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RESUMEN

En la actualidad la administracion y en especial la organizacion son herramientas
valiosas para poder llevar un adecuado funcionamiento de una empresa, y siendo el
aspecto organizativo un factor que influye en la apreciacion del trabajador de sus
condiciones laborales y en su rendimiento profesional; es imperativo contar con una
estructura organica y funcional que describa en detalle, todo lo relativo a funciones,
responsabilidades y deberes, la estructura y las unidades que la integran; que se
complementan mutuamente para dar informacién clara y detallada de la
organizacion. El presente trabajo investigativo tiene como finalidad proporcionar a la
empresa Globagro S.A. un manual de funciones y una estructura organica acorde a
sus necesidades actuales, que contribuyan al suministro de informacion sobre cada
una de las unidades o departamentos para poder llevar una adecuada organizacion,
que ayude a la empresa a efectuar sus actividades con mayor eficiencia y eficacia;
teniendo siempre presente la consecucion de los fines y objetivos de la misma.

Descriptores de tesis: Administracion, administracion de recursos humanos, analisis
de puestos, cadena de mando, coordinacion, division del trabajo,
departamentalizacion, descripcion de puestos, empresa, estructura organizacional,
evaluacion del desempefio, manual de funciones, niveles de jerarquia, organigrama,

organizacion, unidades administrativas.
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ABSTRACT

Currently, the administration and especially the organization are valuable tools to
carry the proper functioning of a company, and being the organizational aspect a
factor that affects the workers’ perceptions of their working conditions and
professional performance, it is imperative to have a functional and organizational
structure that describes in detail everything about roles, responsibilities, duties,
structure and units, which complement each other to give clear and detailed
information of the organization. This research work’s objective is to provide the
company Globagro S.A. with a manual of functions and an organizational structure
according to their needs, contributing to the provision of information about each one
of the units or departments to lead a good organization, in order to help the company
to do its activities more efficiently and effectively, considering always the
achievement of its aims and objectives.

Describers of the thesis: Administration, human resource management, job analysis,
chain of command, coordination, division of labor, departmentalization, job
description, company, organizational structure, performance evaluation, manual of

functions, hierarchical levels, organization chart, organization, administrative units.
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INTRODUCCION

El entorno actual en el que se desenvuelven las empresas, requieren de una
formalizacion en su administracion y organizacion, y para lograr esto es importante
establecer una estructura organica y funcional basado en las actividades y
necesidades de la empresa, donde se especifiquen claramente niveles jerarquicos y
funciones de cada uno de sus miembros; para asi mejorar la gestion administrativa de

Globagro S.A.

El presente trabajo investigativo, tiene los siguientes capitulos en su estructura:

CAPITULO I, en éste se determina el problema, contextualizacion, el analisis critico,
prognosis, la formulacion y delimitacion del problema, justificacion, preguntas

directrices y finalmente se han desarrollado objetivos general y especificos.

CAPITULO I, se encuentran los antecedentes investigativos como: Generalidades
de la empresa, fundamentacion filosofica, legal y tedrica del trabajo, conceptos e
informacion sobre administracion, estructura y disefio organizacional, organigramas,
manuales administrativos, manual de funciones, administracion de recursos humanos

y un glosario de términos.

CAPITULO ll1, se refiere a la metodologia de la investigacion, por medio de la cual
se identifica la modalidad y tipos de investigacion empleados en el desarrollo del

trabajo, poblacién y la muestra, operacionalizacion de las variables tanto



independiente como dependiente, las técnicas e instrumentos de investigacion y el

procesamiento de la informacion.

CAPITULO 1V, es el analisis e interpretacion de los resultados finales obtenidos de

la informacion investigada.

CAPITULO V, se centra en las conclusiones y recomendaciones del presente trabajo

investigativo.

CAPITULO VI, en el cual se detalla la propuesta, sus objetivos generales y
especificos que ayudardn a realizarla, y se presenta la solucion al problema

estudiado; finalmente se detalla la bibliografia y los anexos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Tema

Elaboracion de una estructura organica y funcional para la empresa familiar

Globagro S.A. de la ciudad de Ambato.

1.2 Planteamiento del problema

La presente investigacion se enfocard en la problematica existente en la empresa
familiar Globagro S.A., en el area administrativa, especificamente en el ambiente
informal existente en las actividades cotidianas de la misma. El no contar con una
estructura organica y funcional afecta directamente a su gestion administrativa, de
ahi la importancia de tener un documento que delimite por escrito las funciones,

actividades y responsabilidades de cada uno de sus miembros, y una estructura



organica afin que muestre los elementos de autoridad, los diferentes niveles de

jerarquia, y la relacion entre ellos.

1.2.1 Contextualizacion

- Macro

Las empresas familiares son un gran motor en la economia mundial, gran parte de las
empresas en el mundo son de propiedad familiar. Esto es una realidad palpable en el
Ecuador, donde no sélo la mayoria de las empresas pequefias y medianas son
familiares, sino también entre las grandes compafiias y grupos econdémicos

predominan las empresas controladas por familias.

El 77% de las empresas méas grandes del pais son familiares y si se incluye a las
pequefias y medianas empresas (Pymes) esa cifra alcanza el 95%. Esto significa que
la riqueza generada por las empresas familiares en Ecuador representa cerca del 51%
del Producto Interno Bruto (PIB). Estos célculos efectuados por el catedrético del
IDE Business School, Josemaria Vasquez, dan cuenta de lo crucial que es analizar

cOmo se maneja este tipo de empresas’.

' REVISTA VISTAZO, pagina ingresada el 16 de Octubre del 2010, a las 10h10,
http://www.vistazo.com/ea/500empresas/?elmpresa=1034&id=3642



No obstante la gran importancia de estas empresas, su esperanza de vida es baja.
Sélo un 30% logra superar la segunda generacion y un 15% logra ir més alla de la
tercera generacion. La mayoria fracasa por problemas de sucesion, politicas internas

ineficaces o conflictos entre familiares, que hubieran podido prevenirse?.

Por otro lado, las empresas familiares tienen notables fortalezas: la unidad de su
grupo de direccion, el compromiso, la determinacién y la cultura de las relaciones
familiares, la basqueda por mantener una reputacion de calidad en el trabajo y de

confianza en la palabra.

Algunas de las ventajas de formar una empresa familiar es que sus miembros se
identifican con la empresa y por ende muestran un alto grado de interés y
compromiso en que resulte un éxito. Por otro lado el hecho de que sean personas
conocidas entre si, genera un vinculo de confianza muy estrecho. Sin embargo estos
aspectos tienen un lado negativo para el crecimiento de la empresa. Algunas de las
empresas familiares no tienen una administracion clara, pues se mezcla lo personal
con lo organizacional; y como su identificacion con la empresa es muy arraigada,
suelen ser resistentes a los cambios y sobre todo al proceso de institucionalizacion;
todo ello obliga a que estas empresas deban adoptar planes de gestion, planes
estratégicos empresariales, planes patrimoniales familiares, planes de sucesiones,
planes de contingencia, entre otros; sosteniéndose en valores y cultura para poder

perdurar a lo largo del tiempo.

2 SEMINARIUM ECUADOR, pagina ingresada el 20 de Octubre del 2010, a las 18h12,
http://www.seminarium.com.ec/eventos/empresasfamiliares/empresasfamiliares.ppt



- Meso

En la ciudad de Ambato las empresas familiares son parte primordial de su
crecimiento y desarrollo, siendo los ambatefios emprendedores por naturaleza y por
ende una parte importante del impulso econdmico de esta urbe, por ser esta ciudad un
punto estratégico de nuestro pais donde convergen varios sectores comerciales, con

afos de tradicion y reconocimiento tanto local como nacional.

Sin embargo, la mayor parte de ellas se manejan en base a un conocimiento
empirico, fruto de su experiencia ganada con el transcurso de sus afios de trabajo y
esfuerzo; prevaleciendo la informalidad familiar y trasladandola al entorno
empresarial, dejando de lado la importancia de contar con una estructuracion
organica y funcional que ayude a mejorar su administracion, imposibilitando asi su
crecimiento empresarial, institucional y organizacional frente al entorno en el cual se

desenvuelven.

- Micro

En la empresa Globagro S.A. de la ciudad de Ambato, la informalidad en las
actividades diarias y en su organizacion, fruto del predominio del ambiente familiar,

y especialmente la ausencia de un documento formal que contemple una estructura



orgéanica y funcional, ha ocasionado que su gestion no sea la adecuada en cuanto al
aprovechamiento de tiempo en funciones y tareas, no existe una concreta descripcion
de cada uno de los puestos, lo que desemboca en una deficiente distribucion de las
tareas, duplicidad de funciones, poca comunicacion, delegacion de funciones no
competentes a su puesto, ejecucion de tareas no autorizadas e incumplimiento de

trabajo, que afecta en muchas ocasiones al rendimiento de toda la empresa.

1.2.2 Analisis critico

El problema central de la empresa Globagro S.A. es la informalidad en las
actividades diarias y en el ejercicio organizativo de la empresa, las causas

encontradas que han generado este problema son las siguientes:

El predominio de la relacion y el ambiente familiares se traslada al &mbito laboral, al
ser una empresa estructurada familiarmente hay la confianza que viene desde el

hogar para el desarrollo de las actividades habituales dentro de la organizacion.

La carencia de un documento formal que establezca funciones y responsabilidades,
por el mismo hecho de que el ndcleo de la empresa es familiar, los puestos no se

encuentran delimitados, reflejandose esto en la falta de una clara division de tareas.



Asi también existe una estructura organica no muy bien definida, con niveles
jerérquicos indeterminados, factor que se ha mantenido sin adaptarse a las
necesidades actuales de la empresa. Todo lo mencionado anteriormente, que son los

causantes del problema central, tienen efectos como:

La realizacion de actividades bajo criterio propio, es decir, todos en la empresa saben
lo que tienen que hacer; sin embargo, al no tener una guia por escrito a seguir,
ocasiona que se queden funciones sueltas, que generan resistencia por parte de los
empleados al momento de pedir que las efectien, desembocando en malestar y

desmotivacion a nivel de empresa.

El trabajo se comparte y ocasionalmente se delega a otros, debido a la confianza que
existe en el entorno como familia, sin embargo esto implica que la responsabilidad
de uno de los miembros por cumplir con obligaciones ajenas a su puesto, genere una
acumulacion de tareas, que al tratar de cumplir a cabalidad; se produzcan retrasos,

ocasionando un bajo rendimiento al descuidar actividades inherentes a su puesto.

El cambio de responsables en las tareas afecta directamente en la delegacion de
funciones y ejecucion de tareas por personas no autorizadas, es decir, no se obedece
a la estructura organica ni a los niveles jerarquicos a los cuales deben dirigirse de

acuerdo a su relacion en el organigrama.



Malestar y desmotivacion

Grafico 1.1
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1.2.3 Prognosis

La empresa al no tener una estructura orgénica y funcional que vaya a la par de sus
exigencias, le ha representado una seria dificultad en el manejo de su gestion
administrativa, que tendra como efectos: Desequilibrio de funciones, ausencia de una
organizacion interna definida, inadecuada administracion del recurso humano, bajo
rendimiento, deficiente comunicacion organizacional; lo que en conjunto ocasionara
que no exista un adecuado cumplimiento de las metas y objetivos, y malestar general
dentro de la organizacion, impidiendo un mejor funcionamiento y desarrollo de la

misma.

1.2.4 Formulacion del problema

¢De qué manera la falta de una estructura organica y funcional incide en la gestion

administrativa de la empresa Globagro S.A.?

1.2.5 Preguntas directrices

e ;De qué manera el no contar con un manual de funciones afecta al desarrollo de

las actividades dentro de la empresa?
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e (Es indispensable un organigrama estructural para fomentar la coordinacion de
tareas y la comunicacion entre los miembros de la empresa?
e ;Cuenta la empresa con una estructura organica y funcional para mejorar su

administracién?

1.2.6 Delimitacion del problema

e Campo: Administrativo
e Area: Organizacional

e Aspecto: Gestion administrativa

- Delimitacion espacial

El proceso de la investigacion se efectuara en la empresa Globagro S.A., ubicada en

la provincia de Tungurahua, en la ciudad de Ambato, sector Yacupamba, calle "A"

s/n'y 12 de Noviembre.

- Delimitacion temporal

La presente investigacion se realizard en aproximadamente 5 meses, desde Octubre

del 2010 a Febrero del 2011.
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1.3 Justificacion

Se realizard el presente proyecto con la finalidad de mejorar la gestion administrativa
dentro de la empresa Globagro S.A., proponiendo una estructura organica actualizada
que permita ubicar cada cargo de un modo adecuado dentro del organigrama y con
esto poder visualizar las &reas principales de la organizacion y los niveles de
autoridad y responsabilidad, y evitar la confusion de superiores a quienes deba

dirigirse el personal ante cualquier circunstancia.

En cualquier tipo de empresa, siempre serd vital mantener la estabilidad
organizacional, objetivo que se pretende cumplir mediante la elaboracion de un
manual de funciones, ya que al determinar y delimitar los campos de accion de cada
miembro de la organizacion se contribuird a eliminar desequilibrios en cargas de
trabajo, omisiones y duplicidad de funciones; permitiendo que las personas
interaccionen con una mayor comprension de su papel dentro de la empresa y
beneficiando posteriormente al rendimiento laboral, comunicacion, desarrollo e

integracion.

La elaboracion de una estructura organica y funcional ser4d una herramienta
indispensable para Globagro S.A., al disponer de un respaldo por escrito para poder
especificar quién depende de quién, y quien estd autorizado para la toma de

decisiones acorde a los niveles de jerarquia; también para reasignar funciones, crear,
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analizar, describir puestos, y encontrar el personal con el mejor perfil para cumplir
con las actividades establecidas. De esta manera se pretenderd cumplir de una
manera mas eficiente todas las actividades, economizando y aprovechando

positivamente los recursos y el tiempo para un mejor funcionamiento de la empresa.

1.4 Objetivos

14.1 Objetivo general

Elaborar una estructura organica y funcional para mejorar la gestion administrativa

de la empresa familiar Globagro S.A.

1.4.2 Obijetivos especificos

e Realizar un diagnostico para conocer la situacion actual de la empresa Globagro
S.A.

e Analizar la informacion obtenida a través del diagndstico para buscar alternativas
de solucion.

o Disefar la estructura orgénica de la empresa Globagro S.A.

e Elaborar un manual de funciones de la empresa Globagro S.A.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1. Generalidades de la empresa

2.1.1. Antecedentes

La empresa Globagro S.A., cuya estructura es principalmente familiar, fue creada en
el 12 de Agosto de 1999 con la iniciativa del Ing. Miguel Melo y su familia. En sus
inicios la empresa empez6 trabajando con Bayer para distribuir y comercializar dos
tipos de productos en la zona de Tungurahua, posteriormente ascendieron las ventas
y con ello aumento la cantidad de productos comercializados; cubriendo el mercado
de clientes pequefios, lo que no hacia Bayer; después, con el consentimiento de

Bayer se tomaron clientes grandes, abarcando mas zonas y mas productos.

Sus oficinas estan ubicadas en la provincia de Tungurahua, canton Ambato,

parroquia lzamba, en el sector Yacupamba, calle "A" s/n y 12 de Noviembre. La

14
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empresa Globagro S.A., tiene un buen posicionamiento dentro del mercado, debido a
la calidad y variedad de productos que comercializa en la zona central del pais, y al

servicio que brinda a sus clientes.

2.1.2. Mision

La mision de Globagro S.A. es satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes, para lograr el pleno desarrollo de la agricultura en general, ofreciendo al
mercado una atencion personalizada y eficiente, con el aval de nuestros productos de
alta calidad que ademé&s de tener precios convenientes, solucionan cualquier

problema de los cultivos.

2.1.3. Vision

La empresa Globagro S.A. quiere lograr a corto plazo, un mejoramiento
organizacional, dependiendo de un buen sistema administrativo, para contar con la
suficiente informacion que permita tomar decisiones oportunas en beneficio de la
empresa, con personal que motive a la integracion y buen animo de trabajo, que se
refleje en una excelente atencién al cliente. Se pretende ademas, afirmarnos en el
mercado con la imagen de una empresa solvente, con un buen posicionamiento

financiero, para que al transcurrir del tiempo, no s6lo seamos distribuidores de las
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principales casas comerciales del pais, sino que también tengamos la oportunidad de

ser importadores y comercializar productos que nos brinden mayores utilidades.

2.1.4. Objetivos

Los principales objetivos de Globagro S.A. son incrementar utilidades, mantener y

mejorar la calidad en el servicio al cliente.

2.1.5. Valores corporativos

Los valores corporativos de Globagro S.A. son los siguientes:

e FEtica

e Moral

e Honestidad

e Compromiso con la organizacion
e Competitividad

e Buen servicio

e Creatividad

e Optimismo

e Confiabilidad
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e Liderazgo

e Calidad

2.1.6. Principales actividades

Globagro S.A. se dedica a la comercializacion y distribucion de agroquimicos, asi
como con Bayer, se trabaja también con otras casas comerciales, como son:
Incoagro, Proagrin, Febres Cordero, Interoc y Agroquim y Fertisa — Brenntag,

ampliando su oferta de productos.

La empresa tiene convenios con estas casas, para distribuir directamente a los
almacenes todos sus productos, en la zona central del pais, esto es: Tungurahua,
Chimborazo y Cotopaxi. Aparte de esta red de distribucion tiene sus puntos de venta
en Mocha, Quero, Salcedo, Pillaro, Ambato, Riobamba, los cuales mantienen

contacto directo con el agricultor.

Ademés la empresa cuenta con una bodega principal que esta ubicada en el canton
Mocha, ésta constituye el eje principal del desenvolvimiento de la comercializacion
de sus productos, ya que ahi se encuentra toda la mercaderia que entregan los

proveedores y desde ella se reparte a todos los puntos de venta de Globagro S.A.



2.1.7. Organigrama de la empresa

Organigrama de la empresa

Grafico 2.1
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2.1.8. Detalle de puestos de la empresa

Cuadro 2.1

Detalle de puestos de la empresa

19

PRINCIPALES
(o]
N NOMBRE PUESTO ACTIVIDADES
Toma de decisiones para
1 |Melo Diego Gerente General locales, fijacion de PVP,

ventas y cobranzas al por
mayor

2 | Villacis Alvaro

Gerente Comercial

Programacion pago a
proveedores, control de
flujo de caja

3 | Melo Lorena

Gerente Administrativa

Registro de gastos de los
almacenes, registro de
ingresos y egresos

4 | Freire Paulina

Contadora

Conciliaciones bancarias,
presentacion de balances,
declaracion de impuestos

5 | Recalde Johanna

Secretaria - Facturadora

Facturacion de ventas al por
mayor, registro de
cobranzas

6 |Pefaherrera César

Vendedor - Almacenista

Ventas en local al por
menor

7 | Abril Edy

Vendedor - Almacenista

Ventas en local al por
menor

8 | Telenchana Miguel

Vendedor - Almacenista

Ventas en local al por
menor

9 | Toapanta Segundo

Vendedor - Almacenista

Ventas en local al por
menor

10 | Torres Edgar

Vendedor - Almacenista

Ventas en local al por
menor

11 | Torres Jofre

Vendedor - Almacenista

Ventas en local al por
menor

12 | Garcés Edison

Promotor

Visitas a clientes y posibles
clientes, visitas a cultivos

13 | Bermeo Eduardo

Ayudante de feria

Ayudante en los dias de
feria en los almacenes

14 | Bermeo Genaro

Ayudante de feria

Ayudante en los dias de
feria en los almacenes

15 | Calero Segundo

Transportista

Entrega de mercaderias

16

Miniguano Walter

Bodeguero

Recepcidn y despacho de
mercaderias

Fuente: Paulina Freire
Elaborado por: Andrea Lara
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2.2. Fundamentacion filosofica

El desarrollo de la investigacion se sustenta en el enfoque critico propositivo, que
permite conocer el problema y el objeto de estudio en su contexto, para buscar

alternativas de solucion a través de propuestas de cambio.

Se ha observado el problema de la informalidad en las actividades diarias y en el
ejercicio organizativo de la empresa Globagro S.A. de la ciudad de Ambato, por lo
tanto es necesario el aporte de una propuesta de solucion a través de una estructura
orgénica y funcional, lo cual generard cambios en la organizacion de la empresa y en

la mejora de su gestion administrativa, en funcion de su recurso humano.



2.3. Categorias fundamentales

Grafico 2.2
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Grafico 2.3
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Grafico 2.4
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2.4. Fundamentacion legal

La base legal de la empresa Globagro S.A. es el Cddigo de Trabajo y la Ley de

Compaiiias, que manifiestan lo siguiente:

CODIGO DE TRABAJO

DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1.- Ambito de este Codigo.- Los preceptos de este Codigo regulan las relaciones

entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y

condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios

internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos especificos a

las que ellas se refieren.

Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo.- El trabajo es un derecho y un deber social.

El trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la

Constitucion y las leyes.
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Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para dedicar su

esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podré ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que
no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de
necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estard obligado a trabajar

sino mediante un contrato y la remuneracion correspondiente.

En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art. 4.- lrrenunciabilidad de derechos.- Los derechos del trabajador son

irrenunciables. Sera nula toda estipulacion en contrario.

Art. 5.- Proteccion judicial y administrativa.- Los funcionarios judiciales vy
administrativos estan obligados a prestar a los trabajadores oportuna y debida

proteccion para la garantia y eficacia de sus derechos.

Art. 6.- Leyes supletorias.- En todo lo que no estuviere expresamente prescrito en
este Codigo, se aplicarén las disposiciones de los Cadigos Civil y de Procedimiento

Civil.

Art. 7.- Aplicacion favorable al trabajador.- En caso de duda sobre el alcance de las
disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia laboral, los
funcionarios judiciales y administrativos las aplicaran en el sentido més favorable a

los trabajadores.
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LEY DE COMPANIAS

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Contrato de compafiia es aquél por el cual dos 0 mas personas unen sus
capitales o industrias, para emprender en operaciones mercantiles y participar de sus

utilidades.

Art. 2.- Hay cinco especies de compafiias de comercio, a saber:
* La compafia en nombre colectivo;

* La compafia en comandita simple y dividida por acciones;

* La compafiia de responsabilidad limitada;

* La compafiia anbnima; y,

* La compafiia de economia mixta.

Art. 4.- El domicilio de la compafiia estara en el lugar que se determine en el contrato

constitutivo de la misma.

Si las companiias tuvieren sucursales o establecimientos administrados por un factor,
los lugares en que funcionen estas o éstos se considerardn como domicilio de tales
compafiias para los efectos judiciales o extrajudiciales derivados de los actos o

contratos realizados por los mismos.

Art. 5.- Toda compafiia que se constituya en el Ecuador tendréa su domicilio principal

dentro del territorio nacional.
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Art. 13.- Designado el administrador que tenga la representacion legal y presentada
la garantia, si se la exigiere, inscribird su nombramiento, con la razén de su
aceptacion, en el Registro Mercantil, dentro de los treinta dias posteriores a su
designacion, sin necesidad de la publicacion exigida para los poderes ni de la fijacion
del extracto. La fecha de la inscripcion del nombramiento sera la del comienzo de sus

funciones.

En el contrato social se estipularda el plazo para la duracion del cargo de
administrador que, con excepcion de lo que se refiere a las compafias en nombre
colectivo y en comandita simple, no podra exceder de cinco afos, sin perjuicio de
que el administrador pueda ser indefinidamente reelegido o removido por las causas

regales.

En caso de que el administrador fuere reelegido, estara obligado a inscribir el nuevo

nombramiento y la razén de su aceptacion.

Art. 16.- La razdn social o la denominacion de cada compafiia, que deberd ser
claramente distinguida de la de cualquiera otra, constituye una propiedad suya y no

puede ser adoptada por ninguna otra compafiia.

Art. 19.- La inscripcion en el Registro Mercantil surtird los mismos efectos que la
matricula de comercio. Por lo tanto, queda suprimida la obligacion de inscribir a las
compafiias, en el libro de matriculas de comercio. Para inscribir la escritura pablica
en el Registro Mercantil se acreditara la inscripcion de la compafia en la Camara de

la Produccion correspondiente.
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Art. 20.- Las compafiias constituidas en el Ecuador, sujetas a la vigilancia y control
de la Superintendencia de Compafiias, enviaran a ésta, en el primer cuatrimestre de
cada afio:

a) Copias autorizadas del balance general anual, del estado de la cuenta de pérdidas y
ganancias, asi como de las memorias e informes de los administradores y de los
organismos de fiscalizacion establecidos por la Ley;

b) La ndmina de los administradores, representantes legales y socios o accionistas; y,

c) Los demés datos que se contemplaren en el reglamento expedido por la

Superintendencia de Compafiias.

El balance general anual y el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias estaran
aprobados por la junta general de socios o accionistas, segun el caso; dichos
documentos, lo mismo que aquellos a los que aluden los literales b) y c) del inciso
anterior, estardn firmados por las personas que determine el reglamento y se

presentaran en la forma que sefiale la Superintendencia.

Art. 26.- El ejercicio econdémico de las compafiias terminara cada 31 de diciembre.

Art. 33.- El establecimiento de sucursales, el aumento o disminucion de capital, la
prérroga del contrato social, la transformacion, fusion, escision, cambio de nombre,
cambio de domicilio, convalidacion, reactivacion de la compafiia en proceso de
liquidacion y disolucion anticipada, asi como todos los convenios y resoluciones que
alteren las clausulas que deban registrarse y publicarse, que reduzcan la duracion de
la compafiia, o excluyan a alguno de sus miembros, se sujetardn a las solemnidades

establecidas por la Ley para la fundacion de la compafiia segin su especie.
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2.5. Fundamentacion tedrica

2.5.1. Antecedentes de la investigacion

Para la elaboracion del presente trabajo de investigacion se ha tomado como
referencia estudios anteriores sobre el mismo tema. Asi, en la tesis titulada:
“Estructura organica y funcional de la empresa familiar Servicio de Encomiendas
M&M de la ciudad de Ambato” de Herndn Francisco Palacios Larrea, de la
Pontificia Universidad Catélica del Ecuador Sede Ambato, del afio 2010, en la

pagina 50, expresa lo siguiente:

“Toda organizacién cuenta con una estructura, la cual puede ser formal o informal.
La formal es la estructura explicita y oficialmente reconocida por la empresa. La
estructura informal es la resultante de la filosofia de la conduccién y el poder relativo
de los individuos que componen la organizacion, no en funcion de su ubicacion en la

estructura formal, sino en funcion de su influencia sobre otros miembros”.

De la misma forma, segun Hellriegel, en su libro “Administracion: Un enfoque
basado en competencias”, novena edicion, del afio 2002, editorial Thomson, en la

pagina 280, expresa lo siguiente:
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“La departamentalizacion divide el trabajo de la organizacion y permite la
especializacion y estandarizacion de puestos y tareas. Sin embargo, para lograr los
objetivos organizacionales, los empleados, proyectos y labores tienen que
coordinarse, es decir, establecer procesos y mecanismos para integrar las tareas y

actividades de los empleados y unidades organizacionales”.

Por lo que se considera que existen las fuentes necesarias y especializadas para la

fundamentacidn tedrica del trabajo.

2.5.2. Administracion

25.2.1. Definicidon de administraciéon

Estas son las definiciones de Administracion, segtin algunos autores:*

- James Stoner: Administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de todos
los demés recursos organizacionales, con el proposito de alcanzar las metas

establecidas para la organizacion.

® Ramirez, Carlos. Fundamentos de administracién. ECOE Ediciones. (2002:4).
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Fritz Mostern Marx: La administracion es toda accion encaminada a convertir un
proposito en realidad objetiva, es el orden sistematico de acciones y el uso
calculado de recursos aplicados a la realizacion de un propdsito, previendo los
obstaculos que pueden surgir en el logro del mismo. Es la accion de direccion y
supervision del trabajo y del uso adecuado de materiales y elementos para

realizar el fin propuesto con el més bajo costo de energia, tiempo y dinero.

Luther Gulick: La administracion es un sistema de conocimientos por medio del
cual los hombres establecen relaciones, predicen resultados e influyen en las
consecuencias de cualquier situacion en que se organicen para trabajar unidos en

el logro de los prop6sitos comunes.

Carlos Déavila: Administracion es una practica social que se esquematiza como el
manejo de los recursos de una organizacion a través del proceso administrativo

de planeacion, coordinacion, direccion, organizacion y control.

George R. Terri, remitiéndose a Henry Fayol, define la administracién como un
proceso distintivo que consiste en la planeacion, organizacién, direccion,
ejecucion y control del trabajo mediante el empleo de personas y recursos de

diversa indole.

Herbert A. Simon: La administraciébn es una accién humana, racional y

cooperativa para llegar a determinados objetivos.

Robert Mc Namara: La administracion es el medio por medio del cual pueden ser
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racionalmente organizados y extendidos al conjunto del cuerpo social los

cambios sociales, tecnolégicos y politicos.

2.5.2.2.  Principios generales de la administracion

Segin Fayol, los 14 principios generales de la administracion son:*

7.

Division del trabajo: Especializacion de las tareas y de las personas para
aumentar la eficiencia.

Autoridad y responsabilidad: Autoridad es el derecho de dar érdenes y el poder
de esperar obediencia; la responsabilidad es una consecuencia natural de la
autoridad e implica el deber de rendir cuentas. Ambas deben estar equilibradas
entre si.

Disciplina: Obediencia, dedicacion, energia, comportamiento y respeto de las
normas establecidas.

Unidad de mando: Cada empleado debe recibir drdenes de un solo superior. Es el
principio de la autoridad Unica.

Unidad de direccion: Asignacion de un jefe y un plan a cada grupo de actividades
que tengan el mismo objetivo.

Subordinacion de los intereses individuales a los generales: Los intereses
generales deben estar por encima de los intereses particulares.

Remuneracion del personal: Debe haber satisfaccion justa y garantizada para los

4 Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teorfa general de la administracion. 72 ed. México: McGraw-
Hill. (2006:72).
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11.

12.

13.

14.
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empleados y para la organizacion.

Centralizacion: Concentracion de la autoridad en la cupula jerdrquica de la
organizacion.

Cadena escalar: Linea de autoridad que va del escalon mas alto al més bajo. Es el
principio de mando.

Orden: Debe existir un lugar para cada cosa y cada cosa debe estar en su lugar, es
el orden material y humano.

Equidad: Amabilidad y justicia para conseguir la lealtad del personal.

Estabilidad del personal: La rotacion tiene un impacto negativo en la eficiencia
de la organizacion. Cuanto mas tiempo permanezca una persona en un cargo,
tanto mejor para la empresa.

Iniciativa: Capacidad de visualizar un plan y asegurar personalmente su éxito.
Espiritu de equipo: La armonia y union entre las personas constituyen grandes

fortalezas para la organizacion.

Urwick propuso cuatro principios de administracién:®

Principio de especializacion: Cada persona debe realizar una sola funcion, lo cual
determina una division especializada del trabajo. Este principio origina la
organizacion lineal, la de staff y la funcional.

Principio de la autoridad: Debe existir una linea de autoridad claramente
definida, conocida y reconocida por todos, desde la cima de la organizacion hasta

cada individuo de la base.

5 Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. 72 ed. México: McGraw-
Hill. (2006:76).
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c. Principio de amplitud administrativa: Este principio determina que cada superior
s6lo debe tener cierto nimero de subordinados. El superior revisa a las personas
y, principalmente, las relaciones entre esas personas. La cantidad Optima de
subordinados varia enormemente, dependiendo del nivel y la naturaleza de los
puestos, la complejidad y la variabilidad del trabajo y la preparacién de los
subordinados.

d. Principio de definicion: Los deberes, la autoridad y la responsabilidad de cada
puesto y sus relaciones con los otros deben ser definidos por escrito y

comunicados a todos.

25.2.3. Caracteristicas de la administracion

1. Universalidad: El fenébmeno administrativo se da donde quiera que existe un
organismo social, porque en él tiene siempre que existir coordinacion sistemética de
medios. Y los elementos esenciales en todas esas clases de administracion seran los
mismos, aunque evidentemente existan variantes. Se puede decir que la
administracion es universal porque esta se puede aplicar en todo tipo de organismo

social y en todos los sistemas politicos existentes.

2. Especificidad: Aunque la administracion va siempre acompafiada de otros
fendmenos de indole distinta, el fenomeno administrativo es especifico y distinto a
los que acompafia. Se puede ser un magnifico ingeniero de produccion y un pésimo

administrador. La administracion tiene caracteristicas especificas que no nos permite
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confundirla con otra ciencia o técnica. La administracion se auxilia de otras ciencias
y técnicas, tiene caracteristicas propias que le proporcionan su carécter especifico, es

decir, no puede confundirse con otras disciplinas.

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

controlar, de organizar, etc.

4. Unidad jerarquica: Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social,

participan en distintos grados y modalidades, de la misma administracion.

5. Valor instrumental: La administracion es un medio para alcanzar un fin, es decir,
se utiliza en los organismos sociales para lograr en forma eficiente los objetivos

establecidos.

6. Amplitud de ejercicio: Se aplica en todos los niveles o subsistemas de un

organismo formal.

7. Interdisciplinariedad: La administracion hace uso de los principios, procesos,
procedimientos y métodos de otras ciencias que estan relacionadas con la eficiencia
en el trabajo. Esta relacionada con matematicas, estadistica, derecho, economia,

contabilidad, sociologia, psicologia, filosofia, antropologia, etc.
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8. Flexibilidad: Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las

diferentes necesidades de la empresa o grupo social.

2.5.2.4.  Funciones basicas de la empresa

Fayol destaca que toda empresa cumple seis funciones:®

1. Funciones técnicas: Relacionadas con la produccion de bienes o servicios de la
empresa.

2. Funciones comerciales: Relacionadas con la compra, la venta o el intercambio.

3. Funciones financieras: Relacionadas con la busqueda y gestion de capitales.

4. Funciones de seguridad: Relacionadas con la proteccion y preservacion de los
bienes y las personas.

5. Funciones contables: Relacionadas con los inventarios, los registros, los
balances, los costos y las estadisticas.

6. Funciones administrativas: Relacionadas con la integracion de las otras cinco
funciones por parte de la direccion. Las funciones administrativas coordinan y
sincronizan las demas funciones de la empresa, y estdn siempre por encima de

ellas.

® Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. 72 ed. México: McGraw-
Hill. (2006:70).
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2.5.2.5. Papel del administrador

Mintzberg identifica diez papeles especificos del administrador, distribuidos en tres
categorias: Interpersonal, informativa y decisoria. Un papel es el conjunto de
expectativas de la organizacion respecto al comportamiento de una persona. Cada
papel representa actividades que realiza el administrador para cumplir las funciones

de planear, organizar, dirigir y controlar.’

a) Papeles interpersonales: Representan las relaciones con otras personas y se
relacionan con las habilidades humanas. Muestran como el administrador

interactda con las personas e influye en los subordinados.

- Representacion.- Asume deberes ceremoniales y simbolicos, representa la
organizacion, establece relaciones, firma documentos legales.

- Liderazgo.- Dirige y motiva a las personas, orienta, capacita, aconseja y se
comunica con los subordinados.

- Vinculos.- Mantiene redes de comunicacion dentro y fuera de la organizacion,

instituye canales formales de comunicacion.

" Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teorfa general de la administracién. 72 ed. México: McGraw-
Hill. (2006:6).
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b) Papeles informativos: Describen las actividades para mantener y desarrollar

una red de informacion. Muestran como el administrador intercambia y procesa

informacion.

Vigilancia.- Elabora y autoriza informes, mantiene contactos personales.
Difusion.- Envia informacién a los miembros de otras organizaciones, envia
memorandos e informes, organiza y preside reuniones.

Portavoz.- Transmite informacion a personas externas mediante conversaciones,

informes y memorandos.

Papeles decisorios: Incluyen eventos y situaciones en que el administrador deba
elegir o escoger. Estos papeles requieren conocimiento, habilidades humanas y
conceptuales. Muestran cdmo el administrador utiliza la informacion en sus

decisiones.

Emprendedor.- Inicia proyectos, identifica nuevas ideas, asume riesgos, delega
autoridad, comparte responsabilidades de ideas a otros.

Resolucion de conflictos.- Toma medidas correctivas en disputas o crisis,
resuelve conflictos, guia al grupo en las crisis y lo orienta en los cambios.
Asignacion de recursos.- Decide la asignacion de recursos. Propone y establece
prioridades.

Negociacion.- Representa los intereses de la organizacion en negociaciones con

sindicatos, en ventas, compras o financiamientos.



39

25.2.6. Proceso administrativo

Segun Stoner (1996: 11-13). “Se acostumbra definir la administracion en términos de

cuatro funciones especificas de los gerentes: la planificacion, la organizacién, la

direccion y el control.

Planificar.- Implica que los administradores piensan con antelacion en sus metas
y acciones, y que basan sus actos en algun método, plan o l6gica, y no en
corazonadas. Los planes presentan los objetivos de la organizacion y establecen
los procedimientos idoneos para alcanzarlos. Ademas, los planes son la guia para
que (1) la organizacion obtenga y comprometa los recursos que se requieren para
alcanzar sus objetivos; (2) los miembros de la organizacion desempefien
actividades congruentes con los objetivos y los procedimientos elegidos, vy (3) el
avance hacia los objetivos pueda ser controlado y medido de tal manera que,

cuando no sea satisfactorio, se puedan tomar medidas correctivas.

El primer paso para planificar consiste en elegir las metas de la organizacion. A
continuacion se establecen metas para cada una de las subunidades de la
organizacion; es decir, sus divisiones, departamentos, etc. Definidas éstas, se
establecen programas para alcanzar las metas de manera sistematica. Sobra decir

que, al elegir objetivos y preparar programas, el gerente de mayor jerarquia
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analizar su viabilidad, asi como las posibilidades de que otros gerentes y

empleados de la organizacion los acepten.

Organizar.- Proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que éstos puedan
alcanzar las metas de la organizacion. Diferentes metas requieren diferentes
estructuras. Por lo tanto, los gerentes deben adaptar la estructura de la
organizacion a sus metas Yy recursos, proceso conocido como disefio

organizacional.

Dirigir.- Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen
también tareas esenciales. Las relaciones y el tiempo son fundamentales para las
actividades de la direccion. De hecho, la direccion llega al fondo de las relaciones
de los gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos. Los gerentes
dirigen tratando de convencer a los demas que se les unan para lograr el futuro
que surge de los pasos de la planificacion y la organizacion. Los gerentes, al
establecer el ambiente adecuado, ayudan a sus empleados a hacer su mejor

esfuerzo.

Controlar.- Involucra los siguientes elementos bésicos: (1) establecer estandares
de desempefio: (2) medir los resultados presentes; (3) comparar estos resultados

con las normas establecidas, y (4) tomar medidas correctivas cuando se detectan
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desviaciones. El gerente, gracias a la funcion de control, puede mantener a la

organizacion en el buen camino”.

Segun Stoner (1996: 610). “Las organizaciones utilizan a los procedimientos de
control para asegurarse de que estan avanzando, satisfactoriamente, hacia sus
metas y de que estdn usando sus recursos de manera eficiente. El control
administrativo es el proceso que permite garantizar que las actividades reales se
ajusten a las actividades proyectadas. De hecho, el control estd mucho més
generalizado que la planificacion. El control sirve a los gerentes para monitorear

la eficacia de sus actividades de planificacion, organizacion y direccion”.

2.5.3. Estructuray disefio organizacional

2.5.3.1.  Estructura organizacional

Segun Stoner (1996: 361,345). “La estructura organizacional se refiere a la forma en
que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a
las relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes, y entre
empleados y empleados. Como las estrategias y las circunstancias del entorno
organizacional son diferentes a las de otras, existe toda una serie de estructuras

posibles para la organizacion”.
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2.5.3.2.  Pasos basicos para organizar

- Divisiéon del trabajo

Segun Stoner (1996: 347). “La division de trabajo consiste en descomponer una tarea
compleja en sus componentes, de tal manera que las personas sean responsables de
una serie limitada de actividades, en lugar de la tarea en general; en forma logica y

coOmoda.

La division de trabajo crea tareas simplificadas que se pueden aprender y realizar con
relativa velocidad. Por consiguiente, fomenta la especializacion, pues cada persona
se convierte en experta en cierto trabajo. Ademas, como crea una serie de trabajos,
las personas pueden elegir puestos, o ser asignadas a aquellos, que se cifian a sus

talentos e intereses”.

- Departamentalizacion

Segun Stoner (1996: 348). “La departamentalizacion es resultado de las decisiones
que toman los gerentes en cuanto a queé actividades laborales, una vez que han sido

divididas en tareas, se pueden relacionar en grupos parecidos. Existen muchas
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variedades de trabajos y departamentos en las organizaciones, y los trabajos y
departamentos de una organizacion seran diferentes que los de otras, por lo que es
necesario agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo que son similares

o tienen una relacion logica”.

- Jerarquia

Segun Stoner (1996: 348). “Jerarquia es el patron de diversos niveles de la estructura
de una organizacion. El tramo de control administrativo significa la cantidad de

personas y departamentos que dependen, directamente, de un gerente especifico.

Cuando se ha dividido el trabajo, creado departamentos y elegido el tramo del
control, los gerentes pueden seleccionar una cadena de mando; es decir, un plan que
especifica quién depende de quién. Estas lineas de dependencia son caracteristicas

fundamentales de cualquier organigrama.

En la cima de la jerarquia de la organizacion se encuentra el director (o directores) de
mayor rango, responsable de las operaciones de toda la organizacion. Por regla
general, estos directores se conocen como Director General, Presidente, o Director
Ejecutivo. Otros gerentes, de menor rango, se ubican en los diversos niveles de la

organizacion”.
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Grafico 2.5

Jerarquia alta y plana

—

—

Fuente: Stoner, James (1996:349)

- Coordinacién

Segun Stoner (1996: 351). “La coordinacion es un proceso que consiste en integrar
las actividades de departamentos independientes a efecto de perseguir las metas de la
organizacion con eficacia. Sin coordinacion, la gente perderia de vista sus papeles
dentro de la organizacion y enfrentaria la tentacion de perseguir los intereses de su

departamento, a expensas de las metas de la organizacion.

El grado de coordinacion dependerd de la naturaleza de las tareas realizadas y del
grado de interdependencia que existe entre las personas de las diversas unidades que

las realizan”.
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2.5.3.3. Disefio organizacional

Segun Stoner (1996: 355). “El disefio organizacional es un proceso en el cual los
gerentes toman decisiones para elegir la estructura organizacional adecuada para la
estrategia de la organizacion y el entorno en el cual los miembros de la organizacion
ponen en préctica dicha estrategia. Por tanto, el disefio organizacional hace que los
gerentes dirijan la vista en dos sentidos, al mismo tiempo: hacia el interior de su

organizacion y hacia el exterior de su organizacion”.

2.5.3.4. Tipos de estructuras organizacionales

Organizacion lineal

Segun Chiavenato (2006: 160-162). “La organizacion del tipo lineal constituye la
forma estructural més simple, donde existen lineas directas y Unicas de autoridad y
responsabilidad entre superior y subordinados. Cada gerente recibe y transmite todo
lo que pasa en su area de competencia, pues las lineas de comunicacién son
estrictamente establecidas. Es una forma de organizacion tipica de pequefas

empresas 0 de etapas iniciales de las organizaciones.
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La organizacion lineal presenta las siguientes caracteristicas:
- Autoridad lineal o Unica.

- Lineas formales de comunicacion.

- Centralizacion de las decisiones.

- Aspecto piramidal.

Las ventajas de la organizacion lineal son:

Estructura simple y de facil comprension.

Clara delimitacion de las responsabilidades de los 6rganos y notable precision de

jurisdiccion.

Facilidad de implantacion.

Estabilidad.

Tipo de organizacion indicado para pequefias empresas.

La organizacion lineal presenta desventajas y limitaciones, como:

Estabilidad y constancia de las relaciones formales.

Autoridad lineal basada en el mando Gnico y directo.

Exagera la funcion de jefatura y de mando.

La unidad de mando hace al jefe multidisciplinario, quien no puede
especializarse en nada.
- A medida que la empresa crece, la organizacion lineal provoca el

congestionamiento de las lineas formales de comunicacion.
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- Las comunicaciones, por ser lineales, se vuelven lentas, sujetas a intermediarios y

distorsiones.

La organizacion lineal se aplica en los siguientes casos:

En la empresa pequefia y que no requiere ejecutivos especializados en &reas

técnicas.

En las etapas iniciales, después de la creacion de la empresa.

Cuando las tareas de la organizacion son estandarizadas, rutinarias y con raras
modificaciones, permitiendo concentracion en las actividades repetitivas, una vez

que la estructura es estable y permanente.

Cuando la rapidez en la ejecucion del trabajo es més importante que la calidad

del trabajo.

Cuando la organizacion invierte en consultoria externa y obtiene servicios

externos en lugar de crear 6rganos internos de asesoria”.

Grafico 2.6

Organizacion lineal
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Fuente: Chiavenato, Idalberto (2006: 161)
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ii.  Organizacion funcional

Segun Chiavenato (2006: 162-164). “La organizacién funcional es el tipo de
estructura que aplica el principio funcional o principio de la especializacion de las

funciones.

La organizacion funcional presenta las siguientes caracteristicas:
- Autoridad funcional o dividida.

- Lineas directas de comunicacion.

- Descentralizacién de las decisiones.

- Enfasis en la especializacion

La organizacion funcional trae algunas ventajas, que son:

- Proporciona el méximo de especializacion en los diversos puestos de la
organizacion.

- Permite la mejor supervision técnica posible.

- Desarrolla comunicaciones directas, sin intermediaciones.

- Separa las funciones de la planeacion y de control de las funciones de ejecucion.

La organizacion funcional presenta desventajas, como:

- Dilucion y consecuente pérdida de autoridad.



49

- Subordinacién multiple.
- Tendencia a la competencia entre los especialistas.

- Tendencia a la tension y conflictos dentro de la organizacion.

La organizacion funcional se aplica en los siguientes casos:

- Cuando la organizacion, por ser pequefia, tiene un equipo de especialistas bien
relacionados, reportandose a un dirigente eficaz y orientado hacia objetivos
comunes muy bien definidos y colocados.

- Cuando en determinadas circunstancias la organizacion delega, durante un cierto
periodo, autoridad funcional a algun érgano especializado sobre los demas, con el
fin de implantar alguna rutina o procedimiento para asi evaluar y controlar alguna

actividad”.

Grafico 2.7

Diferencias entre la organizacion lineal y funcional

Organizacién lineal © = Organizacion funcipﬁa'l

¢ Principio de autoridad lineal -- * Principto funcional
0 Autoridaci unica o unidad de mando = Auteridad funcional o dividida o
¢ Generalizacién : : variedad de mande -

. Especializacion

Fuente: Chiavenato, Idalberto (2006: 163)
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iii.  Organizacion linea — staff

Segun Chiavenato (2006: 164-169). “La organizacion linea — staff es el resultado de
la combinacion de los tipos de organizacion lineal y funcional, con caracteristicas de

ambas para proporcionar un tipo organizacional més completo y complejo.

Las cuatro principales funciones del staff son: Servicios, consultoria y asesoria,

monitoreo, planeacion y control.

La organizacion linea — staff presenta caracteristicas mas complejas, como:

Fusion de la estructura lineal con la estructura funcional.

Coexistencia entre las lineas formales de comunicacién con las lineas directas de

comunicacion.

Separacion entre Organos operacionales (ejecutivos) y Organos de apoyo y

soporte (asesores).

Jerarquia versus especializacion.

La organizacion linea — staff presenta varias ventajas, que son:
- Asegura asesoria especializada e innovadora manteniendo el principio de
autoridad Unica.

- Actividad conjunta y coordinada de los érganos de linea y drganos de staff.
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La organizacion linea — staff presenta desventajas y limitaciones, que son:
- Existencia de conflictos entre érganos de linea y de staff

- Dificultad en la obtencion y mantenimiento del equilibrio entre linea y staff.

La organizacion linea — staff es la més aplicada y utilizada forma de organizacion. La
organizacion permite incorporar especialistas a la organizacion a un costo razonable,

mientras sus servicios son indispensables”.

Grafico 2.8

Diferencias entre estructura lineal, funcional y linea-staff
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iv.  Organizacion matricial

Segun Stoner (1996: 365-366). “La estructura matricial, en ocasiones llamada

sistema de mando multiple, cuenta con dos tipos de estructura al mismo tiempo. Los
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empleados tienen, de hecho, dos jefes; es decir, trabajan con dos cadenas de mando.
Una cadena de mando es la de funciones o divisiones, el tipo que se diagrama en
forma vertical. El segundo es una disposicion horizontal que combina al personal de
diversas divisiones o departamentos funcionales para formar un equipo de proyecto o
negocio, encabezado por un gerente de proyecto 0 grupo, que es experto en el campo

de especializacion asignado al equipo.

La organizacion matricial presenta las siguientes ventajas:
- Medio eficiente para reunir las diversas habilidades especializadas que se
requieren para resolver un problema complejo.

- Concede a la organizacion una gran flexibilidad para ahorrar costos.

La organizacion matricial presenta las siguientes desventajas:

- No todo el mundo se adapta bien al sistema matricial. Los miembros del equipo,
para ser efectivos, deben contar con buenas habilidades interpersonales y ser
flexibles y cooperativos.

- La moral se puede ver afectada de manera negativa cuando el personal se
reordena, una vez terminado un proyecto, y se inician otros nuevos.

- Si las jerarquias no estan establecidas con solidez y comunicadas con eficacia,
existe el peligro, en opinién de algunos analistas, de que las directrices
contradictorias y las responsabilidades mal definidas aten las manos a los

gerentes.
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Conforme las organizaciones se han ido haciendo mundiales, muchas usan un tipo de

matriz para sus operaciones internacionales”.

Grafico 2.9
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Fuente: Stoner, James (1996:365)

2.5.3.5. Tipos de departamentalizacion

Departamentalizacion por funciones

Segun Chiavenato (2006: 180-182). “La departamentalizacion funcional consiste en
la agrupacion de las actividades y tareas de acuerdo con las funciones principales

desarrolladas dentro de la empresa.
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La departamentalizacion por funciones presenta las siguientes ventajas:

- Permite agrupar a varios especialistas bajo una Unica jefatura comin, cuando su
actividad es especializada.

- Garantiza plena utilizacion de las habilidades técnicas de las personas.

- Permite la economia de escala por la utilizacion integrada de personas, maquinas
y produccion en masa.

- Orienta a las personas a una actividad especifica concentrando su competencia de
forma eficaz y simplifica la capacitacion del personal.

- Indicada para circunstancias estables de pocos cambios y que requieran de un
desempefio continuo de tareas rutinarias.

- Se aconseja para empresas que tengan productos 0 Sservicios que permanezcan
inalterados por un largo periodo de tiempo.

- Refleja un elevado nivel de auto — orientacion y de introversion administrativa

por parte de la organizacion.

La departamentalizacion por funciones presenta algunas desventajas:

- Reduce la cooperacion interdepartamental.

- Esinadecuada cuando la tecnologia y las circunstancias externas son mutables o
imprevisibles.

- Dificulta la adaptacion y la flexibilidad respecto a los cambios externos.

- Hace que las personas enfoquen sus esfuerzos sobre sus propias especialidades en

perjuicio del objetivo global de la empresa”.
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Departamentalizacion por funciones
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Departamentalizacion por productos o servicios
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Segun Chiavenato (2006: 182-184). “La departamentalizacion por productos o

servicios involucra diferenciacion y agrupacion de actividades de acuerdo con el

resultado de la organizacion, es decir, de acuerdo con el producto o servicio

realizado. Se basa en los productos o servicios que ejecuta la organizacion, la cual se

descentraliza en funcién de ellos. Este tipo de departamentalizacion separa la

estructura organizacional en unidades con base a productos, proyectos o programas

desarrollados por la organizacion que presentan un ciclo de vida largo.

La departamentalizacion por productos presenta las siguientes ventajas:

- Establece la responsabilidad de los departamentos para un producto o linea de

producto o servicio.
- Facilita la coordinacion interdepartamental.

- Facilita la innovacion.
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- Indicada para circunstancias externas y mutables.

- Permite flexibilidad.

La departamentalizacion por productos presenta las siguientes desventajas:

- Dispersa especialistas en subgrupos orientados a diferentes productos.

- Contraindicada para empresas con pocos productos o lineas reducidas de
productos.

- Enfatiza la coordinacion por sobre la especializacion.

Se indica la estructura por productos/servicios para circunstancias ambientales
mutables, pues induce a la cooperacion entre especialistas y a la coordinacion de sus
esfuerzos para un mejor desempefio del producto/servicio, y cuando la tecnologia
empleada es adaptable y modificable. Cada departamento tiene completa autonomia
y autosuficiencia en sus propias unidades de produccion, ventas, investigacion y

desarrollo, etc.”.

Grafico 2.11

Departamentalizacion por productos o servicios
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iii. Departamentalizacion geografica

Segun Chiavenato (2006: 184-186). “Este tipo de departamentalizacion requiere
diferenciacion y agrupacion de las actividades de acuerdo con la ubicacion donde el

trabajo se desempefar, o con un &rea de mercado a ser servida por la empresa.

Donde los mercados estadn dispersos, se podra mejorar la eficiencia si todas las
actividades relacionadas con un producto se agrupan en un area geogréafica

especifica.

La departamentalizacion geogréfica presenta las siguientes ventajas:

- Cuando las circunstancias externas indican que el éxito de la organizacion
depende particularmente de su ajuste a las condiciones y a las necesidades locales
0 regionales.

- Permite establecer la responsabilidad de utilidades y desempefio, de la misma
manera que la organizacion por producto, haciendo énfasis en el comportamiento
regional o local.

- Motiva a los ejecutivos a pensar en términos de éxito del territorio.

- Indicado para empresas al menudeo.

- Puede acompariar a las variaciones regionales y locales sin grandes problemas.
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Entre las desventajas de la departamentalizacion geogréfica estén:

- El enfoque territorial de la organizacion deja en segundo plano la coordinacion
de aspectos de planeacion, ejecucién o control de la organizacién como un todo,
en relacion con el grado de libertad y autonomia colocado en las regiones o
sucursales.

- Poco utilizada para el &rea financiera.

La departamentalizacion geografica se utiliza generalmente en empresas que cubren
grandes areas geograficas y cuyos mercados son extensos, es especialmente atractiva
para empresas de gran escala y cuyas actividades estan geograficamente dispersas.
Las empresas transnacionales utilizan esa estrategia para sus operaciones fuera del
pais en donde se encuentran sus sedes. Es més indicada para el area de produccion y

ventas”.

Grafico 2.12

Departamentalizacién geografica
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Departamentalizacion por clientela

Segun Chiavenato (2006: 186-187). “La organizacion con base en la clientela
involucra la diferenciacion y agrupacion de las actividades segun el tipo de persona o
personas para quienes se ejecuta el trabajo. Las caracteristicas de los clientes como
edad, sexo, nivel socioecondémico, tipo de consumidor, etc., constituyen la base para

este tipo de departamentalizacion.

La departamentalizacion por clientes presenta las siguientes ventajas:

- El cliente y su satisfaccion es el aspecto més critico de la organizacion.

- Predispone a los ejecutivos y a todos los participantes de la organizacion a la
tarea de satisfacer las necesidades y requerimientos de los clientes.

- Permite que la organizacion concentre sus conocimientos en las distintas

necesidades y exigencias de los canales mercadologicos.

La departamentalizacion por clientes presenta las siguientes desventajas:

- Las demés actividades de la organizacion (como produccion, finanzas, etc.)
pueden volverse secundarias 0 accesorias.

- Los demas objetivos de la organizacion (como utilidades, productividad,
eficiencia, etc.) pueden ser puestos de lado o sacrificados en funcion de la

satisfaccion del cliente.
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Este tipo de departamentalizacion se encuentra mas dirigido para el cliente que para
la misma empresa. Se emplea cuando el negocio depende de diferentes
caracteristicas de productos/servicios, que deben ser adaptados y ajustados a él y a
sus necesidades. Permite concentrar todos los conocimientos sobre las diferentes

necesidades y exigencias de los diferentes canales mercadoldgicos”.

Grafico 2.13

Departamentalizacion por clientela
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2.5.4. Organigrama

2.5.4.1.  Definicion de organigrama

Segun Franklin (2009: 124). “El organigrama es la representacion gréfica de la
estructura orgénica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestra la

composicion de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles
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jerérquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y

asesoria”.

2.5.4.2.  Objetivos del organigrama

- Constituyen una fuente autorizada de consulta con fines de informacion.

- Indican la relacion de jerarquia que guardan entre si los principales drganos que
integran una dependencia o entidad.

- Facilitan al personal el conocimiento de su ubicacion y relaciones dentro de la
organizacion.

- Ayudan a descubrir posibles dispersiones, lagunas, duplicidad de funciones,
maltiples relaciones de dependencia y de niveles y tramos insuficientes o
excesivos de supervision y control.

- Representa las diferentes unidades que constituyen la compafiia con sus
respectivos niveles jerarquicos.

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

- Muestra una representacion de la division de trabajo, indicando:

0 Los puestos existentes en la compafiia.
0 Como estos puestos se agrupan en unidades administrativas.

0 Como la autoridad se le asigna a los mismos.
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2.5.43. Funciones del organigrama

- Sirve de asistencia y orientacion de todas las unidades administrativas de la
empresa al reflejar la estructura organizativa y sus caracteristicas graficas y
actualizaciones.

- Sirve para reflejar la estructura asi como velar por su permanente revision y
actualizacion, la cual se da a conocer a toda la compafiia a través de los manuales
de organizacion.

- El analista de personal requiere de este instrumento para los estudios de
descripcion y andlisis de puestos, 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.

- Descubrir y eliminar defectos o fallas de organizacion.

- Comunicar la estructura organizativa.

- Reflejar los cambios organizativos.

25.4.4. Caracteristicas de un organigrama

- Un elemento (figuras).
- Laestructura de la organizacion.
- Los aspectos méas importantes de la organizacion.

- La naturaleza lineal o staff del departamento.
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- Las funciones.

- Las relaciones entre las unidades estructurales.

- Los puestos de mayor y 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.

- Las unidades de categoria especial.

2.5.45. Requisitos de un organigrama

Segun Franklin (2009:124-125). “Un organigrama presenta los siguientes requisitos:

Precision.- En los organigramas, los 6rganos de la dependencia y sus interrelaciones
deben aparecer perfectamente definidos, destacando sus niveles jerarquicos y

mostrando las relaciones de dependencia entre ellos.

Vigencia.- Es importante que reflejen la situacién presente y por ello sean

constantemente actualizados; por lo que se aconseja indicar en el margen inferior
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derecho la fecha de actualizacion, asi como también el nombre de la unidad

responsable de su elaboracion.

Uniformidad.- Para facilitar la interpretacion de un organigrama, referido a
cualquier dependencia o unidad administrativa, resulta conveniente uniformar el

empleo de las lineas y figuras utilizadas en el disefio.

Sencillez.- Debe ser muy simple, para que se comprenda facilmente. Para ello, se
recomienda no complicarlo con trazos innecesarios 0 una nomenclatura compleja o

poco clara.

Presentacion.- En gran medida, su funcionalidad depende de su formato y
estructura; por ello, en su preparacion deben considerarse criterios técnicos y de

servicio, en funcion de su objetivo”.

25.4.6. Criterios fundamentales para la elaboracion de un organigrama

= Los organigramas deben ser muy claros.

= Se recomienda que no contengan un numero excesivo de cuadros y puestos; no
deben comprender ordinariamente a los trabajadores o empleados, lo més
frecuente es hacerlos del Director o Gerente General y terminarlos con los jefes o

supervisores del ultimo nivel.



65

= Deben contener nombres de funciones y no de personas; cuando se desea que
estos Gltimos figuren, conviene colocar dentro del mismo cuadro, con una letra
mayor el nombre del puesto y con letra menor el nombre de la persona que lo
ocupe.

* No pueden representar un nimero muy grande de elementos de organizacion.

= Los colores y lineas gruesas los hace confusos.

El organigrama debe contener principalmente los siguientes datos:

- Titulos de descripcion condensada de las actividades.

- Nombre del funcionario que formuld las cartas.

- Fecha de formulacion.

- Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, etc.)

- Leyenda (explicacion de lineas y simbolos especiales).

Los organigramas seran departamentales; se usara el formato vertical en el que las
lineas de autoridad van de arriba hacia abajo. Los puestos se agrupardn por
secciones, que serdn las divisiones de la oficina. Cada puesto se indicara con su
rectangulo, que llevara adentro el nombre del puesto. Las oficinas o0 secciones se
indicardn por medio de dos lineas horizontales paralelas, que llevaran en medio el

nombre de la oficina o seccion.
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En la parte superior del organigrama, va el nombre de la institucion seguido del
nombre del departamento y el titulo: organigrama; asi como en el angulo superior

derecho, la fecha de elaboracion.

2.5.4.7.  Proceso de elaboracion de un organigrama

Segun Franklin (2009: 141-142). “Los pasos basicos para preparar organigramas son:

e Autorizacion para realizar el estudio

Esta autorizacion debe provenir del titular de una organizacion, apoyado por los

niveles de decision, en especial por el responsable del érgano administrativo.

e Integracion del equipo de trabajo

La elaboracion de organigramas requiere personal compenetrado con la materia, por
lo que es conveniente seleccionar al equipo que se asignaré a este efecto. Para afinar
detalles y lograr una buena coordinacion del trabajo puede capacitarse a personal de
apoyo en las siguientes areas especificas:

- Presentacion personal y forma de solicitar la informacion.

- Alternativas para concentrar avances.
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- Mecanismos de supervision y coordinacion.

- Revision y depuracion de propuestas.

e Captacion de informacion

Esta etapa se cumple por medio de entrevistas dirigidas con los encargados de
funciones, procesos, proyectos, o sistemas que se revisan, con los lideres técnicos de
las unidades, con el personal operativo y con los usuarios de los servicios, las &reas o
ambos, que interactdan con las unidades sujetas a examen. También puede acudirse a
los archivos y centros de documentacion, en donde, a través de investigacion
documental se recopila informacion normativa y administrativa relativa a la
constitucion,  6rganos,  niveles, relaciones de  coordinacion internas,
interinstitucionales y con grupos de interés, funciones, procesos y proyectos de la

organizacion.

La informacion que debe reunirse con este propdsito debe referirse a:

- Los drganos que integran dichas areas.

- El nivel jerarquico que ocupan en la estructura orgéanica.

- Las relaciones que guardan entre ellos.

- Lanaturaleza de estas relaciones.

- Las funciones que realizan, los puestos y el nimero de plazas que los integran.

- Los procesos que llevan a cabo.
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- Los proyectos que desarrollan.
- El alcance de sus acciones.
- Las estrategias que se aplican.

- Los beneficios que se espera obtener.

e Clasificacion y registro de la informacion

El trabajo de clasificacion y registro debe capturarse en formatos que permitan un
manejo &gil y que podrian ordenarse en carpetas como documentos fuente. Su
procesamiento considera el apoyo informatico, en especifico paqueteria desarrollada
para disefio gréfico, bases de datos, carpetas y bibliotecas. Es necesario examinar
criticamente los datos que se obtengan con el fin de detectar posibles

contradicciones, lagunas o duplicidad de funciones.

e Disefio de un organigrama

> Lineas de conexién

- Lineas llenas sin interrupciones: Son aquellas que indican autoridad formal,
relacion de linea o mando, relacién de asesoria interna, comunicacion y la via

jerérquica.
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Grafico 2.14

Disefio de un organigrama
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- Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre. Las horizontales sefialan
especializacion y correlacion.
- Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del recuadro indica

mando.

Grafico 2.15

Disefio de un organigrama
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Elaborado por: Andrea Lara
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- Cuando la linea llena se coloca a los lados de la figura geométrica indica relacion

de apoyo.

Grafico 2.16

Disefio de un organigrama
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Elaborado por: Andrea Lara

- Lineas de puntos o discontinuas: Son aquellas que indican relacion de
coordinacién, relaciones funcionales, relacibn de asesorfa externa o con

comisiones.

Grafico 2.17

Disefio de un organigrama

GEREMTE GEMERAL

SUBGERENTE

UNIDAD TECNICA | [UNIDAD TECHICA | [UMIDAD TECN CA
A, B c

Elaborado por: Andrea Lara
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- Los circulos colocados en espacios especiales del organigrama y que poseen un
namero en su interior, indica un comité en el que participan todas las unidades

seflaladas con el mismo nimero.

Grafico 2.18

Disefio de un organigrama
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Elaborado por: Andrea Lara

- Utilizar un trazo mas grueso para las lineas que interconectan las figuras
rectangulares, que el que utiliza para trazar estas ultimas.

- Las lineas de conexidon no deben terminar con flechas orientadas hacia abajo,
porque se rompe con el principio de autoridad-responsabilidad, ademéas de crear
la impresién de una estructura con un flujo del trabajo estrictamente vertical.

- Todas las unidades que dependen de un superior deben quedar vinculadas a él por
una sola linea.

- Evitar todos los trazos y tramos injustificados.

- Mantener el mismo grosor de las lineas de interconexion en todo el organigrama.

- No deben adelgazarse las lineas a medida que desciende el nivel jerarquico.
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Figuras

Las unidades administrativas se representan por rectdngulos y las relaciones por
lineas. Los organigramas estructurales consisten en cierto nimero de rectangulos
que representan personas, puestos u otras unidades, los que estan colocados y
conectados por lineas, las cudles indican la cadena de mando; de tal manera
pueden expresar grados de autoridad y responsabilidad y clase de la relacion que
los liga.

Los organigramas funcionales incluyen, ademé&s, un texto que expresa las
principales funciones o labores de las unidades.

Todos los empleados que estan bajo las 6rdenes de un mismo individuo se
encuentran en un idéntico nivel gerencial, sin importar el sitio del organigrama

donde aparezcan.

Representacion de las unidades: Para representacion de las unidades conviene
usar siempre rectangulos. No es recomendable el uso de circulos, rombos, elipses
u otras figuras geométricas que hacen mas dificil la comprension del

organigrama.

Forma: Como regla general se debe usar un solo tipo de figura para simbolizar
cada elemento integrante del organigrama. Ademas, en funcion de la facilidad
para su lectura, se recomienda que los textos aparezcan horizontalmente, asi

como utilizar rectangulos para representar las unidades.
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» Dimension: Los rectangulos que forman parte de un organigrama deben ser de
dimensiones semejantes. No es necesario hacer unos rectdngulos méas grandes
que otros para destacar la importancia de alguna unidad. Esta se la da su

colocacion en el organigrama y su relacion con las demas unidades”.

2.5.4.8. Clasificacion de los organigramas

Segun Franklin (2009: 125-131). “Los organigramas pueden clasificarse:

- Por su naturaleza:

e Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, pueden referirse
a ella en forma global o mencionar alguna de las reas que la conforman.

e Macroadministrativos: Contienen informacion de a mas de una organizacion.

e Mesoadministrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo sector

de actividad o ramo especifico.

- Por su ambito:

e Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion hasta

determinado nivel jerérquico, dependiendo de su magnitud y caracteristicas.
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Grafico 2.19

Organigrama general
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Fuente: Franklin, Enrique (2009:126)
Elaborado por: Andrea Lara
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e Especificos: Muestran en forma particular la estructura de una unidad
administrativa o &rea de la organizacion, por lo tanto, representan la organizacion

de un departamento o seccion de una empresa.

Grafico 2.20

Organigrama especifico

o] ) [

e e )

"

Fuente: Franklin, Enrique (2009:126)
Elaborado por: Andrea Lara
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Por su contenido:

Integrales: Es la representacion gréfica de todas las unidades administrativas de

una organizacion asi como sus relaciones de jerarquia o dependencia.

Grafico 2.21

Organigrama integral
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Fuente: Franklin, Enrique (2009:127)
Elaborado por: Andrea Lara

e Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de
las unidades y sus interrelaciones. Se utiliza para capacitar al personal y presentar

la organizacion en forma general.
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Organigrama funcional
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Fuente: Franklin, Enrique (2009:127)
Elaborado por: Andrea Lara
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De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades de puestos y el nimero

de plazas existentes o necesarias de cada unidad consignada. También se

incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.
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Grafico 2.23

Organigrama de puestos, plazas y unidades
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Fuente: Franklin, Enrique (2009:128)
Elaborado por: Andrea Lara

- Por su presentacion:

e Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en
forma escalonada. Son los de uso més generalizado en la administracion, por lo

cual se recomienda su empleo en los manuales de organizacion.
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Grafico 2.24

Organigrama vertical

Fuente: Franklin, Enrique (2009:128)
Elaborado por: Andrea Lara

e Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular
en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de
columnas, mientras que las relaciones entre las unidades se estructuran por lineas

dispuestas horizontalmente.

Grafico 2.25

Organigrama horizontal
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Elaborado por: Andrea Lara
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e Mixtos: Utiliza combinaciones verticales y horizontales para ampliar las
posibilidades de graficacién. Se recomienda su utilizacion en el caso de

organizaciones con un gran nimero de unidades en la base.

Grafico 2.26

Organigrama mixto

Direccidén
General
[Dimmién] [nimmian] Direccion Dimn::ién] [Dimmién]

A B C D E

] | | | ]
4[ Depto. A ] 4[ Depto. A ] ' { Depto. A | |—| Depto.A | || Depto. A
4[ Depto. B ] 4[ Depto. B ] ' { Depto. B | |—| Depto.B | || Depto. B
4[ Depto. C ] 4[ Depto. C ] ' { Depto. ¢ | |—| Depto.& | || Depto.C
—[ Depto. D ] | { Depto.D | |—{ Depto.D | '~ Depto.D

L { Depto. E

Fuente: Franklin, Enrique (2009:130)
Elaborado por: Andrea Lara

e De bloque: Son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad de
integrar un mayor ndmero de unidades en espacios mas reducidos. Por su
cobertura, en poco espacio permiten que aparezcan unidades ubicadas en varios

niveles jerarquicos”.



Grafico 2.27

Organigrama de bloque

Secretario

1.Direccitn 3.Direccién
1.1 Departamento 3.1 Departamento
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina
1.1.2 Mficina 3.1.2 Mficina
1.1.3 Hicina 3.1.3 Oficina
1.2 Departamento
1.2.1 Oficina 4.Direccién
1.2.2 (ficina 4.1 Departamento
1.2.3 Oficina 4.1.1 Oficina
4.1.2 Oficina
2 Direccin 4.1.3 Oficina
2.1 Departamento 4.2 Departamento
2.1.1 Oficina 4.2.1 (ficina
2.4.2 Oficina 4.2.2 Oficina
21.3 Oficina 4.2.3 Oficina
2.2 Departamento
2.2.1 Micina
2.2.2 (ficina
2.2.3 Oficina

S.Direccién

5.1 Departamento
5.1.1 Oficina
5.1.2 Oficina
5.1.3 Oficina

5.2 Departamento
5.2.1 Oficina
5.2.2 Oficina
5.2.3 Oficina

6.Direccién

6.1 Departamento
6.1.1 Oficina
6.1.2 Oficina
6.1.3 Oficina

6.2 Departamento
6.2.1 Oficina
6.2.2 Oficina
6.2.3 Oficina

Fuente: Franklin, Enrique (2009:131)
Elaborado por: Andrea Lara

2.5.5. Manuales administrativos

255.1. Definicion de manuales administrativos
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Segun Franklin (2009: 244). “Los manuales administrativos son documentos que

sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en

forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion
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(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor

sus tareas”.

2.5.5.2.  Objetivos de los manuales administrativos

Segun Franklin (2009: 244-245). “Los objetivos de los manuales administrativos son

los siguientes:

- Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

- Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

- Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

- Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la repeticion
de instrucciones y criterios de actuacion.

- Contribuir a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas a
todo el personal.

- Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

- Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

- Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccidn, socializacion, capacitacion y

desarrollo del personal.



82

- Servir como una fuente de informacidn para conocer la organizacion.

- Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

- Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia la

organizacion”.

255.3. Clasificacion de los manuales administrativos

Segun Franklin (2009: 245-248). “La clasificacion bésica de los manuales

administrativos es la siguiente:

- Por su naturaleza o &rea de aplicacion:

= Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una sola

organizacion, que se refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna

de sus éreas en forma especifica.

» Macroadministrativos: Son los documentos que contienen informacion de méas

de una organizacion.

» Mesoadministrativos: Incluyen a una o mas organizaciones de un mismo sector

de actividad o ramo especifico.
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Por su contenido:

De organizacion: Estos manuales contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision
y funciones organizacionales. Cuando corresponden a un &rea especifica
comprenden la descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el

directorio de la organizacion.

De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si,
que se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o

tarea especificas en una organizacion.

De gestion de calidad: Documentos que describen y consignan los elementos del

sistema de gestion de la calidad.

De historia de la organizacion: Estos manuales son documentos que refieren la
historia de la organizacion, es decir, su creacidn, crecimiento, logros, evolucion,

situacion y composicion.

De politicas: También conocidos como normas, estos manuales incluyen guias
basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar

sistemas e implementar estrategias en una organizacion.
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= De contenido multiple: Estos manuales concentran informacion relativa a

diferentes tdpicos o aspectos de una organizacion.

* De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a

los puestos de una organizacion”.

2.5.5.4. Componentes de un manual

Los elementos que mas interesan dentro de los integrantes de un manual son aquellos
que serdn objeto de consulta y que se encontraran ubicados en lo que se denomina
cuerpo principal: funciones, normas, instrucciones, procedimientos, lineamientos,

etc., dependiendo estos temas del tipo de manual de que se trate.

En primer lugar comenzara el texto con una seccion denominada contenido, donde se
enunciaran las partes o secciones integrantes del manual. Esta seccidn serd seguida
de un indice en el que se indicara el nimero de pagina en que se localiza cada titulo y
subtitulo. Es un indice numérico, cuyo ordenamiento respeta la secuencia con que se
presentan los temas en el manual. La tercera seccion serd la introduccion en la que
se explicard el proposito del manual. La cuarta seccién contendrd las instrucciones
para el uso del manual. Esto es, explicard de qué manera se logra ubicar un tema en

el cuerpo principal a efectos de una consulta, o bien en que forma se actualizaran las
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piezas del manual, dada la necesidad de revisiones y reemplazos de normas y
medidas que pierden vigencia 0 surgen nuevas necesidades a cubrir. La quinta
seccion es el cuerpo principal; es la parte més importante y la verdadera razon del

manual.

2.5.5.5. Importancia de los manuales

- Logra y mantiene un sdlido plan de organizacion.

- Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

- Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

- Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

- Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del
personal clave.

- Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

- Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

- La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada
quien.

- Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.
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- Esuna fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

- Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

- Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

- Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

- Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

- Posibilitan una delegacion efectiva.

2.5.6. Manual de funciones

25.6.1. Definicion del manual de funciones

Es un documento que en forma ordenada y sistematica, presenta informacion sobre
aspectos organizacionales necesarios para la realizacion del trabajo. Describe cada
una de las diferentes funciones que corresponde a cada puesto dentro de la
organizacion, con el fin de delimitar y distribuir las responsabilidades de los
empleados de una organizacion. Indica qué hace y para qué lo hace determinada
funcion en el puesto, elimindndose asi problemas de duplicidad en las labores,
detectando responsabilidades no definidas o nombres inapropiados a los puestos,
equilibrando funciones y prestando a la empresa una serie de beneficios importantes

en el manejo de sus colaboradores.
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2.5.6.2.  Objetivos del manual de funciones

- Establecer de una manera clara y formal los objetivos de cada puesto y
determinar las funciones, habilidades y responsabilidades de cada puesto de
trabajo.

- Especificar los requerimientos de los empleos en términos de conocimiento,
experiencia, habilidades y aptitudes.

- Fomentar el avance de otros procesos administrativos, tales como:

0 Seleccion de personal

0 Induccion de nuevos empleados

o Entrenamiento en los puestos de trabajo
0 Evaluacion del desempefio

0 Asignaciones salariales

- Precisar las funciones encomendadas a cada empleo para determinar
responsabilidades, evitar la repeticion y detectar omisiones.

- Proporcionar informacion de soporte para la planeacion o implantacion de

medidas de mejoramiento.

25.6.3. Contenido del manual de funciones

= Descripcion bésica del puesto: El formato se encabeza describiendo el nombre

del puesto, dependencia a la que pertenece y el puesto de su jefe inmediato.
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Objetivo estratégico del puesto: Se refiere a la actividad genérica que define el
grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario
la existencia de dicho puesto en la estructura de la empresa. En este punto se
debe recalcar que la definicion del objetivo debe ser concreta y que globalice en

pocas palabras el grupo de funciones y responsabilidades del puesto.

Funciones bésicas: Se deben incluir brevemente cada una de las funciones y
responsabilidades bésicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del
puesto. Es importante al describir las funciones y las responsabilidades de forma
tal que el jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el
grado de cumplimiento de cada una de las funciones bésicas al momento de la
evaluacion periddica del trabajador. Esto con el fin de que al entregarle sus
funciones al empleado, podamos tener un método sencillo de control de gestion
sobre el puesto, ya que al final de cada periodo al empleado se le pueda evaluar

su desempefio lo mas objetivamente posible.

Personal relacionado con el puesto: Se parte de la ubicacion del puesto dentro
del organigrama de la empresa para determinar con qué empleados o secciones
debe interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades
asignadas. Esta parte del formato también le permite al trabajador conocer la
compafiia y le da un panorama global del movimiento de la empresa entre sus

diferentes secciones.

Perfil del puesto: En este punto de la descripcion del puesto, se refiere a cual

seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un puesto. Se debe
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aclarar con respecto a la descripcion del perfil del puesto que éste se requiere
para poder realizar una adecuada seleccion de personal. Si bien es cierto que es
muy dificil encontrar un empleado que cumpla a cabalidad con el perfil 6ptimo
establecido para un puesto, esto si nos puede servir de base para seleccionar el

aspirante méas adecuado en el proceso de seleccion.

Adicionalmente, después de conseguir el empleado més adecuado para el puesto,
al cruzar el perfil 6ptimo establecido con las caracteristicas del empleado
contratado (relacion hombre — puesto), se puede organizar el programa de
desarrollo individual del funcionario, esto en miras de terminar de adecuar al

empleado con su puesto.

2.5.7. Administracion de Recursos Humanos

25.7.1. Definicion de Administracion de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (2002:9). “La administracion de recursos humanos es el conjunto
de politicas y précticas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos reclutamiento,

seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio”.
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2.5.7.2.  Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (2002:9). “La administracion de recursos debe contribuir a la

eficacia organizacional a través de los siguientes medios:

- Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

- Proporcionar competitividad a la organizacion.

- Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

- Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en
el trabajo.

- Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

- Administrar el cambio.

- Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente

responsables”.

2.5.7.3. Procesos en la Administracién de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (2007:118-119). “Los procesos bésicos en la administracion de
recursos humanos son cinco: integrar, organizar, retener, desarrollar y auditar a las

personas. Los cinco subsistemas forman un proceso global y dindmico mediante el
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cual las personas son captadas y atraidas, integradas a sus tareas, retenidas en la

organizacion, desarrolladas y evaluadas por la organizacion”.

Cuadro 2.2

Procesos en la Administracion de Recursos Humanos

PROCESO OBJETIVO ACTIVIDADES INVOLUCRADAS
Investigacion del mercado de RH
Reclutamiento de personas

Seleccion de personas

Quiénes trabajaran en la

INTEGRACION oo e
organizacion

Socializacién de las personas
Qué haran las personas en la | Disefio de puestos

organizacion Descripcién y analisis de puestos
Evaluacion del desempefio

ORGANIZACION

Remuneracion y retribuciones
Prestaciones y servicios sociales
Higiene y seguridad en el trabajo
Relaciones sindicales

) Cdmo conservar a las
RETENCION | personas que trabajan en la
organizacion

Como preparar y desarrollar | Capacitacion

DESARROLLO .
a las personas Desarrollo organizacional
3 C6mo saber 1o aue son v lo Banco de datos/ Sistemas de informacion
AUDITORIA d y Controles-Constancia-Productividad-

ue hacen las personas S .
q P Equilibrio social

Fuente: Chiavenato, Idalberto (2007: 118)

25.7.4. Politicas de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (2007:120-122). “Las politicas de recursos humanos se refieren a
la manera en que las organizaciones desean tratar a sus miembros para lograr por
medio de ellos los objetivos organizacionales, al proporcionar condiciones para el
logro de los objetivos individuales. Cada organizacion desarrolla la politica de

recursos humanos mas adecuada a su filosofia y a sus necesidades. En estricto
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sentido, una politica de recursos humanos debe abarcar qué objetivos tiene la

organizacion respecto de los siguientes aspectos principales:

1)

2)

Politicas de integracion de recursos humanos

Doénde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la organizacion), en
qué condiciones y como reclutar (técnicas o medios de reclutamiento que prefiere
la organizacion para abordar el mercado de recursos humanos) los recursos
humanos necesarios para la organizacion.

Criterios de seleccion de recursos humanos y estdndares de calidad para la
admision, en cuanto a aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial de
desarrollo, que tengan en cuenta el universo de puestos dentro de la organizacion.
Cémo socializar a los nuevos participantes al ambiente interno de la

organizacion, con rapidez y eficacia.

Politicas de organizacion de recursos humanos

Cbémo determinar los requisitos bésicos del personal (requisitos intelectuales,
fisicos, etc.), para el desempefio de las tareas y obligaciones del universo de
puestos de la organizacion.

Criterios de planeacion, colocacion y movimiento interno de los recursos
humanos, que consideren la posicion inicial y el plan de carrera, que definan las
alternativas de posibilidades futuras dentro de la organizacion.

Criterios de evaluacion de la calidad y de la adecuacion de los recursos humanos

por medio de la evaluacion del desempefio.
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4)
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Politicas de retencion de los recursos humanos

Criterio de remuneracion directa para los participantes, que tengan en cuenta la
valuacion del puesto y los salarios en el mercado de trabajo y la situacion de la
organizacion frente a esas dos variables.

Criterios de remuneracion indirecta para los participantes, que considere los
programas de prestaciones sociales mas adecuados a las necesidades existentes
en el universo de puestos de la organizacion y contemple la posicion de la
organizacion frente a las practicas en el mercado laboral.

Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral elevada,
participativa y productiva dentro de un clima organizacional adecuado.

Criterios relativos a las condiciones fisicas ambientales de higiene y seguridad
que rodean el desempefio de las tareas y obligaciones del universo de puestos de
la organizacion.

Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del personal.

Politicas de desarrollo de los recursos humanos

Criterios de diagndstico y programacion y renovacion constantes de la fuerza de
trabajo para el desempefio de sus tareas y obligaciones dentro de la organizacion.
Criterios de desarrollo de los recursos humanos a mediano y largo plazos, que
tengan en cuenta la continua realizacion del potencial humano en posiciones cada
vez més elevadas en la organizacion.

Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la salud y excelencia

organizacionales, mediante la modificacion de la conducta de los participantes.
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5) Politicas de auditoria de los recursos humanos

o Como mantener un banco de datos capaz de proporcionar las informaciones
necesarias para el analisis cualitativo y cuantitativo de la fuerza de trabajo
disponible en la organizacion.

o Criterios para la auditoria permanente de la aplicacion y adecuacion de las
politicas y de los procedimientos relacionados con los recursos humanos de la

organizacion”.

25.75. Subsistemas de la Administracién de Recursos Humanos

Subsistema de integracion de recursos humanos

= Planificacion de los recursos humanos

Segun Stoner (1996: 412-413). “La planificacion de los recursos humanos sirve para
garantizar que, en forma constante y adecuada se cuente con el personal que se
necesita. Se lleva a cabo a través del analisis de: (a) factores internos, como las
necesidades actuales y esperadas de adquirir gente capaz, de vacantes, y expansiones
y reducciones departamentales, y (b) factores del entorno, como el mercado de

trabajo.
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La planificacion de recursos humanos tiene cuatro aspectos basicos: 1) hacer planes
para las necesidades del futuro, decidiendo cuéntas personas y con qué habilidades
necesitara la organizacion, 2) hacer planes para un equilibrio futuro, comparando la
cantidad de empleados necesarios con la cantidad de empleados presentes, que
seguramente se quedard en la organizacion, lo que conduce a 3) hacer planes para
reclutar empleados o despedirlos y 4) hacer planes para formar a los empleados, con
objeto de garantizar que la organizacion tenga un suministro constante de personal

experto y capaz”.

=  Reclutamiento

Segun Chiavenato (2002: 95). “El reclutamiento corresponde al proceso mediante el
cual la organizacion atrae candidatos para abastecer su proceso selectivo. El
reclutamiento funciona como un proceso de comunicacion: la organizacion divulga y
ofrece oportunidades de trabajo. El reclutamiento, como ocurre al proceso de
comunicacion, es un proceso de doble via que comunica y divulga las oportunidades
de empleo, al tiempo que atrae los candidatos para el proceso selectivo. Si el
reclutamiento sélo comunica y divulga, no alcanza sus objetivos bésicos. Es

fundamental que atraiga candidatos para seleccionar.

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion. El
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mercado en que la organizacion trata de buscar los candidatos puede ser interno,
externo o una combinacion de ambos, es decir, dentro de la organizacion, fuera de la

organizacion o en ambos sitios”.

= Seleccion de personal

Segun Chiavenato (2007:169). “La seleccion busca entre los candidatos reclutados a
los més adecuados para los puestos que existen en la empresa, con la intencion de
mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia
de la organizacion. Es recolectar y emplear informacion de los candidatos para

escoger el que recibira la oferta de empleo™.

ii.  Subsistema de organizacion de recursos humanos

» Socializacion organizacional

Segun Chiavenato (2007:196). “Una vez aceptadas las personas, y antes de
emplearlas en sus puestos, las organizaciones tratan de inducir a las personas al
contexto organizacional, sociabilizdndolas y adaptdndolas mediante actividades de

iniciacion y difusion de la cultura organizacional, a las préacticas y filosofias
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predominantes; ademds, simultineamente, apoyandolas a desprenderse de viejos
habitos y prejuicios indeseables que la organizacion trata de eliminar del
comportamiento del recién llegado; para que puedan comportarse de manera

adecuada a las expectativas de la organizacion”.

= Disefio de puestos

Segun Chiavenato (2002:167). “El disefio de puestos es el proceso de organizacion
del trabajo a través de las tareas necesarias para desempefiar un cargo especifico.
Incluye el contenido del puesto, las calificaciones del ocupante y las recompensas de
cada puesto para atender las necesidades de los empleados y de la organizacion. Es la
informacion empleada para estructurar y modificar los elementos, deberes y tareas de

determinados puestos.

Para desempefiar bien un puesto, el ocupante debe tener competencias que varian
segln el puesto, nivel jerarquico y &rea de actuacion. El ocupante debe saber manejar
recursos, relaciones interpersonales, informacion, sistemas y tecnologia en diferentes

grados de intensidad. Disefiar un puesto significa definir cuatro condiciones bésicas:

o EIl conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd desempefiar

(contenido del puesto).
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o Como deben desempefarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos de
trabajo).

0 A quién debera reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, quién
es su superior inmediato.

0 A quién debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del puesto, es decir,

quiénes son sus subordinados”.

= Descripcion y analisis de puestos

Segun Chiavenato (2002: 183). “La descripcion del puesto es un retrato simplificado
del contenido y de las principales responsabilidades del puesto; define qué hace el
ocupante, cuando lo hace, cdmo lo hace, donde lo hace y por qué lo hace. El formato
comun de una descripcion del puesto incluye el nombre del puesto, el resumen de las
actividades que se deben desempefiar, las principales responsabilidades del puesto y
las relaciones de comunicacion del puesto con otros puestos. Es un documento
escrito que identifica, describe y define un puesto en términos de deberes,
responsabilidades, condiciones de trabajo y especificaciones; las cuales relacionan
los conocimientos, habilidades y capacidades necesarias para desempefar el cargo de

manera satisfactoria”.

Segun Chiavenato (2002: 185). “El analisis de puestos es la informacién sobre lo que

hace el ocupante del puesto, y los conocimientos, habilidades y capacidades que
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requiere para desempefarlo de manera adecuada. ES un proceso sisteméatico de
recoleccion de informacion para tomar decisiones respecto de los puestos,

identificando las tareas, los deberes y las responsabilidades de determinado puesto.

En consecuencia, el analisis de puestos se preocupa por las especificaciones del
puesto en relacion con la persona que debera ocuparlo. Funciona como un analisis
comparativo de las exigencias o requisitos que el puesto impone a la persona que lo
ocupa, desde el punto de vista intelectual, fisico, de responsabilidades y de

condiciones de trabajo”.

= Evaluacion del desempefio

Segun Chiavenato (2002: 198). “La evaluacion del desempefio es una apreciacion
sistematica del desempefio de cada persona, en funcion de las actividades que
cumple, de las metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo;
es un proceso que sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades

de una persona y, sobre todo, su contribucion a la organizacion.

Es un proceso dinamico que incluye al evaluado y su gerente, y representa una
técnica de direccion imprescindible en la actividad administrativa; es un excelente

medio a través del cual se pueden localizar problemas de supervision y gerencia, de
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integracion de personas a la organizacion, de adecuacion de la persona al cargo, de
posibles disonancias o falta de entrenamiento y, en consecuencia, establecer los
medios y programas para eliminar o neutralizar tales problemas. Constituye un
poderoso medio para resolver problemas de desempefio y mejorar la calidad del

trabajo y la calidad de vida en las organizaciones.

La evaluacion del desempefio es la identificacion, medicion y administracion del
desempefio humano en las organizaciones. La identificacion se apoya en el analisis
de puestos y busca determinar las &reas de trabajo que se deben examinar cuando se
mide el desempefio. La medicion es el elemento central del sistema de evaluacion y
busca determinar como se puede comparar el desempefio con ciertos estandares
objetivos. La administracion es el punto clave de todo sistema de evaluacion. Mas
que una actividad orientada hacia el pasado, la evaluacion se debe orientar hacia el

futuro para disponer de todo el potencial humano de la organizacion”.

Subsistema de retencion de los recursos humanos

= Remuneracion

Segun Chiavenato (2002: 233). “Remuneracion es el proceso que incluye todas las

formas de pago o compensaciones dadas a los empleados, derivadas de su empleo.
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Maneja las recompensas que reciben las personas a cambio del desempefio de tareas
organizacionales, incluye retornos financieros y servicios tangibles, ademas de
beneficios de los empleados como parte de las relaciones de empleo. Incluye tres
componentes: remuneracion bésica, incentivos salariales y remuneracion indirecta y

beneficios”.

= Prestaciones sociales

Segun Chiavenato (2002: 283-284). “Prestaciones sociales son las comodidades,
facilidades, ventajas y servicios sociales que las empresas ofrecen a los empleados
para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones. Estas suelen ser financiadas total o
parcialmente por la organizacion, pero casi nunca son pagadas directamente por los
trabajadores. Son ciertas regalias y ventajas que las organizaciones conceden a la
totalidad o parte de los empelados como pagos adicionales de los salarios, se ofrecen
para atraer y mantener a los empleados, y para mantener la fuerza de trabajo dentro

de un nivel éptimo de productividad y satisfaccion”.

Segun Chiavenato (2007: 319). “La prestacion es una forma de remuneracion
indirecta que pretende ofrecer a los trabajadores una base para satisfacer sus
necesidades personales. Sus elementos mas importantes son: asistencia médico —

hospitalaria, seguro de vida, alimentacion, transporte, seguridad social privada, etc.”.
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= Higiene y seguridad en el trabajo

Segun Chiavenato (2007: 332-333). “La higiene laboral se refiere al conjunto de
normas y procedimientos que busca proteger la integridad fisica y mental del
trabajador, al resguardarlo de los riesgos de salud inherentes a las tareas del puesto y
al ambiente fisico donde las realiza. La higiene laboral gira en torno al diagnéstico y
la prevencion de males ocupacionales, a partir del estudio y el control de dos
variables: el hombre y su ambiente laboral. Incluye los siguientes puntos: Un plan
organizado, servicios médicos adecuados, prevencion de riesgos para la salud y

servicios adicionales”.

Segun Chiavenato (2007: 336). “La seguridad laboral es el conjunto de medidas
técnicas, educativas, médicas y psicoldgicas utilizadas para prevenir accidentes, sea
con la eliminacion de las condiciones inseguras del ambiente, con la instruccion o
convencimiento de las personas para que apliquen practicas preventivas, lo cual es

indispensable para un desempefio satisfactorio del trabajo”.

= Relaciones con las personas

Segun Chiavenato (2007: 357). “Las relaciones con los empleados se refieren a las

actividades de recursos humanos asociadas al trato y al movimiento de los
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colaboradores dentro de la organizacion. Son las relaciones internas de la
organizacioén con sus colaboradores en cuestiones como ascensos, transferencias,
separaciones por jubilacion y dimisiones. La disciplina y las medidas disciplinarias

también representan aspectos cruciales de esas relaciones internas”.

Segun Chiavenato (2007: 368). “Las relaciones laborales son las relaciones externas
que la organizacion tiene con las entidades representativas de sus colaboradores, es
decir, con los sindicatos. Involucran cuestiones ligadas al trabajo del personal y
porque son negociadas y acordadas con los sindicatos. Se basan en las politicas de la
organizacion respecto a los sindicatos, tomados como representantes de los anhelos,

las aspiraciones y las necesidades de los empleados”.

Subsistema de desarrollo de los recursos humanos

= Capacitacion

Segun Chiavenato (2007: 332-386). “La capacitacion es el proceso educativo de
corto plazo, aplicado de manera sistemética y organizada, por medio del cual las
personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en

funcion de objetivos definidos. La capacitacion entrafia la transmision de
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conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la

organizacion, de la tarea y del ambiente”.

= Desarrollo del personal

Segun Chiavenato (2002: 335). “El desarrollo del personal es el conjunto de
experiencias organizadas de aprendizaje, proporcionadas por la organizacion dentro
de un periodo especifico para ofrecer la oportunidad de mejorar el desempefio o el
crecimiento humano. Incluye tres areas de actividades: entrenamiento, educacion y

desarrollo”.

= Desarrollo organizacional

Segun Chiavenato (2002: 344). “El desarrollo organizacional es una actividad a largo
plazo apoyada por la alta direccion para mejorar la capacidad, los procesos de
solucion de problemas y renovacidn organizacional, particularmente a través de un
eficaz diagndstico de colaboracion y administracion de la cultura organizacional, con
énfasis especial en los equipos formales de trabajo, equipos temporales y cultura
intergrupal; con la ayuda de un consultor, facilitador y la utilizacion de la teoria 'y la
tecnologia de las ciencias del comportamiento, incluidas la de accion y la

investigacion”.
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v. Subsistema de auditoria de los recursos humanos

=  Banco de datos

Segun Chiavenato (2007: 450-451). “El banco de datos es un sistema para almacenar
y acumular datos debidamente codificados y disponibles para el procesamiento y
obtencion de informacion. Es un conjunto de archivos relacionados de forma logica,

organizados de tal modo que facilitan el acceso a los datos y eliminan la redundancia.

Los bancos de datos permiten obtener y almacenar datos respecto de:

= Datos personales sobre cada empleado para formar un inventario de personal.

= Datos sobre los ocupantes de cada puesto para formar un registro de puestos.

= Datos sobre los empleados de cada &rea, departamento o division (registro de
areas).

= Datos sobre los salarios e incentivos salariales (registro de remuneracion).

= Datos sobre las prestaciones y la seguridad social (registro de prestaciones).

= Datos sobre candidatos (registro de candidatos) sobre cursos y actividades de

capacitacion (registro de capacitacion), entre otros.



106

= Sjstemas de informacién de recursos humanos

Segun Chiavenato (2002: 424). “El sistema de informacion de recursos humanos es
un sistema utilizado para reunir, registrar, almacenar, analizar y recuperar datos
necesarios para la organizacién con relacion a sus recursos humanos y sus
respectivas actividades, ademas de las caracteristicas de las unidades de la

organizacion; de modo que los gerentes puedan tomar decisiones eficaces”.

= Auditoria de recursos humanos

Segun Chiavenato (2007: 474,477). “La auditoria de recursos humanos se entiende
como el andlisis de las politicas y las précticas del personal de una organizacion y la
evaluacion de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias para mejorarlas. Su
proposito principal es mostrar cdmo funciona el programa, con la identificacion de
préacticas y condiciones que son perjudiciales para la organizacion, aquellas cuyo
costo no compensa o aquellas practicas o condiciones que deben ser incrementadas.
Es un sistema de revision y control que informa a la administracion con respecto a la
eficiencia y eficacia del programa de desarrollo. En suma la auditoria permite
comprobar hasta qué punto la politica de recursos humanos esta basada en una teoria
aceptable, y hasta qué punto la practica y los procedimientos son adecuados para la

politica y la teoria adoptadas”.
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2.5.8. Glosario

Administracion: Proceso de planificacion, organizacion, direccion y control del
trabajo de los miembros de la organizacion y de usar los recursos disponibles de la

organizacion para alcanzar las metas establecidas.

Administracion de recursos humanos: Es una funciéon administrativa dedicada a la

adquisicion, entrenamiento, evaluacion y remuneracion de los empleados.

Andlisis de puestos: Informacion sobre lo que hace el ocupante del puesto, y los
conocimientos, habilidades y capacidades que requiere para desempefiarlo de manera

adecuada.

Auditoria de recursos humanos: Andlisis de las politicas y las préacticas del
personal de una organizacion y la evaluacion de su funcionamiento actual, seguida de

sugerencias para mejorarlas.

Banco de datos: Sistema para almacenar y acumular datos debidamente codificados

y disponibles para el procesamiento y obtencion de informacion.

Beneficios sociales: Regalias y ventajas que las organizaciones conceden a la

totalidad o parte de los empelados como pagos adicionales de los salarios
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Cadena de mando: Plan que especifica quién depende de quién en una
organizacion, estas lineas de dependencia son caracteristicas centrales de un

organigrama.

Capacitacion del personal: Adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y
préacticos que van a contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de una

actividad.

Control: Proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las actividades

planificadas.

Coordinacidn: Integrar las actividades de partes independientes de una organizacion

con objeto de alcanzar las metas de la organizacion.

Departamentalizacion: Agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo

que son similares o tienen una relacion ldgica.

Desarrollo del personal: Conjunto de experiencias organizadas de aprendizaje,
proporcionadas por la organizacion dentro de un periodo especifico para ofrecer la

oportunidad de mejorar el desempefio o el crecimiento humano.

Desarrollo organizacional: Esfuerzo a largo plazo, apoyado por la administracion
gerencial, en la mejora de los procesos de solucion de problemas y de renovacion de

una organizacion a través de la administracion eficaz de la cultura organizacional.
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Descripcion de puestos: Definicion escrita que identifica, escribe y define un puesto

en términos de deberes, responsabilidades, condiciones de trabajo y especificaciones.

Diferenciacion: Diferencias de actitudes y estilos para trabajar que surgen, en forma
natural, entre los miembros de diferentes departamentos y que pueden complicar la

coordinacion de las actividades de la organizacion.

Direccion: Proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de un

grupo o una organizacion entera, con respecto a una tarea.

Disefio de puestos: Proceso de organizacion del trabajo a través de las tareas

necesarias para desempefiar un puesto especifico.

Disefio organizacional: Determinar la estructura de la organizacién que es mas
conveniente para la estrategia, el personal, la tecnologia y las tareas de la

organizacion.

Division: Departamento grande de una organizacién que se parece a un negocio
independiente; se puede dedicar a producir y vender productos o servicios

especificos en un mercado especifico.

Division del trabajo: Descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal
manera que las personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en

lugar de la tarea en general.
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Eficacia: Cumplimiento de los objetivos.

Eficiencia: Cumplimiento de los objetivos con el menor nimero de recursos.

Empresa: Organizacion o institucion dedicada a actividades o persecucion de fines

econdmicos o comerciales.

Estructura organizacional: Determinar la forma de dividir, organizar y coordinar

las actividades de la organizacion.

Evaluacion del desempefio: Apreciacion sistematica del desempefio de cada

persona, en funcion de las actividades que cumple, de las metas y resultados que

debe alcanzar y de su potencial de desarrollo

Gerente: Persona responsable de dirigir las actividades que ayudan a las

organizaciones para alcanzar sus metas.

Higiene laboral: Conjunto de normas y procedimientos que busca proteger la

integridad fisica y mental del trabajador.

Jerarquia: Patron de diversos niveles de la estructura de una organizacion.

Manual de funciones: Documento que se prepara en una empresa con el fin de

delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados de una compafiia.
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Organigrama: Representacion gréfica de la estructura organica de una institucion o
de una de sus éareas y debe reflejar en forma esquemética la descripcion de las
unidades que la integran, su respectiva relacion, niveles jerarquicos y canales

formales de comunicacion.

Organizacion: Proceso para comprometer a dos 0 mé&s personas para que trabajen
juntas de manera estructurada, con el proposito de alcanzar una meta o una serie de

metas especificas.

Planificacion: Proceso para establecer metas y un curso de accién adecuado para

alcanzarlas.

Planificacion de los recursos humanos: Sistema de decisiones empresariales
complejas con las que se previene sistematicamente el futuro en el area de personal y

se establecen sus lineas fundamentales.

Proceso: Método sistemético para manejar actividades.

Reclutamiento de personal: Conjunto de procedimientos utilizados con el fin de

atraer a un numero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en una

determinada organizacion.

Seleccion de personal: Proceso que busca entre los candidatos reclutados a los mas

adecuados para los puestos que existen en la empresa
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Tramo de control administrativo: Numero de subordinados que depende
directamente de un gerente dado. También Ilamado tramo de control o tramo de

administracion.

Relaciones con las personas: Actividades de recursos humanos asociadas al trato y

al movimiento del personal.

Remuneracion: Proceso que incluye todas las formas de pago o compensaciones

dadas a los empleados, derivadas de su empleo.

Seguridad laboral: Conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas Yy

psicoldgicas utilizadas para prevenir accidentes.

Sistemas de informacion de recursos humanos: Sistema utilizado para reunir,

registrar, almacenar, analizar y recuperar datos necesarios para la organizacion con

relacion a sus recursos humanos y sus respectivas actividades.

2.5.9. Hipotesis

Una estructura organica y funcional actualizada, permitird cumplir de mejor manera

la gestion administrativa en la empresa Globagro S.A.



2.5.10. Variables

2.5.10.1. Variable independiente

Estructura orgénica y funcional.

2.5.10.2. Variable dependiente

Gestion administrativa.
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CAPITULO I

METODOLOGIA

3.1 Modalidad de la investigacion

El presente trabajo est4 de acuerdo con la modalidad de investigacion de campo,
cuyo objeto es comprender y resolver situaciones, necesidades o problemas en un
contexto determinado. Es el estudio sistemético de los hechos en el lugar en que se
producen los acontecimientos. En esta modalidad el investigador toma contacto en
forma directa con la realidad, para obtener informacion de acuerdo con los objetivos

del proyecto.

También se requirié de la investigacion bibliografica — documental para conocer,
comparar, ampliar, profundizar y deducir diferentes enfoques, teorias,
conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre una cuestion determinada,
basandose en documentos (fuentes primarias), o en libros, revistas, periddicos y otras

publicaciones (fuentes secundarias). Es el punto de partida de todo proceso
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investigativo, ya que analiza y evallda lo que se ha investigado y lo que estd por

investigarse del objeto de estudio.

3.2 Tipo de investigacion

3.2.1 Investigacion exploratoria

La investigacion exploratoria, se la realiza cuando el problema es poco conocido por
el investigador, debido a la falta de datos de aplicacion practica al tema objeto de
estudio. En este tipo de investigacion se realizan actividades preliminares orientadas
al contacto con la realidad del problema como la observacion e indagacion de
criterios, aclaracion de conceptualizaciones, reunir informacion, es decir,
familiarizarse con el objeto a investigarse, es decir, en el entorno de la empresa

Globagro S.A. y sus miembros, lo que ayudara a una mejor comprension del mismo.

3.2.2 Investigacion descriptiva

La investigacion descriptiva detalla las caracteristicas mas importantes del problema
del estudio, en lo que respecta a su origen y desarrollo; busca especificar las

propiedades importantes de personas, grupos, comunidades, o cualquier otro
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fendmeno que sea sometido a andlisis; por lo que es necesario conocer los principales
elementos, cualidades, situaciones y requerimientos del personal dentro de la

empresa en estudio.

3.2.3 Investigacion correlacional

La investigacion correlacional tiene como proposito medir el grado de relacion que
existe entre dos 0 mas variables en un contexto particular, y la manera como
interactlan entre si, a través de instrumentos de investigacion en condiciones
naturales de desarrollo de acontecimientos. Aunque la investigacion correlacional no
establece de forma directa relaciones causales, puede aportar indicios sobre las
posibles causas de un fenémeno. Entonces se determina la asociacion de las variables
en estudio, la variable independiente Estructura orgénica y funcional, y la variable

dependiente Gestion Administrativa.

3.3 Poblacion y muestra

La poblacion es el conjunto de todos los elementos a los cuales se refiere la

investigacion®. Por lo tanto, la poblacién sobre la que se va a trabajar en la presente

8 Bernal Torres, César Augusto. Metodologia de la investigacion. Para administracion, economia,
humanidades y ciencias sociales. 22 ed. México: Pearson Educacion. (2006:164).
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investigacion esta determinada por todo el personal de la empresa Globagro S.A.,

integrada por 16 personas.

3.4 Operacionalizacion de variables

3.4.1 Matriz de operacionalizacion de variables

Hipotesis: Una estructura orgéanica y funcional actualizada, permitird cumplir de

mejor manera la gestion administrativa en la empresa Globagro S.A.



Cuadro 3.1

Variable independiente: Estructura organica y funcional
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agrupacion y
coordinacion de
las actividades
de la
organizacion en
cuanto a las
relaciones entre
los gerentes y
los empleados,
entre gerentes y
gerentes, y entre
empleados y
empleados; vy el
contenido
basico de los
puestos que
componen cada
unidad
administrativa.

responsabilidades
asignadas?

¢Esta al tanto de lo que
se hace en cada uno de
los departamentos de la
empresa?

B TECNICAS/
CONCEPTO | CATEGORIAS | INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
¢Conoce si la empresa
dispone de un
Unidades organigrama estructural
administrativas y funcional?
¢Sabe cuantos
Niveles y departamentos 0
relaciones unidades tiene
de jerarquia actualmente la empresa?
¢Conoce quiénes son los | Encuesta dirigida
Lineas de mando | jefes de los diferentes al personal de
Organigrama departamentos? Globagro S.A. en
la ciudad de
Canales formales | ;Sabe con qué Ambato
de comunicacion trabajadores debe
interactuar para cumplir
R con las funciones y
Divisién,

Manual de
funciones

Identificacion
del puesto

Perfil del puesto

Relaciones
de autoridad

Funciones del
puesto

Responsabilidades
y tareas

Personal y
unidades
interrelacionados
con el puesto

Al momento que ingresé
a la empresa, ¢le dieron
instrucciones sobre las
funciones y
responsabilidades que
tenia que cumplir?

¢Conoce en detalle las
funciones que debe
realizar?

¢Piensa usted que las
actividades y tareas estan
adecuadamente
distribuidas en los
miembros de la empresa?

¢Hatenido dificultades
en el cumplimiento de
sus labores?

¢Le ha correspondido
hacer tareas de otro
trabajador?

¢Cumple actualmente
con las funciones y
responsabilidades
asignadas a su puesto de
trabajo?

Encuesta dirigida
al personal de
Globagro S.A. en
la ciudad de
Ambato

Elaborado por: Andrea Lara
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Variable dependiente: Gestion administrativa
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mantener un
entorno en el
que trabajando
en grupos los
individuos
cumplen
eficientemente
objetivos
especificos,
consistente en
las actividades
de planeacion,
organizacion,
ejecuciony
control
desempefiados
para determinar
y alcanzar los
objetivos
planteados.

Organizacion

Division del trabajo
Jerarquia

Coordinacién

B TECNICAS/
CONCEPTO | CATEGORIAS INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
¢Considera que el Encuesta dirigida
organigrama actual es el al personal de
Objetivos adecuado para el Globagro S.A. en
cumplimiento de los objetivos | la ciudad de
Metas de la empresa? Ambato
Planificacion
Planes ¢Existen procedimientos para | Entrevista dirigida
integrar las actividades de los | a los directivos de
Estrategias departamentos en un todo Globagro S.A. en
organizado y lograr las metas | la ciudad de
con eficiencia y eficacia? Ambato
¢Piensa que los puestos
existentes son los necesarios | Encuesta dirigida
para el cumplimiento de los al personal de
fines de la empresa? Globagro S.A. en
la ciudad de
¢Cree necesario que la Ambato
Proceso de Departamentalizacion empresa dlspon_ga de’)un
disefiar y manual de funciones?

¢Existe actualmente una
estructura organica
(organigrama) y una
definicion clara de las
funciones de los trabajadores
de la empresa?

¢Piensa que es importante
disponer de un organigrama
actualizado en el cual se
detallen las unidades que
integran la empresa, sus
niveles jerdrquicos y canales
formales de comunicacion?

Entrevista dirigida
a los directivos de
Globagro S.A. en
la ciudad de
Ambato

Entrevista dirigida
a los directivos de
Globagro S.A. en
la ciudad de
Ambato

Toma de decisiones

¢Considera que la empresa
aprovecha adecuadamente los
conocimientos y habilidades

Encuesta dirigida
al personal de
Globagro S.A. en

del personal? la ciudad de
Motivacion Ambato
Direccion ¢Hatenido dificultades en la
Liderazgo gestion de la unidad a su Entrevista dirigida
cargo en la empresa, en a los directivos de
Comunicacién cuanto al cumplimiento de Globagro S.A. en
funciones y tareas por parte la ciudad de
de los empleados? Ambato
¢Se realiza periédicamente
una evaluacion de cada
. persona, en funcidn de las
Estandares S
actividades que cumple, de las . L
Entrevista dirigida
- metas y resultados que debe P
Medici6n alcanzar v de su notencial de | & los directivos de
Control y P Globagro S.A. en

Comparacion

Correccién

desarrollo?

El tener mejor distribuidas las
funciones de los trabajadores,
¢mejoraria el rendimiento en
la empresa?

la ciudad de
Ambato

Elaborado por: Andrea Lara
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3.5 Técnicas e instrumentos de investigacion

3.5.1 Encuesta

Se aplico la técnica de la encuesta mediante un conjunto de preguntas dirigidas a un
grupo de personas, que son la muestra representativa del universo, a fin de conocer y
sacar determinada informacion. La encuesta se realiz6 a los propietarios de Globagro

S.A. yalos empleados de la misma para recopilar informacién sobre su contexto.

3.5.2 Entrevista

A través de la técnica de la entrevista se logré obtener informacion de interés para la
investigadora. La entrevista se realiz6 a los principales directivos de la organizacion,
quienes estan directamente involucrados con la misma; con el fin de conocer su

situacion actual.
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3.6 Procesamiento de la informacion

El procedimiento para procesar la informacion es el siguiente:

- Reuvision critica de la informacion recogida, es decir, depuracion de informacion
defectuosa, contradictoria, incompleta, no pertinente, etc.

- Tabulacion de informacion.

- Manejo de informacion.

- Presentacion de resultados.

- Representaciones graficas.



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1Analisis e interpretacion de los datos de la encuesta

Pregunta N° 1: ;Conoce si la empresa dispone de un organigrama estructural y

funcional?

Tabla 4.1

Conocimiento de la existencia de un organigrama

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 6 38%
NO 10 62%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara
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Grafico 4.1

Conocimiento de la existencia de un
organigrama

Sl
ENO

Elaborado por: Andrea Lara

Anélisis e interpretacion de resultados:

El 62% del personal encuestado no conoce de la existencia de un organigrama dentro
de la empresa, mientras que el 38% manifiestan que si conoce de la existencia de un

organigrama dentro de la empresa.

De esta manera, se observa que la mayor parte del personal no conoce sobre la
estructura organica de la empresa, es decir, la composicion de sus unidades y niveles
jerarquicos; informacion que deberia ser de conocimiento general por todo el

personal, al ser ellos parte de la organizacion.
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Pregunta N° 2: ;Sabe cuantos departamentos o unidades tiene actualmente la

empresa?
Tabla 4.2

Conocimiento del nimero de departamentos existentes

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 10 62%
NO 6 38%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.2

Conocimiento del nimero de
departamentos existentes

m Sl
uNO

Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:
Del total de encuestados, el 62% sabe cuantos son los departamentos existentes en la
empresa, mientras que el 38% restante dice que no tiene conocimiento sobre cuantos

son los departamentos existentes dentro de la empresa.

Por lo tanto, se evidencia que en la empresa no hay un conocimiento total de los
departamentos que conforman la organizacion, siendo importante que el personal

conozca los departamentos en los cuales se encuentra conformada la empresa.
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Pregunta N° 3: ;Esta al tanto de lo que se hace en cada uno de los

departamentos de la empresa?

Tabla 4.3

Conocimiento de las actividades de cada departamento

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Si 7 44%
NO 9 56%
TOTAL 16 100%
Elaborado por: Andrea Lara
Grafico 4.3

Conocimiento de las actividades de cada
departamento
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uNO

Elaborado por: Andrea Lara

Anélisis e interpretacion de resultados:

Del total de datos recolectados en la encuesta, el 56% afirma que no estan al tanto de

lo que se hace en cada uno de los departamentos de la empresa, en tanto que el 44%

declara que si estan al tanto de lo que se hace en cada uno de los departamentos.

De esta manera se determina que la mayor parte del personal desconoce sobre las

actividades que se llevan a cabo en cada uno de los departamentos, por lo que es

necesario mejorar en el personal el conocimiento de las actividades departamentales.
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Pregunta N° 4: ; Conoce quiénes son los jefes de los diferentes departamentos?

Tabla 4.4

Conocimiento de los jefes de cada departamento

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 14 87%
NO 2 13%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara
Grafico 4.4
Conocimiento de los jefes de cada
departamento
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Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:

Del total de datos recolectados en la encuesta, el 87% asevera que conoce quiénes

son las cabezas jerarquicas de cada departamento, mientras que el 13% afirma que

no conoce quiénes son los jefes de cada departamento.

Por tanto, se observa que la mayoria del personal si esta al tanto de quiénes son los

jefes departamentales, habiendo que hacer énfasis en el menor grupo para dar a

conocer quiénes son los dirigentes de cada departamento o unidad.
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Pregunta N° 5: ; Sabe con qué trabajadores debe interactuar para cumplir con

las funciones y responsabilidades asignadas?

Tabla 4.5

Interaccién con trabajadores para el cumplimiento de funciones

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 15 94%
NO 1 6%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.5

Interaccion con trabajadores para el
cumplimiento de funciones
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Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:
En la encuesta realizada se ha determinado que el 94% del personal manifiesta que si
conoce con qué trabajadores debe interactuar para el cumplimiento de sus funciones,

en tanto que el 6% no sabe con qué trabajadores debe interactuar.

De esta manera se determina que la gran mayoria del personal de la empresa si sabe
con quiénes desenvolverse para cumplir con sus tareas asignadas, debiendo llevar a

cabo en la empresa un proceso de induccién en cualquier nuevo miembro.
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Pregunta N° 6: ¢Piensa que los puestos existentes son los necesarios para el

cumplimiento de los fines de la empresa?

Tabla 4.6

Puestos existentes necesarios para el cumplimiento de fines

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 6 38%
NO 10 62%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.6

Puestos existentes necesarios para el
cumplimiento de fines
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Elaborado por: Andrea Lara

Anélisis e interpretacion de resultados:
El 62% del personal encuestado afirma que los puestos existentes no son suficientes
para el cumplimiento de los fines de la empresa, mientras que el 38% restante piensa

que los puestos existentes son los necesarios para el cumplimiento de los fines.

Se demuestra que la mayor parte del personal considera que los puestos que existen
actualmente en la empresa no son suficientes para un adecuado desenvolvimiento de

las actividades, siendo necesaria una revision de cada uno de los puestos.
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Pregunta N° 7: ¢Considera que el organigrama actual es el adecuado para el

cumplimiento de los objetivos de la empresa?

Tabla 4.7

Organigrama adecuado para el cumplimiento de objetivos

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 1 6%
NO 15 94%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.7

Organigrama adecuado para el
cumplimiento de objetivos
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Elaborado por: Andrea Lara

Anélisis e interpretacion de resultados:
Del total de datos recolectados en la encuesta, el 94% manifiesta que el organigrama
actual no es el adecuado para el cumplimiento de los objetivos de la empresa, en

tanto que el 6% opina que el organigrama es el adecuado.

Por lo tanto, se observa que la mayor parte del personal piensa que el organigrama no
va acorde con los objetivos planteados por la empresa, siendo importante una

revision del organigrama actual para adecuarlo a los requerimientos actuales.
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Pregunta N° 8: Al momento que ingresé a la empresa, ¢le dieron instrucciones

sobre las funciones y responsabilidades que tenia que cumplir?

Tabla 4.8

Instrucciones al ingresar a la empresa

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 16 100%
NO 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.8

Instrucciones al ingresar a la empresa
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uNO

Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:
En la encuesta efectuada, se ha determinado que el 100% de los encuestados
aseveran que recibieron instrucciones sobre las funciones y responsabilidades que

tenia que cumplir.

De esta manera, se demuestra que en la empresa al momento de que cada uno de los
trabajadores que ingreso, se le inform¢ sobre las funciones que tenia que cumplir

para el correcto desempefio de su puesto, por medio de una induccion.
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Pregunta N° 9: ¢ Conoce en detalle las funciones que debe realizar?

Tabla 4.9

Conocimiento en detalle de las funciones

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 15 94%
NO 1 6%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.9

Conocimiento en detalle de las funciones
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Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:
El 94% del personal encuestado si conoce en detalle las funciones que debe realizar,
mientras que el 6% restante tiene dificultad con el conocimiento de las funciones que

debe efectuar.

De esta manera, se evidencia que la mayor parte del personal de la empresa si conoce
sus funciones y su rol dentro de la empresa, informacion que tiene que ser bien

conocida y entendida por todo el personal de la organizacion.



Pregunta N° 10: ¢Ha tenido dificultades en el cumplimiento de sus labores?

Dificultades en el cumplimiento de labores

Tabla 4.10

RESPUESTAS ENCUESTADOS %

Si 10 62%

NO 6 38%

TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara
Grafico 4.10
Dificultades en el cumplimiento de
labores
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Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:
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En la encuesta realizada se ha determinado que el 62% afirma que ha tenido

dificultades en el cumplimiento de sus labores, en tanto que el 38% restante no ha

presentado inconvenientes en el cumplimiento de sus labores.

Por lo tanto, se observa que la mayor parte del personal ha tenido dificultades en el

cumplimiento de sus labores, siendo necesario un detalle adecuado de las funciones y

tareas propias de cada puesto para un mejor entendimiento por parte del personal, y

la posterior mejora de su desempefio.



Pregunta N° 11: ¢ Le ha correspondido hacer tareas de otro trabajador?

Realizacion de tareas de otro trabajador

Tabla4.11

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Si 10 62%
NO 6 38%
TOTAL 16 100%
Elaborado por: Andrea Lara
Grafico 4.11
Realizacion de tareas de otro
trabajador
=S|
u NO

Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:
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Del personal encuestado, el 62% manifiesta que le ha correspondido hacer tareas de

otro trabajador, mientras que al 38% restante no le ha correspondido hacer tareas de

otro trabajador.

De esta manera se determina que la mayor parte del personal de la empresa ha tenido

que efectuar las tareas correspondientes a otro trabajador, afectando el desempefio de

su propio puesto; por lo que es necesaria una mejor programacion de las actividades

en todo el personal que labora en la empresa.
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Pregunta N° 12: ¢ Piensa usted que las actividades y tareas estan adecuadamente

distribuidas en los miembros de la empresa?

Tabla 4.12

Actividades y tareas distribuidas adecuadamente

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 8 50%
NO 8 50%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.12

Actividades y tareas distribuidas
adecuadamente

u S|
ENO

Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:
El 50% del personal encuestado expresa que las actividades y tareas no estan
adecuadamente distribuidas en los miembros de la empresa, en tanto que el 50%

restante piensa que las actividades y tareas si estan adecuadamente distribuidas.

Por lo tanto, se observa que la mitad del personal que labora en la empresa considera
que las actividades y tareas no se encuentran apropiadamente distribuidas, y en vista

de ello seria preciso mejorar la distribucion de la carga de tareas en cada puesto.
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Pregunta N° 13: ¢;Cumple actualmente con las funciones y responsabilidades

asignadas a su puesto de trabajo?

Cumplimiento de funciones y responsabilidades acorde al puesto

Tabla 4.13

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Si 13 81%
NO 3 19%
TOTAL 16 100%
Elaborado por: Andrea Lara
Grafico 4.13

Cumplimiento de funciones y
responsabilidades acorde al puesto
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Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:

Del total de datos recolectados en la encuesta, el 81% manifiesta que si cumple

actualmente con las funciones y responsabilidades asignadas a su puesto de trabajo,

mientras que el 19% afirma que no cumple con las funciones acorde a su puesto.

Se observa que la mayor parte del personal si cumple con las funciones acorde a su

puesto; sin embargo, hay una parte que no cumple con ello, por lo que se deberia

definir mejor la denominacion y detalle de los puestos existentes.
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Pregunta N° 14: ;Cree necesario que la empresa disponga de un manual de

funciones?
Tabla 4.14

Necesidad de un manual de funciones

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 16 100%
NO 0 0%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.14

Necesidad de un manual de funciones

mSI
ENO

Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:
El 100% del personal encuestado coincide en que es necesario que la empresa

disponga de un manual de funciones.

Por lo tanto, se evidencia que hay total interés por parte de la empresa por querer
contar con un manual de funciones, en el cual se describa detalladamente cada uno
de sus puestos, lo que ayudaria a mejorar su gestion administrativa y el desempefio

de cada uno de sus trabajadores.
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Pregunta N° 15: ; Conoce de los beneficios que tendria la empresa al contar con

un manual de funciones?

Tabla 4.15

Conocimiento de los beneficios del manual de funciones

RESPUESTAS ENCUESTADOS %

Sl 10 62%

NO 6 38%

TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara
Gréfico 4.15
Conocimiento de los beneficios del
manual de funciones
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Elaborado por: Andrea Lara

Andlisis e interpretacion de resultados:

El 62% del personal encuestado afirma que conoce de los beneficios que tendria la

empresa al contar con un manual de funciones, en tanto que el 38% restante

manifiesta que no conoce de los beneficios de contar con un manual de funciones.

De esta manera se evidencia que la mayor parte del personal de la empresa si conoce

de los beneficios de contar con un manual de funciones, sin embargo es importante

dar a conocer al resto del personal los multiples beneficios que brindaria el manual.
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Pregunta N° 16: ¢Considera que la empresa aprovecha adecuadamente los

conocimientos y habilidades del personal?

Tabla 4.16

Aprovechamiento de conocimientos y habilidades del personal

RESPUESTAS ENCUESTADOS %
Sl 6 38%
NO 10 63%
TOTAL 16 100%

Elaborado por: Andrea Lara

Grafico 4.16

Aprovechamiento de conocimientos y
habilidades del personal
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Elaborado por: Andrea Lara

Anélisis e interpretacion de resultados:
Del personal encuestado, el 62% manifiesta que la empresa no aprovecha
adecuadamente los conocimientos y habilidades del personal, mientras que el 38%

afirma que la empresa si aprovecha sus conocimientos y habilidades.

De esta manera se evidencia que la mayor parte del personal piensa que sus
conocimientos y habilidades no son aprovechados de la mejor manera, por lo que se

podria mejorar este aspecto por medio de una unidad de Recursos Humanos.
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4.2Analisis e interpretacion de los datos de la entrevista

Se efectud la entrevista a los propietarios de la empresa, por medio de un
cuestionario estructurado. Las respuestas se encuentran identificadas de la siguiente

manera:

R.1: Respuestas del Gerente General.- Ing. Diego Melo.
R.2: Respuestas del Gerente Comercial.- Ing. Alvaro Villacis.

R.3: Respuestas de la Gerente Administrativa.- Ing. Lorena Melo.

1. ¢Existe actualmente una estructura organica (organigrama) y una

definicién clara de las funciones de los trabajadores de la empresa?

R.1: Si poseemos aqui en la empresa un organigrama, que se elabor6 al momento de
que la empresa inicié sus actividades, de pronto ya seria momento de actualizar y
cambiar ese organigrama. No se dispone de un detalle por escrito de las funciones,
seria mejor tenerlo para que cada quien tenga muy claro las funciones que tiene que

desempefiar.

R.2: Si existe un organigrama, de cuando se cre0 la empresa; seria mejor actualizarlo

de acuerdo a los puestos de trabajo actuales y de acuerdo a las funciones de cada
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trabajador, e innovar estos puntos; por eso estamos queriendo hacer un nuevo

organigrama; y un manual de funciones.

R.3: El organigrama en la empresa si existe, se lo realizé hace nueve afios cuando la
empresa se cred, las funciones estan determinadas para cada uno de los trabajadores,

pero ellos no conocen por escrito especificamente cuéles son sus funciones.

Andlisis:

En la empresa existe un organigrama cuya elaboracion fue al momento de que ésta se
constituyd, sin embargo, la empresa ha crecido en estos afios, por lo que dicho
organigrama requiere de una actualizacion en base al detalle de los puestos
existentes. A su vez la empresa no cuenta con un manual de funciones donde se

describa cada uno de los puestos.

2. ¢Piensa que es importante disponer de un organigrama actualizado en el
cual se detallen las unidades que integran la empresa, sus niveles

jerarquicos y canales formales de comunicacion?

R.1: Si, lo considero muy necesario, considerando el crecimiento que la empresa ha

tenido en estos Ultimos afios.

R.2: Seria importante actualizar el organigrama, para detallar las unidades que
integran la empresa, los niveles, los canales, para mejorar la comunicacion entre los

puestos de trabajo.
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R.3: Si seria muy importante porque este organigrama se lo realizd hace casi unos
nueve afios en que la empresa comenzd a constituirse, de ahi a la actualidad las
funciones siguen siendo las mismas pero la empresa ha crecido, entonces si
necesitariamos de un organigrama que satisfaga las necesidades actuales de la

empresa y que sea un instrumento para mejorar su gestion.

Andlisis:

En vista del crecimiento por el que ha atravesado la empresa en esta Gltima década,
es necesaria la elaboracion de un organigrama actualizado, en el que se integren
todos los puestos que existen actualmente, y dar a cada uno la adecuada ubicacion en

el organigrama.

3. ¢Ha tenido dificultades en la gestion de la unidad a su cargo en la
empresa, en cuanto al cumplimiento de funciones y tareas por parte de

los empleados?

R.1: Si, en ocasiones si ha habido problemas con algunos de los empleados, entonces
eso es justamente lo que se quiere llegar a corregir por medio del manual de

funciones.

R.2: Si, porque muchas veces por no tener el manual de funciones, se han duplicado
tareas, o se ha dado a una persona tareas que no tienen nada que ver con su puesto de

trabajo.
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R.3: Si hemos tenido algunas dificultades con los trabajadores, porque algunos de
ellos se encuentran en diferentes zonas, entonces ellos necesitan saber cuales son sus

funciones especificas.

Andlisis:

En la empresa si han existido inconvenientes con algunos trabajadores en el
desempefio de sus labores, debido a factores como una inadecuada delegacion de
tareas o por la distancia de las diferentes ciudades donde se encuentran, por lo que es
necesario el detalle de las funciones especificas para cada trabajador, por medio del

manual de funciones.

4. ¢Existen procedimientos para integrar las actividades de los
departamentos en un todo organizado y lograr las metas con eficiencia y

eficacia?

R.1: Diriamos que a medias, podrian estar faltandonos algunos procedimientos, que

deberiamos implementarlos.

R.2: Ocasionalmente, justamente por eso también es necesario disponer de
herramientas, como el manual, para evaluar el desempefio y las deficiencias de cada

trabajador.

R.3: En parte, nosotros tenemos un sistema integrado que reline las actividades que

van realizando los trabajadores, y podemos sacar y establecer las metas si se han
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cumplido o no, pero necesitariamos revisar de nuevo la estructura del organigrama y

las funciones de cada uno de los trabajadores.

Andlisis:

En la empresa existen deficiencias en cuanto a procedimientos claros que ayuden a
integrar las actividades de cada uno de los departamentos para el logro de las metas y
objetivos en conjunto, y sus propietarios estan conscientes de ello; por lo que, como

punto de partida, se deberia revisar el organigrama y las funciones de cada puesto.

5. El tener mejor distribuidas las funciones de los trabajadores, ¢ mejoraria

el rendimiento en la empresa?

R.1: Claro que si, porque no se perderia tiempo haciendo cosas que de pronto a una u

otra persona no le correspondan hacer.

R.2: Claro, para eso se necesitaria tener un manual de funciones para ver y tener
detallado las actividades que le competen cada trabajador. Con las funciones bien

determinadas cada persona sabria que es lo que tiene que hacer, y rendiria mejor.

R.3: Yo estoy segura que si, porque los empleados muchas veces se justifican porque
no saben hasta donde llegan sus funciones, pero si nosotros un manual escrito con las
funciones especificas y claras de lo que ellos necesitan hacer, se obviaria este tipo de

problemas que se dan al momento de evaluar el rendimiento del trabajador.
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Andlisis:
Todos concuerdan en que una mejor distribucion de las funciones mejoraria el

rendimiento de cada uno de los trabajadores en la empresa,

6. ¢Cree necesario disponer de un manual de funciones para que los
miembros de la empresa conozcan las funciones que corresponden a cada

puesto, sus responsabilidades y tareas?

R.1: Claro, seria muy importante ya que ayudaria a que cada uno tenga un mejor

conocimiento de lo que debe hacer en su puesto dentro de la empresa.

R.2: Si, seria necesario.

R.3: Si seria muy necesario disponer del manual de funciones porque nos ayudaria
muchisimo para que el trabajador responda en base a las funciones que le han sido

asignadas.

Anélisis:
Todos opinan que es necesario contar con un manual de funciones, asi cada uno de
los trabajadores tendrian una mejor comprension de las actividades que deben

realizar y de su rol dentro de la empresa.
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7. ¢Considera que el manual de funciones es una herramienta de apoyo

para el reclutamiento, seleccion e induccion de nuevos empleados?

R.1: Claro que si, son herramientas validas para escoger bien al personal que vendria

a colaborar con la empresa.

R.2: Claro, teniendo el manual bien descrito y detallado para que el momento que
ingresen nuevos empleados no exista ningun problema, para que ellos tengan un
pardmetro sobre lo que tienen que cumplir; y con eso ni ellos ni nosotros tendriamos

problemas en las funciones de cada puesto.

R.3: Si, me parece que ayudaria muchisimo porque se veria el perfil de cada puesto
en el momento de hacer un reclutamiento y seleccion, basdndose en el manual de
funciones, viendo el puesto que esta vacante y de acuerdo a sus funciones nosotros

seleccionariamos de mejor manera la persona que va a ocupar el puesto.

Analisis:

Todos coinciden en que un manual de funciones ayudaria significativamente al
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de nuevos empleados, al tener por
escrito el detalle especifico de las funciones a cumplir en cada uno de los puestos, en

caso de que exista alglin puesto vacante en la empresa.
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8. ¢Se realiza periédicamente una evaluacién de cada persona, en funcion
de las actividades que cumple, de las metas y resultados que debe

alcanzar y de su potencial de desarrollo?

R.1: Ocasionalmente si, pero se lo podria hacer un poco més continuo, para que sirva

como comparativo con las metas y objetivos que se tienen en la empresa.

R.2: No se lo realiza en este momento, pero estamos queriendo hacer eso, y
justamente, el manual seria una herramienta gran ayuda; y realizar evaluaciones cada
mes maximo, porque si se necesita ver si es que el trabajador estd cumpliendo; y asi

tanto ellos como la empresa en general van a ganar.

R.3: Hemos tratado de hacerlo, pero en el afio nosotros hacemos una revision
esporadica, nos ayudaria mucho el manual de funciones para realizar estas
evaluaciones con mayor frecuencia, ya que haciendo un seguimiento de cada
trabajador y lo que debe cumplir, se podrian alcanzar de mejor manera los objetivos

dentro de la empresa.

Andlisis:

En la empresa no se ha enfatizado de mayor manera el tema de la evaluacion del
desempefio del personal, siendo éste punto muy importante, teniendo claro lo que se
tiene planificado en cuanto a objetivos y metas a cumplir y compararlo con lo que se
ha realizado realmente en funcion de cada puesto; y asi poder tener una referencia

concreta sobre el rendimiento del personal, y como la organizacion esta avanzando.



CAPITULO YV

LA PROPUESTA

5.1Tema

Elaboracion de una estructura organica y funcional para la empresa familiar

Globagro S.A. de la ciudad de Ambato.

5.2Datos Informativos

Empresa: Globagro S.A.

Actividad: ~ Comercializacion y distribucion de agroquimicos.

Ubicacion:  Provincia de Tungurahua, Ciudad de Ambato, Parroquia Izamba,
Sector Yacupamba.

Direccion:  Calle "A" s/ny 12 de Noviembre.
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5.3Antecedentes de la propuesta

La empresa Globagro S.A., estructurada familiarmente hace poco més de una década,
no dispone de una estructura organica actualizada, contando solamente con un
organigrama disefiado al momento de la inicializacion de sus actividades, que no
evidencia el crecimiento de la empresa, con una estructura inadecuada y confusa de

sus departamentos, y que no guarda relacién con su escenario y necesidades actuales.

A su vez no disponen de una descripcion por escrito y de una delimitacion de las
funciones y responsabilidades que corresponden a cada puesto dentro de la
organizacion, debido a la clara influencia del ambiente familiar y a la informalidad

que se traslada a su entorno profesional y al desarrollo de sus actividades diarias.

Esto ha ocasionado que no haya una adecuada estructura organizacional, y no exista
una concreta descripcion de cada uno de los puestos, lo que desemboca en una
deficiente distribucion de las tareas, funciones sueltas, duplicacion de funciones,
poca comunicacion, realizacion de funciones no competentes a su puesto, actividades
efectuadas bajo el criterio de cada trabajador, delegacion de funciones y ejecucion de

tareas por personas no establecidas para ello.
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5.4Justificacion

El desarrollo de la presente propuesta tiene como fin mejorar la gestion
administrativa de la empresa, contribuyendo con el cumplimiento de sus objetivos y
metas. Mediante el manual de funciones se pretende eliminar inconvenientes de
duplicidad de tareas, responsabilidades no definidas y nombres inapropiados a los
puestos, obteniendo un equilibrio de funciones, que permitird a los directivos y
miembros de la organizacion a tener una idea mas clara sobre el manejo de la

empresa.

La descripcion de puestos y el manual de funciones son herramientas fundamentales
para administrar efectivamente el recurso humano, y para seleccionar el personal
idoneo, basandose en las especificaciones y requerimientos del puesto para la

seleccion e induccion de personal calificado a la organizacion.

El proponer un organigrama que detalle claramente los departamentos, niveles
jerérquicos, canales de comunicacion y lineas de autoridad dentro de la empresa,
orientard a toda la empresa al exponerse una estructura organizativa actualizada, y
suministrarad al personal el conocimiento de su ubicacion y relaciones dentro de la

organizacion.
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Una apropiada division del trabajo y departamentalizacion, apoyados en una propicia
coordinacion que integre las actividades de los departamentos a efecto de perseguir
las metas de la organizacion con eficacia, permitiran definir una estructura organica

acorde con el objeto y necesidades de funcionamiento de la organizacion.

La estructura orgéanica y funcional propuesta aportara una adecuada organizacion de
las actividades, aprovechamiento de recursos, satisfaccion, mejor comunicacién entre
el personal y en la cooperacion de cada uno de ellos a través de su rol dentro de la
organizacion; ayudando a la empresa a enfrentar nuevos retos y adaptarse a los
cambios en su entorno, tanto internos como externos; garantizando su supervivencia

a través de sus generaciones venideras.
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5.50Dbjetivos

55.1 Objetivo general

Proponer una estructura organica y funcional para la empresa Globagro S.A.

55.2 Objetivos especificos

- Disefiar un nuevo organigrama estructural para la empresa Globagro S.A.
- Elaborar la descripcion de cada uno de los puestos de la empresa Globagro S.A.

- Realizar un manual de funciones para la empresa Globagro S.A.



5.6Desarrollo de la propuesta

5.6.1 Organigrama estructural propuesto para la empresa Globagro S.A.

JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS

i

PRESIDENCIA

GERENCIA
GENERAL

]

SECRETARIA

DEPARTAMENTO FINANCIERO

Y ADMINISTRATIVO

CONTABILIDAD

CONSERJERIA

GUARDIANIA

DEPARTAMENTO
RECURSOS HUMANOS

COMPRAS

DEPARTAMENTO

Y VENTAS

152

PROMOCION DE
VENTAS

PUNTOS DE VENTA

BODEGA

TRANSPORTE

Elaborado por: Andrea Lara
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. Nivel Directivo:

Junta General de Accionistas

Presidencia

N

. Nivel Ejecutivo:

Gerencia General

w

. Nivel de Apoyo o Auxiliar:

Secretaria

Departamento Financiero y Administrativo
o Contabilidad
o Conserjeria

o Guardiania

Departamento Recursos Humanos

4. Nivel Operativo:

Departamento Compras y Ventas
o Promocidn de Ventas
0 Puntos de Venta
0 Bodega

o Transporte
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5.6.2 Manual de funciones propuesto para la empresa Globagro S.A.

1. Datos de identificacion: Detalla el nombre del puesto y su departamento al que
pertenece para individualizar el puesto y distinguirlo de los demés dentro de la
empresa, a quienes debe reportar y supervisar, para determinar el lugar que ocupa en

la organizacion y su jerarquia.

2. Mision del puesto: Determina la razon principal u objetivo del puesto.

3. Funciones: Describe las actividades de la persona que ocupa el puesto.

4. Responsabilidades: Determina los alcances y limitaciones en la funcion del

puesto.

5. Interfaz del puesto: Identifica con quiénes tiene relacion el puesto, y el proposito

que se tiene con dicha relacion; pueden ser internos y externos.

6. Perfil del puesto: Identifica las caracteristicas que debe poseer la persona que

ocupe el puesto.



LISTADO DE LOS PUESTOS
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N©° PUESTO CODIGO | PAGINA
1 |Gerente General GG -01 156
2 | Secretaria SG - 02 159
3 | Jefe Administrativo y Financiero JFA - 03 161
4 | Contador CG-04 164
5 | Auxiliar de Contabilidad AC - 05 166
6 | Conserje CJ-06 168
7 | Guardia de Seguridad GS - 07 170
8 |Jefe de Recursos Humanos JRH - 08 172
9 | Jefe de Compras y Ventas JCV -09 175
10| Promotor de Ventas PV -10 178
11| Vendedor VE -11 180
12 | Asistente de Ventas AV -12 183
13 | Bodeguero BG - 13 185
14 | Transportista TR -14 187
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GLOBAGRO S.A.

r—
L Wlobagr e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente General

CODIGO: GG -01

DEPARTAMENTO: Gerencia General

JEFE INMEDIATO: Presidente

REPORTA A: Presidente
Junta General de Accionistas

SUPERVISA A: Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas
Jefe de Recursos Humanos
Secretaria

2. MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades para el adecuado

funcionamiento y desarrollo de la empresa, junto con los demas departamentos.

Representante legal de la empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

* Representar juridica y legalmente a la empresa ante terceros.

» Tomar decisiones para mantener el correcto funcionamiento de la empresa.
* Responsable ante los accionistas por los resultados de las operaciones y el
desempefio organizacional.

* Dirigir la implementacion de las disposiciones del Directorio y la Junta
General de Accionistas.

* Desarrollar un ambiente de trabajo 6ptimo.

* Proponer la aplicacion de planes, presupuestos, estrategias y objetivos.

« Participar en la elaboracion de presupuestos.

« Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion.

« Viabilizar los objetivos, metas y estrategias desarrollando planes de accion.

* Ejercer autoridad funcional sobre el resto de puestos de la organizacion,
organizando tareas y objetivos individuales para cada departamento.
 Coordinar con los departamentos para asegurar que las actividades
programadas se estén ejecutando correcta y oportunamente.

* Realizar evaluaciones periodicas acerca del cumplimiento de las funciones del
personal y de los departamentos.

» Medir y comparar resultados reales con los planes y estandares de ejecucion.
« Supervisar constantemente los indicadores de la actividad de la empresa.
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 Aprobar la elaboracion de documentos mediante su firma.

« Contratar personal de acuerdo al perfil que requiere el puesto.

* Supervisar periédicamente cada uno de los puntos de venta.

* Crear y fomentar buenas relaciones con el personal, clientes, y proveedores.

» Mantener contacto continuo con proveedores, en busca de nuevos productos.
« Dar apoyo a las areas que lo requieran, en las actividades propias a su puesto.

4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA

SI TIENE NO TIENE

Supervisién de personal

Mercaderias, suministros o equipos

Dinero, titulos o documentos

Vehiculos

Informacién confidencial

Contactos internos y externos

XXX XXX

5. INTERFAZ DEL

PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES

INTERFAZ

Tomar decisiones para mantener el correcto
funcionamiento de la empresa.

Junta General de Accionistas
Presidente

Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas

Jefe de Recursos Humanos
Secretaria

Proponer la aplicacion de planes, presupuestos,
estrategias y objetivos.

Junta General de Accionistas
Presidente

Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas

Jefe de Recursos Humanos

Ejercer autoridad funcional sobre el resto de
puestos de la organizacion, organizando tareas y
objetivos individuales para cada departamento.

Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas

Jefe de Recursos Humanos
Secretaria

Coordinar con los departamentos para asegurar
que las actividades programadas se estén
ejecutando correcta y oportunamente.

Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas
Jefe de Recursos Humanos

Medir y comparar resultados reales con los
planes y estandares de ejecucion.

Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas
Jefe de Recursos Humanos
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6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION CARACTERISTICA

Educacion formal requerida  |Superior titulado. Ingenieria Agronémica o
carreras afines.

Conocimientos * Planificacion Estratégica.

* Procesos de Administraciéon General.

« Integracion de equipos gerenciales y desarrollo
organizacional.

» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

* Idioma Inglés.

Habilidades y destrezas » Alta capacidad de anélisis y de sintesis.
 Excelente comunicacion oral y escrita.
 Excelentes relaciones interpersonales.

* Capacidad para desarrollar y orientar equipos
de trabajo.

* Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.
* Capacidad para gerenciar.

« Capacidad de negociacién.

* Resolucion de problemas.

« Eficiente administracion del tiempo.

* Capaz de asumir riesgos.

 Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Experiencia 3 afios en cargos a nivel de Direccion o Alta
gerencia.
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GLOBAGRO S.A.

r ‘
W lobagr - DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
CODIGO: SG-02
DEPARTAMENTO: Gerencia General
JEFE INMEDIATO: Gerente General
REPORTA A: Gerente General

Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas
Jefe de Recursos Humanos

SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Asistir a la Gerencia General y a los diferentes departamentos en las labores
secretariales, y en facturacion al por mayor.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

» Elaborar documentos tales como: cartas, certificados, memorandos, oficios,
expedientes, informes y demas documentos necesarios.

» Mantener el seguimiento de oficios, actas, circulares e informes.

* Hacer el requerimiento y distribuir los Gtiles de oficina, efectuando el control
de los mismos.

« Llevar el manejo de fondos de caja chica.

« Atender el teléfono, correos electrénicos y fax.

* Atender visitas.

* Tener actualizada la agenda: Telefonica, de direcciones y reuniones.

» Manejar el archivo de la documentacion a su cargo.

* Recibir y enviar correspondencia y documentos.

« Elaborar facturas de venta al por mayor de mercaderia.

« Velar por la privacidad y discrecion en el manejo de documentos, informacion
y correspondencia de la empresa.

» Manejar y velar por el uso apropiado de los equipos de fax, teléfono,
computadora, copiadora y demas equipos en su tutela.

« Dar apoyo a las areas que lo requieran, en las actividades propias a su puesto.
« Otras que le asigne el jefe inmediato.
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4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE
Supervisién de personal X
Mercaderias, suministros o equipos X
Dinero, titulos o documentos X
Vehiculos X
Informacidn confidencial X
Contactos internos y externos X

5. INTERFAZ DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES INTERFAZ

Gerente General

Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas

Jefe de Recursos Humanos

Elaborar documentos tales como: cartas,
certificados, memorandos, oficios, expedientes,
informes y demas documentos necesarios.

Llevar el manejo de fondos de caja chica. Jefe Financiero y Administrativo

Gerente General
Departamentos empresa
Clientes

Proveedores

Atender el teléfono, correos electrénicos y fax.

Tener actualizada la agenda: Telefénica, de |Gerente General
direcciones y reuniones. Departamentos empresa

Elaborar facturas de venta al por mayor. Jefe de Compras y Ventas

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION CARACTERISTICA

Educacion formal requerida  |Superior titulado. Administracion de Empresas/
Secretariado Ejecutivo, o carreras afines.

Conocimientos * Redaccion.

* Manejo de archivo.

» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.
 Conocimientos basicos de Contabilidad.
* Internet.

Habilidades y destrezas * Uso de software y computadoras.

» Uso de méaquina de escribir.

* Uso de telefax.

* Uso de fotocopiadora.

« Habilidad y buen trato en la atencién al pablico.
* Discrecion.

Experiencia 3 afios en cargos similares.




161

— GLOBAGRO S.A.
QU wriobagryon DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Financiero y Administrativo
CODIGO: JFA - 03
DEPARTAMENTO: Financiero y Administrativo
JEFE INMEDIATO: Gerente General
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Contador
Auxiliar de Contabilidad
Bodeguero
Conserje
Guardia de Seguridad

2. MISION DEL PUESTO

Planear, dirigir, supervisar y controlar las actividades financieras y administrativas de
la empresa, asi como sus recursos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
* Elaborar y analizar flujos de caja y presupuestos.
« Elaborar informes financieros y estadisticos.
* Realizar la programacion y asignacion de los recursos para cada departamento.
» Examinar la documentacion de respaldo previo a firmar cheques por pagos a
proveedores, personal y otros.
« Supervisar las labores contables de la empresa y responsabilidades tributarias.
» Administrar las inversiones, polizas y garantias de la empresa.
» Manejar la relacién directa con Bancos e instituciones financieras.
» Mantener actualizada la informacién para las instituciones financieras.
* Revisar los informes presentados por las instituciones financieras sobre los
movimientos efectuados.
« Solicitar y pagar los préstamos otorgados por instituciones financieras.
» Asegurar el cumplimiento de los requerimientos bancarios para mantener
actualizadas las lineas de créditos y garantias de la empresa.
» Administrar pélizas de seguros de los activos de la empresa.
* Velar por el correcto funcionamiento del sistema contable y administrativo.
» Manejar los respaldos de la informacion de la empresa.
* Asegurar la existencia de informacion financiera y contable al dia para uso de
la Gerencia.
* Supervisar el archivo administrativo y contable.
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* Supervisar las cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

* Gestionar las tareas de mantenimiento y reparacion de oficinas.

» Administrar los servicios de conserjeria y guardiania.

« Dar apoyo a las areas que lo requieran, en las actividades propias a su puesto.

4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE
Supervisién de personal X
Mercaderias, suministros o equipos X
Dinero, titulos o documentos X
Vehiculos X

Informacion confidencial X
Contactos internos y externos X
5. INTERFAZ DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES INTERFAZ

Elaborar y analizar flujos de caja y presupuestos.

Gerente General
Contador

Elaborar informes financieros y estadisticos.

Gerente General
Contador

Realizar la programacion y asignacion de los
recursos para cada departamento.

Gerente General

Examinar la documentacién de respaldo previo
a firmar cheques por pagos a proveedores,
personal y otros.

Gerente General
Jefe de Compras y Ventas
Jefe de Recursos Humanos

Supervisar las labores contables de la empresa y
responsabilidades tributarias.

Gerente General
Contador
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6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION CARACTERISTICA

Educacién formal requerida  |Superior titulado. Economia/Administracion
de Empresas/Contabilidad y Auditoria, o
carreras afines.

Conocimientos » Estadistica y Finanzas.

* Planificacion Estratégica.

« Analisis financieros y elaboracion de
presupuestos.

* Leyes tributarias vigentes.

* Leyes Laborales y Cédigo del Trabajo.

* Procesos de Administracion General.

« Integracion de equipos gerenciales y desarrollo
organizacional.

» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

Habilidades y destrezas » Alta capacidad de anélisis y de sintesis.
 Excelente comunicacion oral y escrita.

» Excelentes relaciones interpersonales.

* Capacidad para desarrollar y orientar equipos
de trabajo.

* Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.
* Capacidad para gerenciar.

« Capacidad de negociacién.

* Resolucion de problemas.

« Eficiente administracion del tiempo.

* Habilidad numeérica.

Experiencia 3 afios en cargos similares.
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GLOBAGRO S.A.

r
LW lobagrs. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Contador

CODIGO: CG-04

DEPARTAMENTO: Financiero y Administrativo
JEFE INMEDIATO: Jefe Financiero y Administrativo
REPORTA A: Jefe Financiero y Administrativo
SUPERVISA A: Auxiliar de Contabilidad

2. MISION DEL PUESTO

Manejar la contabilidad de la empresa y elaborar estados financieros.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

* Elaborar, revisar y presentar los balances mensuales y estados financieros.

« Llevar los libros mayores y registros de contabilidad de acuerdo a las normas
contables.

* Realizar liquidaciones y declaraciones tributarias de acuerdo a las leyes de
tributacién vigentes dentro de los plazos sefialados.

* Elaborar anexos.

» Contabilizar los movimientos en los estados de cuenta de los bancos.

* Elaborar informes contables.

» Efectuar conciliaciones bancarias.

* Revisar y registrar los ingresos, egresos y gastos de la empresa.

* Realizar las tablas de depreciacién de los activos de la empresa.

« Realizar tablas de amortizacion de los préstamos otorgados por instituciones
financieras.

* Revisar los ingresos y egresos de bodega.

* Realizar arqueos de caja en los puntos de venta.

* Realizar visitas periddicas a la bodega para el control de inventarios.

* Proveer informacidn concerniente al pago de impuestos y tasas al SRI,
Municipios, aportes al IESS y otros.

« Organizar y mantener actualizado el archivo de documentacién de apoyo de
los registros contables.

« Cumplir y velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, politicas

y normas de contabilidad.

* Investigar y dar solucién a los problemas referentes a la falta de informacion
para el registro contable.

« Dar apoyo a las areas que lo requieran, en las actividades propias a su puesto.
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4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE
Supervisién de personal X
Mercaderias, suministros o equipos X
Dinero, titulos o documentos X
Vehiculos X

Informacidn confidencial X
Contactos internos y externos X
5. INTERFAZ DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES INTERFAZ

Elaborar, revisar y presentar los balances
mensuales y estados financieros.

Jefe Financiero y Administrativo
Auxiliar de Contabilidad

Llevar los libros mayores y registros de
contabilidad de acuerdo a las normas contables.

Jefe Financiero y Administrativo
Auxiliar de Contabilidad

Realizar liquidaciones y declaraciones tributarias
de acuerdo a las leyes de tributacion vigentes
dentro de los plazos sefialados.

Jefe Financiero y Administrativo
Auxiliar de Contabilidad

Efectuar conciliaciones bancarias.

Jefe Financiero y Administrativo
Auxiliar de Contabilidad

Revisar y registrar los ingresos, egresos y gastos
de la empresa.

Jefe Financiero y Administrativo
Auxiliar de Contabilidad
Jefe de Compras y Ventas

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacién formal requerida  |Superior titulado. Contabilidad y Auditoria.

Conocimientos » Manejo de paquetes contables.

* Leyes tributarias vigentes.

* Ley del IESS.

» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

« Codigo de Trabajo.

* Control interno.

Habilidades y destrezas » Planificador, metddico, ordenado.

« Alta capacidad de analisis y de sintesis.
* Habilidad numeérica.

* Habilidad en digitacién.

 Excelentes relaciones interpersonales.

* Trabajo en equipo.

« Eficiente administracion del tiempo.

Experiencia 3 afios en cargos similares.
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— GLOBAGRO S.A.
I lobegr G e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad
CODIGO: AC - 05

DEPARTAMENTO: Financiero y Administrativo
JEFE INMEDIATO: Jefe Financiero y Administrativo
REPORTA A: Contador

SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Dar asistencia al Contador en el registro y control de todas las operaciones contables.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
« Facilitar informacién para la elaboracion de informes.
* Elaborar y registrar los comprobantes de retencién en la fuente.
» Remitir la documentacion de respaldo referente a ingresos, egresos y gastos.
» Ayudar a mantener organizado el archivo de documentacién de apoyo de
los registros contables.
« Efectuar reportes de caja de los recibos de cobro.
* Elaborar los comprobantes de ingreso del dinero de los puntos de venta.
* Elaborar recibos de cobros.
* Elaborar los comprobantes de egreso de los pagos por varios gastos y a
proveedores.
* Revisar los documentos de soporte de los comprobantes de ingreso y egreso.
« Verificar que los gastos de los puntos de venta estén justificados.
* Cuadrar las cajas de los puntos de venta.
« Verificar que el dinero que hayan entregado los puntos de venta esté acorde al
reporte de cierre de caja.
« Elaborar papeletas de deposito y coordinar el deposito de dinero al banco.
« Dar apoyo al Contador y a las areas que lo requieran, en las actividades
propias a su puesto.
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4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE
Supervisién de personal X
Mercaderias, suministros o equipos X
Dinero, titulos o documentos X
Vehiculos X
Informacidn confidencial X
Contactos internos y externos X
5. INTERFAZ DEL PUESTO
FUNCIONES ESENCIALES INTERFAZ
Remitir la documentacion de respaldo referente
a ingresos, egresos y gastos. Contador
Verificar que los gastos de los puntos de venta |Contador

estén justificados.

Puntos de venta

Verificar que el dinero que hayan entregado los
puntos de venta esté acorde al reporte de cierre
de caja.

Puntos de venta

Elaborar los comprobantes de ingreso del dinero
de los puntos de venta.

Jefe de Compras y Ventas
Puntos de venta

Elaborar los comprobantes de egreso de los
pagos por varios gastos y a proveedores.

Jefe Administrativo y Financiero
Contador

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacion formal requerida  |Superior titulado. Contabilidad y Auditoria/

Administracion de Empresas.

Conocimientos » Manejo de paquetes contables.

* Leyes tributarias vigentes.
» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

Habilidades y destrezas * Planificador, metddico, ordenado.

« Alta capacidad de analisis y de sintesis.
* Habilidad numeérica.

* Habilidad en digitacién.

 Excelentes relaciones interpersonales.

« Eficiente administracion del tiempo.

Experiencia 3 afios en cargos similares.
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GLOBAGRO S.A.

r
LW lobagrs. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Conserje

CODIGO: CJ-06

DEPARTAMENTO: Financiero y Administrativo
JEFE INMEDIATO: Jefe Financiero y Administrativo
REPORTA A: Jefe Financiero y Administrativo
SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Responsable de efectuar la limpieza, mensajeria y mantenimiento de la empresa.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

* Realizar la limpieza peridédica y mantenimiento de las oficinas, mobiliario,
equipos, pasillos, parqueaderos e instalaciones pertenecientes a la empresa.

* Responder por el adecuado uso y mantenimiento de los materiales que le sean
asignados en el cumplimiento de sus funciones.

« Solicitar los elementos necesarios para realizar en forma eficiente sus labores.
* Realizar compras de suministros de oficina y limpieza.

« Orientar a los clientes y publico en general sobre la ubicacion de los sitios a los
cuales se dirigen.

* Entregar documentacion y oficios dentro de la empresa.

* Realizar labores de mensajeria a proveedores, clientes o lugares indicados.

« Colaborar en la ejecucion de labores sencillas de oficina.

» Guardar y custodiar el equipo utilizado en las reuniones y presentaciones.

» Recoger la basura diariamente.

* Proporcionar el servicio de cafeteria al personal y visitantes.

* Realizar depositos en bancos.

« Realizar pequefias reparaciones de orden eléctrico, y notificar si es que es
necesario realizar reparaciones mas complejas.

« Otras que le asigne el jefe inmediato.
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4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA

SI TIENE NO TIENE

Supervisién de personal

X

Mercaderias, suministros o equipos

X

Dinero, titulos o documentos

Vehiculos

Informacién confidencial

X
X
X

Contactos internos y externos

X

5. INTERFAZ DEL

PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES

INTERFAZ

Realizar la limpieza periédica y mantenimiento
de las oficinas, mobiliario, equipos, pasillos,
parqueaderos e instalaciones pertenecientes a la
empresa.

Jefe Financiero y Administrativo
Departamentos empresa

Orientar a los clientes y pablico en general sobre
la ubicacién de los sitios a los cuales se dirigen.

Jefe Financiero y Administrativo
Departamentos empresa

Entregar documentacion y oficios dentro de la
empresa.

Jefe Financiero y Administrativo
Departamentos empresa

Realizar labores de mensajeria local a los
proveedores, clientes o lugares indicados.

Jefe Financiero y Administrativo
Departamentos empresa

Colaborar en la ejecucién de labores sencillas de
oficina.

Jefe Financiero y Administrativo
Departamentos empresa

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacién formal requerida  |Bachiller.

Conocimientos * Limpieza y orden de oficinas.

eléctricas.

* Nomenclatura de Ambato.

* Relaciones humanas.

* Uso de copiadora y fax.

» Conocimientos basicos de reparaciones

Habilidades y destrezas * Excelentes relaciones personales.

* Disponibilidad hacia el servicio a los demas.
» Amabilidad.

» Metddico, ordenado, enfocado a la tarea.

* Discrecion.

Experiencia 2 afios en cargos similares.
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GLOBAGRO S.A.

W lobegr G DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Guardia de Seguridad
CODIGO: GS - 07

DEPARTAMENTO: Financiero y Administrativo
JEFE INMEDIATO: Jefe Financiero y Administrativo
REPORTA A: Jefe Financiero y Administrativo
SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Velar por la seguridad de la empresa y sus instalaciones.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

» Resguardar las instalaciones de la empresa, su personal y bienes materiales.
* Poner especial cuidado a los bienes que se someten a su custodia,
manteniéndose siempre atento a los efectos de evitar robos, hurtos o dafios.

« Controlar y atender tanto la entrada como la salida de personas o vehiculos.
« Elaborar reportes diarios de trabajo y de incidencias.

« Evitar, advertir y alertar cualquier acto ilicito en su puesto de trabajo,
aprovechando sus recursos técnicos y tecnologicos.

* Llamar a la policia o bomberos en casos de emergencia.

« Otras que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE

Supervisién de personal X

Mercaderias, suministros o equipos X

Dinero, titulos o documentos

X
Vehiculos X
Informacién confidencial X

Contactos internos y externos X
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5. INTERFAZ DEL

PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES

INTERFAZ

Resguardar las instalaciones de la empresa, su
personal y bienes materiales.

Jefe Financiero y Administrativo
Personal empresa

Controlar y atender tanto la entrada como la
salida de personas o vehiculos.

Jefe Financiero y Administrativo
Personal empresa
Clientes

Elaborar reportes diarios de trabajo y de
incidencias.

Jefe Financiero y Administrativo

Evitar, advertir y alertar cualquier acto ilicito en
su puesto de trabajo, aprovechando sus recursos
técnicos y tecnoldgicos.

Jefe Financiero y Administrativo
Personal empresa

Llamar a la policia o bomberos en casos de
emergencia.

Jefe Financiero y Administrativo
Personal empresa

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacién formal requerida  |Bachiller.

Conocimientos

* Seguridad privada.
* Defensa personal.

Habilidades y destrezas

« Discrecion.
* Disciplina.
e Orden.

* Principios, ética y valores solidos.
 Excelente comunicacion oral y escrita.
 Excelentes relaciones personales.

* Disponibilidad hacia el servicio a los demas.
* Amabilidad.

* Trabajo en equipo.

Experiencia

3 afios en cargos similares.
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GLOBAGRO S.A.

f\j
L lobagrsn DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos

CODIGO: JRH - 08

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

JEFE INMEDIATO: Gerente General

REPORTA A: Gerente General

SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la administracion y desarrollo
del recurso humano de la empresa

3. FUNCIONES DEL PUESTO

« Crear una sana convivencia en la empresa.

« Elaborar roles de pago, y realizar los pagos de salarios al personal.

* Crear carpetas de empleados para registro de cédulas, contratos, documentos
del IESS y cualquier otro documento relacionado con el trabajador.

» Mantener actualizados los registros y expedientes de los trabajadores.

« Coordinar la legalizacién de documentos (contratos de trabajo, planillas del
IESS, finiquitos) en entidades gubernamentales.

« Controlar la asistencia del personal.

» Manejar los ingresos, beneficios sociales y descuentos del personal.

« Llevar el control de vacaciones, permisos, horas extras, viaticos y otros.

« Aplicar técnicas para el reclutamiento y seleccion de personal.

« Coordinar el proceso de disefio, descripcion y analisis de puestos.

« Contratar personal de acuerdo al perfil que requiere el puesto.

* Planificar y coordinar la elaboracién de planes de entrenamiento, capacitacion,
evaluacion del desempefio y estudios de clima organizacional.

 Coordinar las prestaciones y acciones relativas al bienestar y seguridad del
personal.

* Lograr la motivacion en el personal de la empresa.

* Dirigir lo relacionado a la elaboracién de normas, procedimientos y manuales
de la organizacion.

« Disefiar y dirigir programas de seguridad e higiene ocupacional.

« Dar apoyo a las areas que lo requieran, en las actividades propias a su puesto.
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4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE

Supervisién de personal X
Mercaderias, suministros o equipos X
Dinero, titulos o documentos X

Vehiculos X
Informacidn confidencial X
Contactos internos y externos X
5. INTERFAZ DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES INTERFAZ

Elaborar roles de pago, y realizar los pagos de
salarios al personal.

Jefe Financiero y Administrativo
Personal empresa

Crear carpetas de empleados para registro de
cédulas, contratos, documentos del IESS y
cualquier otro documento relacionado con el
trabajador.

Gerente General
Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas

Manejar los ingresos, beneficios sociales y
descuentos del personal.

Jefe Financiero y Administrativo
Contador
Personal empresa

Contratar personal de acuerdo al perfil que
requiere el puesto.

Gerente General

Planificar y coordinar la elaboracién de planes
de entrenamiento, capacitacion, evaluacion del
desempefio y estudios de clima organizacional.

Gerente General

Jefe Financiero y Administrativo
Jefe de Compras y Ventas
Personal empresa
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6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacién formal requerida

Superior titulado. Administracion de
Empresas/Psicologia Industrial/Ingenieria
Industrial.

Conocimientos

« Técnicas y métodos de Administracion de
personal.

* Psicologia.

« Codigo de Trabajo.

* Integracion de equipos gerenciales.

* Desarrollo Organizacional.

* Relaciones humanas.

* Técnicas de delegacion.

» Manejo y solucion de conflictos.

Habilidades y destrezas

« Planificador, metédico, ordenado.

« Capacidad de analisis y de sintesis.

* Liderazgo y toma de decisiones.

* Facilidad en la exposicion de ideas en forma
verbal y escrita.

» Excelentes relaciones interpersonales.

« Eficiente administracion del tiempo.

* Trabajo en equipo.

Experiencia

3 afos en cargos similares.
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—~ GLOBAGRO S.A.
W lobegr 3o DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Compras y Ventas
CODIGO: JCV - 09
DEPARTAMENTO: Compras y Ventas
JEFE INMEDIATO: Gerente General
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Vendedor
Promotor de Ventas
Asistente de Ventas

2. MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar las ventas de la empresa; y efectuar la adquisicion de mercaderia.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

* Preparar planes y presupuestos de ventas.

 Analizar volimenes de ventas, costos y utilidades.

« Fijar precios de venta de los agroguimicos.

* Supervisar y visitar los puntos de venta y bodega.

« Realizar ventas al por mayor de agroquimicos.

« Coordinar con los puntos de venta los precios de los agroquimicos.

« Administrar politicas de descuentos, promociones y financiamiento.

* Elaborar y autorizar pedidos de mercaderia, considerando: precio, cantidad,
condiciones de entrega y condiciones de pago.

« Verificar las existencias de mercaderia para la confirmacion de pedidos.

» Monitorear el tramite de los pedidos realizados a proveedores.

* Coordinar el pago a proveedores, las fechas de vencimiento y valores de pago.
« Coordinar el transporte de la mercaderia a los clientes y con los proveedores.
* Autorizar los ingresos y egresos de mercaderia.

« Participar en la recepcion de mercaderia, verificando en base a los pedidos.

« Verificar la cartera de los puntos de venta.

« Controlar la recaudacion permanente de la cartera vigente y vencida.

« Solicitar y elaborar informes de ventas y de cartera de los puntos de venta.

* Velar por la adecuada atencion y satisfaccién de los clientes en el proceso

de la venta desde la recepcion del pedido hasta el despacho de la mercaderia.

* Solucionar problemas y reclamos de los clientes, retrasos o nulidad en entrega
de mercaderia.

* Enviar los saldos pendientes de cobro a Contabilidad.

« Dar apoyo a las areas que lo requieran, en las actividades propias a su puesto.
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4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA

SI TIENE

NO TIENE

Supervisién de personal

Mercaderias, suministros o equipos

Dinero, titulos o documentos

Vehiculos

Informacién confidencial

Contactos internos y externos

XXX XXX

5. INTERFAZ DEL

PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES

INTERFAZ

Fijar precios de venta de los agroguimicos.

Gerente General

Supervisar y visitar los puntos de venta y
bodega.

Gerente General
Vendedores
Bodeguero

Administrar politicas de descuentos,
promociones y financiamiento.

Puntos de venta
Clientes

Elaborar y autorizar pedidos de mercaderia,
considerando: precio, cantidad, condiciones de
entrega y condiciones de pago.

Gerente General
Proveedores
Puntos de Venta

Autorizar los ingresos y egresos de mercaderia.

Proveedores
Puntos de venta
Bodeguero
Transportista
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6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION CARACTERISTICA

Educacion formal requerida  |Superior titulado. Ingenieria Agronémica o
carreras afines.

Conocimientos * Técnicas y planes de ventas, mercadeo y
presupuestos.

» Manejo de costos, impuestos y calculos
financieros.

* Planificacion Estratégica.

* Procesos de Administracion General.

« Integracion de equipos gerenciales y desarrollo
organizacional.

» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

Habilidades y destrezas * Alta capacidad de anélisis y de sintesis.
 Excelente comunicacion oral y escrita.
 Excelentes relaciones interpersonales.

* Capacidad para desarrollar y orientar equipos
de trabajo.

* Poseer cualidades de liderazgo y motivacion.
* Capacidad para gerenciar.

« Capacidad de negociacién.

« Eficiente administracion del tiempo.

* Habilidad numeérica.

Experiencia 3 aflos en cargos similares.
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GLOBAGRO S.A.

r \
QW lobagr - DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Promotor de Ventas
CODIGO: PV - 10
DEPARTAMENTO: Compras y Ventas

JEFE INMEDIATO: Jefe de Compras y Ventas
REPORTA A: Jefe de Compras y Ventas
SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Promover las ventas, visitar clientes y cultivos.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

* Realizar visitas de ventas a clientes actuales y potenciales para impulsar el uso
de los productos en los cultivos.

* Brindar asesoria a los clientes sobre la aspersion de agroquimicos a los cultivos
de acuerdo a los productos, las dosis, horario y tiempo de fumigacion.

« Trasladarse al campo para hacer visitas técnicas de prueba de productos.

« Visitar cultivos que estan enfermos para recetar agroquimicos.

» Ayudar en los dias de feria en los almacenes y promover las ventas, brindando
asesoria a los clientes en cuanto a las especificaciones de cada producto.

« Dar atencion especializada mediante apoyos fisicos como: Catalogos de los
productos de la empresa, muestrario de productos, folletos, tripticos, etc.

* Elaborar reportes mensuales de las labores efectuadas.

« Otras que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE

Supervisién de personal X

Mercaderias, suministros o equipos

Dinero, titulos o documentos

Vehiculos

Informacién confidencial

XX XXX

Contactos internos y externos
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5. INTERFAZ DEL

PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES

INTERFAZ

Realizar visitas de ventas a clientes actuales y
potenciales para impulsar el uso de los productos
en los cultivos.

Jefe de Compras y Ventas
Clientes

Brindar asesoria a los clientes sobre la aspersion
de agroguimicos a los cultivos de acuerdo a los
productos, las dosis, horario y tiempo de
fumigacion.

Jefe de Compras y Ventas
Clientes

Trasladarse al campo para hacer visitas técnicas
de prueba de productos.

Jefe de Compras y Ventas
Clientes

Visitar cultivos que estan enfermos para recetar
agroquimicos.

Jefe de Compras y Ventas
Clientes

Ayudar en los dias de feria en los almacenes y
promover las ventas, brindando asesoria a los
clientes en cuanto a las especificaciones de cada
producto.

Jefe de Compras y Ventas
Puntos de venta
Clientes

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacion formal requerida  |Superior titulado. Ingenieria Agronémica o

carreras afines.

Conocimientos * Servicio al cliente y ventas.

» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

« Suelos, malezas, insectos y fisiologia de los
distintos cultivos.

* Manejo de motocicleta.

* Licencia tipo A.

Habilidades y destrezas * Excelente comunicacién oral y escrita.

 Excelentes relaciones interpersonales.
« Capacidad de negociacién.

« Eficiente administracion del tiempo.
* Habilidad numeérica.

Experiencia 3 afos en cargos similares.
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— GLOBAGRO S.A.
I lobegr G e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Vendedor

CODIGO: VE - 11

DEPARTAMENTO: Compras y Ventas

JEFE INMEDIATO: Jefe de Compras y Ventas

REPORTA A: Jefe de Compras y Ventas
Auxiliar de Contabilidad

SUPERVISA A: Asistente de Ventas

2. MISION DEL PUESTO

Ofrecer y vender adecuadamente los diversos productos dentro del punto de venta.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

* Realizar la presentacién y venta de productos en el mostrador.

* Velar por el control, clasificacion y orden de las ventas.

« Elaborar informes de ventas y de cartera.

» Tomar pedidos a los clientes que se acercan al punto de venta o que solicitan
un pedido via telefénica.

« Coordinar el transporte de la mercaderia a los clientes.

* Asesorar a los clientes sobre tipos de agroguimicos.

* Verificar constantemente las existencias de mercaderia.

* Reportar los requerimientos de mercaderia que se vayan presentando.

* Realizar 6rdenes de pedido cuando exista faltante o no se puede cumplir con
algun pedido.

* Registrar los ingresos, egresos y devoluciones de la mercaderia.

* Solucionar problemas y reclamos de los clientes, retrasos o nulidad en entrega
de mercaderia.

« Seguir procedimientos adecuados de manipulacion, almacenamiento y estibaje
de la mercaderia.

* Realizar el pago del estibaje de la mercaderia que llega al punto de venta,
servicios basicos y gastos propios del local.

« Enviar los respaldos de los gastos mensuales en los que se haya incurrido por
el giro del negocio, y de los depositos por pagos de clientes.

« Enviar el dinero a la empresa correspondiente a las ventas efectuadas para su
respectivo depdsito, o realizar depdsitos directamente a la cuenta de la empresa.
* Realizar cierres de caja diarios.

« Llevar un listado de clientes cuyos pagos se encuentran retrasados, y dar el
respectivo seguimiento a los mismos.
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» Comunicarse con los clientes para el cobro de valores pendientes.
» Mantener limpio y en 6ptimas condiciones el punto de venta.
* Regirse a las politicas aplicadas por el Departamento en cuanto a descuentos,

promociones y financiamiento de ventas.
« Otras que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE
Supervisién de personal X
Mercaderias, suministros o equipos X
Dinero, titulos o documentos X
Vehiculos X
Informacion confidencial X
Contactos internos y externos X

5. INTERFAZ DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES

INTERFAZ

Realizar la presentacién y venta de productos en
el mostrador.

Jefe de Compras y Ventas
Asistente de Ventas

Tomar pedidos a los clientes que se acercan al
punto de venta o que solicitan un pedido via
telefonica.

Asistente de Ventas
Clientes

Realizar érdenes de pedido cuando exista
faltante o no se puede cumplir con algin pedido.

Jefe de Compras y Ventas
Bodeguero

Solucionar problemas y reclamos de los clientes,
retrasos o nulidad en entrega de mercaderia.

Jefe de Compras y Ventas
Asistente de Ventas
Clientes

Registrar los ingresos, egresos y devoluciones de
la mercaderia.

Jefe de Compras y Ventas
Asistente de Ventas
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6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacién formal requerida

Superior titulado. Ingenieria Agronémica o
carreras afines.

Conocimientos

* Servicio al cliente y ventas.

» Conocimientos bésicos de Contabilidad.
» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

Habilidades y destrezas

 Excelente comunicacion oral y escrita.
 Excelentes relaciones interpersonales.
* Trabajo en equipo.

« Capacidad de negociacién.

* Resolucion de problemas.

Experiencia

3 afios en cargos similares.
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GLOBAGRO S.A.

L Wlobagrse DESCRIPC

ION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Ventas
CODIGO: AV - 12
DEPARTAMENTO: Compras y Ventas

JEFE INMEDIATO: Jefe de Compras y Ventas
REPORTA A: Vendedor

SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia y colaborar en el punto de venta.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

 Colaborar en los dias de feria en los almacenes en la venta de mercaderia.

« Brindar una atencién adecuada al cliente
los precios de los productos y su disponibil

cuando éste se comunica para pedir
idad.

 Ayudar al control, clasificacién y orden de las ventas.

« Cargar y entregar mercaderia a los cliente
» Ayudar al buen mantenimiento del punto
« Realizar labores de mensajeria local.

* Brindar apoyo en bodega cuando asi lo re

s en sus vehiculos.
de venta.

quiera.

« Asistir al vendedor en todas las actividades que éste disponga.

* Realizar depositos en bancos.
* Realizar cobros en el domicilio de los clie
« Otras que le asigne el jefe inmediato.

ntes.

4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA

SI TIENE NO TIENE

Supervisién de personal

X

Mercaderias, suministros o equipos

X

Dinero, titulos o documentos

Vehiculos

Informacién confidencial

X
X
X

Contactos internos y externos
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5. INTERFAZ DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES INTERFAZ

Colaborar en los dias de feria en los almacenes
en la venta de mercaderia.

Jefe de Compras y Ventas
Vendedor
Clientes

Brindar una atencion adecuada al cliente cuando
éste se comunica para pedir los precios de los
productos y su disponibilidad.

Vendedor
Clientes

Ayudar al control, clasificacion y orden de las

ventas.

Vendedor

Cargar y entregar mercaderia a los clientes en |Vendedor

sus vehiculos.

Clientes

Ayudar al buen mantenimiento del punto de |Vendedor

venta.

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacién formal requerida

Bachiller.

Conocimientos

* Servicio al cliente y ventas.
» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

Habilidades y destrezas

 Excelente comunicacion oral y escrita.
 Excelentes relaciones interpersonales.
« Capacidad de negociacién.

« Eficiente administracion del tiempo.

* Habilidad numeérica.

Experiencia

2 afos en cargos similares.




185

— GLOBAGRO S.A.
W lobegr G e DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Bodeguero

CODIGO: BG - 13
DEPARTAMENTO: Compras y Ventas

JEFE INMEDIATO: Jefe de Compras y Ventas
REPORTA A: Jefe de Compras y Ventas
SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Responsable de la recepcion, ingreso, registro, almacenamiento, despacho y control
de la mercaderia en bodega.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
* Registrar y controlar los ingresos, egresos, devoluciones y stock en bodega de
la mercaderia, de modo que consten en el sistema de inventarios.
* Recibir mercaderia, comprobando que ésta se encuentre de acuerdo a las
condiciones y especificaciones de la factura.
* Prever y evitar desabastecimiento o stock excesivo.
» Emitir informacion para la gestiéon de compra y venta de mercaderia.
« Organizar la ubicacidn, identificacion, registro, manipulacion, estibaje y
almacenamiento de la mercaderia.
* Coordinar el transporte de mercaderia.
* Despachar la mercaderia requerida por los puntos de venta, verificando con
la documentacién respectiva.
« Participar en la toma fisica de inventarios.
» Monitorear las existencias fisicas y tedricas de la mercaderia.
» Efectuar conciliaciones de los saldos contables con la de la toma fisica de
inventarios.
* Elaborar mensualmente informes de movimiento de la mercaderia.
* Responsabilizarse de la seguridad permanente de la bodega.
» Mantener limpia la bodega.
« Otras que le asigne el jefe inmediato.
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4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE

Supervisién de personal X
Mercaderias, suministros o equipos X
Dinero, titulos o documentos X

Vehiculos X
Informacidn confidencial X
Contactos internos y externos X
5. INTERFAZ DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES INTERFAZ

Registrar y controlar los ingresos, egresos,
devoluciones y stock en bodega de la
mercaderia, de modo que consten en el sistema
de inventarios.

Jefe de Compras y Ventas

Puntos de venta
Proveedores

Recibir mercaderia, comprobando que ésta se
encuentre de acuerdo a las condiciones y
especificaciones de la factura.

Jefe de Compras y Ventas

Proveedores

Emitir informacién para la gestién de compra 'y
venta de mercaderia.

Jefe de Compras y Ventas

Puntos de venta

Organizar la ubicacion, identificacion, registro,
manipulacion, estibaje y almacenamiento de la
mercaderia.

Jefe de Compras y Ventas

Monitorear las existencias fisicas y tedricas de la
mercaderia.

Jefe de Compras y Ventas

Contador

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacién formal requerida  |Tecnologia. Administracion o carreras afines.

Conocimientos » Conocimientos basicos de Contabilidad.

» Manejo de inventarios y bodegas.
» Manejo de Windows, Microsoft Office y
paquetes computacionales.

Habilidades y destrezas » Alta capacidad de anélisis y de sintesis.

 Excelentes relaciones interpersonales.
* Trabajo en equipo.

* Actitud de servicio.

* Habilidad numeérica.

« Habilidad en digitacién.
« Eficiente administracion del tiempo.

« Planificador, metédico, ordenado.

* Buen estado fisico para alzar y cargar peso.

Experiencia 3 afios en cargos similares.
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GLOBAGRO S.A.

W lobegr G DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO: Transportista

CODIGO: TR - 14
DEPARTAMENTO: Compras y Ventas

JEFE INMEDIATO: Jefe de Compras y Ventas
REPORTA A: Jefe de Compras y Ventas
SUPERVISA A: N/A

2. MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo perteneciente a la empresa para la recepcion y despacho de
mercaderia, asi como mantener en buenas condiciones el vehiculo asignado.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

 Conducir el camioén para la transportacion de mercaderia.

« Cargar el camién con la mercaderia que va a ser entregada, de acuerdo a las
ordenes de pedido.

« Entregar mercaderia a los clientes, y en los puntos de venta.

 Entregar mercaderia en los Transportes Terrestres para entrega interprovincial.
* Brindar apoyo en la bodega para cargar mercaderia.

« Informar sobre el recorrido, ocurrencias, consumo de combustible y
operatividad del vehiculo en el itinerario de trabajo.

» Mantener el vehiculo en buenas condiciones de funcionamiento.

« Efectuar el mantenimiento y/o reparaciones mecdanicas sencillas del vehiculo
a su cargo, solicitando aquellas de mayor complejidad.

« Cumplir con las normas de transito vigentes.

* Brindar apoyo en mensajeria.

« Otras que le asigne el jefe inmediato.

4. RESPONSABILIDADES

CATEGORIA SI TIENE NO TIENE

Supervisién de personal X

Mercaderias, suministros o equipos

X
Dinero, titulos o documentos X
Vehiculos X

Informacién confidencial X

Contactos internos y externos X
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5. INTERFAZ DEL PUESTO

FUNCIONES ESENCIALES

INTERFAZ

Conducir el camién para la transportacion de |Jefe de Compras y Ventas
mercaderia. Puntos de venta

Cargar el camion con la mercaderia que va a ser
entregada, de acuerdo a las 6rdenes de pedido.

Jefe de Compras y Ventas
Bodeguero
Puntos de venta

Jefe de Compras y Ventas
Entregar mercaderia a los clientes, y en los  |Bodeguero

puntos de venta. Puntos de venta

Clientes

Entregar mercaderia en los Transportes
Terrestres para entrega interprovincial.

Jefe de Compras y Ventas
Bodeguero
Puntos de venta

Brindar apoyo en la bodega para cargar
mercaderia.

Bodeguero

6. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIFICACION

CARACTERISTICA

Educacién formal requerida  |Bachiller.

Conocimientos * Leyes de Transito vigentes.

» Mecanica.
» Conduccion.

* Licencia tipo profesional.

Habilidades y destrezas * Excelentes relaciones personales.

* Disponibilidad hacia el servicio a los demas.
* Trabajo en equipo.

* Excelente historial en el manejo de vehiculos.
* Buen estado fisico para alzar y cargar peso.

Experiencia 3 afios en cargos similares.




CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1Conclusiones

- El 62% del personal de la empresa no conocen de la existencia de un
organigrama estructural y funcional, es decir, una estructura organica en la que se

detalle claramente la composicidn de sus unidades y niveles jerarquicos.

- En la empresa no hay un conocimiento total por parte del personal sobre los
departamentos que conforman la organizacion y las actividades de los puestos

pertenecientes a ellos.

- La empresa no cuenta con una delimitacion de funciones, ya que el trabajo

frecuentemente es compartido entre algunos de sus miembros.
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Las actividades y tareas no se encuentran apropiadamente distribuidas en el

personal, existiendo desigualdades en la carga laboral en los puestos de trabajo.

El 62% del personal de la empresa ha efectuado en ocasiones las tareas
correspondientes al puesto de otro trabajador, afectando su desempefio y

descuidando las actividades propias de su puesto.

Los puestos existentes en la empresa no son los suficientes para un adecuado

desenvolvimiento de sus actividades y del cumplimiento de sus objetivos.

El 62% personal de la empresa ha presentado en diversas ocasiones dificultades
para el adecuado cumplimiento de sus actividades cotidianas dentro de la

organizacion.

En la empresa no se ha resaltado de mayor manera a la evaluacion del desempefio
del personal, asi como a su rol dentro de la organizacion y a la administracion de

sus conocimientos y habilidades.
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6.2Recomendaciones

A pesar de que todos los miembros de la empresa trabajan colectivamente, es
necesaria una organizacion de actividades mediante la division de trabajo y la
departamentalizacion, mediante la agrupacion de funciones similares, donde cada
departamento tenga su labor bien definida; y se fomente la coordinacion entre

departamentos y el personal que trabaja en ellos.

Disefiar un organigrama actualizado, tomando en cuenta el crecimiento que ha
tenido la empresa en esta Ultima década, acoplandolo a sus requerimientos

actuales.

Elaborar un manual de funciones en el cual se detalle, delimite y explique
claramente cada uno de los puestos dentro de la empresa, actualizando los

nombres de los cargos de acuerdo a los objetivos y funciones de éstos.

La adicion de un departamento de Recursos Humanos, que contribuira a la
ejecucion y mejoramiento de los procesos de reclutamiento, seleccion,
capacitacion, recompensas y desempefio del personal; para la consecucion de un
Optimo ambiente organizacional, siendo el recurso humano el principal motor de

toda organizacion.
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ANEXQOS

ANEXO N°1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE AMBATO
Escuela de Administracion de Empresas
Carrera de Ingenieria Comercial

ENCUESTA

Obijetivo: Obtener informacién para realizar una propuesta de estructura organica y
funcional para la empresa Globagro S.A.

Por favor marque con una X el casillero de la respuesta que estime conveniente.

RESPUESTA
N° PREGUNTAS

Si NO

¢Conoce si la empresa dispone de un organigrama estructural y
funcional?

2 | ¢(Sabe cuantos departamentos o unidades tiene actualmente la empresa?

¢Esta al tanto de lo que se hace en cada uno de los departamentos de la
empresa?

4 | ;Conoce quiénes son los jefes de los diferentes departamentos?

¢Sabe con qué trabajadores debe interactuar para cumplir con
las funciones y responsabilidades asignadas?

¢Piensa que los puestos existentes son los necesarios para el
cumplimiento de los fines de la empresa?

¢Considera que el organigrama actual es el adecuado para el
cumplimiento de los objetivos de la empresa?

Al momento que ingreso a la empresa, ¢le dieron instrucciones sobre las
funciones y responsabilidades que tenia que cumplir?

9 | ¢Conoce en detalle las funciones que debe realizar?

10 | ¢Ha tenido dificultades en el cumplimiento de sus labores?

11 | ¢Le ha correspondido hacer tareas de otro trabajador?

¢Piensa usted que las actividades y tareas estan adecuadamente

12 distribuidas en los miembros de la empresa?

¢Cumple actualmente con las funciones y responsabilidades asignadas a

13 su puesto de trabajo?

14 | ;Cree necesario que la empresa disponga de un manual de funciones?

¢Conoce de los beneficios que tendria la empresa al contar con un

15 .
manual de funciones?

¢Considera que la empresa aprovecha adecuadamente los conocimientos

16 y habilidades del personal?
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ANEXO N° 2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE AMBATO
Escuela de Administracién de Empresas

Carrera de Ingenieria Comercial

ENTREVISTA

Objetivo: Obtener informacién para realizar una propuesta de estructura organica y
funcional para la empresa Globagro S.A.

Dirigido: Al Gerente General, Gerente Administrativa, Gerente Comercial de la empresa
Globagro S.A.

Preguntas:

1. (Existe actualmente una estructura organica (organigrama) y una definicion clara de
las funciones de los trabajadores de la empresa?

2. ¢Piensa que es importante disponer de un organigrama actualizado en el cual se
detallen las unidades que integran la empresa, sus niveles jerarquicos y canales
formales de comunicacion?

3. ¢Hatenido dificultades en la gestién de la unidad a su cargo en la empresa, en cuanto
al cumplimiento de funciones y tareas por parte de los empleados?

4. ¢Existen procedimientos para integrar las actividades de los departamentos en un
todo organizado y lograr las metas con eficiencia y eficacia?

5. El tener mejor distribuidas las funciones de los trabajadores, ;mejoraria el
rendimiento en la empresa?

6. ¢Cree necesario disponer de un manual de funciones para que los miembros de la
empresa conozcan las funciones que corresponden a cada puesto, sus
responsabilidades y tareas?

7. ¢Considera que el manual de funciones es una herramienta de apoyo para el
reclutamiento, seleccién e induccién de nuevos empleados?

8. ¢Se realiza periddicamente una evaluacion de cada persona, en funcion de las
actividades que cumple, de las metas y resultados que debe alcanzar y de su

potencial de desarrollo?
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ANEXO N° 3

OFICINAS AMBATO

ANEXO N° 4

PUNTO DE VENTA AMBATO




197

ANEXO N°5

PUNTO DE VENTA MOCHA

ANEXO N° 6

PUNTO DE VENTA PILLARO




ANEXO N° 7

PUNTO DE VENTA QUERO
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ANEXO N° 8

PUNTO DE VENTA RIOBAMBA
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ANEXO N°9

PUNTO DE VENTA SALCEDO
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