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INTRODUCCION

Es muy importante para una empresa tomar decisiQnesresguarden y apoyen con
plenitud el buen desenvolvimiento de la misma dierdnda su trayectoria, pues de esta
manera se lograra ser eficiente y productivo. St ke evaluar, determinar y reconocer
las falencias en el ambito administrativo u opecatcon el objeto de fortalecer dichos

aspectos y proponer soluciones que sean aplicdésele un punto de vista técnico.

El “Disefio de un modelo de gestion de talento hunpara elevar la calidad operativa de
la empresa PINTUFER”, busca direccionar las egasey actividades hacia un mismo
fin, es decir lograr optimizar los procesos quedssarrollan en la empresa objeto de
estudio; se pretende lograr que el trabajo sea efiaiente, competente y puntual;
partiendo de una comunicacion permanente entreceirso humano y el componente
administrativo. La comunicacién buscara alimentaadministrador de los criterios y
aportes que puedan hacer los colaboradores dedeesa en funcién de su experiencia,
conocimientos practicos, capacitacion y su idaradion total con los objetivos, mision y

vision de la empresa que le da cabida.

Como respuesta a un ejercicio evaluativo de todeeetonal involucrado en la gestiéon
administrativa, operativa y financiera en la cuakscuentra PINTUFER CIA. LTDA, se
ha determinado las multiples falencias que actuatenafectan los procesos de gestidén de

la empresa, muchas de las cuales se mantienerapieser una trayectoria de mas de 10



afnos en el mercado local. Es preciso realizar aasrdstructurales en la forma de gestion
administrativa, se parte de considerar lo basictaezstructura organizativa como es el
contar con un Manual de Funciones, un Reglamené&rno, un Organico Funcional, la
determinacion de competencias de cada uno de lopauentes administrativos y
operativos de la empresa; que hasta el momentoenocusnta con el apoyo dichos

instrumentos basicos.

Es fundamental para PINTUFER CIA. LTDA; el fortalaento de todas y cada una de
sus areas como es la administrativa, financiesmeccial y bodega; y dentro de estas
impulsar propuestas concretas en publicidad, madgeplanificacién y el mejoramiento

de las politicas de crédito con las cuales se dsédajando actualmente. Todas estas
recomendaciones de orden técnico constan estrdasigeorganizadas en la parte final del

presente informe, dentro de un capitulo denomimaaieo propositivo.

Finalmente se indica que como productos tangibédgksente trabajo investigativo se
tiene la presentacion de un Manual de Funcionefagiamento Interno y un Organico
Funcional; desarrollados en funcion de las comp@ery procesos que deben tener cada
uno de los recursos humanos con que cuenta PINTWHiER se recomiendan en base de

un soporte técnico contemporaneo.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA.

1.1.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Para la Empresa PINTUFER como para todas; un faoigy importante es el

recurso humano, las personas constituyen el pahegtivo de una empresa ya que
participan y hacen posible darle vida a la misn@loBE los componentes humanos
de una empresa son importantes, cualquiera queusaigel jerarquico o la tarea que
desemperfien, sin embargo a veces es descuidadoapfaltd de motivacion,

capacitacion y control por parte de los propietyi@dministrador hacia el personal,
esto se refleja en los indicadores de gestién dampresa donde los procesos no
superan un nivel basico de valor agregado y s¢dlima un trabajo sin mediciones de

eficiencia.

PINTUFER tiene un sistema administrativo tradiclped cual podria migrar hacia
un sistema técnico en funcién de tener como respaid personal profesional y
capacitado para afrontar este tipo de cambios emfaresa. La empresa carece de
procesos unificados, desarrollando un trabajo gwoductivo, no agil e impreciso,
lo cual afecta el proceso de comercializacion deplmductos y conlleva a la mala

atencion al cliente.



Otro aspecto que se identifica como problematick emiministracion de la empresa
es que no se cuenta con un reglamento internaaélpermita poner en claro cuales
son los deberes y derechos de cada uno de locatives de la empresa. A mismo
tiempo se carece de un Manual de funciones; nousat& con un esquema del
organico funcional, por tal razén los procesos sislados, en un ambiente

administrativo poco planificado y sin ningun tipe évaluacién o medicion.

Cabe recalcar que si no se llegan a solucionanapth estos problemas, perjudicara

en un futuro el crecimiento y desarrollo de la nasm

1.1.1- Formulacién del problema

¢De gué manera se elevara el sistema administréithnamciero, operativo y

los niveles de eficiencia del recurso humano denig@resa PINTUFER Cia.

Ltda.?

1.1.2.- Delimitacién del problema

Delimitacioén:

En el cantén Santo Domingo, se cre6 la Empresa BRER Cia. Ltda., la

misma que esta constituida legalmente, se encufemtcéonando por un lapso

de mas de 10 afos, la misma que fue creada poaldG8adalupe Escobar e

Hijos, tiene por objeto la comercializacion y dlsficion de pintura y



materiales de ferreteria. Con este objetivo fuestitida PINTUFER CIA.
LTDA., el 26 de agosto de 1998 por la Superintendernle Compafias
mediante resolucion N. 98.1.1.1.0021225. La Empre#8dTUFER CIA.
LTDA., se encuentra ubicada actualmente en la diulaSanto Domingo, en

la Via Quevedo Km. 1 y calle Eugenio Espejo (Seleamque de la Madre).

Sistematizacion:

¢, Cual seria el método adecuado para realizar gnahtico técnico del sistema

administrativo de la Empresa PINTUFER de Santo Dbgmde los Tsachilas?

¢, Cuadles son los componentes necesarios para disef@anual de Funciones y
un Reglamento Interno para el mejoramiento de Isti@e de Recursos

Humanos en la Empresa PINTUFER de Santo DomindosdEsachilas?

¢, Como establecer un sistema de evaluacién y detecidn del grado de
eficiencia del personal administrativo y operatola Empresa PINTUFER de

Santo Domingo de los Tséachilas?

¢, Cudles son los componentes que deben ser insergde@l esquema del
organico funcional que debe tener la Empresa PINBRJEe Santo Domingo

de los Tsachilas?



1.2- OBJETIVOS.

1.2.1.- Objetivo general.

Diseflar un Manual de funciones, reglamento inteynan esquema del
organico funcional para mejorar la gestion del reztnumano en la Empresa

PINTUFER de Santo Domingo de los Tséachilas.

1.2.2.- Objetivos especificos.

Realizar un diagndstico del estado situacionabdgektion administrativa de
la gestion del recurso humano de la Empresa PINRJ&& Santo Domingo

de los Tsachilas.

Determinar cuales son los procesos administratiy@s pueden aportar a un
mejoramiento administrativo de la Empresa PINTUREERSanto Domingo
de los Tsachilas, sustentados en la bibliografiatezoporanea y de

vinculacion con el tema propuesto.

Disefiar un Manual de Funciones, un Reglamento natgr un organico
funcional para el mejoramiento de la gestion adstiaiiva de la Empresa

PINTUFER de Santo Domingo de los Tséchilas.
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Establecer los procesos de evaluacion y contrdh eplicacion del Manual
de Funciones, Reglamento Interno y organico furaticen la Empresa

PINTUFER.

1.3- JUSTIFICACION.

1.3.4.

1.3.5.

Teorica.

El presente trabajo investigativo es importante gper analizara la
problematica administrativa y operativa en la Em@reINTUFER; dando un
soporte tedrico actualizado a la propuesta de @mmj@nto de la misma y el
respaldo cientifico a los productos finales de @stastigacion como son: el

manual de funciones, el reglamento interno y ahoigp funcional.

El desarrollo del proyecto se justifica desde eitpule vista tedrico porque
existird una recopilacion detallada de varios a@astoespecializados en la
tematica propuesta, esta sintesis estara compladzemon el andlisis del
investigador; las fuentes seran bibliograficasgrégicas, y demas formas de

archivo de informacion.

Metodoldgica.

Se debe considerar la importancia de la investigagiopuesta, en funcion de

la aplicacion de fundamentos técnicos y metodotiEyjgara cada uno de los

procesos administrativos u operativos que se llewazabo en la Empresa
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PINTUFER de Santo Domingo de los Tsachilas; en uwimgr paso
metodoldgico, el diagndstico situacional sera sgteativo de acuerdo a ciertos
archivos que seran facilitados con el objeto dalvacinformacion, con apoyo

en la lectura de los indicadores de gestién deadéchpresa.

El area administrativa dentro de una empresa oitupstn es parte
fundamental de su accionar y la base para su desemgn la vida util de la
misma, por lo que es imprescindible que la admaigin se ejecute siguiendo
un lineamiento cientifico — metodoldgico para gtiram el cumplimiento de
los objetivos de la institucién, tal como se planta propuesta final del

presente informe.

Otro aspecto metodolégico considerado sera elaiia los instrumentos de
medicién como son las encuestas, las que seranattest a medir el criterio
de los colaboradores de la empresa objeto de estestio al final permitira

mejorar la calidad de atencién a los clientes yplaxesos administrativos y

operativos de la misma

1.3.3. Préactica.

Con esta investigacion se beneficiaran las pequefreedianas empresas, cuyo
capital humano es el principal componente de elasimportante para las
empresas desarrollar politicas de responsabilidathls gestiones sensibles a
las necesidades de los trabajadores, medidas ddiacidon y de igualdad para

mejorar la motivacién de los empleados y clima tabgor tal razén se prevé
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plasmar en el manual de funciones y reglamentanoteventajas para el
trabajador de la empresa, pero a la vez delineasistema de respeto y

compromiso de trabajo efectivo para con la misma.

El informe final de esta investigacion se convérén una herramienta para el
administrador de la empresa PINTUFER, importanta [zatoma de decisiones
y el establecimiento de mecanismos y correctivea [@optimizacion total de

cada uno de sus componentes humanos.

Este estudio investigativo proporcionara un modelediante el cual la

institucion objeto de estudio pueda perfeccionarregursos de tal forma que
su accionar llegue a ser eficiente y presente mogfanto a las personas que
laboran al interior de ella, como para el grupopeesonas, especialmente

clientes y personas vinculadas que requieren datsede la misma.
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CAPITULO |

2.- MARCO TEORICO.

2.1.- ANTECEDES DE LA INVESTIGACION.

El analisis técnico de la Gestion del Talento Humanentado a determinar las
falencias de las funciones, actividades y compétsrdel personal administrativo y
operativo de una empresa privada como PINTUFER aemprbvincia de Santo
Domingo de los Tsachilas, no registra antecedentestigativos en esta provincia,
sin embargo se registran estudios aplicados a etngsesas, como es la Gestion del
Talento Humano del Departamento de Caja del Barao/d@iano sucursal Santo
Domingo y su incidencia en la atencion al clierteenbién consta como tesis de
grado un “Manual de funciones para la Corporaci@cidhal de Electrificacion
CNEL de Santo Domingo”, conocida anteriormente c&MELSAD; en el cual se
aplican los principios técnicos que componen lasnas ISO 9001, en lo referente al
control de calidad del personal administrativo eragpivo de dicha institucion del

estado.

Se destaca que existen referencias: libros, doamsmgrbibliografia relacionada con
los temas afines a la presente investigacion, corulal se ha procedido a la

recopilaciéon bibliografica y al soporte tedricoldgresente investigacion.
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2.2.- FUNDAMENTACION TEORICA.

2.2.1. Administracion.

Segun James Stoner et.al “Desde finales del sigtos¥ acostumbra definir
la administracién en términos de cuatro funciorsgeeificas de los gerentes:

la planificacién, la organizacion, la direcciénlycentrol™

“Administracion es el proceso de planear, organidargir y controlar las
actividades de los miembros de la organizacionilizart todos los recursos
organizacionales disponibles para conseguir logtiebs organizacionales
establecidos, que incluyen no soOlo categorias ecmad como tierra,

capital, y trabajo, sino también informacién y telogia.”

2.2.1.1. Importancia de la Administracion.

“La administracion se fundamenta en marcar la éifela en sus
procesos Yy realizar funciones como planificar, oizar, dirigir y

controlar las actividades encomendadas a un gragodividuos de
una organizacion para conseguir resultados efextigontrolar y
después evaluar el desempefio eficazménte.”

La administracién constituye un factor muy importandentro de
toda empresa ya que permite alcanzar las metas jgtivols

planteados de la misma. Sin embargo, las organizesipara lograr

las metas y objetivos requieren la asignacion deirses, estos

! STONER James et. éddministracién PearsoBducacién 7ma Edicién 2002, Pag. 11
2 CHIAVENATO Idalberto,Administracion de los nuevos tiempds la 1ra Edicién 2004, Pag. 16
¥ MONTANA Pratick, Administracién.1lra Edicién en espafiol. México 2002. P4g. 2



15

recursos los obtienen de otras organizaciones,ees, dodas las

organizaciones dependen de otras para alcanzaretas.

2.2.1.2. El papel del administrador.

“Todo directivo planea, organiza, contrata persoc@brdina, motiva,

lidera y controla.*

El planear constituye la actividad mas importardeapun gerente.
Debe preguntarse: ¢ Cual es el objetivo de todascgisnes? en los
procesos de planeacién, es muy importante estahlecebjetivo, a

fin de formar un equipo, determinar deberes, lahoyecomenzar el
proceso de delegacién. So6lo mediante objetivosblesidos, un

administrador puede conseguir el cumplimiento denlatas, siempre
y cuando se delegue una persona responsable eteatgalirigir las

actividades asignadas, conocido como gerente.

2.2.1.3. Elementos del proceso administrativo.

“Un proceso es una forma sistematica de haceokesc Se habla de la
administracion como un proceso para subrayar deeghecho de los
gerentes, sean cuales fueren sus aptitudes o dzal@B personales,
desempeian ciertas actividades interrelacionadaslcpropdésito de
alcanzar las metas que desean.”

Segun Idalberto Chiavenato, “Se toma la adminigiracomo proceso
para hacer énfasis en que los administradoresmgiortar sus niveles
ni funciones, se comprometen continuamente en idatles

interrelacionadas, como planear, organizar, dingicontrolar, para
alcanzar los objetivos desead8s.”

* MONTANA Pratick, Administracién. 1ra Edicién enpasiol. México 2002. Pag. 4
® STONER James et. éddministracién Pearsofducacién 7ma Edicién 2002, Pag.16
® CHIAVENATO Idalberto, Administracion de los nuevos tiempds la 1ra Edicién 2004, Pag. 16
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2.2.1.3.1. Planificacion.

Segun Donnelly James et.al., dice: “La planificacige
orienta hacia el futuro; hacia lo que debe lograrsgymo
hacerlo. En esencia, la planificacion incluye tesncsones de
la gerencia que determinan los objetivos paratekduy los
medios apropiados para lograrlos. El resultado s&a e
funcién es un plan, un documento escrito que elpedos
cursos de accién que la empresa tomara.”

Segun ldalberto Chiavenato, “La planeacion es Imgma
funcién administrativa, y se encarga de definir dbgetivos
para el futuro, desempefio organizacional y decsiémne los
recursos y tareas necesario para alcanzarlos deranan
adecuada™

2.2.1.3.2. Organizacion

Segun James Stoner et.al. “Organizacion es un §oogara
ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y tesursos entre
los miembros de una organizacion, de tal maneraegtes
puedan alcanzar las metas de la organizacion.”

Segun Idalberto Chiavenato, “La organizacion buszs
medios y recursos que permitan llevar a cabo laealaion, y
refleja la manera como la organizacion o empresanta
cumplir los planes. La organizacion es la funcion
administrativa relacionada con la asignacion deasr la
distribucion de tareas a los equipos o departarmentda
asignacion de los recursos necesarios a los equipltos
departamentos:®

"DONNELLY James et. akundamento de Direccién en Administracién de Emas#tc. Graw Hill,
8ctva, Edicion 1997 Pag. 142.

8 CHIAVENATO Idalberto,Administracién de los nuevos tiempds la 1ra Edicién 2004, Pag. 17
® STONER James et. éddministracién Pearsofducacién 7ma Edicién 2002, Pag.12

19 CHIAVENATO Idalberto,Administracion de los nuevos tiempde la 1ra Edicion 2004, Pag. 17
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2.2.1.3.3. Direccion.

“La direccidon es un proceso que implica dirigir,ndar, influir

y motivar a los empleados para que realicen tagsasciales.
Las relaciones y el tiempo son fundamentales pas |
actividades de la direcciéft”

Segun Idalberto Chiavenato “La direccion presemfarbpuesta

en marcha de lo que fue planeado y organizado. En
consecuencia, la direccion es la funcion admirtisgaque
incluye el empleo de la influencia para activar gtinar las
personas a alcanzar los objetivos organizacion8esncarga

de comunicar las tareas e influenciar y motivaasagersonas
para que ejecuten las tareas esencifles”

2.2.1.3.4. Control.

Segun Jame Stoner et.al. “Control es el proces@guuite que

el gerente deba estar seguro de los actos de &mbros de la
organizacion que, de hecho, la conducen hacia latasm
establecidag®

Segun Idalberto Chiavenato “El control representa e
acompafamiento, monitoreo y evaluacion del desempeii

organizacional para verificar si las tareas seutggrde acuerdo
con lo planeado, organizado y dirigidt.”

El control constituye la cuarta funcion administrat ya que
este proceso depende de la planificacion, de @nargcion y de
la direccion para formar el proceso administrativa.finalidad

del control es asegurar que los resultados de laqgak se

1 STONER James et. sddministracion Pearsoi&ducacion 6ta Edicién 1996, P4g.13

12 CHIAVENATO Idalberto, Administracién de los nuevos tiempiesla 1ra Edicion 2004, Pag. 18
13 STONER James et. sddministracién PearsoEducacion 7ma Edicion 2002, P4g.13

4 CHIAVENATO Idalberto,Administracion de los nuevos tiempde la 1ra Edicion 2004, P4g. 18
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planted, organizé y dirigio, se ajusten, tanto caea posible, a

los objetivos establecidos.

2.2.2. Gestién del Talento Humano.

“La gestion del talento humano es un area muy Bknaila mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingenfaugcsonal, pues depende
de aspectos como la cultura de cada organizacd@sttuctura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto amiyieeta negocio de la

organizacioén, la tecnologia utilizada, los procastexrnos y otra infinidad de
variables importante$®

“La gestion del talento humano se refiere a las@®&s que componen una
organizacién. Cuando los gerentes realizan actiéslale recursos humanos
como partes de sus responsabilidades y tareagrbtastlitar las aportaciones
que las personas efectuan al objetivo comin denzdcalas metas de la
organizacion a la que pertenecéh.”

2.2.2.1. Objetivos de la Gestidon del Talento Humano

“Las personas constituyen el principal activo derganizacion; de

ahi la necesidad de que ésta sea mas consistesté ynas atenta de
los empleados. Las organizaciones exitosas percbersolo pueden
crecer, prosperar y mantener su continuidad si campaces de

optimizar el retorno sobre las inversiones de toldsssocios, en

especial de los empleadds”.

El objetivo de la Gestién del Talento Humano esehague las
personas ayuden a las organizaciones a cumplisgsrobjetivos y

tratar que el colaborador de la empresa se s@Eegtsto en su puesto

de trabajo, con el fin de que realice sus tareasaleera satisfactoria.

!> CHIAVENATO Idalberto, Administracién de los nuevos tiempde la 1ra Edicion 2004, P4g. 6
* WERTHER William B .et.alAdministracién de personal y Recursos HumamsGraw Hill. 5ta
Edicion 2003, Pag. 6

" CHIAVENATO Idalberto, Administracién de los nuevos tiempds la 1ra Edicion 2004, Pag. 9
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Los colaboradores dependiendo de la manera ques $eate, pueden
aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades dna
organizacioén, la gestién del talento humano encamilas personas a
lograr los objetivos propuestos, basados en losuiesites

lineamientos:

* Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivasalizar su misién.

* Proporcionar competitividad a la organizacion.

e Suministrar a la organizaciobn de empleados bieneeatios vy
motivados.

e Permitir el aumento de la autorrealizacion y lastatcion de los
empleados en el trabajo.

» Desarrollar y mantener la calidad de vida en élai@a

e Administrar el cambio.

» [Establecer politicas éticas y desarrollar compadatos socialmente

responsables.

2.2.2.2.- Procesos de la gestion del talento humano

La moderna gestion del talento humano implica gagatividades,
como descripcibn y analisis de cargos, planeacian RH,

reclutamiento, seleccion, orientaciéon y motivacide las personas,
evaluacion del desempefio, remuneracion, entrentomyedesarrollo,

relaciones sindicales, seguridad, salud y bienestére otros.
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Resumiendo y entendiendo los seis procesos a astiglila siguiente

manera.

a) Admision de personas

b) Aplicacion de personas

c) Compensacion de las personas
d) Desarrollo de personas

e) Mantenimiento de personas

f) Monitoreo de persona-

22227 Admision de personas.

Chiavenato Idalberto, sefala a la admision de passo
como: “Procesos utilizados para incluir nuevas graas en

la empresa. Pueden denominarse procesos de prowsio
suministro de personas®

Las organizaciones no pueden desarrollar ni crpoersi
solas, necesitan de las personas para poder tralega
organizaciones escogen a los empleados que desean q
laboren en sus instalaciones, y las personas ascdas

organizaciones donde anhelan trabajar y aplicar sus

esfuerzos.

18 CHIAVENATO Idalberto.Gestioén del talento humanbcGraw Hill 1ra Edicién 2002, Pag. 13
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La admisién de personas actia como una especikrde
el cual las organizaciones eligen a los candidedpaces de
adaptar facilmente sus caracteristicas personaldasa
caracteristicas de la organizacion, como tal cont@elos

temas a estudiar.

Toda organizacion para el cumplimiento de sus igetiles
necesita contratar personal eficiente y eficaz, elofin de

gue realicen sus tareas encomendadas de manegetaorr

a.- Reclutamiento de personas

“El reclutamiento corresponde al proceso mediahtea la
organizacion atrae candidatos del MRH para abastce
proceso selectivo*®

“Se llama reclutamiento al proceso de identificanteresar
a candidatos capacitados para llenar las vacarge$ad
organizacion. El proceso de reclutamiento se intcia la
busqueda de candidatos y termina cuando se red#sen
solicitudes de emplec®

b.- Seleccién de personas.

“La seleccion de personas funciona como un filtie g
permite que solo algunas personas puedan ingres#a e
organizacién: las que presenten caracteristicasadas por
la organizacion !

19 CHIAVENATO Idalberto, Administracién de los nuevos tiempde la 1ra Edicion 2004, P4g. 95
O WERTHER William B .et.alAdministracién de personal y Recursos HumasGraw Hill. 5ta
Edicion 2003, Pag. 150

2L CHIAVENATO Idalberto, Administracion de los nuevos tiempde la 1ra Edicion 2004, P4g. 111
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“La seleccidn consiste en una serie de pasos dispsajue

se emplean para decidir qué solicitantes deben ser
contratados

Entre las técnicas de seleccion mas utilizadasnesta

entrevistas, pruebas de  conocimiento, pruebas

psicométricas, de personalidad y técnicas de soidula

» Entrevista de SelecciérEs una de las técnicas mas usadas,
se encuentra integrada por el entrevistador ytedw@stado
por medio de un dialogo, conocido como proceso de
comunicacion.

* Pruebas conocimientos o de capacidadésas pruebas de
conocimiento permiten determinar cual es la nodi@n
cada colaborador, es decir, evaluar la informacjoe ha
retenido la persona de acuerdo al campo técnico y
profesional, en cambio las pruebas de capacidatijger

evaluar el desempefio de las tareas.

* Pruebas Psicométricas Mide la manera porcentual las
habilidades y aptitudes de cada individuo, permdce
tener un diagnostico en los resultados futuroscderdo al

desarrollo del colaborador.

22 WERTHER William B .et.alAdministracién de personal y Recursos HumahsGraw Hill. 5ta
Edicion 2003,Pag. 180
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* Pruebas de personalidadpermiten los aspectos de una
persona sea su caracter o personalidad (como la

motivacion, frustraciones, compromiso de cada iddiv).

* Técnicas de simulacionkEs una técnica dinamica puede
grupal o individual, aparte de las pruebas psidod&y de
las entrevistas que por lo general se realizacamatlidato
debera dramatizar el puesto de trabajo que poséninva
a desempefiar. Debe ser aplicada esta técnica por un

especialista como por ejemplo un psicélogo.

22228 Aplicacion de personas.

“Procesos utilizados para disefiar las actividadaes las
personas realizan en la empresa, orientar y acanpai
desempeio. Incluyen disefio organizacional, diseigo d
cargos, analisis y descripcion de cargos, orieditadie las
personas y evaluacion del desempéefio.”

Este proceso permite delegar cargos asumiendo el
cumplimiento de cada actividad que se haya destyaadn

miembro de la organizacion.

23 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de los nuevos tiempde la 1ra Edicion 2004, Pag. 13
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a-. Disefio de cargos.
“El disefio de cargos incluye la especificacion dmitenido

de cada cargo, los métodos de trabajo y las relesioon los
demés cargo$®

“El disefio de cargos se refiere al proceso porual tos
gerentes deciden las tareas y autoridad por ebtarg

b) Evaluacion del desempefio.

“La evaluacion del desempefio es un proceso que elide
desempeio del empleado. El desempeiio del emplsadb e
grado en el que cumple los requisitos de su tra8jo

“La evaluacion del desempefio es un proceso dearelas
actividad productiva del pasado para evaluar laridmcion
gue el trabajador hace para que se logren losiwigetiel
sistema administrativd’”

La evaluacion del desempefio es una herramientzadtl
para conocer y medir las potencialidades del teslosj Toda
evaluacion es un proceso para estimular el valar,
excelencia, y las cualidades de alguna personavakacion
del desempefo consiste en inspeccionar las adesdgue

desempefa cada miembro de la organizacién, com elef

determinar su productividad.

4 CHIAVENATO Idalberto, Administracion de los nuevos tiempde la 1ra Edicion 2004, P4g. 167

%5 GIBSON Jamest. al.Las OrganizacioneslOma Edicién 2005, P4g. 395

%6 MILKOVICH George.Human Resource ManagemeNtieva York, Richard D. Irwin, 1999, Pag. 165
2 CERTO SamueModern Management: Diversity, Quality, Ethics, ahd Global EnvironmenBoston,

Allyn & Bacon, 1998, Pag. 280
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22229 Compensacion de personas.

“Procesos utilizados para incentivar a las persgrssisfacer

sus necesidades individuales mas sentidas. Incluyen
recompensas, remuneracion, beneficios y servicios
sociales.®

De acuerdo al desenvolvimiento de cada personass @ su
esfuerzo laboral, las empresas deberan consideaar |
importancia de recompensar al personal ya sea

econdémicamente o con beneficios sociales, comeldi que

las personas se sientan motivadas en la organizacio

a. Remuneracion

“Es la gratificacion que los empleados recibenralia de su

labor diaria, incluido sus beneficios social&s.”

La remuneracibn es la compensacion que recibe cada
colaborador de la organizacibn a cambio de sugcses

prestados.

b) Incentivos.

“Los incentivos y la participacion en las utilidadeonstituyen
enfoques de compensacién que impulsan logros dispsci
Los sistemas de incentivos establecen estimulobasa en el

8 CHIAVENATO Idalberto,Administracion de los nuevos tiempde la 1ra Edicion 2004, P4g. 14
2 WERTHER William B .et.alAdministracién de personal y Recursos HumasGraw Hill. 5ta
Edicion 2003, Pag. 331
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desempeio y no a la antigiedad o en las horasehays
laborado.®°

“Es necesario remunerar el tiempo que las perstedisan a

la organizacion, pero no es suficiente. Es preicisentivarlas
continuamente a cumplir lo mejor posible, superar e
desempefo actual y alcanzar metas y resultadodiateea
formulados para el futurc™”

Para funcionar dentro de ciertos estandares dea@par las

organizaciones disponen de un sistema de recongpensa

sanciones para dirigir el comportamiento de susniies.

c) Beneficios y servicios.

“Beneficios son los pagos financieros indirectagatios a los

empleados. Incluyen salud y seguridad, vacacigessiones,

planes de educacion, descuentos en productosatenipania,
132

etc.

“Beneficios son ciertas regalias y ventajas que las
organizaciones conceden a la totalidad o parte ae |
empleados como pagos adicionales de los sal&tios.”

2.22.2.10. Desarrollo de personas

“Procesos empleados para capacitar e incremendsalrollo
profesional y personal. Incluyen entrenamiento sad®llo de
las personas, programas de cambio y desarrollasdedrreras
y programas de comunicacién e integracitn.”

9 WILLIAM B. Werther, Jr. Keith DavisAdministracién de Personal y Recursos HumamsGraw Hill
5ta Edicion 2000, Pag. 358

3L CHIAVENATO lIdalberto.Gesti6n del talento humanblcGraw Hill 1ra Edicién 2002, Pag. 259

%2 DESSLER GaryHuman Resource Manageméipper Sadlle River, NJ, Prentice Hall, 1997, P&3 5
% CHIAVENATO Idalberto.Gerenciando pessoas: 0 passo decisivo para a adimaniparticipative,Sao
Paulo, Makron Books, 1997. Pag. 236

% CHIAVENATO Idalberto,Administracion de los nuevos tiempds la 1ra Edicién 2004, Pag. 14
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Las personas constituyen el principal activo dentgresa, por
esta razén nace la necesidad de que reciban uaaiteaon

adecuada, con el fin de que realicen sus activglddananera

eficientes.

Los elementos a estudiar en ésta parte son:

a) Entrenamiento

“Entrenamiento es el proceso de desarrollo de daddis en los
recursos humanos para habilitarlos, con el fin e sean mas
productivos y contribuyan mejor a la consecucién Ids
objetivos organizacionales. El propdsito del erdamelrento es
aumentar la productividad de los individuos en sasgos,
influyendo en sus comportamientds.”
La educacion profesional comprende tres etapaddgantre si,
pero diferenciadas entre ellas:

» Formacién profesional Prepara al hombre para ejercer una
profesion.

* Perfeccionamiento o desarrollo profesiondPerfecciona al
hombre para una carrera dentro de una profesion.

* Entrenamiento: Adapta al hombre para cumplir ug@ar una

funcion.

“El entrenamiento es la educacion profesional quecé adaptar
al hombre a determinado cargo. Sus objetivos sersia corto
plazo, son limitados e inmediatos, buscando damdaviduo los

% CERTO SamueModern Management: Diversity, Quality, Ethics, ahd Global EnvironmenBoston,
Allyn & Bacon, 1998, Pag. 274
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elementos esenciales para el ejercicio de un cameparandolo
de manera adecuad®¥.”

b) Programas de cambio.

“Las personas se desarrollan, aprenden cosas nueed#ican

sus comportamientos y sus actitudes, tienen nuae#saciones,
crean nuevos problemas. Los tiempos cambian. En las
organizaciones, algunos cambios se presentan eurss de los
procesos, en tanto que otros se proyectan conipadién. El
término desarrollo se aplica cuando el cambio naional y se
proyecta con anticipacion”

“Desarrollo de RH: conjunto de experiencias orgatés de
aprendizaje (intencionales o con propdsito), propoadas por la
organizacion dentro de un periodo especifico pdracer la
oportunidad de mejorar el desempefio o el crecimieamano.®

e Cultura Organizacional

La Unica manera de cambiar las organizacionesas®tmando su
cultura, esto quiere decir cambiar los sistemasrdele los cuales
trabajan y viven las personas. Cada organizacionnesistema
complejo en la que laboran personas con difereatesncias,
aptitudes, expectativas, valores y modos de vida;sistema
humano que tiene caracteristicas, cultura y sistdmaalores

propios.

% CHIAVENATO lIdalberto.Administraciéon de Recursos HumanbGraw Hill 5ta Edicion 2000, Pag.
557

3" CHIAVENATO lIdalberto.Administraciéon de Recursos HumanbGraw Hill 5ta Edicion 2000, Pag.
586

% CHIAVENATO lIdalberto.Gesti6n del talento humanblcGraw Hill 1ra Edicién 2002, Pag. 335



29

e Cambio Organizacional

Cambio organizacional es la manera como el sistestablecido
vive el cambio que se esta implantando. El cambiona sucesion
de hechos, es una modificacion observada en larraubh la

estructura de un sistema organizacional.

c) Comunicacion

“Comunicacion es una manera de establecer contaottos demas
por medio de ideas, hechos, pensamientos y corsdantadusca de
una relacién del comunicado que se emiite.”

En la comunicacién no solo se emite el mensaj& wmbién se
recibe una respuesta y nuevamente se comunicastateespuesta.
Todo esto se lo realiza con palabras, gestos, pe@s@os y

sentimientos.

En términos generales existen dos tipos de coneitita

e Comunicacion verbal: Se expresa mediante el usa dez.
» Comunicacion no verbal: Se expresa a través denguhje corporal

como gestos y movimientos.

% PORRET MiquelRecursos HumanoBusiness & Marketing School. 2da Edicién, P4g. 501
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2.22.2.11. Mantenimiento de personas.

“El mantenimiento de recursos humanos exige uni sk
cuidados especiales, entre los que sobresalenldogspde
compensacion monetaria, beneficios sociales, eermgiy
seguridad en el trabaff.

El éxito de una organizacion dentro de lo que egekion de
personas, esta en aplicar adecuadamente los recurso
humanos, es decir; captar el personal idéneo, merite
satisfecho con lo que hace, motivado y aseguramdo |
condiciones fisicas, psicologicas y sociales quenaken la
permanencia en la organizacion y el compromiso eltana

través de la consecucion de los objetivos orgaiunates. Se

encamina bajo los siguientes parametros:

a) Disciplina.

“La conformidad pura y sencilla de las personaslasmeglas

y normas que la organizacién establecia, porquen era
adecuadas al alcance de los objetivos organizdemifa

La disciplina es el autocontrol que las personakzan sobre
sus tareas. Las personas ajustan sus comportamianias

reglas organizacionales, mientras que la orgarinaaxamina

las metas y el alcance de los objetivos.

40 CHIAVENATO Idalberto.Administracién de Recursos Humanb&:Graw Hill 5ta Edicién 2000, PAg.
398
“1 CHIAVENATO Idalberto.Gestién del talento humanblcGraw Hill 1ra Edicién 2002, Pag. 368
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« Administraciéon de conflictos

“Las personas nunca tienen objetivos e interesegiabs; por
tanto, las diferencias de objetivos y de interesiesnpre
producen alguna especie de conflicto.”

Cuando el conflicto se da, en la organizacion es el
administrador o el supervisor la persona que dehecer las

posibles soluciones y resoluciones ya sea que @dara un

solo individuo o a un grupo determinado.

b) Higiene, seguridad y calidad de vida

“La higiene laboral esta relacionada con las coodés
ambientales de trabajo que garanticen la saluchfisimental,
y con las condiciones de bienestar de las perséhas.

La salud mental contiene todos aquellos aspecioslfgicos
y sociolégicos del ambiente laboral que actlantipashente

sobre el comportamiento de los individuos, evitaado los

efectos emocionales como el estrés y el cansancio.

Los elementos mas importantes de la higiene lalsoral

 Ambiente fisico de trabajo: Illuminacion, ventilatjo

temperatura, ruidos, olores, colores.

42 CHIAVENATO Idalberto.Gestién del talento humanblcGraw Hill 1ra Edicién 2002, Pag. 376
43 CHIAVENATO Idalberto.Gestién del talento humanblcGraw Hill 1ra Edicion 2002, Pag. 390
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 Ambiente psicologico de trabajo: Relaciones humanas
agradables, tipo de actividad motivadora, estil@dencias,
democratica y participativa, eliminacion de posbfaentes

de estrés.

» Aplicacion de principios de ergonomia: Maquinasqyipos
adecuados a las caracteristicas humanas, messtaladiones
ajustadas al tamafio de las personas, herramienias q

reduzcan la necesidad de esfuerzo fisico humano.

Seguridad en el trabajo incluye tres areas pritespale
actividad: prevencion de accidentes, prevencioindendios

y prevencion de robos.

La seguridad en el trabajo son todas aquellas ragdid
técnicas, educativas, médicas y psicologicas petds por
las personas para reducir las condiciones insegdeds

ambiente y evitar accidentes futuros.

Un plan de higiene y seguridad que identifiqueriesgos en
el sitio de trabajo, disminuira la inseguridad dss Ique

conforman la organizacion.
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2.22.2.12. Monitoreo de personas.

“Monitorear significa seguir, acompafiar, orientamgntener
el comportamiento de las personas dentro de detados
limites de variacion®

Monitorear es crear una autonomia del individu@spou que
la organizacion crea el ambiente de confianza paea los
colaboradores desarrollen su libertad y creatividego una
disciplina y responsabilidad otorgada por la engtesgo los

esquemas del logro de los objetivos, misiéon y uisié

organizacional.

a) Base de datos.

“Todas las personas, desde la base hasta la cdgula
organizacion, deben asumir sus responsabilidadyvag de la
difusién de informacion?

El sistema de informacion proporciona la adecuasiailrdad

para que los gerentes de linea y los empleadosipukdgir y

trabajar frente a metas y objetivos variables y mejos.

Mientras mas informacién se tenga, es menor latidoenbre

de las decisiones que se van a tomar.

“ CHIAVENATO Idalberto.Gestién del talento humanblcGraw Hill 1ra Edicion 2002, Pag. 416
5 CHIAVENATO Idalberto.Gestién del talento humanblcGraw Hill 1ra Edicion 2002, Pag. 416
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b) Sistema de informacién gerencial.

“El sistema de informacion de RH esta planeado pauair,
procesar, almacenar y difundir la informacion relaada con
los recursos humanos, de modo que los gerentesupt@char
decisiones eficace$®

2.2.3. Calidad de servicios.

Para aumentar y mejorar la calidad de los servigites percepcion de los
clientes se requieren de estrategias ligadas @atasteristicas de los mismos

tales como:

* Hacer tangible lo intangible

El cliente busca signos que demuestren la calidhdetvicio. Por esto la
empresa debe dar cuerpo a sus servicios mediapgetas diversos tales
como un local adecuadamente presentado, o pruebagbles de los

servicios como garantias entre otros.

» Hacer marketing interno para reducir la insepaicsail.

Orientacién administrativa que hace que todos l@miros de la empresa

sean conscientes de que la calidad de su trabajulispensable para el éxito

de la empresa.

6 CHIAVENATO Idalverto.Recursos HumanoEdicién compacta., Sao Paulo, Atlas, 1998, Pag. 559
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Hacer marketing interno-externo para los clientes

Dado que los clientes son también parte de la adlidel servicio, es
importante que las empresas tengan cuidado especiaus clientes actuales

y en la seleccion de los clientes potenciales.

2.2.3.1. Principales factores que determinan lid&alde los servicios.

En la mayoria de servicios los consumidores utiliZzactores
similares para evaluar la calidad de los mismosgtofas
determinantes tomados en cuenta por los clientes fgemar una

ultima decision.

» La accesibilidad: El servicio es facil de obterssr Jugares accesibles,

sin retardo en colas y en horas convenientes.

e La comunicacion: El servicio es descrito de manaecisa y en

términos faciles de comprender por el consumidor.

* La capacidad del personal: El personal posee ldslidedes y

conocimientos necesarios.

e La cortesia y amabilidad: El personal es cortéslden respetuoso y

atento.
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e La credibilidad: La empresa y sus empleados sofiaties y quieren

realmente ayudar a los clientes.

* El respeto de normas y plazo: La prestacion deligerse hace de
manera uniforme y precisa.
* La capacidad de reaccion: El personal reaccionaadaggnte y con

imaginacion a los pedidos de los clientes.

» La facilidad de compra: Accesibilidad y rapidez lanatencion del

requerimiento del consumidor.

2.3.- MANUAL DE FUNCIONES.

“Un manual de funciones es un documento que sea@em una empresa con el fin
de delimitar las responsabilidades y las funciateelkbs empleados de una compaifia.
El objetivo primordial del manual es describir adaridad todas las actividades de
una empresa y distribuir las responsabilidadesada a no de los cargos de la
organizacion. De esta manera, se evitan funcionesponsabilidades compartidas
gue no solo redunda en pérdidas de tiempo sino iéameén la dilucion de
respons,??bilidades entre los funcionarios de la esapro peor aun de una misma
seccion

“Es un libro que confiere todas las actividadeadienadas con el funcionamiento y
operacion del area correspondiente. Este manualintenta los conocimientos,
experiencia y tecnologia del area, para hacerdrardus retos y funciones, con el
propoésito de cumplir adecuadamente con su mi&i6n”

Los elementos que complementan un manual de fuegigara proceder a su

implementacion son los siguientes:

4 http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_aepresas/manualesdenormasyprocedimientos/
“8 \www.sanpablo.com.co/.../guimnual funciones.pdf
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Manual de funciones y responsabilidades.

Manual de procedimientos y diligenciamiento de faiws.
Estructura orgénica de la Empresa.

Manual de normas administrativas.

Delineamientos o directrices de contratacion deda.

Reglamento laboral o reglamento interno.

Para implementar exitosamente un manual de fungienda realidad de la empresa,
se requiere de un compromiso y un apoyo racionatodos los niveles de la

organizacion. Es de recordar que no solo se regingoducir en el proceso a todos
los empleados de bajo nivel sino también a los eadas de mas alto rango, llamese

gerentes, jefes de departamento, duefios, o adei®@igministradores.

2.3.1.- Componentes basicos del manual de funciones

AMAYA Correa; Jailer (2009). En su publicacion: “MANUALES DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS", la cual se la encuentma la pagina
web: www.elprisma.com / apuntes / administracioredgresas / manuales
de normas y procedimientos. Describe lo siguiente:

“El manual de funciones es un documento que seal@ien los siguientes
aspectos:

Descripcion béasica del cargo.El formato se encabeza describiendo el
nombre del cargo, dependencia a la que perteneglecgrgo de su jefe
inmediato.

Objetivo estratégico del cargo.Este item se refiere a la actividad genérica
que define el grupo de funciones, actividades gaesabilidades por lo cual
se hace necesario la existencia de dicho cargoaesstructura de la
empresa. En este punto se debe recalcar que tacit#ii del objetivo debe
ser concreta y que globalice en pocas palabraguglogde funciones y
responsabilidades del cargo.
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Funciones basicas.En este numeral se deben incluir brevemente cada un
de las funciones y responsabilidades basicas qpezild@ adecuadamente los
limites y la esencia del cargo. Se debe tener entawque en la descripcion
de las funciones basicas no se debe entrar eretaled de “El como hacer
para cumplir con las funciones”, ya que este etema tratado al detalle en
el manual de procedimientos y formatos.

Es importante al describir las funciones y las oespbilidades de forma tal
gue el jefe de dicho empleado pueda tener una fofyetiva de medir el
grado de cumplimiento de cada una de las funcibasikas al momento de
la evaluacioén periddica del trabajador. Esto cdiinalle que al entregarle sus
funciones al empleado, podamos tener un meétodaillsede control de
gestion sobre el cargo, ya que al final de cad#ogeral empleado se le
pueda evaluar su desempefio lo mas objetivamentagos

Personal relacionado con el cargo.En este item se parte de la ubicacion
del cargo dentro del organigrama de la empresa getierminar con que
empleados o secciones debe interactuar para dapliouiento a sus
funciones y responsabilidades asignadas.

Perfil del Cargo.- En este punto de la descripcion del cargo, serecfieual
seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario gdebe ocupar un cargo. Se
debe aclarar con respecto a la descripcion dell perfcargo que este se
requiere para poder realizar una adecuada seledei@ersonal. Si bien es
cierto que es muy dificil encontrar un empleado cumpla a cabalidad con
el perfil 6ptimo establecido para un cargo, estoas puede servir de base
para seleccionar el aspirante mas adecuado encglgur de selecciéri®

2.4.- GESTION POR PROCESOS.

“Es el conjunto de actuaciones, decisiones, acded y tareas que se encadenan de
forma secuencial y ordenada para conseguir untaeeuue satisfaga plenamente
los requerimientos del cliente al que va dirigido"

“Un proceso no es mas que la sucesion de pasosisiai®s que se siguen para
realizar una determinada actividad o tarea queydmae trabaja desde el enfoque de
la Calidad Total, deben ir orientados a satisfatetiente®™.

* http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_depeesas/manualesdenormasyprocedimientos/
*0 Mira, José Joaquin. “La Gestion por Procesos”ivétsidad Miguel Hernandez de Elche, 2009
*1 Gobierno de Navarra; “Gestién por procesos” / 200&w.navactiva.com)
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"El conjunto de actividades secuenciales que m@alizna transformacion de una
serie de inputs (material, mano de obra, capitdgrinacion, etc.) en los outputs
deseados (bienes y/o servicios) afiadiendo valor"

La gestidon por procesos busca reducir la variailidnnecesaria que aparece
habitualmente cuando se producen o prestan detmipsnservicios y trata de

eliminar las ineficiencias asociadas a la repédiist de las acciones o actividades, al

consumo inapropiado de recursos, etc.

Para utilizar la gestion por procesos en una orgaion debe describirse de forma
clara su mision (en qué consiste, para qué exip@g/ quién se realiza), concretando,
a continuacion, entradas y salidas e identificacidmtes y proveedores del mismo.
Se debe poder medir la cantidad y la calidad dprdmlucido, el tiempo desde la
entrada hasta la salida y el coste invertido edliafalor; y, por ultimo, ha de poder
asignarse la responsabilidad del cumplimiento dei$adn del proceso a una persona

(al que denominamos habitualmente propietario celgs0)

Un proceso se visualiza normalmente en forma dgrali@a o esquema, que describe
en forma gréafica el modo en que las personas des@npsu trabajo. Mediante la

realizacion de una gestion por procesos se intdodazar los siguientes objetivos:

* Aumentar el valor de los resultados mediante nsvsigeriores de satisfaccion de los
usuarios.
* Incrementar la productividad.

* Reducir los costos de no-calidad (o sea, los cagtesio agregan valor).

%2 Mira, José Joaquin. “La Gestion por Procesos”ivétsidad Miguel Hernandez de Elche, 2009
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» Acortar el ciclo de los plazos de entrega.

* Aumentar el nivel de la calidad percibida por lssarios.

e Incorporar actividades adicionales de servicio,bd@ costo y de valor facil de
percibir.

e Gestion funcional versus gestion por procesos

Para representar graficamente un proceso se rebabiualmente a:

Limite del pracesao
inicial v final

I:l Actividad
<> Toma de decisian
no
- Direccian
Archivo o espera

Transporte

>

“En la organizacion se dan cita diferentes tipoprdeesos:

* Procesos clavelos que representan la razén de ser de una uaidagartamento,
el objeto principal de actividad.

* Procesos de soportegue tienen como mision apoyar a uno 0 mas prosos.

* Procesos querean y gestionan infraestructurasy posibilitan los anteriores.

* Procesos de gobiernaque orientan y dirigen todos los procesos, mamcdad
estrategia de la organizaci6h”

Una forma de representar graficamente un procemee chuede empezar por

delimitar su "salida" su "entrada”, su marco eégiab y sus procesos de soporte.

%3 Mira, José Joaquin. “La Gestion por Procesos”ivétsidad Miguel Hernandez de Elche, 2009
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Guia - Estrategia

Y
Requerimientos Proceso — Resultado

Soporte

“Para describir un proceso se recomienda segu@roeden:

1. Definirlo, especificar de qué se trata, sus limjtessponsable. Definir su misién y
objetivos.

2. ldentificar quién es el beneficiario (cliente) gebceso, describir sus expectativas
y sus necesidades como "salidas" del proceso, rdifidar los estandares de
calidad aceptables para los clientes.

3. Relacionar las actividades que se incluyen encagso, sus elementos, diagrama,
secuencia, "entradas" y requisitos de calidad.

4. Especificar el método de evaluacion y de revisioe se adoptara para introducir
mejoras en el proceso, lo que incluye determirgicatlores del procest”

2.5.- ADMINISTRACION POR COMPETENCIAS.

Una empresa que decida trabajar por Competen@as, tdabajar sistematicamente
para determinar cuéles son las Competencias quéeregsu personal, ya que es
poco menos que imposible hacer uso de conjuntdSodepetencias desarrolladas

por otras organizaciones. A fin de determinar spartancia, relevancia y alcance,

* Salazar, Aracely. “Gestion por procesos / Calidsidtencial”; Ed. Tecnos, Barcelona. 1999
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es importante determinar que se entiende por camgias, al respecto se pueden

sefalar algunas definiciones que permiten detemsunalcance, relevancia a saber:

Para Boyatzis (Woodruffe, 1993) son: "conjuntospd&ones de conducta, que la
persona debe llevar a un cargo para rendir efiemeante en sus tareas y
funciones”.

Ansorena Cao (1996): "Una habilidad o atributo peas de la conducta de un
sujeto, que puede definirse como caracteristicaudeomportamiento, y, bajo la
cual, el comportamiento orientado a la tarea pudafsficarse de forma légica y

fiable." (p. 76)

Guion (citado en Spencer y Spencer) las define ctibaoacteristicas subyacentes
de las personas que indican formas de comportapemsar, generalizables de una

situacion a otra, y que se mantienen durante mptierazonablemente largo".

Woodruffe (1993) las plantea como "Una dimension coeductas abiertas y

manifiestas, que le permiten a una persona refidiememente”.

Nelson Rodriguez Trujillo (2000), manifiesta que:

. “Son caracteristicas permanentes de la persona.
. Se ponen de manifiesto cuando se ejecuta unadaeaealiza un trabajo.
Estan relacionadas con la ejecuciéon exitosa enaatigidad, sea laboral o de otra

indole.
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4. Tienen una relacion causal con el rendimiento Ebas decir, no estan solamente
asociadas con el éxito, sino que se asume queartrno causan.

5. Pueden ser generalizables a mas de una actividad”.

Por tanto, una Competencia es lo que hace quadaneesea, valga la redundancia,
"competente” para realizar un trabajo o una ad@ivig exitoso en la misma, lo que
puede significar la conjuncién de conocimientoshilidades, disposiciones y

conductas especificas. Si falla alguno de esostspey el mismo se requiere para

lograr algo, ya no se es "competente”.

2.5.1.- La competencia: el concepto.

El vocablo “competencia” ha sido utilizado como cgpto clave en diversas
formulaciones tedricas, desde hace méas de cuaafits, primero en la
disciplina de la planificacion curricular (enfogaducativo). También se ha
utilizado el vocablo en el enfoque funcional degen britanico, también
conocido como normalizacién y certificacion de tanpetencia laboral. En
ambos enfoques, se le concibe como la cualidacdeosnpetente. Pero, el
boom de las competencias en el mundo empresange suego de los ya
famosos hallazgos del doctor David Mc Clelland18i3. En este enfoque,
las competencias se refieren a atributos persopatesalcanzar el éxito en el

desemperio de roles especificos.
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No existe un concepto de competencia, entendid®m a@ategoria de analisis,
con un significado universalmente aceptado, exisgrmas concepciones 0

significados otorgados a este vocablo.

Desde principios de los afios '80 del siglo XX, eheepto “competencia’
hizo su aparicion en el medio empresarial, como upmava opcion

metodolégica orientadora y modernizadora de laid@estle personal,

impulsado por los hallazgos del doctor David Mcli@tel.

La aplicacion del enfoque de competencias ha verddfandiéndose

progresivamente en muchas empresas, como guiagkstién de personal.
Ya a mediados de los afios noventa, en muchos pa@mesina multitud de
empresas, se habian realizado muchos intentos mlantar este novedoso

enfoque.

2.5.2.- Identificacién de competencias.

“Es el método o proceso que se sigue para estapéepartir de una actividad
de trabajo, las competencias que se movilizan tdim ele desempeniar tal
actividad, satisfactoriamente. Las competenciasdsatifican usualmente
sobre la base de la realidad del trabajo ello iaplque se facilite la
participacion de los trabajadores durante losreslele andlisis. La cobertura
de la identificacion puede ir, desde el puestordeajo, hasta un concepto
méas amplio y mucho mas conveniente de area ocupdcm ambito de
trabajo.®™

Se dispone de diferentes y variadas metodologiaa pentificar las
competencias, entre las mas utilizadas se encaerfranalisis funcional, el

método “desarrollo de un curriculo” (DACUM, por ssiglas en inglés), asi

%5 Capuano, Andrea Miriam. “Evaluacién de desempeficpmpetencias” / Universidad del Centro
Educativo Latinoamericano. Argentina / 2004
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como sus variantes SCID y AMOD vy las metodologiasacterizadas por

centrarse en la identificacion de competenciasegldg corte conductista.

2.5.3.- Normalizacion de competencias.

“Una vez identificadas las competencias, su desiérippuede ser de mucha
utilidad para aclarar las transacciones entre eadples, trabajadores y
entidades educativas. Usualmente, cuando se oaganigistemas

normalizados, se desarrolla un procedimiento dendatizacion, de forma
tal que la competencia identificada y descrita gorprocedimiento comun,

se convierte en una norma, un referente valido pasainstituciones

educativas, los trabajadores y los empleadores. fifstedimiento creado y
formalizado institucionalmente, normaliza las cotepeias y las convierte
en un estandar al nivel en que se haya acordadwése sector, paisy”

2.5.4.- Medicién y evaluacion de competencias.

“Criterios de medicion de competenctaka competencia es un concepto
tedrico, un constructo; se refiere a aspectos gitdes de la realidad; no hay
referencias directas para sefialar la existenci@a dempetencia; solo puede
hacerse referencia a la misma por via indirectdragés de resultados,
evidencias o conductas observables vinculadassangaefio idoneo, el cual
constituye la premisa de validez del concepto”

“Competencias y roles La competencia se expresa en términos del
desemperio 6ptimo de roles, vinculando éstos afacasra de cargos de una
empresa u organizacion. Se hace referencia a tagatencias como atributos
personales, que soportan el desempefio superioe gosectan con las
exigencias del proceso de trabajo o de los camygsesadas en términos de
ejecucion de tareas, de aporte de valor, de lzxisolwe problemas y de la
generacion de mejorag”

La competencia es la condicién necesaria paraselngigefio exitoso de un rol.
En este sentido, se entiende un cargo como un ronjategrado de roles,

tales como los de planificador, negociador, comaduce, lider, entre otros. El

% Alles, M. “Desempefio por competencias” Buenos f\ir€arnica. 2002
*" Gordillo, Héctor. “Evaluacion de competencias Iaies” Chile. 2004
%8 Gordillo, Héctor. “Evaluaciéon de competencias falbes” Chile. 2004
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rol de planificador exige competencias como: pelsatm estratégico,
sentido de los negocios y pensamiento analiticacoEHe disefiador exige
competencias tales como pensamiento creativo, pe@stp sistémico, entre

otras.

“Niveles de dominic En las organizaciones, las competencias se desagreg
en niveles de dominio asociados a la estructuadgs. En este contexto, no
todas las personas deben desplegar las compet@&mcias cien por ciento.
Las competencias se asocian a roles o a cargosiar®dvte, una
recepcionista no tiene que dominar la competeraii@ritacion al cliente” en

la misma medida que el analista de atencion ahteljey éste tampoco tiene
gue dominar esa competencia al mismo nivel exigalosupervisor de
atencion al cliente®.

Se predefinen y establecen niveles de dominio, ikeedo del alcance de
accion y decision de cada cargo, en una gradaciérggneralmente va del 1

al 4 o basico, intermedio, avanzado y maestria.

“De lo cualitativo a lo cuantitativeLa competencia, aun siendo una variable
de naturaleza cualitativa, puede ser medida eninésmcuantitativos,
mediante opciones diferentes a los tests psicornétriA tal efecto, se han
desarrollado algunos esquemas de medicién, corvahbs adecuados a su
naturaleza, fundamentados unos en perfiles desospo sub conjuntos
redaccionales definidos sobre la base de condotissrvables, y otros en
indicadores de dominio de la competencia, o iteefieridos a conductas
observables individualizadas o especifitas”

%9 Capuano, Andrea Miriam. “Evaluacién de desempeficpmpetencias” / Universidad del Centro
Educativo Latinoamericano. Argentina / 2004
% Cruz, m. Peggy K. y Vega, Georgina. “Gestion ponpetencias”. Antofagasta, Chile. Agosto, 2001
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2.5.5.- Amplitud de rango o intervalos de diferenai.

“Se establece que el rango superior de dominitad®mmpetencia, en una
escala de 1 a 100, el cual ha de estar por en@n®i ghuntos, significa que
quien tenga un puntaje superior a 91, sera corgldeA 6 en el maximo
rango de dominio de la competenéfa”

Se establece la amplitud de los rangos siguientegsenores: con una
dispersion o intervalo entre el puntaje superiet inferior, mayor de diez y
menor o igual al quince por ciento. Mayor del dvez ciento, para superar el
umbral de error de apreciacion, y menor del quipze ciento, para evitar
agrupar en un intervalo mas de una unidad de niediide diferencia. Las
escalas de valoracion de cargos se establecerersilguieste criterio de

disefio, con una amplitud de rango entre el 121%% con respecto al limite

inferior del intervalo.

2.5.6.- Espectro de dominio de la competencia.

“Para establecer el espectro de dominio de la ctenpe, hay que partir de
una premisa metodoldgica, expresada por el siguiezionamiento: si en la
empresa se aplica la seleccién del personal, sgaratedencia externa o
interna, que determine el ingreso de una persamacargo, sobre la base de
un perfil profesional bésico, y habiendo superadcsatisfecho ciertas
exigencias de idoneidad minima, entonces la nodénbrecha maxima
deberia estar entre el 40 y el 45%. En otras pedat@l dominio minimo de
una competencia ha de ser 65%. Asi, una brecharieupd 35% se
consideraria critic&™

El rango descrito, entre el 40 y el 45%, podrialdsterse como limite
inferior del espectro de dominio de la competen¥iaesultaria el siguiente

espectro: desde 45% al 100%, considerando queapsdgerar el 100 al

® Gordillo, Héctor. “Evaluaciéon de competencias falbes” Chile. 2004
62 Capuano, Andrea Miriam. “Evaluacién de desempeficpmpetencias” / Universidad del Centro
Educativo Latinoamericano. Argentina / 2004
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considerar que se evalla contra un nivel de doneixigido por el cargo, y se
entiende que una persona bien puede poseer es carngetencias un nivel
de dominio superior al que le exige su cargo. Alapa un cargo superior, el

nivel de dominio varia, disminuyendo, y esto seehaclico.

2.5.7.- Perfiles descriptivos.

“Los perfiles descriptivos son acotaciones semasticonstituidas por
parrafos que describen un conjunto de conductasredises referidas a
niveles de dominio, dispuestos generalmente ennoadeendente, en una
escala prelativa, lo cual significa que el domideun nivel superior supone
el dominio de los anteriore¥s”

Se evalla la competencia de una persona con respegha competencia
asociada a su cargo, comparando su desempefio cocati@ parrafo
descriptivo, y seleccionado el que mejor reflej@etempefio de la persona.
La brecha positiva 0 negativa resultara de la elifeia entre el desempefio y
el nivel de dominio exhibido.

“Se puede decir que las competencias son aqueldmspartamientos
asociados a la experiencia, los conocimientos gadgsacidades emocionales,
en cambio las competencias gerenciales se enfdcaango laboral con
destrezas; las cuales han sido aprendidas a toevés vida y que se van
convirtiendo en habitos mediante la repeticionidea@s comportamientos los
cuales se incorporan a las personas para que paéchnrzar los resultados
que se esperaff”

Las empresas quieren aquel personal que puedadliesdos trabajos que

puedan afectar la calidad de los servicios o priodugue ofrezca la empresa y

gue tenga las competencias adecuadas. Estas copipstegpueden ser

% Gordillo, Héctor. “Evaluaciéon de competencias falbes” Chile. 2004
® Cruz, M. Peggy K. y Vega, Georgina. “Gestién ponetencias”. Antofagasta, Chile. Agosto, 2001
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adquiridas mediante un proceso de educacion capforinacion directa de la

empresa en la que se estéa laborando.

A continuacion, algunas competencias gerencialeiferentes ambitos:

COMPETENCIAS EN LA COMUNICACION

“Es aquella capacidad de intercambiar y poder tnétirsinformacion clara
para poder entenderse con los demas.

e Comunicacion Informal: comparte informacion y ektab una red de
contactos sociales que impactan la colaboracignad® sus comparieros.

e Comunicacion Formal: debe interactuar eficazmentn csuperiores,
compafieros y agentes externos en todo lo relacoc@u sus actividades en la
organizacion.

* Negociacién: debe negociar con eficacia, finca haaelaciones e influye en
sus superiores actuando de manera justa al matiegasas situacione”

COMPETENCIAS PARA LA PLANEACION Y LA ADMINISTRACION

“Comprende decidir las tareas que hay que realiaamanera de efectuarlas,

asignar recursos y revisar los avances.

» Recopilacion y analisis de la informacién y solucie problemas: el empleado
es eficaz en cuanto a la busqueda y uso de lamafién para la solucion de
problemas y asi poder anticiparse a los hechos.

* Planeacion y administracion de proyectos: el entigeaaliza planes, establece
prioridades, define actividades, recursos y tiengara el cumplimiento de los
objetivos™®.

% Cruz, M. Peggy K. y Vega, Georgina. “Gestion ponpetencias”. Antofagasta, Chile. Agosto, 2001
% Cruz, M. Peggy K. y Vega, Georgina. “Gestion ponpetencias”. Antofagasta, Chile. Agosto, 2001
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COMPETENCIAS PARA EL TRABAJO EN EQUIPO.

“Es la disposicion y capacidad para compartir can@ntos y experiencias que
le permiten al empleado el poder trabajar conjustdmpara el logro de un fin
comdan.

* Planeacion del trabajo en equipo: define objetielasos, disefia, organiza y
dirige eficazmente al equipo.

* Entorno de apoyo: genera un clima favorable queraatl trabajo y reconoce
logros, apoyando a los integrantes del equipo.

* Manejo de equipo de trabajo: el encargado debe sahkzar auto evaluacion
de los procesos grupales y se resuelven los ctflite forma transparenté”

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE RELACIONES

INTERPERSONALES

“El empleado debe de tener responsabilidad sobwdsusin que intervenga en
el trabajo y su relacion con los demas; la evatumcie competencias es un
proceso complejo, que requiere como pasos preaiadefinicion de perfiles
ocupacionales, estructurados en torno a conociggsehtbilidades y conductas
individuales y sociale$§®,

Es necesario establecer los instrumentos de medgi@ den cuenta de las

demostraciones o evidencias de cada una de estgsetncias, pero vistas

desde una perspectiva balanceada e integral.

Si no resulta complejo encontrar evidencias delidabies y conocimientos, a
través de test y pautas de cotejo, si lo es dddimicompetencias actitudinales de
las personas. Estas se pueden detectar aplicancleestas y pautas de
observacion en donde se involucre tanto al evaluemmo a quienes se

interrelacionan con él durante su trabajo.

67 Capuano, Andrea Miriam. “Evaluacién de desempeaficpmpetencias” / Universidad del Centro

Educativo Latinoamericano. Argentina / 2004
%8 Capuano, Andrea Miriam. “Evaluacién de desempeficpmpetencias” / Universidad del Centro

Educativo Latinoamericano. Argentina / 2004
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Los instrumentos deben entregar demostracionesrdpatencias conductuales
relacionadas exclusivamente con las funcioneseasaque el evaluado ejecuta.
Esto es, no basta preguntarse si el trabajadarrgaad al ingresar a la fabrica, si
no cuan puntual es al entregar sus productos; soifesente la facilidad de la

persona por mantener la armonia en su puestolidrai no cuanto beneficia

esto al desempeiio del equipo.

2.6. TEST DE TENDENCIAS CONDUCTUALES (TTCD)

A continuacion se presenta un resumen sobre losdee$endencias Conductuales

TTCD; escrita por el Lic. Enrique Ordéfiez (2008)

El TTCD es un instrumento para la determinaciérpeidiles de personalidad. Cada
perfil se define sobre la base de cuatro dimensiane son las que dan el nombre al
sistema y designadas como Dominante (D), Influyefi}e Servicial (S) y

Concienzudo (C).

Las connotaciones generales de estas dimensioméssssiguientes:

D - DOMINANTES: Personas decididas, rapidas, cargimente en pos de resultados

concretos. En sus excesos los D pueden mostrapetpntes, poco considerados de

los sentimientos ajenos y escasamente cuidadodos detalles.

| - INFLUYENTES: Personas comunicativas, que dapartancia a los sentimientos,

de buen humor, inclinadas a establecer ampliasioekes sociales. En sus excesos los
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| pueden mostrarse verborragicos, desorganizadasables.

S - SERVICIALES: Personas tranquilas, servicialesolidarias, preocupadas por
mantener un entorno seguro, sin cambios abruptossus excesos los S pueden

resultar apegados al pasado, dubitativos y tem&roso

C - CONCIENZUDOS: Personas racionales, rigurosagalistas, interesadas en
controlar en detalle la correccion de los procedints. En sus excesos los C pueden

ser ritualistas, pedantes y quedar paralizadoamgas de perfeccionismo.

La administracion del test es llevada a cabo méeliam cuestionario de 24 preguntas
de eleccién forzosa. La evaluacion de las respsigetemite configurar el perfil de
comportamiento del sujeto en una extensa gama tieidades profesionales y
laborales. EI TTCD ha sido desarrollado sobre kelu®e la teoria del Dr. William M.

Marston.

TESTS DE REFERENCIA UTILIZADOS COMO CRITERIO EXTERN DE

COMPARACION.

Es un test tipo cuestionario compuesto de 180 jteaspecto de los cuales el sujeto
debe determinar si le son aplicables a travésspriestas verdadero falso; su objetivo
es evaluar la personalidad de individuos adultosetades comprendidas entre los 18

y los 65 0 mas afos.

Su autor es el Dr. Theodore Millon y su primeracigdh corresponde al afio 1994. Sus
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resultados se resumen en los 12 pares de escaa®giorman este instrumento. La
evaluacion es clasificada en tres grandes areasasMilotivacionales, Modos

Cognitivos y Conductas Interpersonales.

Las escalas que son de interés para el trabajgrspaa con el nombre de escalas de
Conductas Interpersonales y evallan las preferededos individuos en cuanto a la
manera de interactuar con los demas. Los puntafesidos se sitian en algun punto
de un gradiente que representa la medida en quieeexlas caracteristicas de que se

trata.

Se trata de un instrumento validado y confiable @dm demuestran sus altas

correlaciones test - retest, del orden de r = O, 90

Los estudios de investigacion en los que se apdindsituaciones reales han
demostrado su gran utilidad para los profesionddels salud mental. De ahi surge su
creciente difusion y utilidad en el campo del diagjico y la seleccion de personal

para el ambito laboral.

Minnesota Multiphasic Personality Inventory (MM PI).

Este instrumento esta disefiado para proporcioreaeualuacion objetiva de algunas

de las principales caracteristicas de la persamhlique afectan la adaptacion

individual y social. Fue creado por S. R. Hathawdy C. McKinley en 1940.

Es test es también un instrumento tipo cuestior®ib66 frases con respuestas cierto
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/ falso. Los resultados cuantitativos se expresahOeescalas clinicas. El test incluye
ademds 4 escalas de validez para determinar lastamsa de las respuestas del

examinado.

El objetivo de los autores de este reconocido uns#nto fue proporcionar una
herramienta objetiva para evaluar casos psiquigtniatinarios de pacientes adultos,

como asi también el seguimiento de los cambiosugidds durante el tratamiento.

Las escalas del MMPI fueron cuidadosamente codstsly comprobadas por validez
cruzada y por lo tanto constituyen un medio adezuadonfiable para conocer el
estado psicopatoldogico de adultos letrados. Esbl@osliagnosticar con este test
diversos desérdenes psiquicos tales como: esqeizafrmanias, estados obsesivos y

compulsivos, depresiones, etc.

Rorschach.

Se trata de una prueba proyectiva y perceptuatlarpar el psicélogo suizo Hermann
Rorschach en 1922. Es uno de los métodos proysatids divulgados y aplicados en
la actualidad. El test revela la organizacién k@die la estructura de la personalidad a
través de la interpretacion de las respuestasujietiosa cada una de las 10 laminas

impresas con manchas simétricas de tinta.

La administracion del test basicamente consistaegistrar las "Localizaciones"
donde el sujeto ve la figura en cada lamina, lasnmes por las cuales percibe esa

figura ("Determinantes") y el contenido de la figuf'Contenidos"). Ademéas son
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consignados los tiempos de reaccion y promedio da damina, el grado de
popularidad u originalidad de la figura vista, coraei también las diferentes
reacciones emocionales y verbales ante los est$naquie representan las manchas de

tinta ("Fendmenos especiales”).

La evaluacién del test integra aspectos cuantitativque surgen de diferentes
computos y férmulas matematicas y consideracionealitativas, producto del
consenso Y la investigacion recogida por numerespecialistas a lo largo de la

historia de este rico y profundo instrumento deegtigacion de la personalidad.

Metodologia.

Siendo el Test TTCD un instrumento de evaluaciérasigectos especificos de la
personalidad, los que son presentados como susisiones D, I, S, C, surgié6 como
necesidad metodoldgica, previa al proceso estagdidth necesidad de explorar en
cada uno de los otros tres test mencionados qtar fdimension o atributo evaluado

por ellos, resulta semejante o analogo a las diimeses del TTCD.

Correlaciones con El Millon Index Of Personallty Syles (MIPS).

El TTCD y el MIPS reconocen, en su fundamentac&spectos comunes con en el
modelo estructural de "Los Cinco Grandes Factoeedersonalidad” de Tupes y
Christal (1958; 1961). Este modelo esta basadarew cimensiones, denominadas
por la mayor parte de los autores como:

Extraversion (1), Agradabilidad (1), Escrupulositiéil), Neuroticismo o Estabilidad
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Emocional (IV) y Apertura a la Experiencia o Cu#tuiv). Estas dimensiones han
sido encontradas en numerosos trabajos relaciornamiogest del tipo cuestionario

gue miden diversos aspectos de la personalidad.

A continuacién una breve descripcion de la intégmién de los resultados en las 10

escalas clinicas con el fin de estableces posibleparaciones con el TTCD.

1-Hs (Hipocondriasis)

La puntuacién de esta escala representa una mddidaterés anormal del sujeto
acerca de sus funciones corporales. En los estueatizados hasta la fecha se han
encontrado diferentes caracteristicas de la pdidadade los sujetos asociados con

esta escala.

Las puntuaciones bajas en esta escala se encuentpgisonas que tienen muy poca
0 ninguna preocupacion soméatica. Las puntuaciolhas muestran por el contrario

una exagerada preocupacion sobre sus condicionmegisas.

2-D (Depresidn)

La segunda escala del perfil clinico, fue estatepiara medir el grado o profundidad
del conjunto de sintomas clinicos propios de laakpn. Es conocida también como
la escala del "estado de animo" pues por medidldeeg posible encontrar estados
emocionales momentaneos y pasajeros. Puntuaciajes indican espontaneidad y

ausencia de depresion. Puntuaciones altas suel@arirpesimismo, preocupacion,
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excesiva responsabilidad, modestia.

3-Hi (Histeria)

Esta escala se desarrolld6 para ayudar a la idetifin de pacientes que usan las
defensas neurGticas propias de histeria de codwer§istos pacientes utilizan los
sintomas fisicos como un medio de resolver cooflictdificiles o evitar

responsabilidades. Los sintomas se refieren gemenst a pardlisis, contracturas

musculares, etc.

Puntuaciones bajas indican constriccién y pocaigiaatcion social. Puntuaciones

altas implican labilidad y susceptibilidad emociona

4-Dp (Desviacion psicopatica)

Se incluye dentro de este grupo con personalidadogstica, las reacciones
antisociales, las perversiones sexuales y el alisoho.

Puntuaciones bajas indican conformismo y sumisgptac®n de la autoridad.
Puntuaciones altas muestran signos de impulsividagtesividad, rebeldia e

individualismo elevado.

5-Mf (Masculinidad-femineidad)

La escala esta referida a la sensibilidad perspeaiocional, la identificacién sexual,

el altruismo, las preocupaciones propias del sex@hino y la negacion o rechazo de
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ocupaciones masculinas.

La puntuacion alta en esta escala no proporcioaasuficiente evidencia de practicas
homosexuales. Puntuaciones bajas indican una gamde la accién sobre la
contemplacion. Puntuaciones altas muestran sigeog$emiineidad y sensibilidad

elevada.

6-Pa (Paranoia)

Esta escala se utiliza para evaluar el patroncdidie la paranoia cuyos sintomas
cladsicos son: susceptibilidad, desconfianza, séemiims o ideas de persecucion,

percepciones inadecuadas, etc.

Cuando la puntuacién de la escala es baja lososumdn equilibrados, serios,
maduros y razonables. Altas puntuaciones reflegmeahfianza y sentimientos de ser

discriminados.

7 -Pt (Psicastenia)

Estudia el patron neurético de la psicastenia (f@nen desuso) o del sindrome
obsesivo-compulsivo. Sus caracteristicas incluyeacciones fébicas y obsesivo-
compulsivas, ritualistas y perfeccionistas.

Puntuaciones bajas indican conductas persistergalstas y con capacidad para
movilizar sus recursos con eficiencia. Puntuaci@ias muestran signos de ansiedad,

miedos y dudas.
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8-Es (Esquizofrenia)

Los rasgos mas importantes caracteristicos delzggtnico son la incongruencia de
afecto, pensamientos fraccionados, contenido extrpfico interés en el medio y

aislamiento emocional.

Puntuaciones bajas indican personalidades convele® controladas que desean
ser vistas como agradables y amistosas. Puntuacialt@s muestran signos de

inconformidad y aislamiento social.

9-Ma (Hipomania)

Esta escala se refiere al desorden afectivo llanhgatumania que se caracteriza por
hiperactividad, excitacion emocional y fuga de gldal propdsito de esta escala fue
poder diagnosticar los estados de &nimo de la®pesscon caracteristicas maniaco-

depresivas, tipo maniaco.

Puntuaciones bajas indican una falta de entusiasmnodéficit de la autoestima.

Puntuaciones altas muestran signos entusiasmaabipedad y alta autoestima.

O-Is (Introversién social)

Esta escala explora la disposicidon natural a rhiaaia fuera (extroversion) o volverse

hacia adentro (introversion) en busca de infornmgcidispiracion o guia. Las

caracteristicas de las personas del grupo nornmalica puntuacion baja en la escala
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de introversién social son: asertividad y socidaii. Las puntuaciones altas se

relacionan con el aislamiento y falta de interétasrrelaciones humanas. E

2.7.- HIPOTESIS O IDEA A DEFENDER.

El “DISENO DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO PRA

ELEVAR LA CALIDAD OPERATIVA”; mejorara los procesos administrativos y

generard estandares de control y calidad en caldaitas actividades en la empresa

PINTUFER.

2.7.1- Variables.

Variable Dependiente: Gestién de Talento Humano.

Variables Independientes: Manual de Funciones,

Organico Funcional,

Reglamento interno.
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CAPITULO Il

3. MARCO METODOLOGICO.

3.1.- MODALIDAD DE INVESTIGACION.

La presente investigacion es un estudio cualitafivuantitativo, con énfasis en lo

cualitativo ya que toma como referencia las opiesory criterios de todos los

componentes humanos con los cuales se esta llewaoaloo la parte administrativa

y operativa de la empresa PINTUFER Cia. Ltda.

El presente trabajo se basé en estudios bibliagrsfy en trabajo de campo.

Bibliograficos porque se utilizaron libros como fitee de guia y el Internet, de

manera actualizada de autores versados, los migmesayudaron alcanzar los

resultados de la investigacion.

Sustentada ademas con el trabajo practico de cdaspdatos se recopilaron a través

de una observacion directa.
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3.2.- TIPO DE INVESTIGACION.

Para la presente investigacion se implementarosidgpsentes tipos de investigacion:

3.2.1.- Descriptiva.

La investigacion es de caracter descriptivo pontmal objeto de estudio se
lo identificd en sus particularidades a partir deayvaciones y encuestas, las
cuales sirvieron para analizar el desempefio, edpemte del personal
operativo de PINTUFER Cia. Ltda.; y determinar ples soluciones a las

diversas problematicas establecidas en el areealabo

3.2.2.- Explicativa.

Esta investigacion es explicativa debido a que reuentra orientada a
analizar la calidad del personal operativo de PIRER Cia. Ltda., basado
principalmente en sus funciones y desempefio, asio cestrategias de

mejoramiento para la empresa.

3.2.3.- Correlacion.

Se analiza como se relacionan o vinculan, la maitvao capacitacion de los
colaboradores de la empresa y su nivel de desemgeintada puesto de
trabajo; de la misma manera se cuantifica la efaige de su trabajo en la

cadena de comercializacién de los productos, eniriés de dias, semanas,
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meses y afo; todo esto apoyado en la técnica dise@specifica para la

empresa PINTUFER Cia. Ltda., sobre evaluacién deopal.

3.3.- POBLACION Y MUESTRA.

La poblacién considerada para investigacion sonsdds componentes humanos
con que cuenta la empresa PINTUFER Cia. Ltda.Saeto Domingo de los
Tsachilas, y que en total llegan a 9 personas [asleuales son parte del personal

administrativo y las 6 restantes cumplen funcicEsrativas.

3.3.1. Muestra.

De acuerdo a los manuales de estadistica se sogtiena minima cantidad
gue es necesaria para poder aplicar la férmule&ello de la muestra es de
200 personas. No se aplicé dicha férmula por naicabn ese nimero y se
opto por aplicar la encuesta a todos los integsatiéela empresa en estudio,

tal como lo recomienda la teoria en estadistica.

3.4.- TECNICAS E INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION.

3.4.1. Métodos.

Los métodos de investigacion nos permiten desarrale una manera

correcta la investigacion y asi llegar a los reslds planteados. Los métodos

aplicados son los siguientes:



3.4.1.1.

3.4.1.2.

64

Inductivo — deductivo.

Este método permite ir de lo general a lo especifRara que el
desempefo del personal sea correcto, debe acomyraiicelente
proceso de seleccién del personal en determinachrgmo funcién,
al tiempo se debe llevar a efecto procesos de itapadn, se
necesita implementar un buen sistema de evaluaeidmentar la
eficacia de los procesos y comprometer todos lamtegp para
optimizar la operatividad de la empresa. Es decsesinduce al
personal a una capacitacion permanente, se coassdeopinion y
experiencia den determinado campo y se va ajustimsdprocesos
en funcién del mejoramiento individual y colectis® deduce que la

empresa tendra el éxito y eficacia en su misiéisipn.

Método analitico — sintético.

Este método permite analizar y describir de mapnedanada algun
hecho que se esté suscitando en la parte admiiviatde la empresa.
La falta de un Manual de funciones, un reglamenterno y un

organigrama funcional en la empresa PINTUFER Cida.l. deriva
en un deficiente proceso administrativo y operatieola misma, la
implementacion de estos componentes permitira |éoea la

problematica planteada debido al grupo de aspdotosales que

deben asumir y cumplir los trabajadores de la esapre
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Técnicas.

Las técnicas de investigacién permiten recoleatfarinacién para procesar y

luego analizar, por lo tanto se justifico llevagfacto una encuesta.

Fuentes primarias.

Encuesta:

La encuesta permitié recolectar informacién a wpgrde personas elegida a

través de un cuestionario que es elaborado pavesiigador.

Esta técnica se utilizé para conocer los critedeslos administradores y
empleados, para determinar las falencias operagjyasexisten dentro de la
empresa, es por esta razén que se procedié aareliencuesta, ya que a
través de ella se obtiene respuestas que sirvipara solucionar los

problemas.

Fuentes secundarias.

Estos son los registros escritos que fueron reosgith un trabajo practico; la

informacion proveniente de bibliografia y fuentesloternet.
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3.5.- RESULTADOS E INTERPRETACION DE DATOS.

La presente encuesta fue aplicada al personal @&lrativo y operativo de la
Empresa PINTUFER de Santo Domingo, sobre la gestidlos recursos humanos.
De la misma manera conocer su opinién acerca dedamde capacitacién al cual

deben integrarse a fin de optimizar su tiempo lyaj@

Pregunta No.- 1 ¢ Considera importante que se ddsain plan de mejoramiento de

los recursos humanos en PINTUFER?

Cuadro N° 1
VARIABLE FRECUENCIA %
S| 8 89
NO 1 11
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta
Elaboracién: Patricio Yela
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Grafico N° 1

,Considera importante que se desarrolle un
plan de mejoramiento de los recursos humanos
en PINTUFER?

mS| mNO

11%

Se puede apreciar que el 89% de las personas taassmanifiesta que Sl esta de
acuerdo en que se desarrolle un plan de mejoramatrecursos humanos en

PINTUFER; mientras que el 11% dice que no estaderdo.

Pregunta No.- 2 ¢Le gustaria participar de un pmade capacitacidn previo a la
aplicacion de un Reglamento Interno y un Manudtuleciones en esta empresa?

Cuadro N° 2

VARIABLE FRECUENCIA %
S| 8 89
NO 1 11
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Elaboracién: Patricio Yela




68

Grafico N° 2

JLe gustaria participar de un proceso de
capacitacion?

HSI mNO

11%

En el grafico No.- 2 se observa que el 89% de pasmanifiesta que Sl estaria de
acuerdo en participar de un proceso de capacitagidnterior de PINTUFER,
mientras que el 11% dice que no.

Pregunta No.- 3 ¢Conoce acerca de la Administrapdm competencias en la
Gestion de Recursos Humanos?

Cuadro N° 3

VARIABLE FRECUENCIA %
SI 2 22
NO 7 78
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Elaboracién: Patricio Yela
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Grafico N° 3

.Conoce acerca de la Administracion por
competencias en la Gestion de Recursos
Humanos?

ENO mS|

22%

En el grafico No.- 3, se observa que el 78% deéasonas encuestadas manifiesta
gue NO conocen acerca de la Administracion por eemeias, en lo concerniente a
la aplicacion en Gestion de Recursos Humanos, rageque el 22% dicen que si lo

han escuchado pero que no conocen el detalle docimenidos.

Pregunta No.- 4 ¢Apoyaria la propuesta de que Bmidm técnicamente las
funciones de cada componente administrativo u tigerde PINTUFER?

Cuadro N° 4

VARIABLE |FRECUENCIA %
Si 9 100
NO 0 0
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Elaboracion: Patricio Yela
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Grafico N° 4

JApoyaria la propuesta de que se delimiten
téecnicamente las funciones de cada
componente administrativo u operativo de
PINTUFER?

W5 mNO

0%

Se puede apreciar que el 100% de las personasté&laede acuerdo en que se
apoye la propuesta de que se delimiten técnicamkstefunciones de cada
componente administrativo u operativo de PINTUFER.

Pregunta No.- 5 ¢ Como califica la gestion admiaista del Recurso Humano de

PINTUFER?

Cuadro N° 5

VARIABLE |FRECUENCIA %
BUENA 7 78
MALA 0 0

REGULAR 2 22
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Elaboracién: Patricio Yela.
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Grafico N° 5

.Como califica la gestion administrativa del
recurso humano de PINTUFER?

B BUENA B MALA REGULAR

0%

En el gréfico 5, se aprecia que el 78% de las passencuestadas indican que es
buena la gestion administrativa del Recurso HunotenBINTUFER, mientras que el
22% indica que es regular su gestion y el 0% pawad”.

Pregunta No.- 6 ¢Estaria de acuerdo en que seegualibdicamente el desempeifio

de los componentes administrativos u operativad3INg UFER?

Cuadro N° 6

VARIABLE |FRECUENCIA %

Si 7 78
NO 2 22
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Elaboraciéon: Patricio Yela
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Grafico N° 6

JEstaria de acuerdo en que se evalue periodicamente
el desempeiio de todos los componentes
administratives u operativos de PINTUFER?

ENO mS|

22%

Se observa que el 78% de encuestados sostiend gagi$a de acuerdo en que se
evalle periddicamente el desempefio de todos lopamentes administrativos u
operativos de PINTUFER, mientras que el 22% diaenNO estarian de acuerdo.
Pregunta No.- 7 ¢Si las evaluaciones sobre las et@mgas del personal sefialan

falencias, estaria de acuerdo en que se implerngotesquema funcional?

Cuadro N° 7

VARIABLE |FRECUENCIA %
Si 8 89
NO 1 11
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Elaboracién: Patricio Yela
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Gréafico N° 7

JSilas evaluaciones sobre las competencias del
ersonal senalan falencias, estaria de acuerdo en que
b
se implemente otro esquema funcional?

ES| mNO

11%

El 89% de encuestados manifiesta que Si estadawkrdo en que se implemente un
nuevo esquema funcional si las evaluaciones s@alsr&dmpetencias del personal
sefalan falencias; mientras que el 11% indica questaria de acuerdo.

Pregunta No.- 8 ¢Aplicar un Reglamento Interno yamual de Funciones permite

mantener estandares de calidad en la empresa?

Cuadro N° 8

VARIABLE |FRECUENCIA %
Si 9 100
NO 0 0
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Elaboracion: Patricio Yela
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Grafico N° 8

Como se puede apreciar el 100% de los encuestadtiene que la técnica Sl

permite mantener estandares de calidad adecuados.

Pregunta No.- 9 ¢Si un Manual de Funciones y uriaRento Interno permiten

desarrollar el potencial de trabajo, estaria deratuen participar de su aplicacion?

Cuadro N° 9

VARIABLE |FRECUENCIA %

Si 9 100
NO 0 0
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta
Elaboraciéon: Patricio Yela
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Grafico N° 9

En el gréfico No.- 9 se puede observar que el 1d@%as personas encuestadas
manifiestan que si un Manuel de Funciones y un d&eghto Interno, permiten
desarrollar el potencial de trabajo humano, Sirigstale acuerdo en su aplicacion.
Pregunta No.- 10 ¢Aplicar un Manual de FuncionesnyReglamento interno
favorecen al establecimiento de vias de comurdinagiiciente entre trabajadores y

administrador?

Cuadro N° 10

VARIABLE |FRECUENCIA %

Sl 9 100
NO 0 0
TOTAL 9 100

Fuente: Encuesta

Elaboraciéon: Patricio Yela
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Gréafico N° 10

En el grafico No.- 10 se puede observar que el 1686%as personas encuestadas
manifiesta que Sl es importante que exista unadivécta de comunicacion entre
todos los trabajadores y su administrador.

3.6.- VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER.

El tema “Disefio de un modelo de gestion de talbnotoano para elevar la calidad
operativa de la empresa PINTUFER” en la provin@aSanto Domingo de los
Tsachilas, segun los resultados obtenidos a trdedas encuestas realizadas a los
clientes internos se verifica que la mayoria dectlaboradores son personas con
instruccion superior y que tienen un titulo acadé®mie ahi se desprende el
potencial de la empresa para asumir cualquiemséstécnico de administracion ya
gue la formacién es una gran fortaleza; son pessqna con un proceso especifico
de capacitacion se pueden especializar en unardeteta area de la empresa y ser

muy eficientes en ella.
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Asi mismo de parte de la empresa no se emprendigdpima propuesta sobre la
estructuracién de un Manual de Funciones y de whaR®nto Interno, y su forma
de implementacién; por otro lado los colaborad@esomento de ingresar a la
empresa no han sido sometidos a pruebas de evalupara una determinada

actividad en la empresa.

Debe admitirse que hasta el momento la adminiginade PINTUFER ha sido
empirica y no se ha apoyado en la técnica, tal ceenta lo recomendable; se
reconoce ademas que no ha existido una buena ccaxidn entre los trabajadores
y los administradores de la empresa; de lo cualesprende que pese a que los
trabajadores estan afiliados y son reconocidosistechos, no se evidencia una
via eficiente de comunicacién entre las partegjue ha promovido en el global,
un bajo rendimiento y nivel de ventas; represerdanth gran pérdida en tiempo,

recursos materiales y economicos. Por lo tantastdi¢a la idea a defender.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA.

4.1. JUSTIFICACION.

El presente trabajo reviste importancia porqueizaakada uno de los componentes
necesarios para desarrollar eficientemente el jovath@ las diversas unidades que
comprenden PINTUFER CIA. LTDA.; las mismas que sespoyadas en su
funcionalidad ya que contardn con tres referentisirastrativos fundamentales
para el buen direccionamiento operativo como somgafico Funcional,

Reglamento Interno y Manual de Funciones.

El desarrollo del proyecto se justifica desde @ltpule vista técnico porque existe el
diagndstico investigativo con los lineamientos saces para elaborar la propuesta.
El presente informe serd una herramienta admitiigdrague permita la toma de
decisiones oportunas y a la vez establezca mecasigdem medicion y correctivos

para la optimizacion total de cada uno de los coraptes humanos.

El presente trabajo investigativo es importante gqper aportarda al modelo
administrativo de la empresa PINTUFER; que se bto\afectada en el indice de

ventas; principalmente a una inexistente area deurRes Humanos o a la
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inexistencia de un Manual de Funciones, reglamdnterno o un Organico
Funcional; lo que conlleva a que la empresa mafizestudio en la actualidad se
administre empiricamente y no apoyado en la téarooao seria lo recomendable.
El diagndstico investigativo y propuesta constituy@a aportacion técnica original
y novedosa que servirdA como modelo para la em@édaUFER y puede ser
aplicado otras que tengan similar &mbito de trgbpg@ymitirA mejorar el nivel
administrativo, operativo y por ende aportard atremento del indice de

satisfaccion del cliente y de ventas.

Con esta investigacion se benefician las pequeiiasdjanas empresas cuyo capital
humano son los elementos principales de las engpré&sa importante para las
empresas desarrollar politicas de responsabilidathls gestiones sensibles a las
necesidades de los trabajadores, medidas de emn@iliy de igualdad para mejorar
la motivacion de los empleados y clima laboral. g herramienta para el
administrador en la toma de decisiones y establaeeanismos y correctivos para

la optimizacion total de cada uno de ellos.

4.1.1. Objetivo general.

» Disefiar un Manual de Funciones, un Reglamento nlatgr un organico

funcional para el mejoramiento de la gestion adstiaiiva de la Empresa

PINTUFER de Santo Domingo de los Tséachilas.
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Objetivos especificos.

Elaborar el Organico Funcional, Manual de Funcionpd®eglamento Interno

de la empresa PINTUFER CIA. LTDA. de Santo Domidgdos Tsachilas.

Establecer los procesos de evaluacion y contréd eplicacion del Manual de
Funciones, Reglamento Interno y Orgénico Funcioeal la Empresa

PINTUFER.

Anédlisis situacional.

La estructura administrativa de PINTUFER CIA. LTDpermitira con la
aplicacion de la presente propuesta, tomar de@sio@pidas y oportunas en
razon de que es un solo gerente el responsable asle décisiones
administrativas y operativas, por otro lado todopefsonal de apoyo esta
disponible para cualquier cambio en el aspectoidécmdministrativo o de
comercializacién, ya que todos ellos tienen unlmieeeducacién superior y
mas del 50% tienen titulo universitario en espitadies afines a los
requerimientos de la empresa; esto permitir4 serafiéientes al momento de
aplicar nuevos conceptos y sera una ventaja ggitatéobre las empresas que

tienen el mismo ambito de accidn.

Se prevé una tendencia a la consolidacion admatiigr para PINTUFER

CIA. LTDA, por la apertura que ha dado el gerentasasugerencias técnicas
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gue se plantean en este informe y que pretendealefoer los diferentes

componentes de la empresa.

Respecto a las amenazas externas para la emprekzbeaseandicar que es
importante considerar que el canton Santo Domirggeetuna de las mayores
tasas de crecimiento en el pais y que mas bierceemientan las posibilidades
de comercializacion de los productos. De la misraaara cabe indicar que no
se prevé un cambio social importante o accion ipaligue en el futuro

inmediato o mediato, pueda alterar la estabilidggdis.

4.1.4. F.O.D.A.

4.1.4.1. Fortalezas.

e PINTUFER CIA. LTDA, es una empresa con mucha treoyrée que
lleva trabajando mas de diez afios en forma inuntgprda; tiempo en el
cual ha asimilado mucha experiencia en la comé&ambn de

productos de linea arquitectonica, especialmemntenais.

» Eltrato a la clientela sera personalizada, la estl apoyado en el buen

nivel técnico y académico de las personas quedkieal publico.

» La ubicacién del local comercial es estratégicgyase encuentra en la
via a Quevedo en un lugar de facil acceso dondesii@iente espacio
para estacionar y poder comprar con comodidad, \@dculos

pequefos o grandes.
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e EIl tiempo de trabajo de la empresa permite teneregistro de
cuales son los materiales, equipos, insumos Yy rnaistae linea
arquitectonica que tienen mayor volumen de ventasoy la

preferencia de los clientes frecuentes.

4.1.4.2.- Oportunidades

El gerente de PINTUFER CIA. LTDA; esta dispuestapacitarse para
tecnificar los componentes administrativos, asi @womn aprender y
reproducir sobre técnicas de ventas, u otros cmuenque debe

emplear el personal que atiende al publico.

Los productos finales de la presente investigaci®mo son el
Reglamento Interno, Organico Funcional y ManuaFdaciones estan
en un resumen de facil acceso para todo persomainestrativo u

operativo

Se debe disefiar un plan estratégico de marketomgiderando visitas
personalizadas en toda la zona de influencia, par lado se debe
visitar a proyectos de vivienda y de construcciémbras civiles; donde

hay mas posibilidades de insertar los productda denpresa.
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4.1.4.3.- Debilidades.

Sistema administrativo tradicional.

* Apertura de créditos nuevos sin documentacion g®r® ocasiona

pérdidas por la generacién de las cuentas incawabl

e Carencia de Manual de Funciones, Reglamento Intgrr@rganico

Funcional.

» Falta de un cronograma de ventas y de utilizac&metramientas de

marketing y publicidad.

» Demora en el despacho de la mercaderia.

e« Carencia de politicas de precios, descuentos y thencian

personalizada.

4.1.4.4.- Amenazas.

» Carencia de politicas empresariales. El no contar gn proceso
organizativo y de control empresarial hace que asemp por alto
situaciones que se deben manejar cumpliendo ureswdaen definido

donde se establezcan lineas de accion inmediata.
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Aparicion de nuevos competidores. Para PINTUFER.QIRDA; es
una amenaza la aparicion locales comerciales aganda misma linea

de trabajo, dentro de la zona de influencia delestd.

Que los importadores de pintura monopolicen el adoc

Preferencia de compra a la competencia por innémaa! servicio de

venta.
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Organico Funcional Actual de la Empresa PINTUFER CA. LTDA.

JUNTA DE
ACCIONISTAS

l

PRESIDENTE

l

GERENTE

SECRETARIA <

! ' ! !

DPTO. DE VENTAS Y DPTO. DE CREDITO DPTO. DE DEPTO. DE
DISTRIBUCION Y DE COBRANZA CONTABILIDAD COMPRAS
ATENCION AL OFICIAL DE CONTADOR ASISTENTE
CLIENTE CREDITO ENCARGADO

CAJERA RECAUDADOR AUXILIAR
¢ CONTABLE
BODEGA
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4.2. MANUAL DE FUNCIONES.

Al. GERENTE

RELACION DE DEPENDENCIA: Propietarios de la Empré2eNTUFER CIA.

LTDA.
FUNCIONES:

1. Representar a la Empresa PINTUFER CIA LTDA.

2. Administrar la gestién de recursos de la empresa.

3. Realizar el control y evaluacion del cumplimien® mbliticas, normas y
directrices en su jurisdiccion e informar periédieate a los propietarios
de la empresa.

4. Realizar el control del estado de avance de losegas administrativos y
de comercializacion de PINTUFER.

5. Participar en actividades de coordinacion con |lepadamentos de
Distribucion 'y Ventas; Departamento de Crédito y b@oza,
Departamento de Contabilidad y Departamento de Casnppara
garantizar el cumplimiento de las politicas empiakss, de los objetivos y
prioridades definidas para PINTUFER.

6. Dirigir y participar en las reuniones de consuldministrativas, reuniones
técnicas 0 negociaciones con otras empresas Eagetemas inherentes
a la gestion administrativa.

7. Formular y ejecutar el Plan de Trabajo de PINTUFER.



87

8. Coordinar la elaboracion de la proforma presupuesta el tramite de
reformas al presupuesto administrativo aprobado.

9. Elaborar los pliegos y condiciones para concurgodigitaciones, asi como
también intervenir en los procesos licitatorioslalempresa publica como
proveedores (RUP), para el concurso de contratos.

10.Gestionar la oportuna movilizacion de recursos égsooos Yy financieros
de acuerdo al presupuesto de la empresa.

11.Verificar periédicamente los avances y resultadelspian de trabajo de

PINTUFER.

Al.2 Secretaria.

RELACION DE DEPENDENCIA: Responsable ante el Gezente

PINTUFER.

FUNCIONES:

1. Redactar las actas y resoluciones de las sesiomela dunta de
Accionistas de PINTUFER.

2. Entregar las bases para los concursos de ofertggedes para las
empresas publicas, presentadas y tramitarlas.

3. Mantener bajo su responsabilidad y custodia, lm®di de actas de las
sesiones, debidamente legalizadas.

4. Organizar, tramitar y controlar la corresponderdgala empresa, de

acuerdo al reglamento establecido para el efecto.
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5. Mantener bajo su custodia y responsabilidad la mecacion
reservada y confidencial.

6. Mantener actualizado el archivo de la correspondetela empresa.

7. Evaluar periédicamente la correspondencia no teataite informar
sobre las novedades encontradas.

8. Llevar un estricto control de los documentos asga@.

9. Informar mensualmente al Gerente sobre el cumpfitoiede sus
actividades.

10.0Organizar un archivo de cada una de las empresasasocuales se
tiene relaciones comerciales.

11.Mantener un flujo eficiente de informacién con spartamentos que

conforman PINTUFER.

Al.3. Compras.

RELACION DE DEPENDENCIA: Responsable ante el Gezent

FUNCIONES:

1. Mantener actualizados los registros de proveedores.

2. Solicitar cotizaciones y efectuar el analisis dentasmas.

3. Realizar las adquisiciones con sujecion a lo disfguen el Reglamento
de Adquisiciones vigente.

4. Elaborar las 6rdenes de compra en base a las @otiea aprobadas y

hacerlas legalizar.
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5. Realizar los tramites de compra de todas las adopnss autorizadas
por la empresa.

6. Coordinar las adquisiciones con el Gerente.

7. Solicitar oportunamente la cancelacion de los comgsos inherentes
a los trdmites de adquisiciones.

8. Participar en la recepcion de los articulos y raalios tramites de
reclamo ante las compafias y/o proveedores, cusgaldel caso.

9. Asegurar que todos los bienes, materiales y sutrosisadquiridos
sean entregados en bodega en la cantidad, condé&spacificaciones
y oportunidad solicitada.

10. Mantener un archivo actualizado de la documentag@ia unidad.

11.Colaborar en la elaboracion del plan anual de ailtjones.

12.Informar mensualmente al Departamento de Contaloi)idsobre el
cumplimiento de las funciones asignadas.

13.Cumplir con los reglamentos y manuales vigentesa p&Er sector

publico.

B1. COORDINACION FINANCIERA - CONTABLE

RELACION DE DEPENDENCIA: Responsable ante el Gezent

FUNCIONES:

1. Plan Operativo Anual.
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2. Planificar, organizar, coordinar y controlar la tges econdmica -
financiera de la empresa.

3. Coordinar la ejecucion de las metas en el areabtmt

4. Informe de control y registro contable y presuparst

5. Preparar en coordinacion con las diferentes ardas, proforma
presupuestaria anual y sus reformas y ejecutaomrat, liquidacion y
evaluacion presupuestaria.

6. Procurar la obtencién de los recursos financierasayeriales requeridos
para la ejecucion de obras y programas operatilargyo de contratos con
instituciones publicas.

7. Velar por la correcta, eficiente, econémica y opmaat utilizacion de los
recursos financieros y materiales de la empresa.

8. Asesorar al Gerente sobre aspectos econdmicoarncfaros.

9. Informar mensualmente al Gerente sobre el cumptitoide las funciones
asignadas.

10.Cumplir con los reglamentos y manuales vigentda empresa.

11.Balances de comprobacion.

12.Informe de flujo de efectivo.

13.Estado de ejecucién presupuestaria.

14.Informes de declaracién del IVA.

15.Informes de recuperacién del IVA.

16.Procedimientos de control interno.

17.Informes periddicos de ejecucidon presupuestaria.

18.Informes de disponibilidad efectiva.

19.Administrar y controlar el manejo de efectivo yorals.
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20.Ajustes presupuestarios.

21.Declaraciones de impuestos.

22.Informe de estado de inversiones.

23.Informes de administracion de recursos financiéopsdos.
24.Reqgistros contables.

25.Manual de procedimientos de la unidad.

B1.1. Auxiliar de Contabilidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Responsable ante el Coatad

FUNCIONES:

1. Apoyar los procesos internos para llevar y manteaetualizada la
contabilidad de la empresa, con sus respectivastreg, de acuerdo con el
Sistema Uniforme de Cuentas, politicas, normasidasny principios de
contabilidad generalmente aceptados.

2. Ayudar en la elaboracion y presentacion de losnoalade comprobacion y
general.

3. Apoyar el control interno de todas las transac@opeperaciones de la
empresa, determinando la propiedad, legalidad gcicad de las acciones
ejecutadas por la empresa, la sea por administraaiécta o por contrato.

4. Organizar, custodiar y mantener actualizado eliapatte la documentacion
sustentatoria de los registros contables.

5. Controlar y coordinar la liquidacién oportuna detratos.
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Suministrar la informacion contable requerida pardiferentes areas.
Coordinar sus actividades con el Contador tituldasg demas unidades
operativas.

Informar mensualmente al Contador sobre el cumphioi de las funciones
asignadas.

Elaborar, en coordinacién con el Contador la proforpresupuestaria

anual.

10.Apoyar en la actualizacion de la informacion de deponibilidad

econdmica.

11.Cumplir con los reglamentos y manuales vigentda empresa.

3.

B3. Departamento de Crédito y Cobranza.

RELACION DE DEPENDENCIA: Responsable ante el Gezent

FUNCIONES:

Revisar y controlar la legalidad, veracidad, prdpatéey conformidad de la
documentacion de respaldo, previo a los procesosédiito y cobranza.
Efectuar los créditos y cobranzas autorizados Vizezalas retenciones
legales correspondientes.

Controlar la veracidad, conformidad y legalidadatevalores ingresados a
la empresa, con los informes de recaudacion, degdlsancarios y demas

documentacién de soporte.
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4. Recibir y mantener en custodia los valores, papidesiarios, garantias,
polizas, etc. de la empresa.

5. Remitir oportunamente a Contabilidad, la documedtaaeferente a
ingresos y egresos.

6. Informar oportunamente sobre el vencimiento de dosumentos que
mantiene en custodia.

7. Realizar los cobros en forma oportuna a efectosnaleperjudicar los
intereses de la empresa.

8. Controlar y responder por los valores retenidokdnente por concepto de
impuesto a la renta.

9. Mantener actualizados los registros de caja, bath@ogmentos a su cargo.

10.Presentar el informe diario de disponibilidade€ahtador.

11.Cumplir con los reglamentos normas vigentes pasacbr privado.

B4. Departamento de Ventas y Distribucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Responsable ante el Gezent

Sera quien controla y representa el nexo entr@narastracion y el personal

de ventas, atendera a los clientes explicandoteslifarentes ventajas de los

productos que se expenden en el interior del looaiercial, dara

explicaciones técnicas y garantias de los productos
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FUNCIONES

1. Receptar, detallar y responder sobre los cuesti@mmos que los
clientes tengan en relacién a los productos queagkeadquirir, tanto en
marcas como en calidad y precios.

2. El personal de ventas realizara eficientementéusicsones.

3. Realizar la documentacion de las ventas a crédito.

4. Llevar un registro actualizado de los clientesialets y potenciales.

5. Verificar que los productos sean recibidos en bagegvia revision.

6. Atender con cordialidad y diligencia a los clientiesla empresa.

7. Incentivar a los clientes a realizar la compra.

8. Elaborar proformas de los requerimientos de losntdis sea que se
concrete la negociacién o no.

9. Captar nuevos clientes.

10.Cuidar de la imagen y presentaciéon de la empresa.

B4.1. Cajera.

RELACION DE DEPENDENCIA: Coordinador de Ventas.

FUNCIONES

1. Revisar y controlar la legalidad, veracidad, prdpety conformidad de

la documentacion de respaldo, previo al cobro diifas.

2. Efectuar cobros.
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3. Controlar la veracidad, conformidad y legalidadakevalores ingresa-
dos a la empresa, con los informes de recaudadépgsitos bancarios
y demés documentacién de soporte.

4. Recibir y mantener en custodia los valores ingresad

5. Remitir oportunamente a Contabilidad, la documeataceferente a
ingresos del dia.

6. Realizar los cobros en forma oportuna a efectosaleerjudicar los
intereses de la empresa.

7. Mantener actualizados los registros de caja y dectos a su cargo.

8. Presentar el informe diario de disponibilidade€ahtador.

9. Cumplir con los reglamentos normas vigentes pasa@br privado.

B4.2. Bodega.

RELACION DE DEPENDENCIA: Responsable ante el Gezent

FUNCIONES:

1. Recibir los bienes adquiridos, comprobando la dadti y
especificaciones técnicas establecidas, si fudreade.

2. lIdentificar, codificar, almacenar y custodiar lostariales, equipos,
herramientas y suministros ingresados a bodegaacderdo a las
normas y procedimientos establecidos.

3. Llevar registros actualizados de las existenciagamente en canti-

dades.
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4. Entregar los materiales, equipos, herramientas, etcbase a solici-
tudes autorizadas.

5. Controlar los niveles maximos y minimos de las terisias de
materiales y productos.

6. Solicitar la adquisicion de materiales, equipogyadmientas, etc. en
base al formulario "Solicitudes de Bodega" o cualado existencias
lleguen a su nivel minimo.

7. Participar en el Plan Anual de Adquisiciones.

8. Solicitar al Gerente la baja, remate, etc. de |l@denales, equipos,
herramientas, etc. destruidos, inservibles 0 queoyae usaren en la
empresa y que se encontraren bajo su responsdbilida

9. Intervenir en el levantamiento de los inventaritscbs de las exis-
tencias de bodega y de los bienes de inventareagpdtrol.

10.Preparar y remitir a Contabilidad, al final de cagaestre, los saldos
de las existencias en bodegas, en base a logosdist kardex.

11.Mantener actualizado el registro de tenencias de beenes de
inventario y de control.

12. Cumplir con los reglamentos y manuales vigentea laaempresa.

13.Informar mensualmente al Gerente sobre el cumpfitniede sus

actividades.

4.3. REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL.

Es un documento normativo administrativo intern@ gontiene un conjunto de

normas que permite a la administracion regularelacion laboral Colaborador-
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Empleador, dichas normas se sujetan a la legisldalioral vigente, requiriendo
ser aprobado por el ministerio de trabajo parangpiementacion legal. En este

reglamento se establecen obligaciones, prohibisigreanciones.

Se debe resaltar que la base de la interrelacidre da parte operativa y
administrativa de la empresa PINTUFER, estdn muayasl y objetivas en el
cumplimiento cabal de las funciones de cada compenleumano que ya se ha
descrito. El reglamento interno debe resultar camdormato de ajuste de las
interrelaciones laborales, basadas en la expeaiémsitu de la empresa y luego de

un tiempo de haber sido aplicado el plan admirtistrgoropuesto.

4.3.1 Obligaciones del personal.

Son obligaciones del personal las siguientes:

e Cuidar y mantener en orden los equipos, herransemteateriales e
insumos del lugar de trabajo.

» Asistir con puntualidad al trabajo.

e Cumplir fielmente las instrucciones y oOrdenes irtigas por los
superiores.

* Fomentar el compafierismo al interior de la empresa.

* Poner los codigos de los equipos con los cualésisaja.

» Usar, cuidar y mantener en buen estado las hemgasienaquinarias y
equipos.

» Tratar a los clientes con respeto, amabilidad {esta.
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4.3.2 Prohibiciones del personal.

Se dan a conocer las siguientes prohibiciones| ease de no cumplirse o

acatarse se aplicaran las respectivas sanciones.

» Asistir al trabajo en estado etilico, o bajo efatdadrogas.

 Abandonar el lugar de trabajo injustificadamente sy previa
autorizacion.

» Se prohibe sustraer dinero, Utiles, articulos,sga® de la empresa.

e Poner en peligro su seguridad y la de sus compsiigeotrabajo,
generar la indisciplina dentro del trabajo.

* Realizar durante el trabajo actividades que nmnesti@cionadas con la
empresa.

« Dar mal trato a clientes y comparieros.

* No se puede utilizar la razén social de la empeasactos ilegales.

4.3.3. Sanciones del personal.

Las sanciones se aplican para corregir la inobsel@adesobediencia o

violacién de las normas que se han establecidataino de la empresa

PINTUFER. Por lo tanto se dara lugar a las sigagsanciones:

 En caso de tener la primera falta el empleado seatmonestara

verbalmente.
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* Si el empleado reincide, se amonestara por esarittavés de un
memorando.

» Al ser por tercera ocasion se le impondra una nudtd 0% de su
salario.

e Suspensién de 1 a 30 dias sin goce de haber.

* En la cuarta ocasion que el empleado reincida éaltky se procedera
al visto bueno del Ministerio de Trabajo y daraalug la terminacion

del Contrato de Trabajo.

4.3.4 Obligaciones del empleador.

Para el buen funcionamiento de la empresa el eospligdambién tiene que

cumplir con las siguientes obligaciones:

 Pagar el sueldo correspondiente de manera puntualog términos
convenidos en el contrato.

e Ofrecer a los trabajadores un sitio digno de tabaj

* Proporcionar oportunamente al trabajador las heeraas, equipos,
materiales e instrumentos necesarios para la eggcde su trabajo.

* Indemnizar al trabajador en caso de accidente$eoreadades (dar permisos
necesarios si el caso lo amerita).

« Tratar al empleado con la debida consideraciorspeate.

» Dar capacitacion al personal en las diferentessadeatrabajo en forma

constante, para que mejore su desempefio.
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* Proporcionar en forma gratuita una vez al afo wstide adecuado para el
trabajo.

» Afiliar al personal al IESS.

 Velar y controlar que se dé cumplimiento estricte ks normas y
reglamentos.

» Aplicar las sanciones correspondientes al personal.

4.3.5 Jornada y horario de trabajo.

* Lajornada de trabajo es de 8 horas, en la empi®$BUFER se tendra el
siguiente horario: de las 8:30 a 12:30 AM. Horat®la mafana; en la

tarde se laborara de 2:30 a 6:30 PM.

» EIl area Administrativa es la responsable de hageplir las normas que

aseguren el control de asistencia, puntualidadmaeencia del personal.

» El horario de trabajo para todo el afio es el sigaieDe lunes a viernes 8

horas diarias, sabados 5 horas.

* Los empleados que laboren en su dia de descansudituirlo por otro
dia, tendran derecho al pago de la retribucionespondiente a la labor

efectuada mas una tasa del 100%.
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4.4 INTEGRACION.

Es labor del Gerente ocupar y mantener los puestago de la estructura de la
empresa, significa que debera identificar los reqientos de la fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles, el recligiato, la seleccién, contratacion,
ascenso, compensacion y capacitacion tanto deatatidatos como de los empleados

en funciones a fin de que puedan cumplir eficaficyemtemente su trabajo.

4.4.1 Pasos para el proceso de seleccion.

4.4.1.1 Reclutamiento.

El gerente deberé identificar las vacantes exisgentseleccionar a
la persona idénea que cubra el puesto, para estegar se tomara
en consideracion el reclutamiento interno el migme proporciona

los siguientes beneficios:

* Reclutamiento interno, resulta mas facil y econanpara la
empresa, minimiza costos; evitando gastos de adeqgwensa,

costos de admision y costos de integracion de npessonal.

* Se convierte en una poderosa fuente de motivacara pl
personal, pues estos aspiran la posibilidad derg@sogdentro de

la empresa.
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» En caso de que el personal no sea apto para dbprseante se

procedera con la contratacion externa.

4.4.1.2. Solicitud de Empleo.

La informacion de los datos generales del aspirsmtealizara a
través de solicitudes de empleo, detallandose eldsuque
aspira, trabajos anteriores, la direccion. La galicde empleo es
importante porque permite a la empresa tener uadbsde
aspirantes, que agilitara las posibles contratasioin el cuadro
No.11, se detalla el modelo de solicitud que seleand en el

proceso de seleccion.
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Cuadro No. 11

Modelo de Solicitud de Empleo

EMPRESA PINTUFER
PUESTO QUE SOLICITA

L.DATOS PERSONATES

Ler. Apellido: 2° Apellido Nombre:
Feclia de Nacimiento: Crdad: Provineia:
Wacionalidacd Teléfono; Estad Civil:
Droctlio; £ Mo, D.P.:

LDATOSDE FORNMACTON

2.1 Estudiosz Basicos Titulo abtenido

Primarios:
p=

Secundarios:

Bachillerato:

Superior

1.2 Curgos(idiomas, informatica, etc jegpeaficandonombre del curzo, tiempo,
Threccion. titulo obtenido:

1

¥

3 DATOS PROFESIONALES

1. Nowmbre dela Empresa: Fama Actividad:
Fuesto Desemp eiiad: Duracion del Confrato
Funcionesrealizadas
2. Nombre dela Empresa: Rama Actividad
= s il - - = |
Puesto Desempetiado: Diuracion del Countrato

Funcionesrealizadas

Fuente:lnvestigacion de Campo
Elaborado por: Patricio Yela
En el cuadro No.12 se detalla el gasto por lacetaddion de 200 solicitudes

de empleo, este gasto tiene un valor de: $ 18,36
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Cuadro No. 12

Presupuesto Elaboracién Solicitud de Empleo

Detalle Unidad de medida | Cantidad Valor Valor total
Solicitud de empleo Oficio 20 18 18
Imprevistos 2% 0,3¢
Total 18,3¢

Fuente: Imprenta y Papeleria “RAMAR”

Elaborado por: Patricio Yela.

4.4.1.3. Entrevista.

Una vez obtenido el mayor nimero de solicitudesgelggen
aquellos que estén lo mas cercanamente posiblairar fes
requisitos indispensables para el puesto, luegpasa a la
entrevista. La entrevista es un recurso en el qubasara la
empresa para conocer mas datos relevantes del datmdi
aspirante, sobre una serie de preguntas que sedeta persona

que solicita el puesto.

4.4.1.4. Contratacion.

El gerente debera notificar a la persona que g&eglara ocupar el
puesto vacante, es aqui donde se establece uci@metaas formal

con el nuevo empleado. Cabe indicar que esta pstgpyeetende
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afiliar a los empleados al Seguro Social como lipels la ley,
significando esto un beneficio mutuo tanto paraelapresa
PINTUFER con el objetivo de evitar futuras sancsne al

personal por todas las ventajas que esta empnesze of

4.5. DIRECCION.

Es importante que el gerente o administrador cantex actitudes y motivaciones
del personal, para que mediante adecuados incenseologren alcanzar los

objetivos planteados por la empresa.

4.5.1. Liderazgo.

El gerente debera tener la capacidad de influirestds empleados, para
gue se desempefien con entusiasmo y realicen deranaolentaria el

trabajo que les corresponde, adicionalmente debeursg persona que
infunda respeto, seguridad, admiracion y al mishemnpo deseos de

trabajar bajo su direccion.
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4.5.1.1. Capacitacion.

Para PINTUFER la capacitacién no es un lujo, esnatasidad
y una herramienta de ventaja competitiva que dmuitd a la

consecucion de las metas establecidas.

La capacitacion constituye una de las mejores @iwees en
recursos humanos y una de las principales fuerddsiahestar
para el personal de toda la empresa, la capacitagidda a los
empleados a incrementar su rendimiento y desemparfisus
actividades laborales actuales; si los empleadotanes
debidamente informados acerca de los deberes vy
responsabilidades de sus trabajos, tienen los ouomestos y

habilidades necesarias son menos propensos a canetes.

La capacitacion debe ser permanente y continuatgbanotivo

se sugiere realizar en el SECAP los siguienteosurs

* Administracion: Gestidn administrativa, Gerencia y Calidad del
servicio, Organizacion y sistemas de almacenami@&e@ciones

humanas y liderazgo, Relaciones humanas y motinacio

* Finanzas: Andlisis y Gestion financiera, Tributacion fiscal

financiera, Crédito y cobranzas.
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» Comercializacion: Gerencia de ventas, estrategias de marketing,
Excelencia de Servicio al cliente, Planificaciéarganizacion en

ventas.

4.5.1.2 Motivacion.

El éxito de PINTUFER estara garantizado en granidgaepor la
manera en cOMo sus propietarios manejen y motigenpersonal,
uno de los aspectos mas importantes sobre losesidel eficiencia
es el grado de motivacion que experimentan en ahajt,

permitiéndoles satisfacer sus necesidades.

Con la finalidad de que el rendimiento de los ewruds sea

optimo se aplicaran las siguientes estrategiasalacion:

. Remuneracion.

La remuneracion es una poderosa fuerza para matiyarsonal,
esta se fijara de acuerdo al cargo y conformeesatiablecido por la
ley, las prestaciones se pagaran en dos partgsirhara quincena
se pagara el 50% del sueldo y el 50% restante seclkeaa el

ultimo dia del mes.
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. Reconocimientos.

PINTUFER dara un reconocimiento al mejor empleatdase a
su desempefio, puntualidad, rendimiento, trabajoegmpo y

comportamiento con sus comparieros y jefes inmeiato

Para la seleccion se contemplara que el empleadderadaber
cumplido al menos un afio dentro de la empresa. &orm
empleado que se elija recibira como reconocimienita

bonificacion, ya sea econdmica o de vacaciones.

. Agasajos por Navidad y Afio Nuevo.

Cada afio PINTUFER por motivo de fiestas navidef@$oynuevo
agasajara a sus empleados con una cena y canastefiaacon el
fin de fomentar y reforzar el compafierismo. Otramf@ de
estimular a los colaboradores de microempresacesigiderar sus
fechas de nacimiento y festejar en forma simbol®as

cumplearios.

El control nos permite medir y corregir el desengeé@ las actividades de los

empleados para asegurar si lo realizado se ajustgplaneado y objetivos de la
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empresa, en el caso de existir desviaciones perdatdificar los responsables y

corregir dichos errores.

4.6.1. Compra de Software.

Se propone la compra del Software, no sélo le pgeéma la empresa
descubrir la realidad en que vive y su emprenditnjesino que sera el
medio a través del cual se relacionara con el iextecon clientes y

proveedores conociendo sus obligaciones y crédassienes que dispone
y permitiéndole desglosar dicha realidad por medi@ompletos reportes y

estadisticas.

Es quien dibuja el mapa de la geografia comercialwyve la empresa. Le
permite anticipar caminos y obstaculos dandolerimézién oportuna y

veras para la toma de decisiones.

Los beneficios a través de la implementacién defesia consisten en

mejorar la eficiencia y economia.

. Eficiencia.

« Control interno de la empresa.
* Elimina la captura innecesaria de informacién ynargen de
error.

* Menor numero de personal en su operacion.
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* Informacion de costos detallada, concreta, oportabpetiva y

confiable.
» Favorece la toma de decisiones.
* Proporciona la base para un crecimiento y exparsidenada

de su organizacion.

. Economia.

* Optimiza los costos del personal.

* Reduce la probabilidad de robos por parte del patsaterno

0 externo.

* Minimiza costos de papeleria.

4.6.1.1. Areas a controlarse

A través del Software se controlaran diferenteasare

» Bodega. PermitirhA mantener un control inventarios de

entrada y salida de mercaderias, proporcionando

informacion real del stock actual de las mercaderia

existentes.

» Crédito. Manejo de estado de clientes, control de cartera

vencida, programacion de visitas.
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« Administrativa. Proporciona informacion oportuna y veras

a los directivos para la toma de decisiones.

* Ventas. Permite tener un control de las ventas realizadas,

facturacién, devoluciones, cotizaciones y pedidos.

En conclusién el Software como medio de contralres herramienta que
permite ahorrar tiempo, dinero y recursos humarnasaycieros mediante

una mejor administracion.

Se sugiere comprar el Software Saci Pro. En alroudo 13 se presenta

el costo en el que incurriria PINTUFER por su ccampr

Cabe indicar que la adquisicion del Software naasgnta un gasto, es
una inversién y una necesidad para la empresajg/éagilitara el proceso

administrativo en sus diferentes areas.

Cuadro No. 13

Software Contable

Detalle Cantidad Valor unitario Valor total
Software unc 89¢€ 896,0(
Subtotal

Imprevistos 2% 17,92
[Total 913,9:

Fuente:

Investigacion de Campo

Elaborado por: Patricio Yela.
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4.6.1.2 Control de Recursos Humanos.

Para el control oportuno y eficiente del persona tpbora en PINTUFER, se
emplearén tarjetas de control de asistencia pata gao de ellos, en esta tarjeta
firmarén la hora de ingreso y salida. En el cuddoo , se indica el modelo de

tarjetas que se emplearan para el control del patso

Cuadro No. 14

Control de Entrada y Salida del personal

[EMPRESS PINTUFER

At o, T, A Mes: ... ceocienans
LU T g | T e
Fecha H/fentrada H/fsalhida Faltas Tardanza Fuma

D STV O NS e et s o e e e e

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: Patricio Yela.
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Presupuesto elaboracion tarjetas de asistencia

Detalle Unidad de medidad Cantidad Valor unitario Valor total
Tarjetas de control 1/2 me 1,000,0( 28,00 28,0(
Subtotal 28,0(
Imprevistos 2% 0,5¢
28,5¢

Total

Fuente: Imprenta y papeleria “RAMAR”

Elaborado por: Patricio Yela.
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CONCLUSIONES

La empresa PINTUFER debe adoptar politicas de mctm y capacitacion

constante para que el personal mejore optimiceadupcion.

PINTUFER no contaba con un Manual de Funcioneseguea de las razones por
las cuales la fase administrativa ha tenido fadsclimitando la interaccion e

importancia a esta herramienta administrativa nagesaria hoy en dia.

Es preciso estructurar a la empresa dentro deltdratiministrativo técnico, para
que los objetivos y metas que se planteen seasibla=en el tiempo y espacio en

gue se hayan estipulado.

La empresa objeto de estudio es una empresa gaedestcionada por sus
propietarios que tienen objetivos muy claros; peasta el momento no habian

implementado un lineamiento técnico en su admagsin.

El personal que labora en PINTUFER hasta ahoraansido capacitado para la

aplicacion de un Manual de Funciones y un Reglamieérno.
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PINTUFER esta cumpliendo sus compromisos de leylasrempleados, ya que
todos se encuentran asegurados al Seguro SociaioEemo.
La Empresa objeto de estudio no tenia una cademaadedo claramente definida

ya que no habia formulado su organigrama estrdctura
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RECOMENDACIONES.

Concienciar a los propietarios de PINTUFER, queepgsque es una empresa
consolidada, el desempefio administrativo debe tesszs técnicas para lograr el
exito, de otra forma no soOlo se retrasara la soperasino también se tendran

pérdidas econdmicas.

Capacitar e incentivar de forma periédica al pesitde la empresa, pues se debe
considerar la importancia del factor humano eneshdollo de la misma, ya que

este factor permite potenciar a la misma.

Segquir con la politica administrativa de asegurausempleados con la finalidad

de evitar posteriores problemas legales y sus cégpse sanciones.

Definir la mision, vision y objetivos de la empredas mismos que sean

realizables y direccionen el trabajo del recursmdwo administrativo y operativo.

Establecer el organigrama estructural, definieradorésponsabilidades, sanciones

y obligaciones que cada puesto implica, de forraeag} precisa.
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* Implementar el manual de funciones propuesto, al ocepresenta una guia de

accion para los empleados y de los directivos.

* Implementar un sistema contable actualizado cdinele conocer técnicamente
los resultados y la posicién financiera de la esgretener un control del
inventario de mercaderias, optimizar los recursasndmnos, materiales y

financieros.

* Aplicar el modelo administrativo propuesto, confil@alidad de optimizar los
recursos, incrementar la rentabilidad y un creamoieempresarial; prestando un

servicio al cliente, eficiente y de calidad.
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