

Tabla 14: Matriz la posicion estratégica y la evaluacion de la accion

(PEYEA)
MATRIZ PEYEA

FORTALEZA FINANCIERA FF PUNTUACIONES
Rendimiento sobre lainversion 4
Endeudamiento 1
Liquidez 5
Capital de trabajo 5
TOTAL 15
FORTALEZA DE LA INDUSTRIA FI

Potencial de crecimiento 2
Potencial de ganancias 2
Estabilidad financiera 4
Conocimientos tecnoldgicos 5
Utilizacién de los recursos 5
Facilidad para entrar en el mercado 5
Productividad, utilizacién de la capacidad 5
TOTAL 28
ESTABILIDAD AMBIENTAL EA

Cambios tecnolégicos -4
Tasa de inflacidn -3
Variabilidad de la demanda -3
Gama de precios de los productos de la competencia -2
Barreras para entrar en el mercado -2
Presién de la competencia -2
Elasticidad del precio de demanda -2
Riesgo que implica el negocio -1
TOTAL -19
VENTAJA COMPETITIVA VC

Participacion de mercado -2
Calidad del producto -2
Ciclo de vida del producto -2
Lealtad de los clientes -2
Utilizacidn de la capacidad de la competencia -1
Conocimientos tecnoldgicos -4
Control sobre los proveedores -5
TOTAL -18

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General

Elaborado por: Claudia Hurtado
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El tercer paso es calcular la calificacién promedio que resulta de la division del

total de calificaciones para el nimero de variables de cada factor.

De la matriz realizada los promedios son:

Tlustracion 4: Promedios de Matriz PEYEA

EL PROMEDIO DE EA ES: -2,4
EL PROMEDIO DE VCES: -2,6
EL PROMEDIO DE FI ES: 4,0
EL PROMEDIO DE FF ES: 3,8

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Claudia Hurtado

A continuacién se determinan las coordenadas de las calificaciones promedio,

las que se encuentran en la siguiente ilustracion.

El siguiente paso es sumar las coordenadas y ubicarles en un plano cartesiano.

Ilustracion 5: Coordenadas Matriz PEYEA

COORDENADAS DEL VECTOR DIRECCIONAL:
Eje x: VC+FI 1,43
Ejey: EA+FF 1,38

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Claudia Hurtado
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Ilustracion 6: Perfil de estrategia

FF
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DEFENSIVO EEL COMPETITIVO

EA
Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calderén-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

Esta empresa estd en el cuadrante agresivo, ya que financieramente es fuerte y
ha obtenido ventajas competitivas importantes en una industria estable y
creciente como es la industria textil (David, 1997, pag. 205). Por esta razén debe

seguir estrategias de tipo agresivo.

Segtn Fred David cuando una empresa estd en este cuadrante, estd en excelente
posicion para utilizar sus fuerzas internas a efecto de: aprovechar las
oportunidades, superar las debilidades y evadir las amenazas. (David, 1997, pag.

204)
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La estrategia mds agresiva para esta empresa es:

Tabla 15: Estrategia de la empresa

Elevar la productividad en 20% dinamizando los procesos
A) mediante la elaboracién del procedimiento para el proceso de
importacién y desaduanizacidn de insumos y maquinaria

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Claudia Hurtado

2.7.2 Matriz cuantitativa de la planeacion estratégica (MCPE)

Esta matriz permite evaluar las estrategias de manera objetiva con base en los
factores criticos para el éxito, internos y externos, identificados anteriormente.
Esta matriz requiere que se hagan buenos juicios intuitivos. (David, 1997, pag.

214).

Segin Fred David para elaborar esta matriz es necesario seguir los siguientes

pasos:

a) Hacer una lista de las oportunidades/amenazas externas y las

fuerzas/debilidades internas clave de la empresa en la columna izquierda de

la matriz.

b) Definir pesos a cada uno de los factores criticos.

c) Estudiar las matrices de la anterior etapa e identificar las estrategias

alternativas cuya aplicacion deberia considerar la organizacion.
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d) Determinar las calificaciones del atractivo.

e) Calcular las calificaciones del atractivo total.

f) Calcular el total de la suma de calificaciones del atractivo (David, 1997, pag.

217).

Se establecen las calificaciones, que para esta empresa son las siguientes:

Tabla 16: Asignacion de calificaciones del atractivo

Significado K4

1 no es atractiva

2 algo afractiva
8 bastante atractiva
4 muy afractiva

Fuente: Fred David-Conceptos de administracion estratégica
Elaborado por: Claudia Hurtado

La matriz MCPE para LH COMERCIAL es la siguiente:
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Tabla 17: Matriz cuantitativa de la planificacion estratégica (MCPE)

ALTERNATIVAS ESTRATEGICAS
Estrategia 1 Estrategia 2
E‘CV“':CZ';‘:“:‘:;‘Z:TSZ i?;b:l:j:::“;j’ 105 |, ogar mantener la calidad del servicio al cliente con
FACTORES CLAVES P50 | rocadmio s woceso o mracin | “T3comeose” 0% pons o
desaduanizacién de insumos y maquinaria
CA CA. Pond. CA CA. Pond.
FORTALEZAS
F5 |PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DEFINIDO 0,12 4 048 3 0,36
FA4_|CONSTANTE PREOCUPACION POR EL DESARROLLO DEL PERSONAL 0,10 2 0,20 4 0,40
F3_|CUMPLIMIENTO DE LA LEY EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS [ 0,08 2 0.16 4 0,32
Fé_[SISTEMA DE EVALUACION, MEDICION Y PAGO EFICAZ 0.08 2 016 4 0,32
F2 [INFORMACION FINANCIERA DISPONIBLE Y ACTUALIZADA 0,06 3 0,18 3 0,18
F1_|CUMPLIMIENTO CON OBLIGACIONES TRIBUTARIAS 0,05 4 020 2 0,10
DEBILIDADES
D1 [NO DISPONE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA 0,15 3 0,45 3 0,45
D2 [NO DISPONE DE MANUAL DE CARGOS 0,12 3 0.36 4 0,48
D4 _|PROCEDIMIENTO NO DEFINIDO PARA LA SELECCION DE PERSONAL 0.09 2 0,18 4 0,36
D3 |NO DISPONE DE CONTROLES 0,08 4 032 2 0.16
D5 [PLANIFICACION DE VENTAS INADECUADA 007 3 021 3 021
OPORTUNIDADES
06 |ALTA DEMANDA DE INSUMOS IMPORTADOS 0,10 4 0,40 4 0,40
03 [INCREMENTO DE CLIENTES POTENCIALES 0,08 3 024 3 0,24
05 |DEMANDA DE CERTIFICACIONES DE CALIDAD Y AMBIENTALES 007 3 021 3 021
01 |GRAN ACCESO A FUENTES DE FINANCIACION 005 4 0,20 2 0.10
04 [DEMANDA DEL SERVICIO POR PARTE DEL MERCADO 0,05 3 015 4 0,20
08 |CRECIMIENTO DE LA DEMANDA DE NUEVA TECNOLOGIA 005 4 0.20 2 0.10
09 |CONDICIONES DE EXCLUSIVIDAD EN INSUMOS, MAQUINAS Y SOFTWARE 0.05 3 0.15 3 0.15
02 |TENDENCIA A TENER MAYOR MANO DE OBRA CALIFICADA 0,04 3 0,12 4 0,16
07 |ACUERDOS COMERCIALES DEL PAIS CON MERCADOS REGIONALES 003 3 0,09 3 0,09
010 [POCA COMPETENCIA 0,02 3 0,08 2 0,04
AMENAZAS
A3 |INCREMENTO DE ARANCELES PARA IMPORTACION DE BIENES 0.15 4 0,60 3 045
Ab_|FALTA DE APOYO DEL GOBIERNO A LAS EMPRESAS DEL SECTOR 0.10 3 0.30 2 0.20
A4 [CAIDA CONTINUA DEL PRECIO DEL PEROLEO 0,05 3 0,15 2 0,10
A5 _|DISMINUCION DE LA CAPACIDAD DE PAGO 0,05 2 0,10 2 0,10
Al_|TENDENCIA DEL AUMENTO DE PRECIO DE LOS TEXTILES 0.04 4 0.16 3 0.12
A7 |DISPOSICIONES LEGALES RELACIONADAS A LA RIBUTACION 004 4 016 3 0.12
A2 [INCREMENTO DE LA INFLACION 0,03 2 0,06 2 0,06
TOTAL 6,25 6,18

Fuente: LH COMERCIAL; Ing. Patricio Calder6n-Gerente General
Elaborado por: Claudia Hurtado

Segun esta matriz la empresa sebe seguir la estrategia “elevar la productividad

en 20% dinamizando los procesos mediante la elaboracion del procedimiento

para el proceso de importacion y desaduanizacion de insumos y maquinaria”,

ya que es la que mds puntuacién tiene.

Ademads coincide con la estrategia

agresiva escogida en la matriz PEYEA anteriormente elaborada.
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3 MODELO DE PERFIL DE CARGOS

GESTION DE CARGOS

La metodologia a seguir es la propuesta por Idalberto Chiavenato en su libro
“Administracién de Recursos Humanos™ en la que establece que la descripcion y el
andlisis de cargos es la mejor manera de conocer a profundidad el disefio de un cargo

cuando ha estado vigente hace mucho tiempo. (Chiavenato, 2000, pag. 331)

Chiavenato propone que el siguiente paso después de la descripcidon es el andlisis del

cargo. Después de haber identificado el contenido, se estudia el cargo en relacién a

los requisitos de cada uno.

La comparacion de ambos términos se encuentra a continuacion.
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Ilustracion 7: Contenido de la descripcion y del analisis de cargos

DESCRIPCION DEL CARGO=ASPECTOS INTRINSECOS

1) Nombre del cargo
2) Posicién del cargo en el organigrama
a) Nivel del cargo
b) Subordinacién
c) Supervision
d) Comunicaciones colaterales
3) Contenido del cargo
Tareas o funciones
Diarias
Semanales
Mensuales
Anuales
Esporédicas

ANALISIS DEL CARGO= ASPECTOS EXTRINSECOS
Factores de especificaciones
1) Requisitos intelectuales
a) Instruccién basica necesaria
b) Experiencia necesaria
c) Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias
2) Requisitos fisicos
a) Esfuerzo fisico necesario
b) Concentracién necesaria
c) Constitucion fisica necesaria
3) Responsabilidades implicitas
a) Por supervision de personal
b) Por materiales y equipos
c) Por métodos y procesos
d) Por dinero, titulos valores o documentos
e) Por informacién confidencial
f) Por seguridad de terceros

4) Condiciones de trabajo

a) Ambiente de trabajo

b) Riesgos inherentes

Fuente: Idalberto Chiavenato-Administracion de Recursos Humanos
Elaborado por: Claudia Hurtado
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3.1.1 Definicion de cargos

Chiavenato en su libro Administracion de recursos humanos, define al cargo
como una unidad, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo diferencian

de los demds dentro de una empresa.

Ademas define a la descripcion de cargos como: “el proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demds

cargos de la empresa”. (Chiavenato, 2000, pag. 331)

En resumen, la descripcién de cargos estd orientada hacia el contenido de los
mismos, es otras palabras, hacia sus aspectos intrinsecos. (Chiavenato, 2000,

pag. 332)

El siguiente paso después de la descripcion de cargos es el andlisis, que segtn
Chiavenato es en donde se analiza un cargo a partir de los requisitos que
demanda a su ocupante para ser desempefiado de manera correcta. (Chiavenato,

2000, pag. 333)

3.1.2 Clasificacion de cargos

A continuacidn se presentan los cargos existentes en la empresa que se muestran

en la siguiente tabla:
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Tabla 18: Clasificacion de los cargos de la empresa

CARGOS

GERENTE GENERAL

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE VENTAS

ASISTENTE DE VENTAS

ASESOR DE VENTAS

JEFE DE COMPRAS/IMPORTACION
CONTADOR

ASISTENTE DE CONTABILIDAD
SECRETARIA/RECEPCIONISTA
CHOFER

ASISTENTE DE CHOFER
ENCARGADO DE BODEGA
ENCARGADO DE TALLER

TECNICO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS
MENSAJERO

CONSERIJE

GUARDIA

Fuente: LH COMERCIAL; Soledad Calderéon-Jefe de Recursos Humanos
Elaborado por: Claudia Hurtado

Actualmente en la empresa existen 17 cargos, los cuales para el presente estudio

se tomaron en cuenta solamente los cargos administrativos y de ventas que son

0.

3.2 ANALISIS OCUPACIONAL

3.2.1 Metodologia

Idalberto Chiavenato propone seis pasos para realizar el andlisis ocupacional que

son:
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e Recolectar datos sobre los cargos mediante el (los) métodos (s) de analisis

elegido (s) (con el ocupante del cargo o con el superior inmediato).

e Seleccionar los datos obtenidos.

e Realizar la redaccién provisional del andlisis, hecha por el analista de

cargos.

e Presentar la redacciéon provisional del andlisis al supervisor inmediato,

para que la ratifique o la rectifique.

e Realizar la redaccion definitiva del anélisis del cargo.

e Presentar la redaccion definitiva del andlisis del cargo, para la aprobacién
(al comité de cargos y salarios, al ejecutivo o al organismo responsable de

oficializarlo en la organizacién). (Chiavenato, 2000, pag. 346)

3.2.2 Descripcion de cargos

El formato para la descripcién y andlisis de cargos serd el sugerido por

Chiavenato, el que consta de tres partes:

a) Encabezado: En esta seccion se describe el nombre del cargo, drea a la que
pertenece, salario base, nimero de ocupantes, nombre del cargo supervisado
y el nombre del cargo que le supervisa. Ademds indica su posicién en el

organigrama y el objetivo del cargo.
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b) Descripcion del cargo: En esta seccion se detallan las actividades que deben

ser desarrolladas dentro de cada cargo

¢) Andlisis del cargo: En esta seccion se presentan las dreas con sus respectivos

factores que son:

Dentro del anélisis de cargos existen cuatro dreas de requisitos que se pueden

observar en la [lustracién 5 y para LH COMERCIAL son:

e Requisitos intelectuales

1) Instruccion basica: Se refiere a las enseflanzas impartidas a una

persona

2) Experiencia necesaria: Se refiere a la enseflanza que se adquiere

con la practica

3) Iniciativa necesaria: Consiste en la predisposicion a emprender

acciones

e Requisitos fisicos

1) Esfuerzo fisico necesario: Se refiere a los movimientos frecuentes

rapidos y repetitivos
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2) Concentracion visual: Consiste en centrar voluntariamente la

atencion sobre un objetivo

3) Destreza o habilidad: Capacidad que tiene una persona para

realizar una determinada actividad

Responsabilidades implicitas

1) Supervision de personal: Se refiere a vigilar a los trabajadores de

tal manera que hagan su trabajo correctamente

2) Material o equipos: Se refieren a los elementos que son necesarios

para llevar a cabo una actividad

3) Dinero, titulos valores o documentos: Son los recursos que una

empresa posee para cumplir con sus actividades

4) Contactos internos o externos: Se refiere a las personas que estan

en constante relacién con la empresa

5) Informacion confidencial: Se refiere a la informacion que
solamente personal autorizado estd obligado a manejar y no debe ser

comentada con nadie.
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e Condiciones de trabajo

1) Ambiente de trabajo: Se refiere al entorno en el que se

desenvuelven los trabajadores dentro de la empresa

2) Riesgos: Vulnerabilidad ante un peligro que se pueda presentar

dentro de la empresa. (Chiavenato, 2000, pag. 336)

Estos factores se desarrollan en detalle en el Anexo N°6, Manual de Cargos.

Para cumplir con la descripcion y andlisis de cargos existen varios métodos.

Entre los mds importantes estan los siguientes:

a) Observacion directa: Su aplicacion es mads eficaz cuando existen estudios de

micromovimientos, de tiempos y de métodos (Chiavenato, 2000, pag. 338)

b) Cuestionario: Se solicita al personal que registre las indicaciones posibles del

cargo, su contenido y caracteristicas. (Chiavenato, 2000, pag. 340)

c) Entrevista: El analista la practica al ocupante del cargo. (Chiavenato, 2000,

pag. 341)

d) Mixtos: Existen varias combinaciones entre las que tenemos:

1) Cuestionario y entrevista con el ocupante del cargo

2) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior
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3) Cuestionario y entrevista con el superior
4) Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior
5) Cuestionario y observacion directa con el ocupante del cargo

6) Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, etc.

(Chiavenato, 2000, pag. 343)

Para la realizacion del andlisis de cargos, existen tres etapas que son:

a) Etapa de planeacion: Se planea el trabajo del andlisis de cargos. (Chiavenato,

2000, pg. 343)

Requiere los siguientes pasos:

1. Determinacién de los cargos que deben describirse.

2. Elaboracién del organigrama y ubicacién de los cargos.

3. Elaboracién del cronograma de trabajo.

4. Eleccién del (de los) métodos (s) de andlisis que va(n) aplicarse.

5. Seleccion de los factores de especificaciones, basado en dos criterios.
a) Criterio de universalidad.
b) Criterio de discriminacion.

6. Dimensionamiento de los factores de especificaciones.

7. Gradacion de los factores de especificaciones.

(Chiavenato, 2000, pag. 345).
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b) Etapa de preparacién: Se organizan las personas, los esquemas y los

materiales de trabajo

1. Reclutamiento, seleccion, y entrenamiento.
2. Preparacion del material de trabajo.
3. Disposicion del ambiente.

4. Recoleccion previa de datos (Chiavenato, 2000, pag. 346)

c) Etapa de ejecucion: Se recolectan datos relativos a los cargos

1. Recoleccién de datos

2. Seleccion de los datos obtenidos

3. Redaccién provisional del andlisis

4. Presentacion de la redaccion provisional al andlisis al supervisor

5. Redaccién definitiva del anélisis del cargo

6. Presentacion de la redaccion definitiva del andlisis de cargo (Chiavenato,

2000, pag. 346)

Los objetivos del andlisis y la descripcién de cargos son:

1) Ayudar a la elaboracion de los anuncios
2) Determinar el perfil del ocupante

3) Suministrar el material necesario

4) Determinar las escalas salariales

5) Estimar la motivacién del personal
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6) Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados

7) Suministrar a la seccion de higiene y seguridad industrial

(Chiavenato, 2000, pag. 348)

3.2.3 Métodos de valuacion de cargos

Lanham en su libro “Valuacién de cargos” cita a “Industrial Job” que define a la
evaluacién de cargos como la operacion que determina el valor de un cargo en
una empresa en comparacion con los demds. Empieza con el andlisis de los
trabajos con el objetivo de conseguir las descripciones de los cargos, a través de
un sistema disefiado para determinar su valor relativo. Ademds incluye su
avaluo, estableciendo los salarios maximos y minimos para cada grupo de

trabajo con base en su valor relativo. (Lanham, 1992)

De igual manera, Elia Diaz, Laura Saavedra y Héctor Valencia en su libro
“Sueldos y salarios. Guia prictica y metodologia™ definen a la valuacién de
cargos como una técnica impersonal y objetiva que no considera a los ocupantes
de los cargos ni fija el salario que debe ganar cada uno, lo que hace es determinar
la importancia relativa de cada cargo. (Diaz, Saavedra, & Valencia, 2010, pag.

81)

Dichos autores proponen dos tipos de métodos para la valuacién de cargos:

e Meétodos cualitativos: Alineamiento y gradacion previa
e Meétodos cuantitativos: Comparacion de factores y puntuacién

(Diaz, Saavedra, & Valencia, 2010, pag. 89)
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1) Método de gradacion o de grados o de clasificacion: Fue el primer
método en ser desarrollado y es el que mas se utiliza. En este método
los cargos son comparados unos con otros para determinar si un cargo
tiene el mismo nivel de obligaciones, responsabilidades y requisitos que
en otro de la serie. De esta manera se puede terminar su grado de

importancia. (Diaz, Saavedra, & Valencia, 2010, pag. 91)

Por una parte, este método tiene varias ventajas como: es facil, rapido,
puede ser comprendido por todos los trabajadores, requiere un costo
pequeiio y se usa para hacer valuaciones en empresas cuyo personal

forme claramente grupos definidos.

Pero, por otra parte, tiene desventajas como: es un juicio superficial
sobre el valor de los cargos, no define una jerarquia entre los cargos
calificados en el mismo grado y sélo en una pequena parte elimina la

subjetividad. (Diaz, Saavedra, & Valencia, 2010, pag. 100)

2) Método de comparacion de factores: Es similar al anterior método, ya
que también es cuantitativo y analitico, y ademds divide al cargo en
partes. En este método los cargos no se juzgan a través de una escala
descriptiva, sino se comparan unos con otros, para determinar su orden
de importancia. Los factores que mas se usan son: habilidad, requisitos
mentales, requisitos fisicos, responsabilidad y condiciones de trabajo.

(Diaz, Saavedra, & Valencia, 2010, pag. 123)
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3) Método de valuacién por puntos o sistema de puntuacién: En 1965,
Merrill R. Lott cred el primer sistema de puntuacién. Este método

define la primera escala concreta para la valuacién de un cargo. (Diaz,

Saavedra, & Valencia, 2010, pag. 101)

Este sistema define distintas caracteristicas, llamadas factores, y distintas

intensidades, llamadas grados. (Alteco Consultores, s.f.)

La divisién de un cargo en partes es posible con el uso de una escala de
valuacién formada con la seleccion de factores comunes. A pesar de que
los factores seleccionados deben presentarse en la mayoria de los cargos,
se acepta que no se encuentren en la misma proporciéon. Para esto, se
necesita una medida para determinar el grado en el que cada factor estd
presente en cada uno. A cada grado de cada factor se le asigna un valor en
puntos. El calificador asigna el valor en puntos correspondiente al grado
seleccionado. La suma de los valores en puntos de cada grado serd el valor
del cargo. Por consiguiente, este método es cuantitativo y analitico. (Diaz,

Saavedra, & Valencia, 2010, pag. 102)

El procedimiento para LH COMERCIAL es el siguiente:

e Conformar un comité encargado de realizar la valuacién

e Elaborar la descripcion de cargos a valorar
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e Realizar la escala de valuacién por puntos

= Seleccionar los factores y empezar por los requisitos genéricos:

requisitos intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades

implicitas y condiciones de trabajo

= Asegurar que los factores estén bien escogidos

= Asignar un porcentaje a cada factor que debe sumar 100%

= Realizar la determinacion de grados, la que tendrd un nimero

entre 1 y 5 grados

= Convertir grados en puntos.

e Describir los factores en cada uno de sus grados

e Valorar los cargos por cada integrante del comité

e Realizar la agrupacién de datos en una hoja sumario (Diaz,

Saavedra, & Valencia, 2010, pag. 105)

Se utiliz6 este método, porque entre sus ventajas, la més importante es que
es mds facil de comprender, y por el uso de varios factores ayuda a tener

una valuacion apropiada que permitird hacer un mejor andlisis.



4 MANUAL DE CARGOS

El manual de cargos desarrollado se encuentra en el Anexo N° 6: Manual de Cargos en el
que se describen los cargos a ser valorados. Ademas se desarrolla un procedimiento el que

consta de 5 pasos:

1) Conformacion del comité

2) Descripcion de cargos

3) Tabla de valuacién de cargos

4) Valuacién de cargos

Ademads se detallan la descripcion, el andlisis y la valuacién de cada uno de los cargos.

En el capitulo 5 se describen las conclusiones y recomendaciones.



5.1

S CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

LH COMERCIAL dispone de la formulaciéon de misién y vision, las cuales han

sido reformuladas bajo la metodologia de Fred David.

Del taller efectuado con la Gerencia General, se establecié las matrices de
factores internos y externos, que dan como resultado las premisas estratégicas

para la empresa.

De acuerdo a la matriz FODA, la empresa cuenta con mas oportunidades que
amenazas, las que deben ser aprovechadas al maximo para sacar el mayor

beneficio.

De acuerdo a la matriz EFE, la empresa estd por encima de la media en su
esfuerzo por seguir estrategias que ayuden a aprovechar sus oportunidades y

evitar las amenazas

De acuerdo a la matriz EFI, la posicion interna es fuerte, por lo que existe un

ambiente beneficioso para el crecimiento.
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e El proceso de seleccion que aplica la empresa no es el mas idéneo, lo que no

permite tener personal competente en las distintas dreas.

e LH COMERCIAL no posee un manual de cargos, lo que ocasiona que las
personas que trabajan dentro de la empresa no conozcan las funciones y

responsabilidades que su cargo demanda.

e El Manual de Cargos propuesto, contiene informacién detallada de las
descripciones y andlisis de los cargos, lo que permitird la elaboraciéon de

programas de salud y seguridad ocupacional.

e El Manual de Cargos elaborado, ayudara a la gestion técnica en la administracién

de personal, especialmente en el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal.

e El Manual de Cargos también ayudard a que los trabajadores conozcan con

claridad los requisitos, funciones y responsabilidades de cada cargo, para

posibles ascensos.

5.2 RECOMENDACIONES

e Utilizar el Manual de Cargos en la gestion del recurso humano de la organizacién

e Comunicar en todos los cargos de la empresa de la existencia del manual y

capacitarlos para su uso
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Explicar previamente el proceso de valuacion de cargos a todos los miembros de

la organizacion

Capacitar a los trabajadores que ingresan a la empresa con la utilizacion del
manual, para que asi conozcan las funciones y responsabilidades que su cargo

demanda.

Realizar actualizaciones del manual adaptandolo a la situacién que la empresa

presente

Validar con el comité de valuacién de cargos, la utilidad y beneficios de cada
manual, y explicar a los ocupantes los requisitos, funciones y responsabilidades

de cada cargo.

Incorporar al manual, los cargos restantes y seguir la metodologia propuesta para

la determinacién de la estructura de los sueldos y salarios de cada cargo.

Revisar las evaluaciones del manual, una vez al afio para verificar en qué grado
se estan cumpliendo los resultados esperados y realizar modificaciones cuando

sea necesario con la intervencion del comité.
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Anexo 1: Encuesta para la determinacion de la Mision / Vision

ANEXO 1: ENCUESTA PARA LA DETERMINACION DE LA MISION/VISION

(Cocreerzccal

ENCUESTADOR: Claudia Hurtado

NOMBRE DEL ENCUESTADO: FPAT®Icio  CALDE o)
CARGO: G cRrRep 7

FECHA: 9 de febrero del 2015

1. ELEMENTOS DE LA DECLARACION DE LA MISION

1.1.¢Quiénes son los clientes de LH COMERCIAL?

CMHPReSAS ¥ TALLSRES D« COL E¢=CCL O -
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- 1.6.¢Cuales son los valores, aspiraciones y prioridades fundamentales?

2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS PRODUCTOS DE LH
COMERCIAL

2.1.;Cuales son los principales productos que ofrece?

EMTRS T LA TELRAS . Vo M D. TS DDA
L AT B SLOMADLES. (RO CRILBLLL
M TR T LA LAGZA...... RBOLERA.DQ .
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- 2.4.;Cudles son los productos mas rentables y menos rentables que ofrece la
empresa?

R NODCTO S MBS RENRTALLES., . . LAETLAAS
CARMHMANAS . LS HEMS S RS TAGCLSS. ..

3. CLIENTES
3.1.;Quiénes requieren sus productos?

Lo presad... c.x..u:.:f.\...\.{..f’.s...,L...V.%.\...e‘..cﬂ.\.‘&&.m.t}..&' .......
...\é.\...{..*E.Q{..v.'.e.n.\.x.s.‘.....)‘..Q..Meh..k:.\‘.o...m NG s B

3.3.;En qué mercados nuevos deberfa incursionar LH COMERCIAL?

Debovyiowas (wm cuy SO VOLY... 0N e\

SRR ua Pl AR 1 S SR VLIRS Q...
les clioules
3.4.;Qué esperan sus clientes de la empresa?

oS (‘\('ov\\og eS pe Yo\ buo’mo‘g

...................................................................

3.5.;Considera que el funcionamiento habitual de la empresa es el ideal para
atender a las necesidades actuales de sus clientes e incluso anticiparse a
ellas?

4. PRECIOS

4.1.;Como se establecen los precios?

wTALCLe MREMTABLLRAD . Ac2. ST R
EWANCAMIgpTO,
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4.2.;Cuéndo fueron revisados por tltima vez?

5. INSTALACIONES FiSICAS, RECURSOS MATERIALES Y
TECNOLOGICOS

5.1.;Disponen del espacio fisico necesario y adecuado para el desarrollo de sus
actividades?

S RTA LS o R R LD T E£L.R.P.AS..
ALZASEALTA. S PACLQ.. . EA. . BODESA........

5.2.;Conocen las nuevas tendencias tecnoldgicas (equipos, software, etc.) en lo
que respecta al desarrollo de sus actividades?

5.3.;Doénde estan frente a las innovaciones en equipos y software?

DT LA NAE Tt EST AL DS e LA LT
N0 o3 O

5.4.;Cudles son sus fuentes de informacion respecto a los avances en productos
y tendencias tecnoldgicas?
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5.6.En el caso de adquisiciones, /se hacen estudios de costos vs. Efectividad?

....L..é....c..l..;P...D.[..\.>.....f‘.‘i.%';.l.f..v...@.‘...ﬁ..{.'...{?..F.\.ﬁf;’..(%‘..§ ........
DA COMELA LB Lt AN Q.57 5.
X AL DARLDE LR EE.DD 2

V=P S o I X0~ 1
5.8.¢ Tienen control sobre sus inventarios y la obsolescencia de productos?

CANT OAD oo EIr OBSEO LESCEMCCA

6. TOMA DE DECISIONES

6.1.;Sobre qué base se toman las decisiones?

6.3.;Cémo puede mejorarse la toma de decisiones?

TEUICU DD S(EM PILE TUVEO RACA c(Onr
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7. PERSONAS

7.1.;Cémo se clasifican los niveles de cargos en LH COMERCIAL?

..../.VI..Lf.D.'.’ﬂ.'.((/..?.L: ...... ot - S 2R LAMNLGLRAALA..... . RS...
it b RGN AT S s mmsusmnes s e o S R e SR S SRS

7.2.;,Cuél es el nivel de profesionalizacion de los funcionarios de la empresa?

e DE L ACE DD Al CARGOS. o

[ty & WO oy SRR, BRVXAM

7.3.¢Conoce acerca del personal a su cargo en cuanto a edad, capacidad,
potencial, rotacion y jubilacion?

7.5.;Qué piensa su personal acerca de LH COMERCIAL, las perspectivas de
esta y de su propio futuro?
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Anexo 2: Analisis FODA

FORTALEZAS
F1 CUMPLIMIENTO CON OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
F2 INFORMACION FINANCIERA DISPONIBLE Y ACTUALIZADA
F3 CUMPLIMIENTO DE LA LEY EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
F4 CONSTANTE PREOCUPACION POR EL DESARROLLO DEL PERSONAL
< F5 PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION DEFINIDO
Z Fé SISTEMA DE EVALUACION,MEDICION Y PAGO EFICAZ
0
S |DEBILIDADES
= D1 NO DISPONE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
D2 NO DISPONE DE MANUAL DE CARGOS
D3 NO DISPONE DE CONTROLES
D4 PROCEDIMIENTO NO DEFINIDO PARA LA SELECCION DE PERSONAL
D5 PLANIFICACION DE VENTAS INADECUADA
OPORTUNIDADES
o1 GRAN ACCESO A FUENTES DE FINANCIACION
02 TENDENCIA A TENER MAYOR MANO DE OBRA CALIFICADA
03 INCREMENTO DE CLIENTES POTENCIALES
04 DEMANDA DEL SERVICIO POR PARTE DEL MERCADO
o5 DEMANDA DE CERTIFICACIONES DE CALIDAD Y AMBIENTALES
06 ALTA DEMANDA DE INSUMOS IMPORTADOS
o7 ACUERDOS COMERCIALES DEL PAIS CON MERCADOS REGIONALES
< o8 CRECIMIENTO DE LA DEMANDA DE NUEVA TECNOLOGIA
pa o9 CONDICIONES DE EXCLUSIVIDAD EN INSUMOS,MAQUINAS Y SOFTWARE
E o010 POCA COMPETENCIA
=
AMENAZAS
Al TENDENCIA DEL AUMENTO DE PRECIOS DE LOS TEXTILES
A2 INCREMENTO DE LA INFLACION
A3 INCREMENTO DE ARANCELES PARA IMPORTACION DE BIENES
A4 CAIDA CONTINUA DEL PRECIO DEL PETROLEO
A5 DISMINUCION DE LA CAPACIDAD DE PAGO
Ab FALTA DE APOYO DEL GOBIERNO A LAS EMPRESAS DEL SECTOR
A7 DISPOSICIONES LEGALES RELACIONADAS A LA TRIBUTACION




Anexo 3: Matriz FODA

OPORTUNIDADES AMENAZAS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 4 5
1 X X X
2
N 2 X X X X
o
E 3 X
S_) 4 X X
5 X X | x X | x X
6 X X
1 x | x | x
[7¢]
a 2 X x | x
a
a 3 X | x X X
=
i 4 X X
5 X X
ESTRATEGIA TOTAL
FO 16 OFENSIVA
FA 12 DEFENSIV A
DO 13 ADAPTACION - DEFENSIVA

DA

SUPERVIVENCIA - DEFENSIVA

9L



Anexo 4: Estrategia FODA

Calificacién para

OPORTUNIDADES AMENAZAS
lasrelaciones causales
TOTAL TOTAL
1 2 3 4 5 6 9 10 1 3 4 7 Nivel Calificacion

1 7 0 4 0 0 0 7 0 18 7 7 0 10 28 Alto 10

2 10 0 0 0 0 4 7 0 21 4 4 0 4 20 Medio 7
2 3 0 10 0 0 0 0 0 0 10 0 0 0 0 0 Bajo 4
N
w
= 4 0 10 0 7 0 0 0 0 17 0 0 0 0 0 Nulo 0
-
(-4
e 5 7 0 0 0 4 7 7 0 29 0 10 7 4 21

6 0 10 0 7 0 0 0 0 17 0 0 0 0 0

TOTAL 24 30 4 14 4 11 21 0 112 11 21 7 18 69

1 0 0 10 10 4 0 0 0 24 0 0 0 0 0

2 0 10 0 10 7 0 0 0 27 0 0 0 0 0
2
<°t 3 10 7 0 0 4 0 0 0 21 7 0 4 0 11
=
E 4 0 10 0 7 0 0 0 0 17 0 0 0 0 0

5 0 10 0 7 0 0 0 0 17 7 0

TOTAL 10 37 10 34 15 0 0 0 106 14 0 0 18

LL



Anexo 5: Pareto Estrategia FODA

OPORTUNIDADES AMENAZAS GRAN
TOTAL TOTAL TOTAL
1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 1 2 3 4 5 3 7
1 7 0 4 0 0 0 0 0 7 0 18 7 4 7 0 0 0 10 28 46
2 2 10 0 0 0 0 4 0 0 7 0 21 4 4 4 0 4 0 4 20 41
g 3 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 10
E 4 0 10 0 7 0 0 0 0 0 0 17 0 0 0 0 0 0 0 0 17
Q 5 7 0 0 0 4 7 0 4 7 0 29 0 0 10 7 0 0 4 21 50
6 0 10 0 7 0 0 0 0 0 0 17 0 0 0 0 0 0 0 0 17
TOTAL 24 30 4 14 4 1 0 4 21 0 112 1 8 21 7 4 0 18 89 181
1 0 0 10 10 4 0 0 0 0 0 24 0 0 0 0 0 0 0 0 24
E 2 0 10 0 10 7 0 0 0 0 0 27 0 0 0 0 0 0 0 0 27
g 3 10 7 0 0 4 0 0 0 0 0 21 7 0 0 4 0 0 0 1 32
2 4 0 10 0 7 0 0 0 0 0 0 17 0 0 0 0 0 0 0 0 17
a 5 0 10 0 7 0 0 0 0 0 0 17 7 0 0 24
TOTAL 10 37 10 34 15 0 0 0 0 0 106 14 0 0 0 0 0 18 124
GRAN
TOTAL 34 67 14 48 19 1 0 4 21 0 218 25 8 21 11 4 0 18 87
16% 31% 6% 22% 9% 5% 0% 2% 10% 0% 100% 29% 9% 249 13% 5% 0% 21% 100%
3 1 2 4 1 2 4 3
78% 86%

25%
23%
6%
9%
28%
9%
100%
19%
22%
26%
14%
19%
100%

2

76%
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Anexo 6: Manual de Cargos

MANUAL DE
CARGOS

Elaborado por:

ANA CLAUDIA HURTADO CALDERON
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1. Carta de compromiso

LH COMERCIAL consciente de la importancia de gestionar de manera técnica los
procesos de su recurso humano, se compromete a poner en vigencia el “Manual de
Valuacién de Cargos”, elaborado por la Sefiorita Ana Claudia Hurtado Calderdn,
como Trabajo de Titulacidn previa a la obtencidn del titulo de Ingeniera Comercial
en Administracién de Empresas.

LH COMERCIAL destinara los recursos y tiempo necesarios para su aplicacion,
ademas se compromete a complementar el manual con la descripcién de cargos
que no han sido parte del alcance de este documento y a incorporar al manual la
determinacion de la escala salarial, con lo que se encontraria listo para su efectiva

utilizacién.

Quito, 1 de octubre del 2015

FIRMA

Ing. Patricio Calderén
Gerente General

LH COMERCIAL

C.C. File
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INTRODUCCION

El método escogido para realizar la valuacidon de cargos es el de Valuacién por Puntos

o Sistema de Puntuacion.

En 1965, Merrill R. Lott cred el primer Sistema de Puntuacién. Este método define la

primera escala concreta para la valuacién de un cargo.

Este sistema define distintas caracteristicas, llamadas factores, y distintas

intensidades, llamadas grados.

La divisién de un cargo en partes es posible con el uso de una escala de valuacion
formada con la selecciéon de factores comunes. A pesar de que los factores
seleccionados deben presentarse en la mayoria de los cargos, se acepta que no se
encuentren en la misma proporcién. Para esto, se necesita una medida para
determinar el grado en el que cada factor estd presente en cada uno. A cada grado
de cada factor se le asigna un valor en puntos. El calificador asigna el valor en puntos
correspondiente al grado seleccionado. La suma de los valores en puntos de cada
grado serd el valor del cargo. Por consiguiente, este método es cuantitativo y
analitico.

Este método fue escogido porque es facil de comprender para todos los

colaboradores de la empresa, es de bajo costo y se lo realiza de una manera rapida.

MARCO LEGAL

La empresa LH COMERCIAL esta obligada a tener RUC, ademds de entregar facturas
a sus clientes. La nueva modalidad de cumplir esto es via correo electrdnico.

Las leyes que rigen esta empresa son:

» Cddigo del Trabajo

» Acuerdo Ministerial Salario Bdsico Unificado 2015
» Ley de Seguridad Social

» Ley Régimen Tributario Interno

» Ley de Gestién Ambiental
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Principales Obligaciones:

* Realizar los contratos e inscribirlos en el Ministerio de Relaciones Laborales.

* Afiliar al colaborador en el IESS desde el primer dia de trabajo.

* Asignar los sueldos basados en el Acuerdo Ministerial que fija como sueldo
bésico para el 2015 de $354,00.

* Pagar la seguridad social y los beneficios de ley: décimo tercer sueldo, décimo
cuarto sueldo y vacaciones.

® Aplica los minimos sectoriales de acuerdo a lo estipulado en la ley

4, OBIETIVO
El objetivo del presente manual de cargos es determinar las funciones de los
trabajadores en la estructura organizacional y las interrelaciones de los niveles

jerarquicos tanto internas como externas.

5. FINALIDAD
La finalidad del manual de cargos es proporcionar a los ocupantes de cada cargo las

funciones y responsabilidades que demanda cada uno.

6. ALCANCE
El manual constaré solo de la descripcion, analisis y valuacion de cargos. No incluye

la evaluacién de desempefio y la distribucién de los sueldos.

7. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA:

La empresa inicia sus labores en el afio 1985 a cargo del Ing. Patricio Calderdn

Herrera, en las funciones de agente de la empresa “South” radicada en Miami,

distribuidor para Sudamérica de la entretela no tejida marca “PELLON”. Su actividad
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consistia en presentar proformas a los interesados en adquirir el material y tomar
los pedidos; los clientes eran quienes importaban el producto, y el Ing. Calderdn,

supervisaba que la mercaderia llegue en buenas condiciones.

En 1990, tuvo la oportunidad de contactarse con la empresa “COLTEJER” de
Colombia, la cual le concedid la distribucion entretelas no tejidas para camiseria,
relacién que durd hasta que la empresa dejé de producir dicho material y cerré la

linea, a finales del siglo pasado.

Tiempo después, junto con “COLTEJER”, empezo a trabajar con las entretelas no
tejidas, tanto fusionables como no fusionables, implementando facilidades para el
trabajo como: bodega, vendedores y oficina ubicada en la Av. América y Vasco de

Contreras.

En 1993, debido al crecimiento de la empresa trasladé sus oficinas al sector de la
Mena del Hierro; dos afios después se adquiere un terreno en el cual se construye

la bodega vy las oficinas desde las que operan actualmente.

En el 2000, entablé relaciones con otros proveedores como “JM” y “Brinco”, ambos
originarios de México y adquirié su representacion de entretelas tejidas y no

tejidas.

Cinco afios mas tarde, inicio relaciones con proveedores de Asia, los cuales ofrecian

precios mas competitivos que México y Colombia.
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MISION DE LH COMERCIAL

Somos una empresa importadora y comercializadora de entretelas tejidas y no
tejidas, tanto fusionables como cosibles y entretelas para bordados de alta calidad
para el sector textil, satisfaciendo la demanda de empresas locales y nacionales.
Ofrecemos productos de alta calidad a precios competitivos, con personal
capacitado y de amplia experiencia, comprometidos con el cumplimiento de las
exigencias de nuestros clientes operando con nueva tecnologia, con el propdsito de
obtener una justa rentabilidad mostrando honestidad y responsabilidad en el

desarrollo de nuestras actividades, afianzando nuestra imagen publica.

VISION DE LH COMERCIAL

En 5 afios ser una organizacion lider en la importacion y comercializacion de insumos
de reconocida calidad para la confeccién, brindando nuevos servicios y tecnologia
para satisfacer a los clientes del sector textil. Contamos con personal técnico y
capacitado para cubrir la demanda de nuestros clientes a nivel nacional
caracterizados por su calidad humana, profesional, trabajo en equipo e identificados
con las metas de la organizacion. Estamos comprometidos con la generacion de

empleo y la comunidad como parte de nuestra responsabilidad social.
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10. ESTRUCTURAL ORGANIZACIONAL

El organigrama de la empresa es el siguiente:

ADMMIMISTRACION Y FINAMZAS |

"NTA DIRECTIVA|
LH COMERCIAL
GERENTE GENERAL
SECRETARIA
| \ |
[ reDUCCION ¥ TECNICO | | VENTAS |

| TALLER ‘ |3\1me:-‘

ASISTENTE DE VENTAS

llustracién 1: Organigrama estructural
Fuente: LH COMERCIAL

COMPRAS E IMPORTACIONES
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11. CARGOS

En la empresa existen 15 cargos que son los siguientes:

Tabla 1: Clasificacién de los cargos de LH COMERCIAL

CARGOS

GERENTE GENERAL

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE VENTAS

ASISTENTE DE VENTAS

ASESOR DE VENTAS

JEFE DE COMPRAS/IMPORTACION
CONTADOR

ASISTENTE DE CONTABILIDAD
SECRETARIA/RECEPCIONISTA
CHOFER

ASISTENTE DE CHOFER
ENCARGADO DE BODEGA
ENCARGADO DE TALLER

TECNICO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINAS
MENSAJERO

CONSERIE

GUARDIA

Fuente: LH COMERCIAL; Soledad Calderén-Jefe de Recursos Humanos

Para el presente manual se tomaron en cuenta solamente los cargos

administrativos y de ventas, que son 9.

12. PROCEDIMIENTOS

El presente manual inicia con la conformacion del comité de valuacién de
cargos que estd conformado por: El Gerente General, Jefe de Recursos

Humanos, Jefe de Ventas, Asesor de ventas y Contador.
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Sigue con la descripcion y analisis de cargos, con su valuacién incluyendo las

denominaciones y los grados y termina con la diagramacion.

2 ﬁ(&:..:. redat

LH COMERCIAL

MANUAL DE CARGOS

PROCEDIMIENTOS

Fecha de elaboracidén

Mes: Dia:

Afio:

Fecha de aprobacién

Mes: Dia:  Afio:

Fecha de vigencia

Mes: Dia:

Afio:

Hoja

CONFORMACION DEL COMITE

DESCRIPCION DE CARGOS
ELABORACION DE LA TABLA DE VALUACION DE CARGOS

VALUACION DE CARGOS
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ﬁc LH-EQMERCIAL MANUAL DE CARGOS

CONFORMACION DEL COMITE

Fecha de elaboracién Fecha de aprobacién Fecha de vigencia
Hoja 1 de 2

Mes: 05 Dia: 27 Afo: 2015 | Mes: Dia:  Afo: | Mes: Dia:  Afo:

1. Propésito: Designar a los colaboradores de la empresa que conformaran el comité encargado de
la valuacion de cargos.

2. Alcance: Inicia con la designacion del grupo de colaboradores de la empresa hasta la
determinacion de las dignidades del comité.

3. Lider del procedimiento: Gerente General.

4. Definiciones

Miembro: Persona que forma parte de un grupo o comunidad.
Dignidad: Cargo o puesto de mucha autoridad, prestigio y honor.
Comité: Grupo de personas encargadas de un asunto, especialmente si lo hacen en

representacién de una colectividad.

5. Disposiciones generales

1. El comité debera definir el proceso para la valuacion de cargos.

2. Todos los miembros del comité deberan estar presentes en las reuniones que se vayan a
programar.

10




90

{ A LH COMERCIAL
Pamencéat

MANUAL DE CARGOS

CONFORMACION DEL COMITE

Fecha de elaboracion

Mes: 05 Dia: 27 Afio: 2015

Fecha de aprobacion

Mes: Dia:  Afo:

Fecha de vigencia

Mes: Dia:  Afo:

Hoja 2 de 2

6. Procedimiento

NOTA:

4. Coordinar la recoleccidn de informacion.
5. Aprobar y evaluar las descripciones de cargos.

6. Atender las reclamaciones que se presenten.

3. El comité debera estar conformado por colaboradores de la empresa.

2. Notificar mediante una carta a los miembros del comité.

3. Realizar una reunidn para determinar las dignidades.

4, Programar reuniones semanales para determinar las tareas a ser realizadas.

5. El secretario debe recapitular y anotar todo lo realizado en cada reunién.

El modelo del acta de constitucion del comité se encuentra en el Anexo N°1

1. Seleccionar a los miembros del comité: Gerente General, Jefe de Recursos Humanos, Jefe
de Ventas, Asesor de ventas y Contador.

11
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(. LH COMERCIAL MANUAL DE CARGOS

Camencéal

DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de elaboracién Fecha de aprobacién Fecha de vigencia
Hoja 1 de 2

Mes: 05 Dia: 27 Afo: 2015 | Mes: Dia:  Aio: Mes: Dia:  Aio:

1. Propésito: Revisar de la descripcidn de cargos vigente si los requisitos que debe cumplir una
vacante son las requeridas en ese momento.

2. Alcance: Inicia con la revisién de la descripcidn vigente vy finaliza con la descripcidn actualizada y
aprobada.

3. Lider del procedimiento: Jefe de Recursos Humanos.

4. Definiciones

Cargo: Puesto que ocupa una persona en una organizacién.

Descripcion de cargos:  Proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa.

Requisito: Condicidn necesaria para algo.

Funcidn: Actividad propia de un cargo.

12
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(D LH COMERCIAL MANUAL DE CARGOS

Camencéal

DESCRIPCION DE CARGOS

Fecha de elaboracion Fecha de aprobacion Fecha de vigencia
Hoja 2 de 2

Mes: 05 Dia: 27 Afo: 2015 |Mes: Dia:  Afo: Mes: Dia:  Afio:

5. Disposiciones generales

1. La hoja de descripcidn de cargos se encuentra en el manual de cargos.

2. Para la actualizacién de cargos, debe remitirse a la tltima fecha de vigencia.
3. Realizar una revision previa con el comité.

4, El cargo debe contar con la aprobacién del comité.

6. Procedimiento

1. Realizar la reunidn del comité que va a valorar los cargos.

2. Reunir informacidn previa (organigramas, diagramas. etc).

3. Seleccionar los cargos a ser valorados.

4. Analizar la informacidn vigente en el manual.

5. Identificar los requisitos y funciones adicionales de cada cargo.

6. Actualizar la descripcion de cargos, utilizando las descripciones que constan en el Anexo
N° 2.

NOTA:

Adicionalmente en el Modelo 1, se muestra el formato de descripcién de cargos para su
posterior uso en los demds cargos

13
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(D.... LH COMERCIAL MANUAL DE CARGOS

ELABORACION DE LA TABLA DE VALUACION DE
PUNTOS

Fecha de elaboracién Fecha de aprobacion Fecha de vigencia
Hoja 1de 2
Mes: 05 Dia: 27 Afo: 2015 | Mes: Dia:  Afo: Mes: Dia:  Afo:

1. Propésito: Obtener la escala de calificaciones que ayudara a tener una base para valorar los
cargos.

2. Alcance: Inicia con la seleccidn de los factores y termina con la conversion de los mismos en
puntos.

3. Lider del procedimiento: Jefe de Recursos Humanos.

4. Definiciones

Valuacion: Proceso de analizar y comparar el contenido de los cargos con el fin de
situarlos en un orden de jerarquizacién que sirva de base a un sistema de remuneracion.

Factores: Elementos que pueden condicionar una situacion, volviéndose los
causantes de la evolucion o transformacion de los hechos.

5. Disposiciones generales

1. Todos los requisitos y factores ya determinados deben estar presentes en todos los
cargos, pero se acepta que no en la misma magnitud.

2. Los requisitos deben estar especificados y definidos con claridad.

14




94

(D.... LH COMERCIAL MANUAL DE CARGOS

ELABORACION DE LA TABLA DE VALUACION DE
PUNTOS

Fecha de elaboracién Fecha de aprobacion Fecha de vigencia
Hoja2 de 2
Mes: 05 Dia: 27 Afo: 2015 | Mes: Dia: Afo: Mes: Dia: Afo:

3. La calificacién de cada requisito esta entre 1-5 puntos.

4, La tabla debe ser aprobada por todos los miembros del comité.

6. Procedimiento

1. Revisar los factores de valuacion establecidos.
2. Actualizar los factores de valuacion.
3. Revisar la calificacion del nivel de grados de la tabla de valuacion.
4, Actualizar la tabla de valuacién graduada.
NOTA:

La tabla de grados v la tabla de valuacion de cargos se muestran en el Anexo N° 3 y Anexo
N° 4 respectivamente.

Adicionalmente se encuentra el formato de la tabla de valuacion de cargos en el Modelo
N°2

15
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ﬁ LH COMERCIAL
Comenciat

MANUAL DE CARGOS

VALUACION DE CARGOS

Fecha de elaboracién

Mes: 05 Dia: 27 Aiio: 2015

Fecha de aprobacion

Mes: Dia:  Afo:

Fecha de vigencia

Mes: Dia:

Afo:

Hojalde2

1. Propédsito: Establecer el valor de un cargo en relacién con su contribucién a la misidn.

2. Alcance: Inicia con la valuacidn de los cargos y termina con la determinacidn de los salarios.

3. Lider del procedimiento: Jefe de Recursos Humanos.

4. Definiciones

Salario: Cantidad de dinero, fijada por la Administracidn, que debe percibir como minimo
cualquier persona por desempefiar un trabajo en jornada laboral completa.

Misidn: Propdsito general o razon de ser de la empresa u organizacion.

Valor: Cualidad que confiere a las cosas, hechos o personas una estimacion, ya sea positiva

0 negativa.

5. Disposiciones generales

1. Todos los miembros del comité deben participar en la valuacion de cargos.

2. Se deberd completar el proceso.

3. Los resultados deben ser guardados para su uso en un futuro.

4. Se valoran los cargos, no las personas.

16
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[ A LH COMERCIAL
Plomercial

MANUAL DE CARGOS

VALUACION DE CARGOS

Fecha de elaboracién

Mes: 05 Dia: 27 Aifio: 2015

Fecha de aprobacién

Mes: Dia:  Aiio:

Fecha de vigencia
Hoja 2 de 2

Mes: Dia:  Aifio:

6. Procedimiento

1. Valorar cada cargo utilizando la tabla de valuacién actualizada.

2. Documentar en el formato del Anexo N°5: VALUACION DE CARGOS los puntos
demandados para cada cargo.

3. Informar los resultados de la valuacidn a los responsables de cada cargo.

NOTA:

La valuaciéon de cada cargo se muestra en el Anexo N° 5.

Ademads se muestra en el Modelo N° 3, el formato para la valuacion de cargos para su
uso en los cargos restantes

17
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A ANEXO 1: MODELO DE ACTA DE
. J 5 ' CONSTITUCION
QeI ELCLA

En la ciudad de Quito, siendo las , del afio , con el objeto de nombrar las
dignidades del Comité de Valuacidn de Cargos, se reunieron en LH COMERCIAL el sefior Gerente
General convocante y los siguientes colaboradores:

Nombre Completo Area Cargo

La Gerencia General ha acordado desarrollar el siguiente:

Orden del Dia:

Designacion de Presidente y Secretario de la reunion.
Conformacion del Comité de Valuacion de Cargos
Nombramiento de dignidades

Lectura y aprobacién del acta.

PWNPRE

1. DESIGNACION DE PRESIDENTE Y SECRETARIO DEL COMITE.

Se designd como PRESIDENTE del comité a y como
SECRETARIO del comité a identificados como
aparece al pie de sus firmas, quienes tomaron posesién de sus cargos.

19
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2. APROBACION DEL MANUAL DE VALUACION DE CARGOS

El presidente del comité solicita la revision previa aprobacion del manual de valuacion de cargos
vigente, el que consta en el reglamento interno de LH COMERCIAL como de uso obligatorio para
la administracién del talento humano de la empresa.

Una vez elaborado y analizado el manual, el comité da su (APROBACION) por
unanimidad, indicando que se adjunta a la presente acta y forma parte integral de la misma.

3. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA

Sometida a consideracion de los miembros del comité, la presente acta fue leida y aprobada por
unanimidad (si hay votacion, indicar el porcentaje de aprobacién) y en constancia de todo lo
anterior se firma por el presidente y secretario del comité.

PRESIDENTE SECRETARIO

C.l. C.l.

Aprobado por:

GERENTE GENERAL

C.l.

20
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ANEXO 2: DESCRIPCION Y VALUACION DE CARGOS

D

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cadigo: ADOO1 GERENTE GENERAL HOJA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombee del cargo: Gerente General Area: Administrativa
Salario base: Numerade
1700 ocupantes: 1
o Es supervisado
Toda la organzizacion par: Ninguno
0SICION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA
LH COMERCIAL
(GERENTE GENERAL

SECRETARIA

| ADMINISTRACION Y

21
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D.. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
Cadigo: ADDO1 GERENTE GENERAL HOJA2DE3
OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el eficiente y eficaz funcionamiento de la empresa cumpliendo las politicas y el marce legal vigente, para lograr una
rentabilidad que permita la permanencia del negocio en el tiempo

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DEL CARGO

Planificar los objetives generales y especificos de la empresa

Organizar la estructura de la empresa

Dirigir la empresa y tomar decisiones teniendo coma base informacian veraz y opoartuna

Controlar las actividades planificadas comparandolas con las realizadas

Actuar como representante legal de la empresa

Proveer de contactos y relaciones empresariales para establecer negocios a largo plazo tanto a nivel nacional como internacional
Liderar el procesa de planificacion estratégica

Desarrollar estratesias para alcanzar objetivos

Elaborar planes de accién a corto, mediano y largo plazo

Crear un buen ambiente de trabajo para que los colaboradores de la empresa cumplan sus metas y se desarrollen
Ejercer un liderazgo dindmico para ejecutar los planes y estrategias determinados

Mantener contacto continuo can los proveedores

22




102

@

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cadigo: ADDO

GERENTE GENERAL

HOJ3DE3

ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS INTELECTUALES

Instruccion basica

Experiencia necesaria

Iniciativa necesaria

Ingeniero

25 anos

Muy alta

REQUISITOS F

{sicos

Esfuerzo fisico necesario

Concentracion visual

Destreza o habilidad

Baja Muy alta Alta
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS
Supervisidn de personal Material 0 equipos Dines, titulosnloreso e Informacidn confidencial
p p quipo: e & o
Toda la organizacién Media Muy alta Muy alta Muy alta
CONDICIONES DE TRABAIO
Ambiente de trabajo Riesgos
Optimo Medio
EHaborado por Aprobado por Fecha de elaboracién Fecha de vigencia

23
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JD.

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: AD0D2 JEFE DE RECURSOS HUMANOS HOJA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombre del cargo: Jefe de Recursos Hurnanas Area: Administrativa
Salario base: Ndmero de
1000 M 1
Sipeniss: Toda el drea s Supervisacio por: Gerente General
POSICION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA
LH COMERCIAL
GERENTE GENERAL

| I

ADMDNMISTRACION Y FINANZAS

COMPRAS X MPORTACIONES

[FINANZAS CONTABILIDAD

RECURSOS
HUMANOS

ASESORES DE VENTAS

24
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4.5‘ _ DESCRIPCIGN Y ANALISIS DE CARGOS

Cadigo: AD0D2 JEFE DE RECURSOS HUMANOS HOJA2DE3

OBJETIVO DEL CARGO

Seleccionar al personal mas idoneo para ocupar los cargos de la empresa

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DEL CARGO

Identificar las necesidades de la empresa para ocupar un cargo

Buscar y selecdonara lapersona correcta para otupar un cargo determinado

Dar solucidn alos problemas que se presenten entre el personal y laempresa

Averiguar constantemente los cursos de capadtaddn parales colaboradores

Garantizar |a correcta comunicadon entre todos los niveles de laempresa

Elaborary controlar el proceso de redutamiento, seleccidn, ingrese e indusdon del personal
Controlar los pasivos [aborales {vacaciones, anticipas, ete.}

Supervisar [os procesos de ndmina para garantizar el depdsito oportuno

Estar actualizade en lo referente al marco legal del pais

Supervisar todos los procesos realizados en el rea de recursos humanas

25
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D

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cadigo: ADOD2 JEFE DE RECURSOS HUMANOS HOJA3 DE3
ANALISIS DEL CARGO
REQUISITOS INTELECTUALES
Instruccién basica Experiencia necesaria Iniciativa necesaria
Licenciade 4 afios Alta
REQUISITOS FSICOS
Esfuerzo fisico necesario Concentracién visual Destreza o habilidad
Baja Media Alta
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS
T : g Dinero, titulos valores o Contactos internos Informacion
Supervision de personal Material o equipos - z
doc o externos confidencial
Todala crganizacion Baja Media Alta Alta
CONDICIONES DE TRABAK)
Ambiente de trabajo Riesgos
Bueno Bajo
Haborado por Aprobardo por Fecha de elaboratidn Fecha de vigenda

26
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| D DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: VTO03 IEFE DE VENTAS HOIA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombre del cargo: Jefe de Ventas Area: Ventas
Siliwic b Numero de
) 1200 oupantes: 1
Spendsaa; Asesor comendal s superwsado por: Gerente General

POSICION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

LH COMERCIAL
[GERENTE GENERAL
[PRobUCCIoN ¥ TEGWICO | [ s |

COMPRAS E IMPORTACIONES

TALLER [MANTENIMIENTO

FINANZAS CONTABILIDAD
JISTENTE DE VENTAS|

ASESORES DE VENTAS

27
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‘ ‘a » DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: VT003 JEFE DE YENTAS

HOJAZDE3

OBIETIVO DEL CARGO

Investigar e identificar nichos de mercado para la comerdalizadion de productos y |a prestadon de servidos

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DEL CARGO

Redlizar estudios de menado

Dirigir al persona a cargo con reuniones de trabajo para controlar el cumplimiento de metas.
Realizar plan de mercadeo yventas, fijar metasy objetivos de las Empresas.

Participar en la elaboradon del Plan Estratégico, Plan Operativoy Presupuesto
Elaborar y actualizar plan de contingencia.

Preparar estudios de nuevos productos apoyando las estrategias de la gestion gerendial.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y aplicables y reglamentos internes de las Empresas.

Recoger y revisar pedidos de los asesores comerdales

Informar asesores comerdales % cumplimiento cupode ventas.
Visitar clientes para redamos y asistencia técnica.

Entregar pedidos a clientes.

Redlizar proformas, espedificadiones técnicas

Coordinar cursos de capacitadidn avendedores

28
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D

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: VT003 JEFE DE VENTAS HOJA3DE3
ANALISIS DEL CARGC
RECWIISITOS INTELECTUALES
Instruccion basica Experiencia necesaria Iniciativa necesaria
licendade 4afos Muy alta
REQUISITOS FiSICOS
Esfuerzo fisico necesario Concentracién visual Destreza o habilidad
Baja Media Media
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS
: isiénd | el 5 Dinero, titulos valores o Contactos intemos Informacidn
St e Bl documentos oextemos confidencial
Todael drea Baja Alta Al Ata
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo Riesgos
Bueno Bajo
Baborado por Aprobado per Fecha de elaberation Fecha de vigendia
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.. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cadigo: VT004 ASISTENTE DE VENTAS HOJA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombre del cargo: Asistente de ventas frea: Ventas
Salario base: Nimero de
600 acupanbes: 1
Sopeniias: Ninguno Essuphruikidy po Jefe de ventas.

POSICIGN DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

LH COMERCIAL
| | - e e
[ PropuccoN ¥ TECNICO | [ VENTAS | ADMDISTRACION ¥ FINANZAS

COMPRAS E IMPORTACIONES

FINANZAS CONTABILIDAD |

ASESORES DE VINTAS

30
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.. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: VT004 ASISTENTE DE VENTAS HOJA2 DE3

OBJETIVO DEL CARGO

| Asistir y apoyar sl drea de comerdalizaddn, en asuntos de mercadeo estratégico y operativo, paralograr el posidonamiente en mercado de las
Empresas.

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DEL CARGO

Determinar y planificar conjuntamente con la lefatura de Comercializadon la infarmadidn de la competenda.
Definir perfiles de dientes tipo y caracteristicas que deberian tener los productos/servicios de las Empresas
|Apoyar |a definicion de estrategias para lograr el posicionamiento de las Empresas

Asistir en larealizadén de estudios sectariales, evaluando el riesgo financiero de cada sector y latendenda a futuro.
Visitar y confactar a clientes

Tele mercadeo

Receptar quejas de clientesy dar selucicnes en coordinacion con el Jefe de Comercializacion

Realizar cobros adientes

Ingresar mercaderia

Cuadrarinventarios
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: VTD04 ASISTENTE DE VENTAS HOJA3DE3
ANALISIS DEL CARGO
REQUISITOS INTEECTUALES
Instruccidn basica Experiencia necesaria Iniciativa necesaria
licendade Jafos Alta
REQUISITOS FSICOS
Esfuerzo fisico necesario Concentracion visual Destrera o habilidad
Baja Baja Media
RESPONSAEILUIDADES IMPLICITAS
e & 5 Dinerg, titulos valores o Contactos internos Informacion
Supervisidn de personal Material o equipos =
documentos 0 externos confidencial
Ningune Baja Baja Alta Alta
CONDICIONES DE TRABAK)
Ambiente de trabajo Riesgos
Bueno Bajo
Haborade por Aprobado por Fecha de elaboracidn Fecha de vigenda
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

LH COMERCIAL

SECRETARIA

[

PRODUCCION Y TECNICO

JEFE DE VENTAS

ADMINISTRACICN

Codigo: VT005 ASESOR DE VENTAS HOIA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombre del cargo: Asesar de ventas Area: Ventas
Salario base: Wmero dé
450 7
Su) isaa: Es isad| A
PO Ninguno HpepEnme lefe de ventas
POSICION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

33
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.. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cddigo: VT005 ASESOR DE VENTAS HOJAZ DE3

OBJETIVO DEL CARGO

Comerializar los productos de |a Empresa para satisfacer las necesidades de los clientes en cumplimiento alas planificadones realizadas por
el Jefe de ventasy las polfticas gerencialas.

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DEL CARGO

Proformar peciidos

Coordinar la facturacidn

Gestion administrativa con el departamenta de ventas y contabilicad.

Gestion de cobra dacartera.

Visita a dientes dentro yfuera de la dudad

Habaracion de informe de visitas a dientes

Haboraciony entrega de informe de cobro de dientes al lefe Financiern-Administrativo
Mantener cartera actualizada de dientes activos, pasivos y patenciales, con sus problemas y soludonas.
Mantener aciualizadalista de precios de productos

Coordinar la preparacion de muestras para dientes

Actividades de postventa

Realizar otras aclividades inherentes asu rol y oumplir con disposiciones gerenciales
Informar al Jefe de Comercializacidn el avance de convenios

Evaluadién de dientes

Mejoramiento continuo, solucion de quejas e informes

34
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

D

Cadigo: VT005 ASESOR DE VENTAS HOJA3DE3
ANALISIS DEL CARGO
REQUISITOS INTELECTUALES
Instruccion basica Experiencia necesaria Iniciativa necesaria
Tecnélogo Superior 4afios Muy alta
REQUISITOS FISILOS
Esfuerzo fisico necesario Concentracién visual Destreza o habilidad
Alta Media Media
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS
s i 5 Dinero, titulos valores o Contactos internos Informacion
Supervision de personal Material o equipos : e
0s 0 externos
Ninguno Media Media Muy alta Media
CONDICIONES DE TRABAIO
Ambiente de trabajo Riesgos
Bueno Medio
Elaborado por Aprobada par Fecha de elaboracién Fecha de vigencia
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cédigo: AD006 JEFE DE COMPRAS/IMPORTACIONES HOJA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombre del crgo: lefe de compras/importaciones Area: Administrativa
Salario base: Himer de
950 1
Siperds: Ninguno Es supervisado par: Gerente General
POSICION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

LH COMERCIAL

l

[ Propuccio Y TEGNICO |

=

]

JEFE DE VENTAS

ASESORES DE VENTAS

VENTAS | ADMINISTRACION Y FINANZAS

FINANZAS CONTABILIDAD
RECURSCS
HUMANGS

WICIS
ALE!

#

4

BODEGA
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.. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: ADO0G JEFE DE COMPRAS/IMPORTACIONES

HOJA2 DE3

OBJETIVO DEL CARGO

convenientes y rentables

Gestionar la importacion de mercancias procedentes de ofros paises garantizando que los insumos sean enviados por los métodos mds

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DEL CARGO

Tramitar |os pagos alos proveedores

Envio de documentes para nacionalizar los productos

Dar seguimiento a los Agentes de Aduana

Programar los presupuestos mensuales de pagos al exterior e impuestos a la Aduana
Evaluar alos proveedores de importadones de los insumos y manuinaria
Supervisar |a liquidacion de las impertadienes

Realizar los tramites de sutorizacones previas: INEN

Entregar oportunamente las facturas de los proveedores
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cédigo: ADDOG JEFE DE COMPRAS/IMPORTACIONES HOIA3 DE3
ANALISIS DEL CARGO
REQUISITOS INTELECTUALES
Instruccion hasica Experiencia necesaria Iniciativa necesaria
Licenciado 4aiics Muy alta
REQUISITOS FiSICOS
Esfuerzo fisico e ion visual Destreza o habilidad
Baja Media Media
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS
e = = Dinero, titulos valores o Contactos intemos Informacian
Supervision de personal Material o equipos AP
documentos o extemos confidencial
Ninguna Media Media Alra Media
CONDICIONES DE TRABAIO
Ambiente de trabajo Riesgos
Bueno Bajo
Baborado por Aprobado por Fechade elaboradén
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: ADOD7 CONTADOR HOJA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombre del cargo: Contador Area: Administrativa
Salario base: Nimero de
650 1
Supervisaa: Asistente de ¢ hilidad Es supenvisado par; Gerente General

POSICIGN DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

LH COMERCIAL

UNTA DIRECTIVA

SECRETARIA

PRODUCCION Y TECNICO 1

[Twms ADMDNISTRACION Y FINANZAS

JEFE DE VENTAS

ASISTENTE DE VENTAS)

ASESORES DE VENTAS

COMPRAS E MPORTACIONES
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5 DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: ADOO? CONTADOR HOIAZ DE3

OBIETIVO DEL CARGO

Elaborar los estadas contables y pondilagiones requeridos por la organizadi on. Establerer y coordinar la ejesudion de las politicas relacionadas
con el drea contable

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DELCARGO

Haborar estadaos financieros en fechas requeridas coninformacion oportunay veridica.
Verificar y depurar uentas contables.

Revisar reportes de ventas diarias y semanal es comparativas con periodos anteriores
Realizarlas dedaraciones de impuestos

Revisary firmar conciliaciones bancarias.

Revisar y oomparar gastos mensuales

Asignar y supenvisar |as tareas y activi del personal de c
Enviarviacomeo elecironico las facturas a los dientes
Manejar el inventario de los insumas

Realizar las jubilaciones de los colaboradares
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: ADODT CONTADOR HOJA3DE3
DEL CARGO
REQUISITOS INTELECTUALES.
Instruccign bdsica Experiencia necasaria Iniciativa necesaria
Ingenicro =5aiios Muyalta
REQUISITOS FISICOS
Esfuerzo fisico necesario Concentracién visual Destreza o habilidad
Baja Muy alta Media
RESPONSABILIDADES IMPLICI TAS
ol 5 = Dinero, titulos valores o Contactos internos Informacién
Supervision de personal Material o equipos
documentos o externos confidencial
Toda eldrea Baja Muy alla Alta Muy alta
CONDICIONES DE TRABAIO
Ambiente de trabajo Riesgos
Bueno Bajo
Elaborado por Aprobado por Eccha de elaboradén Focha de vigenda
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

LH COMERCTAL

SECRETARIA

Cédigo: AD00S ASISTENTE CONTABLE HOJA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombre del cargo: Asistente Contable Area: Administrativa
Salario base: Nime o de
400 1
Supervisaa: ; Es supervisado per:
Ninguno Contador
POSICION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

[ propuccion y TEGCO |

[ VENTAS |

I'..u_:m|

l.\:\.\'.‘L\:\m’?;J

JEFE DEVENTAS

ASESORES DE VINTAS

ADMINISTRACION Y FINANZAS

COMPRAS E INPORTACIONES

RECURSOS
HUMANOS

BODEGA
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‘0' DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: ADODS ASISTENTE CONTABLE

HOJA2DE3

OBIETIVO DEL CARGO

Efectuar los asientos de las diferentes cuentas, revisando, dasificando y registrando documentos, afin de mantener actualizados los

movimientos contables que se realizan enla empresa

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DELCARGO

Redibir, examinar, dasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.

Revisary comparar |as lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas respectivas.
Archivar documentos contables para usoy control interno.

Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos.

Revisary verificar planillas de retendién de impuestos.

Revisary realizar [a codificacidn de las diferentes cuentas bancarias.

Redbir los ingresos, cheques nulos y érdenes de page asignandole el nimere de comprobante.

Totalizar las cuentas de ingrese y egresos y emite un informe de los resultados.

Participar en |a elaboracidn de inventarios.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cadigo: ADOOS ASISTENTE CONTABLE HOJA3 DE3
ANALISIS DEIL CARGO
REQUISITOS INTELECTUALES
Instruccion hasica Experiencia necesaria Iniciativa necesaria
Teenélogo Superior 2afios Aha
REQUISTIOS HSICOS
Esfuerzo fisico necesario Concentracion visual Destreza o habilidad
Muy bajo Alta Medio
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS.
Lo A - Dinero, titulos valores o Contactos internos Informacion
Supervisién de personal Material o equipos = _
documentos o externos confidencial
Ninguno Medio Alto Medio Muy alto
CONDICIONES DE TRABAID
Ambiente de trabajo Riesgos
Bueno Bajo

Baborado por

Aprobado por

Fecha de elaboracion

Fecha de vigenda
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5 DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: ADOOS SECRETARIA/RECEPCIONISTA HOMA1DE3
DATOS PERSONALES
Nombre del cargn: Secretaria/recepdonista hrea: Administrativa
Salario base: Mimerade
450 ocupantes: 1
e Ninguno Esuperstadopor Gerente General

POSICIGN DEL CARGO EN ELORGANIGRAMA

LH COMERCIAL
{ JT IV T AN
[ PRoDUCCION Y TECMICO | [ s ] ADMDISTRACION Y FINANZAS
COMPRAS E IMPORTACIONES
= ]

ISTENTE DE VENTAS|

ASESCRES DE VENTAS

[FINANZAS CONTABILIDAD

RECURSOS
HUMANOS
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D.. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo: ADO09 SECRETARIA/RECEPCIONISTA HOJA2DE3

OBIETIVO DEL CARGO

Asistir, informar y colaborar con adividades inherentes a Secretaria, Recepeitn y atenddn a dientes para lagrar un mejor desenvolvimiento
empresarial

DESCRIPCION DEL CARGO

ACTIVIDADES DEL CARGO

Atendera los clientes y proveedores

Realizar el Tele mercadeo

Redibir y tramitar llamadas

Redibir, registrar y tramitar la documentacion

Archivar la decumentacion

Haborar los documentos internos y externos

Comunicar y dar seguimiento con dientes sobre envic de mercaderia

Colaberar en el registro de ausentismo

Haborar y recibir 1ahojade rutaa mensajeria, dar seguimiento e informar novedades
Cumplir con las demas actividades inherentes asufunddény a disposidones gerenciales.
Buscar nueves dientes de diarios y guias
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cédigo: ADODS SECRETARIA/RECEPCIONISTA HOJA3DE3
ANALISIS DEL CARGO
REQUISITOS INTELECTUALES
Instruccion basica Experiencia necesaria Iniciativa necesaria
Tecndlogo Superior Jafios Alla
REQUISITOS FiSICOS
Esfuerzo flsico necesario Concentracidn visual Destreza o habilidad
Media Media Baja
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS
5 " Dinero, titulos valores o Contactos internos Infarmacién
Supervisién de personal Material o equipos i =
documentos 0 externos confidencial
Ninguno Media Media Ala Ala
CONDICIONES DE TRABAID
Ambiente de trabajo Riesgos
Bueno Bajo
Elaborade por Aprcbado por Fechade elaboracion Fecha de vigenda
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ANEXO 4: TABLA DE VALUACION DE CARGOS

-

VALUACION
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MODELO 1: DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

D. ‘ DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
Codigo: HOJA1DES3
Nombre del cargo: Area:
—— o
Superviana: FE———

POSICION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

60
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i

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Codigo:

HOIA2DE3

QBIETIVO DELCARGO

ACTIVIDADES DEL CARGO

DESCRIPCIGN DEL CARGO

61
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Cadigo: HOJA3DE3
ANALISIS DEL CARGO
REQUISITOS INTELECTUALES
Instruccion bésica Experiencia necesaria Iniciativa necesaria
REQUISITOS FISKCOS
Esfuerzo fisica necesario Concentracion visual Destreza o habilidad
RESPONSABILIDADES IMPLICITAS
e - - Dinero, titulos valores o Contactos internos Informacidn
Supervision de personal Material 0 equipos 5 B
documentos 0 externos confidencial

CONDMCIONES DE TRABAID

Ambiente de trabajo

Riesgas

Elahorado por

Aprobado por

Fecha de elahoracidn

Fecha de vigencia

62




MODELO 2: TABLA DE VALUACION DE CARGOS

VALUACION

142

V101

CONDICIONES
DE TRABAIO

s08saly

oleqeu} ap ajusiquuy)|

RESPONSABILIDADES

IMPLICITAS

|BI2UAPIJUCD UQIDEWIOMN]

SOUJ9]X2 0 SOUJ2]Ul SOJ0BIUO D)

SOJULLNJOP O $3J0|BA S0|NY] ‘01aUIq

sodinba o |eLRe N

|euossad ap ugisiasadng

REQUISITOS

Fisicos

pepljigey o ezaisag

|ENSIA UQIJBIUIIUO))

Olies2J3U 02]s]} 0Z1aNnjs3

REQUISITOS
INTELECTUALES

B11ES2I3U BAIJRIDIU|

B1JBSI9U ElDUdLIadX]

BIISEQ UQIDNJISU|

CARGOS
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