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RESUMEN

Las politicas de motivacion al personal es un desarrollo importante en las
empresas competitivas del mercado y por ende se plantea un andlisis de
“Politica de motivacién al personal y andilisis de cargos” para la gerencia
de "EQUINDECA CIA. LTDA". Las mismas que serdn una herramienta 0fil y
provechosa, a la hora de aumentar el desempeno, calidad vy
responsabilidad de cada uno de los empleados, ya que proporcionara la
posibilidad de incentivar las actividades que hagan el personal con un alto
rendimiento para la empresa, para que al alcancen de sus objetivos y

metas, obtenidas en un equipo altamente capacitado.
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ABSTRACT
PERSONNEL MOTIVATION POLICIES AND JOB ANALYSIS

Personnel motivation policies are an important development within the
competitive market, which is why an examination of “Personnel
motivation policies and job analysis™ for the management area of
“EQUINDECA CIA. LTDA." company is set out. This will be a useful
and helpful tol that will improve each one of the employees’
performance, excellence and responsibility, since it will provide the
possibility to encourage personnel who have a satisfactory performance
in the company, which will lead to the achievement of the company’s
goals and objectives through a highly qualified team.
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INTRODUCCION

Hoy en dia, debido a los grandes cambios que sufre el mercado
ecuatoriano, las empresas enfrentan retos cada vez mds exigentes, de ahi
surge la importancia de disenar politicas de motivacion y andlisis de los
cargos enfocdndose a las actividades realizadas por el personal de
Equindeca Cia. Ltda.; con el fin de lograr la calidad de los empleados en

desempeno y una competitividad suficiente para posicionarse en el medio.

La mayor parte de las organizaciones, desconocen y le dejan alisado este
tema por ello los empleados se sienten desmotivado en la importancia de la
Administracion de Recursos Humanos. Por ello es un fundamento en
alcanzar la eficiencia y en el desarrollo de los procesos organizacionales a

fravés de las personas que forman parte de la organizacion.

El objetivo de esta tesis dentro de los principales aspectos a desarrollarse en
la elaboracion de este trabajo se podrd anotar los andlisis de las actividades
individuales de acuerdo al organigrama de la empresa mediante la
descripcion de funciones individuales de los cargos administrativos,
comenzando por la recoleccidon de informacion en el drea de Recursos
Humanos, realizando un diagndstico de los principales problemas de la

empresd.

Se definirdn las estrategias necesarias para el mejoramiento de los
problemas encontrados, las cuales podrdn aplicarse a la empresa,
buscando optimizar el desarrollo de estos procesos a través de una
investigacion y andlisis de la empresa mediante una politica de motivacién,
para la mejor atencion hacia los clientes y estudiar las descripciones de
cargos, detallando los requisitos y funciones para cada puesto y valorando

cada uno de ellos.
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ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA EQUINDECA CIA. LTDA.

INTRODUCCION

El siguiente capitulo trata sobre aspectos generales de la empresa
Equindeca Cia. Ltda., la misma que tienen por objeto dar a conocer el
nacimiento y desarrollo de la misma a través del tiempo sus, antecedentes,
estructura organizacional, misién, visidn, valores empresariales, objetivos,
organizacion, departamentalizacion y funciones en el medio en el que se

desenvuelve. A fravés de un conocimiento previo.
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ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA EQUINDECA CiA. LTDA.

{ EQUINDECA

SOLUCIONES PARA HOTELERIA Y GASTRONOMIA
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1.1. Antecedente de la empresa

A finales del ano 1993, se constituia la empresa denominada Equitel, como
la cristalizacion de un sueno de la Familia Ochoa Galarza, cuyo domicilio se
ubicaba en la Av. Gonzdlez Sudrez y Garcia Moreno esquina; en el 2000 se
termina la construccién de un nuevo local ubicado en la Avenida Remigio

Crespo y Esmeraldas esquina, a donde frasladan su domicilio.

En sus inicios contaban con un reducido capital por lo que los precursores
dedicaron gran parte de su esfuerzo, trabajo y dedicacién para que el
negocio surja y se expanda; debido a esto, el 3 de septiembre de 1999,
cambia su razdén social a lo que se denomina en la actualidad Equindeca,
constituida como una Compania Limitada y se reconoce como socios al

Ing. José Ochoa y a su hermano el Sr. Fernando Ochoa.

En el mismo ano, se adquiere un terreno ubicado en la Mariscal Lamar y Av.
De las Américas, local actual de funcionamiento de la empresa, unificando
todos los departamentos, tales como: administrativo, bodegas, exhibicion y

ventas.

De poco a poco fue ganando su espacio y reconocimiento en el mercado
de la importacion y comercializacion de maquinarias, equipos, menaje,
utensilios, y sus relacionados para la industria hotelera y gastrondmica,
dentro de la cual se encuentran: hoteles, restaurantes, bares, panaderias,

comedores industriales, carnicerias comerciales, heladerias, fast food’s, efc.
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Posee representaciones y distribuciones de afamadas marcas y de
empresas lideres mundiales. Ofrece soluciones integrales en asesoramiento,
diseno, planificacién, instalacion y mantenimiento de los bienes que
comercializa; lo que le permitid convertirse en el principal distribuidor de

este tipo de maquinarias en el Austro y uno de los mayores a nivel nacional.

El 16 de septiembre de 1999, abrid su primera sucursal interprovincial en la
ciudad de Guayaquil, en la Av. El Periodista 408 y Olimpo (San Jorge), ahora
ubicada en Urdesa Central Circunvalacion Sur 604 y Av. de las Monjas con
la finalidad de infroducir sus productos a nivel nacional. El 29 de julio 2004 se
apertura su segunda sucursal interprovincial, esta vez en la ciudad de Quito,
en la Av. Amazonas entre Endara e Indanza, afianzando asi su

posicionamiento en el mercado nacional.
1.2.  Estructura Organizacional

1.2.1. Organigrama de la empresa

Asamblea
General

Presidenta

Gerente
General

RRHH

Departamento Departamento
Importaciones Contabilidad
VENTAS PROYECTOS COBRANZA (RUBIReIY-
INTERNA
“
Bodeag
Servicio
Técnico

Fuente: Informacién tomada de la empresa con autorizacion del Ing. José

Ochoa Gerente de la empresa.
Grafico N° 1
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Con autorizacion del Gerente de la empresa se incluye en esta tesis la
siguiente informacién relacionada con la  Misidon, Visién, Valores

Empresariales y Objetivos de la Empresa.

1.3. Mision

"Satisfacer a nuestros clientes en todas sus necesidades, ofreciendo
productos de la mejor calidad, con un excelente servicio técnico y un
amplio stock de repuestos, ya que somos una empresa bien estructurada,
contamos con un equipo humano bien asesorado para guiar al cliente a su

mejor adquisicion."

1.4. Vision

"Lideres en diseno, planificacién y equipamiento de cocina, restaurantes,
comedores institucionales, comida rdpida, heladerias, lavanderias y mds,
con un completo stock de las mejores marcas, garantia, repuestos y servicio

técnico."

1.5. Valores Empresariales

Son los pilares mds importantes de la organizacién, con ellos se define a si

misma, a sus miembros y especialmente a los dirigentes, tales como:

- Etica y moral. Se deberdn observar los principios morales sobre todo para
la realizacidn de negociaciones, toma de decisiones equitativas vy

consideracion a sus colaboradores.

- Companerismo. El personal deberd actuar con respeto y consideraciéon
con fodos y cada uno de sus companeros de trabajo, asi como prestar su
ayuda para que los planes y proyectos de la empresa lleguen a una

consecucion exitosa.
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- Equidad. Tanto el personal como los clientes y personas externas que
colaboran o visitan la empresa, deberdn ser tratados con respeto vy

consideracion sin distincidon alguna.

- Compromiso. Los colaboradores de la empresa, deberdn desempenar su
frabajo con sentido de compromiso hacia la misma, es decir, senfirse

identificados con sus actividades y desarrollarlas con total responsabilidad.

- Respeto. La persona por encima de todo. Este valor supremo regird las
relaciones entre la organizacion y sus grupos de interés: Clientes, accionistas,

tfrabajadores, proveedores y comunidad.

- Lealtad. Estamos comprometidos con la Empresa en todo momento, con
sus objetivos y metas en forma decidida y constante, obrando siempre con

honestidad vy justicia.

- Responsabilidad. Es el compromiso de cumplir nuestras obligaciones,
dando siempre lo mejor de cada uno, tomando decisiones justas y a

tiempo que ocasionen el minimo impacto negativo para los afectados.

- Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos, en
un ambiente de confianza, comunicacidn permanente vy respeto;

compartiendo conocimiento, experiencia e informacion.

- Mejoramiento continuo. Aprendemos y mejoramos continuamente,

reconociendo nuestras fortalezas y debilidades.

1.6. Objetivos

- Obtener una mayor acogida de nuestros consumidores y de
determinados clientes preferenciales.
- Mantener la satisfaccidn de nuestros clientes con la eficiencia y

eficacia que nos caracteriza.
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- Ser reconocido a nivel nacional, por nuestros productos de alta
calidad.

- Estar actualizados con la tecnologia para los articulos que
ofrecemos.

+ Buscar nuevas conexiones con proveedores extranjeros.

- Alianzas estratégicas con empresas de similar magnitud.

- Mantener nuestro catdlogo de mercaderias, llamativo vy
actualizado, captando la atencidn de nuevos clientes.

- Mantener eficazmente los recursos financieros y el elemento

humano, promoviendo el desarrollo de la empresa.
Analizando los principios fundamentales antes mencionados que posee
Equindeca Cia. Ltda., se puede observar que es la pionera en articulos
gastronédmicos, hoteleros y hospitalarios a nivel nacional, cumpliendo con los
objetivos deseados por el personal administrativo.

1.7. Andlisis del Entorno

1.7.1. Andlisis FODA

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS DEBILIDADES
- Experiencia en el Sistema de | - Costos de Capacitacion al
Administracion. Personal.
- Descuentos y promociones con | - Costos altos de publicidad.
las microempresas. - Precios de articulos sin Rotacion a

- Facilidades de Financiamiento | menor precio.

en la adquisicion del articulo y| - Bodegas de almacenamiento
en el asesoramiento y | muy reducidas.

mantenimiento de los productos.
- Alianzas estratégicas con las

Cias., de similar magnitud.
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FACTORES EXTERNOS
OPORTUNIDADES AMENAZAS

- Avanzar con la tecnologia. - Incremento en los costos
- Reconocimiento en el mercado - Inestabilidad en la economia del
- Alto asesoramiento para los pais.

Clientes. - Incremento de competencia
- Honorabilidad entre los clientes - Negligencia que dane el

Internos. Prestigio.
- Productos de alta calidad, vy |- Venta de articulos embargados.
repuestos garantizados.

Fuente: Informacién tomada de la empresa con autorizacion del Ing. José
Ochoa Gerente de la empresa .

Grafico N° 2

1.7.2. Las cinco fuerzas de PORTER

Tomadas del libro “Ser Competitivo del autor de Michael E. Porter, Edicidn
actualizada y aumentada en el 2009, capitulo 1 Pag. 31, aplicadas a las

funciones de los requerimientos de esta tesis.

1.7.2.1. Posibles competidores

La empresa tiene como posibles competidores a aquellas enfidades que
ofrecen productos similares a los nuestros y que pueden abarcar el
mercado que nos corresponde, es asi que dentro de estos estdn empresas

fabricantes de equipos de refrigeracién, de mantenimiento, distribuidores de
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equipos para bares y restaurantes, almacenes expendedores de vajillas y

utensilios de cocing, etc.

1.7.2.2. Clientes

Equindeca mantiene relaciones comerciales muy satisfactorias con los
clientes mds exigentes del mercado como:

Restaurantes de comida rapida:
Mc Donalds, KFC, Pizza Hut, Burger King, Pollo Campero, Estaciones Mobil,
Heladerias Tutto Freddo, Heladerias Nice Cream, Piacere Café Heladeria,

etc.

Hoteles y Clubes:
Hilfon Coldn, Marriot-Quito, Hotfeles Decameron Ecuador, Sebastian,
Mercure Quito, Dorado-Cuenca, Luna RunTun, Hotel Ninfa, Oro Verde,
Salinas Yatch Club, Cuenca Tennis, Unipark Hotel, Hotel Colon Guayaquil

etc.

Restaurantes:
El Jardin, San Telmo, Saque, Pimbeer, Friday’s, El Olivo, El Franciscano, El

Jorddn, Jardines de San Joaquin, Quinta Lucrecia, Pizza hut, entre otros.

Instituciones del Sector PUblico y Privado:
Universidad del Azuay, Universidad de Cuenca, Procuraduria General del

Estado, ETAPA, Cdmara de Turismo, M. |. Municipalidad de Cuenca.

Hospitales PUblicos, privados y Areas de Salud:
Hospital Regional — Cuenca, Hospital Militar — Cuenca, Hospital IESS —

Cuenca, Hospital Monte Sinai, Clinica Santa Inés, Clinica Santa Ana, SOLCA.

Empresas:
Constructora Mazar, Supermaxi, Cartopel, Cementos Guapdn, Continental
General Tire, Compania Cervecera Nacional, Hidropaute, Irvix, Sodasur,

Ecuacorrientes, Mega Representaciones, Herminia Sanchez, entre otras.

10
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1.7.2.3. Proveedores

Entre los productos que se comercializan, se encuentran: equipos de
cocina, refrigeracién, cafeteria, panaderia, pizzerias, heladerias, una amplia
gama de utensilios para bares, restaurantes, banquetes, buffet, comida
rdpida y dotaciéon para hoteles, lavanderias, comedores industriales, efc.

Equindeca posee una amplia gama de marcas las cuales son:

WASCOMAT (Lavadoras y Secadoras Industriales)

ARCOROC - ARCOPAL (Vdijilla y cristaleria profesional)

US. RANGE (equipos para cocinas industriales)

TRUE (congeladores, refrigeradores, mesas de trabagjo,
exhibidores, etc.)

ELECTROLUX, (Equipamiento para cocinas profesionales)

CAMBRO (utensilios plasticos de cocina, restaurante y limpieza)
STAR (Equipos de comidas rdpidas)

CRM (Equipos para heladeria)

AMANA (Microondas)

ROLLER GRILL (Equipos para snacks)

VOLLRATH (Utensilios de acero inoxidable y pldsticos)

ONEIDA (cuberteria y vaijilla)

ICE-O-MATIC (mdaquinas de hielo)

COREMA (mdaquinas para la fabricacion de helados)

ZETEC (mdquinas para la fabricacion de helados)

BEZZERA (mdaquinas de café)

BRASILIA (mdquinas de café)

FRYMASTER-DEAN (freidoras)

HENNY PENNY (brosterizadoras, hornos combi)

GRINDMASTER (cafeteras, jugueras y ofros)

TORREY (sierras, molinos, refrigeradoras, congeladores, vitrinas
frigorificas)

THUNDER (Utensilios de acero inoxidable y pldsticos)

GOLD MEDAL (canguileras, maquinas de algoddn, hot-dog, etc.)
HACEB (congeladores, refrigeradores)

SERVER (dispensadores de salsas, vasas, banos maria, calentador
de coberturas, etc.)

BUNN (granizadoras, cafeteras)

1.7.2.4. Competidores existentes

En la actualidad, el mercado en el que incursiona Equindeca, se ha visto
atfractivo para muchos empresarios, por lo cual la competencia existente

estd creciendo cada vez mds, incluso con la aparicién de revolucionarios
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equipos o de alta tecnologia y cabe recalcar que los productos chinos
debido a su bajo costo son la alternativa para negocios o consumidores

nuevos.

1.7.2.5.  Sustitutos

Dentro de este rango, podemos citar los productos que cumplen funciones
similares a los equipos o utensilios, y los que puede sustituir a la adquisicion
de los mismos; es asi que una industria puede optar por la contratacién de
operarios que realicen las mismas actividades que un equipo podria
hacerlo. En otro caso, las mdaquinas de uso doméstico como licuadoras,
batidoras, extractores, etc., pueden en conjunto realizar el mismo proceso

que una sola magquinaria industrial.

Barreras

Poder de
Poder de negociacion

negociacion

Presion

Fuente: Porter 2001

Grdfico N° 3
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1.8. Organizacion, Departamentalizacion y Funciones

1.8.1. Organizacion de la empresa

Equindeca Cia. Ltda., estd formada por capitales propios y ajenos

e Capital Propio: Estd formado por los aportes hechos por los

accionistas la misma que es del 49%.

e Capital Ajeno: Como Capital Ajeno consta un préstamo realizado

por los socios que representan el 10% y el 41% restante corresponde a

préstamos bancarios y personales.
1.8.1.1 Capital propio
El Capital social de la empresa, se divide en dos socios, el 74,80 % pertenece
al Ing. José Ochoa vy el 25,20% al Sr. Fernando Ochoa.
La empresa, no realiza la reparticion de ganancia para cada socio, sino la
utilidad es destinada a la reinversion, a través de la adquisicion de nueva
mercancia, por lo que cada contenedor posee un promedio de $100.000,00
US en articulos que no son recuperables en pequenos periodos.
1.8.1.2 Capital Ajeno

1.8.1.2.1 Recursos econdmicos

Los recursos econdmicos provienen: el 49% de los socios para aporte de

futuras capitalizaciones y el 51% préstamos bancarios y de terceros.

1.8.1.2.2 Recursos financieros

Ayuda de los gobiernos de Brasil y Colombia, a través de concesiones, baja

de aranceles y ampliacion de plazos para el pago de las maquinarias

importadas; por parte del Departamento de Aduana de dichos paises.

13
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Créditos directos de empresas proveedoras Americanas y Mexicanas

(crédito habitual).

1.8.2 Departamentalizacion

Equindeca Cia. Ltda., consta de 5 departamentos adecuadamente para
prestar un servicio integral a sus clientes los cuales son:

1.8.2.1 Asamblea General

Es la autoridad de mayor importancia establecida por todos sus miembros
en disponibilidad de sus derechos y obligaciones, la misma que tendrd
como opcidn: reunirse una vez al ano, en la fecha establecida y previa
convocatoria por escrito de la presidenta y cuando esta misma lo solicite

por escrito por la presidenta de la empresa.

1.8.2.2 Gerente General

Vigila el normal funcionamiento y cumplimiento de las labores de cada una
de los departamentos anteriormente mencionados, es decir, canalizados y

efectuar la toma de decisiones que el caso amerite.

1.8.2.3 Presidencia

Es la mayor autoridad dentro de la empresa, se encargada de la toma de

decisiones mds importantes.

1.8.2.4 Recursos Humanos

Consiste en la planeacion, organizaciéon, desarrollo y coordinacién, asi
como también control de técnicas y alcanza los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el frabagjo.

14
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1.8.2.5 Departamento de Importaciones

Este departamento recibe |las requisiciones de compras, es decir, atiende Ias
peticiones en cuanto a inventario se refiere con respecto a la importacion

de mercaderias que requiere la empresa,

1.8.2.5.1 Ventas

Esta drea supervisa el trabajo de cada vendedor y la atencion de sus
clientes tanto personal como via telefénica, cumpliendo también con el
despacho y facturacién de los mismos, incluyendo contratos de los disenos y

proyectos que posee Equindeca.

1.8.2.5.1.1 Bodega

Este departamento es el encargado de recibir y revisar el pedido, para
constatar que cumpla cabalmente con las especificaciones estipuladas en
la orden de compra.

1.8.2.5.1.2 Servicio Técnico

Esta drea es la encargada de la instalacion, mantenimiento y reparacién

de las maquinarias que distribuye Equindeca.

1.8.2.5.2 Proyectos

Este departamento es el encargado de adecuar locales desde su diseno,
planificacion y equipamiento para las diferentes aéreas gastrondmicas que
se desenvuelve la empresa.

1.8.2.5.2.1 Diseno

Realiza los planos y disenos de los proyectos a realizarse con los clientes de

la empresa en caso de que lo solicite.

15
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1.8.2.6 Departamento de Contabilidad

Planea, dirige y confrola el registro sistemdtico y oportuno de las
operaciones financieras readlizadas en la empresa; evaluando vy
estableciendo los mecanismos de control necesarios en tfodos los
procedimientos administrativos, a su vez generar los estados informativos 'y

presentacion de los tributos de la empresa.

1.8.2.6.1 Cobranza

EfectUa la recuperacion de cartera, controla y vigila las cuentas de los
clientes con respecto al endeudamiento de la empresa y a su vez analiza
los cupos asignados por el departamento de ventas.

1.8.2.6.2 Auditoria Interna

Analiza y controla las diferentes dreas que tiene la empresa para un andlisis

e informe para presentar a la gerencia de la empresa.

1.8.3 Funciones de la empresa

Equindeca es una empresa sélida en constante crecimiento, con una

frayectoria de 17 anos, en la importacion y comercializaciéon de

16
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maquinarias y equipos, menaje, utensilios, y sus relacionados para los
sectores Hoteleros, Gastrondmicos y Hospitalarios. A la vez ofrece soluciones
infegrales en asesoramiento, diseno, planificacion, instalacion vy
mantenimiento de los mismos. Posee representaciones y distribuciones de
afamadas marcas y de empresas lideres mundiales. Servicio Técnico
brindan un servicio de calidad, a tfravés de su personal capacitado en el

exterior y una amplia gama de repuestos importados.

Nuestro departamento técnico capacitado en el exterior cubre todo el
territorio nacional con talleres y repuestos en Cuenca, Guayaquil y Quito.
Equindeca cuenta con representaciones y distribuciones exclusivas de

empresas lideres mundiales.

Dentro de los artficulos con los que Equindeca cuenta son:

S e Mdqguinas de helado s
‘;.l e Hornos v
I_-'Tl e Freidoras

| e Brosterizadoras

. w e Mesas de trabajo % i
'E%_—_ : o

e Cristaleria = ‘ i
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CAPITULO Il

MOTIVACION

INTRODUCCION

Este capitulo habla sobre la motivacion laboral como una herramienta Util
para incrementar el desempeno del personal de la empresq,
proporcionando la posibilidad de incentivarlos a que lleven a cabo sus
actividades y que ademds las hagan con gusto, aportando con un mejor
rendimiento a la empresa. La motivacion laboral estd influenciada
directamente por dos factores como la personalidad del individuo y su

sistema de creencias, que se explicara en el presente capitulo.

18
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2.1 Conceptos Bdsicos

Tomado del libro Gestidon y motivacion en el personal de la autora Avelina
Koenes

, primera edicion ano 2006, capitulo 3, pdgina 105; menciona que “La
motivacion es el proceso que impulsa a una persona a actuar de
determinada manera o, por lo menos, origina una tendencia hacia un
comportamiento especifico”.

Se refiere a las fuerzas que actian sobre un individuo o en su interior, y
originan que se comporte de una manera determinada, dirigida hacia las
metas, condicionados por la capacidad del esfuerzo de satisfacer alguna
necesidad individual. Debido a que los motivos de desarrollar un trabajo por
parte de los empleados influyen en la productividad y se constituye en una
de las tareas de los gerentes encaminados efectivamente a la motivacion

del empleado, hacia el logro de las metas de la organizacion.

Los tres elementos claves que se pueden sacar de esta definicion son:

1. Esfuerzo.- Es una medida de la intensidad, donde una persona
motivada se dedica con empeno a su objetivo. Se debe considerar
la calidad del esfuerzo como la intensidad, ya que, se dirige hacia las
metas de la organizacion.

2. Necesidad.- Se refiere al estado inferno que hace que determinados
productos parezcan atrayentes; es decir, una necesidad que no se
satisface crea una tensidn, que estimula un impulso en el individuo,
los cuales originan un comportamiento de bUsqueda para encontrar
metas individuales que consiguen satisfacer las necesidades y
provocardn que la tensidon disminuya.

3. Metas organizacionales.- Son los objetivos que la organizaciéon busca;

segun el autor Eduardo Amords en su capitulo 5: Conceptos Bdsicos
de la Motivacién Comportamiento Organizacional En Busca del

Desarrollo de Ventajas Competitivas, nos dice, “La motivacion son

19



Capitulo I

aqguellas cosas que impulsan a una persona a realizar determinadas

acciones y a persistir en ellas hasta el cumplimiento de sus objetivos.”

Je

2.2 Definicion

La palabra motivacion vine del latin *moveré” que significa mover, es decir,
Motivar es el acto de inducir al desarrollo de una actividad que conduce a

los resultados deseados.

Sin embargo una definicion mdas completa de la motivacion; es una serie de
procesos individuales que estimula una conducta para beneficio propio,
colectivo o laboral, implicando el deseo humano de frabajar, contribuir y

cooperar.

Esta conducta requiere de varios elementos los cuales son:

= Las personas pueden ser motivadas por creencias, valores, intereses,

miedos, entre otras causas o fuerzas.

= Algunas de estas fuerzas pueden ser internas, como: necesidades,

intereses y las creencias.
= Las externas pueden ser: el peligro o el medio ambiente.
* La motivacidn de una persona depende de:
1. La fuerza de la necesidad.

2. La percepcién que se tiene de cierta accidn para ayudar a

satisfacer cierta necesidad.

» Fuerza que activa y dirige el comportamiento, segun la Pirdmide de

Maslow.
= La motivacidn a veces se confunde con las emociones

* La motivacién puede ser tanto positiva como negativa.
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* La motivacion puede ser tanto personal como laboral y muchas

veces van de la mano una de la ofra.

2.3 Teorias de la motivacion

La teoria de la motivacion se clasifica segin el siguiente grafico de las

cuales se analiza las siguientes teorias:

Jerarquia de Necesidades de Maslow

La Teoria de la Motivacion — Higiene de F. Herzberg, 1966).

Teoria de la Equidad de Adams

Teoria de las Expectativas de Vroom

. PARTE Il » Las personas en las organizaciones. Microperspectiva del CO

Figura9.4 Clasificacion de ias teorias de ls motivacion.

Fuente: Libro — Comportamiento Organizacional, pdg. 242, Autor Idalberto
Chiavenato

Grafico N° 4
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2.3.1 Jerarquia de las Necesidades de Maslow

Segun el autor Idalberto Chiavenato en su liboro Comportamiento
Organizacional La dindmica del éxito en las organizaciones segunda
edicion pdg. 241 dice, “La teoria de la motivacion estd basada en la
llamada pirdmide de las necesidades”, es decir, las necesidades se pueden
jerarquizar o clasificar por orden de importancia y de influencia en el

comportamiento humano

Estimacion:
Amor, respeto,
reconocimiento

Sociales: Ser aceptado
en la comunidad

Seguridad :Proteccion contra
el peligro perder las
necesidades fisiolt

Fisiologicas: Aire, agua, comida, salud,
gozo, Sexo

Copyright: & 2005 wuwy.dechlle.net
Fuente: Copyright 2006 www.dechile.net Grdfico N° 5
- Necesidades Fisiologicas
También conocidas como las necesidades fisicas bdsicas, es la habilidad

para adquirir alimento, abrigo, descanso, ropa y ofras necesidades bdsicas

para sobrevivir.

- Necesidades de Seguridad
Un ambiente seguro y no amenazante es la seguridad en el empleo, equipo

y lugar seguro, estabilidad, proteccioén, orden y limites.

- Necesidades Sociales
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Pertenencia, contacto y cordialidad con los companeros de trabagjo,

actividades sociales y oportunidades.

- Estimacion
Autoestima, respeto y reconocimiento de los demdas.
- Autorrealizacion

Desarrollo de potencialidades creatividad y talentos.

Mediante esta teoria con respecto al grafico 5 se puede observar que los
gerentes manejan alternativas motivacionales para sus empleados y de esa
manera puedan satisfacer sus necesidades.

Por lo tanto, para motivar a alguien, necesita entender en qué nivel de
necesidad se encuentra esa persona mediante esto se puede decir que un

individuo no estd motivado para satisfacer esa necesidad.

2.3.2 Teoria de los dos Factores de Herzberg

Esta teoria senala que tanto la satisfacciéon como la insatisfacciéon laboral
provienen de dos series diferentes de factores:

2.3.2.1 Factores de Motivacion

Estos factores se dividen en cinco fundamentos que son:

1. Trabgjo Estimulante: posibilidad de manifestar la propia personalidad

y de desarrollarse plenamente.

2. Sentimiento de Autorredlizacién: la certeza de conftribuir en la

realizacion de algo de valor.

3. Reconocimiento: La confirmacién de que se ha realizado un trabajo

importante.

4. Logros y cumplimiento: La oporfunidad de llevar a cabo cosas

intferesantes.
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5. Responsabilidad Mayor: La consecucidon de nuevas Tareas y labores

qgue amplien el puesto y den al individuo mayor control del mismo.

2.3.2.2 Factores de Higiene
Estos elementos se dividen en cinco principios que son:

1. Factores econdmicos: sueldos, salarios, prestaciones.

2. Condiciones Laborales: iluminacidn y temperatura adecuada,

entorno fisico seguro.
3. Segquridad: privilegios, antigledad, procedimiento de quejas, reglas
de trabajo justas, politicas y procedimientos.

4. Factores Sociales: Oportunidades para interactuar con los demds

tfrabajadores y convivir con los companeros de trabajo.

5. Categoria y status: Titulos de los puestos, oficinas...

A partir de lo analizado sobre la teoria de los dos factores de Herzberg se
determina que existen dos factores que inciden en la satisfacciéon en el

trabagjo:

- Los motivadores incluyen el logro, reconocimiento, trabajo entre si,
la responsabilidad, el progreso y el desarrollo; contribuyendo a la

satisfaccion de necesidades de autorrealizacion y estima.

- Los factores de higiene que comprenden las politicas de la empresa,
sueldo, relaciones con los companeros, posicion, seguridad, relacion
con los superiores y subordinados; satisfaciendo las necesidades

fisiologicas de seguridad y afecto.

Es decir estos factores se complementan ya que los factores de higiene
ayudan a mantener un buen ambiente de trabgjo y los

motivadores mejoran notablemente el desempeno en el frabagjo.
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2.3.3 Teoria de la Equidad de Adams

Esta teoria se basa en el hecho de que los trabajadores ademds de querer
recibir una recompensa por su desempeno, es decir, buscan equidad
respecto a sus companeros tanto en el desempeno como en la

recompensda.

Segun su autor se considera:

e Las personas entran a una organizacion con expectativas basadas
en sus necesidades, motivaciones y experiencias pasadas.

e La conducta de las personas son producto de sus propias decisiones
de forma consciente.

e Las personas quieren y esperan diferentes cosas de una organizacion.

e Las personas seleccionan alternativas para lograr lo que quieren a

nivel individual

2.3.4 Teoria de las Expectativas de Vroom

Es el esfuerzo para obtener un alto desempeno en el mundo laboral estd
directamente relacionado con la posibilidad de conseguirlo y de que, una
vez alcanzado, el individuo sea recompensado de ftal manera que el

esfuerzo realizado haya valido la pena.

Se basa en 3 factores:

1. Valencia: el nivel de deseo que una persona tiene para alcanzar una
meta. Es Unica para cada empleado, estd condicionada por la
experiencia y puede variar con el tiempo.

2. Expectdtiva: el grado de convencimiento de que el esfuerzo

relacionado con el frabajo producird la realizacién de una tarea.
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3. Medios: Es la estimacidon que posee una persona sobre la obtencién

de una recompensa.

La combinacién de estos 3 elementos produce la motivacion en distintos

grados de acuerdo a la intensidad de los factores.

A cada factor se le asigna un valor entre 0y 1 (la valencia puede ser

negativa) y después se aplica la siguiente férmula:

Motivacion= Valencia x Expectativa x Medios

Motivacion =V xEx M

La utilidad real de esta teoria es que ayuda a comprender los procesos

mentales de la motivacion de los empleados.

Esta teoria establece que las personas tomen decisiones basadas en la
recompensa de acuerdo a su esfuerzo. Por esta razdn es necesario
motivarlos a realizar una tarea laboral y ayuda a que se efectué con mayor

eficiencia y rapidez.

2.4 Teorias Contempordneas de la Motivacion

La teoria Contempordnea se divide en:

2.4.1 Teoria ERG de Alderfer

Propone ciertos cambios a la Pirdmide de Maslow referidos a los niveles de
necesidades de las personas, que deben tenerse en cuenta en el dmbito de

la motivacion:
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2.4.1.1 Necesidades de Existencia o Existenciales

Necesidades bdsicas. Consideradas por Maslow como fisioldgicas y de

seguridad.
24.1.2 Necesidades de Relacion

Estas necesidades requieren, para su satisfaccion, de la interaccidn con

ofras personas.

24.1.3 Necesidades de Crecimiento

Deseo de crecimiento interno de las personas. Incluyen las necesidades de

estima y la de autorrealizacion

2.4.2 Teoria de las tres necesidades de McClellan

Para entender la motivacion de las personas pasa por conocer las
necesidades que les mueven a comportarse o actuar de un determinado

modo. Esta teoria se divide en fres, que son:

1. Logro: impulso de sobresalir, hacer mejor las cosas, luchar por tener
éxito.

2. Poder: necesidad de ejercer influencia y controlar a las personas

3. Afiliacién: deseo de establecer relaciones interpersonales amistosas y

estrechas.

2.4.3 Teoria del refuerzo

Segun el autor Idalberto Chiavenato en su libro Comportamiento
Organizacional La dindmica del éxito en las organizaciones segunda

edicion pdg. 256. "La teoria del refuerzo estudia el comportamiento
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provocado por el enftorno, sin abordar los procesos cognitivos. El

comportamiento depende de sus consecuencias."

En esta teoria se explica que los actos pasados de una persona producen
variaciones en los actos futuros mediante un proceso ciclico. Enfocdndose
en la motivacidn como la ley de efecto, es decir la idea de que la
conducta tiene consecuencias positivas, suele ser repetida mientras que la

conducta que tiene consecuencias negativas tiende a no ser repetida

Existen cuatro estrategias siendo estas opciones para influir en las personas

al fin de lograr mejoras laborables:

1. El refuerzo positivo: sirve para aumentar la  reiteracion  del

comportamiento deseable, relaciondndole con efectos agradables

2. El refuerzo negativo: es la exigencia de que el tfrabajador deje de

cometer una falta.

3. La sancién: sirve para disminuir la frecuencia o para eliminar un

comportamiento indeseable

4. La extincion sirve para disminuir o eliminar un comportamiento

indeseable. La extincién no fomenta ni recompensa.

Con esta teoria los gerentes pueden intervenir en el comportamiento de los
empleados si utilizan mecanismos positivos para las acciones que
confribuyan a que la empresa alcance sus objetivos, los gerentes deben
ignorar no sancionar, el comportamiento no deseables aun cuando la

sancioén elimine el comportamiento inadecuado.

2.5 Andlisis de las teorias

Después de realizar el andlisis de las teorias motivacionales y teniendo en

cuenta su complejidad, las teorias mds convenientes para Equindeca son:
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la Teoria de las Expectativas de Vroom y la Teoria de los dos factores de

Herzberg.

La Teoria de las Expectativas de Vroom analiza tres factores importantes los
cuales funcionan como una herramienta primordial para el personal de

Equindeca; estos factores son:

e Valencia: Atractivo de la recompensa
e Expectativa: Vinculo entre el esfuerzo y el desempeno.

e Medios: Vinculo entre el desempeno y la recompensa

La teoria de los dos factores de Herzberg debido a que el personal de la
empresa frabaja mediante el sueldo o remuneracidon que mantiene salarios
altos que se pueden ofrecer de acuerdo a los ingresos y utilidades que

gana la compania.

Equindeca también proporciona a sus trabajadores las condiciones
laborales como es una adecuada infraestructura y adecuacion de las
oficinas para desempenar sus labores teniendo asi una seguridad

adecuada en la misma.

La motivacidn es importante ya que crea un ambiente y permite al
empleador dar lo mejor cada dia, es una situacién en las que se benefician

ambas partes el empleado y la organizacion.

2.6 Integracion de las teorias contempordneas de la motivacion

Para el andlisis motivacional se puede tomar el enfoque de las distintas
teorias, ya que estds no se descartan, sino que se van complementado. Asi
cuando una teoria no logra explicar detenidamente una conducta, otra

puede dar respuestas a las interrogantes dejadas por la anterior.
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En el siguiente grafico demuestra la integracion de las teorias de la

motivacion:

> nesa <) '
personal
Factores .
§ p omparacion
Capacidad higlonico : Pl
de equidad
ydet tivacion
Y 4 Y
Esfuerzo v Desempeno Recompensas Metas
» ' >
individual A individual organizacionales | A < personales
A A =k
Oportunidad Refuarzo Jerarquia de

necesidades

Objetivos de

comportamiento [
1 = Relacion esfuerzo-desempedo

2 = Relacidon desemperio-recompensa
3 = Relacion recompensa-metas personales

B 8.18

Fuente: Libro - Comportamiento Organizacional, pdg. 259, Autor Idalberto
Chiavenato Grdfico N° 6

En este grafico se puede explicar la integracidon de las teorias antes
mencionadas en el estudio de la motivacién que se le presentan a los
empleadores de una empresa dando resultados positivos que se esperan

obtener con dichas feorias.

2.7 El plan de motivacion

Es una herramienta importante para el desempeno de los empleados
dentro de una compania siguiendo las pautas de las teorias de la
motivacion que se analizaron anteriormente, para ftener un rendimiento

exitoso de los empleados hacia la empresa beneficidndose mutuamente.
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Siguiendo la teoria de la motivacion se detalla un grdfico, el mismo que se

emplea en empresas con rendimiento potencial en los empleados.

Ve
CELEBRACIONES

Navidad, Afio nuevo

Fechas importantes (Aniversario - empresa

San valentin, carnaval entre otros)

A
BEMEFICIOS SUELDO

Unifarmes ) i - Comisiones

Seguro privado Beneficios sociales de ley

PLAN DE MOTIVACION | Bones

" Alza de sueldos
OTROS CAPACITACION
Crecimiento laboral L1 ———= | Seminarios (Macionales e Internacionales)
Meditos laborales Apoyo estudiantil

AMBIENTE LABORAL
nfraestructura empresa
Waloracion hombre- puesto trabajo
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Fuente: Autora de la tesis Grdfico N° 7

28 Propuestas para la empresa

La empresa Equindeca Cia. Ltda. posee un plan de motivacién como lo
indica el Gerente General de la empresa segun anexo 1.1; mediante este
plan se le recomienda a la empresa incrementar algunas alternativas que
ayudaran a la empresa y a su personal a nivel general buscando la

satisfaccién entre los miembros que conforman la misma.

Esta herramienta alcanzara los objetivos deseados que se detalla en el

grafico No. 7 y se trabajara con el departamento de Recursos Humanos
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para que cumpla con las propuestas de dicho plan, al elaborase este se

tomard en cuenta las necesidades de los empleados y de la compania.

Mediante esta alternativa presentada la gerencia tomo en consideracion

dicho andlisis para la empresa mediante sus ingresos y utilidades que

posee.
PLAN MOTIVACIONAL
EQUINDECA CIA. LTDA.
Relacion Esfuerzo desempenc Relacion Desempenc recompensa Ralacion Recompensa metas personales
( SUELDO NENEFI n‘l—-_._‘
Comosion { et - Homt
Bonos

Cumplimiento de Metas mensual y anua CAPACITACION

baminarios {NAIoneles & Intemscionales)

Apoyo estudiantl

-
r

CELEBRACIONES | OTROS

\

Fuente: Autora Grafico N° 8

Se recomienda a la empresa utilizar un porcentaje de las utilidades para
poder financiar dicho plan y el personal de Recursos Humanos incrementara
dicho valor con actividades dentro de la empresa, a continuacion se

detalla la estructura del Plan de motivacion :

- Celebraciones

Si bien es cierto existe la celebracion de los cumpleanos del personal de
Equindeca en dichas dreas, como son contabilidad, proyectos,
importaciones, drea administrativa (gerencia y presidencia) y a dos
personas del departamento de ventas; la propuesta planteada es tomar en
cuenta los ofros departamentos que posee Equindeca como son el

departamento de servicio técnico, bodega, y el resto del personal del drea
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de ventas, reestructurando el calendario de cumpleanos del personal de la
empresa para asi festejar en unas sola ocasidén a los cumpleaneros del mes.
El presupuesto para llevar a cabo dicho festejo serd de la misma manera
gue se viene dando en la compania como es una torta y helado el cual
cubre en su totalidad Equindeca, con esta alternativa se espera eliminar la
diversidad que se fiene, para asi mejorar la calidad de companerismo vy
ambiente de trabagjo.
Cabe recalcar que se debe tomar en cuenta las siguientes fechas:

e Aniversario de la empresa

e San Valentin

e Carnaval

e Dia de la mujer

e Dia dela madre

e Dia del padre

Para que de esta manera exista la unidn entre los diferentes departamentos
de la compania los mismos que serdn representativos como flores,
chocolates, tarjetas, entre ofras y ayudaran a la motivacion del personal,

para esto se encargara el Departamento de RRHH.

- Beneficios

e Uniforme: la empresa cuenta con uniforme al personal femenino y su
financiamiento cubre el 100% la empresa, como alternativa se
recomienda en proporcionarle también al personal masculino
incluyendo el personal administrativo, bodega vy servicio técnico
para que de esta manera exista una equidad del personal y eliminar

la desigualdad de género que se presenta en la empresa.

e Sequro Privado: mediante este beneficio el departamento de RRHH

buscara alternativas de seguros privados, manteniendo el
financiamiento tanto de la empresa como del empleador vy

logrando obtener beneficio entre las partes.
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- Sueldos

Siendo este uno de los principales factores motivacionales Equindeca
cuenta con comisiones para sus ejecutivos vigjeros no siendo asi a los
vendedores de oficing, es por esto que se le recomienda incentivar a dicho

personal para que las ventas crezcan.

El gerente de ventas trabajara con un presupuesto y metas de ventas
periddico asignando a sus vendedores para poder cumplir los presupuestos
mensuales y anuales. Estos honorarios no necesariamente serdn
econdmicos, considerando que no es la mds acertado ya que en muchos
de los casos este Unicamente genera satisfaccion individual para el
vendedor y ni siquiera su familia se entera que ha sido incentivado con un
premio econémico. Bajo este precepto se recomienda se maneje un

incentivo mensual y ofro anual:

e MOTIVACION MENSUAL:

Ejecutivo que logre el monto mds alto de ventas al cierre de mes, se hard
acreedor a una cena o almuerzo familiar para cuatro o mdaximo cinco

personas, esposo (a) e hijos.

e MOTIVACION ANUAL:

Ejecutivo que en el acumulado al cierre de ventas anual, logre el monto
mdas alto, se hard acreedor a un vigje familiar a la playa por un fin de
semana (tres dias dos noches) con los gastos de hospedaje y alimentacion

pagados para cuatro o mdaximo cinco personas esposo (a)e hijos.

Con este plan de motivacion propuesto habrd un doble efecto, serd
motivado el vendedor y su familia quienes se sentirdn orgullosos de su Padre
o Madre segin sea el caso y siempre estardn pendientes de los logros

mensuales y anuales alcanzados por el Ejecutivo.
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Adicionalmente para los Ejecutivos que cumplan con la entrega de reportes
diariamente, horario de entrada y tengan un minimo del 25% de efectividad
al cierre de mes de pedidos Vs visitas diarias se les cobrara Unicamente el

50% del costo mensual de internet (USB Movistar).

- Capacitacion

La empresa cuenta con seminarios internacionales y nacionales al drea
técnica, es necesario capacitar a los ofros departamentos siendo esta una
herramienta fundamental para el desarrollo profesional y social de sus
empleados de la empresa para esto el drea de RRHH buscara seminarios
para el personal administrativo y operativo de la empresa para tener un

rendimiento beneficioso para Equindeca.
- Ambiente Laboral
Con las alternativas antes mencionadas se pretende que el personal

participe en las diferentes actividades que se tendrd en la empresa para

poder llevar la armonia y la unidn del personal que conforma Equindeca
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CAPITULO 1lI

DISENO DE CARGOS
INTRODUCCION

Este capitulo trata sobre el diseno de cargos teniendo en cuento que uno
de sus principales objetivos es generar e incrementar la productividad vy

favorecer la eficiencia organizacional, valorando la habilidad como la

disponibilidad de los empleados.
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3.1 Diseno de Cargos

El autor Idalberto Chiavenato en su libro Gestion del Talento manifiesta: “el
diseno de los cargos es el proceso de organizaciéon del frabajo a través de
las tareas necesarias para desempenar un cargo especifico. Incluye el
contenido del cargo, las calificaciones del ocupante y las recompensas de
cada cargo para atender las necesidades de los empleados y de la

organizacion."

Considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos,
cuadlidades y niveles de habilidad, es necesaria una planeacion efectiva de
recursos humanos que tome en cuenta estos requerimientos para los
puestos. Para ello, los directivos debieran invertir mds de su tiempo
preparando equipos de trabajo responsables del diseno de puestos claves
en la empresa permitiendo que cada empleado se limita a cumplir con
una tfarea especifica que deberd ser ejecutada constante 'y

repetitivamente para aumentar su eficiencia.

3.2 Métodos de Diseno de Cargos

Es la manera como los administradores proyectan los cargos individuales y
los combinan en unidades, departamentos y organizaciones. A grandes
rasgos, pueden distinguirse tres modelos bdsicos de diseno de cargos
propuestos por el autor Idalberto Chiavenato en su libro administracion de

recursos humanos P&g. 205

3.2.1 Modelo Clasico o Tradicional

Este modelo resalta que mediante métodos cientificos puede proyectar

cargos y enfrenar a las personas para obtener la mdxima eficiencia, a

través de la division del trabajo y de la fragmentacion de las tareas. La

administraciéon cientifica sostenia que sélo mediante métodos cientificos se
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podian proyectar los puestos y capacitar a las personas para obtener la
maxima eficiencia posible; es decir el gerente mandaba vy el trabajador
simplemente obedecia y operaba. La idea predominante era que cuanto
mdas simples y repetitivas fueran las tareas tanto mayor seria la eficiencia del
tfrabajador.

a) La tecnologia sobre las personas.

b) Divisidon del trabajo en rutina y mondtono

c) eficiencia: tiempo y movimientos

d) proceso estatico, no se prevén cambios.

3.2.2 Modelo humanistico

Es el modelo de las relaciones humanas, se enfatiza en las personas y en 1os

grupos sociales, sus principales inquietudes son:

a) Enfasis en las personas y en el grupo social

b) Interaccién y dindmica grupal

c) Interaccién en las personas

d) Busca la participacion en las decisiones

e) Existen recompensas sociales.

Este modelo abarca el talento humano que posee una empresa gque son

los empleados que desarrollan el trabajo en equipo para el crecimiento y

desarrollo de la organizacién con los objetivos deseados de los gerentes
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3.2.3 Modelo situacional o contingente

Este modelo tiene en cuenta el dinamismo de las actividades, el cambio
continuo vy la revision constante de los cargos. Se basa ademds, en cinco

dimensiones:

a) Variedad: es el nUmero vy las diversas habilidades que exige el
puesto. Los puestos con mucha variedad eliminan la rutina y las

personas tienen que utilizar una gran cantidad de sus habilidades.

b) Autonomia: es el grado de independencia y de criterio personal

que tiene el ocupante para planear y realizar el tfrabajo.

c) Influencia del significado de las tareas: es el volumen del efecto
reconocible que el puesto causa en otras personas. Es la
inferdependencia del puesto con los del resto de la organizacion y la
participacion de su frabajo en la actividad general del

departamento o de toda la organizacion.

d) Identidad con la tarea: se refiere a la posibiidad de que la
persona realice una pieza de trabajo entera o global y de que

pueda identificar claramente el resultado de sus esfuerzos

e) Retroalimentacion: se refiere a aquella informacién que la persona
recibe mientras trabaja y que le indica cémo estd realizando su
actividad. Esta le permite a la persona una evaluacion continua y
directa de su desempeno sin necesidad del juicio periddico de un

superior.

3.3 Andlisis de Cargos

Idalberto Chiavenato (2007), define el andlisis de cargos como: “el proceso

de obtener, analizar y registrar informaciones relacionadas con los cargos.

39



Capitulo Il

El andlisis estudia y determina los requisitos calificativos, las
responsabilidades que le atanan y las condiciones exigidas por el cargo

para su correcto desempeno.

3.3.1 Estructura del andlisis de cargos

El andlisis de cargos se refiere a cuatro dreas de requisitos; cada una de las
cuales se encuentran divididas en varios factores de especificaciones,
siendo estos puntos de referencia que permiten analizar una gran cantidad

de cargos de manera objetiva. Las cuatro dreas de requisitos se refieren a:

- Requisitos Intelectuales: tienen que ver con las exigencias del cargo en lo
referente a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para
desempenar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos

intelectuales estdn los siguientes factores de especificacion:

1. Instruccion bdasica.

2. Experiencia bdsica anterior.
3. Adaptabilidad al cargo.

4. Iniciativa necesaria.

5. Apftitudes necesarias

- Requisitos Fisicos: estd relacionado con la cantidad y la continuidad de
energia y esfuerzos fisicos y mental requeridos, y la fatiga provocada, asi
como la constitucién fisica que necesita el empleado para desempenar el
cargo adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se encuentran los

siguientes factores de especificacion:

1.- Esfuerzo fisico necesario.
2.- Capacidad visual.
3.- Destreza o habilidad.

4.- Constitucion fisica necesaria.
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- Responsabilidades adquiridas: Se refiere a la responsabilidad que tiene el
ocupante del cargo (ademds de el frabajo normal y de sus funciones) por
la supervision directa o indirecta del trabajo de sus subordinados, por el
material, por las herramientas o equipos que utiliza, por el patrimonio de la
empresa, el dinero, los titulos valores o documentos, la pérdidas o
ganancias de la empresa, los contactos internos o externos, y la

informacién confidencial, entre ellos se puede enumerar:

1.- Supervision de personal.

2.- Material, herramientas o equipo.
3.- Dinero, titulos o documentos.

4.- Contactos internos o externos.

5.- Informacidn confidencial.

- Condiciones de trabajo: Se refiere a las condiciones ambientales del lugar
en donde se desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo
desagradable, molesto o sujeto a riesgo, lo cual exige que el ocupante del
cargo se adapte bien para mantener su productividad y rendimiento en sus

funciones

1.- Ambiente de trabajo.

2.- Riesgos
a. Accidentes de trabajo.

b. Enfermedades profesionales.

3.3.2 Métodos del andlisis de cargos
La descripcion y el andlisis de cargos son responsabilidades de linea y

funcidén de staff, es decir, las responsabilidades por las informaciones que se

dan es de linea Unicamente, en tanto que la prestacion de servicios de
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obtencion y manejo de informacién es responsabilidad de staff (analista de

cargos).

El analista de cargos puede ser un funcionario especializado, como el jefe
de departamento en el que estd localizado el cargo que va a describirse y

analizarse, como ftambién puede ser el propio ocupante del cargo.

Los métodos que mds se utilizan en la descripcion y el andilisis de cargos
segun el autor Idalberto Chiavenato en su libro Administracion de Recursos
Humanos, se puede defterminar mediante estos meétodos el andlisis

propuesto que se utilizan en las empresas como se indica a continuacion:

3.3.2.1 Métodos de observacion directa

Es uno de los métodos mds utilizados, por ser el mds antiguo y eficiente. Su
aplicacién resulta muy eficaz cuando se consideran estudios de micro

movimientos, de tiempos y de métodos.

El andlisis del cargo se efectUa mediante la observacion directa y dindmica
del ocupante del cargo, en pleno ejercicio de sus funciones, en tanto que
el analista de cargos anota los puntos claves de su observacion en la hoja
de andlisis. Como no siempre responde a todas las preguntas ni disipa
todas las dudas, por lo general la observacién va acompanada de

entrevista y discusion con el ocupante o con su supervisor.

3.3.2.1.1 Caracteristicas

a.- El analista de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante
la observacidn de las actividades que readliza el ocupante.
b.- La participacion del analista de cargos en la recoleccién de la

informacién es activa; la del ocupante es pasiva.
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3.3.2.1.2 Ventqjas

Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola
fuente y al hecho de que esto sea ajeno a los intereses de quien ejecuta el

frabagjo.

a.- No requiere que el ocupante deje de realizar sus labores.

b.- Método ideal para aplicarlo en cargos simples y repetitivos de
correspondencia adecuada enfre los datos obtenidos y la férmula bdsica

del andlisis de cargos.

3.3.2.1.3 Desventajas

a.- Costo elevado, pues para que el método sea completo el analista de

cargos requiere invertir bastante tiempo.

b.- La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante,

no permite obtener datos realmente importantes para el andlisis.

c.- No se recomienda que se aplique en cargos que no sean simples o

repetitivos.

3.3.2.2 Método del Cuestionario

El andlisis se realiza solicitando al personal (generalmente los que ejercen el
cargo que serd andlizado o sus jefes o supervisores) que llene un
cuestionario de andlisis de cargos, o que responda a las preguntas
relacionadas con todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su

contenido y sus caracteristicas.
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3.3.2.2.1 Caracteristicas

a.- La recoleccién de datos se efectia mediante un cuestionario de andlisis
del cargo que llena el ocupante o su supervisor.
b.- La participacion del analista de cargos en la recoleccién es pasiva

(recibe el cuestionario); la del ocupante es activa (llena el cuestionario).
3.3.2.2.2 Ventdjas
a Proporciona una vision mds amplia de su contenido y de sus
caracteristicas, ademds de que parficipan varias dependencias de
la empresa.
b Este método es el mds econdmico para el andlisis de cargos.
c Es el que mds abarca, pues el cuestionario puede ser distribuido a
todos los ocupantes de cargos, y devuelto con relativa rapidez tan
pronto como lo hayan respondido. Esto no ocurre con los otros

métodos.

d Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el

tiempo ni las actividades de los ejecutivos.
3.3.2.2.3 Desventajas
a No se recomienda su aplicacién en cargos de bajo nivel en el que el
ocupante fiene dificultad para interpretarlo y responderlo por

escrito.

b Exige que se planee y se elabore con cuidado.
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c Tiende a ser superficial o distorsionado, en lo que se refiere a la

calidad de las respuestas escritas.

3.3.2.3 Método de la entrevista

Garantiza una interaccidn frente a frente entre el analista y el empleado, lo

cual permite la eliminacion de dudas y desconfianzas. Se basa totalmente

en el contacto y en los mecanismos de colaboraciéon y de participacion.

3.3.2.3.1 Caracteristicas

a La recoleccidon de datos se hace mediante una entrevista del

analista con el ocupante del cargo, en la que se hacen preguntas y

se dan respuestas verbales.

b La participacion del analista y del ocupante es activa.

3.3.2.3.2 Ventdjas

a Los datos relativos a un cargo se obtienen a partir de quienes lo

conocen mejor.

b Hay posibilidad de dialogar y aclarar todas las dudas.

c Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor
rendimiento en el andlisis, debido a la manera racional como se

obtienen los datos.

d Puede aplicarse a cualquier tipo de cargos.
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3.3.2.3.3 Desventajas
a Una entrevista mal dirigida puede conducir a que el personal
reaccione negativamente, lo que resulta en falta de comprensién y
no aceptacion de sus objetivos.

b Puede generar confusidon entre opiniones y hechos.

c Siel anadlista no se prepard bien para realizarla, se pierde demasiado

fiempo.
d Costo operativo elevado: exige analistas expertos y que el ocupante
deje de hacer su trabagjo.
3.3.2.4 Método Mixto
Para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho posible de
las ventajas, se recomienda utiizar métodos mixtos. Estos son
combinaciones elegidas de dos o mds métodos de andlisis. Los mds
utilizados son:
a Cuestionario y entrevista: en principio el ocupante llena el
cuestionario y después se hace una entrevista répida; el cuestionario

se tendrd como referencia.

b Cuestionario con el ocupante y enfrevista con el superior, para

profundizar y aclarar los datos obtenidos.

c Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

d Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.

e Cuestionario y observacioén directa, ambos con el ocupante.
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f Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante,

etc.

Mediante los métodos antes mencionados el que se le recomienda a
Equindeca Cia. Ltda. es el método de entrevista, ya que este método es el
mas flexible y productivo, porque se obtiene informacion sobre los aspectos

del puesto mediante una entrevista verbal con el ocupante del puesto.

Con este método se podrd tener un mayor resultado en el andlisis de
cargos que tienen los empleados en la empresa para el funcionamiento
adecuado de sus puestos, con el propdsito de mejorar las condiciones que

fiene cada uno de los mismos.

3.3.3 Etapas del andlisis de cargos

Segun el autor Idalberto Chiavenato en su libro Administracién de Recursos

Humanos, las etapas del andlisis de cargos son:

3.3.3.1 Etapa de Planeacion:

En esta etapa se planea y organiza cuidadosamente todo el trabajo de
andlisis de cargos para minimizar cualquier tipo de resistencia.
Dependiendo de la situacion en que se encuentra la empresa, pueden

darse los siguientes pasos:

1. Determinacién los puestos a describirse: deben examinarse
cuidadosamente cudles son los cargos que van a describirse e incluir sus

caracteristicas.

2. Elaboracién del organigrama: al colocarse el puesto en el organigrama,

se obtiene informacidén adicional.
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3. Elaboracion del cronograma de trabajo: especificando los tiempos y por
donde se iniciard el programa de andlisis. El éxito de un programa puede
verse afectado si el programa se inicia durante un periodo de
incertidumbre econdmica o intranquilidad laboral, ya que los empleados

podrian considerar al programa como una amenaza para su seguridad.

Es importante que el programa se infroduzca en el departamento en que

los supervisores y empleados estén mds dispuestos a cooperar.

4. Eleccion de los métodos de andlisis que se aplicardn: los métodos se

escogen segun la naturaleza y las caracteristicas del cargo.

5. Seleccion de los factores de especificaciones: se realiza sobre la base de

dos criterios,

a. Criterio de generalidad: abarca aquellos factores que deben estar

presentes en la totalidad de los cargos.

b. Criterio de variedad o diversidad: comprende los factores que

deben variar segun el cargo.

6. Dimensionamiento de los factores de especificaciones: Los factores de
especificacion constituyen un conjunto de medidores que sirven para
analizar un cargo, por lo que se hace necesario dimensionarlos para
establecer que segmento de su totalidad servird para analizar un

determinado conjunto de cargos.

7. Graduacién de los factores de especificaciones: un factor de
especificacion se gradiua para facilitar y simplificar su aplicaciéon. La
graduacion consiste en asignarles valores que representan segmentos de su

amplitud de variacion.
Para la aplicacion prdctica se toma el paso 1 de la etapa de la

planificacidon que abarca sobre la determinacién de puestos, en el que se

ha detallado en el desarrollo practico de este capitulo.
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3.3.3.2 Etapa de Preparacion:

En esta etapa se relnen a las personas y se preparan los esquemas y

materiales de trabagjo. Esta fase comprende las siguientes actividades:

1. Reclutamiento, seleccidon y enitrenamiento de las personas que

conformardn el equipo de trabajo
2. Preparacion del material de trabajo: formularios impresos, materiales, etc.

3. Disposicion del ambiente: informes a la direccion, gerencia, supervision y

a todo el personal incluido.

4. Recoleccion previa de datos: nombres de los ocupantes, elaboracion de

una relacién de los equipos, herramientas, materiales, formularios.

Mediante la etapa de preparacion la actividad que se toma para la
aplicacién prdctica de este capitulo es la disposicidon del ambiente, por
esto se comunicara a la gerencia y a las personas involucradas en el

andlisis de cargos.

3.3.3.3 Etapa de realizacion:

Es la etapa en la que se obtienen datos respecto a los puestos que se van

a analizar y en la que se redacta el andlisis.

- Recoleccidon de los datos: el analista obtiene la informacién del puesto
segun el método escogido. Para que el andlisis de puestos cumpla los
objetivos, los datos proporcionados deben ser precisos. Las personas
responsables de reunir y revisar los datos delben estar atentas a la omisidon
de hechos importantes, la inclusion de declaraciones imprecisas, la

tendencia a exagerar la dificultad o importancia del cargo.
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3.3.4 Especificacion de los cargos

ldalberto Chiavenato, (2007) “La especificacion del cargo es un
proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conforman vy lo diferencian de los demds cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace
el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cudndo lo hace), los
métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (como
lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Bdsicamente, es
hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los

deberes y las responsabilidades que comprende”.

La diferencia entre una descripcidon de puesto y una especificacion de
puesto estriba en la perspectiva que se adopte. La descripcion define el
puesto que se desenvuelve el empleado en la empresa. La especificacion
describe qué tipo de demandas se hacen al empleado vy las habilidades

que debe poseer la persona que desempena el puesto.

No es frecuente separar enteramente la descripcion de la especificacion,

resulta mas prdctico combinar ambos aspectos

3.4 Aplicacién prdctica de la descripcion y andlisis de cargo a la empresa

Equindeca Cia. Ltda.

Las siguientes indicaciones que se van a dar a la empresa serdn aprobadas
por la gerencia y por el drea de recursos humanos de Equindeca Cia. Ltda.,
en el departamento de importaciones, con sus dreas de ventas, bodega y
el departamento contabilidad, sin tomar en cuenta las dreas de servicio
técnico, proyectos, diseno, cobranzas y auditoria interna ya que la
empresa cuenta con una buena estructuracidon de descripcion y diseno
para estas dreas, el estudio se centralizara en las otras dreas que la

empresa no fiene delimitado como un refuerzo de las mismas.
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3.4.1 Diseno de la descripcion de puestos

En Equindeca se va a describir los puestos que tiene cada departamento

para identificar las tareas o responsabilidades que tfiene cada empleado,

ya que no estdn desarrolladas por la empresa las cuales se describen a

continuacién mediante los departamentos antes indicados:

3.4.1.1 Departamento de Ventas

Las funciones de esta drea para la descripcion de puestos se tomaran en

cuenta las siguientes actividades:

Soluciona de la mejor manera cualquier problema que se presente
con un cliente determinado.
Realiza el seguimiento de ventas de los asistentes de ventas.

Coordina reuniones y visitas a los clientes.

3.4.1.1.1 Bodega

Las actividades para la descripcidon de puesto de esta drea serdn las

siguientes:

Despacha la mercaderia tanto a los clientes fisicos como los pedidos
que se readlizan de las diferentes sucursales y vendedores de ofras
regiones del pais.

Realiza las guias de los transportistas por medio de las cuales son
enviadas las mercaderias a los diferentes clientes

Descargan la mercaderia adquirida de las diferentes importaciones.
Almacena la mercaderia comprada hasta las bodegas de
almacenamiento.

Revisa las condiciones de la mercaderia adquirida. En caso de que,
parte de ella, esté danada, notifica de inmediato al Departamento

de importaciones para su devolucion.
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e Nofifica al Departamento de Compras, en caso de que la
mercaderia comprada esté en buenas condiciones para que pueda

pagarse la factura.

3.4.1.2 Departamento de Contabilidad

AqQui se detallara las respectivas funciones que se debe tener en este

departamento para una buena descripcion y diseno de este puesto:

e Evaluar el control interno de las distintas dreas de  Equindeca
estableciendo los mecanismos necesarios de control.

e Elaborar un plan de cuentas; mediante el programa Adviser de las
cuentas auxiliares correspondiente que permita una afectacién del
programa y de cuentas correlativas al presupuesto de operacion y el
andlisis de la eficiencia operativa.

e Determina la ruta critica del flujo de informacién que se debe dar
entre los diferentes departamentos hacia contabilidad y supervisar
mensualmente su cumplimiento.

e Elabora los estados financieros bdsicos mensuales, asi como sus
notas explicativas

e Prepara la informaciéon financiera mensual mediante la aplicacion
de razones financieras, asi como su interpretacion y definiciéon de
posibles soluciones a los problemas detectados.

e Dirigir y supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

e Supervisa y aprueba las declaraciones mensuales

e Envia los cheques a los proveedores, una vez que los materiales
solicitados sean entregados.

e Se encarga del papeleo interno para dar entrada en el inventario a
las nuevas mercaderias solicitadas a los proveedores.

e Comprueba los asientos y las sumas en las facturas y registra los

detalles financieros de las operaciones.
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3.4.1.3 Recursos Humanos

Consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi
como también control de técnicas, capaces de promover el desempeno
eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio
que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos

individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo

Entre sus funciones esenciales podemos destacar las siguientes:

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

e Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y
las cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

e Evaluar el desempeno del personal, promocionando el desarrollo
del liderazgo.

e Brindar ayuda psicoldégica a sus empleados en funcidn de
mantener la armonia entre éstos, ademds busca solucidon a los
problemas que se desatan entre estos.

e Llevar el control de beneficios de los empleados.

Mediante las descripciones que se han realizado a las dreas que posee la
empresa y no estaban desarrolladas por la misma, se recomienda a la
gerencia plantear segun el anexo 2 donde detalla los controles que

cumple con las indicaciones propuestas para la empresa.

3.4.2 Descripcion de puestos de la empresa Equindeca Cia. Ltda.
A continuacion se detalla los departamentos que estdn desarrollados por la

empresa y por la cual esta informacién serd tomada para el siguiente

capitulo.
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3.4.2.1 Departamento de Cobranzas

EfectUa la recuperacion de cartera, contfrola y vigila las cuentas de los
clientes con respecto al endeudamiento de la empresa y a su vez analiza

los cupos asignados por el departamento de ventas.

3.4.2.2 Departamento de Servicio Técnico

Esta drea es la encargada de la instalacion, mantenimiento y reparacion

de las maquinarias que distribuye Equindeca.

3.4.2.3 Departamento de Proyectos

Este departamento es el encargado de adecuar locales desde su diseno,
planificacion y equipamiento para las diferentes aéreas gastrondmicas que

se desenvuelve la empresa

3.4.2.4 Departamento de Diseno:

Realiza los planos y disenos de los proyectos a realizarse con los clientes de

la empresa en caso de que lo solicite.

3.4.2.5 Departamento de importaciones

En este departamento se describe, las actividades de la empresa

mediante la descripcidén de puestos:

e Andliza detalladamente las fuentes de abastecimiento, ftomando en
cuenta todos los proveedores activos y potenciales con los cuales la
empresa mantiene relaciones comerciales.

e Recibe y analiza las cotizaciones de los proveedores, es decir, realiza
un estudio riguroso de cada proveedor por separado en un formato
que contendrd los siguientes elementos: Cantfidad, precio unitario,

precio total, calidad, tiempo de entrega y condiciones de pago
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Envia las solicitudes de pedido a los proveedores de diferentes marcas,
describiendo detalladamente los articulos que se desean adquirir para

efectuar la compra de los artficulos

3.4.2.6 Auditoria Interna

Analiza y controla las diferentes dreas que tiene la empresa para un andlisis

e informe para presentar a la gerencia de la empresa.

3.4.3 Andlisis de puesto

Una vez hecha la descripcidon y las respectivas indicaciones para la
empresa el siguiente paso es analizar los puestos que tiene Equindeca Cia.
Ltda. Se analizara el puesto en relacién con los aspectos o requisitos que

tiene la empresa segun el grafico nUmero 5.

&)  Educaclon necesaria
1. Requisitos ) Experiencla n i
Intelectuales o) Iniciativa necesaria
o) Aptitudoes necesarias

&) Estuerzo fisico necesario

2. Requisitos ) Concentraclon visual necesaria
Factores figsicos @) Complexion fisica necesaria
8paclos
dA“a“al: A'“")sz"}(. 3 de =< & Por suparvision do personal
hedhidaxtrehivhe SANIIRGROS anallsis b) Por materias y equipo
3. Responsa-

) Por maétodos y procesons

) Por dinaro, tituloa y documentos
@) Por Informacian confidencial

/) Por seguro a terceros

billdades
adquiridas

4. Condiclones &) Amblenta de trabajo
do trabajo L) Riesgos de trabajo
/) Accldentes de trabajo
iy Enfermedades profesionales

Fuente: Libro — Administracion de Recursos Humanos, pdg. 228, Autor
Idalberto Chiavenato
Grdfico: 5

Se elaborara las especificaciones del puesto de los perfiles de las dreas
analizadas segun las indicaciones del departamento de RRHH para mejorar
y reforzar los roles que poseen los empleados para un mejor confrol y
adecuacion del perfil que tendrd el empleado para ser contratado en

Equindeca Cia. Ltda.

Segun los perfiles que se detallan a continuacion:
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PERFIL GERENTE DE VENTAS

Area: Departamento de Ventas
Titulo del Cargo: Gerente de Ventas (1)
Cédigo: EQUI - GVENT.

DESCRIPCION GENERAL

Es responsable de un determinado numero de vendedores, realiza el
confrol de la gestidn, se encarga de la formacion del personal del
departamento, elabora informes cuantitativos y cualitativos con respecto a

las ventas. Analiza el material de soporte.

Tareas Principales

e Vender

e Determina las formas de pago de las ventas.

e Efectuar la supervision y control de los vendedores

e Redlizar el control de la actuacién en equipo

e Elaborarlos informes de la actividad del equipo

e Supervisar las tareas administratfivas: Visitas, confratos, cobros, 10s
objetivos de ventas propios.

e Participar en la formacion de los vendedores

e Motivacion individualizada de los integrantes del equipo

e Efectuar el control de clientes (atencidon especial fidelizacion)

Tareas Ocasionales

e Realizar visitas a clientes importantes.

e Solucionar reclamos con respecto a ventas — clientes

Requisitos

e Titulo Ingeniero en Marketing, Ing. Comercial, Relaciones Publicas
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e Experiencia de 2 anos.

e Cursos de especializaciéon en ventas.

e Ejercer el don de mando vy liderazgo participativo; Fluidez verbal,
espiritu critico y creador, personalidad atrayente y cortés

Supervision

Gerente General
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PERFIL VENDEDOR

Area: Departamento de Ventas
Titulo del Cargo: Vendedores viajeros (3)
Cédigo: EQUI — DVENT.

DESCRIPCION GENERAL

Responsable del asesoramiento al cliente, utilizando los medios y las
técnicas a su alcance para conseguir que este cliente adquiera el

producto y servicio ofrecido.

Tareas principales

e Consolidar las cartera de clientes

e Investigar y captar nuevos clientes

e Argumentar y cerrar las ventas suficientes para cumplir con las
cuotas asignadas

e Elaborar reportes cuantitativos de sus actividad y resultados

e Acordar visitas

e Readlizar demostraciones y pruebas

e Preparar ofertasy presupuestos

Tareas ocasionales

e Atfencidn de ferias y exposiciones
e Afender correctamente las incidencias que se produzcan con

respecto al producto
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Requisitos

e Estudiante de marketing o Administracion de Empresas minimo 2 ano
e Experiencia minima de 2 anos

e Personalidad atrayente, muy buena presencia, fluidez verbal

e Alta capacidad para relaciones inter — personales

e Disponibilidad de viagjar

Supervision

Gerente de Ventas
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PERFIL VENDEDOR

Area: Departamento de planta
Titulo del Cargo: Vendedores de planta (5)
Codigo: EQUI - DVENT - PL.

DESCRIPCION GENERAL

Responsable del asesoramiento al cliente, utilizando los medios y las
técnicas a su alcance para conseguir que este cliente adquiera el

producto y servicio ofrecido

Tareas Principales

e Readlizar despachos

e Emitir facturas

e Cobirarlas facturas emitidas

e Ingresos de érdenes de cobro al sistema contable

e Realizar pagos de facturas

e Recepcidon y emision de  despachos, facturas y envios de
mercaderia, con respecto a los vendedores viajeros.

e Revisar que se encuentren correctamente emitidas los despachos

e Revisar que se encuentren correctamente emitidas las facturas

e Manejo de caja chica

e Cuadre de caja chica

Tareas ocasionales

e Llamadas telefonicas para verificar a clientes la recepcién de la

mercaderia
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e Llamadas telefénicas para indicar a clientes que deben acercarse a

realizar pagos
e llomadas telefénicas para indicar a proveedores que deben

acercarse a realizar cobros

Requisitos

e Estudiante de marketing o Administracion de Empresas minimo 2 ano

e Experiencia minima de 2 anos.

e Personalidad atrayente y cortes; cardcter muy discreto vy
responsable, buena destreza, fluidez verbal, memoria asociativa de
nombres, datos y fisonomias, capacidad de sintesis y andlisis

e Alta capacidad de interrelaciones personales, excelente raciocinio.

Supervision

Gerente Ventas
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PERFIL CONTADOR

Area: Departamento de contabilidad
Titulo del Cargo: Cantador (1)
Codigo: EQUI - DCONTA

DESCRIPCION GENERAL

Administrar un sistema contable 6ptimo para la empresa, organizar la
contabilidad de la empresa con las normas establecidas que se ajusten a

las politicas, principios y normas generalmente aceptadas.

Tareas Principales

e Desarrollar la contabilidad de la empresa segun el sistema contable

e Presentar balances mensuales

e FEstudiar los valores que constituyen capital o que intervendrdn en las
operaciones diarias

e Fijar el sistemma adecuado para calcular los precios de costos,
reposicion y venta, segun corresponda

e Estudiar e interpretar los resultados obtenidos

e Aprobary autorizar pago de impuestos y tributos

e Pagar a proveedores segun las politicas de la empresa, trabaja
directamente de las importaciones.

e Presentar informacién oportunamente cuando el Gerente General
requiera

e Readlizar conciliaciones bancarias
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Tareas Ocasionales

e Establecer calendarios de pagos tanto a proveedores y empleados
e El contador registra cada una de las transacciones
e Recibir y revisar facturas, érdenes de pago, érdenes de compra,

ingresos y egresos de la organizacion

Requisitos

e Conocimiento del programa ADVISER

e Ingenieria en Contabilidad y Auditoria (CPA) o Ing. Comercial

e Conocimiento de las NIIF, NEC, NEA vy leyes tributarias.

e Experiencia minima de 2 anos.

e Alto conocimiento de las leyes Laborales, Seguro Social y Ley de
Companias.

e Agilidad numérica; Agudeza visual.

e Cardcter muy discreto y confiabilidad en asuntos confidenciales

e Destreza para la utilizaciéon de equipo informdtico

e Responsabilidad

¢ Manejo de documentos confidenciales de alta prioridad para la
empresa

e Condiciones de trabajo

Supervision

Gerente General
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PERFIL AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Area: Departamento de contabilidad
Titulo del Cargo: Auxiliar de Contabilidad (6)
Codigo: EQUI - AUX.CONTA

DESCRIPCION GENERAL

Asisten al Contador en el control y contabilizacién de las diferentes

operaciones financieras y el adecuado manejo de las mismas.

Tareas Principales

e Desarrollar la contabilidad de la empresa segun el sistema contable
(Adviser)

e Presentar balances mensuales a la contadora para que revise y
apruebe

e Redlizar las fransacciones oportunas de tal forma que haya una
fluidez en las cuentas bancarias

e Redlizar los pagos mensuales y beneficios de ndmina de la empresa

e Realizar pagos de impuestos vy tributos para que la contadora revise
y apruebe

e Pagar a proveedores segun las politicas de la empresa, trabaja
directamente de las importaciones.

e Pagarlos servicios bdsicos

e Readlizar conciliaciones bancarias

Tareas Ocasionales

e Manejo de Kardex en los departamentos que asi lo requieran
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Requisitos

e Conocimiento del programa ADVISER

e FEstudiante de contabilidad 1 ano de universidad
e Experiencia minima de 1 ano.

e Agilidad numérica; Agudeza visual.

e Cardcter muy discreto

e Destreza para la utilizacién de equipo informdtico
e Responsabilidad

e Condiciones de trabajo

Supervision

Contadora
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PERFIL JEFE DE BODEGA

Area: Departamento de Ventas
Titulo del Cargo: Jefe de Bodega (1)
Caodigo: EQUI - VTS JEFBOD

DESCRIPCION GENERAL

Serd responsable de la bodega, siendo el custodio y administrador de los

bienes y materiales de la misma

Tareas Principales

e FEfectuar el confrol y logistica del envid de las mercaderias
designadas a las diferentes lugares que han sido solicitadas.

e Revisar la mercaderia que llega de importacion que este correcta

e Mantener el espacio fisico distribuido en la bodega

e Mantener en orden la bodega de la empresa mediante las perchas
establecidas en cada item que posee la misma.

e Redlizar kardex segun las ordenes de pedido y los ingresos de las
mercaderias.

e Ingreso de mercaderia.

e Redlizar traspasos de bodegas internas y custodia de los productos

e Control y arqueo de las guias emitidas

Tareas Ocasionales

e Asignar personal para la entrega de mercaderia a clientes locales
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Requisitos

e Bachiller.

e Experiencia de 3 anos en puesto de bodega.
e Curso de relaciones publicas y humanas

¢ Manejo de Inventarios

e Uso de computadora

e Uso de fax

e Llicencia de conduccién

e Conocimientos bdsicos contables

e Excelentes relaciones personales

e Disponibilidad hacia el servicio a los demds

Supervision

Gerente Ventas
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PERFIL AUXILIAR DE BODEGA

Area: Departamento de Ventas
Titulo del Cargo: Auxiliar de bodega (4)
Caodigo: EQUI - AUX.BOD

DESCRIPCION GENERAL

Serdn las personas que ayudan en la bodega de tal manera que estdn
funcione de una manera correcta, optimizando el tiempo para el mejor

manejo de la misma.

Tareas Principales

e Despachar los pedidos solicitados por el drea de ventas.

e Parficipar en la descarga y ubicacidn adecuada de las
mercaderias.

e Mantener en orden la bodega de la empresa mediante las perchas
establecidas en cada item que posee la misma.

e Redlizar las guias de remision (envid) de mercaderia

e Transporte y envid de mercaderia con otros proveedores

Tareas Ocasionales

e Trasporte y entrega de mercaderia a clientes locales

Requisitos

e Bachiller.
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Experiencia minima de 2 anos como bodegueros .

Licencia de conduccioén

Excelentes relaciones personales

Disponibilidad hacia el servicio a los demds

Supervision

Jefe de Bodega
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PERFIL RECURSOS HUMANOS

Area: Departamento de Recursos Humanos
Titulo del Cargo: Jefe de Recursos Humanos (1)
Cédigo: EQUI — RRHH

DESCRIPCION GENERAL

Responsable de la administracion de Recursos Humanos de la organizacion,

buscando procesos eficientes y eficaces para el mejoramiento contindo

Trabajard directamente con la Gerencia General y niveles directivos de la

organizacion

Tareas Principales

e Controlar las politicas a seguir organizativamente con respecto a los
Recursos Humanos de la organizacion.

e Responsable de planificar, organizar y verificar eficiencia en los
subsistemas de RR.HH. de la empresa.

e Proyectar y coordinar programas de capacitacion y entrenamiento

para los empleados.

Tareas Secundarias

e Mantener un clima laboral adecuado, velando por el bienestar de
las relaciones empleado - empresa.

e Inferceder por la buena marcha en confratos laborales entre
empleados y empresa

e Dirigir el sistema de carrera administrativa en la organizacion
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Tareas Ocasionales

e Inspeccionar normas de higiene y seguridad laboral.

e Mediar en conflictos entre empleados

Requisitos

e Titulo: Psicélogo laboral, Administrador de Empresas.

e Experiencia minima 3 anos en Psicdlogo laboral, Administrador de
Empresas

e Amplio conocimiento de leyes laborales.

e Alta capacidad de relacionarse con los diversos niveles de RR.HH. de
la empresa.

¢ Don de mando vy liderazgo participativo,

e Fluidez verbal, adaptabilidad a distintas situaciones laborales,

e Alto grado de responsabilidad.

e Personalidad equilibrada.

e Exigente discrecion sobre el manejo de los distinfos aspectos
empleados - empresa.

e Condiciones de ambiente normales de escritorio, trabajo para

distintos niveles de exigencia y mucha discrecion

Supervision Recibida

Gerente General
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Los siguientes perfiles departamentales son tomados de la empresa y
modificados mediante el formato que se establece en los perfiles antes

citados para el estudio del siguiente capitulo:
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PERFIL JEFE DE COBRANZAS

Area: Departamento de Cobranzas
Titulo del Cargo: Jefe de Cobranzas (1)
Caodigo: EQUI - JEF.COB

DESCRIPCION GENERAL

El objetivo es efectuar la recuperacién de cartera, controlar y vigilar las
cuentas de los clientes con respecto al endeudamiento de la empresa y a

su vez analiza los cupos asignados por el departamento de ventas.

Tareas Principales

e Gestionary efectuar el cobro de los créditos a favor de la empresa,

e Administrar y controlar la cartera de clientes que garantfice una
adecuada y oportuna captacién de recursos.

e Anadlizary proponer los montos a los créditos otorgados.

e Coordinar y supervisar el proceso de recuperacion de cuentas por

cobrar, y verificar su registro

Tareas Ocasionales

e Disenar, proponer e implementar controles administrativos que

permitan reducir las cuentas incobrables.
Requisitos

e Titulo: Ing. Comercial, Economia.
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Experiencia minima 2 anos en Ing. Comercial, Economia.

Alta capacidad de relacionarse con los clientes.

Alto grado de responsabilidad.

Personalidad equilibrada.

Supervision Recibida

Contadora
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PERFIL AYUDANTE DE COBRANZAS

Area: Departamento de Cobranzas
Titulo del Cargo: Ayudante del Cobranzas (1)
Caddigo: EQUI - AYU.COB

DESCRIPCION GENERAL

El objetivo es ayudar al jefe de cobranzas a realizar la recuperacion de
cartera, mediante la obtencidon de datos que facilite y agilite el trabajo a

este departamento.

Tareas Principales

e FElaborar fechas de cuentas por cobrar.

e Manejar las Cuenta por cobrar

e Revisary comparar lista de cuentas pro cobrar, comprobantes,
cheques y ofros registros con las cuentas respectivas.

e Ingresar, cheques nulos y érdenes de cobro asignando el nUmero de

comprobante.

Tareas Ocasionales

e Llamar a los clientes para coordinar con el pago de las cuentas

vencidas
Requisitos
e Titulo: Bachiler en contabilidad, estudio universitario de

Administracion de empresas 1 ano
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Experiencia minima 1 anos en contabilidad.

Alta capacidad de relacionarse con los clientes.

Alto grado de responsabilidad.

Personalidad equilibrada.

Supervision Recibida

Jefe de Cobranzas
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PERFIL JEFE DE SERVICIO TECNICO
Perfil: Jefe de Servicio Técnico

Area: Departamento de Servicio Técnico (1)
Codigo: EQUI — JEF.STE

DESCRIPCION GENERAL

Los Objetivos del Departamento de Servicios Técnicos, estd encaminado al
Control Técnico de la actividad de mantenimiento, tanto de la Instalaciéon

como de los medios, es decir, maquinas, equipos.

Tareas Principales

e Instalar las maquinarias, equipos
e Capacitar o los clientes del funcionamiento
e Arreglar equipos en mal estado

¢ Mantenimientos programados de los equipos instalados

Tareas Ocasionales

e Arreglo de mdqguinas en mal estado fuera de la ciudad

e Vigjes de instalacion de equipos grandes

Requisitos

e Titulo: Ing. Eléctrico
e Experiencia minima 3 anos en Ing. Eléctrica

e Amplio conocimiento de mantenimiento de maquinarias.
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e Alto grado de responsabilidad.

Supervision Recibida

Gerente General
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PERFIL TECNICO EN REFRIGERANCION
Perfil: Técnico en Refrigeracion

Area: Departamento de Servicio Técnico (3)
Codigo: EQUI — TEC .REF

DESCRIPCION GENERAL

Los Objetivos de los Técnicos en refrigeracion, estd encaminado al Confrol
Técnico y mantenimiento, tanto de la Instalacién como de los medios, es
decir, mdquinas, equipos de refrigeracibn que vende la empresa

Equindeca.

Tareas Principales

e Instalar las maquinarias, equipos de refrigeracion
e Capacitar o los clientes del funcionamiento
e Arreglar equipos en mal estado

¢ Mantenimientos programados de los equipos instalados

Tareas Ocasionales

e Arreglo de mdqguinas en mal estado fuera de la ciudad

e Vigjes de instalacién de equipos grandes

Requisitos

e Titulo: Mecdnica o Ing. Industrial con experiencia en refrigeracion

e Experiencia minima 2 anos en Mecdnica o Ing. Industrial
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e Amplio conocimiento de mantenimiento de maquinarias.

e Alto grado de responsabilidad.

Supervision Recibida

Jefe de Servicio Técnico

80



Capitulo Il

PERFIL TECNICO EN MANTENIMIENTO

Perfil: Técnico en Mantenimiento
Area: Departamento de Servicio Técnico (4)
Codigo: EQUI — TEC.REF

DESCRIPCION GENERAL

Los Objetivos de los Técnicos de mantenimiento, estd encaminado al
Control Técnico y mantenimiento, fanto de la Instalacion como de los

medios, es decir, mAgquinas, equipos que vende la empresa Equindeca.

Tareas Principales

e Instalar las maquinarias, equipos
e Capacitar o los clientes del funcionamiento
e Arreglar equipos en mal estado

e Mantenimientos programados de los equipos instalados

Tareas Ocasionales

e Arreglo de mdaquinas en mal estado fuera de la ciudad

e Vigjes de instalacion de equipos grandes

Requisitos

e Titulo: Mecdnica o Ing. Industrial
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e Experiencia minima 1 anos en Mecdnica o Ing. Industrial
¢ Amplio conocimiento de mantenimiento de maquinarias.

e Alto grado de responsabilidad.

Supervision Recibida

Jefe de Servicio Técnico
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PERFIL PROYECTOS

Perfil: Proyectos
Area: Departamento de Proyecto (4)
Cédigo: EQUI - PROY

DESCRIPCION GENERAL

Este departamento es el encargado de adecuar locales desde su diseno,
planificacion y equipamiento para las diferentes dreas gastrondmicas que

se desenvuelve la empresa

Tareas Principales

e Adecuarlocales desde su diseno

e Planificaciéon y equipamiento para las diferentes dreas
e Dar alternativas de compra a los clientes

¢ Seguimiento de los proyectos

e Cierre de negociaciones

Tareas Ocasionales

e Vigjes por cierre de negociaciones

Requisitos

e Estudiante de marketing o Ing. Comercial

83



Capitulo Il

e Experiencia minima 2 anos

e Personalidad atrayente y cortes; cardcter muy discreto vy
responsable, buena destreza, fluidez verbal, memoria asociativa de
nombres, datos y fisonomias, capacidad de sintesis y andlisis

e Alta capacidad de interrelaciones personales, excelente raciocinio.

Supervision Recibida

Gerente General
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PERFIL DISENO
Perfil: Diseno
Area: Departamento de Disefio (3)
Cédigo: EQUI - DIS

DESCRIPCION GENERAL

Realiza los planos y disenos de los proyectos a realizarse con los clientes de

la empresa en caso de que lo solicite.

Tareas Principales

e Disenar los proyectos de acuerdo a las necesidades del cliente,

teniendo en cuenta la ubicacién de las maquinarias a ser utilizadas.

Tareas Ocasionales

e Vigjar para ver los locales que van hacer disenados

Requisitos

e Titulo: Arquitecto o Disenador

e Experiencia minima 2 afnos como arquitecto o disenador.
e Ser auto critico y siempre escuchar a los demdads

o Ser Coherente

e Imaginacion y buen gusto

Supervision Recibida

Gerente General
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JEFE DE PERFIL IMPORTACIONES

Perfil: Jefe de Importaciones
Area: Departamento de Importaciones (1)
Cédigo: EQUI - IMPO

DESCRIPCION GENERAL

Este departamento recibe las requisiciones de compras, es decir, atiende
las peticiones en cuanto a inventario se refiere con respecto a la
importaciéon de mercaderias que requiere la empresa, las funciones del

dicho departamento son las siguientes

Tareas Principales

e Anadliza detalladamente las fuentes de abastecimiento, fomando en
cuenta todos los proveedores activos y potenciales con los cuales la
empresa mantiene relaciones comerciales.

e Recibe y analiza las cotizaciones de los proveedores, es decir, realiza
un estudio riguroso de cada proveedor por separado en un formato
que contendrd los siguientes elementos: Cantidad, precio unitario,
precio total, calidad, tiempo de entrega y condiciones de pago

e Envia las solicitudes de pedido a los proveedores de diferentes
marcas, describiendo detalladamente los articulos que se desean

adquirir para efectuar la compra de los articulos.

Tareas Ocasionales

e Vigjes de negociaciones con proveedores
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Requisitos

e Estudiante de Ing. Comercial o Comercio Internacional
e Dominio del Idioma Ingles

e 2 anos de experiencia.

e Personalidad cortes;

e Fluidez verbal,

e Capacidad de sintesis y andlisis

e Alta capacidad de interrelaciones personales, excelente raciocinio.

Supervision Recibida

Gerente general
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AYUDANTE DE IMPORTACIONES

Perfil: Ayudante de Importaciones
Area: Departamento de Importaciones (4)
Caodigo: EQUI - AYU. IMPO

DESCRIPCION GENERAL

Este departamento recibe las requisiciones de compras, es decir, atiende
las peticiones en cuanto a inventario se refiere con respecto a la
importaciéon de mercaderias que requiere la empresa, las funciones del

dicho departamento son las siguientes

Tareas Principales

e Documentaciéon aduanera (INEN'Y MIPRO)
e Costos de importacion.

e Ingresar mercaderia que estd llegando de importacién

Tareas Ocasionales

e Seguimiento de mercaderia que se pide de emergencias como

repuesta, estos llegan por otro tipo de transporte (DHL)

Requisitos

e Estudiante de Ing. Comercial o Comercio Internacional.

e Experiencia de 1 anos
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e Cardcter muy discreto y responsable,
e Buena destreza,

e Fluidez verbal,

e Capacidad de sintesis y andlisis

e Alta capacidad de interrelaciones personales,

Supervision Recibida

Jefe de Importaciones
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3.4.4 Propuestas para Equindeca Cia. Ltda.

La estructura que posee Equindeca en Diseno de cargos de los
departamentos de la empresa antes indicados y los planteados en los ofros
cargos que no estuvieron detallados por la empresa, se propone a la
gerencia utilizar el formato elaborado, para que de esta manera exista una

estructura uniforme y equiliorada para cada departamento.

Teniendo en cuenta que no posee un diagrama de proceso donde se
canalicen los departamentos para una mejor atencidén a sus clientes por lo
gue existe problemas entre departamentos y por ende descoordinacién de
los mismos, se recomienda a la empresa reestructurar los cargos y formular
un diagrama de procesos para el cual la coordinacion de los

departamentos sea la adecuada.

El diseno del diagrama de procesos de cargos se plantea haciendo un

andlisis en cada uno de los departamentos que posee la misma.

3.4.4.1 Pasos para la estructura departamental en los cargos de la empresa

La siguiente recomendacion que se le hace a la empresa fue tomada en
los procesos de facturacion y a su vez se le dio mejoras para poder
estructurar los cargos y procesos que tiene Equindeca que son los siguientes

procedimientos:

1. El departamento de bodega dard un Informe al dia de los productos
qgue se encuentra en stock al drea de ventas para que ellos se
informen de los articulos que dispone en la bodega para poder
vender a los clientes dichos productos. En cambio contabilidad le
proporcionara al departamento de ventas los cupos de ventas que
poseen los clientes a crédito para no tener problemas con el drea

de facturacion.
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2,

Los vendedores de planta le informara al cliente su cupo de crédito
y que producto estd disponible para la venta; entre el cliente y el

vendedor realizan la orden de pedido.

El vendedor o el cliente se acercara al departamento de cobranzas,
el responsable de la cartera o el asesor de crédito, le informa all
cliente la deuda que tiene con la empresa para poder ser
desbloqueado y poderle facturar, el vendedor coordina la forma de

pago con el cliente, de la compra y la deuda que posee el cliente.

El departamento de ventas manda un mail comunicando el
respectivo despacho que se le va a realizar al cliente, detallando la
orden de compra, la forma como estd cancelando la deuda vy
forma de pago de dicha compra a los jefes de ventas, cobranza y
bodegas, ellos revisan dicha informacion con los asesores de cada

departamento para poder autorizar la compra.

Una vez dada la autorizacidon de la compra el departamento de
ventas realizara la facturacion de la orden de pedido. El cliente o el
vendedor se acercara con los cheques a crédito o el efectivo al
drea de cobranzas para que le procesen la orden de pago. Este
departamento toma los cheque o el efectivo y realiza la facturaciéon

en el sistema para poder procesas la compra.

El departamento de ventas le manda una notificacion por el sistema
a bodegas, dicha notificacién es la factura via sistema, el
bodeguero descargara fisicamente y por el sistema dichos
productos y verifica con la orden de compra. El asistente de bodega

imprime la factura y la orden de despacho por el sistema el
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verificara fisicamente los productos que se encuentran facturado

para proceder con el embalaje y envidé del producto.

7. El departamento de bodega revisa la orden con la factura y
procede a tomar los productos de dicho despacho, lo embalq,
montan a los camiones o realizan guia para mandar por envio; el
departamento de bodegas le manda una notificaciéon por el sistema
a la Jefe de Bodegas el stock del producto después de la venta

realizada, el a su vez le suministra la informacidon al drea de ventas.

8. Al cliente le informan que su mercaderia estd embarcada en los
camiones y se dirigen al destino de entrega. El cliente revisa la
factura con la guia de remision la mercaderia que le estd
entregando con frasportista. Una vez revisado el fisico VS facturado,
son firmadas los respectivos documentos de soporte de entrega de

mercaderia.

Nota: Cuando son ventas a contado se obvian los pasos del 1 al 3 y se

realiza los respectivos procesos para el despacho del producto.

El personal involucrado para esta propuesta planteada a la empresa
contara con la ayuda de las siguiente personal que cuenta Equindeca

entre ello estdn:

e Jefe de Ventas: Ing. Jorge Munoz —PAsistente de Ventas: Srta. Priscila
Carpio.

e Contabilidad: Ing. Enriqueta Sarmiento —» Cobranzas: Srta. Cecilia
Mora.

e Jefe de Bodega: Sr. Eduardo — Bodegueros: Sr. Juan Ordofez, Sr.

Juan Delgado y Sr. Diego.
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Mediante estas reestructuracion de cargos de cada departamento
involucrado se pretende mejorar la calidad para atender al cliente y que
no exista refrasos en la facturacidén, cobranzas y atencidon al cliente,
pretendiendo tener una coordinacion eficiente dentro de Equindeca vy
cada empleado tendrd la obligacién en sus roles de cada puesto, segun el

diagrama que se presenta en el anexo 2
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CAPITULO IV

VALORACION DE PUESTOS

Este capitulo habla sobre la valoracién de puestos como una herramienta
fundamental en la administracion del personal, su principal objefivo es
contribuir el mejoramiento del ambiente laboral refiiendo los puestos de
trabajo mediante la equidad en la escala de remuneraciones, beneficiando al

personal y a la empresa.
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4.1 Valoracion de puestos

La valoraciéon de puestos es un sistema técnico para determinar la importancia
de cada puesto en relaciéon con los demds de una empresa, a fin de lograr la
correcta organizacién y remuneracion del personal. Como sistema técnico
establece un conjunto ordenado de principios y reglas, fundamentado, en lo
posible, en elementos objetivos y cientificos. Esta valoracidon es necesaria
realizar a partir de la descripcidn de cada cargo, donde se determinan las
funciones bdsicas de analizar y valorar los puestos que tienen los empleados

de una empresa.

No debe ser una labor esporddica, sino dindmica, debe estar en constante
actualizacién. Es la base de todo sistema de remuneracion, por ello es fuente

de consulta permanente como:

La habilidad que exige el puesto

Las condiciones en que se realiza

Los riesgo que posee

La capacidad para la solucidon de problemas.

4.2 Métodos

Tomado del libro Administracién de Recursos Humanos, autor Idalberto
Chiavenato pdg.: 288 “Todos los métodos de valuacion de puestos son
eminentemente comparativos; es decir, comparan los puestos entre si o
comparan los puestos con algunos criterios (grados o factores de valuacion)
como referencia bdsica.”

Existen diversos métodos de valoracion de puestos de trabajo, pero sélo cuatro

han sido aceptados como métodos bdsicos:

e Elmétodo de jerarquizacion, (Job Ranking)

e Elmétodo de escalas por grados predeterminados (Job Classification)

e El método de comparacién de factores (The Factor Comparison
Method)

e« Elmétodo de valoracién por puntos (The Point System)

4.2.1 El método de jerarquizacién, (Job Ranking)
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El método de valoracién de puestos por jerarquizacion también llamado
método de comparacion simple, es el mds antiguo de los métodos cldsicos de
valoraciéon de puestos. Consiste en colocar los puestos de una lista por orden
creciente o decreciente, basada en un criterio de comparacién puesto a
puesto, el hecho de cada uno de ellos, es comparando con los demds de las
funciones del criterio escogido, la comparaciéon global y sintética y no toma en

cuenta el andlisis o descomposicion alguna

Hay dos formas de aplicar el método jerdrquico:

4.2.1.1 Mediante la definicion previa del limite superior y el inferior en la

jerarquia.

Se determinan este método mediante 4 procedimientos como son:

a Se define el criterio para comparar los puestos; complejidad importancia

dentro de los objetivos de la empresa.

b Se definen dos puntos extremos con base en el criterio escogido.
e Ellimite superior, el puesto que tenga la mayor dosis posible del criterio.
e Ellimite inferior, el puesto que tenga la menor dosis posible del criterio.

c Una comparacion entre si de puesto a puesto.

d Lista o jerarquia (se crea una clasificacion de los puestos.

GRAFICA DEL METODO DE JERAQUIZACION POR LIMITES
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Limita
% '© superior
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Salarios :
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@ Limite X
1 inferior )
] 1
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Criterio >

de jerarquizacion

Fuente: Libro —Administracion de Recursos Humanos, pdg. 290, Autor Idalberto
Chiavenato

4.2.1.2 Mediante la definicion previa de los puestos de referencia (muestra).

Se define el criterio.
Se definen los puestos de referencia, o puestos muestra
Los puestos se disponen en una lista( de orden creciente o decreciente)

Todos los demds puestos son comparados

® o O T QO

Lista o jerarquia (se crea una clasificacion de los puestos).

GRAFICA DEL METODO DE JERAQUIZACION POR CARGOS DE REFERENCIA
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de jerarquizacion

Fuente: Libro —Administracion de Recursos Humanos, pdg. 291, Autor Idalberto
Chiavenato
Este método no se lo aplico en Equindeca ya que no se obtiene buenos

resultados en el andlisis del mismo:

e« La clasificacion puede ser superficial, puesto que no se consideran en

detalle los factores fundamentales de los puestos.
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e Ocasiona confusidon en los puestos con denominaciones similares.

e FEs dificil encontrar suficientes calificadores con un conocimiento
adecuado de todos los puestos.

e FEl sistema es mas dificil de operar conforme aumenta el nUmero de

puestos y la complejidad de los mismos.

e Esun método dificil de adoptar ante los trabajadores.
4.2.2 Método de escalas por grados predeterminados (Job Classification)

El método de escala por grados predeterminados simple, también llamado
como Método de jerarquizacion simultaneas. Este método divide los puestos

que serdn comparados en conjuntos.

e Definida la estructura organizacional y andlisis de puestos, el método se
empieza a definir con precisién de grados

e Puestos mensuales de supervision

e De operacioén (no de supervision)

e Puestos por horas especializados

e Calificados

e No cadlificados o jornaleros

El método de comparacion de factores, exige que después del andlisis de los

puestos se determinen estos aspectos..

a) Eleccidén de los factores de valoracion. Los factores constituyen
criterios de comparacion.

b) Definicion del significado de cada uno de los factores de la
valuacion.

c) Eleccién de los puestos de referencia, para permitir las
comparaciones de los puestos

d) Ordenar los factores de valoracion. Cada puesto es valorado.

e) Jerarquizacion y valoracion en los factores de referencia.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS EN CATEGORIA
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»

Categori’a 1 Ca_rgos Trabaj_o esenciafmemg rqﬁqan‘o, que requiere poca
no calificados precisién, y experiencia limitada
| 2 4
5 . Exigen cierto ial intel ien-
: ; Carqos Xig potencial intelectual y alguna experien
Categoria 2 % caliﬁcgados cia general y especifica en el desempeno de tareas
: 5 de cierta variedad y dificultad
_ﬁ;l R -
Categoria 3 Cgrgos Exigen espiritu analitico y creador para solucionar pro-
1 especializados blemas técnicos complejos y desarrollar métodos

Fuente: Libro —Administracién de Recursos Humanos, pdg. 292, Autor Idalberto

Chiavenato

Este método no aplica en la empresa por los siguientes factores:

No se hace un andlisis detallado, el juicio general sobre todo el puesto
puede causar una clasificacién incorrecta.

No se emplean hojas de calificacidon para indicar el valor exacto
empleado por los calificadores para determinar la posicion del puesto.

El sueldo o salario existente puede afectar a la colocacién de un puesto
dentro de su clase.

El empleo del sistema se dificulta conforme aumenta en nimero de
puestos y la complejidad de los mismos.

Es relativamente dificil la redaccién de las descripciones, las clases o

grados.

4.2.3 Método de comparacion de factores (factor comparison)

La creacion del método de comparaciéon de factores se atribuye a Eugene

Benge, quién propone cinco factores:

Requisitos mentales
Habilidades requeridas
Requisitos fisicos
Responsabilidad

Condiciones de trabajo

ORDEN DE
ESCALONAMIENTO DE ASEADOR RECEPCIONISTA
FACTORES
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1 Requisitos fisicos |Habilidades exigidas
Condiciones de -~

2 ) Responsabilidad
frabajo
Habilidades L

3 o Requisitos intelectuales
exigidas

4 Responsabilidad |Requisitos fisicos

s Requisitos Condiciones de
Individuales frabajo

Fuente: Libro —Administracion de Recursos Humanos, pdg. 293, Autor Idalberto

Chiavenato

Es una técnica analitica, por cuanto los cargos se comparan detalladamente

con factores de evaluacion. El método de comparacion de factores exige las

siguientes etapas, que deben desarrollarse después del andlisis de cargos:

1)

2)

3)

4)

Eleccion de los factores de valoracion. Los factores constituyen
criterios de comparacién, es decir, verdaderos instrumentos de
comparaciéon que permitirdn escalonar los cargos que se evallen. La
idea bdsica de este método es identificar pocos y mds amplios factores

para proporcionar sencillez y rapidez en las comparaciones.

Definicion del significado de cada uno de los factores de valoraciéon

Cuanto mejor sea la definicion, mejor serd la precision del método.

Eleccidn de los puestos de referencia. Para facilitar las comparaciones

de los demds cargos.

Ordenamiento de los factores de valoraciéon Cada cargo de
referencia se valora mediante el escalonamiento de los factores de

valuacion.
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5)

6)

7)

Evaluacion de cargos en los factores de referencia. Los factores
deben posicionarse y ponderarse en cuanto a su habilidades individual
para el total (lo cual puede hacerse en porcentaje o en dinero), de
modo que la suma total de salario obtenida para un cargo de
referencia pueda dividirse y considerarse en términos absolutos para

cada factor.

Creaciéon de la matriz de ordenamiento y de evaluacion de factores.
Ahora la tarea consiste en comparar los resultados obtenidos en la
evaluacion de factores con los resultados obtenidos en el
escalonamiento original de los factores. El medio mdas simple consiste en
montar una matriz de escalonamiento de factores en la cual cada
factor de evaluacion se desdobla y se escalona de acuerdo con su

importancia en los cargos de referencia,

escala comparativa de puestos. El siguiente paso consiste en
transformar esta matriz de escalonamiento y de evaluacion de factores

en una escala comparativa de cargos.

4.2.4 Método de valoracion por puntos (point rating)

También llamado método de evaluacion de factores y puntos, se convirtid en

el método de evaluacion mds empleado en las empresas. Es una técnica

cuantitativa; es decir se atribuyen valores numéricos (puntos) a cada elemento

del puesto y se obtiene el valor total mediante la suma de los valores.

Se fundamenta en el andlisis del puesto y exige las siguientes etapas:

1.

Identificar y elegir los factores de valuacién: Los factores de evaluacion
son los mismos factores de especificaciones escogidos para el
programa de andlisis de cargos. En general, los factores de evaluacion

se clasifican en cuatro grupos de factores:
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a) Requisitos mentales, las exigencias de los puestos, caracteristicas

individuales

b) Requisitos fisicos, caracteristicas fisicas del ocupante

c) Obligaciones implicitas, exigencias de los puestos que se refieren a la

responsabilidad que debe asumir el ocupante.

d) Condiciones de trabajo, Condiciones fisicas en la que el ocupante

desempena su puesto.

Wb~

ISl

FACTORES DE EVALUACION

Requisitos Intelectuales: Responsabilidad por:

e 6. Supervision de Personal
Instruccion Basica . .
) . /. Material o equipo.

Experiencia ,

S . 8. Métodos o procesos
Iniciativa e Ingenio . . .

9. Informaciones confidenciales.
Requisitos Fisicos: Condiciones de trabajo:

Esfuerzo fisico necesario 10. Ambiente de Trabajo
Concentracion mental o
visuall 11. Riesgos

Ponderacion de los factores de evaluacion: La ponderacién de los
factores de evaluacién se hace de acuerdo con su importancia
relativa, ya que éstos no son idénticos en su contribucién al desempeno
de los cargos, y requieren qjustes compensatorios. Y consiste en atribuir
a cada factor de evaluacion su peso relativo en las comparaciones
enfre los cargos. Generalmente se utiliza el peso porcentual con que
cada factor entra en la evaluacion de cargos. Al terminar la
ponderacién e intentar hacer ciertos ajustes, la suma de participacion
de todos los factores quizds no sea igual a 100. indicando, la escala de
puntos experimentard una reduccidn constante o un crecimiento

constante, lo cual no anula la precisiéon del instrumento de medicion.

Crear la escala de puntos: Terminada la ponderacién de los factores, la

siguiente etapa es la atribucion de valores numéricos (Puntos) a los
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diversos grados de factor. En general, el grado mds bajo de cada factor
(grado A) es el valor del porcentaje de ponderaciéon, es decir, los
valores ponderados sirven de base para elaborar la escala de puntos y
constituirdn el valor en puntos para el grado A de cada factor.
Establecidos los valores numéricos (puntos) para el grado A de cada
factor, el siguiente paso es la asignacion de puntos a los grados B, C, D,
y asi sucesivamente. Por tanto, se trata de establecer una progresion de
puntos a lo largo de los diversos grados de cada factor. Puede utilizarse
una progresion aritmética, una progresion geométrica o una progresion

arbitraria

4. Preparar el manual de valoracion de puestos: En el cual se define el
significado de cada uno de los factores de evaluacion. El manual de
evaluaciéon de cargos es una especie de guia o estdndar de
comparacion entre los diversos grados de cada factor y sus respectivos

valores en puntos.

5. Valoracion de los puestos por medio del manual de valoracion: Se
toma un factor de alternativa 'y se compararan con el todos los cargos,
anotando el grado y él nUmero de puntos de cada cargo en ese factor.
Normalmente se utiliza un formulario de doble entrada: en las filas se

escriben los cargos y en las columnas, los factores de evaluacion

6. Delineacion de la curva salarial: Consiste en convertir los valores de

punto en valores monetarios o cual se logra por una serie de pasos.

El primer paso exige correlacionar el valor de cada cargo en puntos y el
salario de su ocupante o el salario medio en caso de ser varios ocupantes.
Una vez que se tengan expresados en puntos y en salarios actualmente

pagados por la organizacion se puede dibujar una grdfica en donde los
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valores en puntos se senalan en el eje de las abscisas, y los valores de los
salarios en el eje de las ordenadas. Para configurar los valores de cada
uno, se construye un grafico de distribucion de frecuencias para indicar los
valores de evaluacion de los cargos y sus respectivos salarios. Puede
dibujarse la linea media o la linea de tendencia de salarios.
Esta linea puede calcularse con mayor exactitud mediante la técnica
estadistica de los minimos cuadrados o por técnicas similares para la
obtencidon de una recta o pardbola que identifique la correlacidon entre
puntos y salarios, aunque él mds utilizado es el método de minimos cuadrados,
el cual consiste en el proceso matematico utilizado para calcular la linea Unica

a lo largo de una serie de puntos especificos dispersos.

Al tomar los resultados de la evaluacion de los cargos los puntos (x) y (Y), de
ahi en adelante cada cargo es vi dimensionado a trabes de esas dos

variables.

GRAFICA CON LOS VALORES EN PUNTOS Y EN SALARIOS

Salarios X X o

Valores en puntos —

Fuente: Libro —Administracién de Recursos Humanos, pdg. 299, Autor Idalberto

Chiavenato

7. Definiciéon de bandas salariales: Consiste en verificar, que a lo largo de
la linea de salarios, a cada valor en puntos le corresponda un Unico
valor de salarios. Para lo cual es necesario transformar la linea de
tendencia en una franja de salarios, aplicando un alojamiento a mayor

y a menor a lo largo de la linea (porcentualmente.
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Este método no se aplicé en Equindeca por los siguientes factores:

e Laempresa Equindeca tiene muy pocos puestos y no es recomendable
el uso de este método.

e Laimplantacién del sistema es lenta y costosa.

e Serequiere bastante trabajo de oficina.

e Este método debe ser aplicado en empresas grandes con alto nimero

de puestos.

4.3 Aplicacion practica a Equindeca Cia. Lida.

Una vez enunciados los métodos antes indicados se fomara para la aplicacion
prdctica de la empresa el método de Comparacion de factores, donde se
estructura una tabla de 6 factores para este método detallando los 17 cargos
que posee Equindeca distribuido en 43 empleados. Ya que el mismo nos dara

mejores resultados por los siguientes aspectos:

e Se construye una escala para cada organizacion, asegurando, que el
plan se adapta satisfactoriamente

e Una vez construida la estructura escalar, es facil de emplear

e Eluso de un mayor niUmero de factores permite mejorar el andlisis de los

puestos para valorar a fin de darles un salario mas justo.

e El proceso fundamental es relativamente sencillo y claro.

e Resume los criterios necesarios en definiciones cuidadosamente

elaboradas.

4.3.1 Pasos para la elaboraciéon del Método de comparacion de factores

Se siguieron los siguientes pasos para el desarrollo del método que se detalla a

continuaciéon:

1) Eleccion de los factores de evaluacion.
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Se escogieron 6 factores de comparacion que fueron analizados mediante los
perfiles que posee la empresa a sus empleados mediante la aceptacion del
departamento de RRHH de Equindeca Cia. Ltda., con la finalidad que estos
factores mida la comparacion que permita escalonar los cargos que van

hacer valorados, dichos factores son:

FACTORES
EDUCACION
EXPERIENCIA
INICIATIVA

ESFUERZO FISICO
CONCENTRACION
MENTAL

RESPONSABILIDAD

2) Definicién del significado de cada uno de los factores de valoracion.

Los factores escogidos para el andlisis de cargos, se definen de la siguiente

manera:

Educacion: Este factor considera el nivel de conocimientos y exigencias

necesarias para el desempeno de un cargo.

Experiencia: Es decir conocimiento que se adquiere gracias a la prdcticay a
la observacién (la experiencia es la madre de la ciencia) de sus cargos en

relacién al tiempo que lo viene desempenando.

Iniciativa: Es la cualidad personal que tiende a generar proyectos o
propuestas, (iniciativa es aquello que da principio a algo). Una persona con

iniciativa es aquella que suele promover emprendimientos:
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Esfuerzo Fisico: Se refiere a la intensidad y continuidad del esfuerzo fisico que

genera cansancio, fatiga o tensidn fisica.

Concentracion Mental: Es el proceso psiquico que consiste en centrar
voluntariamente toda la atencidén de la mente sobre un objetivo, objeto o
actividad que se esté realizando o pensando en redlizar en ese momento,
dejando de lado toda la serie de hechos u otros objetos que puedan ser

capaces de interferir en su logro o en su atencion.

Responsabilidad: Es un valor que estd en la conciencia de la persona, que le
permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de la
manera mds positiva e integral, siempre en el mejoramiento laboral, social,
cultural y natural de sus actos, siempre en el plano de lo moral de sus

funciones.

3) Eleccidn de los puestos de referencia.

Se tomaron los 17 cargos que posee Equindeca Cia. Ltda., distribuido en 5
departamentos de un total de 43 empleados, para el desarrollo de la matriz

que van hacer evaluados mediante los factores del punto 1.

4) Ordenamiento de los factores de evaluacion.

Los valores se tomardn mediante las siguientes estructuras que cada cargo
posee, para la aplicacidn de los puestos asignados por las dreas
administrativas, donde se calificara mediante una escala del 1 al 5;
considerando que el puntaje 5 significa requisito mas elevado para el cargo y

1 el requisito mds bajo.

El escalonamiento de los factores esta compuesto de la siguiente manera:
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PUNTAE
FACTORES
I ! $ A §
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En tabla siguiente nos muestra los escalonamientos de los factores segun los

cargos que posee la empresa con sus respectivos puntajes.
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ESCALONAMIENTO DE FACTORES DE LOS CARGOS DE REFERENCIA
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5) Evaluacion de cargos en los factores de referencia.

Sueldos actuales de los empleados de Equindeca

AUXILIAR DE BODEGA 700,00
AYUDANTE DE IMPORTACIONES 800,00
AYUDANTE DE COBRANZAS 600,00
VENDEDORES DE PLANTA 800,00
VENDEDORES VIAJERQS 800,00
PROYECTOS 1.100,00
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 650,00
JEFE DE BODEGA 1.100,00
JEFE DE RRHH 1.150,00
JEFE DE COBRANZAR 1.050,00
TECNICO EN MANTENIMIENTO 1.100,00
JEFE DE IMPORTACIONES 1.100,00
CONTADOR 1.150,00
DISEND 1.150,00
TECNICO EN REFRIGERACION 1.050,00
JEFE DE SERVICIO TECNICO 1.200,00
GEREMNTE DE VENTAS 1.250,00
El sueldo total comprende:
*Sueldo basico
*Antigledad en los cargos
*Comision de wventas
*comision en los cargos
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4) Creacion de la matriz de ordenamiento y de evaluaciéon de
factores.

Se comparan los resultados obtenidos en la evaluaciéon de factores con los

resulfados obtenidos en el escalonamiento de factores, montando una

matriz de escalonamiento de factores en la cual cada factor de

evaluacion se escalone de acuerdo con la importancia que tiene cada

cargo como se demuestra en el cuadro siguiente.

MATRIZ DE ORDENAMIENTO DE LOS FACTOS
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EUCACION CIATYA COMCHNTRACKNNENTAL EESPONSABLIDAD
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7) Escala comparativa de puestos

Se unifican la matriz de ordenamiento de factores con la evaluaciéon de

factores segin en una escala comparativa de cargos como se demuestra
en el siguiente cuadro

MATRIZ DE ORDENAMIENTO DE LOS FACTOS POR VALORE DE SUELDO
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4.3.2 Anadlisis de Propuestas y Resultados

Mediante la tabla indicada se propone a la gerencia las siguientes
indicaciones tomadas en cuenta para mejorar la valoracién de los puestos,
por lo que este método posee ventajas que ayudara a la empresa en la

asignacion y evaluacion de los cargos como son:

e Permitir un examen completo de cada puesto.

113



Capitulo IV

Proporcionar valores numéricos a los puestos.

Facilitar la comunicacion y la aceptacion de los cargos.

Estudiar y analiza cada puesto.

Tomar en cuenta lo que vale el esfuerzo humano.

En la matriz de ordenamiento y de evaluacion de factores se puede
observar que los cargos son muy importantes dentro de Equindeca es por
esto que se detalla a confinuacion los factores evaluados donde se
calificara mediante una escala del 1 al 5; considerando que el puntaje 5

significa requisito mds elevado para el cargo y 1 el requisito mds bajo.

Educacioén: tiene una puntuacién de 3, ya que los puestos asignados estdn
en funciéon del nivel de sus conocimientos, exigencias del cargo, en los que
hace referencia a los requisitos intelectuales que el aspirante posee para

poder desempenar de una manera adecuada.

Experiencia: posee una puntuacion del 4, ya que para Equindeca es
necesario que los trabajadores posean conocimientos previos para las
funciones a desarrollar teniendo en cuenta que de esta manera se

facilitara sus actividades labodrales.

Iniciativa: es una de las cualidades mds buscadas por las empresas  es por
eso que en Equindeca existe una puntuacion de 4 que posee personal
idoneo:
e Plantean constantemente nuevas ideas sin esperar a que se lo
pidan.
e Toman la palabra de forma natural para hacer oir su punto de vista
sin esperar el consenso de la mayoria.
e Anficipan las necesidades y captan los mensajes de su entorno sin

necesidad de que se los comuniguen.
Esfuerzo Fisico: en este factor podemos darnos cuenta que los

departamentos de la empresa poseen una puntuacion baja de 1, ya que

para las actividades realizadas no se requiere de mucho esfuerzo fisico ya
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que la mayoria o gran parte de sus actividades son realizada desde sus

escritorios.

Concentracion Mental: tiene una puntuacion de 4 este factor es de vital
importancia dentfro de la organizacién ya que aqui se centra la atenciéon
de la mente sobre las actividades que estdn desarrollando para que de

esta manera su trabajo sea eficiente, eficaz y seguro.

Responsabilidad: es el factor mds elevado de los analizados con una
puntuacion de 5 ya que es indispensable para todos los puestos, teniendo
en cuenta que cada uno es responsable de sus actividades y desempeno

dentro de la empresa, de una manera positiva e integral.
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Conclusiones generales.

Como conclusiones y recomendaciones generales en el desarrollo del

tema de tesis Politicas de motivacion y andlisis de cargos en la empresa

Equindeca Cia. Ltda., se cita lo siguiente:

La elaboracién del organigrama y delimitaciéon de funciones para
cada uno de los cargos estdn basados en los diferentes perfiles que
debe poseer cada funcionario para ocupar un puesto especifico de
acuerdo con la descripcidon general, tareas principales y requisitos

gue debe poseer para hacerse acreedor a dicha funcion.

Las funciones determinadas para cada uno de los puestos de la
empresa Equindeca se encuentran en plena aplicacion  por los

directivos de la empresa, luego de su revision correspondiente.

La valoraciéon de puestos al constituirse como una herramienta
fundamental dentro de la administraciéon de personal no debe ser
una labor esporddica sino dindmica, debe estar en constante

actualizacion.

La valoracidn de puestos es la base de todo sistema de
remuneraciéon beneficia al personal y a la empresa.

Luego de un andlisis de los diferentes métodos para valorar los
cargos se tomd como base el método de comparacion de factores,
donde se estructuro una tabla de é factores para este método

detallando los 17 cargos distribuido en 43 empleados.

Partiendo de que motivar es el acto de inducir al desarrollo de una
acftividad para alcanzar los resultados deseados se requiere de una
serie de procesos individuales que estimulen la conducta del
trabajador para beneficio propio, implicando el deseo humano de

trabajar, conftribuir y cooperar.
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e Dentro de las teorias de motivacion se han jerarquizado las
necesidades tomando las partes que serian aplicables al plan de
motivacion de Equindeca Cia. Ltda. Basdndome en la integracion

de las teorias contempordneas de la motivacion.
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Recomendaciones generales.

De esta manera y con todo lo expuesto, puedo argumentar que es
indispensable contar con politicas de motivacion y andlisis de cargos en la
empresa Equindeca Cia. Ltda., siendo estos factores predominantes para
la productividad y la satisfacciéon laboral, mejordndolo en diversos aspectos
y centradndolos de manera especifica, permitiendo a los empleados
desarrollar sus labores, de manera satisfactoria, ademds el uso de esta
informacion permite establecer la descripcidon y especificacion de los
mismos, aportando mucho al ambiente laboral y, a través de esto influir en

el bienestar general de la empresa y los tfrabajadores.
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Anexo |

[ EQUINDECA Cia Ltda,

Soluciones para Hoteleria y Gastronomia

La primera motivacion o razon principal para la mayoria de personas que trabajan es Equindeca es el
sueldo o remuneracion, por lo que se mantienen salarios aitos, que se pueden ofrecer de acuerdo a
los ingresos y utifidades que genera la compafiia

Siendo Equindeca una compaiiia comercializadora de productos para hoteleria y gastronomia, el
Departamento de Ventas es el mds importante por lo que se paga comisiones que varian
dependiendo de las condiciones de venta, forma de pago y tipo de producto, fiara dar una mejor
explicacion al tipo de producto fa comision varia de acuerdo al nivel de competencia y presencia en
el mercado.

Se cumple con un bone o premio al mejor cumplimiento de entre tres metas medibles:

1. Numero de visitas diarias,
2. Hectividad de visitas bo que quiere decir numero de ventas por visitas.
3. Volumen de ventas totales,

Este premio 0 bono se da Gnicamente para que sea compartido exclusivamente con fa familia, de
esta manera el apoyo familiar y su interés en la empresa creaca.

Otro de los puntos es que en la parte de desarrollo de proyectos la persona involucrada se tiene que
encargar desde el inicio hasta la culminacidn de todas las fases, siendo esta persona parte del éxito
tomando en cuenta sus opiniones y participando en I3 toma de decisiones.

L3 empresa brinda aspiraciones para ocupar un puesto superior logrando siempre y cuando se
puedan cumplir metas especificas para mejorar el desempeiio y metas dificlles que incumben logros
de parametros y trabajos establecidos.

La empresa brinda facilidades para un mejor ambiente de trabajo, tanto en sus instalaciones como el
café de la mafiana el mismo que permite un espacio de dizlogo y poder compartir con los
compaiieros,

Se festeja al cumpleafiero en su dia reuniéndose toda la oficina por unos 15 minutos
aproximadamente compartiende una torta y helado.

A los trabajadores se les da la facilidad de ser afiliados a empresas que proveen descuentos y pagos
a crédito como Fybeca, Super maxi, etc.

Existe un plan de capacitacidn permanente 3 nivel nacional e internacional, los mismos gue en su
mayoria son Gnicos y dictados por personal calificado de las compafitas mas grandes del mundo en el
segmento hotelero y gastronomico,
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Formato de andilisis de la descripcion de puesto

Fuente: Libro — Administraciéon de Recursos Humanos, pdg. 227, Autor

[dalberto Chiavenat
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Diagrama de procesos Ventas EQUINDECA
(Propuesta para la empresa)
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1. TEMA MOTIVO DE LA INVESTIGACION

“POLITICA DE MOTIVACION AL PERSONAL Y ANALISIS DE CARGOS EN LA
EMPRESA EQUINDECA CIA. LTDA."”

2. SELECCION Y DELIMITACION

El tema escogido para la presentacion de la tesis, estd asociado dentfro de
la materia de Recursos Humanos la misma que trata sobre politicas de
motivacion y andlisis de cargos enfocdndose a las actividades realizadas
por el personal administrativo de la empresa Equindeca Cia. Ltda. Ya que la
empresa cuenta con 47 empleados distribuidos en las diferentes dreas de la

misma.

Dentro de los principales aspectos a desarrollar en la elaboracion de este
trabajo podremos anotar el andlisis de las actividades individuales de
acuerdo al organigrama de la empresa, mediante la descripcion de
funciones individuales de los cargos administrativos, comenzando por la
recoleccion de informacién en el drea de Recursos Humanos, realizando un
diagndstico de los principales problemas de la empresa. Se definirdn las
estrategias necesarias para el mejoramiento de los problemas encontrados,

las cuales puedan aplicarse a la empresa.

Este frabajo se encamina a las actividades realizadas durante el Ultimo
semestre del ano 2010 en la Matriz de la empresa EQUINDECA ubicada en la

ciudad de Cuenca.

3. DESCRIPCION DEL OBJETIVO DE ESTUDIO

EQUINDECA CIA. LTDA. Estd presente en el mercado ecuatoriano desde
1993, especializada en la importacidon y comercializacion de maquinarias,
equipos, menaje, utensilios, y sus relacionados para la industria hotelera y
gastrondmica, dentro de la cual se encuentran: hoteles, restaurantes, bares,
panaderias, comedores industriales, carnicerias comerciales, heladerias, fast

food’s, etc. Posee representaciones y distribuciones de afamadas marcas y
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de empresas lideres mundiales. Ofrece soluciones integrales en
asesoramiento, diseno, planificacion, instalacion y mantenimiento de los

bienes que comercializa.

La empresa cuenta con sucursales en las ciudades de Guayaquil y Quito en
donde funcionan pequenas bodegas y dreas de comercializacion. Ademds

sus agentes vendedores cubren el territorio nacional.

Los talleres técnicos brindan un servicio de calidad, a través de su personal

capacitado en el exterior y una amplia gama de repuestos importados.

En la ciudad de Cuenca provincia del Azuay, la matriz se ubica en la
Mariscal Lamar 24 — 205 y Av. de las Américas, donde se encuentra una

extensa bodega, las dreas comerciales y de administracion.

La empresa estd conformada por la Presidencia, Gerencia General, y los
departamentos de Proyectos, Marketing, Importaciones, Contabilidad,

Cobranzas, Ventas, Servicio Técnico y Area de Recursos Humanos.

4. JUSTIFICACION DEL TEMA

El presente tfrabajo de tesis se justifica en la importancia de la Administracién
de Recursos Humanos tiene como objetivo fundamental en alcanzar la
eficiencia en el desarrollo de los procesos organizacionales a través de las
personas que forman parte de la organizacion, en correlaciéon con los
demds elementos. Con el fin de alcanzar el objetivo, este trabajo busca
optimizar el desarrollo de estos procesos a través de una investigacion y
andlisis de la empresa mediante una politica de motivaciéon, para la mejor
atencién hacia los clientes y estudiar las  descripciones de cargos,
detallando los requisitos y funciones para cada puesto y valorando cada

uno de ellos.

Este trabajo busca reflejar los conocimientos adquiridos a lo largo de la
formacidén universitaria dentro de la carrera de Administracion de Empresas,

enfocdndose en el drea de Recursos Humanos que posee la empresa
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respetando los reglamentos y requisitos exigidos por la facultad y sus

autoridades. Siguiendo los principios tedricos de la materia como es:

-
- Descripcion
_ - Andlisis
Disefio de Cargo <
- Especificacion
- Valoracion

El tema fue escogido, de acuerdo a la plena identificacion con la materia
de Recursos Humanos, debido a la relacidon permanente que se mantiene
entre los distintos elementos de la empresa, en especial las personas que

son la base de la organizacion.

El frabajo podrd realizarse sin contratiempos debido a la facilidad para la
obtencidn de datos. Lo que se busca lograr con el desarrollo de esta tesis es
tener la posibilidad de aplicar las politicas que se establecerdn dentro de la
empresa, alcanzando la mayor eficiencia y productividad en las

actividades del personal que laborar dentro de la misma.

5. PROBLEMATIZACION

Al momento la empresa no posee un manual operativo de cargos y
motivacion al personal, lo que no le permite identificar las funciones que
debe desarrollar cada cargo y los objetivos que se esperan para luego

evaluar su progreso.

- Cada cargo realiza funciones muy variadas lo cual puede retrasar sus
funciones principales.

- La falta de coordinacion entre departamentos desemboca en el
bajo rendimiento administrativo de la empresa.

- La aparicion de fallas pueden ser debido a la falta de capacitacion y

motivacion.
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Estas circunstancias pueden llevar a la empresa a reducir sus ventas vy
oportunidades de continuar en el mercado, asi como a perder las fortalezas
con las que cuenta la compania, lo que impide desarrollar una estrategia
que garantice su éxito a futuro, permitiendo a cada unidad departamental
desarrollarse a plenitud dentro de sus cargos, colaborando con un buen

manejo y coordinacion de la empresa, a fin de lograr sus objetivos.

Por lo expuesto, se hace necesaria la implementacion de un manual
operativo de cargos y motivacion al personal, mediante el cual se pueda
designar las actividades correspondientes a cada cargo sin desviarse de las
mismas y poder asi comprometer al personal para lograr los objetivos

propuestos.

5.1 PROBLEMA GENERAL

EQUINDECA CIA. LTDA. No cuenta con una adecuada motivacion al
personal y descripcidon de cargos que contribuyan a alcanzar los objetivos y

beneficios esperados.

5.2 PROBLEMA ESPECIFICOS

- La falta de atencién a los clientes debido a que el departamento de
ventas no cuenta con el personal necesario ni capacitado para
desarrollar este rol; lo cual puede retrasar sus funciones principales

- Falta de capacitacion al personal, y limitaciéon de los cargos a los
empleados de la empresa

- Incumplimiento de labores por falta de control a los mismos.
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6. OBJETIVO

6.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer un programa de politicas de motivacién al personal y realizar un

diseno de cargos para apoyar el cumplimiento del objetivo de la empresa.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Elaboracion de un programa de motivacion dirigido al personal
administrativo de la empresa EQUINDECA CIA. LTDA.

2. Redlizar una investigacién vy descripcion de la estructura
organizacional de la empresa EQUINDECA CIA. LTDA. detallando sus
principales elementos, y actividades.

3. Presentar a la compania un sistema de diseno de cargos para
reestructurar y delimitar los puestos del personal de la empresa.

4. Proponer la valoracion de los puestos vy jerarquizarlos de acuerdo

con las necesidades de la empresa.

7. MARCO TEORICO

El frabajo de investigaciéon y andlisis que se va a desarrolla estd avaluado

por los siguientes contextos tedricos:

Para realizar una investigacion acerca de la motivaciéon el autor Robbins,
Stephen, en su décima edicién, pdg. 155, Comportamiento Organizacional,
nos dice “sQué es motivacién?g Se indica que quizd el punto de partida sea
decir lo que la motivacion no es. Muchas personas cometen el error de
pensar que la motivacion es un rasgo de la personalidad, es decir, algo que
unos tienen y otfros no..."; Lo que sabemos de la motivacién es el resultado
de la influencia reciproca del empleado y la situaciéon, sin duda, las

personas tienen un impulso motivador bdsico distinto. Asi, mientras
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analizamos el concepto de motivacion se debe tener presente que su
intensidad varia segun las personas y en las mismas personas en momentos

distintos.

Se puede definir entonces motivacion como los procesos que dan cuenta
de la intensidad, direccion y persistencia del esfuerzo de un individuo por
conseguir una meta. Los tfres elementos fundamentales en esta definicion

son:

Intensidad.- Cudnto se esfuerza una persona.
Direccion.- canalizar los beneficios de la organizacion

Persistencia.- Medida de cudnto tiempo sostiene una persona su esfuerzo.

Dentro de este tema se pueden analizar varias teorias de la motivacion,

como lo son:

- Teoria de la Jerarquia de necesidades de Maslow
- Teoria de los dos Factores de Herzberg
- Teoria de la Equidad de Adams

- Teoria de las Expectativas de Vroom

El diseno de cargos, se adaptara el Modelo de Recursos Humanos, el cual
describe que la administraciéon debe alcanzar altos niveles de desempeno
mediante la aplicacién de la capacidad creativa, auto direccion y el
autocontrol de los empleados, y a su vez proporcionarles oportunidades
para satisfacer sus necesidades individuales. La administracién no solo debe
consultar a sus subordinados para mejorar la participaciéon, consideracion e
importancia, sino que también debe crear mecanismos mediante los cuales
la contribucién de los individuos pueda mejorar el funcionamiento del

departamento.
El autor DESSLER, Gary en su libro Administracion de Personal 8av. Edic.;

reune tres principios para disenar los cargos en la empresa las cuales se

detallan a continuacion:
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1. “Modelo cldsico: Busca el logro de la méxima eficiencia a través de la
division del trabajo y de la fragmentacion de las tareas, los supuestos
son:

a) La tecnologia sobre las personas.

b) Division del trabajo en rutina y mondtono

c) eficiencia: tiempo y movimientos

d) proceso estatico, no se prevén cambios.
2. Modelo humanistico: Es el modelo de las relaciones humanas, se enfatiza
en las personas y en los grupos sociales, sus principales inquietudes son:

a) Enfasis en las personas y en el grupo social

b) Interaccién y dindmica grupal

c) Interaccién en las personas
d) Busca la participaciéon en las decisiones

e) Existen recompensas sociales.
3. Modelo situacional o contingente: Este modelo tiene en cuenta el
dinamismo de las actividades, el cambio continuo vy la revision constante de
los cargos. Se basa ademds, en cinco dimensiones:

a) Variedad

b) Autonomia

c) Influencia del significado de las tareas

d) Identidad con la tarea

e) Retroalimentacion”

Estos aspectos se refieren exclusivamente a la realizacion de la tarea y al

desempeno del empleado en el trabajo.

El autor Idalberto Chiavenato en su segunda edicion pdg. 239,
Administracion de Recursos Humanos nos menciona: “La descripcion del
cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones q
conforma un cargo y que lo diferencia de los demds cargos que existe en la

empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del
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cargo...” se refiere el autor que la descripcion del cargo denfro del modelo
de recursos humanos se anticipa al cambio y aprovecha todos sus
beneficios en circunstancias que exijan flexibilidad y adaptaciéon creativa a
nuestros problemas y objetivos, sobre todo cuando el ambiente es
infranquilo y los cambios en los objetos y en la tecnologia son frecuentes. Es
un modelo que requiere planeacion conjunta de los objetivos, programas y

procedimientos departamentales entre el superior y el subordinado.

De acuerdo al estudio de la investigacion, se espera alcanzar la mejor
alternativa para escoger el método esperado a Equindeca Cia. Ltda. que
permitird lograr el objetivo general y a la vez dar una solucién al problema

que presenta en el diseno de los cargos al personal la empresa.

7.1 Marco conceptual

Los términos que se utilizaran para el desarrollo de la tesis se conceptualizan
del libro "Comportamiento Organizacional 10 ed. Robbins Stephen P. pag.
155 - 158, Administracion de Recursos Humanos 9na ed. Mondy .R. Wayne y

Noe, Robert M. son los siguientes:

Andlisis de puestos.- Es un proceso que busca estudiar y determinar todos
los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el
cargo exige, para poder desempenarlo de manera adecuada. Este andlisis
es la base para la evaluacién vy clasificacion que se hardn de los cargos

para efectos de comparacion.

Autorrealizacién.- Impulso por convertirse en lo que uno es capaz de ser.

Cargo.- Unidad de la organizacion que consiste en un conjunto de deberes
que lo distinguen de los demds cargos. Los deberes y responsabilidades de
un cargo corresponden al empleado que lo desempena proporcionando
los medios que los empleados contribuyen al logro de los objetivos de una

empresa.
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Descripcion de puestos.- Es un proceso que consiste en enumerar las tareas
o atribuciones que conforma un cargo y que lo diferencian de los demdas
cargos que existen en la empresa: es la enumeracion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo, la periodicidad de la ejecucion, los
métodos aplicados para la ejecucion de las tareas los objetivos del cargo.
B&sicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo

y de los deberes y responsabilidades que comprende

Entrenamiento.- Es la educacién profesional que adapta al hombre para un

cargo o funcién.

Formacién profesional.- Es la educacion profesional que prepara al hombre

para una profesion.

Gestion de recursos humanos.- Es un proceso por el cual se busca la mejor
integracién del recurso humano, a los demds elementos que conforman las
organizaciones como son: recurso materiales, recursos econdmicos, recursos
tecnolégicos y administrativos, para lo consecucidn de los objetivos

empresariales.

Motivacioén.- Procesos que dan cuenta de la intensidad, direccion y

persistencia del esfuerzo por conseguir una meta.

Perfeccionamiento o desarrollo profesional.- Es la educacién profesional

gue perfecciona al hombre para una carrera dentro de una profesion.

8. SELECCION DE METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

8.1. METODO

8.1.1 METODO INDUCTIVO.- El método a utilizarse serd inductivo ya que el

trabajo necesita de un andilisis directo y la observacion de las actividades
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realizadas por los elementos de la empresa a fin de proponer las nuevas

politicas.

8.1.2 METODO DESCRIPTIVO.- El desarrollo de este trabajo se realizard de
acuerdo al método de estudio descriptivo, mediante el cual se pueda
identificar las formar de conducta y actitudes de los integrantes de la

empresa Equindeca Cia. Ltda.
8.2 TECNICAS

8.2.1 TECNICA DE OBSERVACION.- Se empleard la observacion directa sobre
las actividades que realiza cada elemento de la empresa Equindeca Cia.
Ltda.; para identificar de esta manera sus caracteristicas y condiciones de

trabajo. Mediante encuestas que se realizaran dentro de la misma.

8.22 TECNICA BIBLIOGRAFICA.- La investigacion bibliografica debe
relacionarse con el tema del trabajo ya que es importante establecer
ciertos métodos empleados en la Administracién de los Recursos Humanos,

asi como los conocimientos bdsicos para la elaboracién del mismo.
9. ESQUEMA TENTATIVO
INTRODUCCION

CAPITULO |
LA EMPRESA

1.1.  Antecedentes

1.2.  Estructura Organizacional
1.3.  Mision

1.4.  Vision

1.5.  Valores Empresariales

1.6. Objetivos

1.7. Organizaciéon, Departamentalizaciéon y Funciones
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CAPITULO I
MOTIVACION

2.1. Conceptos B&sicos.

2.2.  Definicion

2.3.  Primeras Teorias de la Motivacion

2.4. Teorias contempordneas de la Motivacion

2.5. Integraciéon de las Teorias contempordneas de la motivacion
2.6. El plan de motivacion

2.7.  Propuestas para la empresa

CAPITULO Il
Diseno DE CARGOS

3.1 Disenos de cargos

3.2 Métodos de Disenos de Cargos
3.2.1 Cldasico

3.2.2 Humanista

3.2.3 Situacional

3.3  Andlisis de Cargos

3.3.1 Especificacion de los Cargos.

3.3.2 Propuestas para Equindeca Cia. Ltda.

CAPITULO IV
VALORACION DE PUESTOS

4.1 Métodos
4.2 Aplicacion practica en Equindeca Cia. Ltda.

4.3 Propuestas y Resultados

ANEXOS
CONCLUCIONES
RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA
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10. RECURSOS

10.1 RECURSOS HUMANOS

Para el desarrollo del trabajo, se cuenta con la colaboracion del siguiente

equipo humano que se detalla a continuacion:

- Responsable

Asesoramiento

Intervencion

Recursos diddcticos

10.1.1 Responsable

La responsable para la elaboracion del trabajo de graduaciéon serd la

Egresada de la Escuela de Administracion de Empresas. Priscila Carpio

Ochoa.

10.1.2 Asesoramiento

El asesoramiento estard dado por el Ing. Humberto Jaramillo Granda.

10.1.3 Intervencioén

Para el desarrollo de este trabajo las personas que brindardn Ia informacién

necesaria en la empresa Equindeca serdn:

- Presidente

- Gerente General

- Gerente de Importaciones

-  Elementos que conforman el personal de la empresa EQUINDECA
CIA. LTDA.
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10.1.4 Recursos didacticos

Denfro de los materiales diddcticos g se requieren se detallan a

continuacion:

PRESUPUESTO
DENOMINACION VALOR |VALOR

N° DE GASTOS UNIDADES UNTARIO | TOTAL JUSTIFICACION

I |IMateriales de oficing | vovveevs | v, 12,70 |cuadernos, esferos, lapices,
minas, borradores, corrector,
Clips, grapas

2 |Hojos 2000 001 20,00 |4resmas de hojas para
borradores y levantamiento
fial dle tesis yotros.

3|Cds 10 1,00 | 10,00 |Para almacenamiento de
datos 3 tribunal, 1 biblioteca

4 |Copias 600 002 | 12,00 |Copias de ejemplares de
tesis y bibliografi

5 {Impresion 170 0.1 {1700 {Impresion, diseno de tesisy
documentos varios

6 |Encuademado 6 1000 | 60,00 |Seis ejemplares de tesis

/ |Servicio de Intemet 20 1,00 {2000 |Inv.Enlnea- bibliografia

8 [ransporte | v | e, 20,00 |Movilizacion

9 |Anilado 3 300 | 900 [Coreccion delTibunal
fesis

10{Imprevistos | et | e, 20,00 {Gastos no presupuestados

TOTAL:| 200,70
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11. CRONOGRAMA DE TRABAJO

N TIEMPO SEMANAS| Noviembre | Diciembre Enero Febrero Marzo
ACTI¥IDADES 1234123 4)1(2|3|4|1|2]3[4)1(2]|34

Elaboracién del Disefio
Presentacidn del Disefio
Aprobacion del Disefio

EJECUCION DEL TRABAJO
Elaboracidn de Técnicas
Visita o la empresa
Interpretacidn de datos
Investigacién bibliografica
DESARROLLO DE CAPITULOS
Capitulo |
Investigacidn bibliografica
Capitulo Ii
Investigacién bibliografica
Capitulo Il
Investigacidn bibliografica
Capitulo IV
Investigacién bibliografica
CONCLUSIOMES
RECOMENDACIONES
AMEXOS

INFORME DE TESIS

19 |Elaboracién del Ter Borrador
20 |Correccion y Evaluacion
21 |Levantamiento definitivo
22 |Ecuadernamiento de tesis
24 |Imprevistos
25 |Presentacion

k2| —

Ced | O O

—J =] =] =] =] —=]—=[]—=]—[-a[rtn

Lo e I N N N T Y SO I O e T I
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