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RESUMEN

La presente investigacion, tiene como objetivo principal, analizar la gestion del talento
humano basado en politicas y competencias de la distribuidora Rubi Cia. “Ltda.”, que
nace debido a la inconsistencia que se presenta en el control al personal de la empresa. Con
esta investigacion se busca poder identificar cuéles son los procedimientos que se deben
realizar para una aplicacion adecuada de las politicas y conocer las competencias que
desarrolla el talento humano de la organizacién, los mismos que permitan tener una correcta
gestion. Se realizd una investigacion de tipo descriptiva, que permitié instaurar las
conclusiones resultantes de la aplicacion de técnicas como la entrevista y encuesta, que
ayudaron a la recopilacion de informacion, para conocer la ejecucién y desempefio tanto del
gerente como de los trabajadores en cada uno de sus funciones. Obteniendo asi las
apreciaciones que sirvieron de base para establecer sugerencias que se deben considerar para
una adecuada gestién de talento humano. Dentro de los resultados obtenidos en este trabajo se
logro identificar que la empresa no cuenta con politicas formales, asi como un manual de
funciones, lo que impide que se realicen evaluaciones de acuerdo a sus competencias. Se
evidencid la necesidad de realizar una diagramacion de los procedimientos que se deben
efectuar para una adecuada ejecucion de politicas y competencias, que se ajusten a las

necesidades tanto de la empresa como del mercado.

Palabras Claves: Politicas, talento humano, competencias, Distribuidora Rubi.



ABSTRACT

The main objective of this research is to analyze the management of human talent based on
policies and competencies of the distributor Rubi Cia. “Ltda." Which is born due to the
inconsistency that occurs in the control of the company's personnel. This research seeks to
identify the procedures that must be carried out for an adequate application of the policies and
to know the competences that the human talent of the organization develops, the same ones
that allow to have a correct management. A descriptive research was carried out, which
allowed us to establish the conclusions resulting from the application of techniques such as the
interview and survey, which helped to compile information, to know the execution and
performance of both the manager and the workers in each one of them. Its functions. Thus,
obtaining the assessments that served as a basis for establishing suggestions that should be
considered for an adequate management of human talent. Within the results obtained in this
work it was possible to identify that the company does not have formal policies as well as a
manual of functions, which prevents that evaluations are carried out according to their
competences. The need to draw up a diagram of the procedures to be carried out for an
adequate implementation of policies and competencies that meet the needs of both the

company and the market.
Keywords

Policies, human talent, procedures, competencies.
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INTRODUCCION

La calidad de los empleados ya sean estos de una empresa industrial, comercial o de servicio,
necesita de un sistema organizacional adecuado, bajo la finalidad de tener un control sobre el
talento humano, mediante el cumplimiento de politicas y buenas practicas, con el fin de que su

planificacion y administracion sea apropiada.

La Distribuidora Rubi dedicada a actividades comerciales en la ciudad de Esmeraldas no se
encuentra exenta de la necesidad de reestructuracion de sus politicas y funciones con relacion

al talento humano.

La presente investigacion busca identificar y analizar las politicas y procedimientos que
debera utilizar la Distribuidora Rubi para mejorar la gestion del area de talento humano, donde
la calidad de los empleados de la organizacion es considerada algo esencial con conocimiento,

experiencia y compromiso.

Este analisis se basa en el reconocimiento de la realidad sobre la aplicacion de las politicas y
las competencias con las que cuenta el talento humano de la organizacion, los mismos que
permitan a la administracion gerencial o propietario tomar decisiones adecuadas para el

mejoramiento y desarrollo sostenible de la misma.

El objetivo 9 del Plan Nacional del Buen Vivir, establece que se debe garantizar el trabajo
digno en todas sus formas, en donde todos los seres humanos tienen derecho de un trabajo
plausible, el cual serd en base a sus capacidades, para que de esta forma puedan cumplir con
sus deberes, estableciendo politicas y programas que distribuyan de manera justa la carga del
trabajo, recordando que esta organizacion brinda servicios de venta de productos en la ciudad

y provincia de Esmeraldas desde la zona norte (San Lorenzo) hasta la zona sur (Muisne).

Para llevar a cabo esta investigacion se identifico las siguientes interrogantes: ¢Cuales son las
politicas y competencias que deberia aplicar la gestion de talento humano en la Distribuidora
Rubi?, donde se pretende conocer ¢Qué procesos se aplican para controlar y dar seguimiento a
las actividades que desarrollan los trabajadores de acuerdo a las politicas y competencias de

1



talento humano?, y averiguar ;Qué normativas se deben tomar en consideracion para la
gestion en el desarrollo de politicas y competencias del talento humano?, y por ultimo
identificar ¢ Qué procedimientos se deben implementar para el correcto desarrollo de politicas
y competencias al talento humanos de la Distribuidora Rubi?, debido a ello se debe realizar
una aplicacion adecuada de las politicas y conocer las competencias que conforman el T.

Humano de la organizacion.

Por lo expuesto, la presente investigacion es de mucha importancia respecto del analisis de las
politicas y practicas de talento humano de la Distribuidora Rubi Cia. LTDA., porque le

permitira a la empresa tomar decisiones de mejora en cuanto a su rendimiento laboral.

El objetivo general de la investigacion es analizar la gestion del talento humano en las
politicas y competencias de la Distribuidora Rubi , para el cumplimiento del objetivo general
se desprenden los objetivos especificos, como los son: analizar los sistemas de control y
seguimiento que se realizan en las actividades desarrolladas por los trabajadores y politicas de
la empresa, seguido por el analizar las normativas que se utilizan para la gestién en la
aplicacion de politicas y competencias de talento humano y por udltimo diagramar los
procedimientos que se deben implementar para la correcta ejecucion de politicas y

competencias al talento humano de la Distribuidora Rubi.

Este analisis descriptivo, busca que la empresa cuente con la informacion necesaria para que el
gerente y los empleados tomen las decisiones que ayuden a mejorar mediante el control de la

gestion, el area administrativa, ventas, logistica y la distribucion.

Una vez obtenida la informacion necesaria se desarroll6 el analisis de los objetivos sobre las
actividades que realizan cada uno de los empleados de la organizacién, la misma que se
distribuyé mediante capitulos, teniendo asi el capitulo I, que indica el marco tedrico, mientras
que en el capitulo 11, se establecio la metodologia concluyendo en el capitulo IlI, con el
analisis de resultados en cuanto a las normativas que no se cumplen, para poder realizar una

diagramacion a las politicas y competencias de la empresa.

De esta manera se pudo concluir que es necesaria la aplicacion adecuada de cada una de las
funciones de las actividades y politicas en la organizacion, es por ello que se recomienda el

uso del Manual de Funciones con la finalidad de llevar un mejor control en la entidad.



CAPITULO |
1. MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

1.1. ESTUDIOS PREVIOS

A continuacion, se detallan algunos estudios que se han desarrollado para analizar la gestién

de talento humano basado en politicas y competencias de una empresa.

En un estudio descriptivo-cualitativo, para el analisis del desarrollo del talento humano de las
empresas colombianas, con una muestra de 273 empresas, analizadas mediante tres
indicadores; el primero sobre la alta cualificacion de los gerentes del area; segundo, la amplia
experiencia en el campo del conocimiento y en tercer lugar la diversidad de sus experiencias
profesionales, dio como resultados que, hay una mayor madurez en las areas de talento
humano, reconocimiento del area como capacidad organizacional y de la persona como fuente
de éxito y valoracion de los sistemas de practicas como condicidn para que la gestion agregue
valor. (Calderon, 2010).

Es asi, que en el analisis de varios expertos sobre la definicion, el rol del departamento de
RR.HH. y el efecto frente a la actual crisis en la gestion del talento de las empresas espafiolas,
con la aplicacion del método Dlephi, teniendo como resultado que el talento es una mezcla de
competencias y compromiso que las personas demuestran por el desemperio, el departamento
de recursos humanos debe estar vinculado al disefio e implementacion de estrategias claves

para la empresa como coaching y mentoring. (Gallardo, 2012).

Mediante un estudio realizado sobre el desempefio de las personas dentro de las
organizaciones identificé que esta fuertemente relacionado por la evaluacion de indicadores, la
metodologia de esta aplicacion contiene dos etapas: la primera tiene que ver con el como
lograr el autoconocimiento y la segunda contestando una serie de preguntas, lo cual tuvo como
resultado que en las situaciones a las cuales nos enfrentamos de manera cotidiana, nos permite
conocer a través del desempefio y la conducta de los trabajadores lo que necesariamente

evalUan las organizaciones. (Alarcon, 2009).



En relacion al andlisis de los avances y perspectivas de la gestion del talento humano a nivel
mundial, Rios (2008) consideré como factor principal el elemento de andlisis documental que
permite conocer como optimizar la administracion del personal en la organizacion y contribuir
al desarrollo e incremento de la productividad y la competitividad, mediante la categorizacion
descriptiva, como informacion primaria las entrevistas, teniendo como resultado que el ser
humano que esta inmerso en la organizacion, si tiene una adecuada gestion trabajara en base a
sus potencialidades, capacidades, generando un valor agregado que le permite a la

organizacion ser mas productiva y competitiva.

En un estudio de perfiles profesionales del personal cultural en América Latina y el Caribe,
por medio del Observatorio Cultural de la Universidad de Buenos Aires, se encontrd que la
relacién al talento humano, conocimientos y competencias requiere de factores importantes,

como el Liderazgo y autoridad legitima. (Correa, 2007).

En la investigacion sobre el recurso humano de las empresas chilenas, se utiliz6 un disefio
exploratorio y la metodologia cualitativa, nivel descriptivo, interpretativo, para la obtencion de
la informacion, se realiz6 una entrevista a los gerentes de dos compafiias A y B teniendo como
resultado que ambas empresas deberian externalizar todo aquel trabajo que no guarde relacion
con la empresa y evaluar de manera individual el desempefio asi como la tecnologizacion de

procesos administrativos en relacion a lo analizado.( Ascorra, 2009).

En base a un estudio descriptivo, documental y de campo, sobre las organizaciones humanas,
en el cual se asume un disefio cualitativo - interpretativo y de investigacion accién, obtuvo
como resultado que la formacién de competencias en las disciplinas de aprendizaje esta
relacionada con ciertas aptitudes en las personas que hacen que su desempefio resulte efectivo

o incluso superior en el puesto de trabajo. (Valecillos, 2013).

En ortro estudio descriptivo, para identificar las competencias del administrador o gestor de
RR.HH., se aplico un cuestionario, donde participaron administradores y responsables del area
de recursos humanos, en las empresas industriales, comerciales y de servicios de
Aguascalientes, tuvo como resultado que en la administraciéon de RR.HH. es importante que

valoren competencias y rasgos personales de acuerdo a lo establecido. (Rodriguez, 2006).



Al analizar sobre la Gestion del Capital Humano aplicando entrevista, encuesta, la observacion
directa y la revision de documentos, con éxito en algunas empresas del territorio de Moa,
como la Empresa Empleadora del Niquel, Empresa Puerto Moa, teniendo como resultados la
inadecuada aplicacion del enfoque sistémico en la GCH, principalmente en la seleccion del
personal, evaluacién del desempefio y no se determinan las necesidades de capacitacion o
aprendizaje en relacion a lo determinado. (Reyes, 2009).

En relacion al anélisis de las politicas de seleccion de personal de empresas familiares
Venezolanas, se aplicd una encuesta de las cuales obtuvo como resultado que las politicas de
seleccion de personal; el 66,7% aplican dichas politicas, teniendo como un restante 33,3%
gue no las posee y por tanto no las aplica, es asi que concluye en que las organizacione deben
tener buenas practicas para llegar al éxito en la gestion del RRHH segun lo concluido.
(Hernéndez, 2008).

En la evaluacion de los procedimientos contables y administrativos de la empresa
CAJERDEPA S.A. y su incidencia en el nivel de desempefio de los trabajadores durante el
periodo 2009-2010 en la ciudad de Esmeraldas, con el objetivo de evaluar los procedimientos
y desempefio de los trabajadore,mediante la aplicacion de la entrevista al gerente
administrativo y las encuestas al personal,teniendo como resultado debilidades en determinar
politicas y procedimientos que posibilite la ejecucién de las operaciones de acuerdo a lo

examinado. (Ramo, 2011).

Realizar un analisis de la situacion actual de la gestion del talento humano en el sector
manufacturero de la provincia de Azuay, mediante la aplicacién de encuestas, se obtuvo como
resultado que mas del 50% de los trabajadores confirman el no ser motivados a equilibrar su

vida personal con el trabajo. (Illescas y Zhafay, 2015) .



1.2FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1 GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EMPRESAS COMERCIALES

Lopez, Sepulveda y Arenas (2010), quienes consideran a la gestion de talento humano como
un proceso estratégico, mediante el cual el director asume los roles de socio estratégico de la
gerencia y experto administrador, por lo cual los niveles de la empresa deberan efectuarse
adecuadamente o dificultara el poder alcanzar los objetivos establecidos. Por otra parte, Fleitas
(2010), define a la administracion del personal como un sistema integrado de gestion
estratégica respecto del talento humano y conocimiento, para un diagndstico de acuerdo a lo

que le conviene a la empresa.

A su vez Garcia y Muina (2015), exteriorizan que el capital humano, es aquel dénde se adopta
un enfoque externo para una adecuada toma de decisiones, mientras que Saldarriaga (2008),
considera que lo fundamental es estudiar las diferentes formas para administrar el RR.HH., al
igual que proponer y establecer estrategias que posibiliten el incremento de la competitividad
y productividad de la empresa.

1.2.2 PROCEDIMIENTO PARA EL PERFECCIONAMIENTO DE LA GESTION DEL
CAPITAL HUMANO

Acosta y Gonzalez (2007), asumen que se deben mejorar los procedimientos para
incrementar el nivel de calidad del talento humano,mientras que Suarez (2011), establece que
se deben cumplir con procedimientos idoneos, para garantizar y asegurar la sustentabilidad y
la obtencion de todos aquellos resultados establecidos en sus objetivos organizacionales,es asi
que Reyes y Garcia (2009), estipulan que los procedimientos son los que permiten

diagnosticar el talento humano, a través del control y el monitoreo.

Sin embargo, De Paz y Rojas (2010), intuyen que para un correcto procedimiento respecto de
la evaluacion del talento humano se deberan tener presentes los parametros de funciones y

responsabilidades por designacion.



1.2.3 POLITICAS Y PRACTICAS LABORALES EN LAS EMPRESAS

Al referirnos a politicas de acuerdo a Billik (1984), son técnicas esenciales al igual que las
estrategias, las misma que deberan ser concretas y claras al momento de darlas a conocer a su
equipo operativo, permitiendo que la toma de decisiones sea oportuna y adecuada, al igual que
la conducta deseada por la compafiia sobre los trabajadores, mientras para Suarez y Chardén
(2013), las politicas sirven como herramienta para el perfeccionamiento de los procesos en

formacion, desarrollo y evaluacion del desempefio.

Sin embargo para Ascorra (2009),existe una politica de modernizacion, que se encarga de la
calidad de productos y servicios, mediante la instauracion de la gestion organizacional, en la
misma linea wheelen (2007), hace referencia a que permite asegurar que todos sus equipos de
trabajo tomen decisiones y lleven a cabo las respectivas acciones encaminadas a las misién y

objetivos de la empresa.

En este sentido Vargas (2007), establece que para el disefio de politicas y buenas practicas
laborales se debe enfatizar en la competitividad, es asi que Barrera Cerezal (2005), deduce

que las politicas y competencias son quienes caracterizan a un individuo en una empresa.

1.2.4 COMPETENCIAS LABORALES

Spencer (2008), se refiere a las competencias como una caracteristica subyacente de cada
individuo, es asi que Calderén (2004), establece que se deben considerar factores importantes
como: Conocimientos, habilidades, destrezas y rasgos de la persona, para mediante el mismo

se pueda actuar y alcanzar el logro de objetivos estratégicos deseados en un negocio.

Valecillos (2013), explica que para mantener la sustentabilidad de la ventaja competitiva y
productividad ante los retos y desafios se debe ser flexibles a los cambios en los nuevos
tiempos de las organizaciones, asumiendo a la formacién de las competencias, mediante un
proceso de aprendizaje permanente, el cual puede ser individual o colectivamente

considerando los siguientes tipos de competencias:



1.2.4.1 ESPECIFICAS

Calderdn y Naranjo (2004), establecen que todas aquellas caracteristicas que deben cumplir el
individuo tienen que ser de acuerdo a la capacidad individual de aprender y la experiencia

social en cuanto a su desarrollo laboral.

1.2.4.2 GENERICAS

Stella, Ladino T. y Orozco A (2008), plantea que las habilidades, destrezas y técnicas para
transferir el saber a los actos mediante las actitudes, intereses y valores conducen a tener

convicciones sobre las responsabilidades de cada uno de los individuos.

1.3MARCO LEGAL

Mediante la evolucidn que tiene el pais y sus cambios se hace necesario siempre basarse en la

normativa legal vigente. La investigacion planteada se apoya en las siguientes leyes:

1.3.1 LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR (2008)

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), en el articulo 11, establece que los
derechos y obligaciones a cumplir en una empresa son de manera general para lo cual se
deberan aplicar normas y conocer los principios establecidos segun la constitucion los mismos

que son inalienables, irrenunciables, indivisibles, interdependientes y de igual jerarquia.

Es asi que en el Art 38 inciso 3 donde establece que se deben desarrollar programas y politicas

para de esta manera fomentar la autonomia personal.

1.3.2 LEY DE SEGURIDAD SOCIAL IESS

En el articulo 73 que se refiere a la inscripcion del afiliado y pago de aportes, establece que el
empleador esta obligado y es su responsabilidad el afiliar al Seguro General Obligatorio a
todos sus trabajadores desde el primer dia de labor, sin necesidad de reconvencion.

El mismo que en el caso de no cumplir con esta obligatoriedad sera sancionado de

conformidad con el Reglamento General de Responsabilidad Patronal.
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Es asi que en el articulo 75 establece que la responsabilidad solidaria de los empleados
privados, mandatarios y representantes, deben ser oportunas tanto en la afiliacion de sus
trabajadores como por la remision al IESS, los que deben de ser dentro de los plazos
sefialados, los aportes personales, patronales, fondos de reserva y los descuentos que se

ordenaren.

1.3.3 CODIGO DE TRABAJO

De acuerdo al articulo 45 de las obligaciones del trabajador, menciona que todos los
trabajadores deben cumplir a cabalidad las labores establecidas las mismas que deberan ser
entregadas o en su defecto cumplidas a tiempo sin dejar de lado que su comportamiento debe

de ser el adecuado en toda la jornada laboral.

En base al articulo 64 que indica que los empleadores como los trabajadores deberan tener un
pleno cumplimiento de acuerdo a lo establecido por la Direccion General de Trabajo, el
mismo que si no cuentan con los reglamentos necesarios, perjudicaria de manera directa a los

trabajadores, evitando su ejecucion adecuada teniendo como resultados sanciones.

1.3.4 NORMAS DE CONTROL INTERNO

Segun las Normas de Control Interno 200-03, que se refiere a politicas y practicas de talento
humano nos menciona que el control interno incluira las politicas y practicas necesarias para

asegurar una apropiada planificacién y administracién del talento humano de la institucion.

El cumplimiento de los objetivos y desarrollo de los mismos deben realizarse de acuerdo a lo
establecido por el departamento administrativo de talento humano, logrando asi un
rendimiento y satisfaccion profesional, indica que se deben ejecutarse capacitaciones que
permitan mejorar el desempefio laboral, las evaluaciones son necesarias para saber los indices

de desarrollo alcanzados.

1.3.5 FUNDAMENTACION PSICOLOGICA

Berrocal y Pereda (1999), la Psicologia se establece de acuerdo a un estudio cientifico con
relacion a la conducta del ser humano y su desarrollo en el ambito laboral, ha establecido la

existencia de la Psicologia del Trabajo, la cual se encarga del estudio de las conductas,
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mediante la comprension, descripcion y explicacion, como a su prediccién y modificacion

referente a cada individuo.

Teniendo asi que la Psicologia del Trabajo se encarga de estudiar la conducta del RRHH
mediante su responsabilidad laboral, en cuanto a la ejecucion que se puede llevar a cabo en

una organizacion o en cualquier otro lugar.

1.3.6 FUNDAMENTACION SOCIOLOGICA

Weber (1977), establece a la sociologia como una ciencia empirica, la misma que busca
establecer regularidades, para por medio de las cuales él propone identificar y explicitar la
orientacion de la accion de los individuos, teniendo asi a la accion social como la forma
elemental de sociabilidad que permite a un individuo relacionarse y ser relacionado con los

demas.
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CAPITULO II
ESTRATEGIA METODOLOGICA

2.1 TIPO DE ESTUDIO

El estudio del analisis sobre la gestion de talento humano en la Distribuidora RUBI, fue en
base a un disefio no experimental, en el mismo que no se manipul6 variables, sino que se
observaron situaciones ya existentes con la necesidad de analizar y buscar las posibles
soluciones, puesto que el estudio fue realizado bajo la revision de informacion en un solo
momento y con el objeto de demostrar las necesidades que se presentan en la empresa.

El tipo de estudio que se realizd en esta investigacion fue descriptivo, ya que se partio de la
opinidn del gerente, con la finalidad de saber el manejo adecuado sobre la gestion del recurso
humano, en base a politicas y competencias que faciliten el mejoramiento sobre las
necesidades y actividades que se ejecutan en la empresa (Hernandez, Fernandez y Pilar 2006,
pp. 205 a 208).

2.2 METODO DE ESTUDIO

El método que se aplico fue deductivo, se partié con base a los resultados obtenidos por parte
del personal de la empresa y el gerente, para luego efectuar la investigacién y obtener
informacién que permita conocer el cumplimiento de las normas y el control sobre el manejo

del &rea de talento humano.

2.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS

La investigacion se desarrolld mediante la recoleccién de informacion primaria, secundaria y

terciaria;

Se ejecutd de manera fisica la encuesta a cada uno de los empleados de la empresa, lo cual
permitié conocer un poco mas sobre como se ejecutan cada una de sus funciones mediante la

aplicacion del instrumento de llescas y Zhafay (2015) y varias preguntas de Ramo (2011).

Otra fuente primaria fue la entrevista, dirigida al gerente propietario de la Distribuidora Rubi,

que permitié conocer las necesidades en base al control de politicas y procedimientos que se
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aplican y se requieren fortalecer en algunos casos, asi como incrementar, mejorar las

actividades desarrolladas diariamente.

En la fuente secundaria se utilizd6 documentos publicos como libros, articulos, tesis de otros
autores los mismos que permitieron la elaboracion de la investigacion, leyes, reglamentos y
normativas y en la fuente terciaria se investigd informacion cientifica articulada en varias

revistas como: Redalyc, Scielo, Dialnet y google académico.

2.4. DISENO ESTADISTICO

2.4.1 POBLACION

Estuvo conformado por todo el personal de la entidad donde se tomé la informacion
relacionada con el tema, la misma que cuenta con un grupo de trabajo de 20 personas, los que
estan distribuidos de la siguiente manera: 12 en el area de ventas, 7 en el area administrativa y

el Gerente propietario de la empresa.

SEXO
PERSONAL NUMERO M F
GERENCIA 1 1 -
ADMINISTRATIVOS 7 6 1
DEPARTAMENTO DE VENTAS 12 12 -
TOTAL 20 19 1

2.5 PROCEDIMIENTO

Habiéndose realizado la investigacion documental se procedié a aplicar la entrevista y
encuestas en base a las politicas y competencias de la Distribuidora Rubi mediante la
elaboracion de preguntas las mismas que ayudaron a conocer de manera general, las tareas que

desemperia tanto el gerente como los trabajadores en cada una de sus funciones.

Estos instrumentos fueron direccionados de manera estratégica entre quienes laboran en la
empresa: la entrevista se realizd al gerente y las encuestas a los trabajadores, obteniendo

informacion clara y precisa del talento humano.

Una vez obtenida la informacion se analizé los datos para de esta manera proceder a la

elaboracion respectiva del informe final donde nos refleja los resultados obtenidos.
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CAPITULO I11
ANALISIS DE RESULTADOS

Toda empresa se constituye con un fin, el mismo que ser4 de acuerdo a los objetivos

planeados, indistintamente de la actividad a la que esta se vaya a dedicar.

Este es el caso de la distribuidora Rubi, que se dedica a la venta de productos de primera
necesidad, con el proposito de satisfacer las necesidades de consumo de la ciudadania

esmeraldefia, ofreciendo productos de calidad a precios accesibles.

Actualmente cuenta con un equipo de trabajo de 20 colaboradores, los que cumplen sus
funciones, permitiendo desarrollar de manera eficiente el ciclo de adquisicion, inventariado,

distribucion y venta de los productos que se comercializan.

En las encuestas realizadas a los trabajadores se identifico las necesidades y normativas que se
cumplen de acuerdo a lo establecido por la ley; por lo cual se mostraran los resultados

obtenidos.

Un 79% de sus trabajadores tienen mas de 5 afios ejerciendo sus funciones, esto quiere decir
que en su mayoria el personal esta capacitado.

Por otra parte el 58% que corresponde a 11 empleados afirmaron el haber contado con algin
tipo de programas de motivacion, a diferencia del 42% restante que aseguran no haber sido
preparados para ejercer las actividades a su cargo, para su complemento se muestra la
siguiente tabla.
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Tipos de capacitaciones que la distribuidora aporta a sus empleados.

MOTIVACION AL PERSONAL IMPACTOS
SERVICIO AL CLIENTE
FORMACION BASICA DE VENDEDORES
LIDERAZGO Y EQUIPO DE TRABAJO
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DESICIONES
TOTAL 33

Fuente: Encuesta a los empleados de la distribuidora Rubi CIA

gl &~ N| 00| ©

La mayoria de trabajadores afirman haber recibido capacitaciones en temas como servicio al
cliente seguido de formacién bésica de vendedores, liderazgo y equipo de trabajo, mientras
que en un menor namero, andlisis de problemas y toma de decisiones al igual que

administracion de recursos humanos.

Un 73% del personal manifestaron que la distribuidora cumple con las politicas existentes, por
departamento para poder tener un control formal y adecuado, siendo asi que un 27% indica
que no se cumplen con las politicas establecidas en la empresa.

Al intentar conocer sobre el seguimiento de la gestion realizada por empleado, se determind
que los procesos sobre las actividades se cumplen eficientemente en un 74%, es decir que se
realizan los controles en cuanto a las actividades ejecutadas. El 26% restante considera que no

se llevan a cabo los controles por departamento.
Lo descrito anteriormente ha sido fundamental para la evaluacion del desempefio de los
trabajadores cuya efectividad es de un 69%, a diferencia del 31% de los mismos quienes

consideran lo contrario.

Siendo asi, la empresa en su proceso de maduracion cuenta con valores y principios que le

permiten laborar de forma ética y responsable, por ello los resultados obtenidos de la encuesta
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realizada, afirman que un 95% cumplen y acttan de forma ética en las actividades diarias que

realiza, teniendo un 5% restante que difieren lo anterior.

Se examind los motivos principales que le permiten a la distribuidora un crecimiento
aceptable, es que cuenta con un proceso de reconocimiento por la labor que cumple cada
trabajador, teniendo como resultado que un 85% se siente conforme en su puesto de trabajo,

mientras que el 15% indica el no sentirse a gusto en las funciones que desempefian.

Es por ello que se realizo el analisis de las normativas con el fin de verificar su cumplimiento,
y se pudo constatar que cuentan con un reglamento interno previamente actualizado.
Teniendo, asi como resultado que sus trabajadores, para ser mas competitivos deben ser

capacitados, como lo establece en su Art 49 del reglamento interno.

Se identificé que la evaluacion del desempefio de los trabajadores y el sistema de control
ejecutados no permiten tener un seguimiento adecuado a cada accion realizada impidiendo dar

un mejor servicio en las actividades y ventas que se brinda a sus clientes.

En el andlisis del reglamento se constatd que en el Art 75 referente a las politicas de ventas,
promociones, descuentos, reservas, dinero y productos de la empresa para sus clientes no hay

un documento formal de estas politicas.

De esta manera se verificO que algunos aspectos relacionados al control, no se ejecutan
conforme establece el reglamento, este es el caso al registro de entrada y salida del personal, el
no aplicar ningun registro para este control, siendo la Unica evidencia, el video de las camaras
donde tienen un control de cada departamento, permitiendo que el gerente pueda tomar
decisiones, al igual que la implantacion de estrategias y asi lograr el cumplimiento de sus

objetivos.

En cuanto a los productos que también cuentan con un control, se lo realiza mediante un
programa sistematizado que les permite conocer el stock de ventas, para realizar nuevos

pedidos y conocer la demanda del mercado como lo establece el reglamento interno de ventas.

Todo esto constituye parte del seguimiento que la empresa da a su personal, siendo asi

necesario que sus trabajadores a mas de conocer el reglamento interno de la entidad donde
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laboran, deberian cumplir con los requerimientos establecidos, o de lo contrario seran

aplicadas las sanciones necesarias.

De acuerdo a lo expresado en la entrevista al gerente, se verifico que la empresa toma como
base las condiciones y requerimientos establecidos en el IESS, decreto ejecutivo 2393
reglamento de seguridad y salud de los empleados con mejoramiento del medio ambiente del

trabajo.

Es por ello que, al analizar la informacion obtenida en la entrevista sobre las politicas y
competencias del area de talento humano, se identifico la necesidad de implementar la
aplicacion formal en base al reglamento de seguridad y salud de los trabajadores y
mejoramiento del medio ambiente de trabajo, ya que se constatd el conocimiento de esta

normativa, pero no la aplicacion de manera documentada.

Con el propésito de cumplir lo establecido en la ley, logrando asi objetivos y tomar decisiones
de manera oportuna, una vez que la empresa establezca medidas respectivas para la
administracion del RR.HH., estara incrementando su vida econémica y estrategias en el

mercado.

También es necesario conocer los departamentos que conforman la organizacion, de acuerdo a
su estructuracion esta disefiada por la alta direccion, area administrativa - contable, ventas y

adquisicion donde existen:

e Dos personas que conforman la alta direccion.
e Tres personas en el area administrativa - contable.
e Doce personas en &rea de ventas.

e Tres en el area de adquisicion.
La Distribuidora Rubi a pesar de realizar el seguimiento de las actividades de su grupo de

trabajo, mediante sistemas tecnoldgicos, de una u otra forma se hace necesario implementar

nuevas metodologias de seguimiento y control.
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Considerando que el &rea administrativa y ventas tienen funciones distintas, por ende, el area
de administracién da seguimiento mediante el cumplimiento y desarrollo de las funciones

diarias.

Mientras que, en el area de ventas, su control es realizado con un sistema de preventas que le
permite al gerente conocer la efectividad de las tareas realizadas por el trabajador y verificar si

estan actuando en base a las politicas internas de la empresa.

La aplicacion de las politicas con las que cuenta, al ser una de las bases para cumplir los

procedimientos, deberan ser acatadas por los miembros de la organizacion.

En la Distribuidora Rubi existe una debilidad en el manejo de las politicas internas y externas
sobre las acciones que se realizan diariamente, donde se presentan situaciones que impiden el

cumplimiento eficiente de las actividades de la empresa.

En este caso al no tener un documento que respalde las actividades de todos los
departamentos, se sugiere que se realicen en base a una mision, la misma que dard a conocer

cual es el fin que tiene cada uno y por ello realizar las funciones establecida.

La misma que para el cumplimiento de las necesidades y normativas establecidas por la ley, se
plantea un manual a seguir, con la finalidad de mejorar los procesos administrativos y de
ventas en la organizacion, por lo cual se propone el siguiente modelo del manual de politicas y

funciones para el area del talento humano.
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CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

» La Distribuidora Rubi al afio 2015 no cuenta con un sistema de monitoreo ni control
del personal, sumando a ello la inexistencia de politicas de recurso humano. Se
realizan actividades muy bésicas para el control del personal por lo cual se dificulta

tener un manejo adecuado sobre el personal.

» No existe una adecuada normativa respecto de la gestién en la aplicacion de politicas y
competencias del talento humano, significando consigo que no se encuentran
debidamente sustentadas las funciones y actividades de cada persona respecto a su

cargo.

» Debido a la falta del control adecuado en el recurso humano se concluye que no
existen procedimientos necesarios que permitan el correcto cumplimiento de las
actividades, para realizar un seguimiento en cada uno de las areas que constituyen la

empresa.
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

AREAS: ADMINISTRATIVA, BODEGA, PAG. 3

DISTRIBUIDORA ADQUISICION Y VENTAS

RUBI CIA. LTDA.

l. INTRODUCCION.

INTRODUCCION

En la empresa comercial Distribuidora RUBI es de gran importancia la existencia de
un manual para tener el control y una adecuada ejecucién de las funciones

cumplidas en la empresa.

Mediante este manual de politicas y funciones se proporcionard la informacion
necesaria acerca de la forma de llevar el control de los trabajadores en cuanto al

ingreso y salida de sus actividades.

Se procedera a detallar la mision y las funciones que tiene cada area en la empresa
para el buen manejo, es por ello que este manual debera ser ajustado para identificar

los nuevos cambios que se presenten a futuro.

Con el fin de obtener una mejor atencion al cliente y satisfaccion esperada de los

trabajadores perteneciente a la empresa.
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

AREAS: ADMINISTRATIVA, BODEGA, PAG. 4

DISTRIBUIDORA ADQUISICION Y VENTAS

RUBI CIA. LTDA.

1. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la gestion del area de talento humano con la implementacién del manual
que servira de guia para el desarrollo de las actividades y funciones de cada
departamento.

ALCANCE

El presente manual sera de apacibilidad y préactica diaria para todo el personal que

labora en la empresa.

MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

AREAS: ADMINISTRATIVA, BODEGA, PAG.5
ADQUISICION Y VENTAS
1. MARCO LEGAL

DISTRIBUIDORA
RUBI CIA. LTDA.

MARCO LEGAL
e Codigo de trabajo de la Republica del Ecuador.
e Reglamento interno de trabajo de la distribuidora rubi CIA. LTDA.-, el
mismo que regula las relaciones laborales entre el empleador y patrono
aprobado el 11 de febrero 2015.
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

AREAS: ADMINISTRATIVA, BODEGA,

ADQUISICION Y VENTAS PAG. 6
DISTRIBUIDORA
RUBI CIA. LTDA. V. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURAL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PRESIDENTE
|
GERENTE
ASISTENTE DE
GERENCIA
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO - CONTABLE
1
| | X 1
VENTAS ADQUISICION CONTABLE

DESPACHO |_ BODEGA
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

AREA: PRESIDENCIA

DISTRIBUIDORA

RUBI CiA LTDA. V1.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PAG. 7
1/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION

DEPARTAMENTO: Despacho del presidente

NOMBRE DEL CARGO: | Presidente

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Al ser la méxima autoridad inmediata tiene la mision de
dirigir y controlar el funcionamiento de la organizacion.

3. DESCRIPCION FUNCIONAL

e Representacion legal de la empresa.

e Cumplir y hacer desempefiar las decisiones que se toman a nivel de gerencia

a favor de los intereses de la empresa.

e Convocar y presidir las reuniones de la empresa.
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

PAG. 8

DISTRIBUIDORA AREA: EJECUTIVA 1/1

RUBI CIA. LTDA.

V1.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS

e DATOS DE IDENTIFICACION
DEPARTAMENTO: Gerencia
NOMBRE DEL CARGO: Gerente

e DESCRIPCION DEL CARGO
Tiene la responsabilidad de establecer las estrategias para
coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el

area de ventas.

DESCRIPCION FUNCIONAL

e Autorizar los pagos a proveedores y trabajadores.

e Verificacion del cumplimiento de las politicas.

e Cuidar bajo su responsabilidad que la compafiia lleve su documentacion
conforme la ley.

e Realizar una planificacion estratégica para la correcta ejecucion de los
procedimientos de la empresa.

e Celebrar actos concernientes a la compaiiia.

e Verificar que sus clientes estén a gusto con la atencion brindada por los

vendedores y demas miembros de la empresa.
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DISTRIBUIDORA
RUBI CIA. LTDA.

MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

AREA: ADMINISTRATIVA

V1.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PAG. 9
1/1

1.

2.

3.

DATOS DE IDENTIFICACION
DEPARTAMENTO: Gerencia
NOMBRE DEL CARGO: | Asistente de Gerente

DESCRIPCION DEL CARGO
Tiene como finalidad apoyar al gerente en cuanto al control de
sus actividades diarias.

DESCRIPCION FUNCIONAL

Ayuda a organizar las actividades del presidente y gerente.

Lleva bajo su responsabilidad la documentacion del presidente y gerente.

Auxiliar a la supervision y coordinacion de actividades diarias.
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

PAG. 10
AREA: ADMINISTRATIVA 1/1

DISTRIBUIDORA

RUBI CiA LTDA. V1.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

DEPARTAMENTO: Administrativo - Contable
NOMBRE DEL Jefe Dpto. Administrativo
CARGO:

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Se encarga de la planeacion y el desarrollo de cada una de las actividades

que se ha propuesto la institucion.

3. DESCRIPCION FUNCIONAL

e Adquisicion, recepcion y revision de solicitudes de compra.
e Poner visto bueno a las solicitudes de compras y ventas.

e Confirmacién y revisién de las 6rdenes de compras.

e Reuvision de los pagos a proveedores.

e Revision y peticion de cotizaciones a varios proveedores.
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DISTRIBUIDORA
RUBI CIA. LTDA.

MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

AREA: ADMINISTRATIVA

VI.

FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PAG. 11
1/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION

DEPARTAMENTO: Ventas

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Ventas

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Tienen la finalidad que los clientes se sientan satisfechos del servicio que se

brinda en la empresa, para que su estabilidad en el mercado sea la esperada.

3. DESCRIPCION FUNCIONAL

e Reporte de las compras realizadas.

e Realizar las verificaciones y cronogramas de las visitas a los clientes.

e Realizar las visitas de manera periddica a los clientes con el fin de conocer

sus necesidades y novedades.

e Dar a conocer a los clientes todos los productos que posee la empresa.
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

PAG. 12
AREA: VENTAS 1/1

DISTRIBUIDORA

RUBI CiA LTDA. V1.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEPARTAMENTO: Administrativo - Contable
NOMBRE DEL CARGO: Despachador

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Tiene la responsabilidad de vigilar la mercaderia.

3. DESCRIPCION FUNCIONAL

e Verificar que la cantidad de mercaderia subida al furgdn sea igual a la
solicitada en la respectiva guia de despachos.

e Verificar y cuidar el correcto funcionamiento y mantenimiento del camion
que le sea asignado.

e Entregar la mercaderia a los clientes en las cantidades exactas.

e Depositar en las cuentas bancarias de Distribuidora Rubi, los valores
recaudados de los clientes y los faltantes de mercaderia que por negligencia
del Bodeguero.

e El despachador vigilara el correcto desemperio del Ayudante de Receptar las
firmas d conformidad por parte de los clientes en las facturas y entregar al

cliente la factura que corresponda.
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

AREA: ADQUISICION

DISTRIBUIDORA
RUBI CIA. LTDA.

V1.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PAG. 13
1/1

1. DATOS DE IDENTIFICACION

DEPARTAMENTO: Administrativo - Contable

NOMBRE DEL CARGO: Receptor de pedidos

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Es donde se receptan todos los productos de la empresa a

quien esta a cargo.

3. DESCRIPCION FUNCIONAL
e Realizar la toma fisica de los productos terminados.
e Supervision y verificacion de los pedidos.

e Levantary revisar inventario de los productos.
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MANUAL DE POLITICAS Y
FUNCIONES

PAG. 14
AREA: CONTABILIDAD 1/1

DISTRIBUIDORA

RUBI CiA LTDA. VI.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEPARTAMENTO: Administrativo - Contable
NOMBRE DEL CARGO: | Contador

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Tiene la responsabilidad de llevar un registro de los
ingresos y egresos de la empresa a més de cumplir con

las obligaciones fiscales.

3. DESCRIPCION FUNCIONAL

e Realizar las transacciones en los libros contables y mantener de forma
ordenada todos y cada uno de los movimientos contables que se generen de
la operatividad de la compafiia.

e Recibir las liquidaciones de las facturas, valores recaudados y depositados de
los Vendedores y Despachadores dejando constancia con su firma de la
conformidad de la liquidacion.

e Presentar y realizar los estados financieros mensualmente en base a lo
establecido por la ley.

e Administrar de forma adecuada los recursos financieros de la empresa.

e Generar la facturacion de los pedidos.
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PAG. 15
AREA: CONTABILIDAD Yy

DISTRIBUIDORA

RUBI CiA LTDA. V1.  FUNCIONES DE LOS PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEPARTAMENTO: Administrativo - Contable
NOMBRE DEL CARGO: Contador

2. DESCRIPCION DEL CARGO
Tiene la responsabilidad de llevar un registro de los
ingresos y egresos de la empresa a més de cumplir con

las obligaciones fiscales.

3. DESCRIPCION FUNCIONAL

e Realizar las declaraciones y retenciones de acuerdo a lo establecido por la
ley.

e Entregar a los vendedores la cartera por cobrar, retenciones, notas de crédito
0 cualquier otro documento que por su ausencia pudieran intervenir con el
normal desempefio de las labores de los vendedores.

e Mantener correctamente y en forma ordenada la documentacion que respalda
los movimientos contables que se generen de la operatividad de la Compafiia
Distribuidora Rubi CIA. LTDA.

e Elaboracién de los cuadros, formatos de precios y cotizacion de los

materiales.
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AREAS: ADMINISTRATIVA, BODEGA, | PAG.16
ADQUISICION Y VENTAS 21

VII. POLITICAS GENERALES DE
LA DISTRIBUIDORA RUBI
CIA. LTDA.

POLITICAS GENERALES DE LA DISTRIBUIDORA RUBI CiA. LTDA.

Mantener una buena relacion laboral dentro y fuera de la empresa.
Asistir a las capacitaciones establecidas para mejorar la calidad
del servicio brindado.

Utilizar estrategias necesarias para la captacién de clientes.

Dar la debida atencidn al cliente la misma que debe ser cordial al
ser ente esencial del sustento de la empresa.

La empresa cumplira con lo pactado con el cliente.

Salvaguardar los bienes de la empresa.

Mantener un equilibrio en el mercado.

Acatar las medidas de prevencion de manera correcta para evitar
accidentes.

El area administrativa, ventas y el despachador no podran exceder
de las 8:00 am en su llegada.

El vendedor debera organizar su horario de trabajo de acuerdo a la

ruta establecida que a diario se encomienda.
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VII. POLITICAS GENERALES DE
LA DISTRIBUIDORA RUBI
CIA. LTDA.

PAG. 17
2/2

POLITICAS GENERALES DE LA DISTRIBUIDORA RUBI CIA. LTDA.

e En caso de inasistencia, dar aviso correspondiente a su jefe
inmediato, si se trata de enfermedad deberd presentar su
certificado médico, preferentemente de un facultativo del IESS.

e En caso de algun accidente presentado en el trabajo dar aviso de
manera inmediata al gerente general de la compafiia.

e Debera asumir su responsabilidad en caso de haber ocasionado
dafios que involucren a terceros o a la empresa en el desarrollo
de sus funciones.

e Las ejecuciones de las funciones encomendadas deberan ser
desarrolladas con ahinco.

e Acatar todas las medidas de prevencion de accidentes

establecidas por el gerente.
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RUBI CIA. LTDA.

VIIlI. POLITICAS GENERALES DE
LA DISTRIBUIDORA RUBI
CIA. LTDA.

PAG. 18
2/3

POLITICAS GENERALES DE LA DISTRIBUIDORA RUBI CIA.

Politicas de cobranza

e La Distribuidora Rubi establece gque sus clientes nuevos deberan
cancelar sus pedidos a tiempo y de manera constantemente para
poder tener una apertura de crédito.

e Los clientes que cuentan con un crédito deberan realizar el pago
méaximo hasta 7 dias.

e Si el pago es en cheque deberd ser llenado con una fecha
méxima a 7 dias.
Politicas de venta

e Los vendedores de la organizacion tienen como tiempo maximo 7
dias para realizar la visita a los clientes.

e Las realizaciones de los pedidos deberan ser ejecutados en un
tiempo maximo de 15 a 20 minutos.

e EIl despachador tiene prohibido llevar el efectivo cobrado en el

transcurso del despacho de los productos.

LTDA.
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RECOMENDACIONES

» Tomar en consideracion la propuesta establecida, que permitird al gerente de la
empresa poder tener un mayor control de su recurso humano, iniciando con la

implementacion de un registro de las politicas.
» Considerar el debido cumplimiento de las normativas establecidas por la ley, al igual
que el conocimiento de la misidon que debe cumplir cada area para poder desarrollar sus

funcione en base a las mismas.

» Realizar la revision de las politicas generales establecidas para el debido cumplimiento

de las actividades de la empresa.
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ANEXOS



PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

SEDE ESMERALDAS

FORMATO ENTREVISTA

ENTREVISTA DIRIGIDA A PROPIETARIO de la Distribuidora RUBI CIA. LTDA. de
la ciudad de Esmeraldas, con la finalidad de conocer el desarrollo de su cargo.

Nombre del entrevistado

Cargo que ocupa en la compafiia

Funciones que desempefia

1.- ¢ Cual es el método que usted ejecuta para tener un control?
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5.- ¢ Qué tipo de normativas regulan las actividades en la organizacion?

6.- ¢Considera que el rol que ejecutan sus trabajadores es el adecuado para ser competitivos en

el mercado?
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

SEDE ESMERALDAS

FORMATO ENCUESTA

Encuesta dirigida a los trabajadores de la Distribuidora RUBI CIA. LTDA. de la ciudad
de Esmeraldas, con la finalidad de conocer el desarrollo de su cargo.

De acuerdo a su criterio conteste y coloque una “ X  frente a las opciones de cada
pregunta

1.- ¢ Qué tiempo viene trabajando en la empresa?

Menos a 1 afio
Dela?
De3a4

5 afios 0 méas

2.- ¢Ha sido usted capacitado en el area de su desempefio y cuantas veces al afo?
Si No

3.- ¢ La empresa cuenta con algun programa de motivacion para el personal?

Si No

Servicio al cliente

Formacion bésica de vendedores
Liderazgo y equipo de trabajo

Administracion de recursos humanos

U000

Anélisis de problemas y toma de decisiones D
4.- ¢ Operan de forma continua los controles dentro del departamento?
Si No

5.- ¢Ud. cree que se cumplen con las politicas establecidas en la empresa?
Si No

6.- ¢La empresa evalla su desempefio? Si es afirmativa, ¢coémo se le evalta?
Si No



7.- ¢Considera que la empresa actla de forma ética y responsable?
Si No

8.- ¢En la empresa, los animan para que equilibremos nuestro trabajo con nuestra vida
personal?
Si No

9.- ¢Cree Ud. que su trabajo le proporciona oportunidades y retos que le ayuden a
desarrollar sus habilidades?
Si No

10.- ¢ Su trabajo me resulta interesante y motivador?
Si No

11.- ¢ Esta contento con la forma de como se evalla la calidad de su trabajo?
Si No

iGracias por su colaboracion...!!!!
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