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RESUMEN

La presente investigacion sobre “Creacion del departamento de Recursos Humanos
para el mejoramiento del desempeiio laboral de los empleados en la empresa de
calzado Gamos de la ciudad de Ambato” se planteé como objetivo general: Crear un
departamento de recursos humanos en la empresa de calzado “Gamos”, utilizando
una metodologia basada en un profundo estudio de campo, con un nivel de
investigacion exploratoria apoyada en la técnica de la encuesta y mediante el empleo
de un cuestionario con 8 interrogantes, se llegé a determinar algunos resultados
significativos que originaron entre otras, las siguientes conclusiones: 1) Los
colaboradores de la empresa no conocen, con certeza, la existencia de un
organigrama estructural ni funcional de la institucion; 2) No estan delimitadas las
funciones de cada dependencia ni puestos de trabajo en concordancia con un manual
de funciones, cada trabajador cumple una o varias tareas en funcion de las
necesidades existentes; 3) Reconocen como jefe de personal al gerente propietario de
la empresa o en el mejor de los casos al jefe departamental sefialado como tal; por
tanto, producto de esta investigacion se recomienda la creacion de un departamento
de recursos humanos con mucha urgencia para administrar el talento y capital
humano con eficacia y efectividad en beneficio de la empresa y de todos sus
colaboradores. La propuesta queda planteada para someterlo al examen y criterio de

sus accionistas y alta gerencia de la empresa.
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ABSTRACT

The present investigation will focus on the “Creation of the department of Human
Resources for the improvement of the labor performance of the employees in the
company of “Gamos” footwear of the city of Ambato”. The general objective is the
mission to create a department of human resources in the footwear company
“Gamos”, using a methodology based on a deep study of the field, with a level of
supported exploratory investigation in the technique of the survey and by means of
the use of a questionnaire with 8 questions. It can be determined that some
significant results originated among others, the following conclusions: 1. The
company workers do not certainly know the existence of a structural nor functional
organizational chart of the institution 2. There are no limits to the job functions of
each dependency nor in agreement with a manual of functions, each worker fulfills
one or several tasks based on existing needs 3. They understand that the owner or
manager of the company or the chief of department is the chief of the human
resources department; therefore as a result of this investigation we urgently
recommend the creation of a department of human resources to administer the talent
and human capital with effectiveness to benefit the company and all the workers. The
proposal is raised to put under it the examination and criterion of its shareholders and

discharge management of the company.
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INTRODUCCION

El trabajo investigativo sobre: “Creacion del Departamento de Recursos Humanos
para el Mejoramtento del Desempefio Laboral del Recurso Humano en la Empresa de
Calzado Gamos de la Ciudad de Ambato”, esta dividido en seis capitulos distribuidos

de la siguiente manera:

En el capitulo | se realiza una aproximacion a la problematica existente en calzado
Gamos, sobre la ausencia de un departamento de Talento Humano, se analiza desde
diterentes Opticas la necesidad urgente de implementar un Jefe de Recursos Humanos
para operativizar con mejor efectividad las acciones y funciones de los
colaboradores, su objetivo general es: Crear un departamento de Recursos Humanos
en la empresa de calzado “Gamos™, y entre los objetivos operacionales esta:
Diagnosticar el nivel de calidad del desempeiio y el nivel de rendimiento del Recurso
Humano; Diseflar un plan de Implementacion para crear el Departamento de
Recursos Humanos de la empresa de calzado Gamos; Disefar la estructura organica
— funcional del Departamento;, Diseflar un Manual de funciones para el Recurso

Humano de la empresa.

Para el analisis del estudio, su hipotesis se refiere a validar si “la creacion de un
departamento de recursos humanos mejorara el desempefio laboral del talento

humano en la empresa de calzado Gamos de la ciudad de Ambato™.

En el capitulo II, se hace una amplia referencia a las variables de estudio sobre la
Administracion de Personal y el Desempefio Laboral; se analiza y argumenta desde

diferentes teorias y paradigmas de la administracion.

El Capitulo 111, esta dedicado a detallar la metodologia, 1a misma que se fundamenta
en un tipo de tnvestigacion exploratoria y descriptiva, bajo la modalidad de campo y
bibliografica-documental, se utilizo la técnica de la encuesta como estrategia para la
recoleccion de la informacidén utilizando para el efecto a un universo de 124

elementos que son los integrantes de toda la empresa.



El analisis e interpretacion de los datos esta en el capitulo 1V, los mismos que han
sido presentados de forma textual, tabular y grafica, ademas se verifica la hipotesis
desdc un analisis hermenéutico, es decir interpretativo, con un elevado porcentaje de

confiablidad.

En el capitulo V se pueden verificar las conclusiones y recomendaciones,
encontrandose que hay la necesidad imperiosa de contar con un departamento de
talento Humano puesto que falta esta dependencia y el personal no tiene un lider
Jerarquico que los ortente, admunistre y evalue su desempefio. Esto ocurre porque en
la empresa se maneja un tipo de administracion empirica y vivencial unicamente. Por
estas consideraciones se recomienda el establecimiento o implementacion de tal

departamento.

En el capitulo VI, se halla la propuesta, que no es otra cosa que ¢l disefio y
sugerencias necesarias y basicas para la implantacion y operatividad de un
departamento de Talento Humano. Alli estin lineamientos muy sencillos y
elementales para que el nuevo jefe de Recursos Humanos pueda desempefiar su

funcion con efectividad.



CAPITULO I

EL PROBLEMA

1.1. Tema:

“Creacion del departamento de Recursos Humanos para el mejoramiento del
Desempefio Laboral del Recurso Humano en la empresa de calzado gamos de la

ciudad de Ambato”.

1.2 Planteamiento del Problema

No se puede negar que la Administracion Moderna requiere de liderazgo y entercza
para tomar decisiones con respecto al manejo del Talento Humano, en el caso de la
empresa de calzado Gamos, quien lo hace es directamente el Gerente General o
propietario, quien ha intentado manejar este recurso de la mejor manera, pero lo ha
hecho de forma empirica, lo que ha generado hasta cierto punto desorganizacion y

mal utilizacion de este recurso.

Establecer un departamento de Recursos Humanos, evitaria inconvenientes como el
despilfarro de recursos materiales, el tiempo que es muy valioso en las empresas de
produccion, especialmente; el recurso econdmico y algo que cs imprescindible en las
empresas, €l clima laboral y social, enmarcado ¢n la empatia y empoderamiento que
se pueda generar con un adecuado control y administracion del mismo. Estudiar estas
falencias, y tomarlos como oportunidades de cambio y transformacion para mejorar

el desempefio, se constituye en la piedra angular de este trabajo.



1.2.1 Contextualizacion

El entorno actual de las empresas para mantenerse en un mundo globahzado tienen
muchos retos como: contar con tecnologia de punta, personal idoneo y capacitado, es
decir competente, capital de trabajo y de inversion disponible para tener liquidez, una
estructura organico-funcional operativa, con administracion profesional regentada
por lideres que sepan hacerle frente a los requerimientos del siglo XXI, entre otras

necesidades y prioridades.

La administracion del “Talento Humano”, como se conoce hoy al departamento de
Recursos Humanos, ha cobrado mucha actualidad puesto que las empresas no son
nada si no se cuenta con la accion e interaccion del hombre. Mucho se ha estudiado
el rol del personal en las empresas, desde diferentes puntos de vistas y paradigmas; lo
importante de todo es que la accion del Talento Humano repercuta en el éxito
empresarial y comercial de las organizaciones, bien sean de produccion o de

SEervicios.

Sin existir un Departamento de Recursos Humanos genera hasta cierto punto un
grado de desorganizacion que afecta directa e indirectamente en otros departamentos

de la empresa.

Posteriormente, Elton Mayo, profesor de la escuela de Admuinistracion de negocios
. . 1 ., . .

de la Universidad de Harvard’, quiza la escuela mas famosa en su género en todo el

mundo, investigo la prosecucion de los estudios dentro de un ambito mucho mayor

que los de Pennok y con métodos mas cientificos.

De hecho organizé una gigantesca operacion dirigida a estudiar la influencia en ¢l
trabajo de todos los factores que lo rodean, pero sobre todo los de indole sociologica.
Empleo para la investigacion un gran equipo de técnicos y utilizé medios muy

diversos: encuestas realizadas por medio de cuestionarios, entrevistas (se entrevisto

! Eiton Mayo, Administracion de negocios de la Universidad de Harvard



21.216 trabajadores en poco mas de dos afios); también hizo estudios individuales del

comportamiento de los obreros. (Reyes, Op. cit).?

1.2.1.1 Macro

En la actualidad las empresas que aspiran satisfacer las necesidades de su personal,
se preocupan por el bienestar de quienes lo integran o conforman su Organizacion,
por lo cual deben ser medidas y controladas a tiempo, cualquier conveniente que se

presente.

Las organizaciones que no cuentan con un Departamento de Recursos Humanos hoy
en dia, es una desventaja, esta es una de las necesidades que afecta al personal como
es la falta de comunicacion entre ellos, el sitio adecuado para el puesto que
desempefie, entre otros; y al desarrollo organizacional en el que se desenvuelve; es
por ésta razon que se deberia tener a alguien como un Jefe de Recursos Humanos que

esté a disposicion de todo el desempeiio laboral que existe en la Empresa.

Los Recursos Humanos son ei principal factor de una Organizacidn, por ésta razon
los logros que se obtengan, depende de los esfuerzos del personal, razén por la cual
hay que brindarles lo mejor en cada una de las areas a las que pertenecen; ya que de

ello depende el éxito o fracaso de una Empresa.

Al obtener un buen desempeiio laboral en la organizacion, son elementos que
ocasionan, motivan y aumentan el nivel de rendimiento del empleado, ya que cuanto
mas motivados se encuentren por hacer algo, mayores seran los esfuerzos para

conseguirlo.

? Reyes, Op. Cit; Comportamiento de Obreros



1.2.1.2 Meso

La ciudad de Ambato, se caracteriza por tener un nivel de crecimiento con respecto
al sector industrial; lo que amerita un gran porcentaje de empleados en el ambito
organizacional, por lo que deben existir personas capacitadas que estén al tanto del

desenvolvimiento de las Organizaciones.

De tal manera, tanto las Empresas grandes y pequefias no cuentan con un sistema de
Administracion del personal, por lo que se ve obligado a éstas a llevar un control
inadecuado, por el simple hecho de no existir departamentos apropiados para el

funcionamiento de cada una de las areas.

Cuando no se cuenta con personas altamente emprendedoras, quienes no puedan
dirigir y controlar la Organizacion, existira conflictos severos, ya que esto no podran
resolver los empleados, sino es con la ayuda de un experto como lo puede ser un Jefe

de Recursos Humanos.

En Tungurahua, muchas empresas no se preocupan por el desempeito laboral de los
empleados, como son las capacitaciones, los incentivos economicos, entre otros,

porque consideran que no es algo primordial y lo toman como gastos para ellos.

1.2.1.3 Micro

La Empresa de calzado Gamos es una empresa privada de tipo familiar que nace en
el afo de 1985, que comienza a dedicarse a la comercializacion de materia prima
para la elaboracion del calzado, con ¢l fin de dar a conocer su producto a todos sus
clientes, actualmente cuenta con 124 empleados, lo que ha generado una
administracion empirica del personal, y esto se debe a la ausencia de un

Departamento de Recursos Humanos, ya que no hay un lefe de personal que esté



controlando a la Organizacion, especialmente en el area de produccion; por lo que ha
generado conflictos entre compaiteros de trabajo, falta de comunicacion entre
Gerente — empleado, etc., lo cual se ha visto un bajo rendimiento laboral, ya que esto

afecta al proceso productivo de la Empresa.

1.2.2 Analisis critico

La problematica de la administracion de Recurso Humano es muy compleja y estd en
relacion directa con el tamao de las empresas, no es lo mismo dirigir y coordinar
equipos de trabajo por debajo de 10, 15 6 20 individuos que cientos o miles como lo

hacen las grande empresas o multinacionales.

El tratamiento de este componente fundamental de las instituciones requiere de
gerentes preparados académicamente y con la experiencia suficiente para llevar a

cabo su tarea con eficiencia y eficacia.

Que las empresas tengan verdaderos departamentos de Talento Humano, donde

puedan dirigir, organizar, controlar y evaluar el desempefio del personal.

Una buena administracion del recurso humano trac consigo mejores y mayores

resultados en productividad y calidad dentro de la empresa.

En la empresa de calzado Gamos, definitivamente la administracion del personal se
lo maneja de forma empirica, esto es, en funcion de las necesidades coyunturales de
la empresa y de quien lo dirige. Alli existe superposicion de funciones, mal manejo

del tiempo y los recursos materiales, por tanto, despilfarro del recurso economico.

La reflexion mas proxima es que hay que darle mayor atencion y mejor tratamiento
al personal que labora en esta empresa para obtener mejores resultados, mayor
rendimiento en el producto final. Su calzado. De la efectividad con la que se maneje

el recurso humano, dependera la efectividad de la empresa.



Arbol de problemas (Diagrama Causa - Efecto)

) No. 1 Arbol de Problemas
-ado por: Ana Maria Miranda
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1.2.2.2 Relacidon causa efecto

Identificacion Causas (Variables Independientes)
Asumir muchas funciones por parte de la gerencia general.
Desconocimiento de la Administracion moderna

Indecision administrativa para crear un departamento de Talento Humano

Identificacion de Efectos (Variables Dependientes)
Desorganizacion en las funciones laborales del talento humano
Reducido o excesivo personal en diversos departamentos

Desperdicio de tiempo y energia del recurso humano

1.2.3 Prognosis

De no encontrar alternativas de solucion a esta problematica, como es la
Administracion empirica del personal, estaremos siempre con la preocupacion de
quienes trabajan en la Organizacion no puedan contar con el apoyo de un Jefe de
Recursos Humanos, ya que es la persona que se encarga de guiar, controlar y dirigir
de fa mejor manera los conflictos que se presentan en la Empresa, como por ejemplo
el no poder utilizar adecuadamente los materiales de trabajo, exista envidias y falta

de comunicacion entre los colaboradores, etc.
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Al contar con el Departamento de Recursos Humanos para la empresa, con la ayuda
de los objetivos planteados en la propuesta, estaremos mejorando el desempefio
laboral de todos los trabajadores, con el fin de generar mayor interés en el puesto en

el que se desenvuelve.

1.2.4 Formulacién del problema

Como influye la Administracion de Personal en la calidad del desempeiio en los

trabajadores de la empresa de calzado Gamos de la ciudad de Ambato?

Las empresas que tienen una administracion empirica, junto a la deficiente “toma de
decisiones inteligentes”, generaimente llevan a la subutilizacion de las instalaciones,
desperdicio de recursos materiales, economicos y energéticos; aparejada a la baja
rentabilidad. Muchas veces esto ocurre por el temor al fracaso de emprender nuevas
formas de administracion cientifica que implique ¢jecutividad, liderazgo, creatividad

y constancia.

Ia falta de decision administrativa para organizar departamentos coherentes con las
necesidades operativas de la empresa, hace que muchas veces se postergue acciones
que son urgentes y validas para un mejor desemperio, tal es el caso de la Empresa de
calzado Gamos que no cuenta con un verdadero departamento de Recursos Humanos
y su administracion esta manejada desde el punto de vista empirico, lo que repercute

directamente en la eficiencia de la empresa en general,

Cuando no se cuenta con una administracion correcta en esta area la consecuencia
ultima sera el mal uso del tiempo, ¢l desperdicio de material, la subutilizacion de la
mano de obra, consecuentemente un mayor egreso econdmico en las adquisiciones

que afecta directamente en ¢l alto costo del producto terminado: su calzado.

En la actualidad, frente a la globalizacion, el desarrollo tecnoldgico, ¢l uso de las

Tecnologia de la Informacion y Comunicacion Tics, no se puede quedar al margen
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de esta oportunidad, que permite estar actualizado y a la vanguardia frente a la
competencia y las exigencias sociales, por eso se debe tomar decisiones inteligentes
para mejorar la funcionalidad y operatividad de la organizacion comercial y

productiva.

1.2.5 Delimitacion del objeto de investigacion

1.2.5.1 Delimitacién Espacial

Este proyecto sera llevado a cabo en Ecuador, en la Provincia de Tungurahua,
Canton Ambato, en la Empresa de Calzado Gamos, ubicada en el pasaje Reinaldo

Mifio y Atahualpa y se lo implementara en el afio 2010.

1.2.5.2 Delimitacién Temporal

La investigacion se llevara a cabo entre enero 2009 y mayo 2010

1.2.5.3 Delimitacion Tematica

CONTENIDO:
Causa: Gestion Administrativa
Area: Organizacional

Aspecto: Recursos Humanos
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1.3 Justificaciéon

Cuando se tiene la certeza de un problema, lo mas coherente es buscar una solucion,
y; este es un trabajo orientado a mejorar la administracion del personal de la empresa
de calzado Gamos, puesto que alli laboran alrededor de 124 empleados que requieren
de mayor atencion y dedicacion en su diario accionar por parte de profesionales de la

gerencia ocupacional.

Darse cuenta de aquello solo sera posible si se estudia la problematica en el entorno
laboral, y quien mas que indicado para ello el profesional que gerencia los recursos
humanos; pero en el caso de la empresa de calzado Gamos no se ha podido realizar
un manejo profesional del talento humano por la inexistencia de un departamento de

recursos humanos.

Los benefictos de crear el Departamento de Recursos Humanos serviran para que
todo el personal se sienta protegido por personas eficientes que podran sobresalir de

cualquier conflicto que se presente dentro de la Organizacion.

Es muy importante para el Gerente quien hace diversas funciones, pueda contar con
éste Departamento de Recursos Humanos, ya que sera de gran ayuda para tener un
mejor control en cada una de las areas establecidas; ya que éste Departamento sélo se
encargara de velar por el bienestar de cada uno de los empleados, para obtener el

€x1to que se espera de cada Empresa.

De ésta manera ya se podra contar con los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion, que significa conseguir que todos los puestos sean
cubiertos por personal altamente capacitado, de acuerdo a una adecuada planeacion

de Recursos Humanos.

Es muy importante tener un Manual de Funciones ya que esto permite a cada
empleado saber las funciones o responsabilidades de cada area a la que pertenecen en

la Empresa, del cual deben ser acatadas por todos los miembros de la Organizacion,
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en ese Manual se detallara el objetivo, funciones y responsabilidades de los distintos

puestos de trabajo.

Con esta investigacion se intentara descubrir todos los pormenores existentes en el
desempefio de las personas que laboran en la empresa tanto en el campo operativo,

funcional, administrativo, socioldgico, psicologico, etc.

Posteriormente los resultados obtenidos con este trabajo serviran para tomar los
correctivos necesarios y oportunos que la gerencia general en conjuncion con el

departamento de recursos humanos crean conveniente en beneficio de su empresa.

1.4 Finalidad

Los objetivos planteados por ésta entidad tienen como finalidad mejorar la
Administracion del personal y optimizar el desempefio laboral para obtener el mayor
rendimiento en todas sus actividades, y de esta manera se desenvuelvan en un

ambiente organizacional que ayude al desarrollo y progreso de la empresa.



\rbol de objetivos

) No. 2 Arbol de Objetivos
ado por: Ana Maria Miranda
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1.4.2. Objetivo General

Elaborar una Nueva Estructura Orgénica y Funcional para la Empresa de calzado

“Gamos”, con la creacion del Departamento de Recursos Humanos.

1.4.3 Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico para conocer sobre la Administracion del personal en la

Empresa.

Disefiar la estructura organica ~ funcional del Departamento de Recursos Humanos

para la empresa de calzado Gamos.

Disefiar un Manual de funciones para el Recurso Humano de la empresa de calzado

Gamos.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. Generalidades de la empresa de Calzado “Gamos”

2.1.1. Introduecion

La empresa de Calzado Gamos tiene como objetivo mejorar la calidad de su producto
a traves de la implementacion de maquinaria y mano de obra calificada, es por esta
razon que siempre busca optimizar la calidad del producto con una tecnologia de
punta. Ademas se debe indicar que las exigencias actuales van en beneficio del

cliente, ya que podra contar con un producto de buena calidad a bajos costos.

Nuestra ciudad de Ambato a lo largo del tiempo se ha venido caracterizando por su

inminente espiritu emprendedor en el sector comercial, industrial y productor.

Es por esto que la Empresa que lleva por nombre “CALZADO GAMOS™; la misma
que se dedica a la produccion, distribucion, comercializacion de calzado, ofrece
mercaderia de la mas alta calidad e innovacion en los modelos y disefios de ultima
temporada de la moda actual, permitiendo de esta manera satisfacer las necesidades y

requerimientos de los clientes mas exigentes.

En los tltimos afios la Industria de Calzado ha crecido y esto ha dado como resultado
la confianza de los pequeiios productores para que sus negocios tengan confiabilidad
y efectividad con sus clientes; dandose a conocer como un productor que ofrece un
producto de la mas alta calidad y a un costo bajo. Es muy significativo recalcar que
para la elaboracion del calzado en la Empresa de Calzado Gamos cuenta con una
maquinaria de excelentes condiciones como también la capacitacion del personal

16
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para que vaya adquiniendo nuevos conocimientos y vaya aplicando de una manera

segura en la fabricacion del calzado.

Es muy importante analizar el personal que trabaja en la Empresa, las funciones que
cada uno debe desempefiar, con el fin de que después de una adecuada capacitacion

sean capaces de aplicar sus nuevos conocimientos en sus tareas diarias.

Por medio de este trabajo lo que se busca es la creacion de un departamento de
Recursos Humanos para lograr un buen desempefio en el comportamiento de cada
trabajador, con el fin de que €ste esté a gusto en las funciones que realiza y pueda dar
de si el mejor trabajo en la Empresa; por esta razon las empresas que tengan
departamentos de Talento Humano, son encargadas de dirigir, organizar, controlar y

evaluar el desempefio del personal.

Una buena administracion del recurso humano trac consigo mejores y mayores

resultados en productividad y calidad dentro de ta empresa.

2.1.2. Resefia Historica

La empresa de calzado “GAMOS”, debe su nombre a una gran aficién de su dueiio,
por la caceria; el animal de las grandes alturas y montafias es el GAMO, un animal

veloz, del cual adopto su nombre.

La empresa de “Calzado Gamos”, se encuentra ubicada en la ciudad de Ambato,
Provincia de Tungurahua, es una empresa privada, de tipo familiar que nace en el
afio de 1985, con su propietario el Ing. Miguel Angel Gutiérrez Pérez, de estado civil
casado con la sefiora Ivon Torres que comienzan a dedicarse a la comercializacién de
materia prima para la elaboracion de calzado, con el fin de dar a conocer su producto
en una de las mejores condictones a todos sus clientes y consumidores, de tal forma

que 1nicia con un capital aproximadamente de $300.000.00 sucres.
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L.a empresa esta situada en la Avenida Atahualpa y Pasaje Reinaldo Mifio (al fondo)
Cdla. La Floresta que es de propiedad del duefio, con una construccion de 400
metros cuadrados, actualmente que es la planta de produccion, en el afio 2001 su
propietario el Ing. Miguel Angel Gutiérrez decide que es necesario ampliar su terreno
(empresa) con el fin de dar comodidad a sus obreros, y a todo el personal que
trabajan dentro de la misma, en el afio 2002 hace un aumento con una construccion
de 950 metros cuadrados, comprendidas en tres plantas; la primera planta funciona la
bodega para despachar; la segunda planta funciona las bodegas de materia prima
(ojalillos, pasadoras, esponjas, cuero), departamento administrativo y almacén de
ventas; la tercera planta cuenta con una oficina de disefio, el departamento médico, y

el comedor para el personal.

Antes de iniciar con su empresa tenia un taller artesanal de 30 metros cuadrados con
10 empleados ubicado en Ficoa, el cual iba a todos los pueblos a vender su producto,
ahi comienza a pensar en ampliar y poner su propia empresa, con mucho esfuerzo y

dedicacion, para satisfacer al cliente de una mejor forma y calidad al producto.

L.a empresa cuenta con 124 personas, de las cuales son del personal administrativo; 1
gerente, | secretaria, | auditor, 1 contador, 2 auxiliares de contabilidad, 1 cajero, 6
bodegueros, | guardia; dentro del personal de ventas: 1 jefe de ventas, 4 vendedores,
I chofer; con respecto al personal de disefio; 1 disefiador, 2 auxiliares de disefio y del

personal de produccion: 1 jefe de planta general y 100 obreros.

La Empresa de calzado "Gamos" de propiedad del Sr. Miguel Angel Gutiérrez, quien
se desempefia como Gerente, se¢ inicia a partir del afio 1985, dedicandose a la
fabricacion de calzado deportivo tanto de futbol como micro fitbol, con materias
primas colombianas, teniendo mucha aceptacion en esa época debido a que fue la
primera fabrica a nivel regional que se dedico a la elaboracion de este tipo de

calzado, ya que la mayoria provenia del exterior y a precios elevados.

En los actuales momentos es considerada como pequeiia empresa a partir del 26 de
enero de 1999, con una capacidad de produccion en su conjunto de 13.000 pares
mensuales, utilizando tecnologia de punta y generando trabajo a 80 familias en la

provincia de Tungurahua.
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2.1.3. Objetivos de la Empresa

Generar puestos de trabajo ya sea de manera directa o indirecta.

Analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades, y amenazas que se encuentren en
{a empresa “Calzado Gamos™

Comparar la eficacia de la empresa y sus competidores.

Satisfacer las necesidades y cxigencias de los clientes.

Determinar el nivel de oferta y demanda que existe actualmente en el mercado.
Producir calzado casual para damas, caballeros, y nifos; dando comodidad,
durabilidad, de la mas alta calidad y con la mejor tecnologia.

Investigar que tipo de tecnologia se necesita para producir.

Mantenernos en ¢l mercado con solidez para poder enfrenta cualquier problema que

se presente dentro de nuestra organizacion.

2.1.4. Mision de la Empresa

“Disefiar, producir y comercializar calzado de calidad, innovando constantemente
con procesos productivos eficientes, utilizando materias primas de pre opera, con
mano de obra calificada y tecnologia de punta, garantizando durabilidad del producto

para brindar comodidad, seguridad y confort a nuestros clientes”

2.1.5. Vision de la Empresa

Calzar a las personas del mundo ofreciéndoles un producto comodo, durable, a bajo

costo y de la mas alta calidad.
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2.2. La Administracion de Recursos Humanos

Werther & Davis (1991) en su obra “Administracion de Pcrsonal Y Recursos
Humanos™ detalla pormenorizadamente este tema tan importante de la
administracion gencral de las orgamizaciones al decir que... “La administracion de
personal implica el manejo del recurso mas preciado de la organizacion. La eminente

dignidad de la persona humana debe guiar toda esta actividad.

El sacrificio de los valores humanos a las necesidades administrativas no solo es
aceptable en términos ¢ticos, sino profundamente extrafio a la administracion
moderna”'La administracion de personal no es responsabilidad exclusiva de un

departamento especializado; atafie a todos los ejecutivos con personal a su cargo.

El departamento de personal cumple dentro de la organizacion la funcion de asesorar
a ejecutivos y empleados mediante sus conocimientos especializados. En dltima
instancia, el desempefio y el bienestar de cada empleado dependen tanto de su

supervisor o jefe inmediato como del departamento de personal de su organizacion.

La actividad de administrar los recursos se lleva a cabo dentro de un sistema mayor:
la organizacion. La administracion de personal, por tanto, debe evaluarse con
respecto a la contribucion que hace a la productividad de la organizacion. En la
practica, los expertos deben reconocer que el modelo de administracion de personal

constituye un sistema abierto de partes interrelacionadas.

La administracion de personal puede incrementar su contribucion a los empleados,
los ejecutivos y la organizacion mediante la anticipacion de los problemas antes (ue

éstos surjan.

' Werther & Davis (1991), Administracion de Personal y Recursos Humanos
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2.2.1. Generalidades de la Administracion de Recursos Humanos

El principal desafio, como lo sefiala Werther & Davis (Op.cit), que enfrenta la
sociedad es el mejoramiento continuo de las organizaciones que la integran. *La
administracion de personal existe para mejorar la contribucion de los recursos
humanos a las organizaciones. Para llevar a cabo su funcion los departamentos de
personal necesitan satisfacer objetivos multiples, que en ocasiones son conflictivos.

Es necesario hacer frente a necesidades sociales de la organizacion y personales.

Estos objetivos se pueden lograr mediante actividades diversas de personal,
enfocadas a obtener, mantener, utilizar, evaluar y conservar una fuerza laboral
efectiva. Estas actividades son responsabilidad de todos los ejecutivos de la
organizacion: algunas de ellas, especializadas, se reservan a los responsables de la

administracion de los recursos humanos.

Las actividades de un departamento de personal pueden concebirse en términos de un
sistema de acciones interrelacionadas. Todas las actividades guardan una relacion
reciproca y se afectan e influyen entre si. Los especialistas en personal consideran la
informacion y los recursos humanos como los insumos basicos, y los transforman
mediante varias actividades para producir resultados que ayuden a la organizacion a
cumplir sus objetivos y mejorar su productividad. Los expertos en personal adoptan

un estilo activo de administracion para lograr estas metas.

2.2.2. Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

A seguir la sistematizacion de Werther y Davis (Op.cit.) se analiza claramente que
“en la vida real, los encargados de la administracion de recursos humanos logran un

proposito cuando consiguen alcanzar determinados objetivos y metas claramente

2 Werther & Davis (Op.cit)



23

establecidas. ‘Los objetivos pueden definirse como parametros para medir las

acciones llevadas a cabo por los administradores de recursos humanos.

En ocasiones estos objetivos, se delimitan con suma preciston y se consignan por
escrito”. En términos generales existen cuatro objetivos fundamentales de la

administracion de recursos humanos:

Objetivos Sociales

El administrador de recursos humanos se propone contribuir positivamente a las
necesidades y demanda de caracter social, cuidando siempre que esas necesidades y

demandas no afecten negativamente la contribucion de una entidad o compatiiia.

Objetivos de la Organizacion

El administrador de recursos humanos debe tener en cuenta todo el tiempo que su
ambito de responsabilidad es so6lo una parte de una organizacion global, que a su vez
se ha fijado objetivos generales. Debe existir concordancia entre esos dos niveles de

metas, que en pocas ocasiones vienen a coincidir en la practica.

Objetivos Funcionales

Mantener la contribucion de los recursos humanos en un nivel adecuado a las
necesidades de la compaiiia es otro de los objetivos fundamentales de la

administracion de los recursos humanos.

* Werther y Davis



24

Cuando las necesidades de la orgamzacion se cubren insuficientemente o cuando se¢

cubren en exceso, se incurre en dispendio de recursos.

Objetivos Individuales

Contribuir al logro de las metas que cada persona se ha sefialado también es una
funcién de —y un objetivo- de la administracion de recursos humanos. En esta se
puede fijar como nivel minimo deseable lograr que la organizacion apoye los

proyectos individuales que coincide con los objetivos generales.

Los objetivos individuales que se cumplen son otros tantos pasos que la organizacion
da para el logro de los objetivos globales que postula. Cuando los objetivos
individuales no se cumplen, la motivacion de los empleados decrece; puede

disminuir el nivel de desempeifio y aumentar la tasa de rotacion de personal.

2.2.3. Medios de la Administraciéon de Recursos Humanos

La ARH debe contribuir a la eficacia organizacional a través de los siguientes

medios:

Avyudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision: la funcion de
RH es un componente fundamental de la organizacidn actual. Antes se hacia énfasis
en la realizacion correcta de las tareas aplicando los métodos y reglas impuestos a los
empleados y, en consecuencia, se obtenia eficiencia. El salto hacia la eficacia llegod

con la preocupacion de alcanzar objetivos y resultados.

No se puede imaginar la funcion de RH sin conocer los negocios de una

organizacion. Cada negocio tiene diferentes implicaciones para la ARH, cuyo
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principal objetivo es ayudar a la organizacion a alcanzar sus metas y objetivos, y a

realizar su mision.

Proporcionar competitividad a la organizacion: esto significa saber emplear las
habilidades y la capacidad de la fuerza laboral. La funcion de la ARH es lograr que
los esfuerzos de las personas sean mas productivos para beneficiar a los clientes, a

los socios y a los empleados.

Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados: cuando un
ejecutivo afirma que el proposito de la ARH es "construir y proteger el mas valioso
patrimonio de la empresa: las personas”, se refiere a este objetivo de la ARH. Dar
reconocimiento a las personas y no solo dinero constituye el elemento basico de la

motivacion humana.

Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de 105 empleados en el
trabajo: antes se¢ hacia €nfasis en las necesidades de la organizacion; ahora, a pesar de
los computadores vy los balances contables, los empleados precisan ser felices. Para
ser productivos, los emplcados deben sentir que el trabajo es adecuado a sus

capacidades y que se les trata de manera equitativa.

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: calidad de vida en el trabajo
(CVT es un concepto que se refiere a los aspectos de la experiencia de trabajo, como
estilo de gerencia, hbertad y autonomia para tomar decisiones, ambiente de trabajo

agradable, seguridad en el empleo, horas adecuadas de trabajo y tareas significativas.

Administrar el cambio: en las ultimas décadas hubo un periodo turbulento de
cambios sociales, tecnologicos, econdmicos, culturales y politicos. Estos cambios y
tendencias traen nuevos enfoques, mas flexibles y agiles, que se deben utilizar para

garantizar la supervivencia dc las organizaciones.

Establecer politicas €ticas y desarrollar comportamientos socialmente responsables:
toda actividad de ARH debe ser abierta, confiable y ética. Las personas no deben ser

discriminadas y deben garantizarse sus derechos basicos. Los principios éticos deben
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aplicarse a todas las actividades de la ARH. Tanto las personas como las
organizaciones deben seguir patrones é€ticos y de responsabilidad social. La
responsabilidad social no solo es una exigencia para las organizaciones sino también,

y en especial, para las personas que trabajan alli.

2.2.4. Administracién de Recursos Humanos como responsabilidad de linea y

funcion de asesoria

Existe un principio basico en la ARH: administrar personas es una responsabilidad
de linea y una funciéon de staff. ;Qué significa esto? Este sencillo: quien debe
administrar las personas es el propio gerente o supervisor, al cual estan subordinadas.
El tiene la responsabilidad lineal y directa de la conduccion de sus subordinados. Por
esta razon, existe el principio de unidad de mando: cada persona debe tener uno y

solo un gerente.

La contrapartida de este principio es que cada gerente es el jefe unico y exclusivo de
sus subordinados. Para que el gerente pueda asumir con plena autonomia esta
responsabilidad de administrar su personal, debe recibir asesoria y consultaria del

organo de ARH, que le proporciona los medios y servicios de apoyo.

En consecuencia, administrar personas es una responsabilidad de cada gerente, que a
su vez debe recibir orientacion del staff respecto de las politicas y procedimientos

adoptados por la organizacion.

Administrar personas y competencias humanas representa hoy una cuestion es-
tratégica para las empresas, puesto que es una actividad muy importante para perma-
necer limitada a un organo de la empresa. Ya no es postible que solo un area de la
empresa logre centralizar y tener en sus manos la administracion de las competencias

y talentos de todas las personas de la organizacion.
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En épocas pasadas, cuando existia estabilidad, certeza y permanencia, cuando casi
nada cambiaba y las personas trabajan rutinariamente y con los mismos esquemas,
sin agregar nuevos conocimientos y habilidades, el 6rgano de ARH era el unico

responsable de la administracion de todos los recursos humanos de la empresa.

Ahora, en plena era de la informacion, cuando el cambio, la competitividad, lo
imprevisible y la incertidumbre constituyen los desafios bastcos de la empresa, este

antiguo sistema centralizador, hermético y cerrado esta abriéndose para mejorar.

El monopolio de la ARH esta desapareciendo y también su antiguo aislamiento y
distanciamiento de las principales decisiones y acciones de la empresa. Asi nace un

nuevo mundo para la ARH.

Nunca antes la ARH fue tan necesaria como en este momento de cambio y

transicion, so6lo que su papel debe ser diferente € innovador.

2.2.5. Responsabilidades de ARH de los Gerentes de Linea

Tratar personas siempre fue parte integral de la responsabilidad de cada ejecutivo,
desde el presidente hasta el nivel mas bajo de supervision. Las organizaciones

exitosas definen las responsabilidades de linea de los gerentes:

Ubicar a la persona apropiada en el lugar apropiado, es decir, reclutar y seleccionar.
Integrar y orientar a los nuevos empleados en la organizacion.

Capacitar a los empleados para el trabajo.

Evaluar y mejorar el desempeiio de cada persona en el cargo ocupado.

Obtener cooperacidn creativa y desarrollar relaciones agradables de trabajo.
Interpretar las politicas y los procedimientos de la organizacion.

Controlar los costos laborales.

Desarrollar las capacidades y habilidades de cada persona.

Crear y mantener elevada la moral del equipo.
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Proteger la salud y proporcionar condiciones adecuadas de trabajo.

En organizaciones de tamafio pequefio, los gerentes de linea asumen todas esas
responsabilidades sin ayuda interna ni externa. A medida que la organizacion crece,
el trabajo de los gerentes de linea se divide y se especializa, y requiere la ayuda de la
consultoria del staff de RH. La ARH se convierte entonces en una funcion

especializada de staff.

Con el principio de responsabilidad de linea y funcion de staft a la vista, se debe
descentralizar la gestion de las personas en el nivel de las gerencias de linea, por una
parte, mientras por la otra se mantiene la funcion de accesoria y consultoria internas
a través del organo de RH. Cada persona debe representar su papel para dar lo mejor

en términos de conduccion de personas hacia los objetivos de la organizacion.

Al ser el Talento Humano €l recurso mas preciado de una empresa; la administracion
encargada del departamento a implementarse debe velar por el bienestar de cada
empleado para que esto sea el aliciente para un correcto desempefio laboral y que

esto a la vez permita un mejoramiento continuo de la empresa.

Es decir la administracion del Recurso Humano en fin permite establecer un sistema
de acciones interrelacionadas; en donde todas las actividades son reciprocas entre la

empresa y el empleado.

2.3. Gestion del Talento Humano

La Gestion del Talento Humano ya sea director, gerente, jefe o supervisor, cada
administrador desempefia en su trabajo las cuatro funciones administrativas que

constituyen el proceso administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar.
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La modermna Gestion del Talento Humano implica vanas actividades, como
descripcion y analisis de cargos, planeacion de RH, reclutamiento, seleccion,
orientacion y motivacion de las personas, evaluacion del desempeiio, remuneracion,

entrenamiento y desarrollo, relaciones sindicales, seguridad, salud y bienestar, etc.

La ARH esta relacionada con estas funciones del administrador pues se refiere a las

politicas y practicas necesarias para administrar el trabajo de las personas, a saber:
Analisis y descripcion de cargos.

Disefio de cargos.

Reclutamiento y seleccion de personal.

Contratacion de candidatos seleccionados.

Orientacton ¢ integracion (induccidn) de nuevos funcionarios.
Administracion de cargos y salarios.

Incentivos salariales y beneficios sociales.

Evaluacion del desempefio de los empleados.

Comunicacion con los empleados.

Capacitacion y desarrollo de personal.

Desarrollo organizacional.

Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo.

Relaciones con empleados y refaciones sindicales.
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2.3.1. Objetivos de la Gestion del Talento Humano

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la necesidad
de que ¢sta sea mas consciente y esté mas atenta de los empleados. Las organizacio-
nes exitosas perciben que sélo pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si
son capaces de optimizar ¢l retorno sobre las inversiones de todos los socios, en

especial la de los empleados.

Cuando una orgamzacion esta orientada hacia las personas, su filosofia general y su

cultura organizacional se reflejan en ese enfoque.

La Gestion del Talento Humano en las organizaciones es la funcion que permite la
colaboracion eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos humanos o
cualquier denominacion utilizada) para alcanzar los objetivos organizacionales e
individuales. Nombres como departamento de personal, relaciones industriales,
recursos humanos, desarrollo de talentos, capital humano o capital intelectual, se
utilizan para describir la unidad, el departamento o el equipo relacionado con la

gestion de las personas.

Las personas pueden aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades de una
organizacion dependiendo de la manera como se les trate. Para que los objetivos de
la Gestion del Talento Humano puedan alcanzarse, es necesario que los gerentes

traten a las personas como elementos basicos de la eficacia organizacional.

2.3.2. Procesos de la Gestion del Talento Humano

Los seis procesos de la Gestion del Talento Humano:
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Admisiéon de personas: procesos utilizados para incluir nuevas personas en la
empresa. Pueden denominarse procesos de provision o suministro de personas.

Inciuyen reclutamiento y seleccion de personas.

Aplicacion de personas: procesos utilizados para disefiar las actividades que las
personas realizaran en la empresa, y orientar y acompaiiar su desempefio. Incluyen
disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y descripcion de cargos,

orientacion de las personas y evaluacion del desempefio.

Compensacion de las personas: procesos utilizados para incentivar a las personas y
satisfacer sus necesidades individuales mds sentidas. Incluyen recompensas,

remuneracion y beneficios, y servicios sociales.

Desarrollo de personas: procesos empleados para capacitar e incrementar el de-
sarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y desarrollo de las personas,
programas de cambio y desarrollo de las carreras y programas de comunicacion e

integracion.

Mantenimiento de personas: procesos utilizados para crear condiciones ambientales y
psicologicas satisfactorias para las actividades de las personas, Incluyen
administracion de la disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida, y manteni-

miento de relaciones sindicales.

Evaluacién de personas: procesos empleados para acompaiiar y controlar las ac-
tividades de las personas y verificar resultados, Incluyen bases de datos y sistemas de

informacion gerenciales.

Todos estos procesos estan muy relacionados entre si, de manera que se entrecruzan
y se influyen reciprocamente. Cada proceso tiende a beneficiar o perjudicar a los
demas, dependiendo de si se utilizan bien o mal. Si el proceso de admisidon de
personas no se realiza bien, se requiere un proceso de desarroilo de personas mas

intenso para compensar las fallas.



32

St el proceso de recompensa de personas no es completo, exige un proceso de
mantenimiento de personas mds intenso. Ademas, estos procesos se disefian segin
las exigencias de las influencias ambientales externas y las influencias

organizacionales internas para lograr mayor compatibilidad entre si.

2.3.3. Estructura del Organo de Gestion del Talento Humano

Tradicionalmente, los organos de RH se estructuraban dentro del esquema de
departamentalizacion funcional que predominaba en las empresas. La estructura
funcional privilegia la especializacion de cada organo y la cooperacion
interdepartamental, pero produce consecuencias indeseables como el predominio de
objetos parciales (los objetivos departamentales se vuelven mas importantes que los
objetivos generales y organizacionales), que funciona como una fuerza centrifuga de
esfuerzos, y la enorme dificultad de cooperacion interdepartamental (los
departamentos se separan mds y luchan, antes que cooperar entre si) que impide la

vision sistémica y la obtencion de sinergia

El resultado es una acentuada fragmentacion de objetivos: se privilegian los objetivos
divisionales y departamentales, en detrimento de los objetivos empresariales.
Ademas, aunque la estructura funcional carezca la coordinacion interdepartamental

dificulta enormemente la coordinacion interdepartamental.

En consecuencia, se dificulta obtener la cooperacion y colaboracion de los diversos
departamentos en asuntos mas amplios y cada organo funciona como una entidad
organizacional definitiva, permanente, aislada de las demas, en la rigida division del

trabajo global.

Si bien el proceso administrativo del departamento de recursos humanos es planear,
organizar, dingir y controlar, entonces la tarea de este departamento sera Gestionar el

Talento Humano de manera que exista una cooperacion interdepartamental, de tal
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manera que se haga perenne el desarrollo empresarial y se alcance nuevas metas dia

a dia.

2.4. Funciones del Departamento de Personal

Reyes Ponce (2003) en su texto “Administracion de Personal. Relaciones Humanas™,
habla detalladamente de las funciones del departamento de personal en los siguientes
términos: “Como es obvio, existe un gran numero de funciones que
indiscutiblemente corresponde realizar al departamento de personal, asi como un

gran nimero de técnicas que normalmente aplica como actividad especifica suya. *

A primera vista surge el deseo natural de determinar cuales son las funciones basicas,
y en cierto sentido irreductiblies, que estan encomendadas a un moderno
departamento de personal; es decir, tratamos de clasificarlas lo mas técnicamente que
sea posible, en una enumeracion que no comprenda, de suyo, ni mas ni menos que
las que debe desarrollar, y que, de tal manera las separe, que, hasta donde es posible,

no exista duplicacion total o parcial de unas en otras.

Es evidente que la amplitud, capacidad economica, posibilidad de contar con
técnicos, necesidad concretas y otros factores que se plantean a la empresa,
condicionaran ¢l que se adopte una forma particular de clasificacion de esas

técnicas”.

Estas son las funciones que tiene a su cargo el departamento de personal, organizadas

en tres grandes bloques:

* Reyes Ponce (2003), Administracion de Personal, Relaciones Humanas
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2.4.1. Integracion

Funciones de admision y empleo

Comprende el reclutamiento, la seleccion, la contratacion, y la introduccion del

personal.

Funcién de entrenamiento

Comprende el que se da a los trabajadores, supervisores y ejecutivos, por medio de la

capacitacion, del adiestramiento y de la formacion.

Funciones de higiene, seguridad y medicina industrial

Comprende las técnicas en cada uno de estos aspectos, e incidentalmente toca las

prestaciones que el Seguro Social proporciona a este respecto a los trabajadores.

2.4.2. Direcciéon

Funciones para elevar la moral del personal
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Comprende técnicas para conocer, analizar y ajustar la rotacion, movilidad interna,
ausentismo retrasos del personal, y la indicacion de medios tales las entrevistas

periddicas y de salida, sus registros, estimulos, etc.

Funcidn de relaciones laborales.

Comprende los aspectos de negociacion de la contratacidn colectiva, desde el angulo
de lo que corresponda a la administracion de personal; los ajustes de la contratacion
del trabajo al hacer su aplicacion a la practica, y las politicas fundamentales al

respecto, asi como la formulacion y empleo de los reglamentos de trabajo.

Funciones relativas a la Prestaciéon de Servicios de Bienestar Social, o beneficios

adicionales al salario.

Comprende los criterios y actividades para dar servicios al personal, o colaborar en

las actividades de los trabajadores.

Funciones relativas a la administracion de sueldos y salarios.

2.4.3. Control
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Funciones de registro del personal

Comprenden la estructuracion y manejo de los archivos, kardex, tarjeteros o indices,
de todos los aspectos del personal. Se realiza hoy aprovechando casi siempre las

técnicas de la computacion electronica para estos fines.

Funciones de auditoria del personal

Comprende los sistemas para conocer, en la propia empresa, y en otras, el estado de
las funciones y sistemas de personal, a fin de poder proveer a su constante adaptacion
y mejoramiento. Se complementa con las encuestas de Actitud. Concomitante a la
creacion del Departamento de Recursos Humanos, sera vital establecer y concretar
en primera instancia las funciones de este departamento y los limites a los que puede
acceder. Consecuente a esto se deberd insertar periodicamente técnicas acordes a las

necesidades de la empresa y a las tendencias empresariales.

2.5. Funcién Técnica de Personal

Reyes (2003) comenta que “se ha afirmado que no hay empresa, por pequefia que
sea, en la que no requiera de alguna persona que, al menos como parte de su trabajo,
se haga cargo de la funcion técnica de personal. La importancia de esta funcion

justifica, en principio, una afirmacion de esta naturaleza.

Sin embargo, algunos autores llaman la atencion sobre el hecho de que la funcion de

personal puede tomarse en dos sentidos distintos:
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Como parte de labor propia de todo jefe para con sus subordinados directos: en este
sentido que podemos llamar el sentido amplio de la funcion de personal, hay tantos

administradores o jefes de personal, cuantos jefes existan en la empresa.

Como la funcién de un técnico especializado, el que, con conocimientos especificos,
adquiridos por estudio o por experiencia, se dedica en toda empresa a vigilar el
desarrollo de las actividades en sus aspectos de personal, sea con autoridad
funcional, o meramente staff. En este ltimo sentido es en el que afirma que en toda
empresa, alguien debe dedicarse en forma especifica a realizar y controlar los

aspectos y técnicas de personal”.

2.6. Obligaciones y Requisitos del Director de Personal

Reyes (Op.cit) detalla las caracteristicas del personero que estara al frente del
departamento de Talento Humano al mismo que le debe acompaiiar una importante
lista de requerimientos muy necesarios. Técnicamente se estudia este problema a
base de una especificacion del puesto. Estas son algunas de las caracteristicas,

cualidades y especificaciones que debe reunir un futuro jefe o director de personal:

2.6.1. Cualidades Intelectuales:

Aptitudes:

Iniciativa: ausencia de rutina; gran previsibilidad del comportamiento humano

Inteligencia: Facilidad y raptdez de comprension en los problemas humanos



Juicio practico
Espiritu observador

Memoria retentiva de nombres y facciones

Conocimientos:

Cultura general, equivalente a la de un profesionista

Experiencia en trato obrero y de personal en general
Conocimientos clementales de sistemas industriales y comerciales
Conocimientos de Doctrina Social y Derecho Laboral.
Preparacion especifica sobre Administracion Técnica de Personal

Capacidad de Analisis psicolégico, al menos natural.

2.6.2. Cualidades Morales

Sentido de responsabilidad

Laboriosidad. Sentido de la trascendencia de su mision
Prudencia y serenidad

Cautela, combinada con decision

Rectitud: sinceridad; espiritu de justicia. Lealtad.

38
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2.6.3. Cualidades Sociales

Don de gentes: ser accesible; cortesia; amabilidad

Habilidad para convencer: orden y claridad al exponer; objetividad a! razonar;

flexibilidad, paciencia.

Personalidad: saber hacer valer su puesto.

2.6.4. Cualidades Fisicas

Integridad y normalidad: en razon de la personalidad que su puesto requiere
Edad adecuada: de 25 a 50 afios, ordinariamente.

Al momento de la seleccion del director de personal se debera establecer algunos
parametros y cualidades que permitan a la empresa contar con un director capacitado

y apto para planear, organizar, dirigir y controlar al Talento Humano a su cargo.

2.7. Modelo para la Administracion de Personal

La administracion de personal constituye (Werther & Davis, 1991) un sistema de
muchas actividades interdependientes. Practicamente toda la actividad influye en otra
u otras mas. Cuando las actividades estan interrelacionadas forman un sistema. Un
sistema consta de 2 mas partes (subsistemas) que interactiian, pero que poseen

respectivamente limites claros y precisos.
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La concepcion de las actividades de administracion de personal en términos de
sistemas implica en primer lugar la limitacion de las actividades. Estos limites
sefialan el punto en que da principio el entorno externo. El entorno constituye un
elemento importante porque la mayor parte de los sistemas son sistemas abtertos. Un

sistema abierto es aquel que es afectado por el entono.

Las organizaciones son influidas por el entorno en que existen y, por tanto, son
sistemas abiertos. Asimismo, las actividades de administracion de recursos humanos
constituyen un sistema abierto, ya que son influidas y dependen en gran medida del

entomno.

A continuacién se muestra el contenido de la administracion de personal desde el

punto de vista del enfoque de sistemas.

2.7.1. Fundamentos y Desafios para la Administracién del personal

La administracion de personal enfrenta desafios multiples en su labor. El principal

desafio consiste en ayudar a las organizaciones a mejorar su actividad y su eficiencia.

Lograr esos objetivos requiere que los departamentos de personal se organicen de
manera adecuada. Otros desafios se originan en el entorno en que operan las
organizaciones: la economia, las altermativas del mercado y las disposiciones

oficiales constituyen unos pocos ejemplos.

Los desafios surgen también del interior de la organizacion. Por ejemplo, el
departamento de personal debera competir con otros para obtener presupuestos

adecuados.

El éxito del departamento de personal en su labor de asesoria y ayuda depende de su
capacidad de mantenerse siempre consciente de sus objetivos especificos y de los

objetivos de toda la organizacion.
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2.7.2. Planeacién y Seleccion

En el corazon mismo del cuerpo de actividades que denominamos administracion de
personal se encuentra la necesidad de disponer de una base de datos adecuada. Sin
tnformacion adecuada y oportuna los departamentos de personal veran seriamente

limitada su capacidad para enfrentar desafios.

Para construir esta basa de datos se obtiene informacion respecto de cada puesto y
respecto a las necesidades de recursos humanos a futuro. Mediante esta informacion
los especialistas en personal pueden asesorar a los ejecutivos de otras areas sobre el
disefio de los puestos que supervisan, ¢ inclusive para encontrar formulas para que

los puestos se hagan mas productivos y satisfactorios.

Los calculos sobre las futuras necesidades de recursos humanos permite al
departamento de personal participar de manera activa en el reclutamiento y la

scleccion de tos nuevos empleados.

2.7.3. Desarrollo y Evaluacion

Una vez contratados, los nuevos empleados reciben orientacion sobre las politicas y
los procedimientos de la compaiiia. Se les asigna los puestos que les correspondan y
reciben la capacitacion necesaria para ser productivos. Merced a una solida base dc
informacion sobre recursos humanos, los especialistas en personal pueden ayudar a
determinar la orientaciOn necesaria, asi como las necesidades de capacitacion,
desarrollo y asesoria profesional. Gracias a estas actividades pueden llenarse muchas
vacantes mediante promociones internas, en vez de recurrir a contrataciones

extemnas.
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LLa capacitacion desarrolla a los empleados para puestos futuros y ello conduce
también a contar con una fuerza de trabajo mas efectiva. A fin de evaluar el
desempenio de los empleados, se lleva a cabo evaluaciones formales de forma

periodica.

Esas evaluaciones proporcionan retroalimentacion sobre el desempefio de cada
trabajador, y sirve de guia tanto para el empleado, quien deseara saber como se juzga
s trabajo, como para el departamento de personal, que puede identificar asi puntos de

desempefio que conviene mejorar.

2.7.4. Compensaciones

Un elemento vital para mantener y motivar a la fuerza de trabajo es la compensacion
adecuada. Los empleados deben recibir un salario justo por su contribucién
productiva. Cuando las compensaciones son demasiado bajas es probable que surja
una alta tasa de rotacion de personal, asi como otros problemas. Si el pago que
reciben los trabajadores es excesivamente alto, la compafia podria ver debilitada su

capacidad de competir.

La administracion moderna de compensaciones, sin embargo va mas alla. Las
prestaciones constituyen un elemento muy importante en cualquier paquete de
compensaciones y deben corresponder a la productividad del empleado para que la

compailia conserve sus empleados y continue siendo competitiva.

Por otra parte, la organizacion debe proteger a sus trabajadores de los riesgos de todo
tipo, incluyendo en ese campo la prevencion de accidentes y la obscrvancia de las
normas adecuadas de medicina preventiva para evitar la aparicion de enfermedades

profesionales.
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Mediante sus programas de seguridad y salud los departamentos de personal no solo
garantizan un entorno seguro, sino que también observan normas vigentes al

respecto, emitidas por entidades como el Seguro Social.

2.7.5. Servicios al Personal

Mantener una fuerza efectiva de trabajo requiere mas que un pago justo, prestaciones
y condiciones laborales adecuadas. Los empleados necesitan ser motivados, y el
departamento de personal es parcialmente responsable de garantizar la satisfaccion

de los empleados con el puesto.

Los problemas de personal y los relacionados con los puestos pueden llevar a
tensiones de los empleados y a la necesidad de que reciban asesoria o también
normas disciplinarias. Tambi€n en este aspecto los especialistas de personal pueden

proporcionar programas efectivos o asesoria especifica a los gerentes de linea.

2.7.6. Relaciones con el Sindicato

Los empleados y obreros de una organizacion pueden unirse para formar sindicatos.
En las empresas que tienen sindicatos los departamentos de personal suelen tener la

responsabilidad de atender los asuntos relacionados con las cuestiones sindicales.

2.7.7. Perspectiva General de la Administraciéon de Personal
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Como ocurre a cualquier otro organismo social actualmente, los departamentos de
personal necesitan rectbir retroalimentacion sobre su desempeiio. Por esta razon, los
departamentos de personal se someten a verificaciones y comprobaciones, y
adelantan investigaciones para tdentificar métodos mas efectivos de servir a su
organizacion. Con frecuencia esas organizaciones son muy utiles para ayudar a la

prevision de nuevos desafios de todo tipo.

El establecimiento de un modelo de administracion de personal conlleva mucha
trascendencia ya que de esto dependera el desenvolvimiento interno del

departamento de recursos humanos.

2.8. Como Administrar un Departamento de Recursos Humaneos

"La Adminstracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de
promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion
representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los

objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo."’

Significa conquistar y mantener las personas en la organizacion, trabajando y dando
el maximo de si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas aquellas

cosas que hacen que el personal permanezca en la organizacion.

"En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tiene que ser mas subjetivas y
mas afinadas, determinando los requerimientos de los recursos humanos,
acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan allegarse a los candidatos

idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental d los solicitantes, asi como su

* Larissa G Martinez S., Reclutamiento y Seleccion de Recursos.
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aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista,

nl

las pruebas psicosomeétricas y los examenes médicos.

2.8.1. Funciones del Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios. Sus funciones
varian dependicndo del tipo de organizacion al que este pertenezca, a su vez, asesora,
no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir las operaciones de los

departamentos.
LZntre sus funciones esenciales podemos destacar las siguientes:

Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y empleados.
Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que
debe tener la persona que lo ocupe.

Evaluar el descmpefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.
Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del
mejoramiento de los conocimientos del personal.

Brindar ayuda psicologica a sus empleados en funcion de mantener la armonia entre
¢stos, ademas buscar solucion a los problemas que se desatan entre estos.

Llevar ¢l control de beneficios de los empleados.

Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o revisados, a
todos los empleados, mediante boletines, reuniones, memorandums o contactos
personales.

Supervisar la administracion de los programas de prueba.

Desarrollar un marco personal basado en competencias.

Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la empresa triunfar

- . . 7
en los distintos mercados nacionales y globales

® Larissa G. Martinez S., Reclutamiento y Seleccion de Recursos
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2.9. El Desempeiio Laboral

2.9.1. Mejoramiento y Evaluacion del Desempeiio Laboral

Jaramillo (2000) en su documento electronico “La administracion del desempeiio”
comenta que “Harold Gennen, solia decir lo siguiente: *...existe una inmutable lcy en
el mundo de los negocios: las palabras son palabras, las explicaciones son
explicaciones, las promesas son promesas, pero lo tnico real es el desempeiio’.® De
esta frase surgen de manera inmediata dos afirmaciones, pero también dos

preguntas.

Las afirmaciones son: El desempefio es un fendmeno real. Si es un fenémeno real,
entonces se puede medir, 0 manejar, o planear, o mejorar, etc. Las preguntas son:
(Qué es el desempefio? ;Qué pueden hacer las organizaciones para medirlo,

manejarlo, planearlo y mejorarlo?

La respuesta a la primera pregunta nos induce a decir que “el desempefio de una
organizacion, grupo o persona esta definido por una integracion sistémica de lo que
debio lograr en el pasado, lograr en el presente y podria lograr en el futuro.
Entendiendo el logro como una funcion integrada entre el Qué (objetivos/resultados)

y el Como (competencias/comportamientos)”.

l.a respuesta a la segunda pregunta presenta un gran numero de opciones, ya que son
muchas las estrategias y acciones que pueden encarar las organizaciones para

. , ~ Y
manejar el fenomeno del desempeiio.

[.a medicion del desempefio la abordaremos desde la Optica de la administracion del

desempefio (o performance management, como se conoce en su version en inglés), la

7 hitp://www.monografias com/trabajos 1 4/adm-recursos/adm-recursos. shtml
¥ Jaramillo (2000); Harold Gennen
’En: http://orion2000.org/documentos/A DesempenoAdmon htm
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cual se puede entender como “un sistema complejo de elementos de la gestion
organizacional que acopla la administracion por objetivos con la gestion por
competencias, permitiendo especificar, revisar y mejorar de manera continua los
desempefios organizacionales, grupales e individuales conducentes al logro de la

mision empresarial”.

El modelo de administracidon por objetivos y lo definimos en su apartado como “un
enfoque de administracion que, tomando como base el modelo de sistemas, se orienta
al logro de resultados en donde cada puesto define objetivos en términos de
resuitados a lograr (y no de actividades) que sean coherentes, especificos,

El

prioritarios, desafiantes y tendientes al mejoramiento permanente...”. Santiago

Lazzati.

Los objetivos tienen como finalidad guiar el desempefio hacia el logro de la
estrategia organizacional. El prerrequisito basico para que puedan ser formulados es
que fa organizacion posea definidos impulsos estratégicos, o la explicitacion formal

de los mismos a través de un documento denominado “planeamiento estratégico”.

La generacion de objetivos debe responder en parte al criterio “Top-Down” (de
arriba hacia abajo). Esto implica que primero deben ser fijados los objetivos de la
direccion, luego los de la gerencia, la jefatura, ctc. También se debe sumar otro
criterio: el de la horizontalizacion, al revisar y formular objetivos a través de la
vision por procesos y la lectura de las vinculaciones clave entre proveedores y
clientes internos o externos. Estos dos critertos permiten la formulacion de objetivos
integrados a un sistema formal de gestion denominado “Administracion por

Objetivos™.

Las competencias tienen tres finalidades: La primera es la de onentar el desempefio a
través de la definicion de los comportamientos requeridos por la organizacion; La
segunda es la de controlar ricsgos, ya que los objetivos pueden ser logrados en el
corto plazo mediante comportamientos inapropiados perjudicando de ese modo el
desempefio organizacional en el futuro, y la tercera finalidad es la de explicar los
desvios en el logro de los objetivos a partir de la identificacion de los

comportamientos disfuncionales de una persona o grupo.
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Es necesario como prerrequisito que la organizacion posea ciertas definiciones,
explicitas o implicitas pero conocidas, acerca de cual es su sistema de valores que
opera detras del sistema de comportamientos. La administracion de las competencias
en una organizacion se posibilita a partir de la existencia de un modelo de

competencias definido de manera formal en 1a misma.

Los indicadores de gestion tienen a nuestro criterio la finalidad de guiar y controlar
el desempeiio objetivo y comportamental requerido para el logro de las estrategias

organizacionales.

La existencia de un sistema de administracton por objetivos es casi imprescindible
para determinar cuéles son los mejores indicadores de gestion . En nuestra opinion,
también es necesaria la existencia de un modelo de competencias para darle mayor
coherencia al sistema de medicion organizacional. Los indicadores de gestion

constituyen las células basicas de los sistemas de informacion.

El desempeiio laboral podra ser medido de manera que se establezca reconocimientos
a logros alcanzados a corto, mediano y largo plazo; lo cual se podra lograr con un

sistema de motivacion y capacitacion y adiestramiento continuo al personal.

2.10. Proceso de Evaluacion del Recurso Humano

Ayala (2004) sistematiza claramente la evaluacion del desempefio en el documento
electronico de su mismo nombre detallado a continuacion: La evaluacion del
rendimiento laboral de los colaboradores es un proceso técnico a través del cual, en
forma integral, sistematica y continua realizada por parte de los jefes inmediatos, se

valora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del
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colaborador en el desempefio de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en

términos de oportunidad, cantidad y calidad de los servicios producidos. 10

La evaluacion de los recursos humanos, es un proceso destinado a determinar y
comunicar a los colaboradores, la forma en que estan desempeiiando su trabajo v,
en principio, a elaborar planes de mejora .Cuando se realiza adecuadamente la
evaluacion de personal no solo hacen saber a los colaboradores cual es su nivel de
cumplimiento, sino que influyen en su nivel futuro de esfuerzo y en el desempefio
correcto de sus tareas. Si el refuerzo del colaborador es suficiente, seguramente

mejorara su rendimtiento.

l.a percepcion de las tarcas por el colaborador debe aclararse mediante el

establecimiento de un plan de mejora.

Uno de los usos mas comunes de las evaluaciones de los colaboradores es la toma
de decisiones administrativas sobre promociones, ascensos, despidos y aumentos
salanales. La informacion obtenida de la evaluacion de los colaboradores, sirve
también para determinar las necesidades de formacion y desarrollo, tanto para el

uso individual como de la organizacion.

Otro uso importante de la evaluacion del personal, es el fomento de la mejora de
resultados. En este aspecto, se utilizan para comunicar a los colaboradores como
estan desempefiando sus puestos y proponer los cambios necesarios del
comportamiento, actitud, habilidades, o conocimientos. En tal sentido les aclaran
las expectativas de la empresa en relacion con el puesto Con frecuencia, la
comunicacion ha de completarse con el correspondiente entrenamiento y formacion

para guiar los esfuerzos de mejora.

' Ayala, 2004
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2.10.1. Objetivos del proceso de evaluacién del Recurso Humano

La evaluacion del desempefio de los colaboradores, indicara si la seleccion y el
entrenamiento han sido adecuados mediante las actividades de las personas en sus
tareas, para en caso de hacer necesario tomar las medidas respectivas. Sirve de
control y se utiliza para conceder ascensos, premios, incentivos, detectar los mejores
elementos y recompensarlos, jugando ésta deteccion un papel vital en el desarrollo y
crecimiento de la organizacion, identificar, personas dec poca eficiencia, para
entrenarlos mejor o cambiarfos de puesto. Evalia también eficiencia del éarea o

departamento administrativo, métodos de trabajo para calcular costos.

2.10.2. Importancia del proceso de evaluacion del Recurso Humano

Es importante para el desarrollo administrativo, conociendo puntos débiles y fuertes
del personal, conocer la calidad de cada uno de los colaboradores, requerida para un
programa de seleccion, desarrollo administrativo, definicion de funciones y

establecimiento de base racional y equitattva para recompensar el desempeiio.

Esta técnica igualmente es importante porque permite determinar y comunicar a los
colaboradores la forma en que estan desempefiando su trabajo y en principio, a

elaborar planes de mejora.

2.10.3. Responsabilidad en la Evaluacion de Colaboradores.

De acuerdo con la politica de recursos humanos adoptada por la organizacion, la

responsabilidad en la evaluacion de los colaboradores puede atribuirse al gerente, al
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mismo colaborador, jefe de area o departamento de recursos humanos, o a una

comision de evaluacion del desempeiio.

Cada uno de estas alternativas implica una filosofia de accion.

El Gerente:

En la mayor parte de las orgamizaciones, el gerente es responsable del desempefio
de sus subordinados y de su evaluacion. Asi quien evalia el desempeiio del
personal es el propio gerente o supervisor, con la asesoria de los 6rganos de gestion

de recursos humanos, que establece los medios y los criterios para tal evaluacion.

Dado que el gerente o el supervisor no tienen conocimiento especializado para
proyectar, mantener y desarrollar un plan sistematico de evaluacion del desempeiio
personal, se recurre al organo de recursos humanos, con funcion de staff para
establecer, acompatfiar y controlar ¢l sistema, en tanto que cada jefe mantiene su
autoridad de linea evatuando el trabajo de los subordinados, mediante el esquema
trazado por el sistema de trabajo proporciona mayor libertad y flexibilidad, con

miras que cada gerente sea gestor de su personal.

El Colaborador:

Algunas organizaciones mas democraticas permiten que al mismo individuo

responda por su desempefio y realice su auto evaluacion.

En estas organizaciones cada colaborador autoevalia su desempeiio, eficiencia y
eficacia, temiendo en cuenta parametros establecidos por el gerente o la

organizacion.
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El Equipo de Trabajo:

El equipo de trabajo del area administrativa también puede evaluar el desempefio
de cada uno de sus miembros y programar con cada uno de ellos las medidas

necesarias para mejorarlo cada vez mas.

En este caso, el equipo responde por la evaluacion del desempeiio de sus miembros

y define sus objetivos y metas.

2.10.4. Beneficios de la Evaluacion de Colaboradores.

Cuando un programa de evaluacion del desempefio esta bien planeado, coordinado
y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano y largo plazos. En General,
los principales beneficiarios son el individuo, el gerente, la organizacion y la

comunidad.

Beneficios para el jefe:

Evaluar mejor ¢l desempeiio y el comportamiento de los colaboradores, con base ¢n
las variables y los factores de evaluacion y, sobre todo, contando con un sistema de

medicion capaz de neutralizar la subjetividad.

Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el estandar de desempefio de

sus subordinados.
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Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la mecanica de evaluacion
del desempefio como un sistema objetivo, y que mediante ese sistema pueda conocer

cual es su desempeiio.

Beneficios para el subordinado.

Conocer las reglas de juego, es decir, los aspectos de comportamiento y de

desempeiio que mas valora la empresa en sus colaboradores.

Conocer cuales son las expectativas de su jefe acerca de su desempefio, y sus
fortalezas y debilidades, segun la evaluacién del jefe.

Saber que disposiciones o medidas toma el jefe para mejorar su desempefio
(programas de entrenamiento, capacitacion, etc.), y las que el propio subordinado
debera tomar por su cuenta (auto correccidn, mayor esmero, mayor atencion al

trabajo, CUrsos por su propia cuenta, etc.)

Autoevaluar y autocriticar su desarrollo y auto control.

Beneficios para la organizacién.

Puede evaluar su potenctal humano a corto, mediano y largo plazos y definir la

distribucion de cada empleado.

Puede identificar los empleados que necesitan actualizacion o perfeccionamiento
en determinadas arcas de actividad, y seleccionar a los empleados que tienen

condiciones para ascenderlos o transferirlos.

Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos, ofreciendo

oportunidades a los emplcados (no solo de ascensos, sino de progreso y de
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desarrollo personal), estimulando la productividad y mejorando las relaciones

humanas en el trabajo.

Todo proceso establecido debe tener su respectiva evaluacion de manera que se
pueda establecer indicadores de niveles de optimizacién de recursos y concrecion de
logros, para tener elementos que permitan cambiar los errores, mantener los aciertos

y crear nuevos procesos.

2.11. Manual de Funciones

Los Manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le
permiten a cualquier organizaciéon normalizar su operacion. La normalizacion es la
plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion

dandole estabilidad y solidez.

Se puede pensar que muchas organizaciones funcionan bien sin Manuales, y esto es
cierto porque cuentan con “expertos’ de mucha experiencia y preparacion en ¢l
campo de especialidad de la organizacién, y todo (o casi todo) dentro de la
organizacion, a simple vista marcha sin problemas. Sin embargo, ¢l problema es la

alta dependencia que tiene la organizacion con estos expertos.

La dualidad curiosa de estos expertos, es que por un lado, centralizan todas las
decisiones, y por otro lado, ellos son los mas indicados para elaborar los Manuales
debido a sus conocimientos y experiencia para plasmar en blanco y negro lo que

ellos saben.

Hay dos razones por las que los expertos pueden contribuir a la elaboracion de
Manuales, la primera, es en beneficio propio del experto, porque este tiene la
oportunidad de dejar huella en su paso por la organizacion, y la segunda, porque al

entrenar a mas personal, el experto delega actividades rutinarias, dedicandose con sus
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amplios conocimientos a nuevos proyectos o a dar accesoria interna a la propia

organizacion.

El Manual de Funciones es un libro que confiere todas las actividades relacionadas
con el funcionamiento y operacion del area correspondiente. Este manual documenta
los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y
funciones, con el propdsito de cumplir adecuadamente con su misién. El manual
describe la organizacion formal, mencionado, para cada puesto de trabajo, los

objetivos del mismo, funciones, autoridad y responsabilidades.

Los manuales tienen por objeto el decirle a cada jefe o trabajador por escrito lo que
se espera de €|, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,

comunicaciones, € interrelaciones dentro y fuera de la empresa.

2.11.1. Objetivos De Un Manual De Funciones

Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

Servir de base en la calificacion de meritos y la evaluacion de puestos.

Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omistones.

Propiciar la uniformidad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando repetir
instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

Sirve de medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que
facilita su incorporacion a las diferentes unidades.

Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.
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2.11.2. Ventajas de un Manual de Funciones

Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas.
No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

Es claro y sencillo.

Util en toda organizacion.

La disciplina es facil de mantener.

2.11.3. El Manual de Funciones y los Demas Documentos Complementarios

Un manual de funciones es un documento que se prepara en una empresa con ¢l fin
de delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados de una compaiiia.
El objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las actividades de
una empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la

organizacion.

De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo
redunda en pérdidas de tiempo sino también en la dilucion de responsabilidades entre

los funcionarios de la empresa, 0 peor aun de una misma seccion.

Aunque el manual de funciones es bastante conocido, es evidente que por si solo no
tiecne una aplicacion practica en una empresa sino se combina con una serie de

elementos fundamentales que hacen de su implementacion un proceso exitoso.

Los elementos que complementan un manual de funciones para proceder a su

impiementacion son los siguientes:

Manual de funciones y responsabilidades.
Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos.

Estructura organica de la Empresa.
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Manual de normas administrativas.

Delineamientos o directrices de contratacion de Personal.

Reglamento laboral.

Aunque no se ha mencionado, es apenas obvio que para implementar exitosamente
todos documentos en la realidad de la empresa, se requiere de un compromiso y un
apoyo racional en todos los niveles de la organizacion. Es de recordar que no solo se
requiere introducir en el proceso a todos los empleados de bajo nivel sino también a
los empleados de mas alto rango, llamese gerentes, jefes de departamento, duefios, o

accionistas administradores.

Todos deben ser consientes de la importancia de estos documentos y tambtén lo
deben aplicar sin restriccion alguna como miembros activos de la compaiiia. De no
ser asi, no vale la pena poner esfuerzos en un tema que de antemano no va a tener

éxito.

2.11.4. Tipos de Manuales

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al proposito que se ha de
lograr con su uso. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo y en otros, se logran

Varios.

2.11.4.1. Por su Contenido.

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de

este tipo tenemos los siguientes:
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Manual de Historia.- Su proposito es proporcionar informacion historica sobre el

organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual.

Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva

al personal a sentir que pertenece y forma parte de la organizacion.

Manual de Organizacién.- Su proposito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones,

autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

Manual de Politicas.- Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a
ser segutdos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El conocimiento

de la organizacion es el marco principal sobre el cual se basan todas las acciones.
Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito, permite:

Agilizar el proceso de toma de decisiones
Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.

Servir de base para una constante y efectiva revision,

Puede claborarse un manual de politicas para funciones operacionales tales como:

produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

Manual de Procedimientos.- Es la expresion analitica de los procesos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y
es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La utilizacion de este
manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y sigue

correctamente los procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.



59

Manual de Contenido Miltiple.- Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacion
de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales.
Un ejemplo de este manual es el de "politicas y procedimientos”, el de "historia y
organizacion”; consiste en combinar dos o mas categorias que se interrelacionan en

la practica administrativa.

En organismos pequefios, un manual de este tipo puede combinar dos o mas

conceptos, debiéndose separar en secciones.

2.11.4.2. Por su Funcién Especifica

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de

este apartado puede haber los siguientes manuales:

Manual de Producciéon.- Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones con base en los problemas cotidianos, para lograr su mejor y pronta
solucion. La necesidad de coordinar el proceso de operacion (fabricacion, inspeccion,
ingenieria industrial, control de produccion), es tan reconocida que en las

operaciones de fabnicacion, los manuales se aceptan y usan ampliamente.

Manual de Compras.- El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en
definir ¢l alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos y controles

a utilizar que afectan sus actividades.
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Manual de Ventas.- Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las
rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario darle un marco

de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas.- Consiste en poner por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes estan involucrados con el manejo de dinero en la

organizacion, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.

Manual de Contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado
en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura
organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas del

personal, manejo de registros, control de la elaboracion de informacion financiera.

Manual de Crédito y Cobranzas.- Se retiere a la determinacidn por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que
puede contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de crédito y

cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de Personal.- Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar
las actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere a personal. Los
manuales de personal podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales,
politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, promocion, entre

otros.
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2.11.4.3. General

Se refiere a todo el organismo en su conjunto. Dentro de este tenemos a los

siguientes manuales:

Manual General de Organizacion.- Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacion formal y

estructura funcional.

Manual General de Procedimientos.- Este es también resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de todas las unidades de un orgamismo, a fin de

uniformar la forma de operar.

Manual General de Politicas.- Se refiere a presentar por escrito los lineamientos y
actitud de la direccion superior para toda la empresa. Estas politicas generales
establecen un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo a

condiciones generales.

2.11.4.4. Especifico

Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccién.- Se refiere a parte de un area
especifica (personal) y contiene la definicion uniforme respecto al reclutamiento y

seleccion personal en una organizacion.
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Manual Especifico de Auditoria Interna.- Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad. Aqui se

refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual Especifico de Politicas de Personal.- Este se enfoca a definir "politicas” de
una area especifica de la organizacion, seftalando las guias u orientacion respecto a
cuestiones de personal, tales como contratacion, permisos, promociones,

prestaciones, capacitacion, etc.

Manual Especifico de Procedimientos de Tesoreria.- Contiene los procedimientos
en el orden de importancia del drea especifica de manejo del dinero, a fin de
capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por

gjemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc.

2.11.5. Manual de Procedimientos y Formatos

El manual de procedimientos y formatos se orientan a especificar ciertos detalles de
las actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con el fin de unificar
criterios al interior de la empresa, a recuperar la informacion de la forma mas
adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacion de la informacion
para que esta llegue oportunamente a las secciones que la requieren. Cuando se trata

de definir un nuevo formato, se deben tener en cuenta varios aspectos:

El perfil del funcionario o funcionarios que deben diligenciar ¢l formato (cliente
objetivo). Esto con el fin de tener un disefio y una informacion a llenar adecuada al

personal que lo elaborara. Se debe evitar informacion innecesaria, o que el
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funcionario objeto del formato cominmente no conoce, o que sea dispendioso de

diligenciar en una actividad que generalmente requiere de agilidad.

Entre mas rapido se pueda llenar un formato (con items de seleccion, poco texto,
etc.) mas rapido se obtiene la informacion requerida y el personal le disminuye su

grado de apatia a su diligenciamiento.

Es muy comin que al implementar un software en una empresa se obvien algunos
formatos o se deban suprimir para dar paso a un nuevo sistema de captura de
informacion, o incluso de nivel de capacitacion del personal a cargo de ingresar la
informacion al sistema, lo cual implica un reajuste del plan de desarrollo del personal

de la empresa.

Para cada formato se debe presentar la estructura del formato a diligenciar y una
breve descripcion (preferiblemente de una hoja como maximo) de la forma como se
debe llenar. En esta descripcion se debe especificar el recorrido del documento entre
la empresa, donde se debe archivar y donde deben quedar tanto los originales como

las copias si las tiene.

Cuando se traten de procedimientos generales dentro de la empresa se deben
describir las actividades relacionadas, el objetivo del proceso y lo que debe arrojar
como resultado, como es el caso de una acta, el reporte para dar de baja un activo, la

descripciones de las acciones a seguir, etc.

2.11.6. Manual de Normas Administrativas

El manual de normas administrativas corresponde a un documento donde se
especifican una serie de normas y procedimientos relacionados basicamente con las
novedades de personal tanto en lo relacionado con nomina, bonificaciones,
incentivos de indole interno y extralegal, vacaciones, permisos, etc.; como también

las normas relactonadas con las acciones de caracter disciplinario.
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Este documento, aunque es aparte de los anteriores, también especifica un conjunto
de procedimientos internos y recalca sobre los niveles de autorizacion requeridos
para cada caso. No se debe confundir la finalidad de este documento con el
reglamento laboral de la empresa, documento este que se refiere especificamente a
las normas que delimitan ¢l comportamiento y la convivencia de los empleados de la

compaiiia.

2.11.6.1. Los Manuales de Politicas y Procedimientos

Un Manual de politicas y procedimientos es un Manual que documenta la tecnologia
que se utiliza dentro de un area, departamento, direccion, gerencia u organizacion.
En este Manual se deben contestar las preguntas sobre lo qué hace (politicas) el area,
departamento, direccion, gerencia u organizacion y como hace (procedimientos) para
administrar el area, departamento, direccion, gerencia u organizacion y para controlar
los procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido (este control
incluye desde la determinacion de las necesidades del cliente hasta la entrega del

producto o realizacion del servicio, evaluando el nivel de servicio post-venta).

En el caso de empresas pequefias con un solo Manual para toda la organizacion
puede ser suficiente. Sin embargo, dado que la mayoria de las organizaciones tienen
definidas las principales areas del negocio (mercaderia, ventas, recursos humanos,
finanzas, calidad, produccion, ingenieria, proyectos, administracion, etc.) es
conveniente por aspectos de control y facilidad del manejo de informacion que cada

area tenga su propto Manual de politicas y procedimientos.

En el caso de que una area sea demasiado grande y maneje areas o departamentos
mas pequefios, se podria decidir autorizar también a esas areas o departamentos a
tener sus propios Manuales para asegurar consistencia en toda organizacion las
unicas personas autorizadas para aprobar politicas o procedimientos son los

Responsables, Directores o Gerentes del primer nivel jerarquico.
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Por supuesto, cada area solamente incluirdi en su Manual las politicas y
procedimientos en que esté¢ directamente relacionado. Es decir, cada area tendra
solamente aquellos documentos que por sus funciones maneje cotidianamente, sean
estos politicas y procedimientos que su propia area haya generado y politicas y

procedimientos en que esté directamente relacionado con otras areas.

Cualquier persona de la organizacion que tenga deseos de colaborar con ¢l desarrollo
de los Manuales, podra elaborar politicas o procedimientos siempre y cuando se le de

un adecuado entrenamiento.

La elaboracion de Manuales de politicas y procedimientos implica en primer lugar
definir las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que conforman la
organizacion, incluso, en algunos casos lo primero que hay que hacer es definir las
areas, agrupando o separando funciones segun sea lo mas conveniente, para hacer

frente al mercado y cumplir con su mision.

El presente proyecto tiene como objetivo especifico la implementacion de un manual
de funciones, que permitira al departamento de recursos humanos facilitar la
concrecion de procesos con la finalidad de proporcionar a la empresa un mejor
aprovechamiento del talento humano y por ende de otros recursos dependientes de

esta fuerza laboral.

2.12. Estructura Orgénica y Funcional

2.12.1. Estructura Orgdnica

La estructura organica es la forma en que estan cimentadas y ordenadas las unidades
administrativas de una institucién, organizacion u organo y la relacion que guarda

entre si, dicho de otra manera se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y
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coordinan las actividades de la empresa u organizacion en cuanto a las relaciones

entre ¢l o los gerentes y los colaboradores.

Para disefiar la estructura organica, habra que tener en cuenta los factores como es la
magnitud, giro y necesidades de la empresa, pues en base a ellos se determinaran las
unidades administrativas, los medios humanos necesarios y la asignacion de

funciones a los mismos.

La estructura organica es el cuerpo 0seo de la organizacion, unidad administrativa,
area, u oficina; en este caso del area de recursos humanos, estara conformada por
organos como de direccion, asesoramiento, apoyo y linea, asi como por unidades
administrativas que tienen que ver con dicha funcién, como por ejemplo: jefatura o
direccion, registro de personal, sueldos y salarios, capacitacion, evaluacion, higiene y

seguridad, entre otros.

Generalmente la estructura organica del area de recursos humanos, como se indicaba
lineas arriba, estara conformada por los distintos 6rganos y unidades administrativas,
las mismas que son establecidas, en funcion de la naturaleza, tamaiio y, necesidad de

la empresa, pudiéndose establecer en forma nominal y grafica.

Para el caso del establecimiento de una estructura organica de la unidad
administrativa de recursos humanos dentro de las empresas, debe considerarse el tipo
y tamafio de empresa, decimos esto porque las empresas pequeflas mayormente
tienen a una persona encargada de realizar las principales funciones de personal, en
cambio las empresas un poco mas grandes, debe tener un equipo humano con la
implementacion y medios adecuados en esta area, para dirigir los distintos funciones

especializadas de la administracion de recursos humanos.

De igual manera para establecer la estructura organica de la unidad de recursos
humanos, debe considerarse la nomenclatura o nombre de dicha unidad
administrativa, dependiendo légicamente del tamafio de la organizacion, y de la
implementacién interna que se quiere dar, pudiendo denominarse Oficina,
Departamento, Division, Area, Seccion, Gerencia o Direccion de Recursos

Humanos.
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Elementos claves para el Diseiio de una Estructura Organizacional

Especializacion del Trabajo

O division de la mano de obra se sustenta en el hecho de que en lugar de que un
individuo realice todo el trabajo, este se divide en cierto numero de pasos y cada

individuo termina uno de los pasos.

Departamentalizacién

La Departamentalizacion es el proceso que consiste en agrupar tareas o funciones en
conjuntos especializados en el cumplimiento de cierto tipo de actividades.

Generalmente adopta la forma de gerencias, departamentos, secciones.

La calidad de una estructura organizativa depende mucho de la calidad de la
Departamentalizacion y de la consecuente delegacion de funciones y autoridad para
el desarrollo eficiente de las mismas. La Departamentalizacion implica el riesgo de

tener que lograr la coordinacion entre las unidades definidas.

Existen dos modelos de Departamentalizacion: por Procesos y por Objetivos.

En la Departamentalizacién por Procesos se agrupan las actividades por procesos
o actividades, maximizando el aspecto especializacion, es frecuente en el area de

fabricacion donde separan el trabajo en varios procesos.
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En la Departamentalizacién por Objetivos se divide cada sector en subsectores
que cuentan con iguales objetivos que la unidad superior a la cual reportan, con lo
cual se optimiza la coordinacion. Existen varias variantes las cuales se clasifican en
funcion del concepto agrupador de funciones en sectores, entre las cuales podemos

nombrar:

La Cadena de Mando:

Es una linea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la organizacion
hasta el escalon mas bajo y define quien informa a quien. Contesta preguntas de los
empleados como: -,A quién acudo si tengo un problema? Y ;Ante quién soy
responsable? En la cadena de mando tenemos presente dos importantes conceptos:

Autoridad y Unidad de Mando.

La autoridad se refiere al derecho inherente de una posicion administrativa para dar
ordenes y esperar que se cumplan y la Unidad de Mando ayuda a preservar el
concepto de una linea ininterrumpida de autoridad, si se rompe la unidad de mando
un subordinado podria tener que atender a demandas o prioridades conflictivas de

varios superiores.

Tramo de Control

Determina en gran parte el niumero de niveles y administradores que tiene una

organizacion.
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Centralizacion y Descentralizacion

La centralizacion se refiere al grado hasta el cual la toma de decisiones se concentra
en un solo punto de la organizacion, la Descentralizacion se da cuando hay aportes
de personal de nivel inferior o se le da realmente la oportunidad de ejercer su
discrectonalidad en la toma de decisiones, en una organizacidon descentralizada se
pueden tomar acciones con mayor rapidez para resolver problemas, mas personas

contribuyen con informacion.

2.12.2. Estructura Funcional

Es el tipo de estructura organizacional que aplica el principio funcional o principio
de la especializacion de funciones para cada tarea. El principio funcional separa,

distingue y especializa.

Esta estructura fue consagrada por Taylor quien preocupado por las dificultades
producidas por el excesivo y variado volumen de atribuciones dadas a los jefes de
produccion en la estructura lineal de una siderurgica estadounidense opté por la

supervision funcional.

Ventajas de la Estructura Funcional

Proporciona el maximo de especializacion a los diversos cargos de la organizacion:
esto permite que cada cargo se concentre exclusivamente en su trabajo o funcion y
no en las demas tareas secundarias. Permite la mejor supervision técnica posible:

cada cargo reporta ante expertos en su campo de especializacion.
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Separa las funciones de planeacion y de control de las funciones de ejecucion: existe
una especializacion de la planeacion y del control, asi como de la ejecucion, lo cual
facilita la plena concentracion en cada actividad sin que deba prestarse atencion a las

demas.

Desventajas de la Estructura Funcional:

Dispersion, en consecuencia perdida de la unidad de mando: la sustitucion de la
autoridad lineal por la autoridad funcional, relativa y dividida dificulta que los cargos
superiores controlen el funcionamiento de los cargos inferiores. Subordinacion
simple: si la organizacidn tiene problemas en la delegacion de autoridad, también los

presenta en la delimitacion de las responsabilidades.

Tendencia a la competencia entre los especialistas: puesto que los cargos son
especializados en determinadas actividades tienden a imponer a la organizacion su

punto de vista y su enfoque en los problemas que surgen.

Una de las tareas a priori del departamento de recurso humanos es el disefio de una
estructura organica de la empresa que permita cimentar y ordenar cada una de las
unidades departamentales y sus relaciones entre el gerente y los demas

departamentos de la empresa.

2.13. Organigrama

El organigrama puede describirse como un instrumento utitlizado por las ciencias
administrativas para andlisis tedricos y la accidn practica. Son sistemas de

organizacion que se representa en forma intuitiva y con objetividad representandose,
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por la union de los cuadros mediante lineas, los canales de autoridad y

responsabilidad. También son llamados cartas o graficas de organizacion.

Los organigramas sefialan la vinculacion que existe entre si de los departamentos a lo

largo de las lineas de autoridad principales.

Segun el concepto de organigrama, este muestra sus principales caracteristicas:

Un elemento (figuras)

La estructura de la organizacion

Los aspectos mas importantes de la organizacion

La naturaleza lineal o staff del departamento

Las funciones

Las relaciones entre las unidades estructurales

Los puestos de mayor y aun los de menor importancia.

Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa y en cada
departamento o seccion.

Las comunicaciones y sus vias

Las vias de supervision

Los niveles y los estratos jerarquicos

Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

2.13.1. Funciones del Organigrama

Para la Ciencia de la Administracién

Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades administrativas de la empresa

al reflejar la estructura organizativa y sus caracteristicas graficas y actualizaciones.
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Para el Area de Organizacién y Sistema

Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su permanente revision y
actualizacion (en las empresas pequefias y medianas, generalmente la unidad de
personal asume esta funcion), la cual se da a conocer a toda la compaiiia a través de

los manuales de organizacion.

Para e! Area de Administracion de Personal

El analista de personal requiere de este instrumento para los estudios de descripcion
y analisis de cargos, los planes de administracion de sueldos y salarios y en general
como elemento de apoyo para la implementacion, seguimiento y actualizacion de

todos los sistemas de personal.

2.13.2. Tipos de Organigramas

Los organigramas pueden ser:

Organigrama Vertical

En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se representa por
cuadros en un nivel inferior, ligados a aquel por lineas que representan la

comunicacion de responsabilidad y autoridad. De cada cuadro del segundo nivel se
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sacan lineas que indican la comunicacion de autoridad y responsabilidad a los

puestos que dependen de €l y asi sucesivamente.

Algunos autores acostumbran poner la margen, en la altura correspondiente, la clase
de nivel administrativo: alta administracion, administraciéon intermedia,
administracion inferior. A veces separan estos niveles jerarquicos con lineas

punteadas.

Grafico No. 4 Ejemplo de Organigrama Vertical.

Ventajas del Organigrama Vertical

Son las mas usadas y, por lo mismo, facilmente comprendidas.

Indicar en forma objetiva las jerarquias del personal.
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Desventajas del Organigrama Vertical

Se produce el llamado "efecto de triangulacion”, ya que, después de dos niveles, es
muy dificil indicar los puestos inferiores, para lo que se requeriria hacerse

organigramas muy alargados.

Organigrama Horizontal

Representan los mismos elementos del organigrama anterior y en la misma forma,
s6lo que comenzando el nivel maximo jerarquico a la izquierda y haciéndose los

demas niveles sucesivamente hacia la derecha.

Grafico No.5 Ejemplo de Organigrama Horizontal

Ventajas del Organigrama Horizontal

Siguen la forma normal en que acostumbramos leer.
Disminuyen en forma muy considerable el efecto de triangulacion.

Indican mejor la longitud de los niveles por donde pasa la autoridad formal.
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Desventajas del Organigrama Horizontal

Son pocos usados en practicas, y muchas veces, aun pudiendo hacerse una sola carta

de toda la organizacion, resultan los nombres de los jefes demasiado apifiados y, por

lo tanto, poco claros.

Organigramas Circulares

Formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima en la
empresa, a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales
constituye un nivel de organizacion. En cada uno de esos circulos se coloca a los
Jefes inmediatos, y se les liga con lineas, que representan los canales de autoridad y

responsabilidad.

Grifico No.6 Ejemplo de Organigrama Circular

Ventajas de los Organigramas Circulares

Sefialan muy bien, forzando a ello, la importancia de los niveles jerarquicos.

Eliminan, o disminuyen al menos, la idea del status mas alto o mas bajo.
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Permiten colocar mayor niimero de puestos en el mismo nivel.

Desventajas de los Organigramas Circulares

Resultan confusos y dificiles de leer; que no permiten colocar con facilidad niveles

donde hay un solo funcionario y que fuerzan demasiado los niveles.

Organigramas Escalares

Sefiala con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles jerarquicos,

ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes.

DEACCIONISTAS

Jefe de sueldos v salarios
Jefe de relacionss laborales
| "GERENTE DE ORGANIZACION

Jefede sistemas de fabneca
Jefede sistemas oficma

CONTRALOR _

Contador
Jefe de cobranzas

Grafico No.7 Ejemplo de Organigrama Escalar
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Ventajas de los Organigramas Escalares

Pueden usarse, para mayor claridad, distintos tipos de letras.

Desventajas de los Organigramas Escalares

Estos orgamigramas son poco usados todavia, y aunque resultan muy sencillos,

carecen de la fuerza objetiva de aquellos que encierran cada nombre dentro de un

cuadro, para destacarlo adecuadamente.

Organigrama Mixto

En este tipo de organigramas usted puede mezclar los tres tipos de organigramas
anteriores (Vertical, Horizontal, Circular) en uno solo, cada empresa, cada
organizacion utiliza este tipo de organigramas debido a su alto volumen vy

complejidad de puestos que tienen bajo su administracion.

Con ello buscan la optimizacion del espacio en el que se encuentran trabajando, tome
en cuenta que la mayoria de los documentos con los cuales se labora son de tipo
tamafio carta por lo que se hace imprescindible el utilizar este tipo de herramienta

para poder reconocer los diversos puestos que utiliza la organizacion.

Los Organigramas Mixtos se utilizan combinaciones verticales y horizontales para

amphar las posibilidades de graficacion.
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Grifico No.8 Ejemplo de Organigrama Mixto

2.13.3. Técnicas para la Elaboracién de un Organigrama

Como se ha indicado anteriormente, el Organigrama es una representacion grafica
simplificada, total o parcial, de la estructura de una organizacion, en términos de
unidades, departamentos, sectores o puestos de trabajos y de las relaciones existentes
entre ellos. Muestra la Departamentalizacion de una empresa, es decir, se agrupan las
tareas homogéneas bajo criterios logicos y con el objeto de obtener mejores

resultados en conjunto.

Los Organigramas crecen a medida que lo hace la organizacion. Sin embargo,
agregar O reducir cuadritos en el organigrama no son formas efectivas de

reestructurar una empresa.

El Organigrama es el resultado de la creacion de una Organizacion, lo cual hay que

representar. Son dos posibilidades que dan base para la elaboracion de un
Organigrama:

Cuando se crea una organizacion.
Cuando esta existe pero no tiene organigrama, y si lo tiene, hay que organizar y

reajustar.
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Ningin Organigrama debe tener el caracter de final, puesto que su valor verdadero
depende de que sc le mantenga al dia y aplicando los cambios que va

experimentando la estructura.

Para la elaboracion ¢ implementacion de un organigrama es fundamental que la

autoridad superior delegue funciones a las inferiores.

Esta delegacion de tareas y de la autoridad para gjecutarla puede ir acompafiada por
el poder para tomar decisiones con lo cual se logra una descentralizacion mayor de la
organizacion. Pese a esto, la responsabilidad por la tarea delegada queda en manos de

la persona que le delega.

2.13.4. Importancia del Organigrama

La importancia como instrumento de analisis es que permite detectar las fallas
estructurales, ya que representa graficamente las unidades y relaciones y estas se
pueden observar en cualquier unidad o relacion que corresponda con el tipo de
actividad, funcion o autoridad que desempefia la unidad entre si y detecta falla de

control de la Departamentalizacion.

A través de analisis periodicos de los Organigramas actualizados se puede detectar
cuando el espacio de control de una unidad excede a su capacidad o nivel y en
cualquier de estos casos recomendar la modificacion de la estructura en sentido

vertical u horizontal. Relacion de dependencia confusa.
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2.13.5. Ventajas y Desventajas de los Organigramas

Ventajas del Organigrama

El uso de los organigramas ofrece varias ventajas precisas cntre las que sobresalen

las siguientes:

Obliga a sus autores aclarar sus ideas.

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo en la
compaiiia.

Muestra quién depende de quién.

Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de una compaiiia, sus
puntos fuertes y débiles.

Sirve como historia de los cambios, instrumentos de ensefianza y medio de
informacton al publico acerca de las relaciones de trabajo de la compaiiia.

Son apropiados para lograr que los principios de la organizacion operen.

Indica a tos administradores y al personal nuevo la forma como se integran a la

organizacion.
La ventaja mas resaltante de un organigrama es que muestra quien depende de quién

y tiene la particularidad de indicar a los administradores y al personal nuevo la forma

como se integra la organizacion.

Desventajas del Organigrama

No obstante las multiples ventajas que ofrece el uso de los organigramas, al usarlos

no se deben pasar por alto sus principales defectos que son:
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Ellos muestran solamente las relaciones formales de autondad dejando por fuera
muchas relaciones informales significativas y las relaciones de informacion.

No seiialan el grado de autoridad dispomible a distintos niveles, aunque seria posible
construirlo con lineas de diferentes intensidades para indicar diferentes grados de
autoridad, ¢sta en realidad no se puede someter a esta forma de medicion. Ademas si
se dibujaran las distintas lineas indicativas de relaciones informales y de canales de

informacion, el organigrama se haria tan complejo que perderia su utilidad.

Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia ser o como era, mas bien
como es en realidad. Algunos administradores descuidan actualizarlos, olvidando que

la organizacion es dinamica y permiten que los organigramas se vuelvan obsoletos.

Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad con el status.

La desventaja considerada mas desfavorable de aspecto que con frecuencia indican la
organizacion como era antes y no como actualmente es, ya que algunos
administradores olvidan actualizarlos y descutdan el dinamismo de la organizacion lo

cual hace que un organigrama sea obsoleto.

Mediante un buen analisis en el estudio de los diferentes temas de mejoramiento en
la Empresa de Calzado Gamos nos servird de suma importancia para un buen
desempeiio laboral en cada una de sus areas, ya que esto depende de coémo pongamos
en practica los temas que son indispensables para llegar a una optimizacién en el

departamento de recursos humanos.

Es muy importante analizar el rendimiento de todos los colaboradores que forman
parte de esta empresa ya que €ste estudio nos servird para lograr comportamientos

positivos en el desempefio en cada una de sus funciones.

La falta de decision administrativa para organizar departamentos coherentes con las
necesidades operativas de la empresa, hace que muchas veces se postergue acciones
que son urgentes y validas para un mejor desempeiio, tal es el caso de la Empresa de

calzado Gamos que no cuenta con un verdadero departamento de Recursos Humanos
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y su administracion esta manejada desde el punto de vista empirico, lo que repercute

directamente en la eficiencia y eficacia de la empresa en general.

2.15 Glosario de Términos

Administracion.- Vocablo que se utiliza para referirse a las personas que determinan

los objetivos y las politicas de una organizacion.

Ascenso.- Promocion a una categoria laboral superior.

Autonomia.- Control personal sobre el trabajo realizado por uno mismo.

Autoridad.- Poder que tiene un individuo para tomar decisiones y ejecutarlas.

Capacidad.- Habilidad, aptitud y otros factores esenciales en el rendimiento del
trabajo, medidos a través de registros de trabajo, tablas de rendimiento y otras
clasificaciones disefiadas para identificar la capacidad de trabajo diario de un

empleado.

Compensacion.- Pago por cualquier servicio o articulo.

Conflicto.- Cualquier controversia relativa a los términos, condiciones laborales,
negociacion, mantenimiento o cambio en la relacion entre empresarios y

trabajadores.
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Control.- Enfrentar una situacion y manejarla con capacidad fisica y mental para

ejecutar procedimientos de acuerdo con los planes y politicas establecidos.

Departamentalizacion.- Manera en la que una organizacion csta estructuralmentc

dividida (por ¢jemplo, por funcion, territorio, producto, cliente o tarea).

Departamentalizacion Funcional.- Agrupacion en subunidades sobre la base de las
funciones principales de la organizacion, tales como ingenieria, produccion y

marketing.

Departamento.- Unidad ejecutiva o administrativa de una organizacion.

Departamento Administrativo.- Cualquier departamento o unidad en la cadena de

mando de una organizacion.

Departamento de Personal.- El encargado de todo lo referente al area de recursos

humanos de la empresa.

Desarrollo.- Criterio de eficiencia que se refiere a la capacidad de una organizacion

para incrementar su capacidad de reaccion ante presiones presentes o previstas.

Desarrollo Organizacional.- Proceso planificado de reeducacion y formacion,
disefiado por personal administrativo para facilitar la adaptacion a las exigencias

provenientes del entorno de la empresa.
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Direccion.- En un grupo u organizacion, el ejercicio del mando responsable y

experto.

Empleado.- Vocablo de sentido general que abarca a todas aquellas personas que

trabajan por un sueldo o salario y que prestan sus servicios a un empresario.

Empresa Privada.- Organizacion de la produccion en la que el negocio pertenece y
es administrado por personas que asumen riesgos y estan motivadas por el deseo de

conseguir beneficios.

Entrenamiento.- Direccion que desarrolla técnicas a través de las cuales los
ejecutivos trabajan cerca de un ejecutivo sentor, a quien se llama mentor o

capacitador.

Esfuerzo.- Aspecto motivacional del comportamiento.

Estabilidad.- Sentimiento de predictibilidad, control y certidumbre en una

organizacion

Estrategias.- Lineas maestras para la toma de decisiones que tienen influencia en la

eficacia a largo plazo de una organizacion.

Estructura de la Organizacion.- Armazon definido formalmente de las tareas y

relaciones de autoridad de una organizacion.
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Estructura organica.- Disefio de la organizacion caracterizado por una jerarquia
descentralizada, procedimientos de trabajo flexibles y direccion democratica, con

comunicaciones informales y abiertas.

Fuerza de Trabajo.- Equipo de individuos, generalmente representado por varios
departamentos o grupos, que coordinan un proyecto u otros programas que incluyen

unidades organizacionales.

item.- Miembro de un grupo.

Manual.- Lista de informacion, instrucciones, precios, etc.

Organigrama.- Presentacion grafica de las relaciones e interrelaciones dentro de una

organizacion, identificando lineas de autoridad y responsabilidad.

Organizacion.- Cualquier sistema estructurado de reglas y relaciones funcionales
disefiado para llevar a cabo las politicas empresariales o, mas precisamente, los

programas que tales politicas inspiran.

Politica.- Planificacion de una accion.

Produccién.- Criterio de eficacia que se refiere a la capacidad de una organizacién

para suministrar los bienes demandados por su entorno.
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Reclutamiento.- Intento de encontrar la persona adecuada para cada puesto de

trabajo.

Remuneracion.- Bajo un sistema de incentivos, cantidad garantizada por hora o

cualquier otro periodo de tiempo.

Rendimiento.- Tasa de retorno recibida de una inversion de un valor especifico o de
una propiedad especifica, mas cominmente expresado en términos de beneficios

anuales.

Seleccion.- Direccion de una Terminal o dispositivo hacia un determinado circuito.

Sinergia.- Caracteristica de un sistema por la cual, cuando dos componentes estan
aproptadamente interrelacionados y funcionando, el resultado que se consigue es
mayor o superior a la suma de los resultados obtenidos por cada uno de los

componentes, independientemente.

Sistema.- Cualquier organizacion de los recursos hacia unos objetivos.

Staff.- Empleados que asesoran y colaboran con los directivos y otros empleados,

pero que no estan directamente implicados en la produccion del bien o servicio final.

Status.- Estado en que se encuentran los asuntos.

Stock.- Nombre que reciben algunos activos de la empresa.
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Subordinado.- Trabajadores que resultan imprescindibles para el éxito de un gerente

en una tarca concreta.

Subsistema.- Sistcma secundario o subordinado que, por lo general, es capaz de

funcionamiento auténomo o independiente del sistema de control.

Unidad de Mando.- Concepto de direccion clasico en el que un subordinado debe

hacerse responsable solo ante su superior.

2.16. Hipotesis

La creacion de un departamento de recursos humanos mejorara el desempeiio laboral

del talento humano en la empresa de calzado Gamos de la ciudad de Ambato.

VARIABLE DEPENDIENTE - Efecto

Desempeiio Laboral.

VARIABLE INDEPENDIENTE - Causa

Creacion del Departamento de Recursos Humanos



2.17. Variables

Variable Independiente: Departamento de Recursos Humanos
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control de

técnicas capaces
de promover el
desempeiio

eficiente del

personal

-Coordinacion

-Reclutamiento

-Seleccion

- Reparticion de
tareas
- Asignacion de

funciones

-Planeacion de
Recursos

Humanos

-Decision segiin
las necesidades

del puesto

Cree Ud. Que un
departamento de
RR HH ayudara a
controlar y
organizar el
talento humano de
una manera mas

adecuada?

Cree usted que se
ha realizado una
buena asignacion
de funciones, de
manera que no
exista
inconvenientes en
el cumplimiento
de las labores que
debe realizar cada

empleado?

ﬁ(ifoncepto Categorias Indicadores items Técnicas e
instrumentos

Es un | -Organizacion - Estructural Esta Ud. De Encuesta
departamento que acuerdo con la Cuestionario
se encarga de la - Funcional creacion de un estructurado
planeacion, departamento de
organizacion, RR HH en la
desarrolio y | -Control - Técnico empresa de
coordinacion, asi - Gestion calzado GAMOS?
como también del - Actitudinal

Tabla No. 1 Operacionalizacion de las variables (Variable Independiente)



Variable Dependiente: Desempeiio Laboral
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detecta errores en
el disefio del

puesto.

-Mediano plazo

- Largo Plazo

compensacion por

logros alcanzados?

_E,‘oncepto Categorias Indicadores Items Técnicas
instrumentos

L

El Desempefio | -Integracién - Sistematica En el tiempo que | - Encuesta

Laboral consiste en usted ha trabajado

un procedimiento en la empresa se le

esquematizado ha  hecho una | -Cuestionario

para  medir vy evaluacion de su | estructurado

determinar el desempefio

comportamiento y laboral?

resultados que

proyecta un

individuo en su

trabajo, mejora el

desempeiio,

determina si hay

necesidad de Esta Ud. De

volver a capacitar, | -Logros - Corto Plazo acuerdo con la

Tabla No.2 Operacionalizacién de las variables (Variable Dependiente)



CAPITULO 111

METODOLOGIA

3.1 Enfoque de la Investigacion

La presente investigacion, por tratarsc de un aspecto social que involucra al ser
humano como centro de su analisis, se enmarca en el enfoque cualitativo, sin

apartarse de los aspectos cuantitativos que fueron recolectados en el trabajo de

campo.

3.2 Modalidad de la Investigacion

Para la consecucion de la informacion se recurrié directamente a la fuentes primarias,
es decir a los objetos de estudio, en este caso a los colaboradores de la empresa de

Calzado “Gamos”.

En funcion de estos acontecimientos, el presente trabajo inicid con una exhaustiva
investigacion de campo. Para la construccion del Marco Teorico y sustentacion de las
conclusiones y recomendaciones, junto con la prueba de la hipotesis, se apoyo en una
meticulosa investigacion bibliografica y documental, referente al tema de la
Administracion de Personal y a la Evaluacion y mejoramiento del Desempeiio,

variables de la presente investigacion.

Considerando el nivel y profundidad de la investigacion, esta enmarcada en el tipo

exploratorio porque no hay trabajos previos que se hayan realizado en la empresa de

90
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Calzado Gamos, lo que determina que la presente investigacion sera ptonera en este

ambito y contexto en la empresa.

Como se trata de una investigacion soclo-critica, requiere de mayor profundidad en
el tratamiento de la informacion recolectada, por tanto, no se quedara como un
simple trabajo exploratorio y se buscara llegar a una investigacion de caracter
descriptivo, en la que se exprese los fenomenos, procesos, percepciones, criterios,
causas y consecuencias del manejo del personal y el desempefio laboral en cl

desarrollo de las actividades industriales a las que se dedica la empresa.

3.2.1 Método

Considerando la experiencia personal y conocimiento del espacio en el que se
desarrollé la investigacion, ésta se inicid0 como una observacion directa, para
detectar la funcionalidad y operatividad de la empresa, verificar el modo de actuar y
desempeiio de las personas que alli trabajan, que son aspectos particulares que

sumados en su conjunto permiten llegar a conclusiones y toma de decisiones.

En este punto es donde la investigacion se apoy6 en el método inductivo-deductivo,
puesto que, los detalles particulares detectados a simple vista han sido el insumo para

considerar a futuro la posible integracion de un departamento de Recursos Humanos.

Para entender mejor el proceso metodolégico es importante conceptualizar la
induccion como; “‘al movimiento del pensamiento que va de los hechos particulares a

afirmaciones de caracter general.

Esto implica pasar de los resultados obtenidos de observaciones o experimentos (que
se refieren siempre a un nimero limitado de casos) al planteamiento de hipotesis,
leyes y teorias que abarcan no solamente los casos de los que se partio, sino a otros
de la misma clase; es decir, generaliza los resultados (pero esta generalizacion no es

mecanica, se apoya en las formulaciones tedricas existentes en la ciencia respectiva)



y al hacer esto hay una superacion, un salto en el conocimiento al no quedarnos en
los hechos particulares sino que buscamos su comprension mas profunda en sintesis

racionales (hipotesis, leyes, teorias).”

Del mismo modo la deduccion “es el método que permite pasar de afirmaciones de
caracter general a hechos particulares. Proviene de deductivo que significa

descender”.

3.2.2 Técnica

De acuerdo a la recomendacion metodologica de la investigacion, la técnica que

mejor se ajusta a los requerimientos del presente trabajo es la encuesta.

Con esta técnica se recabd toda la informacion pertinente y necesaria de las unidades

de observacion, es decir los empleados y colaboradores de la empresa.

Mientras que para recabar informacion de los directivos y propietarios se apoyo en la

técnica de la entrevista semiestructurada.

El cuestionario a aplicarse fue sometido, en principio, a una prueba piloto con ¢l afan

de realizar ajustes y verificar su validez y confiabilidad.

El cuestionario consto de 8 preguntas, la mayoria de ellas de tipo cerrada, con muy

pocas de opinion o abiertas.
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3.3 Tamaiio de la Muestra

N

1+ (N -1)e?

De donde:

n

n = tamafo de la muestra
N = poblacion

e = porcentaje de error

Cilculo:

e 124
1+ (124 - 1)0.05)°

n=95.

De acuerdo a la recomendacion metodologica, no amerita extraer una muestra de 124
unidades de observacion, por lo que se considera que se encuestara a la totalidad de

participantes.

3.4 Plan de Procesamiento de la Informacion

[.a informacion fue procesada bajo las siguientes consideraciones:
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Revision critica de la informacion recogida, es decir, limpieza de informacion

defectuosa: contradictoria, incompleta, no pertinente, etc.

Repeticion de la recoleccion, en ciertos casos individuales, para corregir fallas de

contestacion.

Tabulacion de los datos primarios obtenidos del trabajo de campo:

Configuracion de tablas estadisticas en una hoja electronica informatica

Elaboracion de graficos detallados de cada una de las preguntas con sus respectivas

alternativas

Analisis a nivel porcentual de la informacion recolectada en el trabajo de campo.



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

El analisis de la informacion en el proceso investigativo, depende del enfoque y del
tipo de investigacion que se haya seleccionado, como también de los objetivos que se

hayan pianteado.

La estadistica se constituye en una herramienta fundamental para el analisis de la
informacion. Sin embargo es necesario precisar y seleccionar el tratamiento
estadistico dependiendo del enfoque cuantitativo o cualitativo, de la escala de

medicion de las variables, de las hipdtesis y de los objetivos.

La estadistica es fundamental para resolver problemas de descripcion de datos,
analisis de muestras, contrastacion de hipotesis, medicion de relaciones vy

predicciones. (Gallardo y Moreno 1999: 25)

4.1 Analisis de los Resultados

En funcion del trabajo de campo realizado y siguiendo la metodologia establecida, es
oportuno presentar la informacion obtenida para los analisis y las interpretaciones

respectivas que de ella se pueda hacer.
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Se plantearon 8 preguntas: 1 de caracter abierto y 7 de caracter cerrado sobre
diferentes variables y caracteristicas de la empresa y principalmente sobre la
administracion y gestion del Talento Humano, conocido anteriormente como

Recursos Humanos.

Esta informacion esta detallada de acuerdo a las alternativas plateadas que en la
mayoria de preguntas comprende una cualificacion criterial de “SI y NO™. Se debe
puntualizar que en la toma de los datos se consideré a todos los empleados o

colaboradores de la empresa que en total suman 124,

Para una mayor visualizacion y comprension se presenta una tabla donde consta la
informacion de manera global y general, pero con las frecuencias observadas, es
decir, los datos crudos obtenidos del campo, sin embargo, para el analisis se
considera pregunta por pregunta y se lo realiza en funcion de los porcentajes

calculados.
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Tabla Ne. 3 Resultados globales

PREGUNTA S1 NO TOTAL
2. Organigrama Estructural 51 73 124
2. Orgamgrama Funcional 36 88 124
3 51 73 124
4 42 82 124
5 41 83 124
6 44 80 124
7 12 112 124
8 124 0 124

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS

A continuacion se detalla el andlisis por pregunta y se recurre a una descripcion

ampliamente cualitativa de la situacion encontrada en ¢l trabajo de campo.



1.- ;Durante el tiempo que Ud. Ha laborado en esta empresa, quién realiza las
funciones como responsable de la administracién de talento humano?

Tabla No. 4 Percepcion del jefe de RRHH

FUNCIONARIOS f %
Ing. Miguel Gutiérrez 23 19
Sr. Adriano Gutiérrez 50 40
Sr. Arturo Andrade 26 2
Sr. Carlos Santana 5 4

o

Sr. Luis Pérez

2
Sr. Cristian Aguilar 1 )
Sr. Juan Carlos Rodriguez ] 1
No existe 16 13
TOTAL 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS
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PERCEPCION DEL JEFE DE RRHH
a0
30 1
¢
g
£ 207
3
-~
10
0 o
Ing. Sr Sr.Arturo Sr.Carlos  Sr. Luis Sr. Sr.Juan  No existe
Miguel  Adriano  Andrade Santana  Pérez  Cristian  Carlos
Gutiérrez Gutiérre; Aguilar  Rodriguez

Grifico No. 9 Conocimiento de organigrama estructural

Elaborado por: Ana Maria Miranda

Los colaboradores de la Empresa de Calzado GAMOS, tienen una alta confusion en
reconocer quien es el jefe de personal, si lo existiese, y consideran al gerente
propietario el Sr. Miguel Gutiérrez como uno de ellos, sin embargo un elevado
porcentaje, que bordea el 40%, determina al Sr. Adriano Gutiérrez como el
responsable del control y administracion del Talento Humano; asimismo, un
moderado porcentaje (13%) dice desconocer quién es el encargado del control y
administracion del personal, y; algunos sefialan como jefe a cargo de estas funciones

al responsable directo del departamento donde laboran.

Estas disfunciones operativas se dan precisamente por la carencia de una estructura
organico-funcional bien delimitada y detallada, la misma que deberia estar a cargo de
un departamento de Talento Humano bien estructurado en funcién del nimero de

colaboradores que maneja la empresa.
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2. ;Sabe Ud. si existe o no un organigrama estructural y funcional establecido

dentro de la empresa?

Tabla No. 5 Conocimiento de organigrama estructural

VARIABLE f %o
Si 51 41

No 73 59
TOTAL 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS

CONOCIMIENTO DEL ORGANIGRAMA |
ESTRUCTURAL |

Porcentajes

Sl NO

Grifico No. 10  Conocimiento de organigrama estructural

Elaborado por: Ana Maria Miranda A.
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Al consultarle sobre ¢l conocimiento de la existencia de un organigrama estructural,
mas del 59% responde que no lo conoce, y es precisamente porque son documentos
que maneja la alta direccion y que, en muchas veces, no esta al alcance de los
colaboradores de mandos medios o inferiores, que en esta empresa, existen en mayor

cantidad.

Quienes responden que si, que equivale al 41%, esto determina que lo respondieron
quienes ocupan cargos administrativos, o en su defecto, no estan seguros ni

entienden lo que es un “organigrama estructural’.

Al ser este instrumento o un documento altamente técnico requiere que para su
entendimiento, ¢l colaborador de la empresa, o esté en un cargo administrativo de
nivel gerencial o directivo o que tenga cierto nivel de preparacion académica, en tal
virtud, las respuestas que refleja esta pregunta tiencn su grado de incredulidad y

certeza.

Concomitante con las respuestas presentadas en la segunda parte de la pregunta, los
datos son mas “creibles” por tanto hay una dicotomia o contradiccion directa con la

realidad presentada en los resultado.
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2. ;Sabe Ud. si existe o no un organigrama estructural y funcional establecido

dentro de la empresa?

Tabla No.6 Conocimiento de organigrama funcional

VARIABLE f %
Si 36 29

No 88 71
TOTAL 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado Gamos
CONOCIMIENTO DEL ORGANIGRANMA FUNCIONAL

80
60

40

Porcentajes

20

Si NO

Grifico No.11 Conocimiento de organigrama funcional

Elaborado por: Ana Maria Miranda

En concordancia directa con la primera parte de la pregunta anterior, los resultado
son mas objetivos puesto que el 71% de los colaboradores no conocen el
organigrama funcional de la empresa, y sélo un 29% asevera que si, y son
precisamente los colaboradores de cargos administrativos quienes tienen la
posibilidad y acceso a esa informacion, ademds, tienen la capacidad de
entendimiento sobre aspectos técnicos de la administracion, eso implica saber leer y
usar un organigrama funcional que es una herramienta de la direccion y

administracion moderna y cientifica.
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3.- Cree Ud. que se ha realizado una buena asignacién de funciones, de manera

que no exista inconvenientes en el cumplimiento de las labores que debe realizar

cada empleado?

Tabla No.7 Criterio sobre asignacion de funciones

VARIABLE f %
Si 51 41
No 73 59
TOTAL 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS

ASIGNACION DE FUNCIONES |

Grifico No.12 Asignacion de funciones
Elaborado por: Ana Maria Miranda

Se nota una ligera aproximacion entre las opiniones sobre la asignacion de funciones,
entre “estar de acuerdo y no estarlo”, este parametro, es muy claro para quienes estén
al mando de la direccion de personal, puesto que, con una interpretacion superficial,
se nota claramente que el 59% de los colaboradores no esta haciendo lo que le gusta,
lo que sabe o, en el peor de los casos, realizando la actividad por lo que fue
contratado. Analiticamente este factor es decidor en el rendimiento y desempefio
laboral del colaborador y, globalmente, de la empresa. Lo adecuado o correcto seria
que sobre el 95%, de los colaboradores respondan que si se asignaron las funciones

laborales para las que fueron contratados y para los que estan realmente capacitados.
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4.- Considera Ud. Que se resuelven de manera apropiada los problemas con
respecto al desempeiio laboral de los empleados?

Tabla No.8 Resolucion de problemas

VARIABLE f %
Si 42 34
No 82 66
TOTAL 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS

RESOLUCION DE PROBLEMAS

% Ay P

Sl NO

Procentajes

Grifico No.13 Resolucion de problemas

Elaborado por: Ana Maria Miranda

De la mano con las respuestas anteriores y con la misma idea de la distribucion por
areas de desempefio y por competencias de los trabajadores, se determina que mas
del 66% de los colaboradores opinan que los problemas no se solucionan adecuada o
técnicamente, y es precisamente, porque muchos de los funcionarios no estan
ejecutando actividades para las que fueron contratados o para la que estan
capacitados, caso contrario, no existirian tantos problemas y las soluciones serian

mas objetivas y eficaces.
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5.- Existe algin tipo de motivacién para el personal cuando se alcanzan los

logros a corto, mediano y largo plazo?

Tabla Ne.9 Criterto sobre incentivos laborales

VARIABLE f %
Si R 41 33
No 83 67
TOTAL - . 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS

INCENTIVOS LABORALES

Ul
2 100 67
= 33
g 50
&
0
St NO

Grafico No.14 Incentivos laborales

Elaborado por: Ana Maria Miranda

l.a disparidad es elocuente: el 67% de los colaboradores opinan que no hay un plan
de incentivos y estimulos al desempeiio laboral, solo un 33% responde lo contrario, y
lo toma como un apoyo a su labor el recibir charlas y cursos de capacitacion en el

area de su desempeiio laboral

Quienes responden que no, complementan la pregunta con la necesidad de recibir

estimulos de orden economico.
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6.- Para el ingreso del personal en la empresa se utilizan estrategias adecuadas

para la contratacion y seleccion de personal?

Tabla No.10 Criterio sobre seleccion y contratacion

VARIABLE f %
Si 44 35

No 80 65
TOTAL 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS

CONTRATACION Y SELECCION

P ‘ -

Sl NO

PORCENTAIJE
wv
=)

Grifico No.15 Contratacion y seleccion

Elaborado por: Ana Maria Miranda

Para reforzar la idea anterior, sobre la asignacion de funciones, esta pregunta
corrobora lo antes mencionado al ver que el 65% de los colaboradores contratados
estiman que no se usaron estrategias adecuadas para la seleccion y contratacion del
personal, esto determina que la administraciéon del talento humano se lo hace
empiricamente y de una manera muy artesanal o simplemente por la vivencia de la

experiencia y la practica.



7.- Conoce Ud. si en la empresa existe un Manual de Funciones?

Tabla No.11 Conocimiento sobre Manuales

VARIABLE f %o
Si 12 10

No 112 90
TOTAL 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS

100
80 |
60
40 |

PORCENTAJES

Si

Grifico No.16 Conocimiento de Manuales

Elaborado por: Ana Maria Miranda

20 S

CONOCIMIENTO DE MANUALES
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Los resultados de esta pregunta determinan que la administracion del recurso

humano estd manejada desde la optica empirica. El 90% de los colaboradores no

tiene, conoce 0 maneja un manual de funciones, por tanto refuerza las opiniones

sobre el conocimiento del organigrama funcional, “como no existe lo uno, no existe

lo otro”. La falencia principal en la empresa, en opinion de los propios

colaboradores, es la carencia de un manual de funciones y manual de procesos, todo

el trabajo se lo realiza en funcion de la experiencia vivida y de una manera empirica

y rutinaria.
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8.- Considera Ud. que la creacion de un departamento de RR HH mejoraria el
desempeiio laboral de la empresa?

Tabla No.t2 Necesidad de un departamento de Recursos Humanos

VARIABLE f %
T Si 124 100
‘No 0 0
~ TOTAL 124 100

Fuente: Encuesta a los trabajadores de Calzado GAMOS

NECESIDAD DE UN DEPARTAMENTO DE
RR HH

100
30
60

40

PORCENTAIJE

20

SI NO

Grafico No.17 Necesidad de un departamento de RR HH

Elaborado por: Ana Maria Miranda

Con un rotundo si, ¢l 100% de los colaboradores siente o cree en la necesidad
imperiosa de la creacion o implementacion de un departamento de Recursos
Humanos, destinado a la administracion del talento humano desde la dptica

profesional y cientifica que la administracton moderna lo exige.
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4.2. Comprobacién de la Hipotesis

Desde el punto de vista descriptivo y hermenéutico, y en funcion de la hipotesis
inicialmente pianteada que dice: “La creacion de un departamento de Recursos
Humanos mejorara el desempefio laboral del talento humano en la empresa de
calzado Gamos de la ciudad de Ambato”, apoyados en la Gltima pregunta, el 100%
de los colaboradores esta convencido que el departamentos de Recursos Humanos,
mejorara radicalmente el desempefio laboral de los trabajadores y los resultados
podran ser mas efectivos lo que redundara en beneficio de la empresa, de los
colaboradores y de los usuarios de los productos que Calzado GAMOS, produce y

comercializa.

Con esta consideracion, se comprueba la hipotesis planteada, es decir: La
implementacion del “Departamento de Recursos Humanos”, si contribuird a mejorar

la calidad del desempefio laboral de la empresa en general.



CAPITULO V

PROPUESTA

5.1 Datos Informativos

El presente capitulo tiene como objetivo la elaboracion de una propuesta para la
Creacion de un Departamento de Recursos Humanos ya que se basa en el disefio y
sugerencias necesarias para que el jefe de Recursos Humanos pueda desempefiar a
cabalidad sus responsabilidades de mantener y mejorar las relaciones humanas y
laborales entre Gerente y el personal, lo cual le ayudara a alcanzar efectividad en las
funciones y conseguir resultados optimos, al disponer de varias herramientas como
son: una nueva estructura organica y funcional con la inclusion del departamento de
Recursos Humanos, descripcion de funciones por departamento y un manual de

funciones de cada puesto en la Empresa.

La propuesta es una solucion posible a un problema para satisfacer necesidades de la

Organizacion. La propuesta contiene los siguientes elementos:

Datos informativos

Antecedentes de la propuesta

Justificacion

Objetivos

Estructura organica con la inclusion del Departamento de Recursos Humanos
Funciones del Departamento de Recursos Humanos y Jefe de personal

Manual de Funciones de puestos
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Titulo:

Creacion del departamento de Recursos Humanos para la empresa de calzado

GAMOS de la ciudad de Ambato

Institucion ejecutora:

Empresa de Calzado GAMOS

Beneficiarios:

Accionistas, Colaboradores, clientes

Ubicacién:

Pasaje Reinaldo Mifio y Av. Atahualpa.

Tiempo estimado para la ejecucion:

Inicio: Agosto de 2010

Fin: Indeterminado

Equipo técnico responsable:

Gerencia General

Gerencia financiera
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Costo:
[ Caracteristicas I Monto (USD)
Adecuacion de oficina 2.000,00 S
Compra de mobihario 500,00 7
B Compra de equipos e insumos 1500,00 |
Pago al Jefe de RRHH (mensual) 800,00
Imprevistos 480,00 T
~ TOTAL " 5.280,00 T

Tabla No. 13 Instauracion del Departamento de recursos humanos

5280, es un valor razonable para la adecuacion, instalacion ¢ implementacion de un
departamento de Recursos Humanos, sabiendo que éste departamento tendra una

repercusion directa y determinante en la rentabilidad y crectmiento econdémico de la

empresa.
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5.2 Antecedentes de la Propuesta

La propuesta surge a raiz de la investigacion previa en la que, se determina que hace
falta de urgencia un departamento de Recursos Humanos que esté orientado a
formalizar y reglamentar el accionar del talento humano en la empresa de calzado

GAMOS.

Si se revisa detalladamente los resultados, producto de la investigacion previa, hay
indicios claros que los colaboradores de la empresa, no tienen definido quién o
quiénes son los responsables del control y funcionamiento de la empresa en el plano
gerencial y, apuntan al gerente propietario, o al hermano de éste, como el jefe
maximo de la organizacion y por tanto, lo sefialan como el responsable de la

administracion del personal.

Ciertos colaboradores, estan aun mas desubicados, al sefialar que el jefe
departamental es su jefe de personal. Estas contradicciones e incoherencia no deben
ocurrir en una empresa que sobrepasa los 100 empleados y que sus acciones son

complejas.

Cualquier empresa, por pequefia que sea, necesita de las personas para funcionar.
Estas, al llevar a cabo su trabajo, contribuyen a la obtencion de los objetivos
marcados. Pero deben ser las personas adecuadas y, ademas, tienen que estar

orgamizadas. De ello se encarga el Departamento de Recursos Humanos.
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5.3 Justificacion

Hablar de un departamento especializado de Recursos Humanos, en toda empresa es
muy significativo; todas las grandes corporaciones, nacionales, multinacionales o las
pequefias empresas de servicios, de produccion o comerciales, que tienen bien claros
sus objetivos institucionales cuentan con verdaderos sistemas de gestion del talento
humano, puesto que son los elementos mas tmportantes que le dan vida y armonia a
toda organizacion, podran existir las maquinas y €stas sustituir a decenas de hombres
en su accionar mero al final se demuestra que la empresa no es sélo tecnologia, es
también vida humana y como tal hay que gestionar el recurso y el conocimiento con
la mejor planificacion, organizacion, direccion y control, que solo un departamento

creado para el efecto lo puede hacer.

Cuando una empresa contrata a un trabajador tiene que llevar a cabo una serie de
tareas admimistrativas y contables. El desarrollo de esas tareas es el origen del area de

personal o, en sentido mas amplio, de recursos humanos.

Con el crecimiento de las empresas y la aplicacion a su gestion de disciplinas como
la psicologia o la sociologia, que dan una importancia preponderante al factor
humano, se hace necesario crear una estructura orgamizativa que gestione
convenientemente los recursos humanos de que dispone la empresa, desde la

seleccion del personal hasta la resolucion de problemas laborales.
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El area de personal o de recursos humanos es la estructura organizativa que se
encarga de lo relativo a la organizacion, gestion y administracion del personal al

servicio de la empresa.

5.4 Objetivos

5.4.1 Objetivo General

Elaborar una estructura organica y funcional con la inclusion del departamento de

Recursos Humanos para la empresa de calzado GAMOS de la ciudad de Ambato.

5.4.2 Objetivos Especificos

Disefiar una nueva estructura organica para la empresa Gamos.
Definir las funciones del departamento de Recursos Humanos.

Realizar el Manual de Funciones de puestos.
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5.5 Estructura Organica y Funcional de Calzado Gamos

5.5.1 Estructura Orgdnica

La estructura organica del calzado Gamos estad conformada por los siguientes niveles

Técnico -administrativos

Nivel Ejecutivo
Nivel de apoyo o auxiliar

Nivel Operativo

El Nivel Ejecutivo estd compuesto por:

L.a Gerencia General

Secretaria

El nivel Apoyo o auxiliar estid conformado por:
Recursos Humanos

Administrativo y Financiero:
Cobranzas y facturacion
Contabilidad

Bodega

El nivel Operativo estd compuesto por:
Produccion
Ventas

Diseiio



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA GAMOS (Propuesto)

Nivel Ejecutivo
Nivel Apoyo Nivel Operativo
ENTO FINANCIERO DEPARTAMENTO RECURSOS PRODUCCION
HUMANOS
COBRANZASY | BODEGA ADMINISTRACCION PERMISOS DISENO CORTE |  APARADO |  ARMADOY |  TER
FACTURACION Y TRAMITACION GENERALES | | PEGADO
_— 0
Grifico No. 18 Organigrama estructural de la Empresa Gamos (Propuesta)
: Ana Maria Mirand
PSS ee TSI YR RN NIVEL CLAVE ELABORADO | APROBADO
1 Ejecutivo Ana Maria Miranda Empresa
2 Apoyo E Ana Maria Miranda Empresa
3 Operativo —_— Ana Maria Miranda Empresa
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5.6 Funciones del Departamento de Recursos Humanos

Las principales funciones del Departamento de Recursos Humanos

Planeacion de personal: Determina las necesidades de personal en la empresa,
determina los objetivos, politicas, procedimientos y programas de administracion de
personal dentro de la empresa. Consiste en realizar estudios tendientes a la
proyeccion de la estructura de la orgamizacion en el futuro, incluyendo analisis de
puestos proyectados y estudio de las posibilidades de desarrollo de los trabajadores
para ocupar estas, a fin de determinar programas de capacitacion y desarrollo,

tlegado el caso de reclutamiento y seleccion.

Empleo (reclutamiento, seleccion, contratacién e induccién) Lograr que todos los
puestos sean cubiertos por personal idoneo, de acuerdo a una adecuada planeacion de
recursos humanos:

Reclutamiento: buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes que se
presente,: Técnica encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u

organizacion en €l momento oportuno.

Seleccion: Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir,
sobre bases objetivas, cudl tienen mayor potencial para el desempefio de un puesto y

posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como de la organizacion.
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Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos, sino conocer sus
aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas fin a sus

caracteristicas:

Contratacion: Formalizar con apego a la Ley la futura relacion de trabajo para

garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa.

Induccion: Dar toda la informacion necesaria al nuevo trabajador y a realizar todas
las actividades pertinentes para lograr su rapida incorporacion a los grupos sociales
que existan en su medio de trabajo, a fin de lograr una identificacion entre el nuevo
miembro y la organizacion viceversa. Consiste en llevar al individuo al puesto que va
a ocupar, presentarlo con su superior y compafieros con el objeto de lograr una
adaptacion de grupo que evite una baja en el rendimiento, que obtenga una vision de
la empresa. Asi mismo se le mostraran las instalaciones donde de la empresa y

principalmente de su area de trabajo.

Capacitacion y desarrollo: Tiene por objeto ampliar, desarrollar y perfeccionar al
hombre para su crecimiento profestonal en determinado puesto en la empresa o para
estimular su eficiencia y productividad. Debe basarse en el analisis de necesidades
que parta de una comparacion del desempefio y la conducta actual con la conducta y

desempefio que se desean.

Administraciéon de sueldos y salarios: Parte de la Admon, de personal que estudia

los principios o técnicas para lograr que la remuneracion global que recibe el
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trabajador sea adecuado a la importancia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus
necesidades y a las posibilidades de la empresa. Consiste en asignar valores
monetarios a los puestos, en tal forma que sean justos y equitativos en relacion a

otras posiciones de la organizacion y a puestos similares en el mercado de trabajo.

Prestaciones y servicio de personal: Son todas aquellas actividades que realiza la
empresa enfocadas a proporcionar al trabajador un beneficio, ya sea en dinero o en
especie. Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la organizacion
y tratara de ayudarles en los problemas relacionados a su seguridad y bienestar

personal.

Seguridad e Higiene en el trabajo: Es el conjunto de conocimicntos y técnicas
dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente,
psicologicos o tensionales, que provienen del trabajo y pueden causar enfermedades,
accidentes o deteriorar la salud. Desarrollar y mantener instalaciones y

procedimientos para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Relaciones Laborales: Parte de la Administracion de Recursos Humanos que se
ocupa de negociar con el sindicato los términos del contrato o convenio de trabajo,
interpretar la Ley Laboral en lo que se refiere a las politicas y practicas dc la
organizacion, asi como el arreglo arbitrario de cualquier agravio que surja de tales

contratos.
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FUNCIONES DEL JEFE DE PERSONAL

Las principales funciones del Jefe de Personal

Tener un registro e informacion sobre los asuntos a tratar acerca del personal, a su
vez asesora, no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dingir las operaciones de

los departamentos.

Programar y ¢jecutar programas de bienestar y recreacion para los trabajadores.

Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus, gerentes y empleados.

Evaluar ¢l desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del

mejoramiento de los conocimientos del personal.

Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcion de mantener la armonia entre

¢éstos, ademas buscar solucion a los problemas que se desatan entre estos.

Planificar, coordinar, dingir las Funciones del Departamento, optimizando la

utilizacion de los recursos.
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Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de administracion de recursos

humanos de la Organizacion.

Establecer los procedimientos que han de seguirse para asegurar el buen
funcionamiento de los servicios de informacidén y comunicacion entre los diferentes

departamentos de la Organizacion.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales de la Empresa.

Aplicar las medidas disciplinarias vigentes en la Empresa y velar porque se cumplan

las normas de personal

5.7 Manual de Funciones

Es muy importante para ésta Empresa ¢l tener un Manual de Funciones ya que sirve
de fuente de informacidn para cada uno de los miembros de fa Organizacion, con
esto se tomard las respectivas medidas para lograr un ambiente de trabajo optimo y

asi evitar la falta de comunicacion entre las diferentes areas de la Organizacion.

El objetivo de éste Manual de Funciones de la Empresa de Calzado Gamos es de
mucha importancia porque permite ayudar a cada uno de los empleados cual es la
funcion que debe cumplir de una forma eficiente para el puesto que esté

desempefiando.
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Este Manual de Funciones es un documento donde contiene las actividades que
deben seguirse durante el pertodo que estén laborando en la Empresa, ya que se
describe en forma detallada las actividades de cada puesto, con el fin de aumentar la

eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

Por medio de esto cada uno de los empleados deben saber cudles son sus
responsabilidades a que estan sujetos a cumplir en el desempefio de su trabajo, para

que conozcan con exactitud qué es lo que se espera de cada uno.

Es muy indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades que
se realizan en las diferentes areas donde cada empleado debe trabajar, con base a esto
habra mas comunicacion con el jefe inmediato para resolver cualquier conflicto que

se presente, ya sea en la maquinaria, ambiente laboral, etc.

El Manual de Funcion es la recopilacion de toda la informacion que existe en la
actual administracion de la Empresa, con el fin de ordenar y agrupar los puestos por
similitud de tareas y responsabilidades. Las funciones descritas en este Manual,
indican lo que deben conocer el personal para cumplir de manera excepcional su

trabajo.
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EMPRESA CALZADO GAMOS

CODIGO: CG —DGG - 01

DESCRIPCION DE LOS DEPARTAMENTOS Y
SUS FUNCIONES

L.1IDENTIFICACION ~ N——

DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL

1.2 MISION C ER——

Brindar en forma eficiente y oportuna el soporte técnico administrativo con personal, recursos financieros,
materiales, para el bienestar de la Empresa de Calzado Gamos.

1.3 FUNCIONES PRINCIPALES ' His——

Cumplir los objetivos y politicas que se han establecido en la empresa.

Controlar el funcionamiento de la empresa.

Tomar decisiones efectivas para todas las actividades desarrolladas por la empresa.

Crear una labor de equipo con sus trabajadores, para establecer las politicas y objetivos para cada
departamento y area de la empresa.

Proponer objetivos a corto, mediano y largo plazo

Coordinar las actividades cotidianas de las diversas areas o departamentos de forma que exista
vinculos entre ellos y que se sumen las acciones hacia el cumplimiento de los objetivos establecidos.
Adoptar las estrategias convenientes para alcanzar o superar los objetivos establecidos.

Controlar, supervisar el activo de la empresa.

Tomar decisiones oportunas para que se optimicen los recursos economicos de la misma.

Cumplir con los planes de calidad, productividad, etc.

Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente desarrollo de las actividades de la
entidad.

Adoptar los reglamentos, manuales de funciones y dictar normas y procedimientos necesarios para el
cumplimiento de las actividades de la Entidad.

Ordenar los gastos, reconocer y disponer los pagos a cargo de la Empresa.

Crear los grupos internos de trabajo que considere necesarios para el cumplimiento de las funciones

propias de la Entidad.
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO: CG -GG -01
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: GERENTE GENERAL
DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO:

anificar, organizar, dirigir controlar y cvaluar { s las actividades de la Empresa, para ¢l cump! miento
de sus objetivos.

8 I UNCIMNES PRINGMNSALES™

ACTIVIDADES

[|Representar Iegalmente a la Empresa

Z[Autorizar la adquisicion de matera prima

3| Automatizar Tas ventas y aprobar las solicitudes de credito
T

<

Plancar, dingir, supervisar y controlar los recursos humanos, materiales. linancieros, etc

S| Plancar v desarrollar metas a corto y Targo plazo junto con objetivos anuales

6[Coordinar con los representantes de cada arca para asegurar que los registros y sus analisis se
estén ejecutando correctamente

7[Crear y manicner buenas relaciones con los chientes, proveedores, empleados para el buen
funcionamiento de la Empresa

8|Realizar cvaluaciones constantemente acerca del cumplimiento de las funciones de los diferentes
deparatamentos

Dar un trato equitativo a todos lor emplcados, para que exista un ambiente armonico, y confiable.
TO|Resolver problemas realacionados con la Empresa cuando se presentan

TT|Asistr a fenas de calzado, tanto adentro como fuera del pais

L}

b=

o€ relaciona con 10s &

) : ministrativos

ACHILLER: Comercio v Administraccion

ESPECTALIDAD: _IéLL;cmcro Comercial

[EXPERTENCIA: _ |En un pucsio de responsabilidad gerencial y venias
HABILIDAD: Ser un hider v saber tomar decisiones

ompetencias el de requerimiento
IN® Deseripeion Mediana Baja
Confianza en s1 mismo
Motivacion al logro
Emprendedor
Integndad
Liderazgo participativo
Orientacion al cliente
Poder de negociacion
T'oma de decisiones
I'rabajo en equipo
Direccion de personas

o O OF ~ O ) o v =
A4 449444=

—
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG -GG -02
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: SECRETARIA

DEPARTAMENTO: GERENCIA

JEFE INMEDIATO: GERENTE

grm!nr ﬂl gcrcnlc un apoyo |ncon;|c10na| con LS tarcas cslal!locn!ns, para O!lchf un mejor !CSU!TO"O

en cada uno de los departamentos.

I8 I UNCIONES PRINGIMLES ™

ACTIVIDADES

Brindar apovo a todos los departamentos

Cumplir y realizar indicaciones que Ie scan asignadas por el Gerente

Organizar, actuahizar y mantener un adecuado control de todos los archivos existentes de la Empresa

Recibir y efectuar [lamadas telcfonicas.

Organizar y llevar actualizada la agenda por parte del Gerente General

Atender al publico en gencral

Archivar documentos de la Empresa.

Redactar oficios

Realizar actas de reuniones

I'ener buena redaccion y ortogralia

o€ Tre

I INTERPWE

aciona con ¢l Gerenle, empleados, clientes

) : minstralivos
BACHILLEKR: Comercio y Adminstraccion
[ESPECTALIDAD: Sccretaria Ejecutiva
[EXPERIENCIA: Cursos de secretariado
HABILIDAD: Manejo de archivo, Mecanogralia, tecnicas de estudio, Ortogralia v redaccion,
ompetencias vel de requerimiento
N® Descripeion Alta Mediana “Baja
[Disponibihdad A
2|Organizada X
4| Dinamica. entusiasta X
S[Recepeion de mensajes X
6] Kesponsable X
7]Senia y muy prolesional X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

CODIGO: CG —DRH - 02

DESCRIPCION DE LOS DEPARTAMENTOS Y
SUS FUNCIONES

1.1IDENTIFICACION  (N—

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

1.2 MISION R

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del mejoramiento de

conocimientos del personal.

1.3 FUNCIONES PRINCIPALES s

Investigar y analizar las estrategias y politicas que usa cada departamento, con el fin de que éstas se
las mas adecuadas.

Formalizar y reglamentar el accionar del talento humano en la empresa de calzado GAMOS.
Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los antecedentes y la informaci
referida al personal.

Controlar la asistencia de todo el personal

Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para los trabajadores.

Evaluar el desempeiio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.

Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

Brindar ayuda psicologica a sus empleados en funcion de mantener la armonia entre éstos.

Llevar el control de beneficios de los empleados.

Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos, a todos los empleados, mediante boletin
reuniones o contactos personales.

Realizar investigaciones para detectar necesidades de capacitacion en todas las areas de la empresa.

Incentivar al personal por logros alcanzados.
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION CODIGO : CG - RRHH - 03

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO: GERENTE

ontrolar, planear y coord
de trabajo adecuado para asegurar el buen funcionamiento de las actividades de los empleados.

MVIISHONS

i de mantener un clima laboral v ambiente

Ne©

€ | &
ACTIVIDADES

Contratacion v seleccion de personal

Proyectar y coordinar programas de entrenamuento y capacitacion para los empleados

Mantener un clima laboral por ¢l bienestar de los empleados y empresa.

Sistemas de remuneracion del personal: salanos, horas extras, cic

nspeccionar normas de segunidad ¢ III%ICIIC en la Empresa
Recibir quejas, sugerencias v resolver los conllictos de los empleados

Propiciar condiciones que mejoren ¢l control laboral.

\JN\I@W&UN—

Conocer las necesidades reales de recursos humanos de la Empresa.

Controlar la puntualidad y las laltas de personal.

L

Elaborar el programaa anual de trabajo del area. incluyendo las actividades recurrentes o que conozcan
con anticipacion.

13

Elaborar un informe mensual de actividades

14

Calilicar v evaluar al personal

15

Elaborar el presupuesto de gastos de personal

16

Supervisar las medidas para la prevencion de accidentes

17

Insentivar al personal por objetivos alcanzados.

o€ Ic

aciona con los empleados, el Gerenle

minstrativos

BAC

HILLER: Admimistraccion

[ESPECTATIDAD: Cicenciado en Ciencias Adminisiraiivas o Ingenicro Comercial

EXPERTENCTIA: Minimo de tres anos en funciones con recursos humanos

TTABILIDAD: Buen trato y mancjo del personal

~ompetencias Nivel de requerimiento

4

&
g

Descripcion Mediana Baja

Rendimiento laboral

C omportamiento ante Iracasos

Comunicacion

Capacidad para organizar

2 A G b -

Emprendedor

2

Liderazgo

Irabajo en equipo y cooperacion

Asignacion de tarcas

o o -

A 114 144949494

Direccion de personas
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EMPRESA CALZADO GAMOS

CODIGO: CG —DAF - 03

DESCRIPCION DE LOS DEPARTAMENTOS Y
SUS FUNCIONES

L1IDENTIFICACION ~ NNS—

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

1.2 MISION .

Informar sobre la situacion Financiera de la Empresa.

1.3 FUNCIONES PRINCIPALES i

Elaborar los Estados Financieros.

Mantener los archivos de la empresa.

Entregar la informacion necesaria a fin de facilitar la toma de decisiones.

Preparar declaraciones de impuestos.

Revisar todos los movimientos contables.

Presentar a gerencia los estados financieros mensualmente.

Registrar, procesar y emitir informacion gerencial que permita a los miembros del Directorio adop
decisiones y emitir lineamientos para el accionar de la organizacion.

Administrar los recursos financieros de la empresa para realizar operaciones como: compra de mate
prima, adquisiciones de maquinarias y equipos, pago de salarios entre otros.

Invertir los recursos financieros tales como adquisicion de inmuebles, terrenos u otros bienes para
empresa.

Preparar estados financieros exactos y puntuales.

Analizar el entorno y posicion de la empresa en el mercado financiero.

Analizar y controlar los estados financieros para la elaboracion de informes.

Elaborar las cuentas anuales.

Asesorar y apoyar al resto de areas de la empresa para la optimizacion de la misma.
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION CODIGO : CG-AF-04

DENOMINACION DEL PUESTO: AUDITOR

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

JEFE INMEDIATO: GERENTE

ar a conocer las cuentas, determunar ¢l valor de las Activos y de hacer otros calculos financieros, con ¢
de lograr la maxima utilidad, con la minima inversion y costo de capital posible

m

ACTIVIDADES

KRevisar continuamente los procesos contables, v admuustrativos

Contribuir con el cumplimiento de las metas establecidas en los planes anuales de Control

Evaluar de una manera permanente las operaciones de la Empresa.

Actuar de acuerdo con los valores de Ia Empresa v difundirlos

Optimizar la utilizacion de los recursos de cada area.

N Y e G b -

Informar oportunamente al Gerente cualquier error o wrregulandad que ocurra y proponer las
respectivas recomendaciones

Cumplir a cabalidad las Normas de Control establecidas por la Empresa

Guardar absoluta reserva, prudencia, v discrecion sobre la informacion que mancja

& o] -

Procurar un mancjo transparente de los recursos que posee la Empresa

Aporta ideas y recomendaciones para mejorar la gestion de la Empresa

n

Examunar los Estados Financieros y comprobarlos con los libros, registros v documentos de las
operaciones

12

Realizar las investigaciones y otras tarcas especiales que le asigne el Gerente, relacionadas con [a
naturaleza de su cargo

13

Proporcionar asesoramiento contable a los luncionarios de esta Empresa

14

Preparar mformes finales de la auditoria.

Ec FCLCIOHD con C; gerente, C| COﬂlﬂ;Ol’A C| aux|||ar !C conla!nl:!a!

IS PERFNSBEL Pl ESTOw
UD

$ Administrativos
[BACHILLER: Contabilidad
[ESPECTATCIDAD: Auditor en Control de Gestion
[EXPERTENCIA: 3 anos en puestos de auditor
HABILIDAD: Contribuir elicazmente a verificacion de los datos contables v linancieros
ompetencias Nivel de requerimiento B
N°® Descripcion Alta Mediana Baja
1]Confiable X
2] Orgamzado X
3] Transparencia X
4| Eficiencia numenca X
S|Responsabilidad Profesional X
6] Espiritu mvestigador X
7| Toma de decisiones X
8] Busqueda de Informacion X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - AF-05
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: CONTADOR
DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
JEFE INMEDIATO: AUDITOR - AUXILIAR DE CONTABILIDAD

gC\'ISIH lgos ;OS movimienlos conlai!'cs asi como |n presentacion a |ﬂ ;CI'CIICIII !C |OS ;ZS(H!OS l‘lllilnCICl'OS

mensuales. con el fin de contribuir con un sentido objetivo un buen manejo de los recursos de la
Empresa

NS 1 UNGINES PRINGESALLES =
N° ACTIVIDADES

Tevar Tos registros contables en libros: Diano, Mayor
Formular informes Tinancieros que mcluyan los Estados Financieros mensuales v anuales para su uso
mterno.
Supervisar el ingreso por ventas diariamente
Generar, verilicar y firmar conjuntamente con Gerencia, los informes linancieros basicos
Mantener una referencia de todo un archivo completo de documentacion de respaldo contable de Ta
Empresa
6] Planificar el sistema de registro contable mas conveniente para la Empresa
7| Presentar informes a la Gerencia
8| Realizar roles de pago del personal.
egistrar en el sistema todas las operaciones contables
Ilih\rlanlcncr al dia todos los libros contables
TT]Generar informacion contable para toma de decisiones
1Z]Elaborar el cronograma de pagos
13| Liquidar el impuesto a la renta de los servidores
14| Preparar las planillas de aporte al [ESS
I5] Tramites documentarios v Tributarios de la Empresa
16| Mantener debidamente ordenados los archivos de la documentacion ¢ informes.

)

Y 4 L

¢ relaciona con el Gerente, Auditor, Auxiliar de Contabihidad.

S: ministrativos
[BACHILLER: Contabilidad
[ESPECIALIDAD: Contador Publico Autorizado
[EXPERIENCIA: 2 anos en funciones similares
HABILIDAD: Buena capacidad en Relaciones Humanas, responsable.
ompetencias Nivel de requerimiento
Descripcion Alta Mediana Baja
1] Alta capacidad de analisis v de sintesis X
2] Excelentes relaciones interpersonales X
3] Operacion de equipo X
4|Honradez X
S|Disciplina X
6] Pensamiento analitico X




132

EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - AF - 06
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

JEFE INMEDIATO: CONTADOR

!!poulr cn L I'CG;II,ZICIOH !C LS !I\ ersas larcas CO"(H!ICS. con C| proposito !C que IDS !I;CTCHICS operaciones

se registren eficientemente en la elaboracion de la Empresa

0
ACTIVIDADES

Apovar en el registro contables los ingresos, gastos, v costos de la Empresa

Revisar y verilicar que el importe de las [acturas recibidas sea correcto

Registrar operaciones contables de la Empresa

Hacer mensualmente conciliaciones bancanas

Revisar que las facturas de los proveedores esten debidamente requisitadas

Acudir a las reuniones que realice el contador, con ¢l proposito de evaluar la contabilidad que posee
la Empresa

Contar con la supervision del contador, los reportes de mgresos, a efecto de realizar el movimiento diario
de los recursos

Informar a su contador de cualquier irregulandad o anomalia que se detecte en la Empresa

Apoyar al contador en la realizacion de los reportes de deudores. libro mayor, libro diario, v en general
todo reporte contable

articipar con ¢l contador, en la elaboracion v preparacion de los estados financieros, tales como: estado
de resultados, de operacion, etc

Pagar sucldos, salarios v otros rubros.

Depositar en forma imediata los recursos Tinancicros recaudados. en los correspondientes bancos

¢ relaciona con el cajero, contador

. mimstrativos
[BACHILLER: Tontabilidad
[ESPECTALIDAD: Contador
[EXPERTENCIA: T ano en ¢l puesto de auxiliar contable
HABILIDAD: Manejo adecuado del proceso contable,

6 COMPERENCIAS .

ompetencias Nivel de requerimiento
N* Descripcion Alta Mediana Baja
1]Conocimientos numericos X
2| Capacidad de Atencion X
3| Responsabilidad X
4]Habilidad en el manejo de dinero X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - AF - 07
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: CAJERO

DEPARTAMENTO:

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

JEFE INMEDIATO:

CONTADOR - AUXILIAR DE CONTABILIDAD

por la Empresa

gccnl!lr. registrar, conlro|ar. capturar, transmitir v enviar ai conln!or en ci tiempo exacto c; !mcro rocau;a;o

N°

ACTIVIDADES

—

Resguardar el dinero de caja

)

Recibir Tos pagos de los clicntes

Emutir el reporte diario de caja

s

Verlicar el dinero recibido

.

Venficar la conciliacion diana de caja

Mantener cn bucnas condiciones su material y equipo de trabajo

~4 O

correspondiente.

Enircgar puntual y exactamente el efectivo recaudado, para que sca depositado en la cuenta

Sc relaciona con ¢l Contador, Auditor, Auxiiar dc caja

S PERFESDEL P ESTEN

%LLER: Contabilidad
ALIDAD: Banca v Finanzas
EXPERIENCIA: 6 meses en puestos similares
HABILIDAD: Mangjo de dincro, cobro, cheques, tarjeta de crédito, cierre de caja diana, manejo
de cuentas corrientes de clientes, etc
ompetencias Nivel de requerimiento
P g Descripcion Alta Mediana Baja
T|Habilidad expresiva X
2[Coordinacion tacto visual X
3[Honradez X
4| Procesar informacion X
S|Comunicacion X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - AF-08
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: BODEGUERO

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

JEFE INMEDIATO: AUDITOR

antener en periccto estado los materiales, herramientas, que se usan para la elaboracion del calzado. para
asegurar un uso 6ptimo de los recursos de la Empresa.

18 FUNGIONES PRINCGIELES =

ACTIVIDADES

Verilicar el ingreso y egreso de los productos terminados.

Tener v verilicar en el Kardex que el matenial solicitado se encuentre en existencia.

Proceder al despacho del producto bajo su responsabilidad.

Mantener ordenado y limpio las bodegas y talleres.

b G G b

Conocer sobre administraccion de inventarios y su control

Comparar Ia nota de entrega recibida del proveedor contra Ta orden de compra y cotejara cantidades
colores, calidad para cada item recibido

Estampar cl scllo, con su nombre, firma, Techa, y hora de Ta recepeion del pedido en el original'y en la
copia del documento nota de entrega, cuando resulte estar conforme

N

Clevar un sistema de ingresos vy egresos de los productos

o] 3§

Tolocar, distribuir, clasilicar el producto ya sca por tallas, colores, series , efc, en bodega.

cspachar el producto de acuerdo al pedido de los chentes.

relaciona con 10§ empleados, provecaores

IS PERFESBEL P ESTHE™

BACHILLER: No requerida
ESPECTALIDAD: No requerida
[EXPERIENCIA: 3 anos en puesto similar
'HABILIDAD: Acomodar, despachar, recibir,solicitar mercaderia
ompetencias Nivel de requerimiento
TN® Descripcion Alta Mediana Baja
T|Puntualidad X
2| Responsable X
3| Paciencia X
4[Orgamzado X
S|Honesto X
6| Controlar X
7|Supervisar X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - AF-09
DE PUESTOS Y FUNCIONES

1L 3
DEN

DENPMNICA CION
OMINACION DEL PUESTO: GUARDIA

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: AUDITOR

glglLf CI 5!;!(}!0. |!|cncs c ms(aLcmncs !C L !mprcsa

Z
o

UNCIONES PRINOML S ™

ACTIVIDADES

Vigilar las mstalaciones de la Empresa

Controlar ¢ infomar sobre novedades

Proteger al personal de la Empresa

Vigilar el ingreso y salida de personas particulares

Vigilar la salida de los operarios.

Cuidar la bodega

Custodiar bienes v materales.

Colaborar en arreglo de instalaciones de la Empresa

S O] i O Y el L b -

Realizar arreglo de jardineras de la Empresa

oC I

aciona con todo ¢l personal de la cmpresa, clicnics,

crcer ano de bachillerato

BAC

HILLER: No requenida

[ESPECIALIDAD: No requerida

[EXPERIENCIA: Poscer libreta militar, Haber aprobado cursos de Relaciones Humanas v Seguridad.
HABILIDAD: Vigilar Tos bienes lisicos y materiales de la Empresa
ompetencias ivel de requerimiento

B Descripcion Alta Mediana Baja

1]Control X

2| Organizacion X

3| Planilicacion X

4] Trabajo en equipo X

S|Solucion de problemas X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION DE LOS DEPARTAMENTOS Y

CODIGO: CG —DP - 04

SUS FUNCIONES
1.1IDENTIFICACION  "———
DEPARTAMENTO: PRODUCCION
1.2 MISION B —————

Controlar el material del que se va a trabajar, se determina las secuencias de las operacione:

cliente.

inspecciones y los métodos, se distribuye y se lleva el control del trabajo y se logra la satisfaccion

1.3 FUNCIONES PRINCIPALES "Wiisi————

- Velar por el bienestar de los empleados de la Empresa.

- Verificar si la materia prima cumple con los requisitos.

- Recibir la materia prima.

- Realizar control de calidad en cada etapa del proceso productivo.

- Troquelar y restallar.

- Aparar, armar y pegar.

- Terminar el calzado y entregar a bodega.

- Distribuir de forma organizada las diferentes instalaciones del area de produccion.
- Controlar y supervisar el mantenimiento de areas de una forma impecable.

- Controlar la programacion de la produccion, y de los inventarios

En el departamento de produccion donde se solicita y controla el material del que se
va a trabajar, se determina la secuencia de las operaciones, las inspecciones y los
métodos, se piden las herramientas, se asignan tiempos, se programa, se distribuye y
se lleva el control del trabajo y se logra la satisfaccion del cliente. La instruccion en
este campo revela como se realiza la produccion, como se lleva a cabo, como se

ejecuta y cuanto tiempo toma hacerla.



137

EMPRESA CALZADO GAMOS

DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD - 15

19 1D ENPIRICA C1ON -
DENOMINACION DEL PUESTO: |JEFE DE PLANTA GENERAL

DEPARTAMENTO: PRODUCCION

JEFE INMEDIATO: GERENTE

mantenimiento y segunidad

I,OOI'!IHEH L pinma !C arca en I!EOS ;OS aspectos I'CLCIOI\ZI;OS con |ﬂ pr(;uccmn. supervision,

ACTIVIDADES

Controlar Ia programacion de la produccion.

Tener la autoridad Tinal y ultima decision sobre donde almacenar, ¢l despacho, la mpieza. la aireacion, etc

Realizar control de calidad en cada ctapa de proceso productivo

Realizar programas de mantenimiento, v prevencion de accidentes

Controlar al personal, para saber si estan realizando las tareas necesanas en la mejor forma posible

Preservar los valores humanos (dismuinuir las tenciones al minimo)

Generar canales de comunicaccion que permitan un libre mtercambio de ideas

O~ SN Y A G v -

Facilitar los planes para la evaluacion y la determinacion de la ehiciencia del personal

“stablecer reglamentos basicos para ¢l trabajo en grupo, de tal manera que la responsabilidad v la
autoridad para la toma de decisiones se entienda claramente

Ascgurar que ¢l personal recibe Ta Tormacion necesana para que puedan cumplir sus funciones
adecuadamente

TT|Participar en la seleccion del personal v orgamizarlo adecuadamente

relaciona con los empleados del arca de produccion

ministrativos

BACHILLER: Administraccion

[ESPECTALIDAD: Tngenicro Comercial con enfasis en Produccion

[EXPERIENCIA: Minimo tres anos en puestos similares, ocupando posiciones jerarquicas en control
y produccion

HABICTDAD: Conduccion del personal. mancjo y administraccion de 10s recursos humanos,
tecnologicos y matenales.

6 COMPERENCIAS .

ompetencias ive

e requerimiento

=
=

N* Descripcion

Mediana Baja

Control de Calidad

Mantenimiento

Motivacion al personal

Compromiso

Y S G e -

Capacidad de Liderazgo

AAAAA4AA

=

Capacidad de Organizacion
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD - 16
DE PUESTOS Y FUNCIONES

I 1D ENIPRICA CTON -
DENOMINACION DEL PUESTO: |[CORTADOR - TROQUELADOR

DEPARTAMENTO: PRODUCCION
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

ortar o troquelar las piezas segun la decision o mstrucciones por el Jefe de Planta General, para evitar
desperdicios de matenal.

i

ACTIVIDADES

Cortar el cuero segun ¢l molde que Tue aprobado en el departamento de diseno
Cortar con 1a maquina troqueladora dando Ia forma o disenio establecido
Cortar las piczas segun la talla y cantidad del calzado.

Tdentilicar las etiquetas con su logotipo para proceder a cortarlas.
Colocar ordenadamente por tamanos las piczas cortadas para enviar a la siguiente ctapa.
Contar cuantas piczas lueron cortadas o troqueladas
Cortar los Torros en base a troqueles.

Cuidar o mantener ¢l buen uso de la maquinana, herramientas.

Jrdenar y maniencr adecuadamente 1os utencillos, materiales y sus alrededores
Colaborar voluntariamente en la solucion de conflictos de su area.
TT[Ayudar en (rabajos de mantcnimiento de su area.
T2{Participar en programas de capacitacion
T3|Comunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jefe de arca.

O < SN N G v -

EC I'CLCIOHH con Ci ;CIC !C !rca

rmarios
3 No requerida
ECIALIDAD: No requenda
RIENCIA: Procesos de Produccion, caracteristicas del producto.
ILIDAD: Concentracion, Operacion de maguinaria

6 COMPERENCIAS .

ompetencias ivel de requerimiento
N® Descripcion Alta Mediana Baja

I[Iniciativa

2| Concentracion

3| I'rabajo en equipo
4| Cooperacion
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION

DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG - PROD -17

DENOMINACION DEL PUESTO:

ABASTECEDOR

DEPARTAMENTO:

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE PLANTA GENERAL

Apoyar al Area de cuero segun los requisitos dispuestos por ¢l Jefe de Area

] €

ACTIVIDADES

Abastecer las hormas de acuerdo a Taplanificacion de montaje

Ordenar y maniener adecuadamente 1os utencillos, matenales y sus alrededores

Tontrolar ¢l bucn uso de los recursos usados como maquinarias, herramientas

Tomunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jefe de area

Tolaborar voluntanamente en la solucion de conflictos de su area.

SN N A G -

Participar en programas de capacitacion

: relaciona con €l Jele de Arca.

[

rnmarios

[BACHILLER: No requerida

[ESPECTALIDAD: No requerida

[EXPERTENCIA: Caracteristicas de la materia prima, del producto, de la maquina
[HABILTDAD: Concentracion, Operacion d¢ maguinara

‘

ompetencias

ivel de requerimiento

N | Descripeion Alla Mediana Baja
Imiciativa X
Z]Concentracion X
3| Trabajo en equipo X
4|Cooperacion X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD -

18

DENOMINACION DEL PUESTO: CARDADOR

DEPARTAMENTO: PRODUCCION

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

uitar 1a pigmentacion del cuero so rante segun a las especificaciones de cah V produccion.

€ 1
ACTIVIDADES

Cardar los corics armados de a cuerdo a los requerimientos.

Cardar suclas de acuerdo a Ta planificacion obtemida.

Retirar y venilicar que el corte cumpla con Tos requisitos de calidad

a0 1

Revisar la calidad v produccion del calzado

Cambiar de carda de acuerdo al iempo establecido

Limpiar excedentes de caucho

Ordenar y maniener adecuadamente 1os utencillos, materiales y sus alrededores.

o] -4 2

Colaborar voluntariamentc en la solucion de conflictos de su area.

Ayudar en trabajos de manienimuento de su area,

articipar en programas de capacitacion

‘omunicar de inmediato por cualquier conllicto que se halle al Jele de area.

¢ relaciona con €l Jeic de Arca

I‘IIRF“EIIIIS”
'B-\LIIILLER No requerida
CIALIDAD: No requenda
[EXPERTENCIA: Caracleristicas de la maquinaria, del producto
HABILIDAD: Concentracion
ompetencias ivel de requerimiento
N¥ Descripcion Alta Mediana Baja
1]Concentracion X
Z[ Trabajo en equipo X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG -PROD - 19
DE PUESTOS Y FUNCIONES
DENOMINACION DEL PUESTO: APARADOR
DEPARTAMENTO: PRODUCCION
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL
ar el Corte de cuero de acuerdo a las mstrucciones establecidas
[
v ACTIVIDADES
1]Coser ¢l corte umendo ¢l talon.
2| Coser refuerzo de talon
3] Poner los ojalillos en el corte dependiendo el modelo
4| Realizar los adornos segun la costura.
S|Colocar remaches en el corte.
6] Armar las piezas para el borde del zapato
7|Llevar y controlar el inventario de materiales
8| Ordenar y mantener adecuadamente los ntencillos, mateniales y sus alrededores
9[Tolaborar voluniariamente en la solucion de conllictos de su arca
Ayudar en trabajos de mantenimiento de su area.
1T]Participar en programas de capacitacion
TZ|Comunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jefe de area
=ntregar el calzado limpio segun las especificaciones de cali
2 rmarios
[BACHILLER: No requerida
[ESPECIALIDAD: No requerida
EXPERIENCIA: Caractensticas de la maquina, del material. uso de herramientas
TLIDAD: Concentracion, Operacion de maquinana
ompetencias ivel de requerimiento
Descripcion Mediana Baja

rabajo en equipo

Alta
X
X

)

Iniciativa
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD - 20
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: REACTIVADOR - PRENSADOR (CUERO)
DEPARTAMENTO: PRODUCCION
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

2 MISHONSS

robar y garantizar la calidad de pegado del calzado cumpliendo con las especificaciones establecidas.

18 ' UNCIONES PRINGHMSL IS

ACTIVIDADES
Verilicar que el pegado del corte con la suela se haya unido correctamente.
Verilicar que el corte cumpla con las especificaciones de calidad.
Revisar la calidad del producto.
Tntroducir en la prensadora el calzado pegado
Activar inmediatamente la prensadora.
Revisar que esic bien pegado el calzado con la prensadora
Unir el zapalo a presion con la suela y plantilla a traves del horno de enfnamiento para darle resistencia al
zapalo.
Ordenar y mantener adecuadamente Tos utencillos, materiales y sus alrededores
Colaborar voluntariamente en la solucion de conflictos de su area.
Ayudar en trabajos de mantenimiento de su area

AJQ ~3 SN A ] G e -

11| Participar en programas de capacitacion
Z[Comunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jefe de arca
I INTERPREZ - - B o - —

¢ relaciona con ¢l Jeic de Arca.

TIMArios

'BACHILLER No requerida

[ESPECTALIDAD: No requerida

FXPERIENCIA: Uso de herramicnias, caracteristicas de maquinaria
[HABILIDAD: Concentracion.

ompetencias vel de requerimiento
N® Descripcion Alta Mediana Baja

1] Trabajo en equipo
Z| Atencion

b
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG - PROD -

21

DE

NOMINACION DEL PUESTO: COSEDOR

DEPARTAMENTO: PRODUCCION

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE PLANTA GENERAL

oser v asegurar ¢l corte y suela del calzado de acucrdo a las especiiicaciones de cah ¥ produccion,

G
ACTIVIDADES

TCoser el calzado de acuerdo al modelo establecido

Cortar y quemar [os sobrantes de hulos.

Retirar y verilicar que la costura y el corte cumplan con los requerimientos establecidos.

Cwidar o mantener ¢l buen uso de la maquinana, herramientas

Ordenar v maniener adecuadamente Jos utencillos, materiales y sus alrededores

Colaborar voluntariamente en la solucion de contlictos de su arca

Ayudar en trabajos de mantenimiento de su area.

oo o s d e ©

Participar en programas de capacitacion

‘omunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jele de area.

s relaciona con ¢l Jele de Arca.

rnmarios

[BACHILLER: No requerida
[ESPECIALIDAD: No requerida
EXPERIENCIA: Caracienisticas dc la maquinaria, del producto
[HABICIDAD: Operar la maquina
ompetencias ivel de requerimiento
N° Descripcion n Mediana Baja

Concentracion

o b =4

T'rabajo en equipo

44 4 Z

Imiciativa




EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD - 22
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: SACADOR DE HORMAS

DEPARTAMENTO: PRODUCCION

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

“ntregar ¢l calzado impio segun las especilicaciones de cali

§ {
I ACTIVIDADES

Sacar la horma del zapato.

4

Limpiar los sobrantes de pega

Revisar la calidad del producto,

Ordenar y mantener adecuadamente los utencillos. materiales v sus alrededores.

o o

Colaborar voluntanamente en la solucion de conflictos de su arca

Avudar en trabajos de mantenimiento de su area

Participar en programas de capacitacion

o -4

Comunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jefe de area.

SC relaciona con ¢l Jele de Arca

~.

. S: marios
[BACHILLER: 0 requenda
[ESPECTALIDAD: No requerida
[EXPERIENCIA: Caractensticas de maquinana, del producto
LIDAD: Concentracion
ompetencias ivel de requerimiento

P Descripcion Alta Mediana “Baja

1|lniciativa X

Z] Alencion P
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD - 23
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: RAYADOR DE CUERO
DEPARTAMENTO: PRODUCCION
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

gcumarcar C; contorno !C L SUCL ;C llCUCI'!O a |ﬂ$ CSPOCIiICHCIOHCS CSME;CCI!'IS ya sca por m"a.

IS FUNCISNES PRINGHENL I S™

ACTIVIDADES

Rayar ¢l cuero por donde se senala

Retirar y verificar que ¢l corte sea el correcto

Cuidar o mantener el buen uso de la maquinana, herramientas

Ordenar y mantener adecuadamente los utencillos. mateniales v sus alrededores
Colaborar voluntanamente en Ia solucion de contlictos de su area.

Avyudar en trabajos de mantenimiento de su area

Participar en programas de capacitacion

i ON Y A G ] -

S¢ relaciona con €l Jele dae Arca.

rimaros

[BACHILLER: No requerida

[ESPECIALIDAD: 0 requenida

[EXPERIENCIA: Caracieristicas de la maleria prima
HABILIDAD: Concentracion.

6 COMPERENCIAS .
ompclcncms

ivel de requerimiento

N° Descripcion Alta Mediana Baja
1| Trabajo en equipo X
Zz|Iniciativa X
3|Concentracion X




146

EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG - PROD - 24

DENOMINACION DEL PUESTO: OJALILLERO Y REMACHADOR

DEPARTAMENTO: PRODUCCION

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

EONCI’ IOS OJB;I;iOS y rcnmclmr. EHEOL scgun!! y resistencia.

18 UNCIONES PRINGEML I S™

ACTIVIDADES

Poner Tos ojalillos y remachar dandole segunidad al ojalillo.

Ordenar v mantener adecuadamente Tos utencillos, matenales y sus alrededores.

Colaborar voluntaniamente en la solucion de conflictos de su arca

Avudar en trabajos de mantenumiento de su arca

Participar en programas de capacitacion

N AN A Y

Comunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jele de area

. $ Primaros
[BACHILLER: No requenda
[ESPECTALIDAD: No requerida
[EXPERIENCIA: Caractensticas de los matenales
HABILIDAD: Alencion

IS COMPERENCAS e

ompetencias

Nivel de requerimiento

B Descripcion Alta

Mediana

Baja

rabajo en equipo

4 A4

1
Z|Concentracion
J]Iniciativa
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION

DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG - PROD - 25

DENOMINACION DEL PUESTO: ARMADOR DE PUNTAS

DEPARTAMENTO:

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE PLANTA GENERAL

rmar ¢l corte segun el m

iclo establecido.

I8 | UNCINES PRINGEML - S™

ACTIVIDADES

Armar el corte en la maquina de acuerdo con los estandares de calidad y produccion

Ubicar el corte en la horma establecida segun la talla y modelo

Descartar v confirmar que el corte se cumpla con las especificaciones de calidad.

e e L B

Cuidar o mantener ¢l buen uso de la maqunana, herramientas

Ordenar y mantener adecuadamente los utencillos, matenales y sus alrededores

Colaborar voluntariamente en la solucion de contlictos de su arca

Ayudar en trabajos de mantenimiento de su area

o -~ 2N~

Participar en programas de capacitacion

— 9

Comunicar de inmediato por cualquier contlicto que se halle al Jele de arca

¢ relaciona con el Jele de Area
: S: TIMarios

[BACHILCER: No requenda

[ESPECTALIDAD: No requenida

[EXPERIENCIA: Caracieristicas del producto, de la maquina, crilerios de aceplacion y rechazo del

producto

LI:ITHILIDAD:

Operar la maquina

ompetencias

vel de requerimiento

N* Descripcion Alta Mediana Baja
1] Trabajo en equipo X
2] Concentracion A
S| mciativa X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG - PROD - 26

DENOMINACION DEL PUESTO: ARMADOR DE TALONES

DEPARTAMENTO:

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE PLANTA GENERAL

2\ ISHoNs

y calidad

umplir con 10§ requisilos de armado de talones para el calzado segun con las especiiicaciones de produccion

€
ACTIVIDADES

Armar el talon de acuerdo a las indicaciones establecidas.

Retirar el corte de armado de puntas de la maquina de talones

Revisar las condiciones de calidad del producto.

Cudar o mantener ¢l buen uso de la maquinana, herramientas.

Ordenar y mantener adecuadamente los utencillos, matenales y sus alrededores

Colaborar voluntariamente en la solucion de conflictos de su area

Ayudar en trabajos de mantenimiento de su area

Participar en programas de capaciiacion

J:qamaum—-

Comunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jele de area.

rmarios

[BACHILLER: No requenida
[ESPECTALIDAD: No requenda
[EXPERIENCIA: Caractenisticas de Ta maquinana, del producto
HABILTDAD: Concentracion
ompetencias ivel de requerimiento
NY Descripcion Alta Mediana Baja_
1] Atencion X
ZlIniciativa X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD - 27

DENOMINACION DEL PUESTO: MOLDEADOR DE TALONES

DEPARTAMENTO: PRODUCCION

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

MVIISTHONS

£
ACTIVIDADES

Moldear Tos talones de acuerdo con lo establecido

Registrar [a cantidad de cortes de moldes de talones

‘Tomar cortes revisados de aseguramiento de cahidad.

Venlicar que ¢l molde cumpla con Tos requerimientos establecidos

Cuidar o mantener el buen uso de la maquinana, herramientas.

Ordenar v mantener adecuadamente Tos utencillos, materiales v sus alrededores.

~N 2N A A G b -

Colaborar voluntariamente en la solucion de conflictos de su arca

Ayudar en trabajos de mantenimiento de su arca

]

Participar en programas de capacitacion

omunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jele de area

v IC

aciona con ¢l Jeie de Arca.

"

rmarios

[BAT

HILLER: o requenda

[ESPECTALIDAD: NG requenda

[EXPERTENCIA: Caracleristicas del producto y de la maquina

HABILIDAD: Concentracion para dar forma al mode del calzado

ompetencias vel de requerimiento

N°®

Descripcion Mediana

Baja

Alta
Iniciativa X
X

+4 =

Concentracion
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD - 28
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: UNTADOR DE PEGA
DEPARTAMENTO: PRODUCCION
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

2 VISHONS

Untar pega en los alrededores del corte y 1a planilia de acucrdo a 10s establecimientos propucstos.

€

ACTIVIDADES
Untar pega an los alrededores del corte y plantilla
Revisar la calidad del producto.
Cuidar o mantener ¢l buen uso de la maquinana, herramuentas
Colaborar voluntariamente en la solucion de contlictos de su arca
Ayudar en trabajos de mantenimiento de su arca.
Participar en programas de capacitacion
Comunicar de mmediato por cualquier contlicto que se halle al Jefe de arca

~J SN A A G v -

M INTE

Primarios
[BACHILCLER: 0 requerida

[ESPECTALIDAD: No requenda
[EXPERIENCIA: Caractensticas del producto, uso de herramientas
[HABILIDAD: Conceniracion
ompetencias ivel de requerimiento
N°® Descripcion Alta Mediana “Baja
1]Iniciativa X
Z| Atencion P §
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG - PROD - 29

DENOMINACION DEL PUESTO: ENGRAPADOR Y PERFILADOR

DEPARTAMENTO: PRODUCCION

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

Engrnmpar L SUCL con |l] p|anl1;ia segun |ilS mstrucciones a!ccua!as

ACTIVIDADES

Engrapar la sucla con la plantlla.

Perfilar y cortar los excesos de la plantilla.

Ordenar y mantener adecuadamente Tos utencillos, matenales y sus alrededores

Colaborar voluntariamente en la solucion de contlictos de su area,

Avudar en trabajos de mantenimiento de su arca

Participar en programas de capacitacion

o o o

Comunicar de mmediato por cualquier contlicto que se halle al Jele de area

D€ relaciona con ¢l Jeic de Arca

IS PERFNSBEL P ESTaw
IO

rnmarios

[BACHICLER: No requerida

ECIALIDAD: No requenda

EXPERIENCIA: Uso de herramicnias, caracteristicas de 1os matcriales

HABICIDAD: Concentracion,

3

ompetencias

Nivel de requerimiento

[N Descripcion Alta Mediana Baja
1] Atencion X
Z|Concentracion X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION

DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG - PROD - 30

DENOMINACION DEL PUESTO:

SELLADOR A CALOR

DEPARTAMENTO:

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE PLANTA GENERAL

2\ ISTONS

olocar el logotipo segun en la parte establecida

g

ACTIVIDADES

Colocar el logotipo, ya que mediante el calor sale en Torma de alto relieve

Ordenar v mantener adecuadamente los utencillos, matenales y sus alrededores

Colaborar voluntaniamente en la solucion de conflictos de su arca

Ayudar en trabajos de mantenimiento de su area.

OV Y bl W b

Participar en programas dc capacitacion

Comunicar de inmediato por cualquier conllicto que se halle al Jele de area

rmarios

[BACHILLER: No requerida
[ESPECIALIDAD: No requerida
[EXPERIENCIA: Caractensticas de la maquina, del matenial ]
HABILIDAD: Concentracion.
ompetencias ivel de requerimiento
N® Descripcion Alta Mediana ~ Baja
1] Atencion X
Z]Iniciativa X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG - PROD - 31

DENOMINACION DEL PUESTO: EMPLANTILLADOR

DEPARTAMENTO:

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE PLANTA GENERAL

"manll"ar Ci caim!o !’m!o |8 respectiva scgun!! ﬂ; cai/!o,

¢
ACTIVIDADES

Emplantillar el calzado de acuerdo a las instrucciones establecidas

“ortar excesos de hilos y refuerzos de elastico

Verlicar que el emplantillado este correctamente bien asegurado

Tomar los matenales de la bodega de acuerdo a la necesidad.

Ordenar v mantener adecuadamente los utencillos, matenales v sus alrededores

Colaborar voluntaniamente en la solucion de conflictos de su arca

Ayudar en trabajos de mantenmiento de su area.

qua«u«auu—- -

Participar en programas de capacitacion

Comunicar de inmediato por cualquier contlicto que se halle al Jele de area.

oS¢ relaciona con €l Jeie ae Arca

UNS:

IS PERFESBEL P ESTHE

rmarios

[BACHILLER: No requerida

[ESPECTALIDAD: 0 requerida

[EXPERIENCIA: Caracteristicas del producto

[HABILIDAD: Poner adecuadamente [a emplantilla adecuadamente.

l umchnclas !h‘cl (;c requerimiento

N* Descripcion Alta Mediana Baja
1] imiciativa X
]| Concentraccion X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION CODIGO : CG - PROD -

32

DENOMINACION DEL PUESTO: EMPACADOR

DEPARTAMENTO: PRODUCCION

JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLANTA GENERAL

mpacar ¢l calzado de acucrdo a las especilicaciones de cali segun por modelos, tallas, colores, serics

ACTIVIDADES

Empacar el calzado.

Empacar el producto de acuerdo a los modelos y tallas.

Armar las cajas

Venlicar que las cantidades elaboradas coincidan con el reporte

Realizar etiquetas v poner en el calzado

Perchar Tas cajas segun la numeracion en los lugares establecidos

Identificar las cajas con la seric respectiva.

O]~ SN Y e G b -

Revisar [a hoja de control ya sea modelos, tallas y cantidades.

Ordenar y mantener adecuadamente los utencillos, matenales y sus alrededores

TO[Colaborar voluntariamente en la solucion de conlliclos de su arca

11

Ayudar en trabajos de mantenimiento de su area

12

Participar en programas de capacitacion

13

Comunicar de inmediato por cualquier conflicto que se halle al Jefe de area.

¢ relaciona con ¢l Jele de Arca.

rimarios

[BACHILLER: No requenida
[ESPECTALIDAD: No requenda
[EXPERTENCIA: Caracteristicas del producto
[HABILCTDAD: Concentracion

6 COMPERENCIAS e

ompetencias ‘¢l de requerimiento
N°® Descripcion Alta Mediana Baja
1] Trabajo en equipo X
Z|lmiciativa X
J| Atencion X
4|Honradez X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

CODIGO: CG-DV-05

DESCRIPCION DE LOS DEPARTAMENTOS Y
SUS FUNCIONES

L1IDENTIFICACION  (—

DEPARTAMENTO: VENTAS

1.2 MISION B ———————

Persuadir a un mercado de la existencia de un producto, valiéndose de su fuerza de ventas
intermediarios, aplicando las técnicas y politicas de ventas de acuerdo con el producto que se
vender, para que éste tenga buena acogida, por parte de los consumidores.

- Sondear el mercado antes del lanzamiento del nuevo modelo.

- Dar a conocer los productos de calzado al consumidor.

- Realizar cobros de las facturas.

- Hacer reporte frecuentes de las ventas y cobros.

- Administrar las ventas a nivel Nacional.

- Hacer el seguimiento del volumen de ventas y cumplir con el margen establecido por mes
trimestre, ademas de solucionar problemas de rango medio.

- Generar ideas y mecanismos para incrementar las ventas.

- Motivar a los vendedores.

- Supervisar a los vendedores a su cargo y hacer un seguimiento continuo de cada vendedor.

- Calcular la demanda y pronosticar las ventas.

- Reclutar, seleccionar y capacitar a los vendedores.

- Aplicar las técnicas y politicas de ventas acordes con el producto que se desea vender.

- Llevar el registro de las ventas.
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - VENT - 10
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE VENTAS

DEPARTAMENTO: VENTAS
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

Supervisar. controlar, motivar, y dirigir los métodos y tecnicas que le permitan coordinar a los vendedores,
con el fin de asegurar oportunamente las ventas realizadas por la Empresa

) 8
ACTIVIDADES

Dingir al equipo de vendedores.

Analizar constaniemente Ta situacion del mercado y de la competencia.

Fomentar miciativa y creatividad ¢ el equipo de venta-

Ser capaz de cauntilicar sus planes de ventas ya sea chiente por cliente, cartera por cartera, vendedor por
vendedor, mes por mes

Incrementar Ta participacion v distribucion del producto

Estar dispuesto para viajes frecuentes, tanto dentro o fuera del Pais.

Apoyar el desarrollo de Ta distribucion propia ¢ mgreso de nuevos productos al mercado
Presupuestar [a venta a cada uno de sus clientes

Alcanzar Jos volumenes de ventas v Ia rentabilidad csperada

Reforzar Ta capacidad de los vendedores.mediante la motivacion

TT|Distribuir a Tos vendedores las rutas o zonas que deben seguir

T2[Maniener una correcta v adecuada atencion con los chientes

T3[Coordinar actividades necesarias para lograr la satisfaccion de los consunudores

T3 TnTormar al Gerenle sobre Tos aspectos relativos a la necesidad de nuevos productos, calidad de
productos, diseiio, y otros que se consideren necesarios

.
oo Aoy aedrn g

I INTERPREZ

relaciona con 10s vendedores, €1 bodegucro

ministrativos

BACHILLER: Contabilidad

[ESPECTATIDAD: Comercio v Administraccion con enfasis en comercializacion
[EXPERTENCIA: Tcenicas de venta, Investigacion de mercado, Publicidad
HABILTDAD: Ventas y atencion al clienle

6 COMPEPRENCIAS .
ompetencias Nivel de requerimiento
Descripcion Mediana Baja

2]
£

Motivador

Poder de negociacion
Comunicacion
Organizacion
I'rabajo en equipo
Creatividad
Onentacion al chente
Liderazgo
Planificacion

Y e o ] -

A

#4444 |4 | 4444

Giﬂ
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - VENT - 11
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: VENDEDOR
DEPARTAMENTO: VENTAS
JEFE INMEDIATO: JEFE DE VENTAS

2 MISIONS
Vender y promocionar el producto, tratando de cubrir las expectativas y necesidades del cliente a traves
atencion v servicio directo, persuadiendo a este a realizar la compra del producto para asi hacer el cierre de la

venta

ACTIVIDADES

Dar servicio directo al cliente

Ensenar el producto en Torma directa o por medio de catalogos a los clientes

Conocer todos los productos que se ofertan

Contactar a nuevos clientes

Realizar Ta recaudacion de Tas ventas, cobros o pagos donde el cajero de la Empresa

Poner ¢l producto en los puntos de venta

Alender de Torma eficiente Tas quejas v solicitudes de los clientes

Solicitar adecuadamente al cliente Ta informacion refenda v de acuerdo con esto cobrar las formas de
agos autorizados

Onentar al cliente sobre el uso del producto
xpedir notas de venta o facturas

TT[Revisar la mercaderia antes de entregar al chiente.

12| Cerrar ventas

T3|Entregar Ta mercadenia en buen estado, v en las manos del cliente.

T4|Registrar correctamente las ventas realizadas

S~ O Y e G b -

J

I INTERSRE

¢ relaciona con € ¢ de ventas

1

; ministrativos
BACHILLER: Contabilidad
[ESPECTALIDAD: Comercio y Administraccion con enfasis en comercializacion
[EXPERTENCIA: Tcenicas de venta, Investigacion de mercados
[HABILIDAD: 'oder de convencimiento, promocionar el producto.
ompetencias Nivel de requerimiento
~N® Descripcion Alta Mediana Baja
Liderazgo X

2| Autoconfianza X

3] Autocontrol X

4] Concentracion X

S]Orgamzacion X

6] Planificacion X

7|Orientacion al logro X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO : CG - VENT - 12
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: CHOFER

DEPARTAMENTO: VENTAS

JEF

E INMEDIATO: JEFE DE VANTAS

Eu:culnr aclm;n;cs !c con!uccnon ;cl vclncuio. asco y mantenimiento para |a m0\'|||/nc10n v transporte

dem |

Nl

*

ACTIVIDADES

Conducir el vehiculo de la Empresa

Transporiar de un lugar a otro, los productos de calzado ya empacados

Conocer bien [a rulas preestablecidas para la entrega de la mercaderia

Y 4 G b -

Proceder acomodar en el vehiculo la mercadena

Contar con las herramientas necesarias para el veluculo que vaya a conducir

=

Verilicar las canfidades de paquetes que le envian de calzado

Chequear Tos niveles de aceite, presion de arre, gasolina o diesel, agua

o) -3

Mantener el vehiculo en buenas condiciones

calizar el mantenimiento y limpieza del vehiculo.

0

Presentar iformes del estado del vehiculo

11

"Trabajar a icmpo completo

12

Dar mantenimiento preventivo al vehiculo

13

Constatar que realicen reparacion del vehiculo

14

Cumplir con las normas de seguridad.

15

Colaborar en arreglo de instalaciones de la Empresa

14

€ relaciona con €

INTERSSE

IS PERFIREL |
DIOS:
[BACHILLER: No requerida
[ESPECTALIDAD: No requerida
EXPERTENCIA: Haber aprobado cursos de reparacion v mantenimiento de vehiculos
[HABILIDAD: Mancjar vehiculos, fener nocion de mecanica, eic

6 COMPEPENCIAS e b - - - -

ompetencias Nivel de requerimiento
N Descripcion Alta Mediana Baja
1]Planificacion X
2] Organizacion X
3| Control X
4| Honesto X




159

EMPRESA CALZADO GAMOS

CODIGO: CG-DDM-(

DESCRIPCION DE LOS DEPARTAMENTOS Y
SUS FUNCIONES

LUIDENTIFICACION  ——

DEPARTAMENTO: DISENO Y MODELAJE

LZMISION  ——

Diseiiar modelos diferentes y exclusivos, para la satisfaccion y buena acogida del cliente.

1.3 FUNCIONES PRINCIPALES /i

Diseiiar nuevos y suficientes modelos.

Realizar las pruebas necesarias antes de lanzar un nuevo producto.

Investigar las nuevas tendencias de la moda de calzado.

Disefiar el calzado a producir.

Satisfacer necesidades y deseos de personas y organizaciones, en cada uno de los productos.

Diseiiar el modelo propuesto por parte del propietario o del cliente.
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION CODIGO: CG-DIS-13
DE PUESTOS Y FUNCIONES

DENOMINACION DEL PUESTO: DISENADOR

DEPARTAMENTO: DISENO

JEFE INMEDIATO: GERENTE

structurar, realizar ¢ implementar la creatividad e innovacion en los disenos que requiera la Empresa, con ¢
motivo de atraer gran cantidad de clientes v que éstos salgan satistechos

ACTIVIDADES

Disenar modelos creativos.

Asesorar y dinigir en el diseno establecido

ancjar materiales y equipos para la claboracion del diseno del producto.

Elcgir ¢l diseno de acuerdo al pedido del clhiente

Conbinar el diseno, mediante colores v formas

Incorporar ciertos detalles en el diseno del zapato

Sacar nuevos modelos cada temporada

Aportar nuevas 1deas

Aceptar sugerencias

'Tomar decisiones adecuadas

prd
—AJ:ﬂqam&uu—- -

Proponer y dingir provectos innovadores de diseno

.g‘ rchnonn con C; !CTCII[C. C| !U.\l;lﬂr !C !ISCIIO. IC|C ;C planla gcncrui (;rca !C I”(EUCCIOH!

IHIIRMI PUESTS

1sco Matematico
} A( lllLl ER Disenador
[ESPECTALIDAD: Discnador Gralico
[EXPERIENCIA: Minimo dos anos cn diseno
HABILIDAD: Disenar v dibujar modelos exclusivos para calzado

I.ompe(enclas Nivel de requerimiento

N® Descripcion Alta Mediana Baja
1]Creatividad X
2] Destreza manual X
S| Imagnacion X
4] Investigacion X
5| Conocimicto Tecnico X
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EMPRESA CALZADO GAMOS

DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES

CODIGO : CG-DIS-14

DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR DE DISENO

DEPARTAMENTO:

DISENO

JEFE INMEDIATO:

DISENADOR

gustos de los chentes

oncebir, programar, proyectar y realizar disenos de una manera cxclusiva para licgar a las nccesidades v a los

A

Colaborar con ¢l Dischador a sacar una gran vanedad de modelos de zapatos, con el lin de
indicarle al Gerente cual es el mas propicio para la elaboracion

Manejar materiales v equipos para la elaboracion del diseno del producto

Scleccionar el material con el que se va a trabajar

Elegir el diseno de acuerdo al pedido del chiente

Conbinar ¢l diseno, medianie colores y formas

N Y A G

Aplicar colores a los disenios

SC reiaciona con © 1scnador, Jelc de Planta Gcenera

[ 2]
[
[+]

rodauccion ),

crenle.

SIU S 1sco Matematico
[BACHILLER: Disciador
[ESPECIALIDAD: Disenador Gralico
EXPERIENCIA: Minimo de un ano en diseno Gralico
BILIDAD: lancjo de programas de diseno

196 COMPERENCIAS -

ompetencias

Nivel de requerimiento

[N Descripcion Alta Mediana Baja
1] Trabajo en equipo X
2| Creatividad X
J[Destreza manual X
4]Imagmacion X




CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

Una vez realizado el trabajo de campo, tabulado, procesado y analizada la

informacion, se puede arribar a las sigutentes conclusiones:

Los colaboradores de la empresa no conocen, con certeza, la existencia de un

organigrama estructural ni funcional de la institucion.

No estan delimitadas las funciones de cada dependencia ni puestos de trabajo ¢n
concordancia con un manual de funciones, cada trabajador cumple una o varias

tareas en funcion de las necesidades existentes.

Reconocen como jefe de personal al gerente propietario de la empresa o en el mejor

de los casos al jefe departamental sefialado como tal.

La percepcion total de los colaboradores es que urge la necesidad de contar con un
departamento de personal que organice, planifique y administre al personal existente

en la empresa para mejorar el desempeiio laboral de los involucrados.

No estan satisfechos los colaboradores con ¢l plan de incentivos existentes en la

empresa, y los pocos que opinan favorablemente, son quienes han recibido cursos de

capacitacion.

162
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Los colaboradores de la empresa de calzado GAMOS, creen que no se usan
estrategias adecuadas para la seleccion y asignacion de funciones en la empresa con
el personal que ingresa.

El Organigrama actual con el que cuenta la Empresa, no esta bten establecido, ya que
las lineas que unen los diferentes cuadros, no estdn ubicados segun la relacion de

coordinacion y relaciones funcionales.

6.2 Recomendaciones

Entre las principales recomendacioncs se puede sefialar:

Organizar al personal que labora en la empresa de calzado GAMOS en funcion de un

organigrama estructural y funcional.

Aplicar el manual de funciones para cada dependencia y puestos de trabajo de tal

manera que no existe superposicion de tareas y ocupaciones.

Que se creen programas de incentivos para el personal, ya que permitird mejorar el

nivel de pertenencia y rendimiento en la empresa.

Implementar un departamento de Recursos Humanos bajo la direccion de un
profesional en la materia, para mejorar ¢l desempefio laboral de los colaboradores y

fa empresa en general.
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ANEXO 1

ENCUESTA

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE AMBATO
Escuela de Administracion de Empresas

Carrera de Ingenieria Comercial

Objetivo: Obtener informacion para determinar la factibilidad sobre la creacion del
departamento de Recursos Humanos en la empresa de Calzado “Gamos™.

Cuestionario

1.-  ;Durante el ttempo que usted ha laborado en esta empresa, quien realiza las
funciones como responsable de la administracion del talento humano?

2.- .Sabe usted si existe 0 no un organigrama estructural y funcional establecido
dentro de la empresa?

Organigrama Estructural Sl NO
Organigrama Funcional SI NO
3.- .Cree usted que se ha realizado una buena asignacion de funciones, de

manera que no exista inconvenientes en el cumplimiento de las labores que
debe realizar cada empleado?

SI NO

4 .- (Considera usted que se resuelven de manera apropiada los problemas con
respecto al desempefio laboral de los empleados?



SI
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NO

5.- ;Existe algin tipo de motivacion para el personal cuando se alcanzan logros a
corto, mediano y largo plazo?

S1

NO

JCudles? ...

6.-  ;Para el ingreso del personal en la empresa se utilizan estrategias adecuadas
para la contratacion y seleccion de personal?

S1 NO
7.- (Conoce usted si existe en la empresa un manual de funciones?
SI NO
8.- (Considera usted que la creacion de un departamento de recursos humanos

mejoraria el desempefio laboral en la empresa?

SI

Porqué:

NO




170

ANEXO 2

FOTOGRAFIAS

ADQUISICION DE MATERIA PRIMA (Cuero)
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CORTADORA Y ABASTADORA

APARADO
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OJALILLERO Y REMACHADOR
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AREA DE MONTAJE

TALONES (ARMADOR Y MOLDEADOR)
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PUNTERO (ARMADOR)
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PLANTILLAS

ENGRAPADOR Y PERFILADOR DE PLANTILLAS
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SECCION TERMINADO Y EMPACADO
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