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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado se desarrollo en la ferreteria GEFESA S.A DE C.V sucursal
matriz, del municipio de Santa Ana del departamento de Santa Ana y consiste en una
propuesta de un manual de puestos y funciones. Para la investigacion se establecieron
objetivos que guian el estudio, se identifico el principal problema de la propuesta, limitantes,
alcances y datos histdricos de la organizacion. De igual manera el documento contiene detalles
histéricos de los manuales administrativos y marco conceptual que incluye la gestion del
talento humano; teniendo en cuenta que existen Instituciones, leyes y articulos que regulan el
trabajo de los empleados en las empresas, y asi mismo se mencionan personajes destacados en
la administracion en general y en recursos humanos.

El documento posee un marco metodoldgico para realizar la investigacion de campo, se
determind la poblacidn, muestra, enfoque y tipo de estudio. Se disefiaron instrumentos de
recoleccion de datos (cuestionario para la encuesta y guia de entrevista), se grafican y tabulan
los resultados obtenidos de las opiniones de los empleados de la organizacién con el fin de
obtener un diagnostico certero para elaborar una propuesta muy efectiva para la ferreteria.

Basados en los hallazgos del trabajo de campo y en la gestion adecuada del talento humano,
se presenta la propuesta de un manual de puestos y funciones, el documento contiene
informacién relevante del pensamiento estratégico, antecedentes de la empresa, fines, normas
para la actualizacion, uso e implementacion del manual, marco legal y normativo de la
ferreteria, glosario de términos, estructura de puestos, descriptor de puestos y descripcion de
puestos por unidad organizativa. En el trabajo de grado se presentan las conclusiones y
recomendaciones de la investigacion y se anexan los instrumentos de recoleccion de datos,

contrato individual de trabajo e imagenes de las instalaciones de GEFESA S.A DE C.V
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INTRODUCCION

Un manual de puestos es una herramienta empresarial que describe las tareas y
responsabilidades que tiene cada cargo de trabajo dentro de una organizacion; que facilita
reconocer los niveles de mando y el desempefio deseado en cada una de las areas que
conforman la compariia. Es evidente que existe la necesidad de contar con un manual de
puestos y funciones que contribuya no solo a la excelente imagen organizacional, sino también
a potenciar las habilidades y destrezas del talento humano que posee la empresa. A demas
debe brindar estabilidad y posicionamiento en el mercado a las entidades, debido a que la

competencia ha crecido aceleradamente en los Gltimos afios en muchos sectores industriales.

El logro de los objetivos de la empresa depende del cumplimiento de las metas de cada
departamento, para cumplir dichos fines es necesario contar con manuales que describan
detalladamente los pasos a seguir en el desarrollo de las tareas para cada puesto de trabajo. En
la administracion de la gestion del talento humano tienen una vital importancia para toda la
organizacion, debido a que proporcionan apoyo a todas las areas de las mismas. Esta
investigacion esta dirigida a la Ferreteria MC EL BRASIL casa matriz, donde se realizaron

estudios relacionados con las funciones que desempefian los trabajadores.

Por tanto, se desarrolla la propuesta de un Manual de Puestos y Funciones para GEFESA
S.A DE C.V ubicado en Cantén Portezuelo en el municipio de Santa Ana, del departamento de
Santa Ana. Se presenta una herramienta administrativa que ayuda a describir las labores de
manera sistematica y coordinada, permitiendo informar oportunamente las obligaciones y
caracteristicas de cada puesto de trabajo. El uso de un manual de puestos es indispensable para
las empresas que poseen diferentes departamentos y cargos de trabajo, con el fin de lograr

coordinacion y eficiencia en la Ferreteria.
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CAPITULO I: MARCO
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1.1 ANTECEDENTES DE GEFESA S.ADE C.V

GEFESA S.A DE C.V es una empresa ferretera con 30 afios de presencia en el mercado
santaneco, con dos puntos de venta: la casa matriz centro de distribucion y mayoreo se ubica
en el cantdn Portezuelo sobre la carretera Panamericana y Sucursal Colon, centro de ventas al
detalle ubicada en la décima avenida sur entre diecinueve y veintiin calle poniente, ambas en
la cabecera departamental de Santa Ana, cubriendo todo el territorio nacional a través de la
distribucion y abastecimiento a mas de 300 ferreterias con el apoyo de una flota de vehiculos
pesados y livianos, la empresa cuenta con bodegas que tienen la suficiente capacidad de
almacenaje con méas de 11,000 metros cuadrados, con lo cual se garantiza un manejo y control

Optimo sobre los productos que se distribuyen .

La ferreteria ha obtenido diversos premios y reconocimientos a nivel nacional en el campo
empresarial tanto por su trayectoria comercial como por la cantidad de empleos directos e
indirectos que genera con sus operaciones en el occidente del pais. Actualmente la empresa
cuenta aproximadamente con 260 colaboradores contratados de manera permanente, algunos
de ellos con varios afios de trabajo dentro de la organizacion. La filosofia de la empresa esta
orientada en mantenerse a la vanguardia en su ramo, con una atencion personalizada a sus
clientes; esto implica que debe contar con un personal suficientemente capacitado y con la

disposicion de generar una buena experiencia en las personas que los visitan.

Por tanto, la estructura de puestos y las tareas deben estar plasmadas en un documento que
defina con precision y claridad responsabilidades, obligaciones, niveles de autoridad y de
coordinacion para cada perfil, situacion que merma su crecimiento y que causa inconvenientes

recurrentes en las operaciones que a diario realiza.
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1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En un mundo globalizado donde existen muchas empresas que ofrecen productos y
servicios homogéneos en la industria de la ferreteria, las organizaciones deben dar
seguimiento a las mejores practicas empresariales y hablar de los trabajadores como
generacion de valor, porque ellos son el elemento méas importante dentro de una organizacion.
Por tanto, administrar el elemento humano de una organizacion es un arte a través del cual las
empresas pueden obtener una ventaja competitiva, ayudando a cumplir certeramente los
objetivos organizacionales para los que se cred la empresa. Por tales razones los manuales de
puestos y funciones son de vital importancia en la gestion del talento humano debido a que

definen funciones inherentes de los trabajadores en la empresa donde prestan sus servicios.

En El Salvador para sobresalir en la industria ferretera, es necesario que las empresas
aseguren la efectividad de sus operaciones diarias y esto se puede lograr por medio de la
adecuada gestion de los trabajadores, a través de la implementacién de herramientas modernas
de gestion como los manuales de puestos. Debido a que hay empresas que estan migrando,
expandiendo sus operaciones, creciendo e incluso traspasando las fronteras de sus paises de
origen, evidenciando que los ferreteros locales necesiten urgentemente las herramientas que
les permitan crecer al mismo tiempo que los ofertantes extranjeros; al mismo tiempo los
clientes se informan constantemente; por tanto, son mas exigentes y como empresa se debe

liderar el sector ferretero.

En GEFESA S.A DE C.V los manuales de puestos y funciones han sido descuidados,
debido a que no poseen documentos inéditos que sirvan de guia para el desarrollo del
empleado en la ferreteria, no existen bases de datos que definan los requisitos de contratacion

de nuevo personal ni delimitacion de las funciones del trabajador segun el puesto de trabajo
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que desempefia, estos inconvenientes afectan negativamente a la empresa. Debido a que es
muy importante lograr sinergia en el trabajo que desempefia cada area de la organizacion,
asegurando el orden y eficiencia del trabajo realizado por cada empleado, con el objetivo de

cumplir certeramente los propositos para los que fue creada la empresa.

Por tanto el problema de la empresa consiste en no contar con un manual de puestos y
funciones que especifique claramente las actividades que desarrolla cada puesto de trabajo,
esto hecho ocasiona otros inconvenientes como: la ineficiencia en la gestion documental de las
transacciones de la organizacion, confusion de funciones y responsabilidades en los distintos
cargos, ademas existen inconvenientes en la dualidad de mando, la toma de decisiones
centralizada y confusion con la estructura organica interna. Estas irregularidades afectan
negativamente el rendimiento del negocio ocasionando pérdidas de tiempo y atencion
inadecuada a clientes y proveedores. Por estas razones los colaboradores de la organizacion no
identifican las actividades que realmente les compete llevar a cabo segun cada puesto de

trabajo, estos son verdaderos obstaculos que enfrenta la empresa y debe de superar.

Desde que fundaron GEFESA SA DE CV, el departamento de recursos humanos no cuenta
con un manual de puestos y funciones que ayude oportunamente a los empleados de la
empresa. Este hecho contrae consecuencias adversas en el rendimiento de la empresa, ya que
la organizacion pierde valor por la falta de coordinacion en las transacciones del giro ferretero.
Por estos motivos se realizara la propuesta de un manual de puestos y funciones a la empresa
GEFESA S.A DE C.V sucursal matriz portezuelo en el municipio de Santa Ana del
departamento de Santa Ana, con el proposito de contribuir al desarrollo y rendimiento
empresarial, colocando a las personas idoneas en cada puesto de trabajo y asi maximizar el

valor de la empresa.
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1.3 JUSTIFICACION DEL TEMA

Los puestos de trabajo constituyen el nexo mas importante entre la organizacion y
colaboradores. EI manual de puestos y funciones es la guia para gestionar adecuadamente esta
relacién, donde se plasman los requerimientos de la empresa para cada persona que ocupe un
puesto dentro de ella en un periodo de tiempo determinado, en sintonia con las metas y
objetivos en el corto, mediano y largo plazo. Estos manuales definen el enfoque sistémico de
la empresa en cuanto a tareas, planes y rutinas de trabajo. Ademas, permiten que los
trabajadores interaccionen conocimiento pleno del rol que desempefian en la estructura
organizacional, promoviendo la comunicacion, integracion y desarrollo, y eliminando
desequilibrios en las asignaciones laborales. También, son base fundamental para detectar
fallas, omisiones y problemas de desempefio, facilitando la orientacidn, ubicacion y

delimitacién de responsabilidades.

El estudio se realiza en GEFESA SA DE C.V y tiene como punto de partida un diagnostico
de la estructura de puestos y tareas actuales, para llevar a cabo un analisis preciso de los
puestos de trabajo y del perfil de los empleados que los ocupan, las funciones y
responsabilidades que tiene cada uno de ellos y la base sobre la cual esta estructura ha venido
funcionando, tomando en cuenta los planes de la empresa, sus objetivos estratégicos y el

mercado en el que se encuentra.

Todo esto con el propoésito de brindar a la organizacion un manual de puestos y funciones
que favorezca la gestion estratégica del talento humano y que proyecte la filosofia de la
empresa, traduciéndose en resultados positivos para organizacion en todas sus areas y en un

aumento de la rentabilidad de sus operaciones.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General:

Elaborar un manual de puestos y funciones para facilitar la adecuada gestion del talento
humano y la estructura organizacional en la empresa GEFESA S.A DE C.V del municipio de

Santa Ana, departamento de Santa Ana.

1.4.2 Objetivos Especificos:

e Verificar la estructura actual de puestos y tareas de la empresa GEFESA S.A DE C.V.

e Revisar los contratos individuales de trabajo del personal que labora para la empresa

GEFESA S.ADE C.V.

e Efectuar el andlisis de todos los puestos de trabajo dentro de la empresa y el perfil

laboral de las personas que los desempefian.

e Elaborar los descriptores de cada puesto de trabajo, de acuerdo con los requerimientos

técnicos necesarios, y en coherencia a los planes y filosofia de la empresa.

1.5 COBERTURA'Y ALCANCE

1.5.1 Cobertura Espacial

Se establece el lugar donde se desarrolla la investigacion, delimitando geograficamente. La
propuesta de un manual de puestos y funciones se lleva a cabo en GEFESA S.A DE C.V

sucursal matriz, canton portezuelo, municipio de Santa Ana del departamento de Santa Ana.

1.5.2 Cobertura Temporal
Es el tiempo en que se recolectan los datos, para conocer hechos historicos, recientes e

incluso proyectar expectativas de los hechos futuros, se establece una fecha de inicio y de

18



finalizacion de la investigacion; la cobertura temporal sera de corto plazo (6 meses en el afio

2020).

1.5.3 Alcance

GEFESA S.A DE C.V dedicada al giro de la industria ferretera; produce algunos productos
que ofrece a otras ferreterias y al consumidor final; es decir, que no solo se dedica a la compra
y venta de materiales. Un manual de puestos y funciones es de vital importancia en la
organizacion, porgue es un medio para que la empresa logre sobresalir en la industria, la

investigacion se realiza con la intencion de:

a) Analizar la estructura organizacional de la ferreteria.

b) Conocer y evaluar las condiciones en las que se contrata nuevo personal, ademas de las
tareas que llevan a cabo los empleados de acuerdo al cargo que desempefian.

c) Determinar acertadamente las funciones inherentes a cada puesto de trabajo, logrando
una mayor eficiencia en el rendimiento de la empresa.

d) Brindar informacion oportuna a la empresa de la descripcion de tareas que realizan los

trabajadores, con el fin de fortalecer la gestion del talento humano en la ferreteria.

1.5.4 Limitantes

La principal limitante para el estudio es que la empresa no cuenta con una estructura
organizativa definida y documentada, por lo que se organizaron los cargos en la empresa.

Ademas, para la seleccion de la muestra no se contaba con la planilla completa de
trabajadores de las diferentes areas, esto a causa del estado de emergencia ocasionada por la

pandemia del Sars-CoV-2, la empresa solo operaba con el 50% de sus colaboradores.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO
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2.1 MARCO HISTORICO

2.1.1 Historia de La Gestion de Recursos Humanos

La administracion del Recurso Humano es una especialidad que surgié oportunamente al
crecimiento y a la complejidad de las tareas organizacionales, sus origenes se remontan a los
comienzos del siglo XX, como consecuencia del fuerte impacto de la Revolucion Industrial.
Nacié con el nombre de Relaciones Industriales como una actividad mediadora entre las
organizaciones y las personas, para suavizar o aminorar el conflicto entre los objetivos
organizacionales y los objetivos individuales de las personas, hasta entonces considerados

como incompatibles o irreconciliables.

Con el paso del tiempo, el concepto de relaciones industriales cambid radicalmente;
alrededor de la década de 1950, se le llamé administracion de personal, ya no se trataba sélo
de mediar en las desavenencias y aminorar los conflictos, sino, principalmente, de administrar
personas de acuerdo con la legislacién laboral vigente y administrar los problemas que surgian
continuamente. Poco después, en la década de 1960, el concepto sufrio una nueva
transformacion, la legislacion laboral se volvié gradualmente obsoleta, mientras que los
desafios de las organizaciones crecian desproporcionadamente. Las personas fueron
consideradas como los recursos fundamentales para el éxito organizacional; como los Unicos

recursos Vvivos e inteligentes que disponen las organizaciones para hacer frente a los desafios.

En la década de 1970, surgid el concepto de administracion de recursos humanos (ARH),
aunque todavia veia las personas como recursos productivos 0 agentes pasivos cuyas

actividades deben ser planeadas y controladas a partir de las necesidades de la organizacion.
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A pesar que la Administracion de Recurso Humano abarcaba todos los procesos de
administracion de personal que se conocen ahora, partia del principio de que las personas

debian ser administradas por la organizacion o por un area central de Recurso Humano.

Sin embargo, con las nuevas caracteristicas del tercer milenio, como la globalizacién de la
economia, la fuerte competitividad en el mundo de los negocios y el dinamismo del ambiente,
las organizaciones que tienen éxito ya no administran recursos humanos ni tampoco
administran a las personas, porque eso significa tratarlas como agentes pasivos Yy
dependientes; ahora administran con las personas. Eso significa tratarlas como agentes activos
y proactivos, dotados de inteligencia, creatividad, iniciativa y decision, de habilidades y
competencias, y no solo de capacidades manuales, fisicas o artesanales, por que las personas
constituyen un poderoso activo que impulsa la creatividad organizacional, de la misma manera
que lo hacen el mercado o la tecnologia, resaltando la administracion con las personas como

socios, y no de las personas como recursos.

En este nuevo concepto resaltan tres aspectos fundamentales:

a) Las personas son diferentes entre si, estan dotadas de una personalidad propia, poseen
habilidades, conocimientos, destrezas y competencias indispensables para la adecuada

administracion de los recursos organizacionales.

b) Las personas poseen un increible don de crecimiento y de desarrollo personal; por lo

tanto, deben ser vistas como fuente de impulso propio y no como agentes inertes o estaticos.

c) Las personas son socios de la organizacion y los unicos capaces de conducirla al éxito;

como socios, las personas hacen inversiones en la organizacion en forma de esfuerzo,
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dedicacion, responsabilidad y compromiso, esperando obtener ganancias de estas inversiones,

en forma de salarios, incentivos, crecimiento profesional, carrera, etc.

Se llega a la conclusion que, si no existieran personas en las organizaciones, ciertamente no
habria Administracion del Recurso Humano; en realidad es dificil separar las organizaciones
de las personas y viceversa. Es asi como no se pueden determinar exactamente los limites de

la influencia de cada persona en una organizacion.

2.1.2 Pioneros de La Gestion del Talento Humano

Frederick W. Taylor. Naci6 en Filadelfia (1856-1915), investigo en forma sistemaética el
trabajo humano y estudio las operaciones; destacando por sus aportes en la seleccién cientifica
y la preparacion del operario, establecimiento de cuotas de produccion, incentivos salariales,
planificacidn centralizada, integracion del obrero al proceso, supervision lineo-funcional de la

produccion, principios de control y principio de excepcion.

Henry Laurence Gantt, el ingeniero Gantt (1861-1919) es originario del sur de Maryland,
Estados Unidos, Demostré mayor atencidén en crear un ambiente que le permitiera obtener
mayor colaboracién de sus trabajadores a través de un sistema de bonificaciones creado por el
mismo. Aporto la grafica de Gantt, primas y tareas de Gantt, psicologia en el trabajo,
adiestramiento del empleado, tiempos y movimientos y principios de direccion de operaciones

Henry Fayol, Constantinopla (1841-1925) Francia; es el autor més distinguido en el campo
administrativo; formulo la universalidad de la teoria administrativa, el proceso administrativo,
elaboro catorce principios administrativos; facilito seis areas funcionales en las empresas y
determino un perfil de cualidades de los puestos administrativos.

Elton Mayo (1880-1949) Adelaida, Australia. Era un Filésofo sobre todo conocido por su
investigacion que incluye los estudios de Hawthorne o Hawthorne Studies, de la logica del
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sentimiento de los trabajadores, y la ldgica del coste y la eficiencia de los directivos que

podria conducir a conflictos dentro de las organizaciones.

La principal aportacion de Elton Mayo ha sido la teoria de las relaciones humanas,
desarrollada por Elton Mayo y sus colaboradores Mery Perker Follet, Abraham Maslow y

Douglas Mc Gregor en los Estados Unidos en el afio en el afio 1930.

2.1.2 Antecedentes de Los Manuales de Funciones

Los manuales administrativos tienen su origen durante la segunda guerra mundial, en donde
por la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue necesario preparar a este mediante
manuales; dichos manuales constituyen una de las etapas del proceso administrativo que dan

forma a la estructura de la administracion universalmente reconocida.

2.2 BASE TEORICA CONCEPTUAL

2.2.1 La Gestion de Recursos Humanos

2.2.1.1 Definiciones

Es el proceso administrativo aplicado al incremento y preservacion del esfuerzo, las
practicas, la salud, etc. de los miembros de la empresa, en beneficio de un sujeto, de la propia
organizacion y del pais en general segin Dessler & Varela (2011) “La Administracion del
Recurso Humano representa las politicas y las practicas que se requieren cumplir con los
aspectos relativos al personal o recursos humanos, que competen a un puesto de

administracion, que incluyen reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar” (pag. 2).

Asi como también expresa Vallejo (2015) “Es la disciplina que persigue la satisfaccion de
objetivos organizacionales, para lo cual es necesario tener una estructura organizativa y la

colaboracion del esfuerzo humano coordinado” (pag. 17).
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Para Chiavenato (2009) “Es un conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los
aspectos administrativos en cuanto a las personas o los recursos humanos, como el
reclutamiento, la seleccion, la formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempenio”
(pag. 9).

2.2.1.2 Importancia

Gestion del talento humano nos permite generar un ambiente laboral apropiado, teniendo
como finalidad principal el mantenimiento y mejora de las relaciones entre colaboradores y la
empresa en todas las areas, fomentando asi la productividad por medio del compromiso y la

motivacidn para optimizar las metas y objetivos de la organizacion.

Las personas y sus conocimientos, habilidades y competencias se convierten en la base
principal de la nueva organizacién. La antigua administracion de recursos humanos (ARH)
cede su lugar a un nuevo enfoque: la gestion del talento humano (GTH). Con esta nueva
concepcidn, las personas dejan de ser simples recursos (humanos) organizacionales y son
consideradas seres con inteligencia, personalidad, conocimientos, habilidades,
competencias, aspiraciones y percepciones singulares. Son los nuevos asociados de la
organizacion. La cultura organizacional recibe un fuerte impacto del mundo exterior, y
ahora privilegia al cambio y la innovacion enfocados al futuro y al destino de la
organizacion. Los cambios se vuelven rapidos, sin continuidad con el pasado, y producen
un contexto ambiental impregnado de turbulencia e imprevisibilidad. (Chiavenato, 2009,
pag. 39)

Las personas deben estar preparadas para enfrentar y superar los nuevos desafios en la
organizacion. Las herramientas esenciales de gestion utilizadas en las empresas son la mejora

continua, el cambio discontinuo, la capacidad de respuesta Empowerment y el liderazgo de
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equipos. Las organizaciones ejercen control por medio de la visién y los valores, el
conocimiento compartido, la creatividad e intuicién, la proactividad y emprendimiento

orientado hacia los resultados de interdependencia y alianzas estratégicas.

2.2.1.3 Gerencia de Recursos Humanos

Es el manejo del recurso humano que busca no sélo emplear al personal mas calificado y
valioso, si no también enfatizar la estabilidad en el trabajo, colocando al individuo en una
posicién donde sus habilidades sean 6ptimamente utilizadas, a través de las evaluaciones del

desempefio para poder apreciar el rendimiento y el potencial de cada empleado.

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que predomina en
las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura
de cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
ambiental, el negocio la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra

infinidad de variables importantes. (Chiavenato, 2009, pag. 7)

La administracion de los recursos humanos se refiere a las politicas y practicas necesarias
para administrar el trabajo de las personas y se hace efectiva a través de un director, gerente,
jefe o supervisor, debido a que cada administrador desempefia en su trabajo las cuatro

funciones administrativas del proceso administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar.

Entre las funciones que se realiza estan:

1. Anaélisis y descripcion de cargos
2. Disefio de Cargos
3. Reclutamiento y seleccion de personal

4. Contratacion de candidatos seleccionados

26



8.

9.

Orientacion e integracién (induccion) de nuevos funcionarios
Administracion de cargos y salarios

Incentivos salariales y beneficios sociales

Evaluacién del desempefio de los empleados

Comunicacion con los empleados

10. Capacitacion y desarrollo de personal

11. Desarrollo Organizacional

12. Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo

13. Relaciones con empleados y relaciones sindicales.

2.2.1.4 Gerente de Recurso Humano

Es la persona dentro de una empresa que se focaliza principalmente en proyectar las

actividades a futuro de la organizacion, estructurar, y predisponer de los recursos necesarios

para el cumplimiento de las tareas, verificando, capacitando y evaluando la operatividad de los

colaboradores en cada puesto de trabajo, para poder contribuir al desempefio de la empresa

maximizando asi los recursos y el tiempo.

2.2.1.5 Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Los objetivos en la administracion de recursos humanos son parte esencial en toda

organizacion ya que se enfocan principalmente en contribuir a la empresa al logro de sus

objetivos y metas plasmadas para un mejor desempefio y funcionamiento de la empresa.

Vallejo (2015) describe los objetivos principales de la administracion de Recursos

Humanos:
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Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision: Se
refiere al cumplimiento de los mismos.

Proporcionar competitividad a la organizacion: Es decir, saber crear, desarrollar
y aplicar habilidades y competencias del personal; ser productivos.

Proporcionar a la organizacién personas idoneas y motivadas: Reclutar y
seleccionar al personal mas idoneo para retenerlo y mantenerlo motivado.
Incrementar la satisfaccion en el trabajo: Las personas satisfechas son mas
productivas, pero las personas insatisfechas se desvinculan de la empresa, se
ausentan con frecuencia, lo que provoca un indice de infelicidad, en cambio, los
trabajadores internos felices constituyen el éxito de la empresa.

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: Es convertir a la
organizacion en un lugar deseable y atractivo para retener a los talentos, tomando en
cuenta el estilo de administracion, la libertad, la autonomia para tomar decisiones, el
ambiente de trabajo agradable, la familiaridad, la seguridad en el empleo, las horas
adecuadas de trabajo y las tareas significativas agradables.

Administrar y generar cambios: Es adaptarse a los cambios sociales,
tecnoldgicos, econdmicos, culturales y politicos. Los cambios traen nuevos
enfoques que son flexibles y agiles, mismos que proponen nuevas estrategias,
filosofias, programas, procedimientos y soluciones a los problemas actuales y
tendencias del mercado.

Mantener politicas éticas y de transparencia: Rendicion de cuentas que muestre
la transparencia, que sea justa, confiable y ética.

Sinergia: Es trabajar todos para un mismo fin, un mismo objetivo, sean estos de la

organizacion o personales, buscando relaciones ganar-ganar.
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9. Disenar el trabajo individual y en equipo: Debe ser significativo, agradable y
motivador, ofreciendo excelentes condiciones de trabajo, mejorando las condiciones
de vida dentro de la organizacion.

10. Recompensar a los talentos: Es importante recompensar el cumplimento de los
objetivos de los trabajadores y recompensar, estimular su actuacion dentro de la
empresa.

11. Evaluar su desempefio: La evaluacion permite mejorar continuamente aspectos del

capital humano y capital intelectual de las personas en la organizacion. (pag. 20)

2.2.1.6 Principales Procesos

Son un conjunto de procesos dentro de una empresa para atraer, desarrollar, motivar y
retener a los empleados de una organizacion, convirtiendo a los miembros mas productivos

dentro de la empresa.

Como lo establece Chiavenato, (2009) existen seis procesos de la Gestion del talento

humano:

1. Admision de personas, Division de reclutamiento y seleccién de personal
¢Quién debe trabajar en la organizacion? procesos utilizados para incluir nuevas
personas en la empresa. Pueden denominarse procesos de provision o suministro de
personas, incluye reclutamiento y seleccion de personas, (Psicologos, Socidlogos).

2. Aplicacion de personas, Division de cargos y salarios
¢ Qué deberan hacer las personas? Procesos utilizados para disefiar las actividades que
las personas realizaran en la empresa, y orientar y acompafiar su desempefio. Incluyen

disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y descripcion de cargos, orientacion
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de las personas y evaluacion del desempefio, (Estadisticos, analistas de cargos y
salarios).

Compensacion de las personas, Division de beneficios sociales

¢Como compensar a las personas? procesos utilizados para incentivar a las personas y
satisfacer las necesidades individuales, méas sentidas. Incluyen recompensas
remuneracion y beneficios y servicios sociales, (Trabajadores sociales, Especialistas en
programas de bienestar).

Desarrollo de personas, Division de capacitacion

¢Como desarrollar a las personas? son los procesos empleados para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y desarrollo
de las personas, programas de cambio y desarrollo de las carreras y programas de
comunicacion e integracién, (Analistas de capacitacion, Instructores, Comunicadores).
Mantenimiento de personas, Divisidn de higiene y seguridad

¢Como retener a las personas en el trabajo? procesos utilizados para crear condiciones
ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las personas, incluye,
administracion de la disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y mantenimiento
de las relaciones sindicales.

Evaluacion de personas, Division de personal

¢Cémo saber lo que hacen y lo que son? procesos empleados para acompafar y
controlar las actividades de las personas y verificar resultados. Incluye base de datos y
sistemas de informacion gerenciales, (Auxiliares de personal, Analistas de disciplina).

(pags. 15-16)
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2.2.1.7 Tendencias del Talento Humano

Las tendencias del talento humano son las que buscan mejorar la administracion del
personal de la empresa para obtener mejores resultados y asi contribuir al desarrollo e
incremento de la productividad, maximizando los beneficios y minimizando costos y estar
altamente competitivos ante la sociedad. Se menciona algunas de las tendencias que han

tenido fuerte cambio en el mercado laboral en el mundo, segun lo expresa Chiavenato (2002).
Reduccion del nivel de empleo industrial:

a) Produccién industrial mayor y con menos personas por el uso de tecnologias y
procesos.
b) Oferta de empleo en expansion en el sector servicios.
1. Sofisticacion gradual del empleo:
a) Trabajo industrial cada vez més intelectual y cada vez menos material.
b) Aporte de la tecnologia de la informacién en la industria.
c) Mayor automatizacion y robotizacion de procesos industriales.
2. Conocimiento como recurso mas importante:
a) Es mas importante el conocimiento de como aplicar el capital financiero.
b) EI conocimiento es novedad, innovacion, creatividad.
3. Tendencia a la globalizacion:
a) globalizacion de la economia, mercado laboral cada vez mas mundial y cada

vez menos local.
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2.2.1.8 Estructura del Organo de Gestion del Talento Humano
Es una conformacion que permite a la organizacion una distribucién equitativa, que implica
a colaboradores y profesionales especializados en varias funciones especificas y trae ventaja

porque estan orientados a los objetivos de cada tarea del empleado.

Tradicionalmente, los 6rganos de administracion recursos humanos se estructuraban
dentro del esquema de departamentalizacion funcional que predominaba en las empresas.
La estructura funcional privilegia la especializacién de cada dérgano y la cooperacién
interdepartamental, pero produce consecuencias indeseables como el predominio de objetos
parciales, teniendo consecuencias indeseables como el predominio de objetos parciales,
puesto que los objetivos departamentales se vuelven méas importantes que los objetivos
generales y organizacionales, cada division reune profesionales especializados en sus
funciones especificas. Ahora se hace énfasis en juntar y no en separar, el foco no esta ya en
las tareas, sino en los procesos, no en los medios, sino en los fines y resultados, no en
cargos individuales, separados y aislados, sino en el trabajo conjunto realizado en equipos

autonomos y multidisciplinarios.

» Influencias ambientales externas: la conforman las leyes y reglamentos,
sindicatos, condiciones econdmicas, competitividad, condiciones sociales Yy
culturales.

» Influencias ambiéntales internas: la constituyen la Mision organizacional, Vision,
objetivos y estrategias, cultura organizacional, naturaleza de las tareas, estilo de

liderazgo. (Chiavenato, 2009, pag. 16)
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2.2.1.9 Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica y cual refleja en forma esquematica la

posicion de los 6rganos que la conforman, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion y lineas de autoridad de una empresa; asi como sus respectivas relaciones.

Segun Angamarca (2014) en su tesis mencionan, que existen tres formas de representar los

organigramas:

Verticales. Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular,
en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada.

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

Mixto. Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las posibilidades
de graficar. Se recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran niumero

de unidades en la base.

Clasificacion de los Organigramas

1. Por su objeto
e Estructurales. Muestran solo la estructura administrativa de la Empresa.
e Funcionales. Indican las unidades, relaciones y principales funciones de los
departamentos.

e Especiales. Se destaca alguna caracteristica.
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2. Porsu area
e Generales. Presentan toda la organizacion, se llaman también cartas maestras.
e Departamentales. Representan la organizacion de un departamento o seccion.
3. Por su contenido
e Esquematicos. Contienen solo los drganos principales, se elabora para el
publico y no contienen detalles.

e Analiticos. Son mas detallados y técnicos. (pag. 27)

2.2.1.10 Contexto Actual

El contexto de la gestion del talento humano ha tenido diferentes cambios a través del
tiempo, los avances e impacto que ha ocasionado la tecnologia mejorando entre una de las
areas del campo laboral y los recursos para simplificar el trabajo y maximizar los resultados en

el desarrollo de las funciones.

Por otra parte, las empresas dependen directa e irremediablemente de las personas, para
operar, producir bienes y servicios, competir en los mercados y alcanzar objetivos generales
y estratégicos. Es seguro que las organizaciones jamas existirian sin las personas que les
dan vida, dindmica, impulso, creatividad y racionalidad. En la era de la informacion
aparecen los equipos de gestion del talento humano, sustituyendo a los departamentos de
recursos humanos y gestion de personas. Las tareas operacionales y burocraticas se
trasfieren a terceros mediante la subcontratacion, mientras las actividades tacticas son
delegadas a los gerentes de linea de la organizacion, los cuales se convierten en los gestores
de personas. En este contexto es dificil establecer una separacion entre el comportamiento
de las personas y el de las empresas; porque las organizaciones operan a traves de las
personas. Para definir el conjunto de personas que trabajan en las organizaciones se han
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empleado diversos términos: funcionarios, empleados, personal, trabajadores, obreros,
recursos humanos, colaboradores, asociados, talentos humanos, capital humano y capital
intelectual. Esos términos suelen utilizarse de manera imprecisa para referirse a las
personas que trabajan en las organizaciones, clasifican los funcionarios en trabajadores

mensuales (empleados) y trabajadores por horas (obreros). (Chiavenato, 2002, pag. 4)

2.2.2 Puestos de Trabajo

Se compone de todas las actividades que un colaborador lleva a cabo en su lugar de trabajo
mediante el cual las empresas logran sus objetivos trazados, bajo determinadas funciones
asignadas que engloban los diversos puestos de trabajo haciendo sinergia para el perfecto
funcionamiento de toda la compafiia, Chiavenato (2007) expresa: “Es la integracion de todas
las actividades que desempefia una persona, que pueden ser contenidas en un todo unificado y

que ocupa una posicion formal en el organigrama de la organizacion’’(pag. 203).

2.2.2.1 Concepto de Disefio de Puestos

Es la forma en que esta disefiado un puesto de trabajo para que un empleado desempefie la
funcion asignada con todos los recursos necesarios brindados por la organizacién para que el
trabajador pueda realizar sus tareas oportunamente, Chiavenato (2007) afirma: “Es la
especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los
demés puestos, con objeto de satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y

sociales, asi como los requisitos .personales de su ocupante’’(pag. 204).

2.2.2.2 Los Modelos de Los Disefios de Puestos

Son diferentes métodos de disefios de puestos que nos permiten retribuir los objetivos
dentro de la organizacion para poder alcanzar los resultados esperados conociendo asi la
relacion existente entre cada puesto de trabajo.
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Chiavenato (2007) Clasifica en tres diferentes modelos de disefio de puestos los cuales son:

e Modelo clasico. Establece una separacion rigida entre pensar y el ejecutar; el gerente
manda, el obrero obedece y ejecuta las tareas mas simples y repetitivas, un ejemplo de
ello es: La estructura organica rigida.

e Modelo humanista. Este modelo tambien es conocido como modelo de relaciones
humanas, del modelo autocratico e impositivo, al modelo participativo.

e Modelo de las contingencias. Considera tres variantes: las personas, las tareas y la

estructura de la organizacion. (pag. 210)

2.2.3 Descripcion de Puestos

Es la enumeracién de las tareas, responsabilidades y obligaciones que corresponden a un
determinado puesto de trabajo para desempefiar una labor, Chiavenato, (2007) segln: “Es un
proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen
distinto a todos los demas puestos que existen en la organizacion, relacionando las

responsabilidades o tareas del puesto” (pag. 226)

2.2.3.1 Concepto Analisis de Puestos

Es el método mediante el cual se puede observar sobre las diferentes actividades de un
puesto de trabajo, las responsabilidades que requiere, capacidades, destrezas y requisitos para
asignar a la persona idonea que posea el potencial requerido al puesto, Chiavenato, (2007)
menciona: “El andlisis de puesto, pretende estudiar y determinar los requisitos intelectuales,
requisitos fisicos, responsabilidades que adquiere y condiciones de trabajo que el puesto exige

para su adecuado desempefio” (pag. 228)
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2.2.3.2 Objetivos de La Descripcion y Analisis de Puestos

El analisis y descripcion de puestos cumple con una serie de objetivos gque estan enfocados

a aumentar el desarrollo de la organizacion, entre los que se pueden citar segun Chiavenato,

(2007) son los siguientes:

1.

Obtener apoyo economico para la elaboracion de anuncios, demarcacion del mercado
de mano de obra, donde se debe reclutar, etc., que es la base para el reclutamiento del
personal.

Determinar el perfil del ocupante del puesto, con lo cual se aplicara la bateria adecuada
de examenes, gque es la base para la seleccion del personal.

Obtener el material necesario para el contenido de los programas de capacitacion, que
es la base para la capacitacion de personal.

Determinar, mediante la valuacion y clasificacion de puestos, los niveles salariales de
acuerdo con la importancia relativa de los puestos dentro de la organizacion y del nivel
de los salarios en el mercado de trabajo, que es la base de la administracién de sueldos
y salarios.

Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacion del desempefio y del
mérito funcional.

Servir de guia tanto al supervisor en el trabajo con sus subordinados, como al
empleado en el desempefio de sus funciones.

Proporcionar informacién para la higiene y seguridad industrial, con objeto de

minimizar la insalubridad y el peligro en determinados puestos. (pag. 236)
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2.2.3.3 Uso de La Descripcion y Analisis de Puestos
Es un documento que sirve de guia para poner en practica todos los requerimientos y
habilidades que se debe cumplir en un determinado puesto de trabajo y tener claro la relacion

existente entre el puesto y otros puestos de trabajo dentro de la empresa.

Se detallan algunas de las actividades que se puedan aplicar en un andlisis de puestos y que
sirvan para crear un manual de puestos y funciones como lo describe Chiavenato (2007):
1. Requisitos Intelectuales
Comprenden las exigencias del puesto por lo que se refiere a los requisitos
intelectuales que debe tener el ocupante para poder desempefiar adecuadamente el
puesto. Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores de analisis:
1. Escolaridad indispensable.
2. Experiencia indispensable.
3. Adaptabilidad al puesto.
4. Iniciativa requerida.
5. Aptitudes requeridas.
2. Requisitos Fisicos
Comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y del esfuerzo fisico e
intelectual que se requieren y la fatiga que ocasionan. Consideran también la
complexién fisica que debe tener el ocupante para el desempefio adecuado del puesto.
Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores de analisis:
1. Esfuerzo fisico requerido.
2. Concentracion visual.

3. Destrezas o habilidades.
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4. Complexion fisica requerida.
Responsabilidades Adquiridas
Consideran las responsabilidades que, ademéas del desempefio normal de sus
atribuciones, tiene el ocupante del puesto en relacion con la supervision directa de sus
subordinados, del material, de las herramientas o equipo que utiliza, el patrimonio de la
empresa, el dinero, los titulos o documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa,
las relaciones internas o externas y la informacién confidencial. Comprenden las
responsabilidades por:

1. Supervision del personal.

2. Material, herramientas o equipo.

3. Dinero, titulos 0 documentos.

4. Relaciones internas o externas.

5. Informacién confidencial.
Condiciones de Trabajo:
Comprenden las condiciones del ambiente y los alrededores en que se realiza el
trabajo, lo hace desagradable, adverso o sujeto a riesgos, exige del ocupante una dura
adaptacion, a fin de conservar la productividad y el rendimiento en sus funciones.
Evaluan el grado de adaptacion de la persona al ambiente y al equipo de trabajo para
facilitarle su desempefio. Comprenden los factores de analisis siguientes:

1. Ambiente de trabajo.

2. Riesgos de trabajo.

a) Accidentes de trabajo.

b) Enfermedades profesionales. (pag. 229)
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2.2.4 Métodos de Recoleccién de Informacion Para El Analisis de Puestos

Una vez que se ha reunido la informacion necesaria, haciendo referencia a material

historico e identificando cada uno de los puestos, se procede a obtener informacion pertinente

a deberes, responsabilidades y actividades propias de cada cargo.

Segun Chiavenato (2007) los métodos mas utilizados para obtener informacion en materia

de Analisis de Puestos son los siguientes:

Método de Observacion Directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia como por ser
historicamente uno de los mas antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios de micro
movimientos, asi como de tiempos y métodos. El andlisis del puesto se realiza con la
observacién directa y dindmica del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones,
mientras el analista de puestos anota en una “hoja de andlisis de puestos” los puntos
clave de sus observaciones.

Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método de observacion directa
debido a que el amplio contenido de tareas manuales se puede verificar facilmente por
medio de la observacion visual. Como la observacion no siempre proporciona todas las
respuestas ni aclara todas las dudas, por lo general se recomienda complementar con
una entrevista hecha al ocupante o a su superior.

Método de Cuestionario

Es uno de los métodos méas economicos y el analisis se efectua al solicitar al personal
(generalmente a los ocupantes del puesto por analizar o sus jefes o supervisores) que
conteste un cuestionario para el analisis del puesto, que responda por escrito todas las

indicaciones posibles sobre el puesto, su contenido y sus caracteristicas. Si se tratara de
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un gran namero de puestos similares y de naturaleza rutinaria y burocréatica, es mas
econdémico y rapido hacer un cuestionario que se les distribuya a todos los ocupantes
de esos puestos.
Método de La Entrevista
La entrevista es el método mas utilizado para reunir datos del puesto, determinar sus
obligaciones y responsabilidades, debido a que es la verificacion que se realiza sobre la
informacion que se registra en el cuestionario. Si la entrevista esta bien estructurada, se
puede obtener informacion sobre todos los aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la
secuencia de las diversas tareas que lo componen. Se puede desarrollar en relacién con
las habilidades que se requieren para el puesto, ademas es posible cruzar informaciones
obtenidas de ocupantes de otros puestos similares, verificando las discrepancias en la
informacion; y si es necesario, se pueden realizar consultas al supervisor inmediato
para asegurarse de la validez de las declaraciones obtenidas, garantizando una
interaccion directa entre analista y empleado, lo que permite la eliminacion de dudas y
sospechas, especialmente en el caso de empleados dificiles o reacios.
Método Mixto
Para neutralizar las desventajas de un método y sacar el mayor provecho posible de las
ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos. Estos son combinaciones eclécticas de
dos 0 méas métodos de analisis. Los métodos mixtos mas utilizados son:

a) Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este Gltimo llena

el cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el

cuestionario como referencia.
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b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y aclarar
los datos obtenidos.

c) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

d) Observacidn directa con el ocupante y entrevista con el superior.

e) Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

f) Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, entre otros.

(pag. 230)

2.2.5 Las Funciones

2.2.5.1 Definicion

Son las actividades u labores asignadas a una persona o a un grupo de colaboradores para la
realizacion de sus deberes con el propdsito de cumplir con los objetivos y metas de la
empresa, en un determinado puesto de trabajo ya sean estas a corto o largo plazo, a través de la
planificacion, organizacién, direccion y control, logrando asi maximizar los recursos y el

tiempo.

2.2.6 Los Manuales

2.2.6.1 Definicién

Un Manual es un documento que permite conocer de fondo, en un contexto amplio del
entorno de una organizacion, y a su vez es una guia para darnos a conocer lo que implica y
requiere la asignacion de las diferentes actividades que son esenciales e dependientes del buen

funcionamiento global de la empresa.

Kraus y Duhalt (Como se cito en el trabajo de tesis de Robles 2013) ElI manual es un

documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre
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historia, politicas, procedimientos organizacién de un organismo social, que se consideren

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.)

G.R, Terry (Como se cit6 en el trabajo de tesis de Robles 2013) EI manual es un registro
inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados
para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa, como un documento que permite
recopilar informacion de la empresa y sirve de guia para ejecutar las actividades de la misma

de manera eficaz y eficiente con el fin de alcanzar los objetivos propuestos.)

2.2.6.2 Clasificacion de Los Manuales

Las distintas empresas tienen necesidad de tener manuales diferentes, esto radica en el
rubro en que se encuentran ubicadas. El tipo de manual se determina dando respuesta al
proposito que se desea lograr, los manuales se pueden clasificar en diferentes formas, nombres

diversos y otros criterios, pero pueden resumirse de la siguiente manera:

1. Por Su Naturaleza o Area de Aplicacion
Benjamin (como sé cito en la tesis de Angamarca 2014) menciona que se divide en tres
los cuales son:
* Micro administrativo. Se refieren a la organizacion de modo general o se
circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.
« Macro administrativos. Son los documentos que contienen informacion de mas
de una organizacion.
+ Meso administrativos. Incluyen a una o méas organizaciones de un mismo sector
de actividad o ramo especifico. (pag. 25)

2. Clasificacion Por Su Contenido
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Benjamin (como que cito en la tesis de Angamarca 2014) expresa que segun su
contenido los manuales pueden ser:

» De organizacion. Estos manuales contienen informacién detallada sobre toda la
estructura organizacional.

« De procedimientos. Constituyen un documento técnico que incluye
informacidén sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si.

» De gestion de la calidad. Documentos que describen y consignan los elementos
del sistema de gestion de la calidad.

» De historia de la organizacion. Estos manuales son documentos que refieren la
historia de la organizacién, es decir, su creacidn, crecimiento, logros,
evolucion, situacion y composicion.

» De politicas. También conocidos como de normas, estos manuales incluyen
guias béasicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones,
disefiar sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

+ De contenido mdltiple. Estos manuales concentran informacion relativa a
diferentes tdpicos o aspectos de una organizacion.

» De puestos. Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a
los puestos de una organizacion.

» De técnicas. Este documento detalla los principios y criterios necesarios para
emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos 0

funciones.
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De ventas. Es un compendio de informacién especifica para apoyar la funcion
de ventas.

De produccion. Elemento de soporte para dirigir y coordinar procesos de
produccidén en todas sus fases.

De finanzas. Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdémicos de una organizacion en todos sus niveles.

De personal. Identificados también como manuales de relaciones industriales,
de reglas del empleo, basicamente incluyen informacidn sobre: condiciones de
trabajo, organizacion y control de personal, capacitacion y desarrollo,
normativa, higiene y seguridad, prestaciones.

De operacion. Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y
apoyar funciones altamente especializadas.

De sistemas. Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas
de informacién, administrativos, informaticos de una organizacién. (pags. 25-

26)

3. Por Su Ambito

Benjamin (como que cito en la tesis de Angamarca 2014) describe los Manuales por su

ambito de la siguiente manera:

Generales. Son documentos que contienen informacion general de una
organizacion, segun sus naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y
ambito de operacion y tipo personal.

Especificos. Estos manuales concentran informacion de un area o unidad
administrativa de una organizacion; por convencion, incluyen la descripcion de

los puestos. (pag. 26)
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2.2.6.3 Elementos de Los Manuales

Los elementos que estan inmersos en los manuales son aquellos que cumplen una funcion,
como parte esencial de la valiosa comunicacién y coordinacion que a su vez brinda,
informacidn de caracter clara, ordenada y sistematica dentro de las organizaciones que son de
mucha utilidad para tener como resultado una administracion efectiva y eficiente. Asi como lo

describe Otarola, (2005) los manuales contienen los siguientes elementos:

1. ldentificacion
Este manual debe incluir los datos siguientes: Logotipo de la organizacion, nombre de
la organizacion, denominacion y extension del manual.
En caso de corresponder a una unidad en particular, se debe anotar su nombre, lugar y
fecha de elaboracion, numero de paginas.

2. Indice o Contenido

Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

3. Prdlogo y/o Introduccion
Se debe dar a conocer los elementos que conforman los manuales, su estructura,
propdsitos, ambito de aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener
el mensaje de alguna autoridad de la organizacion, preferentemente del mas alto nivel
jerarquico.

4. Antecedentes Historicos

Descripcion de la fundacion de la empresa o del area descrita en el manual, en la

que se indica su origen, evolucién y cambios significativos registrados.

5. Legislacion o Base Legal
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Este apartado contiene una lista de los principales ordenamientos juridicos que norman
las actividades de la organizacion, de los cuales se derivan sus atribuciones o
facultades. Se recomienda que las disposiciones legales sigan este orden jerarquico;
constitucion, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares.
En cada caso debe respetarse la secuencia cronoldgica de su expedicion, es decir, la
fecha de publicacién en el Diario Oficial.
Atribuciones
Trascripcion textual y completa del articulo, considerando el punto que explica las
facultades conferidas a la organizacion, de acuerdo con las disposiciones juridicas que
fundamenta su quehacer. Para este efecto, debe sefialar el titulo completo del
ordenamiento, capitulo, articulo o inciso.
Estructura Orgénica
Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion segun sus
relaciones de jerarquia. Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder a
la representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las
unidades administrativas como a su nivel jerarquico de adscripcion. Conviene
codificarla en forma tal que sea posible visualizar con claridad los niveles de jerarquia
y las relaciones de dependencia.
Organigrama
Es el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la
composicion de una organizacion. Los criterios fundamentales para su preparacion:

» Precision: En el organigrama deben definirse con exactitud todas las unidades

administrativas y sus interrelaciones.

47



« Sencillez: Debe ser muy simple, para que se comprenda facilmente. Por ello se
recomienda no complicarlo con trazos innecesarios u una nomenclatura
compleja o poco clara.

« Uniformidad: Para facilitar su interpretacion conviene homogenizar las lineas y
figuras que se utilicen en su disefio.

» Presentacion: Su funcionalidad depende en gran medida de su formato y
estructura; por ello en su preparacion deben considerarse criterios técnicos y de
servicio, en funcion de su objetivo.

* Vigencia: Para conservar su vigencia el organigrama debe mantenerse
actualizado.

9. Mision
Este enunciado sirve a la organizacion como guia 0 marco de referencia para orientar
sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible. Es recomendable que el texto de la
mision mencione la razén de ser de cada organizacion en términos de propdsitos
especificos, resultados esperados y compromisos por cumplir.

10. Funciones
Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las unidades administrativas
de la estructura organica, necesarias para cumplir las atribuciones de la organizacion.

11. Descripcion de Puestos
Esta resefia del contenido béasico de los puestos que integran cada unidad
administrativa incluye la informacion siguiente: Identificacion o nombre del puesto,
ubicacion, ambito de operacion, entre otros.

12. Directorio
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Es un documento en el que constan los nombres y puestos de las personas
comprendidas en el manual. Por necesidades del servicio pueden adicionarse teléfonos,
correo electrénico y horarios de atencion. La direccion de las instalaciones se incluye
cuando la organizacién cuenta con otras oficinas o representaciones, o forma parte de

un grupo o sector. (pags. 43-47)

2.2.6.4 Caracteristicas de Los Manuales
Las caracteristicas garantizan, caracter integral y contextual y se consideran los avances de
la seleccion de recursos humanos en un tema de capacidad, Andrade (2016) brinda las

principales caracteristicas que son:

« Cada manual debe estar expresado con palabras claras y precisas que permita que cada
uno de los trabajadores lo entienda y pueda realizar las actividades correctamente.

» Deben ser flexibles y modificables con el fin de que se puedan expresar de diferente
manera aumentando informacion a la actividad.

« Cada manual debe cumplir los objetivos por los cuales fueron creados y de esta manera
se podran evaluar para aplicar posibles ajustes.

« Deben contener informacion que se pueda relacionar con el personal con el fin de ser
aprobado y se pueda operar, debido a que el trabajador es el que va a desempefiar

dicho manual.

Deben poseer una metodologia para su facil actualizacion y aplicacién. (pags. 15-16)
Las caracteristicas definen como tener un control efectivo que se deriva de las funciones

asignadas, estas mismas proporcionan un perfil de contratacion de cada puesto actualizado. Se

vuelve apremiante el entorno laboral como también las exigencias de los perfiles de los cuales

se requiere evaluacion de habilidades y destrezas para desempefiar cada puesto de trabajo; de
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igual forma que a cada trabajador se le capacite, y aprenda durante realiza su jornada laboral,
se le brinde los recursos necesarios, asi como también se dote de experiencias y

conocimientos.

2.2.7 Contenido de Los Manuales de Funciones
El manual de funciones siguiendo con el autor (Manrique) como se citd en el trabajo de

tesis de Castro & Bravo (2018) debe contener:

Descripcion bésica del cargo:
1. Cargo
2. Dependencia
3. Jefe inmediato.
» Obijetivo estratégico del cargo: porque es necesario el cargo en la empresa.
» Funciones basicas: responsabilidades definidas claramente.
» Personal relacionado con el cargo: ubicacion dentro de la empresa.

 Perfil del cargo: perfil optimo del funcionario. (pag. 13)

2.2.7.1 Principios de Los Manuales
El manual de funciones se rige por los principios, y con ello se considera el cumplimiento

de las tareas en el proceso laboral.

Los principios que rigen el Manual de funciones controlan el accionar de la gerencia y
jefes de area en la toma de decisiones, pues consideran la realidad objetiva en el
cumplimiento de las tareas durante el proceso laboral y la medicién de la idoneidad de sus

trabajadores. (Ledn & Jiménez, 2015, pag. 5)

Los autores Ledn & Jiménez (2015) dan una serie de principios que son:
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1. Asignacién de funciones y responsabilidades.

2. Establecer la guia de una jerarquia en la direccion.

3. La ocupacion de un puesto por cada trabajador.

4. Decisiones adoptadas respecto a un integrante de la organizacion.

5. Descripcion de puestos de trabajo.

6. Cambios de funciones de un puesto de trabajo.

7. Cumplimiento de las funciones delegadas.

8. Explicar el control y evaluacién del cumplimiento de las responsabilidades. (pags. 58-

59)

Por esa razon cada uno de los principios son fundamentales para regir el manual de
funciones y garantizar una equivalencia entre puestos labores, porque se desea que cada uno
de los trabajadores reciba ordenes de una Unica fuente quien, es el supervisor y este a la vez
tendra la jerarquia para tomar decisiones que resuelvan problemas. Los principios también
comprenden la descripcion de puestos que contienen funciones que se delegan y se requiere
que se cumplan porque existe un control y evaluacién de las responsabilidades asignadas para
una mejora, con anterioridad se deja en claro la autoridad y responsabilidad que con lleva cada

puesto y su relacion con las funciones designadas para evitar errores y dudas.

2.2.7.2 Funciones de Los Manuales
Ademas, el manual de funciones mejora el nivel idoneo de los trabajadores, asi mismo los

autores Ledn & Jiménez (2015) determinaron algunas funciones de los manuales:

1. La funcién organizativa permite definir los objetivos, alcances, descripcion de puestos,

responsabilidades, distribucion y los perfiles de contratacion que conforman el Manual
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de funciones laborales para mejorar exitosamente la idoneidad laboral en los
trabajadores.

Por su parte la funcion dirigida establece las funciones y responsabilidades acordes
para la ejecucion de cada una de las actividades del trabajador con su respectiva
revision y consolidacion del cargo.

La funcion desarrolladora se dirige a la capacitacion integral del trabajador en el
desarrollo de habilidades, destrezas y competencias para alcanzar el mayor logro de
productividad en el puesto de trabajo.

Por ultimo, la funcion evaluativa permite retroalimentar a la organizacion sobre el
cumplimiento de las funciones laborales y los resultados de las mediciones de
idoneidad de cada trabajador permitiendo realizar las correcciones necesarias. (pags.

59-60)

En definitiva, las funciones de los manuales otorgan la definicion de objetivos, establece las

responsabilidades seglin el desarrollo de sus habilidades y destrezas como también

competencias que posee cada trabajador. La funcion evaluativa ayuda a hacer las correcciones

necesarias, producto del resultado de la capacidad de cada empleado en el cumplimento de sus

labores y asi conseguir una productividad eficiente.

2.2.7.3 Fases de Los Manuales

Con respecto a las fases, los manuales siguen una secuencia ordenada para definir

claramente los puestos y las actividades que se delegan y las responsabilidades que contienen

en su realizacion, (Gallardo) el cual se cita en la tesis de Castro & Bravo (2018) describe tales
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1. Descripcién de la empresa

Organizacion

Distribucion de cargos.

2. Clasificacion de cargos

Tipificacion de cargos
Justificacion de cargos
Criterios de evaluacion
Metodologia
Formatos bésicos

a) Entrevista individual

b) Entrevista grupal

c) Jefes

d) Supervisores

e) Subalternos

f) Reportes de terceros

g) Panel de expertos

h) Capacitacion al personal.
Recoleccion de informacion

Anélisis e interpretacion de la informacion
5Construccion y redaccion del manual
Revision y correcciones

Entrega del manual definitivo

Induccidn a los empleados. (pags. 16-17)
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2.2.7.4 Modelo de Los Manuales
Ledn & Jimenez (2015) siguen un modelo para elaborar un manual de funciones y poder

mejorar la idoneidad laboral y su estructura es la siguiente:

» Establecer el disefio organizacional con su respectivo organigrama, de acuerdo a los
departamentos de trabajo.

« Aplicar encuestas para conocer el nivel de idoneidad laboral de cada trabajador, segun
el area en que labore.

» Evaluar el desempefio de cada trabajador.

» Reducir al minimo los problemas de desempefio y comportamiento laboral.

» Analizar y describir los puestos de trabajo con base a los perfiles de los candidatos,
especificando las tareas diarias.

» Revisar la informacion preliminar sobre el cargo, para su respectiva verificacion.

» Consolidar la informacidn sobre los cargos laborales que se estan cuestionando.

« Disefiar los cargos de forma clara y completa, con las responsabilidades y ocupaciones
de cada paso a seguir, dirigido al responsable del cumplimiento.

» Especificar los nuevos datos de identificacion, objetivo, alcance, funciones,
responsabilidades y ocupaciones, habilidades, autoridad y distribucion tomando en
consideracién los cargos preliminares revisados.

» Promover las expectativas de trabajo realistas, con una conducta encaminada al trabajo
funcional.

» Socializar a los empleados con la cultura de la organizacion.

* Reducir la probabilidad de acciones discriminatorias de recursos humanos.

» Capitalizar el talento y la riqueza de perspectivas de una fuerza de trabajo diversa.
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Colocar a los trabajadores en las areas de trabajo por sus capacidades y habilidades en
los cargos ofrecidos.

Capacitar a los trabajadores segun las necesidades del cargo desempefiado.

Elaborar el formato de Manual de funciones con codificacion para su respectivo
archivo.

Destinar un custodio encargado de actualizar y transcribir los cambios dados en las

funciones de cualquier trabajador. (pags. 62-63)

En pocas palabras los modelos de manuales persiguen el éxito por medio de las

investigaciones que se ejecutan dentro de la empresa, segun la informacidn obtenida se analiza

y valora cada puesto de trabajo segln el desempefio que realiza cada trabajador, ademas se

centra en resolver los problemas de conducta de los empleados, actualiza y capacita cualquier

cambio en las funciones del trabajador.

2.2.7.5 Objetivos de Los Manuales de Puestos y Funciones

Siendo precisos en lo que se desea lograr a través de los objetivos en la implementacion de

los manuales de puestos y funciones, el autor Ramos (2012) menciona los siguientes objetivos:

1.

2.

3.

Presentar una vision del conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos.

Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion.
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7. Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes, prestadores de

servicios, usuarios y/o clientes. (pag. 35)

2.2.7.6 Utilidad

Segun Robles (2013) Da una serie de perspectivas sobre la utilidad de los manuales de

puestos y funciones que son:

Permite conocer el funcionamiento interno, que respecta a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Auxilian en la
induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen
en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema, interviene en la
consulta de todo el personal que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo
como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, entre otros. Para establecer un
sistema de informacién o bien modificar el ya existente; para uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades, construye una base para
el anélisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y

métodos. (pags. 40-41)
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2.2.7.7 Finalidad
Con el fin de hacer los procesos sencillos, y la delimitacion precisa de los cargos, tener una
excelente comunicacion y coordinacion entre todos los miembros actuales y capacitacion de

los nuevos, (Ramos (2012) afirma algunas finalidades:

1. Delimitar en forma escrita: funciones, responsabilidad y autoridad de cada cargo.
2. Normalizar y controlar los tramites de los procedimientos.

3. Capacitar al personal nuevo.

4. Adiestramiento y orientacion al personal de servicio.

5. Identificar los canales de comunicacion y de coordinacion. (pag. 35)

2.2.7.8 Importancia

Es importante tener un manual de funciones que ayude en el crecimiento tanto de la
empresa como de los empleados de la organizacion para disminuir los problemas presentes en
las distintas areas, como lo afirman los autores Castro & Bravo (2018) “Su uso interno y
diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta
el orden. Permite implantar otros sistemas organizacionales muy efectivos como: evaluacién

de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera” (pag. 13).

Segln Rincén y Manrique (se menciona en el trabajo de grado de Castro & Bravo 2018)
Por lo que toda empresa debe tener un manual de funciones ya que es muy importante llevar
un control de todas las funciones que tiene el personal que conforma toda la empresa. Ademas,
es un instrumento eficaz que determina y delimita los campos de actuacion de cada area de

trabajo, asi como de cada puesto de trabajo de cada uno de los trabajadores. (pag. 14)
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2.2.7.9 Uso y Aplicaciones

Dentro de los principales usos de los manuales de puestos y funciones es brindar
informacidn para determinar asi; el perfil ideal para optar al cargo, seleccion y reclutamiento,
para ser evaluado y clasificado, asi como tambiéen sirve como la guia ideal en la supervision de
las actividades, el autor Ochoa (2006) menciona algunos usos Yy aplicaciones frecuentes del

manual de puestos y funciones son:

» Proveer informacion para la elaboracion de los anuncios, la demarcacion de la mano de
obra, donde se debe seleccionar como base para el reclutamiento de personal.

» Determinacion ideal del perfil del ocupante del cargo, a través del cual se aplicara la
escogencia adecuada del test, como bases para la seleccion del personal.

« Suministro del material necesario para el entrenamiento de personal.

» Determinacion, mediante la evaluacion y clasificacion de cargos, de los rangos
salariales, de acuerdo con la posicion relativa de los cargos dentro de la organizacion y
del nivel de salarios en el mercado de trabajo, como base para la administracion de
salarios.

« Estimulo de la motivacién del personal, para facilitar la evaluacion del mérito
funcional y la promocion.

» Determinacion del valor relativo de las diversas posiciones en un departamento y
alineacion de los cargos similares en otros.

» Guia para la supervision en el trabajo con sus subordinados y guia para el empleado en

el desempefio de sus funciones. (pag. 19)
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2.2.7.10 Ventajas y Desventajas

Las ventajas y desventajas posibilitan tanto la actuacién de las responsabilidades del
personal como la informacion, procedimientos y normas de un puesto a desempefiar, de
manera que los manuales sirvan como una guia para llevar a cabo las actividades
encomendadas poniendo como prioridad los objetivos de la compafiia; puesto que su costo
puede ser elevado, la falta de claridad en las funciones puede traer un mal desempefio, no se
debe pasar por alto la actualizacion de estos constantemente para que no queden defesados.
Los manuales se vuelven instrumentos que facilitan la capacitacion del personal, la delegacion

efectiva de funciones y asi de esta manera habra un incremento en la coordinacion del trabajo.

Las ventajas y desventajas que se generan al desarrollar un manual de puestos y funciones,

Ochoa (2006) se describen a continuacion:

Ventajas

Es fuente permanente de informacién sobre las practicas generales y sectoriales de la

institucion.

« Las normas no escritas son en general, de dificil institucionalizacion, en cambio, no
ocurre lo mismo si estdn incluidas en el manual ya que nadie puede aducir
desconocimiento.

« Aumenta la eficiencia en la realizacion de las actividades.

» Posibilitan una delegacion efectiva, porque, al existir instrucciones escritas, el
seguimiento, por parte del supervisor, se puede circunscribir al control por excepcion,
es decir, actuar exclusivamente ante las cosas que salen del circulo normal.

« Teniendo por escrito el descriptor de puestos, existe una mayor predisposicion por

parte del personal a asumir su tarea con mas responsabilidad.
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« Se fija una meta de operaciones satisfactoria y cada funcionario puede comparar su
actuacion con los requisitos del puesto.

« Con frecuencia se descubre que hay actividades superpuestas y se eliminan las
duplicaciones.

« Sirven de base para el adiestramiento.

Desventajas

» Su mala preparacion puede traer serios inconvenientes en el desenvolvimiento de las
tareas que se realizan en la organizacion.

» El costo de la preparacion y de revision puede ser muy alto.

» Sino se actualiza permanentemente, pierde su vigencia con rapidez.

» Son en general poco flexibles.

» Una redaccion deficiente puede hacer dificultoso su uso.

« Son dificiles de mantener al dia, las variaciones en la organizacién crean este
problema.

« Los manuales son incompletos, en cuanto a los informes précticos que suministran, es

decir, no incluyen todo lo que conviene a una estructura de organizacion. (pégs. 20-21)

2.2.8 El Mercado Laboral

El Mercado de Trabajo funciona por la oferta y demanda de empleo seglin lo afirma
Chiavenato (2009) “El mercado de trabajo (MT) se compone por las ofertas de oportunidades
de trabajo que ofrecen las distintas organizaciones. Toda organizacion en la medida que ofrece

oportunidades de trabajo constituye parte integrante de un M”(pags. 106-107).
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Mercado de Trabajo

Oferta » Demanda

e Abundantes oportunidades de e Escasas oportunidades de empleo

empleo

2.2.9 Mercado de Recursos Humanos

Se refiere al conjunto de candidatos a empleo, el MRH (o mercado de candidatos) se refiere
al contingente de personas que estan dispuestas a trabajar, o que trabajan, pero estan
dispuestas a buscar otro empleo. EI MRH lo constituyen personas que ofrecen habilidades,
conocimientos y destrezas. Como todo mercado, el MRH puede ser segmentado para facilitar

su analisis y penetracion. (Chiavenato, 2009, pags. 112-113)

Mercado de RH

Oferta > Demanda
e Abundancia de candidatos e Escasez de candidatos
En otras palabras, el Mercado de Recursos Humanos se compone por una oferta con una
abundancia de candidatos que necesitan trabajar y una demanda con escasez de candidatos, ya
que no cumplen con los requerimientos o0 no poseen las competencias necesarias para
desempefiar el trabajo, por esta razén siempre hay una abundancia de candidatos y muchas

personas desempleadas.
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2.2.10 Causas de Demanda del Personal

Debemos mencionar en este apartado las causas fundamentales internas, asi como externas

y macro ambientales que provocan la demanda de personal a las que todas las empresas deben

enfrentarse, segun Werther & Davis (2008) esas causas son:

Desafios Externos

Los cambios que operan en el entorno, en el que existe y funciona la organizacién son
de dificil prediccién a corto plazo, y en ocasiones sus efectos a largo plazo resultan
casi imposibles de evaluar. Los factores de caracter social incluyen los de naturaleza
politica o legal, y son un poco mas faciles de predecir, pero sus implicaciones no
siempre son claras. Los cambios tecnoldgicos son dificiles de predecir y en ocasiones
pueden alterar de manera radical todos los planes de capital humano de la
organizacion.

Decisiones de La Organizacion

Las organizaciones se plantean dos tipos de objetivos: los objetivos a largo plazo y los
de caracter operativo. Los objetivos permanentes cambian muy poco, los objetivos de
caracter operativo pueden modificarse con frecuencia. La organizacién puede
responder a una nueva situacion emitiendo decisiones que alteran y modifican sus
planes estratégicos, estableciendo objetivos para lograr determinadas tasas de
crecimiento y penetracion del mercado, o la preparacion y el lanzamiento de nuevos
productos y servicios.

Factores de La Fuerza de Trabajo

La demanda de recursos humanos experimenta variaciones debido a factores como

jubilaciones, renuncias, embarazos, enfermedades, despidos, muertes y licencias.
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Cuando estos fendmenos involucran a un numero considerable de empleados, la
experiencia obtenida en ocasiones anteriores puede servir como indicador de la accién
que se debe llevar a cabo, siempre teniendo en cuenta los nuevos factores que pueden
apuntar a la conveniencia de cambiar las practicas del pasado. (pags. 127-129)
* Reclutamiento de Personal

El Reclutamiento de Personal surge de las necesidades de la empresa en busca de
personas con las mejores competencias para satisfacer una vacante existente por esta
razon, Mondy (2010) afirma: “El reclutamiento es el proceso para atraer a los
individuos de manera oportuna, en cantidades suficientes y con las cualidades
apropiadas de manera que presenten su solicitud para ocupar los puestos disponibles en

una organizacién” (pag. 128).

2.2.11 Reclutamientos del Personal

2.2.11.1 Fuentes de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento son las herramientas mas poderosas que tienen las empresas y
gue ponen en préactica para bombardear el mercado de recursos humanos donde las empresas
tienen la oportunidad de escoger de las distintas fuentes, el personal mas capacitado y apto
para que asuma Yy realice las funciones inmersas en el puesto de trabajo con toda la plena

eficiencia y efectividad.

Chiavenato (2009) da a conocer las distintas fuentes para el reclutamiento del personal y lo

que cada una de ellas conlleva al momento de realizarlo:

1. Anuncios en Diarios y Revistas Especializadas
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Los anuncios en diarios suelen ser una buena opcion para el reclutamiento, aunque
depende del tipo de puesto que se quiera ocupar.

Agencias de Reclutamiento

La organizacion puede, en lugar de ir directo al MRH, entrar en contacto con agencias
de reclutamiento para abastecerse de candidatos que figuran en sus bancos de datos.
Las agencias sirven de intermediarias para hacer el reclutamiento.

Contactos con Escuelas, Universidades y Agrupaciones

La organizacion puede desarrollar un esquema de contactos intensivos con escuelas,
universidades, asociaciones gremiales (como sindicatos patronales, consejos
regionales, asociaciones de ex-alumnos), agrupaciones (como directorios académicos)
y centros de integracion empresa-escuela, para divulgar las oportunidades que ofrece al
mercado.

Carteles o Anuncios en Lugares Visibles

Es un sistema de reclutamiento de bajo costo y con un rendimiento y rapidez
razonables. Se trata de un vehiculo de reclutamiento estatico he indicado para cargos
simples, como obreros y oficinistas. Por lo general, se coloca en las proximidades de la
organizacion y en portales o lugares de gran movimiento de personas, como areas de
autobuses.

Presentacion de Candidatos Por Indicacion de Trabajadores

Es otro sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y efecto relativamente
rapido. La organizacion que pide a sus trabajadores que presenten o recomienden a
candidatos de su confianza.

Consulta a Los Archivos de Candidatos
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El archivo de candidatos es un banco de datos que cataloga a los candidatos que se
presentan espontaneamente o que no fueron considerados en reclutamientos anteriores.
Reclutamiento Virtual

Es el reclutamiento que se hace por medios electrénicos y a distancia a través de
internet, la cual ha revolucionado el proceso de reclutamiento. Su valor reside en que
es inmediato y en la facilidad para interactuar digitalmente con los candidatos
potenciales.

Banco de Datos de Candidatos o Banco de Talentos

Las organizaciones no aprovechan a los candidatos de algunos reclutamientos y, por
ello, utilizan un banco de datos en el cual archivan las hojas de vida para utilizarlos en
el futuro en nuevos reclutamientos. Para las agencias de reclutamiento, el banco de

datos constituye su principal patrimonio. (pags. 122-126)

2.2.11.2 Politicas de Reclutamiento

Las politicas de reclutamiento se crean conformen a las caracteristicas basicas y al mismo

tiempo estan apegadas a las condiciones comerciales de las organizaciones, algunas de las

cosas que persiguen las politicas es reducir el déficit, asi como también suministrar personal; y

que todos ellos tenga las mismas condiciones de superacion dentro de empresa. Werther &

Davis (2008) mencionan algunas politicas las cuales son:

Politicas de Compensacion

Los niveles de compensacion constituyen una limitacion que los reclutadores deben
enfrentar. Las empresas que tienen departamentos de capital humano bien establecidos
por lo general crean niveles de compensacion para asegurar equidad entre los niveles

de puestos.
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Politicas de Contratacion

Algunas compafiias siguen determinados lineamientos y politicas en su proceso de
reclutamiento.

Politicas de Contratacion Internacional

Algunas corporaciones pueden tener politicas sobre el nimero de empleados
extranjeros que es deseable contratar. No obstante, cada vez mas corporaciones
multinacionales recurren a la contratacibn de capital humano extranjero,
principalmente a nivele directivos o bien de capital intelectual calificado.

Politicas de Promocion Interna

Las politicas de promocion interna se basan principalmente en buscar llenar la vacante
con los empleados de la organizacion; por lo que el reclutador debe investigar dentro
de ésta, antes de recurrir al mercado exterior, y ademés sirve para motivar a los

empleados. (pags. 160-162)

2.2.11.3 Tipos de Reclutamiento

Sobre los tipos de reclutamiento podemos encontrar tres tipos los cuales orientan a las

organizaciones a utilizar y asi promover, someter y obtener candidatos luego de un proceso de

seleccidn, estos tipos segun Chiavenato (2009) son los siguientes:

El reclutamiento interno actGa en los candidatos que trabajan dentro de la
organizacion, colaboradores para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas
complejas 0 mas motivadoras.

El reclutamiento externo actla en los candidatos que estan en el MRH vy, por tanto,
fuera de la organizacion, para someterlos a su proceso de seleccion de personal. (pags.

116-117)

66



« EI reclutamiento mixto, es decir, aquel que emplea tanto fuentes internas como

externas de recursos humanos. El reclutamiento mixto se puede abordar con tres

procesos alternativos:

1.

Inicialmente reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso
de que el primero no dé los resultados deseados. La empresa estara mas
interesada en la entrada de recursos humanos que en su transformacion, es
decir, la empresa necesita a corto plazo personal calificado y necesita
importarlo del ambiente externo. Al no encontrar candidatos externos de la
altura deseada, echa mano de su propio personal, sin considerar en un principio
los criterios de la calificacion deseada.

Inicialmente reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en caso
de no obtener los resultados deseados. La empresa da prioridad a sus
empleados en la disputa de las oportunidades existentes. No encontrando
candidatos internos de la altura deseada, opta por el reclutamiento externo.
Reclutamiento externo e interno concomitantemente, es el caso en el que la
empresa esta preocupada por llenar la vacante existente ya sea por medio de
input 0 mediante transformaciones de los recursos humanos. Una buena politica
de personal da preferencia a los candidatos internos que, a los externos, en caso
de igualdad de condiciones entre ellos. Con esto, la empresa se asegura de no
estar descapitalizando sus recursos humanos, al mismo tiempo que crea
condiciones de saludable competencia profesional. (Chiavenato, 2007, pags.

164-165)
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2.2.12 Induccion y Desarrollo del Talento Humano
En la actualidad las empresas utilizan la induccion como herramienta para poder informar a
su nuevo personal, sobre el giro comercial, el puesto de trabajo y el grupo de trabajo con

quienes se relacionaran para unir esfuerzos con miras a lograr los objetivos de la organizacion.

El proceso de ajuste a las necesidades organizativas recibe el nombre de induccion. La
induccion profesional hace hincapié en las politicas y procedimientos que se espera que el
empleado observe, en el conocimiento de las personas con quienes va a alternar y en

subrayar los objetivos y metas que se espera que logre alcanzar. (Werther & Davis, 2008,
pag. 71)

El desarrollo del personal se desprende de la induccion con el fin de dar a los miembros de
su organizacion los medios necesarios y las capacitaciones para incrementar su potencial
intelectual que les ayude a desenvolverse en las funciones de la empresa, de la misma manera

en su carrera laboral.

En las organizaciones modernas la tecnologia juega un papel muy importante en la etapa
de induccion y desarrollo de los nuevos colaboradores de la organizacion, asi como en su
capacitacion general en todo tipo de areas profesionales, gracias a la técnica del llamado e-
learning. Este proceso se da en el marco de una filosofia global de creacién de
conocimientos dentro de la empresa. EI concepto de e-learning se basa en facilitar el
aprendizaje mediante las nuevas tecnologias de informacion y preparacion profesional.

(Werther & Davis, 2008, pag. 233)
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2.3 MARCO LEGAL

2.3.1 Instituciones que Regulan Leyes Laborales en La Empresa Privada

e Ministerio de Trabajo y Prevision Social

El Ministerio de Trabajo y Prevision social es una institucion que defiende los derechos de
los trabajadores de las empresas privadas, controla las relaciones entre empleados y
empleadores. Es la institucion rectora de la administracion pablica en materia de trabajo y
prevision social, tiene como propdsito fundamental el mejoramiento de las condiciones de
trabajo y calidad de vida de las trabajadoras y trabajadores, basados en la equidad y justicia
social. Fomenta el empleo y trabajo decente, puesto que gestiona y da seguimiento a los

contratos individuales de trabajo, en donde surgen obligaciones reciprocas.

2.3.2 Legislaciones que Regulan El Trabajo de Los Empleados y Empleadores

e Constitucion de La Republica de El Salvador

Es la norma o ley fundamental del Estado Salvadorefio en donde se establecen mecanismos
de reparacién y acceso a la justicia en caso de violacién de los derechos constitucionales. En
este sentido los derechos de los trabajadores se encuentran establecidos en el Titulo Il de los
derechos y garantias fundamentales de la persona, capitulo Il de los derechos sociales, seccion
segunda el trabajo y seguridad social.

En la constitucion de la republica se encuentran los lineamientos para resguardar a los
trabajadores y proteger la vulnerabilidad en el trabajo, de tal forma que las personas no pueden
ser discriminadas por sus preferencias sexuales, religion y nacionalidad. Esta legislacion
determinard los lineamientos de trabajo para patronos y trabajadores, y del mismo modo
regulara las condiciones en que se celebran los contratos de trabajo. A demas la constitucion

de la repablica instruye a las empresas a establecer sistemas de formacion profesional para la
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capacitacion y calificacion de recursos humanos. La ley determina que los talleres, fabricas y
locales de trabajo deben reunir ciertas condiciones para operar y los derechos de los
trabajadores se consagran como irrenunciables. Constucion de la Republica de El Salvador,
(1983)

e Codigo de Trabajo

Es la ley utilizada por la empresa privada para gestionar legalmente al personal y por el
ministerio de trabajo y prevision social para supervisar las relaciones entre duefios y
empleados, donde se encuentran recopilados todos los derechos y obligaciones laborales.

En el cddigo de trabajo se encuentran las sanciones a imponerse ante el incumplimiento de

la ley por cualquiera de las partes obligadas.

El contrato individual de trabajo es el documento por medio del cual nace una obligacion
laboral; segun el articulo 23 de dicho documento legal el contrato de trabajo debe contener los
datos personales del empleado, dependencias patronales, fecha de inicio del contrato, jornada
laboral y pago de salario entre otros. En el articulo 28 del cddigo de trabajo se establece que
los primeros 30 dias de trabajo en una empresa se consideran periodo de prueba y en el ambito

de recursos humanos es conocido como induccion de personal.

Segun el articulo 31 los trabajadores tienen obligaciones que deben cumplir en cuanto a
desempefiar el trabajo convenido de manera eficiente, deben obedecer a sus superiores en el
desempefio de funciones, guardar confidencialidad de datos de la empresa, mostrar buena
conducta, cuidar los materiales de trabajo, ayudar en cualquier situacion de siniestro,
someterse a exdmenes médicos preventivos, colaborar con las normas de salud y seguridad en
el trabajo y cumplir el reglamento interno de la empresa. A demas es un deber de los titulares

de la empresa contara con reglamentos internos para administrar el personal.
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Es muy importante determinar que en las empresas deben adoptar medidas de seguridad e
higiene con el proposito de proteger la vida, la salud e integridad de los trabajadores y contar
con un comité de seguridad. Muchas de las tareas o funciones que se ejecutan en las
organizaciones se realizan con base a normas de seguridad e higiene del trabajo, debido a que
hay muchos riegos que enfrentar en el centro de trabajo y tanto el patrono como el empleador
estan en la obligacion de cumplirlos. Codigo de Trabajo de la Republica de EI Salvador,

(2010)
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CAPITULO IIl: MARCO

METODOLOGICO
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3.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1.1 Enfoque de La Investigacion

Para el desarrollo de la investigacion, se utilizo el enfoque Mixto debido a la naturaleza de
las variables que se estudiaron; este fue un proceso en el que se recolecto, analizo y vinculd
datos cuantitativos y cualitativos en un mismo estudio, donde se encontraron datos
importantes para la solucién al planteamiento de un problema, en este caso el disefio un

manual de puestos y funciones para GEFESA S.A DE C.V en Santa Ana.

e Método Cuantitativo
Este método se utiliz6 para los procedimientos estadisticos de datos, que permitieron
diagnosticar y generalizar las conclusiones; es decir se cuantificaron los resultados de la

investigacion de forma proporcional a las opiniones de los colabores de la empresa.

e Meétodo Cualitativo
Este método ayudo a describir la situacion o problema, a superar la problematica y a dar

respuesta a las preguntas mas importantes del estudio o investigacion.

3.1.2 Tipo de Estudio

La investigacion se desarroll6 aplicando el estudio descriptivo y estuvo dirigido a
determinar las caracteristicas de una poblacion, la presencia o ausencia de una 0 mas variables,
el momento en que se presentd el hecho o problema y los individuos que presenciaron el
acontecimiento. Se realizd un diagnostico que determiné la situacion organizacional de la
empresa relacionada con funciones y tareas desempefiadas por cada empleado en su puesto de
trabajo, y por tanto se obtuvieron los insumos para elaborar un manual de puestos y funciones

para GEFESA S.ADE C.V.
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3.1.3 Fuentes de Investigacion Utilizadas

e Fuentes de Informacion Primaria
Fue imprescindible hacer uso de los datos que se recopilaron a través de la investigacion de

campo, es decir los resultados que se obtuvieron de la encuesta y la entrevista.

e Fuentes de Informacion Secundaria
La informacion obtenida en libros, documentos y leyes, fue muy importante para el
desarrollo del trabajo de investigacién que tuvo como propoésito encontrar soluciones al

desempefio de las funciones de los colaboradores internos de la empresa.

3.1.4 Poblacién y Muestra
3.1.4.1 Poblacion
La totalidad de individuos, cosas o fendmenos que fueron sometidos a investigacion y
presentaron caracteristicas en comun. Por tanto, el universo de la investigacion estuvo
compuesto por el total de trabajadores que se encontraban prestando sus servicios laborales en
medio de la crisis ocasionada por el coronavirus; los que se encontraban distribuidos en

diferentes departamentos y secciones que conforman la ferreteria.

3.1.4.2 Método de Muestreo
Se desarroll6 un muestreo no probabilistico por conveniencia, debido a la situacion que
existia por la pandemia del coronavirus, y por medidas de prevencion la ferreteria no permitia
visitas continuas y de lapsos de tiempo largos por parte de estudiantes que realizaban

investigaciones academicas.

3.1.5 Técnicas de Investigacion

e La Encuesta
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Se hizo efectiva mediante la aplicacion de un cuestionario dirigido al personal operativo, es
decir los individuos que formaron parte representativa de la poblacion o universo, y se
recolecto informacion de las funciones que ejecutan los colaboradores.

e LaEntrevista

Esta técnica se aplicd a los puestos gerenciales de la empresa, supervisores de las areas y

también a empleados de nivel medio que ocupan cargos en unidades de apoyo o servicio en la

ferreteria, para conocer sus opiniones de manera mas amplia.

3.1.6 Disefio de Instrumentos de Investigacion

Se presenta el disefio del cuestionario que se utiliz para realizar el proceso de encuesta
(Anexo 1), y el disefio de la guia de entrevista (Anexo 2); ambos instrumentos poseen
preguntas abiertas, preguntas cerradas y preguntas categorizadas. Estos instrumentos sirvieron
para recolectar informacion util y significativa para elaborar un manual de funciones para

GEFESA S.A DE C.V sucursal matriz, Santa Ana.

3.2 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

3.2.1 Gréficos, Tablas y Analisis, Encuesta
Objetivo: Recopilar datos relevantes de las funciones que desempefian los trabajadores, las
relaciones de autoridad y acciones de personal, en GEFESA S.A DE C.V sucursal matriz

Portezuelo, del municipio de Santa Ana, del departamento de Santa Ana.
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Datos Generales de La Encuesta

A. Género de Los Encuestados

Género Frecuencia Porcentaje
Masculino 48 64%
Femenino 26 34.67%

Otros 1 1.33%
Total 75 100%

70.00

60.00

50.00

40.00

30.00

20.00

10.00

0.00

- Em

Masculino

34_67% Femenino

m Otros

B

Masculino

Femenino Otros

Analisis: Se determind que el 64% de las personas encuestadas pertenecen al género

masculino, el 34.67% del género femenino y unicamente el 1.33% de otro genero.
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B. Edad de Los Encuestados

Edad Frecuencia Porcentaje
18 a 40 afos 49 65.33%
41 a 60 afos 23 30.67%
61 afos en adelante 3 4%
Total 75 100%
Edad
70.00
60.00
50.00
40.00 1418 a 40 afnos
30.00 30.67% 141 a 60 afos
20.00
10.00 61 afos en
: W — adelante
0.00 — :
18 a40 afios 41 a 60 afios 61 afios en
adelante

Analisis: Se obtuvo por mayoria que el 65.33% de empleados de GEFESA S.A DE C.V

pertenecen al rango de edad de 18 a 40 afios, el 30.67% se encontraban en el intervalo de 41 a

60 afos y solamente el 4% contaban con méas de 61 afios de edad.
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C. Cargo de los encuestados por areas de trabajo

50.00
45.00
40.00
35.00
30.00
25.00
20.00
15.00
10.00

5.00

0.00

Departamento Frecuencia Porcentaje
Operaciones 37 49.33%
Mercadeo 12 16%
Produccion 26 34.67%

Total 75 100%
Departamento

L
l

Operaciones

Mercadeo

Produccién

u Operaciones
1 Mercadeo
1 Produccion

Analisis: A nivel operativo se encontr6 que el departamento de operaciones tenia el

49.33% de diferentes puestos de trabajo, un 16% se ubicaba en el departamento de mercadeo y

el 34.67% pertenecian al departamento de produccion.

78



D. Nivel Académico

70.00

60.00

50.00

40.00

30.00

20.00

10.00

0.00

Titulo Frecuencia Porcentaje
Noveno Grado 20 26.67%
Bachiller 46 61.33%
Estudios Superiores 9 12%
Total 75 100%
Nivel académico

Noveno grado
Bachiller

Estudios Superiores

m

Noveno Bachiller
grado

Estudios
Superiores

Analisis: el 26.67% de las personas que se encuestaron tenian noveno grado de estudios, el

61.33% eran bachilleres de la Republica y el 12% tenian estudios superiores.
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CUESTIONARIO

Pregunta 1. ;Qué tanto conoce la mision, vision y objetivos de la empresa para la cual

labora?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Mucho 40 53.33%
Poco 35 46.67%
Nada 0 0%
Total 75 100%

Conoce la Mision, Visién y Objetivos

@ Mucho
@Poco
ONada

Andlisis: De las 75 personas que conformaron la muestra por conveniencia, de acuerdo a
esta interrogante, el 53.33% de la muestra expresaron que conocen certeramente la mision,
vision y objetivos de GEFESA S.A DE C.V, el 46.67% conocen poco dicha informacion, por

tanto, no hay personas que no tenian conocimientos de esos elementos estratégicos de la

empresa.
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Pregunta 2. ;| Al momento de ingresar a la empresa le indicaron todas las funciones

gue desempefaria?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 63 84%
No 12 16%
Total 75 100%

Indicacion de las Funciones

@si
@No

Andlisis: El 84% de las personas encuestadas afirmaron que efectivamente les indicaron las

funciones que desempefiarian en su puesto de trabajo, en consecuencia, hubo evidencia que

son pocas las personas a las que no les fueron indicadas las funciones para su puesto de

trabajo.
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Pregunta 3. ¢{Le han cambiado, agregado o eliminado funciones de las que le habian

asignado al momento que inicio a trabajar para GEFESA S.A DE C.V?

Respuesta | Frecuencia Porcentaje
Si 67 89.33%

No 8 10.67%
Total 75 100%

Cambios en las Funciones

@Si
@No

Analisis: A pesar que a los colaboradores al momento de empezar a trabajar en GEFESA

S.A DE C.V sucursal matriz, les fueron indicadas las funciones; con el paso del tiempo un

84% de las personas de la empresa establecieron que han cambiado sus funciones, debido a

que les han agregado o eliminado tareas al puesto de trabajo que desempefiaban originalmente.
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Pregunta 4. ;Conoce con claridad cuales son sus funciones?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 70 93.33%
No 5 6.67%
Total 75 100%

93.33%

asi
BNo

Analisis: Por medio de la investigacion se obtuvo que el 93.33% de los colaboradores

conocen con claridad las funciones que deben desempefiar en su puesto de trabajo, ademas son

pocas las personas que no tienen claras las funciones para el cargo que desempefian.
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Pregunta 4-1. Si la respuesta es si, por favor mencionarlas:

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Las mencionaron 63 84%
Se rehusaron a responder 12 16%
Total 75 100%

Detallar las Funciones

B Las mencionaron

@ Se rehusaron a
responder

Anélisis: En la ferreteria existen diferentes areas de trabajo o departamentos que se
coordinan para lograr metas y por ende es vital desempefiar el trabajo de la mejor manera; por
tanto, se verificd que el 84% de los encuestados mencionaron sus funciones para el puesto de
trabajo que les han asignado, puesto que existen muchos departamentos y diferentes cargos

solamente el 16% de la muestra se rehuso a responder.
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Pregunta 5. ;Cual es la forma en que le fueron asignadas sus funciones?

Respuesta | Frecuencia Porcentaje
Escrita 3 4%
Oral 72 96%
Total 75 100%

Forma de asignar Funciones

@ Escrita
@Oral

Anélisis: A pesar que las personas conocen las funciones del cargo que desempefian, se
identificd que a los trabajadores les dan a conocer las funciones de forma oral y no de forma
escrita, por que el 96% de la muestra establecio que las funciones de sus cargos se las dieron a

conocer de forma verbal y no estan definidas en un documento o papel.
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Pregunta 6. ¢Si es de forma escrita, las funciones estan dentro un manual?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 1 1.33%
No 2 2.67%
Se rehusaron a responder 72 96%
Total 75 100%
Funciones contenidas en un Manual
@asi
BNo

@ Se rehusaron a
responder

Anélisis: El 80% de los colaboradores determinaron que las funciones que desempefian en

su puesto de trabajo no estan definidas o establecidas en un manual de puestos y funciones o

en un equivalente de este instrumento de gestion.
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Pregunta 7.

manual?

¢Ha incumplido tareas por el hecho de no estar definidas dentro de un

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 40 53.33%
No 35 46.67%
Total 75 100%

Incumplir tareas por falta de Manual

46.67%

asi
BNo

Anélisis: Segun los datos recopilados el 53.33% de los colaboradores expresaron que han

incumplido las tareas que les encomiendan por el hecho que la ferreteria no cuenta con un

manual de funciones que contenga descriptores de puestos de trabajo en el que se definan las

funciones para los cargos que desempefian los colaboradores.
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Pregunta 8. ;Cual es el problema que presenta con mayor frecuencia en su puesto de

trabajo por la falta de un manual de puestos y funciones?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Confusion de tareas 15 20%
Duplicidad de mando 5 6.67%

Sobre carga de trabajo 46 61.33%
Incumplimiento de funciones 9 12%
Total 75 100%

Problema mas frecuente por falta del Manual

61.33%

@ Confusion de tareas
@ Duplicidad de mando
@ Sobre carga de trabajo

@ Incumplimiento de
funciones

Analisis: La falta de un manual de funciones tienes muchas consecuencias adversas para

las empresas, el 61.33% del talento humano de GEFESA S.A DE C.V definié que el mayor

problema por falta del instrumento administrativo es la sobrecarga de trabajo.
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Pregunta 9. ¢Considera que cuenta con el equipo necesario para desempefiar

eficientemente las funciones asignadas en la ferreteria?

Respuesta | Frecuencia Porcentaje
Si 67 89.33%
No 8 10.67%
Total 75 100%

10.67%

89.33%

Eguigo necesario para traba'|ar

asi
BNo

Analisis: Se obtuvo que un 89.33% de empleados consideran que MC EL BRASIL

sucursal matriz proporciona el

equipo necesario para desempefar

las funciones

adecuadamente y asi cada trabajador puede ser mas eficientes en el cargo que le han asignado

en la ferreteria.
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Pregunta 10. ¢ De cuantas personas recibe 6rdenes en su puesto de trabajo?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
1 Persona 9 12%
2 Personas 39 52%
3 0 més Personas 27 36%
Total 75 100%

Numero de Personas que le dan ordenes

@1 Persona
@2 Personas

B3 0 mas Personas

Analisis: Es importante conocer los jefes o personal que pueden dar 6rdenes y delegar
tareas en una empresa; el estudio determind que el 52% de los trabajadores del nivel operativo

de la ferreteria reciben d6rdenes de 2 personas, mientras que un 36% definid que reciben

ordenes de 3 0 mas personas en la misma area de trabajo o departamento.
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Pregunta 11. ¢(Como califica la coordinacion entre las areas de trabajo de la

ferreteria?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 2.67%
Buena 28 37.33%
Muy Buena 35 46.67%
Mala 10 13.33%
Total 75 100%

Coordinacion de las areas

@Excelente
@Buena

@ Muy Buena
@ Mala

Analisis: El 46.67% de las opiniones calificaron como muy buena la coordinacion que
existe internamente entre las areas de trabajo de la ferreteria, y por debajo de esta opcién se

encontrd con un porcentaje del 37.33% la calificacion de buena coordinacion entre las areas.
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Pregunta 12. ;Como calificaria usted la implementacién de una manual de funciones

en la empresa?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Muy Importante 63 84%
Poco Importante 12 16%
Nada Importante 0 0%

Total 75 100%

Importancia del Manual

@ Muy Importante
@Poco Importante
ONada Importante

Analisis: El personal de GEFESA S.A DE C.V sucursal matriz aprob6 implementar un

manual de funciones, debido a que el 84% de las opiniones expresaron que es muy importante

tener un manual de funciones en la organizacion.
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3.2.2 Gréficos, Tablas y Analisis, Entrevista

Objetivo: Obtener informacion importante de las funciones que desempefian los
trabajadores, las relaciones de autoridad y acciones de personal, en GEFESA S.A DE C.V
sucursal matriz Portezuelo, del municipio de Santa Ana, del departamento de Santa Ana.

Datos generales de la entrevista.

A. Género de los Encuestados

Género Frecuencia Porcentaje

Masculino 23 65.71%

Femenino 12 34.29%

Otros 0 0%

Total 35 100%

Género
70.00
60.00 +
50.00 1* - Masculino
40.00 ﬂ Femenino
30.00 17 - o
2000 + tros
10.00 + -
0.00 ‘r'.. T T |"J
Masculino  Femenino Otros

Analisis: A nivel de jefatura, el 65.71% de las personas entrevistadas pertenecian el genero

masculino y el 34.29% eran de género femenino.

93



B. Edad de los Entrevistados

60.00

50.00

40.00

30.00

20.00

10.00

0.00

Edad Frecuencia Porcentaje
18 a 40 anos 20 57.14%
41 a 60 afios 14 40%
61 afios en adelante 1 2.86%
Total 35 100%
Edad

2.86%

18 a 40 afios

41 a 60 afios

- 1
61 aflos en
adelante

418 a 40 afios

141 a 60 afios

1161 afios en
adelante

Analisis: Se obtuvo que el 57.14% de los trabajadores de puestos gerenciales pertenecian a

la edad que oscila entre 18 a 40 afios, el 40% se encontraban en la edad de 41 a 60 afios y el

2.86% tenian mas de 61 afos.
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C. Departamento donde se desarrollo6 la investigacion.

Departamento Frecuencia Porcentaje
Direccion 3 8.57%
Asesoria 3 8.57%
Administracion y Finanzas 5 14.29%
Operaciones 7 20%
Mercadeo 6 17.14%
Produccion 7 20%
Recursos Humanos 4 11.43%
Total 35 100%
, Departamentos
20.00 -
B Maxima Gerencia
15.00 - )
B Asesoria
10.00 - B Administracién y Finanzas
B Operaciones
5.00 B Mercadeo
M Produccién
0.00 W Recursos Humanos

Anélisis: Se determino que el 8.57% de jefaturas se encontraban en la Direccion, otro

8.57% en Asesoria, en Administracion y Finanzas un 14.29%, Operaciones con 20%, el

17.14% en Mercadeo, Produccién con 20% y un 11.43% en Recursos Humanos.
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D. Nivel Académico

Grado Académico Frecuencia Porcentaje
Noveno Grado 3 8.57%
Bachiller 7 20%
Estudios Superiores 25 71.43%
Total 35 100%

10.00 -

80.00 1
70.00 .
60.00 +
50.00
40.00 + .
30.00 1
20.00

Nivel Académico

0.00

m Noveno Grado
m Bachiller
m Estudios Superiores

Analisis: El 8.57% de los trabajadores que tenian a cargo mas personal poseen noveno

grado de estudio, el 20% de las jefaturas eran bachilleres y el 71.43% tenian estudios

superiores 0 equivalentes.
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Guia de Entrevista Pregunta 1. ; Conoce la mision y vision de GEFESA S.A DE C.V?

Respuestas Frecuencia Porcentaje
Si 26 74.29%
No 9 25.71%
Total 35 100%

’ Conoce la mision y vision de GEFESA S.A DE C.V

79.29%

Anélisis: La guia de entrevista se aplicd a 35 personas que ocupan cargos de jefaturas o

asistencias de la gerencia y se obtuvo que el 79.29% de los empleados efectivamente conocen

la misién y vision de la ferreteria y citaron dichos elementos estratégicos; mientras que el

25.71% los desconocen.
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Pregunta 2. ;Cuél es el objetivo principal que debe cumplir el area de trabajo a la que

pertenece?

Departamento de

la Empresa

Interpretacion: Objetivo principal.

Administracion y

Finanzas

Administrar los recursos financieros y materiales de la empresa
empoderando a los funcionarios y por tanto los colaboradores ayuden a

cumplir los objetivos institucionales.

Operaciones

Coordinar los esfuerzos y comunicacion entre las diferentes aéreas, para

poder servirle de la mejor manera a cada cliente.

Manejar y coordinar las estrategias de venta, compras nacionales e

Mercadeo internacionales, para conseguir un posicionamiento de la empresa en

el mercado y de esta forma incrementar las ventas y los ingresos.

Ejecutar de manera eficiente el proceso productivo del block, repello,
Produccion boquillas y pegamentos para ceramica, para hacer llegar el producto final

al consumidor con los mejores estandares de calidad.

Gestionar un recurso humano altamente calificado y motivado para
Recursos

alcanzar los objetivos de la empresa, a través de la aplicacion de
Humanos

programas eficientes de recursos humano y capacitaciones oportunas.

ANALISIS PREGUNTA 2. OBJETIVO GENERAL DE GEFESA S.ADE C.V

Maximizar la rentabilidad o beneficios de la empresa, para obtener los mejores ingresos;

minimizando los costos, sin dejar atras la satisfaccion de las necesidades de los clientes.

98




Pregunta 3. ¢(Podria mencionar las funciones que corresponden a su puesto de

trabajo?

Departamento de

la Empresa

Interpretacion: Funciones del puesto de trabajo.

Administracion y

Finanzas.

Redactar, archivar y revisar todo tipo de documentos, deben recopilar
informacidn y coordinar servicios, gestionar el calendario administrativo,
dar soporte a otros departamentos y realizar controles internos. Deben
determinar riesgos, gestionar gastos e ingresos, elaborar presupuestos,
crear el modelo de la organizacion financiera y gestionar problemas

financieros.

Operaciones.

Administrar los recursos internos de produccion, velar por el correcto
desarrollo de las operaciones, deben mantener en el orden adecuado los
articulos de la bodega, garantizar la mejor vigilancia en las instalaciones
de la ferreteria y coordinar la logistica para transportar los productos hacia

los consumidores finales.

Mercadeo.

El area de compras, bebe elaborar el plan de compras, contar con bases de
proveedores, cotizacion de mercaderias y hacer las negociaciones. Para el
area de ventas, debe elaborar planes de ventas, supervisar la mercaderia

del area de ventas.
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Coordinar recursos humanos y técnicos para ejecutar la produccién, planificar
los recursos para los sistemas de distribucion de productos terminados;
Produccion ) L . )
ademas de disefiar y controlar la calidad de los procesos y la calidad de la

produccién de bloques, pegamentos y estructuras metalicas.

Organizar y gestionar a las personas de la empresa para lograr los objetivos
Recursos Humanos. | organizacionales, tiene a cargo los procesos basicos y acciones de personal;

deben ejecutar programas de bienestar o creacion, y crear politicas generales.

A través de la tabla anterior se resumieron las opiniones de los trabajadores de la ferreteria, en

cuanto a las funciones de que deben desempefiar en su puesto de trabajo.

Pregunta 4. ;Mencione los documentos que determinan las funciones que deben
desempeiiar tanto usted como los trabajadores en cada puesto de trabajo, que se

encuentran a su cargo?

Anélisis: A través del instrumento de recoleccion de datos, se entrevistaron a las jefaturas
de cada departamento de la empresa y se determind que la mayoria de jefaturas y personas que
tienen bajo su mando, no cuentan con un documento que determine las funciones que deben
desempefiar, porque cuando ingresaron a la empresa se les indico de forma oral las funciones
que deberian desempefiar en cada puesto de trabajo, pocos jefes de cada area manifestaron que
si se les proporciono un documento de informacion y aprendizaje pero no un manual de

puestos y funciones que defina directamente tareas especificas para cargo.
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Pregunta 5 ¢ Queé tipo de habilidades y competencias debe poseer el personal operativo

o de nivel medio que pertenece a esta area de trabajo?

Departamento

de la Empresa

Interpretacion: Habilidades y Competencias

Administracion

y Finanzas

Pensamiento estratégico, habilidades organizativas, de planeacion vy
habilidades numéricas, competencias tecnoldgicas, enfoque proactivo, ser

estrategas con ética e integridad y adaptarse rapidamente al cambio.

Operaciones

Habilidades para las negociaciones, habilidades organizativas, habilidades
técnicas, deben ser flexibles y tener capacidad de adaptacién, capacidad
analitica y deben ser muy responsables y puntuales para llevar a cabo las

funciones que les encomiendan interna o externamente en la empresa.

El personal de compras y ventas debe poseer la capacidad de escucha al

Mercadeo | cliente o proveedores y comunicacion eficaz, empatia, paciencia, deben
planear el trabajo para atender a los consumidores y proveedores.
Capacidad para la gestion del tiempo y procesos productivos, flexibilidad,
Produccion | destrezas para el desarrollo de la produccion de la ferreteria, habilidades
manuales y técnicas, certificacion para prestar servicios de seguridad.
Habilidades humanas, deben poseer ética e integridad, adecuada gestion
Recursos integrada de recursos humanos y capacidad de gestion de las relaciones
Humanos laborales, eficacia, capacidad para resolver problemas y estar en constante

aprendizaje y formacion para las negociaciones internas.
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Pregunta 6 ¢Describa el nivel educativo, conocimientos, habilidades y destrezas del

perfil ideal que debe cumplir una persona para ser jefe o subjefe del area?

Analisis: Independientemente del tipo de gerencia que se trate o de los asistentes de

jefaturas, todas las personas deben cumplir requisitos basicos para optar a los cargos de

trabajo; por tanto, la opinion de las jefaturas de la ferreteria se resume a continuacion.

Requisitos Descripcion
Estudios universitarios (Licenciatura o Ingenieria), para las maximas
Nivel gerencias es oportuna una maestria o0 doctorado; de manera
Educativo complementaria también se necesitan diplomados y manejo de idiomas

extranjeros, para puestos de nivel medio es aceptable poseer un técnico.

Conocimientos

De acuerdo al departamento que pertenecen los colaboradores, necesitan
conocimientos en administracién, contabilidad, economia, estadistica,
produccion, logistica, transporte, idiomas, finanzas y recursos humanos. Es
indispensable que los ocupantes de los puestos de trabajo tengan la
experiencia laboral necesaria de acuerdo al cargo que deben desempefiar y

la experiencia cambia de acuerdo a la gerencia, subgerencia.

Habilidades y

Destrezas

Liderazgo, manejo de datos, capacidad de comunicacion, pensamiento
critico y estratégico, toma de decisiones acertadas; necesitan habilidades
cognitivas, sociales, conceptuales, humanas y técnicas. Deben crear y
mantener el mejor ambiente de trabajo, debe ser un lugar ordenado, con

buen trato y eficiencia en el area laboral y obtener los mejores resultados.
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Pregunta 7. ¢Existe la implementacion de algun instrumento para evaluar el

desemperio de las funciones de cada puesto de trabajo?

Respuestas | Frecuencia Porcentaje
Si 5 14.29%

No 30 85.71%
Total 35 100%

Instrumentos para la evaluacion del desempeiio

Anélisis: La falta de un instrumento para la evaluacion en el desempefio de las funciones se

refleja en los datos obtenidos a través de la entrevista, de la cual se obtuvo que el 85.79%

afirma que no existe un instrumento que evalué el eficiente el logro de los objetivos por medio

del desempefio laboral.
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Pregunta 8. ;Cual es la utilidad que prestaria un manual de puestos y funciones

dentro de GEFESA S.A DE C.V. sucursal matriz portezuelo?

Analisis: Se determin0 a través de la investigacion de campo, la utilidad que
proporcionaria un manual de funciones y la mayoria de respuesta de las personas entrevistadas
de cada departamento que conforman la empresa coinciden que el beneficio que aportaria el
manual de funciones es la correcta gestion, seleccion, induccién, capacitacion y evaluacion del
recurso humano tanto del nuevo personal como del existente, de igual manera en la asignacion
adecuada de funciones donde los colaboradores conozcan su campo de actuacion, porque de
esta manera pueden tener una mayor interaccion de su rol dentro de la ferreria, asi como

también la eliminacion de cargas de trabajo, duplicidad de funciones y cuellos de botella.

Debido a que cuando los trabajadores tengan un pleno conocimiento de sus
responsabilidades y deberes, seran mas efectivos en su puesto de trabajo y la ferreteria en
general también tendra un eficiente desempefio laboral. Por otro lado, el manual de funciones
dentro se espera que produzca un modelo de estructura organizacional ideal donde todos los

puestos de trabajo tengan una eficiente coordinacién en el cumplimiento de las labores.

3.3 ANALISIS GENERAL DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

La investigacion de campo se hizo efectiva a través de la aplicacién de la encuesta y la
entrevista, estos instrumentos arrojaron datos relevantes y significativos para el desarrollo de
la propuesta de un manual de puestos y funciones para GEFESA S.A DE C.V sucursal matriz,

canton portezuelo del municipio de Santa Ana, del departamento de Santa Ana.

A través de la aplicacion del cuestionario se determind que los colaboradores de nivel

operativo de la ferreteria no conocen especificamente los elementos estratégicos de la
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empresa. A pesar que las funciones las dan a conocer en el momento de iniciar a laborar, se
identificd que dichas funciones no se encontraban definidas en un documento de gestion
debido a que les dan a conocer las tareas del puesto de manera oral y con el paso del tiempo
los trabajadores que ocupan un cargo en especial desempefiaban tareas adicionales a las
inherentes del puesto de trabajo, en este sentido se verifico que los diferentes cargos
experimentaron cambios en las funciones ya sea porque les agregaban o eliminaban algunas

tareas.

Los empleados tienen claro las labores que deben desempefiar en los diferentes cargos y
dieron una buena descripcion de las principales responsabilidades asignadas que son
esenciales para el puesto de trabajo y eliminaron las tareas que no deben desempefiar en su

cargo, esto aport6 insumos relevantes para elaborar el manual de puestos y funciones.

Como resultado del andlisis del cuestionario se logré identificar las principales actividades
laborales que realizan actualmente en la empresa; encontrando deficiencias en los procesos de
delegacidn de funciones y coordinacion de areas o departamentos, que ocasionan la sobrecarga
de trabajo y otros problemas en la ferreteria. Por tanto, se determina que la implementacién de
un manual de puestos y funciones sera de gran utilidad para la empresa, porque sera vital para

obtener un mayor rendimiento organizacional.

En la investigacion de campo también se aplicé una guia de entrevista al personal de nivel
superior e intermedios de los departamentos que conforman GEFESA S.A DE C.V, se conocio
que la mayoria de trabajadores conocen la misién y vision de la organizacion; esto permitio
identificar el objetivo principal que debe cumplir cada area de trabajo y las principales
funciones a desarrollar, con el fin de maximizar los beneficios y minimizando los, sin dejar
atras la satisfaccion de las necesidades y deseos de los clientes. Se determind que para
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ascender a un cargo de jefatura son necesarios los estudios superiores y los empleados deben

contar con experiencia basica, habilidades y aptitudes que requiere cada puesto de trabajo.

A pesar que cada puesto de jefatura conoce cuéles son sus funciones, la mayoria menciono
que no contaban con un manual de puestos y funciones que determinara de forma escrita las
funciones que deben realizar, porque en el momento que ingresaron a la empresa les indicaron
las funciones a desarrollar, de manera verbal. De igual manera se indagd que la ferreteria no
cuenta con instrumentos para la evaluacion del desempefio de las labores de sus subordinados,
por lo que seria de gran utilidad la implementacion de un manual de puestos y funciones para
la correcta gestién en cuanto a seleccion e induccion de nuevo personal, capacitacion y

evaluacion del recurso humano.

Al mismo tiempo se corroboré que la empresa debe definir las funciones para los diferentes
puestos de trabajo, donde los colaboradores conozcan su campo de actuacion, porque de esta
manera pueden tener una mayor interaccion de su rol dentro de la ferreteria, asi como también
la eliminacion de cargas de trabajo y duplicidad de funciones. A nivel de jefaturas brindaron
informacion atil de funciones propias y de los subordinados, confirmaron que es muy

importante implementar un manual de puestos y funciones en GEFESA S.A DE CV.

Una aportacién significativa al estudio consistié en verificar los contratos individuales de
trabajo de la ferreteria; sin embargo, el tiempo para su revision y analisis fue limitado debido a
las restricciones por la pandemia del Sars-CoV-2 y por la confidencialidad de informacion que
esto representa. A pesar de esto se corroboraron datos que brindaron informacion relacionada
al nombre del puesto del trabajo, las funciones principales de cada cargo, dependencia
jerérquica y beneficios laborales. Por tanto, la indagacion de campo fue de vital importancia
para procesar datos que sirven para la elaboracion del manual de funciones.
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CAPITULO IV: PROPUESTA DE SOLUCION

107



PROPUESTA DE UN MANUAL DE PUESTOS Y
FUNCIONES PARA LA EMPRESA GEFESA S.A

DE C.V DEL MUNICIPIO DE SANTA ANA, DEL

DEPARTAMENTO DE SANTA ANA




INDICE

PROPUESTA DE UN MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA LA EMPRESA

GEFESA S.A DE C.V DEL MUNICIPIO DE SANTA ANA, DEL DEPARTAMENTO

DE SANTA AN A ettt e et b e s e e e ne e ne e nne e 108
INDICE ...t 109
4.1 INTRODUCCION ...t teee ettt ss st s esss st tsn s s 111
4.2. OBJETIVOS DEL MANUAL .....ooiiiiiee ettt 112

4.2.1 ODJELIVO GENEIAL ......coveeeiiciicitr ettt 112
4.2.2 Objetivos ESPECITICOS ....c..iiiiiieii et 112
4.3. PENSAMIENTO ESTRATEGICO ..ot senssss s 113
e T Y TS To o OSSOSO 113
R B V1] o] o OSSPSR 113
4.3.3 Val0Ores COMPOTatiVOS. ......c.ceviiiriiitiiiisiesieeee ettt 113
4.4, MARCO LEGAL ... oottt nnee s 114
4.5. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE GEFESA SAADE C.V ..o 116
4.6. PRESENTACION Y ALCANCE ........ooiieeeeeeeereseseseetessesee s sessssessesasss s 117
4.6.1 PreSENTACION .....oviuiiiiieiiieieeeeeese ettt n 117
4.6.2 ACANCE ...t bbbt 117
4.7. NORMAS DE ACTUALIZACION DEL MANUAL ......cocooveveieseieereseessesenenines 117

4.8.

NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL ......oooiiiiiiiie e 118



4.9. LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL ..................... 119

4.10. ESTRUCTURA DE PUESTOS......ooiiiiiiieie ettt 119
4.10.1 Grupo NUMEIO UNO.....cciiiiieiiiiiiieieie et 120

4.10.2 Grup0 NUMEI0 DS .....ccuiiiieiiiiiieieie ettt 121

4.10.3 GruUPO NUMEIO TTES ..eiiiiiiiiiiiieiiiiie ettt ae e sbee e 122

4.11. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS TIPO EXISTENTES .....ccooovveeveveeeeree e 127
4.12. GLOSARIO ...ttt anee s 297
CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES........cccoeiiiiieiieieenins 303
5.1 CONCLUSIONES ...ttt 304
5.2 RECOMENDACIONES ...ttt 305
Referencias BIDHOGIATICAS ........c.coveiiiiiiic e e 306

Y ) (01T 309



4.1. INTRODUCCION

El manual de puestos y funciones para la empresa GEFESA S.A DE C.V es un documento
que constituye una herramienta de gestion, guia y consulta para cumplir con el manejo de las
diferentes tareas que se realizan por cada departamento. En ese sentido, para alcanzar los
objetivos de la empresa, es necesario tener una constancia de la existencia de la estructura
organizacional y funcional, que con precision y claridad exponga las responsabilidades,
obligaciones, niveles de autoridad y de coordinacion que deben guardar todos los que integran
la organizacion. Por ende, es vital contar con un instrumento administrativo que oriente el

trabajo de los colaboradores de la organizacion.

Teniendo en cuenta que GEFESA S.A DE C.V es una empresa ferretera, que comercializa
y produce materiales de construccion e internamente posee departamentos de direccion,
unidades de asesoria, administracion y finanzas, operaciones, mercadeo y recursos humanos;
es muy importante coordinar el trabajo de dichos departamentos y secciones de la empresa. De
esta manera, se establecen funciones y responsabilidades que beneficiaran no solo a los
colaboradores, si no, haran de la empresa y del trabajo que se realiza, un esfuerzo eficiente,
con calidad y competitividad para el desarrollo y beneficio de todos los integrantes de la

empresa, asi como para los clientes y proveedores.

El resultado de esta labor, es la propuesta de un documento denominado manual de puestos
y funciones para GEFESA S.A DE C.V, instrumento técnico normativo que pretende que los
esfuerzos realizados en la ferreteria sean eficientes, con la finalidad que cada persona tenga
claridad de las funciones que deben desempefiar, de la importancia de su colaboracion,

esfuerzo y compromiso en el trabajo para lograr los propdsitos y metas de la ferreteria.
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4.2. OBJETIVOS DEL MANUAL

4.2.1 Objetivo General
Proporcionar un instrumento administrativo que defina la estructura organica interna, los
tramos de control y responsabilidad, y ademas describa los diferentes cargos en GEFESA S.A

DE C.V.

4.2.2 Objetivos Especificos

v Determinar las relaciones de autoridad de las unidades organizativas, para mejorar la
comunicacion y coordinacion de la gestion operativa y administrativa.

v" Definir los requisitos basicos y las funciones inherentes de cada puesto de trabajo, con
el propdsito de evitar duplicaciones y detectar omisiones.

v Facilitar el proceso de reclutamiento, seleccién e induccion del personal en la
ferreteria.

v Brindar los insumos necesarios para realzar una adecuada medicion del desempefio

laboral y capacitacion del personal.
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4.3. PENSAMIENTO ESTRATEGICO

4.3.1 Misién

Asesorar a nuestros clientes reales y potenciales acerca del beneficio de ser atendidos por

un equipo altamente capacitado y las ventajas de adquirir nuestros productos, los cuales gozan

de excelente calidad y precio.

4.3.2 Vision

Ser reconocida en el mercado nacional como una de las mejores opciones para la compra de

materiales de construccion, madera y articulos de ferreteria.

4.3.3 Valores Corporativos
1.

2.

Integridad
Servicio al cliente
Innovacion
Trabajo en equipo
Compromiso

Respeto
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4.4. MARCO LEGAL

Para efectos legales, la General Ferretera de El Salvador, Sociedad Anonima de Capital
Variable que puede abreviarse GEFESA S.A DE C.V del domicilio de Santa Ana,
Departamento de Santa Ana; Carretera Panamericana, Canton Portezuelo, contiguo a terminal
TUDQO,; tiene por finalidad la compra y venta de materiales para la construccion, siendo asi
una empresa con fines de lucro. Tiene el Reglamento Interno de Trabajo, que norma las
obligaciones de orden técnico y/o administrativo necesarias y Utiles para la buena marcha de
dicho centro de trabajo, a las cuales estan sujetos la sociedad antes mencionada, sus
trabajadores en la prestacion efectiva de sus labores, para el buen funcionamiento de la

empresa y la dignificacion de la relacion laboral existente entre ellos.

La Sociedad tomara las medidas necesarias para evitar la discriminacién entre los
trabajadores que tengan por efecto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en
el empleo u ocupacion. Las distinciones, exclusiones o preferencias en la calificacion exigida
para un empleo no seran consideradas como discriminaciones y deberan estar debidamente
respaldadas para evitar arbitrariedades; con el fin de reclutar, seleccionar y desarrollar a los

individuos iddneos para cada puesto de trabajo.

Para efectos de administracion y disciplina interna, el Administrador Unico, el
Representante Legal, o a quien se faculte tendrd la autoridad para seleccionar, transferir,
suspender y dar por terminado el Contrato Individual de Trabajo de los trabajadores; asi como
sancionar a los demaés de acuerdo a las estipulaciones establecidas en el reglamento y las otras
fuentes del derecho laboral. Los jefes y supervisores tendran calidad de representantes
patronales y como tales se comprometen a velar por los intereses de la empresa y de los
colaboradores a cargo.
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Previo a que un aspirante a un cargo de trabajo pueda ingresar como trabajador, debera
presentarse al departamento de recursos humanos, quien es el encargado del reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal; esta informacion es Util para efectos del registro y
control de los requisitos establecidos en el manual de procedimientos en la contratacion del
personal. La empresa se obliga a no incluir ninguna medida que pueda excluir o restringir la
contratacion de personas basada en su identidad de géenero y/o orientacion sexual, que tenga
objeto de menoscabar o anular el reconocimiento y goce de sus condiciones de igualdad de

acceso al empleo u ocupacion.

En los contratos individuales de trabajo se estipula que los primeros treinta dias seran un
periodo de prueba. Dentro de este término cualquiera de las partes podra dar por terminado el
contrato sin expresion de causa. Vencido este lapso de tiempo si ninguna de las partes ha
manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, este podra continuar por tiempo

indefinido en la organizacion.

En dicho reglamento interno se especifica:

« Jornada laboral, incluyendo las horas destinadas para la comida.

» Lugar, dia y hora para el pago de los salarios, comprobantes de pago.

» Descanso semanal, asuetos, vacaciones anuales, aguinaldos.

» Derechos, obligaciones y prohibiciones de los trabajadores.

» Obligaciones y prohibiciones de la sociedad.

« Examenes médicos y medidas profilacticas, seguridad e higiene en el trabajo.

« Botiquin, prestaciones del ISSS, Disposiciones disciplinarias y Disposiciones finales.
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4.5. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE GEFESA S, ADE C.V

Se presenta la estructura organica interna de GEFESA S.A DE C.V, en la que se muestra la
relacién que guardan entre si las gerencias y departamentos de la ferreteria. A demés se

determinan las relaciones de autoridad y responsabilidad mediante la linea ininterrumpida de

mando desde la maxima jerarquia hasta los niveles operativos.

ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA GEFESA S.A DE C.V SUCURSAL MATRIZ

Junta Directive

B Ntvel Seperior
B fsesonias v Asisencias
B Nivel Gerendal

W Ml Operativo, Depantamentos
B Nivel Operativo, Unidedes
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4.6. PRESENTACION Y ALCANCE

4.6.1 Presentacion

El presente Manual de Funciones para la empresa GEFESA S.A DE C.V se convierte en la
fuente vital de informacion donde se podran hacer las consultas tanto del sistema de
organizacion como de las funciones que se realicen en MC EL BRASIL sucursal matriz,
canton portezuelo, del municipio de Santa Ana, del departamento de Santa Ana. Este
documento constituye una herramienta de gestion, guia y consulta para cumplir con el manejo

de las diferentes actividades que se realizan por cada departamento de la organizacion.

Todo el personal se encuentra en la obligacion de cumplir con lo establecido en el presente
Manual de Funciones; las estructuras o actividades no consideradas en el presente documento

deberan desarrollarse de acuerdo a una logica y practica interpretacion del espiritu del Manual.

4.6.2 Alcance

El presente Manual de Puestos y Funciones, cubre la estructura funcional de la Empresa
MC El BRASIL siendo su ambito de aplicacion todo el personal que labora en las distintas
areas de la empresa, desde la Gerencia General, Representante Legal, Gerentes de Areas
Administrativas, Operativas, jefes de las distintas areas, y personal que labora en los distintos

niveles operativos.

4.7. NORMAS DE ACTUALIZACION DEL MANUAL
1. El Manual de funciones debera actualizarse cada afio, por causas relevantes derivadas a
la dindmica institucional.
2. Las causas en el cambio del Manual podran ser: fusion, unificacion, supresion o

modificaciones esenciales en las funciones de la empresa.
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La gerencia administrativa de cada departamento deberd considerar los cambios que
surjan y a la vez deben ser analizados por la direccion ejecutiva, de no existir
observaciones la misma junta directiva dara la autorizacion respectiva.

Dejar constancia de cada cambio en la estructura organizacional de igual forma en el
organigrama para dejar un registro historico de los cambios al final del documento.
Para cambios se utilizara el siguiente formato:

Naturaleza del cambio:

Justificacion del cambio:

Revision por junta directiva:

Fecha de modificacion:

Las modificaciones que se realicen al Manual de Puestos y Funciones deberan estar de

acuerdo a la dindmica institucional de la ferreteria y tienen que quedar por escrito.

F. . Sello:

4.8. NORMAS PARA EL USO DEL MANUAL

1.

Como parte de la comunicacion interna institucional el Manual de Puestos y Funciones
deberéa ser conocido por todos los niveles jerarquicos que conforman la organizacion;
debe ser usado exclusivamente por MC EL BRASIL Sucursal Matriz y no por filiales.
Para que tengan presente la estructura institucional, el organigrama debe ser
comprensible, coherente y claro, debe estar en lugares visibles para el personal.

En aquellos puestos de jefatura EI Manual debe ser incorporarlo en los procesos de

reclutamiento y seleccion de personal.
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4.9.

El Manual de Puestos y Funciones debera ser incluido dentro del proceso de induccién
en nuevos trabajadores, para que tengan un conocimiento amplio de la unidad a la
perteneceran y sobre todo la organizacion.

Se permitird la consulta y utilizacion del manual en todo momento por parte del

personal, en el desarrollo de sus funciones laborales.

LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL

Para que entre en vigencia el Manual de Puestos y Funciones debera ser aprobado en
consenso por Junta Directiva en celebracion de asamblea general.

La gerencia administrativa sera responsable de comunicar la informacion, analizar,
cambiar, aprobar y autorizar el Manual de Puestos y Funciones.

El Manual deberé estar disponible una vez aprobado por Junta Directiva.

El Manual de Puestos y Funciones debera ser una representacion del organigrama de la

empresa.

4.10. ESTRUCTURA DE PUESTOS

Se propone la estructura de puestos para GEFESA S.A DE C.V, basada en la estructura

interna donde se refleja de manera sencilla y clara todos los puestos existentes de la empresa.
Se otorgan categorias a los distintos puestos de trabajo, que se encuentran agrupados con base
a tareas y requisitos de contratacion, con el propdsito de tener claras las acciones de personal

que se vinculan con ascensos, bonificaciones y evaluacion del desempefio del trabajo.

Para la organizacion se establecen 3 grandes grupos de colaboradores. EI grupo nimero uno

lo conforman los directivos, jefes de cada uno de los departamentos, asesorias y staff; estos se
dividen en distintas categorias las cuales se denominan: sénior, junior y novato. El grupo

numero dos estan incluidos los encargados de cada area, sub-encargados de cada seccion y
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supervisores de trabajo en donde existen tres categorias las cuales son: nivel 1, nivel 2, nivel 3.
Mientras tanto en el grupo namero tres incluye todo el personal de nivel operativo de cada uno
de los departamentos y cuenta con dos subgrupos que estan divididos en las siguientes

categorias: A, B para el subgrupo uno y clase 1, clase 2 para el subgrupo 2.

Para que los empleados de la ferreteria puedan ascender en la estructura de puestos es
necesario que cumplan en un 100% los requisitos de la categoria en la que se encuentran
inicialmente y al mismo tiempo deben cumplir un 60% de los requisitos que se establecen para
la categoria de jerarquia superior, teniendo en cuenta que solamente pueden ascender al nivel
mas cercano y luego de 6 meses pueden incorporarse a otro nivel superior. Se establece el
método de evaluacion del desempefio por objetivos, el cual se aplicard para todos los puestos

de trabajo de la empresa.

4.10.1 Grupo NUmero Uno

Para este grupo se incluyen los maximos directivos, gerentes de los departamentos de
finanzas, servicios generales, comercializacion, produccion, talento humano, e incluye los
puestos de asesorias y unidad de apoyo. Sus respectivas categorias son las siguientes:

Requisitos Categoria Sénior

v" Licenciatura y Estudios de posgrado.

v" Experiencia laboral minima de 5 afios en la ferreteria.

v" Cumplir planes de trabajo en promedio del 90% en adelante.
v Responsabilidad por manejo de informacion confidencial

v Edad 35 a 50 afios

Requisitos Categoria Junior

v" Licenciatura y estudios técnicos.
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v’ 3 afos de experiencia en el cargo.

v Cumplir planes de trabajo en promedio desde el 85% en adelante.
v Responsabilidad por manejo de informacién confidencial.

v" Edad 30 a 40 afios.

Requisitos Categoria Novato

v" Licenciatura

v 2 afios y medio de experiencia en el cargo.

v Cumplir planes de trabajo en promedio del 80% en adelante.
v Responsabilidad por manejo de informacion confidencial

v" Edad 25 a 30 afios

4.10.2 Grupo Numero Dos

Lo conforman los cargos de contador general, jefe de compras, jefe de sala de ventas, jefe
de inventarios de comercializacion, jefe de bodega pesada, jefe de bodega madera, jefe de
bodega miscelaneos, asistente contable, asistente de tesoreria, asistente de créditos, asistente
de inventarios comercializacion, asistente de compras locales, asistente de produccion,
asistente de inventarios de produccién, asistente de talento humano, asistente de talento
humano sucursales, analista talento humano, doctor, supervisor de sala de ventas, supervisor
de ventas al mayoreo, supervisor de seguridad, supervisor de transporte y agente de bodega.

Las categorias en las que se dividen:

Nivel 1
v" Graduado universitario de una carrera profesional.
v' Experiencia 5 afios en adelante en puestos similares.

v" Cumplir planes de trabajo en promedio del 90% en adelante.
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v Responsabilidad por elaborar documentos.
v" Cursos especializados en programas office u otros.
v Edad 35 afios en adelante.
Nivel 2
v' Titulo de técnico especializado o estudios de tercer afio de una carrera universitaria.
v' 3 a4 afios de experiencia en puestos similares.
v Cumplir planes de trabajo en promedio del 85% en adelante.
v’ Técnico basico en computacion.
v Edad 30 a 40 afios.
Nivel 3
v" Titulo de bachiller.
v 2 a3 afios de experiencia en puestos similares.
v Cumplir planes de trabajo en promedio del 80% en adelante.

v" Edad 25 a 30 afios.

4.10.3 Grupo Numero Tres
En este grupo se encuentra todo el nivel operativo que es parte fundamental de la ferreteria
y el cual se divide en dos subgrupos, los cuales internamente cuentan con sus propias

categorias:

Subgrupo Uno:

Cajero, vendedor de mostrador, vendedor de mayoreo, vendedor de proyectos, atencion al
cliente mayoreo, atencion al cliente y créditos, técnico operador de produccion, técnico de
estructuras metalicas, mecanico industrial blogues y mecanico automotriz. Sus categorias son:

Categoria A
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v" Bachiller, Titulo técnico especializado o estudiante universitario de carrera a fines.
v Conocimiento y experiencia minima de 3 afios en adelante.

v Responsabilidad por métodos y procesos.

v" Cumplimiento de las metas mensuales en 90 a 100%

v" Edad 25 afios en adelante.

Categoria B

v" Titulo de bachiller.

v Conocimiento y experiencia minima de 2 afios.
v Responsabilidad por procesos.

v" Cumplimiento de las metas de un 80 a 90%

v" Edad 20 afios en adelante.

Subgrupo Dos:

Operador de retroexcavadora, operador de montacargas, operador de montacargas,
motorista, auxiliar de produccion de bloques, auxiliar de produccion de pegamentos, auxiliar
de bodega pesada, auxiliar de bodega miscelaneos, auxiliar de suministros, auxiliar de taller
mecanica, auxiliar de transporte, auxiliar de motorista, auxiliar mecanico, carpintero, agente

de seguridad, oficios varios y mensajero.

Requisitos Categoria Clase 1

v’ Estudios completados a nivel de tercer ciclo (noveno grado) o bachillerato.
v' Condiciones fisicas adecuadas.
v Responsabilidad por materiales, herramientas y equipos.

v" Edad 20 afios en adelante.
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Requisitos Categoria Clase 2

v

v

10.

11.

12.

13.

14.

Estudios completados a nivel de segundo ciclo (sexto grado)

Destreza y habilidades fisicas.

Responsabilidad por materiales, herramientas y equipos.

Edad 18 afios en adelante.

ESTRUCTURA DE PUESTOS

Puesto de Trabajo.

Gerente General

Asesor Administrativo

Asesor Juridico

Asesor de Sistemas

Gerente Financiero

Gerente de Comercializacion
Gerente de Produccion

Gerente de Servicios Generales

Gerente de Talento Humano

Contador General

Contador de Tesoreria
Contador de Cuentas por Pagar
Jefe de Compras

Jefe de Sala de Ventas

Cadigo.
GGDO01
AAGO2
AJG03
ASG04
GFFO05
GCCO06
GPPO7
GSS08

GTTO9

CGF10
CTF11
CCF12
JCC13

JSC14
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Jefe de Inventarios de Comercializacion
Jefe de Bodega Pesada

Jefe de Bodega Madera

Jefe de Bodega Miscelaneos

Asistente Contable

Asistente de Compras

Asistente de Inventarios Comercializacion
Asistente de Produccion

Asistente de Inventarios de Produccion
Asistente de Talento Humano

Asistente de Talento Humano Sucursales
Analista Talento Humano

Doctor

Supervisor de Sala de Ventas

Supervisor de Ventas al Mayoreo
Supervisor de Seguridad

Supervisor de Transporte

Agente de Bodega

Cajero

Vendedor de Mostrador
Vendedor de Mayoreo
Vendedor de Proyectos

Atencion al Cliente Mayoreo

JIC15

JBS16

JBS17

JBS18

ACF19

ACC20

AlC21

APP22

AlIP23

ATT24

ATT25

ATT26

DCT27

SSC28

SVC29

SSS30

STS31

ABS32

CJC33

VMC34

VMC35

VPC36

ACC37
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Atencion al Cliente y Créditos
Técnico Operador de Produccion
Técnico de Estructuras Metélicas
Mecanico Industrial Blogues

Mecanico Automotriz

Operador de Retroexcavadora
Operador de Montacargas
Operador de Montacargas
Motorista

Auxiliar de Produccion de Blogues
Auxiliar de Produccion de Pegamentos
Auxiliar de Bodega Pesada
Auxiliar de Bodega Miscelaneos
Auxiliar de Transporte

Auxiliar de Suministros

Auxiliar de Motorista

Auxiliar de Taller Mecanica
Auxiliar Mecénico

Carpintero

Agente de Seguridad

Mensajero

Oficios Varios

ACC38

TOP39

TEP40

MIP41

MAS42

ORP43

OMP44

OMS45

MTS46

APP47

APP58

ABP49

ABS50

ATS51

ASS52

AMSS53

ATS54

AMS55

CRS56

ASS57

MNT58

OVTS9
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Descripcion de Los Cadigos.

Las primeras dos letras del codigo son las iniciales del nombre del puesto de trabajo, la
tercera letra es la inicial de la gerencia al que pertenece, reportan informacion o que dependen
jerarquicamente. En el caso de los puestos que solo tienen una palabra, se tomaron en cuenta
las dos primeras consonantes del nombre del puesto de trabajo.

Ejemplol.

Para el cargo de (Gerente General) las iniciales de cada palabra son (G, G) y pertenecen al
departamento de Direccion (D), es asi que se forma GGD vy por ser la maxima jerarquia a nivel

de empleados, se acredita el puesto numero 1y es asi que se forma el codigo (GGDO01).

Ejemplo 2.
Para el puesto de trabajo (cajero) las dos primeras consonantes de la palabra son (CJ),
pertenece a la gerencia de comercializacion (C) y segun la estructura de puestos es el cargo

que se ubica en el nivel o numero 35, y por tanto su cédigo es (CJC34).

4.11. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS TIPO EXISTENTES

GERENCIA GENERAL, ASESORIA Y UNIDAD DE APOYO
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Gerente General Codigo: GGDO01

Unidad de Negocio: Direccion

Reporta a: Junta Directiva

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Es la persona responsable de la direccion y representacion legal, judicial y extrajudicial;

debe establecer politicas generales que rigen la empresa, tiene que desarrollar y definir los

objetivos organizacionales, planificar el crecimiento de la empresa a corto y largo plazo,

presentar a la junta directiva los estados financieros, presupuesto, programas de trabajo y

otras obligaciones.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con la junta directiva, gerencias de compras, administrativa,

financiera, mercadeo, ventas, recursos humanos, produccion y encargados de areas,

estratégicamente con grandes clientes y proveedores.

4. HABILIDADES

. Capacidad de planificar y organizar

. Orientado a logros y resultados

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Habilidades técnicas y conceptuales

J Capacidad de generar informes

. Capacidad de negociacion y persuasion
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Ejercer la representacion legal de la Empresa.

2. Realizar la administracion global de las actividades de la empresa buscando su
mejoramiento organizacional, técnico y financiero.

3. Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos, politicas e instructivos
internos y los establecidos por entidades de regulacion y control nacional.

4. Participar en reuniones con junta directiva al menos una vez por mes, para analizar y
coordinar las actividades de la empresa en general.

5. Coordinar y controlar la ejecucion del cumplimiento del plan estratégico y operativo.

6. Participar en reuniones con Asociaciones, Camaras, Ministerios y otras Instituciones
Pablicas y Privadas.

7. Controlar y supervisar los reportes financieros, realizando analisis comparativos
resultados, entre lo presupuestado y los niveles de ejecucion.

8. Controlar la administracion de los recursos monetarios y el cumplimiento de
regulaciones en materia tributaria, arancelaria y demas obligaciones legales.

9. Controlar los costos y rentabilidad de la empresa, haciendo los analisis costos
beneficios.

10. Administrar los presupuestos operativos anuales y las inversiones de la empresa de
acuerdo a lo pactado por la junta directiva.

11. Supervisar la gestion de planificaciéon y ejecucién de las estrategias y acciones de
comercializacion, especialmente en las areas de compras y ventas de la empresa.

12. Disefiar y desarrollar estrategias para incrementar la rentabilidad mediante una buena

gestion de procesos y buen manejo de inventarios.
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13. Definir las politicas de ventas y distribucién a nivel nacional.
14. Supervisar que haya una buena rotacion de los productos de la empresa.
15. Supervisar equipos gerenciales de trabajo y verificar cumplimiento de metas de

trabajo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Licenciatura en Administracion de Empresas.

Experiencia: 8 afios minimos como encargado de gerencia administrativa financiera.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, liderazgo, competencias técnicas y administrativas,
persuasivo, negociador, ordenado, critico, analitico.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, buenas relaciones

interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente Administrativo

Codigo: AAG02

Unidad de Negocio: Asesoria

Reporta a: Gerente General

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Desarrollar todas las gestiones de pagos, manejo de caja chica, manejo de agenda de la

gerencia general, pagos a proveedores y todas las actividades designadas en asistencia para el

gerente general.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, compras, mercadeo, ventas, proveedores,

encargados de areas y clientes.

4. HABILIDADES

Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
. Capacidad de generar informes

o Buen manejo numérico

o Orientado al trabajo en equipo

o Habilidades Humanistas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar diariamente si hay formularios de impuestos, debe imprimir y realizar los
pagos respectivos.

Realizar pagos de planillas, AFP y Seguro Social.

Archivar debidamente todos los pagos realizados.

Administrar la caja chica y cuadrarla semanalmente.

Llevar control de todos los pagos por servicios profesionales.

Controlar la elaboracion de cheques, los pagos, la informacion del Boucher y otros
controles al respecto.

Revisar y firmar los quedan.

Chequear ingresos locales de todas las facturas de bodegas casa matriz y sucursales.
Revisar costos, margenes de venta o ingresos Yy realizar los retaceos de importaciones.
Realizar algunas solicitudes de materiales especiales.

Ajustar los precios de acuerdo a cambios en los precios de mercado.

Controlar gastos que se realizan en frontera y los demas gastos que implique el
traslado para la importacion de madera.

Llevar agenda de la gerencia, recepcion y analisis de correspondencia, ademas debe
llevar el control de donaciones y asistir al gerente general cuando no se encuentre
laborando en la ferreteria.

Recibir y revisar gastos de combustible de flota vehicular.

Atender proveedores citados.

Funciones que surjan y se relacionen con la administracion general.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Academico: Universitario; Licenciatura en Administracion de Empresas o Contaduria.

Experiencia: 3 afios minimos como encargado de area administrativa.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, liderazgo, competencias técnicas administrativas,
persuasivo, negociador, ordenado, critico, analitico.
Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva y buenas relaciones

interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asesor Juridico Cddigo: AJG03

Unidad de Negocio: Asesoria

Reporta a: Gerente General

Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Defender los intereses de la empresa en todo tipo de procedimientos judiciales; estudia y

resuelve los problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos, convenios y

normas. Debe emitir informes sobre las distintas areas de la organizacion, brinda asesoria en

temas de su competencia, negocia y redacta contratos individuales de trabajo, asi como los

términos de finalizacion de dichos contratos.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, jefes de todas las areas, contabilidad, ventas,

proveedores, clientes.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Generador de informes técnicos afines

o Facilidad de expresion

o Analitico y ordenado

o Habilidades conceptuales
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recopilar y mantener actualizados los documentos e informacion de los clientes para
su respectivo archivo.

Elaboracion de manuales sobre prevencién de lavado de dinero.

Capacitar al personal en cuanto a los aspectos legales de la ley de lavado de dinero.
Elaborar y actualizar los formularios conoce a tu cliente, proveedores y personal.
Elaborar escrituras de compraventa de bienes e inmuebles e inscribirlos en las
instancias pertinentes.

Realizar tramites administrativos en VMT, SERTRACEN, CNR entre otras.
Registrar marcas de la empresa en las instancias correspondientes.

Asesorar y realizar tramites relacionados con préstamos, modificaciones vy
cancelaciones de escrituras en la banca.

Presentar demandas, denunciar o representar a la empresa en casos judiciales
pertinentes.

Realizar trdmites legales relacionados con esquelas y conciliaciones.

Elaboracion de diferentes contratos y documentos que la empresa requiera.

Tramitar en Alcaldias, las solvencias, permisos u otros procedimientos para la
ferreteria.

Asesorar y orientar en materia fiscal administrativa y otros temas legales a las
gerencias.

Apoyar con asesoria legal a los trabajadores.

Velar por el buen cumplimiento de la normativa legal.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Licenciatura en Derecho de preferencia con Notariado.

Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia en el area.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacién, liderazgo, competencias técnicas, persuasivo,
negociador

Comportamientos: Respetuoso, actitud positiva, adaptabilidad, critico, analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente de

Informética

Cddigo: AIG04

Unidad de Negocio: Unidad

de Apoyo

Reporta a: Gerente General

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Asegurar la operacion eficiente de la plataforma del sistema de informacion (Geosoft) que

soportan los procesos de negocio, generando una ejecucion eficiente, precisa, integral y

confiable de los datos e informacion que manejan y comparten. Es Indispensable conocer el

mercado de software y hardware, ademas del mantenimiento de equipo.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, jefe de compras, mercadeo, inventarios,

vendedores al mayoreo, transporte al mayoreo, todas las areas de la empresa.

4. HABILIDADES

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Generador de informes

o Facilidad de expresion

o Orientado al trabajo en equipo

o Creatividad e innovacion
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Instalacion y configuracion del sistema de informacion en la empresa.

Crear, activar, inactivar y asignar permisos a usuarios del sistema de inventarios,

ventas, control de bodegas.

Adecuar el sistema para la realizacion de la venta o almacenaje de la misma

creando o modificando las bodegas de GEFESA, S.A de C.V.

Capacitar a usuarios del sistema en diferentes moédulos (caja, facturacion
compras).

Soporte en momentos que el sistema presenta fallas o inconvenientes por

problemas técnicos, por errores de usuario o0 uso no adecuado.

Probar el funcionamiento de las mejoras al sistema antes de actualizar.

Actualizar el servidor y supervisar que la maquinas se actualicen correctamente.

Informar a las sucursales para realizar actualizaciones del sistema de informacion.

Reportar problemas, fallas e inconvenientes a la empresa o al vendedor del

sistema.

Configuracion de reportes tales como facturas, créditos fiscales para que salgan en

los campos correctos en la factura pre-impresa.

Cubrir a los encargados del departamento de venta y créditos, para autorizaciones

especiales.

Cerrar y abrir el periodo en el inventario para evitar problemas.

Administrar base de datos.

Soporte técnico de software y hardware.

Velar por el buen uso del sistema informatico.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Ingeniero en Sistemas Informaticos o grado de Licenciatura.

Experiencia: Minimo 3 afos de experiencia en el area.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, competencias técnicas, persuasivo, negociador.

Comportamientos: Respetuoso, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado, critico y analitico.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:

GERENCIA DE FINANZAS
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Gerente Financiero | Codigo: GFFO5 | Unidad de Negocio: Finanzas

Reporta a: Gerente General Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Administrar la contabilidad de todas las actividades financieras y de los proyectos de la
empresa, elaborando y controlando todas las partes contables, con el fin de ofrecer
informacion financiera util, oportuna y confiable para la toma de decisiones de la gerencia

general y la junta directiva.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con el gerente de general, auxiliares contables, gerente
administrativo, compras, ventas, inventarios, encargado de sistemas, auditores, asesoria legal

y créditos.

4. HABILIDADES

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas

. Inteligencia numeérica

o Alta capacidad de analisis financiero

. Generacion de informes técnicos

o Conocimiento de Normas Nacionales e Internacionales de Contabilidad
o Orientado al cumplimiento de metas y plazos
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar las revisiones mensuales de la informacion contable.

Revisar los costos y avallos de los activos de la empresa y controlar las
depreciaciones de los activos.

Firmar los estados financieros mensuales previamente revisados y corregidos.

Revisar y corregir los estados financieros emitidos durante el mes.

Velar por que la contabilidad de la empresa se mantenga al dia.

Revisar que la contabilidad se mantenga sobre los lineamientos tributarios y
financieros vigentes.

Realizar las revaloraciones de los activos cuando la empresa asi lo requiera.
Garantizar que se mantenga el orden de los respaldos contables que le dan sustento a
la contabilidad mensual.

Revisar el catalogo de cuentas y modificarlo cuando sea necesario.

Exigir al personal bajo su responsabilidad, el cumplimiento de las normas contables.
Entrega oportuna de los informes financieros a la gerencia general para la toma de
decisiones adecuadas.

Garantizar el debido registro de los egresos e ingresos de la empresa.

Revisar, analizar y asesorar acerca de la informacién de los indicadores financieros de
la empresa a la persona que toma decisiones.

Reportar a la gerencia, de forma inmediata, cualquier anomalia detectada en el area
contable y financiera.

Actividades innovadoras que se presenten en el area financiera.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria Pablica y Maestria en Finanzas, con
conocimientos de leyes nacionales e internacionales del area contable y sistema tributario.

Experiencia: 2 a 3 afios de experiencia en area contabilidad general.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencias técnicas, capacidad critica, compromiso, decision, integridad,
planificacién y organizacion del trabajo en equipo, ordenado.
Comportamientos: Respeto al personal, actitud positiva, buenas relaciones interpersonales

y aprendizaje constante.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Contador General Cddigo: CGF10 | Unidad de Negocio: Contabilidad

Reporta a: Gerente Financiero Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Realizar la parte mecénica de la contabilidad para la elaboracion de los estados financieros
de la empresa, llevar control de los pagos de los impuestos de la empresa y el control de
todos los documentos de respaldo; debe controlar los egresos de dinero que son necesarios

para el funcionamiento de la empresa.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con el contador general, administracion, compras, ventas e

inventarios.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Observador

o Capacidad numérica

o Analitico

o Sentido de urgencia

o Ordenado

o Conocimiento de Normas del &rea contable

143




5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

8.

9.

Ordenar y rotular toda la documentacion para archivo.

Revisar y solicitar la documentacion de respaldo necesaria para la contabilidad a los
otros departamentos.

Realizar la digitacion de las facturas en el sistema contable dentro de los asientos
correspondientes.

Revisar facturas a los asientos contables, para chequear errores antes de imprimir los
reportes.

Emitir los reportes tributarios y realizar las presentaciones de dichos pagos
tributarios.

Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la compafiia, de manera que
todos los ingresos y egresos estén documentados en todo el proceso contable.
Imprimir los reportes de la contabilidad para la revision del gerente financiero.
Realizar provisiones de aportaciones laborales ISSS, AFP entre otros.

Elaborar archivo de activos fijos con su respectivo respaldo.

10. Preparar archivos de documentacion solicitada por Auditoria.

11. Actividades innovadoras desarrolladas en el area contable.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria Publica o Estudios Técnicos en el area.

Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en area contable, conocimiento del ciclo

contable, manejo de programas de contabilidad y hojas de célculo.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, responsable, habilidad numérica, trabajo bajo presion

y analitico.

Comportamientos: Respeto al personal, actitud positiva, buenas relaciones interpersonales.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente Contable |Cddigo: ACF19 | Unidad de Negocio: Contabilidad

Reporta a: Contador General Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Procesar toda la documentacion e informacion que sustenta las diferentes operaciones
financieras de la empresa, ademéas llevar adecuadamente el control y archivo de la

documentacion de soporte.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el contador general, administracion, compras, ventas e

inventarios.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

J Observador

o Capacidad numérica

o Analitico y ordenado

o Sentido de urgencia

o Habilidades técnicas contables

o Conocimiento de Normas nacionales del &rea contable
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

Ordenar la documentacién de egresos, Quedan y partidas diarias para archivo.

Revisar y solicitar la documentacion de respaldo necesaria para la contabilidad a los
otros departamentos.

Realizar la digitacion de las facturas al sistema contable dentro de los formularios de
compras.

Revisar facturas a los asientos contables, para chequear errores antes de imprimir los
reportes.

Elaborar los reportes de la contabilidad para la revision del contador (cuadro de
ingresos diarios).

Elaborar los reportes tributarios de acuerdo con los estados financieros emitidos por
el contador al finalizar el afio fiscal (cuadros anexos a las declaraciones).

Revisar e ingresar al sistema para los pagos de los impuestos mensuales por concepto
de salarios o impuestos gubernamentales mensuales.

Revisar, ordenar y archivar las CR, NR, SE y otra documentacion similar.

Elaborar en la plataforma de Hacienda todas las declaraciones e informes cada mes o
anualmente.

Imprimir libros legales (compras, ventas y otros).

Informar a la jefatura inmediata sobre cualquier situacion detectada.

Cualquier otra tarea que en el area de trabajo de contabilidad le fuera designada y sea

de vital importancia en la organizacion.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Licenciatura en Contabilidad o Estudios Técnicos en el area.
Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en area contable

Conocimiento del ciclo contable, manejo de programas de contabilidad y hojas de calculo.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, responsable, habilidad numérica, trabajo bajo presion
y analitico.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable y buenas relaciones interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Contador de Codigo: CTF11

Tesoreria

Unidad de Negocio: Tesoreria

Reporta a: Gerente Financiero

Fecha de Revision: Agosto 2020

2. MISION DEL PUESTO

Realizar los pagos y transferencias de la empresa que sean necesarios, llevar el debido

control de los respaldos de documentos y archivarlos debidamente; debe gestionar las

acciones realizadas con las operaciones de flujos monetarios.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el contador general, administracién, compras, ventas,

inventarios.

4. HABILIDADES

« Capacidad de organizacion

Observador

« Capacidad numérica
« Analitico

« Sentido de urgencia
« Ordenado

» Conocimiento de Normas del area contables
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

Ordenar y rotular toda la documentacion de ingresos para archivo.
Preparar documentacion de facturas y créditos fiscales para archivarlos.
Revisar toda la documentacion de remesas de cajeros.

Realizar las compras de giros bancarios.

Remesar a los proveedores.

Realizar transferencias internacionales en bancos.

Informar a la jefatura inmediata sobre cualquier situacién detectada.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Licenciatura en Contabilidad o Estudios Técnicos en el area.

Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en area contable, conocimiento del ciclo

contable, manejo de programas de contabilidad y hojas de calculo.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, responsable, habilidad numérica y trabajo bajo presion

Comportamientos: Respeto al personal, confiable y buenas relaciones interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Contador de Cddigo: CCF12 |Unidad de Negocio: Créditos

Cuentas por Pagar

Reporta a: Gerente Financiero Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO
Realizar todas las gestiones de pago de cheques, verificando el ingreso a las cuentas y
procurando mantener los pagos y las cuentas al dia, procurando mantener la liquidez y

solvencia necesaria.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con la gerencia general, area de compras, ventas, mercadeo,

sistemas, proveedores, clientes y cualquier otro miembro de la empresa.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Elaboracion de informes

o Organizado y ordenado

o Orientado al trabajo en equipo

o Innovador, visionario y dindmico
o Habilidades numéricas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Elaborar los reportes correspondientes a los ingresos que se obtienen de manera
continua en la ferreteria.

2. Determinar planes de pago tomando en cuenta los ingresos semanales, mensuales y
semestrales.

3. Elaborar reportes mensuales que permitan corroborar la informacion de los estados
financieros.

4. Coordinar con el contador general de la empresa para cualquier cambio 0 mejora en
la elaboracion de reportes de ingresos y egresos.

5. Desarrollar procedimientos que permitan una mejor recoleccién de los activos
circulantes.

6. Elaboracion de todos los cheques de pago a los proveedores y otros titulos valores
relacionados con la compra de mercaderias del negocio.

7. Atender pagos a proveedores.

8. Eventualmente hacer las solicitudes a proveedores.

9. Mantener los informes financieros de ingresos al dia para ser presentados a la
gerencia en casos requeridos.

10. Informar de inmediato sobre cualquier situacion detectada fuera de las normas
establecidas.

11. Otras tareas que la gerencia general designe, en el marco de la contabilidad de

cuentas por pagar.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Estudios universitarios, Técnicos en Contabilidad.

Experiencia: 2 afios minimos trabajando en el area.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, competencia técnico-administrativas, persuasivo,
negociador, adaptabilidad, ordenado, critico, analitico.
Comportamientos: Respetuoso, confiable, actitud positiva, buenas relaciones

interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

153




1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Gerente de

Comercializacion

Codigo: GCCO06

Unidad de Negocio:

Comercializacion

Reporta a: Gerente General

Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Administrar el sistema de provision, existencia y rotacion de inventario, manteniendo en

Optimas condiciones el stock de base de mercaderias en GEFESA S.A DE C.V y equilibrar

las demandas de los clientes. Ademas debe verificar que las existencias fisicas que de

mercaderias coincidan con los registros del sistema.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, bodegueros, auxiliares de bodega,

auxiliares de auditoria, compras, jefe de sistemas informaticos y ventas.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Capacidad de generar plan de trabajo

o Comunicacion asertiva

o Redaccion de informes

o Habilidades humanistas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

Supervisar la entrada y salida de pedidos solicitados tanto de la casa matriz como de
compras para el giro del negocio.

Controlar las 6rdenes de compra o facturaciones de los productos.

Supervisar, en conjunto con el encargado de bodega, las salidas de los productos de
acuerdo a la facturacion.

Coordinar y dirigir al equipo de ventas de la sucursal.

Elaboracion de los maximos y minimos de inventarios de los productos.

Revisar semanalmente los reportes de movimiento de ventas e ingresos.

Analizar los faltantes y sobrantes mensuales de productos y aplicar correctivos.
Controlar que se cumplan las rotaciones de productos para evitar desperdicios por
caducidad.

Supervisar el buen funcionamiento de la sucursal de ventas.

Elaborar los reportes de productos perecederos y las demas averias.

Verificar el cumplimiento de las instrucciones de la gerencia y en lo relacionado al
registro y control de mercaderias.

Respaldar todas las gestiones administrativas igual que los ingresos y egresos de
mercaderias.

Entregar reportes mensuales a la gerencia sobre los resultados relevantes y
significativos de su gestion, o al momento que amerite ser informado de situaciones

relevantes.

155




6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Universitario, Nivel Técnico.

Experiencia: Minimo 3 afios como encargado de departamento.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, liderazgo efectivo, competencias técnicas, resolucion
de conflictos, excelentes relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad,

ordenado, critico y analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Jefe de Compras Cddigo: JCC13 | Unidad de Negocio: Compras

Fecha de Revision: Octubre

Reporta a: Gerente de Comercializacién 2020

2. MISION DEL PUESTO

Manejar las adquisiciones de productos alcanzando las mejores negociaciones de precios
dentro del marco de calidad de los productos establecido por la empresa. Debe optimizar las
herramientas tecnoldgicas, conocer esquemas de pedidos y proyecciones de compras a nivel

nacional como internacional.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con el gerente general, auxiliares de compras, mercadeo, jefes de

ventas, jefes de bodegas, sistemas, proveedores y otros afines al area.

HABILIDADES

« Toma de decisiones oportunas y coordinadas

Capacidad de generar informes

« Comunicacién Asertiva y capacidad de analisis
« Buen manejo numérico

« Capacidad de negociacion y persuasion

» Conocimiento del mercado ferretero
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

Elaborar el plan anual de trabajo con metas mensuales, en conjunto con las areas de
ventas y bodega.

Contar con archivos de todos los proveedores grandes y medianos de los materiales
que la empresa requiere negociar, actualizando la base de datos con nuevas
cotizaciones.

Realizar busqueda de cotizaciones nacionales e internacionales; al menos 3
cotizaciones antes de realizar la compra y dejar puertas abiertas.

Analizar las cotizaciones y las ofertas recibidas de cada proveedor, otorgando las
respuestas a cada uno de los proveedores ya sea que se compre la mercaderia o no.
Determinar la factibilidad de compra, de acuerdo al presupuesto establecido por la
empresa, cuando se deba comprar activos o materia prima.

Supervisar siempre buen funcionamiento del departamento y sus colaboradores.
Analizar 6rdenes de compras de los productos y someterlos a su aprobacion con la
gerencia general.

Elaborar los reportes de compras con su debida documentacion de respaldo.
Controlar y supervisar el ingreso real de las compras y dar seguimiento a los egresos
de materia prima.

Realizar y coordinar reuniones informativas con el personal responsable de areas de
ventas y bodegas, para mantener informado del proceso y cualquier cambio al
respecto.

Tomar las decisiones oportunamente para hacer las negociaciones mas rentables.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Universitario, Licenciatura en Administracion y Negocios, Ingenieria
Industrial, Mercadotecnia, preferentemente con Maestria en Negocios.

Experiencia: 5 afios minimos como encargado de compras nacionales e internacionales.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Analisis numérico, control, decision, comunicacion persuasiva, negociador,
investigador de mercados ferreteros, espiritu comercial.
Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptacion al cambio,

ordenado y buenas relaciones interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente de Compras Cdodigo: ACC20

Unidad de Negocio:

Compras

Reporta a: Jefe de Compras

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Realizar todas las gestiones de compras locales, analizando detenidamente la rotacion de

mercaderias a efecto de evitar los faltantes o excesivos inventarios que saturen las bodegas

con el fin de mantener niveles éptimos de mercaderia.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con jefe de compras, jefe de ventas, mercadeo, sistemas,

proveedores, bodegas y cualquier otro miembro de la empresa.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

o Elaboracion de informes

o Conocimiento del mercado ferretero en el pais

. Capacidad de negociacion y persuasion

o Facilidad de manejo cuadros comparativos de precios
o Actualizacion constante de la cartera de productos

160




5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

Elaborar plan de compras locales, como parte del plan de trabajo general del &rea de
compras aprobado por la gerencia general.

Contar con base a datos de todos los proveedores nacionales de mercaderias
requeridas por la empresa y mantenerla actualizada.

Cotizar los productos o mercaderias que sean necesarios para el negocio de la
empresa.

Negociar siempre los mejores precios y ventajas para la empresa.

Tramitar las devoluciones o cambios requeridos de mercaderias.

Coordinar con bodegas para preparar los espacios necesarios para almacenar los
nuevos pedidos, al menos con 24 horas de anticipacion.

Revisar constantemente los inventarios en sistema y corroborarlos con los
responsables para elaborar los pedidos.

Asegurar la compra de mercaderias de méas alta rotacion y evitar que se afiejen los
pedidos en bodega de los menos vendidos.

Informar oportunamente sobre cambios de precios o condiciones de las compras a los
encargados de ventas.

Velar que los montos negociados se mantengan en las facturas a la hora de la entrega
de las mercaderias.

Reportar de inmediato cualquier situacion de cambios en las negociaciones o en la

rotacion de inventarios.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Universitario, Técnico.

Experiencia: 4 afios minimos trabajando con area de compras.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Negociador, persuasivo, iniciativa, espiritu comercial, atencion al cliente,
decision.

Comportamientos: Buenas relaciones interpersonales, buen trato al cliente, actitud positiva

y adaptabilidad.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Jefe de Sala de Ventas | Cddigo: JSC14

Unidad de Negocio: Ventas

Reporta a: Gerente de Comercializacion

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Gestionar el equipo de ventas, verificar que los planes de ventas se cumplan, recolectar

informacidn relevante para el cumplimiento de dicho plan y optimizar los recursos bajo su

responsabilidad generando los mejores resultados.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, jefes de ventas al detalle y mayoreo,

clientes, vendedores de mostrador, sistemas, jefes de bodegas, compras y otros.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

. Capacidad de motivacion y convencimiento
. Elaboracion de informes

o Supervision de personal y trabajo en equipo
. Buen analisis numérico

o Orientacion al cumplimiento de metas

o Enfoque en el servicio al cliente
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar el plan anual de ventas y los pronosticos de ventas con las distribuciones
trimestrales y mensuales.

Capacitar y motivar constantemente a su fuerza de ventas.

Difundir los resultados de venta semanal o mensual a cada uno de los colaboradores.
Verificar con los supervisores de ventas que las existencias de mercaderias en sala
de ventas se mantengan dentro los estandares aceptables.

Asegurar orden, limpieza y buena imagen del area de ventas.

Administracion de inventarios mensuales por cada responsable designado.

Realizar reuniones semanales con los supervisores de transporte, créditos y ventas,
tanto al detalle como por mayor.

Monitoreo permanente de la cartera de créditos, realizando las gestiones de pago.
Aprobar las solicitudes de créditos o someter a la respectiva autorizacion los casos
especiales.

Apoyar a su fuerza de ventas en la asesoria permanente y las capacitaciones
necesarias.

Monitoreo de la resolucion de las quejas expuestas por los clientes.

Garantizar que se cumplan la entrega de los productos vendidos, en el tiempo
indicado y acorde a lo prometido al cliente.

Brindar constante retroalimentacion a los supervisores bajo su responsabilidad.
Elaborar los reportes mensuales de resultados.

Otras funciones gque sean requeridas por la gerencia general.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Universitario.

Experiencia: 3 a 5 afios de experiencia en el area de créditos y ventas.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencia técnicas, negociador persuasivo, espiritu comercial,
flexibilidad, energia, capacidad de escucha, tenacidad.

Comportamientos: Respeto al personal, actitud positiva, buenas relaciones interpersonales

y liderazgo en manejo de equipo de trabajo.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Cajero/a Cddigo: CJC33

Unidad de Negocio: Ventas

Reporta a: Jefe de Sala de Ventas

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Atender y cobrar a los clientes del negocio cuando realicen una compra dentro del

establecimiento; ademéas debe asistir a los clientes cuando hagan consultas. Debe

recepcionar, entregar y controlar dinero en efectivo.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el jefe de créditos, clientes, ventas al detalle, mayoreo,

sistemas, y otros.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

o Ordenado

o Habilidades comerciales

o Muy observador

o Buen manejo de los numeros
o Habilidades técnicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Revisar y contar el fondo de caja antes de iniciar sus labores.

2. Hacer limpieza de su area de trabajo previo a iniciar labores.

3. Atender a los clientes y realizar las labores de cobro de cada una de las compras
efectuadas.

4. Llevar el consecutivo control y orden de la facturacion cancelada, por separados las
facturas canceladas por tarjetas de crédito o por cheque.

5. Realizar retiros de efectivo constantes como medida de seguridad de su caja y hacer
los cortes debidamente documentados.

6. Ser muy minucioso, sin retrasar al cliente, en el conteo del dinero que ingresa o con
los vueltos.

7. Revisar e imprimir los reportes de cierre de caja al finalizar el dia de labores.

8. Reserva de cheques cuando sea necesario.

9. Realizar el cierre de caja, conciliando los egresos contra los ingresos, dejando el
fondo de caja completo para el dia siguiente.

10. Reportar de inmediato a la jefatura cualquier situacion andmala que sea observada en
el area de trabajo.

11. Cualquier actividad relativa a su cargo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Bachillerato.

Experiencia: Minimo de 1 a 2 afios en el area de cajas.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencia técnicas, control, atencién al cliente, compromiso, analisis

numeérico.

Comportamientos: Respeto al cliente, confiable, actitud positiva, honesto, buenas

relaciones interpersonales, muy amable.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Supervisor de Codigo: SSC28

Sala de Ventas

Unidad de Negocio: Ventas

Reporta a: Jefe de Sala de Ventas

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Se debe encargar de identificar las fortalezas y oportunidades de mejora del equipo de

ventas, con el proposito de orientar y asesorar a los colaboradores en aquellas areas que

necesiten mejorar, para alcanzar de mejor manera las metas propuestas. Debe promover la

atencion personalizada de los clientes.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con clientes, jefe créditos y ventas, mercadeo, sistemas, clientes,

bodegueros y auxiliares de inventario.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

. Negociador y Persuasivo

o Supervision de personal y orientado al trabajo en equipo
o Conocimiento técnico de los productos

o Orientacion al cumplimiento de metas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Garantizar el correcto llenado de mercaderia en los estantes y un inventario 6ptimo
para el rapido despacho en sala de ventas.

Asesorar, motivar y asistir a su equipo de venta sobre la correcta manera de atender
a los clientes.

Verificar la inmediata atencion a los clientes que entren a la sala de ventas.

Velar por el correcto etiquetado de la mercaderia y su ubicacion en los lugares
designados.

Elaborar los reportes del inventario y verificar que cada responsable de é&rea
asignada, lo tenga correcto.

Garantizar el orden y limpieza de la mercaderia, pasillos y el area de exhibicion.
Autorizacion de claves para facturacion y para los productos en casos especiales.
Mantener motivado al equipo de sala de ventas.

Participar en reuniones o capacitaciones que la empresa designe.

Realizar arqueos de caja.

Reportar cualquier anomalia observada en sala de ventas.

Brindar constante retroalimentacion a las areas de compras y bodegas.

Elaborar los reportes mensuales de resultados.

Brindar atencion oportuna a clientes.

Controlar la asistencia, programaciones de trabajo y compensatorios al equipo de
vendedores.

Tareas que sean necesarias en el area de ventas.

170



6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Academico: Estudios Universitarios, o Técnico de preferencia en Ventas.

Experiencia: 2 a 3 afios de experiencia en ventas y en supervision de personal.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencia técnicas, negociador persuasivo, espiritu comercial,
integridad, energia, capacidad de escucha, atencion al cliente, cierres de venta.
Comportamientos: Respeto al cliente, buenas relaciones interpersonales, buena actitud,

mucha amabilidad personal.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Vendedor de Mostrador |Cddigo: VMC34 | Unidad de Negocio: Ventas

Fecha de Revision: Octubre

Reporta a: Supervisor de Sala de Ventas 2020

2. MISION DEL PUESTO
Atender a los clientes en la sala de ventas, realizando labores de venta de la mercaderia,
asesorandolos y asistiéndolos en la bdsqueda de los productos y servicios que necesiten, la

meta principal es generar clientes satisfechos.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con clientes, jefe créditos y ventas, mercadeo, sistemas, clientes,

bodegueros y auxiliares de inventario.

4. HABILIDADES

J Capacidad de organizacion

. Negociador y persuasivo

o Minucioso

o Orientado al trabajo en equipo

o Orientacion al cumplimiento de metas
o Conocimiento técnico de los productos
o Buen manejo numérico
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

Recibir a los clientes cuando ingresen al establecimiento, ofreciendo su ayuda y
asistencia de inmediato.

Asesorar individualmente al cliente con las necesidades que presente y ofrecer
alternativas de compras.

Atencién inmediata a las llamadas telefonicas que entren a la sala de ventas.
Etiquetar mercaderia y ubicarla en los anaqueles correspondientes.

Llevar los inventarios de mercaderia en el &rea designada y mantener existencias en
Optimas condiciones.

Recepcion de la mercaderia del area de bodega.

Llenar permanente el area de reserva de estantes o anaqueles.

Mantener ordenada y limpia la mercaderia, el pasillo y el area de exhibicion.
Facturacion de los productos escogidos por el cliente.

Cubrir a sus compafieros que se encuentren ausentes.

Participar en reuniones o capacitaciones que la empresa designe.

Despachar oportunamente y con agilidad los productos que el cliente haya pedido,
con el proposito que el cliente este satisfecho con la atencién brindada.

Reportar cualquier anomalia observada en sala de ventas.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Bachillerato o Técnico en Ventas.

Experiencia: 6 meses a 1 afio de experiencia en ventas.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencia técnicas,

negociador persuasivo,

integridad, energia, capacidad de escucha, atencion al cliente.

Comportamientos: Respeto al cliente, buenas relaciones interpersonales, buena actitud,

mucha amabilidad personal.

espiritu  comercial,

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Supervisor de Cddigo: SVC29

Ventas al Mayoreo

Unidad de Negocio: Ventas

Reporta a: Jefe de Sala de Ventas

Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Supervisar el equipo de vendedores de mayoreo, disefiar los planes de ventas y las

estrategias de crecimiento de la cartera de clientes a través de la busqueda de nuevos nichos

de mercado. Controlar que la cartera de créditos se mantenga dentro de los estandares

exigidos en la empresa.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, jefe de compras, mercadeo, sistemas,

clientes de mayoreo, bodegueros, vendedores al mayoreo, transporte al mayoreo entre otros.

4. HABILIDADES

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas

o Negociador y persuasivo

o Capacidad de liderar equipo de ventas

o Orientacion al cumplimiento de meta

o Conocimiento técnico de los productos

o Capacidad de realizar calculos aritméticos simples
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar y supervisar los planes de negocios garantizando el cumplimiento de las
metas.

Evaluar los resultados semanales del equipo de vendedores.

Apoyar al equipo de ventas acompafiando regularmente durante las rutas de
negocios.

Realizar visitas de seguimiento con los clientes existentes para evaluar el servicio.
Realizar los cuadros de rentabilidad por vendedor y tipo de productos.

Capacitar a su personal de ventas constantemente.

Realizar junto con el equipo de vendedores las rutas de visitas a los clientes.

Disefar las estrategias de identificacién de nuevos nichos de mercado.

Elaborar el historial de las ventas por temporada, por mes y por vendedor.

Velar por la resolucion de las quejas o reclamos de los clientes.

Elaborar los reportes de incidencias y como se han resuelto.

Apoyar y motivar a los vendedores para mejorar la relacién con sus clientes.
Coordinar las areas de compras, bodegas y transporte para contar con un servicio
oportuno a clientes y vendedores.

Analizar las nuevas solicitudes de crédito y someterlas para su aprobacion al area

correspondiente.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Formacion universitaria en Mercadeo o Administracion.

Experiencia: Minimo 5 afios en el area de ventas al detalle y al mayoreo.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Liderazgo, competencias técnicas, negociador persuasivo, espiritu

comercial, control planificacion y organizacion, cierre de negocios, trabajo en equipo.

Comportamientos: Respeto al personal, actitud positiva, critico, analitico y buen manejo de

las relaciones interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Vendedor de Mayoreo |Cddigo: VMC35

Unidad de Negocio: Ventas

Reporta a: Jefe de Ventas al Mayoreo

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Administrar la cartera de clientes que realizan compras en altos volimenes de productos,

reteniendo los clientes actuales y captando nuevos; lograr

venta para generar las utilidades requeridas por la empresa.

determinados volumenes de

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con jefe de ventas al mayoreo, clientes de mayoreo, compras,

bodegas, sistemas, créditos y otros.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Negociador persuasivo

o Orientacion al cumplimiento de metas

o Conocimiento técnico de los productos

o Asesor de negocios
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Enfocado al cumplimiento de planes de ventas con base a metas.

2. Elaboracién de programacién semanal de actividades organizando las rutas a seguir.

3. Contar con una base de datos de clientes activos y potenciales de acuerdo a los
montos de compra, por tipo de producto y por frecuencia.

4. Asesorar a los clientes sobre la gama de productos que la empresa ofrece.

5. Facturar todas las mercaderias que le sean solicitadas por el cliente.

6. Coordinar visitas de seguimiento con el supervisor de ventas.

7. Actualizar el sistema de inventarios de nuevas mercaderias y cantidades disponibles.

8. Apoyarse con el supervisor para crear nuevos nichos de mercado.

9. Preparar catalogos actualizados de productos.

10. Dar seguimiento a la recuperacion de créditos de su cartera.

11. Velar por el cumplimiento de reclamos o quejas de los clientes.

12. Elaborar los reportes de incidencias, y como se han resuelto.

13. Coordinar juntamente con el supervisor y las areas de compras, bodegas y transporte
para contar con un servicio oportuno a los clientes.

14. Reportar de inmediato al supervisor de ventas cualquier situacion que afecte

positivamente o negativamente el clima de negocios de mayoreo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Preferiblemente Universitario o Técnico con alta experiencia en Ventas.

Experiencia: Minimo de 3 afios en el area de ventas al detalle 0 mayoreo.

179




7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencia técnicas, negociador persuasivo, espiritu comercial, enfoque
en atencion al cliente, facilidad de expresion, cierre de negocios, decision y compromiso.
Comportamientos: Respeto al cliente, confiable, actitud positiva, buenas relaciones

interpersonales y muy amable.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Vendedor de Codigo: VPC36

Proyectos

Unidad de Negocio: Ventas

Reporta a: Jefe de Ventas al Mayoreo

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Administrar la cartera de clientes, captando nuevos, para el logro de los volimenes de venta

que generen utilidades y beneficios de la empresa.

3. ENTORNO INTERNO Y EXTERNO

Internamente se relaciona con jefe de ventas al mayoreo, clientes de proyectos, compras,

bodegas sistemas, créditos y otros.

4. HABILIDADES

J Capacidad de organizacion

. Toma de decisiones oportunas y coordinadas
. Negociador persuasivo

o Orientacion al cumplimiento de metas

o Conocimiento técnico de los productos

J Capacidad para asesorar

o Ordenado
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Enfocado en el cumplimiento de planes de ventas con base en nichos del mercado.

2. Elaborar la programacion semanal de actividades con las rutas a seguir en blsqueda
de nuevos clientes.

3. Realizar presentaciones al sector de interés sobre los productos disponibles en la
empresa.

4. Facturar todas las mercaderias que le sean solicitadas.

5. Coordinar y asistir puntualmente a citas con clientes activos y potenciales.

6. Actualizar el sistema de inventarios sobre nuevas mercaderias y cantidades
disponibles.

7. Preparar catalogos actualizados de productos.

8. Dar seguimiento a la recuperacion de créditos de su cartera.

9. Velar por el cumplimiento de reclamos o quejas de los clientes.

10. Elaborar los reportes de los resultados de ventas realizadas.

11. Coordinar juntamente con el supervisor y las areas de compras, bodegas y transporte
para contar con un servicio oportuno a los clientes.

12. Reportar de inmediato al supervisor de ventas cualquier situacién que afecte
positivamente o negativamente el clima de negocios con proyectos.

13. Resolver quejas de los clientes.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Preferiblemente Universitario o Técnico con alta experiencia en ventas.

Experiencia: Minimo de 3 afios en el area de ventas al detalle o mayoreo.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencia técnicas, negociador persuasivo, espiritu comercial, enfoque
en atencion al cliente, facilidad de expresion, cierre de negocios, decisién y compromiso.
Comportamientos: Respeto al cliente, confiable, actitud positiva, buenas relaciones

interpersonales, muy amable.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Atencion al Cliente |Codigo: ACC37 | Unidad de Negocio: Ventas

Mayoreo

Reporta a: Jefe de Ventas de mayoreo Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Enfocarse en cubrir las necesidades y expectativas de los clientes mediante el ofrecimiento
de productos y servicios de calidad tanto via telefonica como a nivel personal, con actitud de
servicio, mejora continua Yy liderazgo, partiendo de valores, principios éticos y

profesionalismo.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con jefe de ventas al mayoreo, clientes de mayoreo, compras,

bodegas, sistemas, créditos y otros.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Negociador persuasivo

o Orientacion al cumplimiento de metas

o Conocimiento técnico de los productos
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Enfocado al cumplimiento de planes de ventas basado en metas.

2. Contestar el teléfono y transferir las llamadas inmediatamente al departamento,
seccidn o persona corresponda.

3. Tomar pedidos via telefonica de los clientes.

4. Atender y asesorar las consultas de los clientes via telefonica.

5. Enviar listas de precios actualizadas a los vendedores de mayoreo.

6. Dar seguimiento a las rutas de despacho para clientes de mayoreo para informar
oportunamente a los vendedores y a los clientes.

7. Atencion a clientes de mayoreo que se hacen presentes a la empresa.

8. Apoyar en la facturacion de mercaderias a los vendedores de mayoreo.

9. Solventar quejas de los clientes que llaman via telefonica.

10. Apoyar en el seguimiento a la recuperacion de créditos brindados a algunos
clientes.

11. Reportar de inmediato al supervisor de ventas cualquier situacién que afecte
positivamente o negativamente el clima de negocios de mayoreo.

12. Tareas que sean necesarias para atender a clientes de mayoreo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Formacion Técnica o Bachillerato.

Experiencia: Minimo de 2 afios en el area de atencion al cliente y ventas al mayoreo.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, competencias técnicas, negociador persuasivo,

espiritu comercial, enfoque en atencion al cliente, facilidad de expresion, cierre de negocios,

decision y compromiso.

Comportamientos: Respeto al cliente, confiable, actitud positiva, buenas relaciones

interpersonales, muy amable

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Atencién al Cddigo: ACC38

Cliente y Créditos

Unidad de Negocio: Ventas

Reporta a: Jefe de Sala de Ventas

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Mantener un buen control de los créditos que la empresa otorga a sus clientes mayoritarios o

al detalle garantizando la pronta devolucion para que el flujo de efectivo se mantenga estable

para la empresa.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con jefe de créditos y ventas, cajeros, vendedores de detalle y

mayoreo, clientes.

4. HABILIDADES

. Alta concentracion

. Orientado al trabajo en equipo
. Habilidad numérica

o Buen manejo del dinero

o Trabajo bajo presion
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

9.

Administrar y gestionar la cartera de clientes con la finalidad de reducir los riesgos
de mora, asegurando el méximo retorno de los créditos otorgados.

Elaboracion de politicas de crédito y cobro, andlisis de riesgo, disefio de estrategias
financieras comerciales que permitan generar y mantener cartera sana.

Establecer mecanismos de resguardo de datos y confidencialidad de la cartera y el
manejo de cajas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relativas a la gestion del area
de ventas, transporte y créditos.

Disefar el manual o politicas para aprobacion de créditos.

Velar por una muy buena atencién a todos los clientes en sala de ventas.

Gestionar con vendedores de mayoreo las remisiones 6rdenes de compras y de notas
de abono de manera oportuna.

Controlar las facturas de los créditos otorgados, verificando las fechas de pago
puntuales.

Generar reportes de los resultados de su gestion.

10. Optimizar la gestion del personal bajo su dependencia.

11. Proponer y ejecutar procesos mas eficientes de mejora continua en el area de trabajo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Contador, Administrador, Estudios Técnicos.

Experiencia: 2 a 3 afios de experiencia en el area de créditos, cajas o ventas.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Integridad, control, tolerancia al stress, liderazgo, planificacion y

organizacion, andlisis numeérico, compromiso, negociador y persuasivo.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva y buenas relaciones

interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:

189




1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Jefe de Inventarios | Codigo: JIC15 Unidad de Negocio: Inventarios

de Comercializacion

Reporta a: Gerente de Comercializacion Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Auditar todas las existencias fisicas de mercaderias verificando que coincidan los registros
del sistema, realizado en todas las bodegas y plantas de produccion. Es una obligacion
conocer todo lo relacionado con el control de inventarios fisicos y a nivel de sistema

informatico o sistema virtual.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con el gerente general, auxiliares de inventarios, jefes de todas las

areas, contabilidad, ventas, proveedores, clientes.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

. Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Generador de informes técnicos afines

o Muy observador y detallista

. Analitico y ordenado

o Habilidades técnicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Realizar los procedimientos de auditoria que le fueren delegados y debe registrar los
controles que la administracion requiera.

2. Verificar el cumplimiento de las instrucciones de la gerencia y auditoria en lo
relacionado al registro y control de mercaderias.

3. Realizar pruebas fisicas selectivas del conteo de productos.

4. ldentificar el inventario dafado, obsoleto o averiado y hacer las propuestas para dar
de baja a esos productos.

5. Elaborar programacion de auditorias por cada bodega y disponibilidad cuando le sea
requerido.

6. Supervisar la realizacion de los inventarios fisicos de todas las bodegas de la
empresa de la casa matriz.

7. Respaldar todas las auditorias realizadas, con la debida documentacién de soporte.

8. Entregar reportes periodicamente a la gerencia sobre los hallazgos de las auditorias
realizadas o cuando le sea requerido.

9. Reportar a la gerencia cualquier observacion o inconsistencia encontrada e incluir
recomendaciones que amerite cada caso.

10. Informar a la gerencia sobre cualquier irregularidad detectada en las auditorias que

realiza.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Universitario, Técnico con formacion en Manejo de Inventarios.

Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia en el area.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, liderazgo, competencias técnicas y negociador.

Comportamientos: Respetuoso, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado, critico y

analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente de Cddigo: AlC21 Unidad de Negocio: Inventarios

Inventarios de Comercializacién

Reporta a: Jefe de Inventarios Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO
Atender a los encargados de bodegas, produccion y proveedores para ingresar los productos
al sistema de inventarios para ser comercializados en la sala de ventas; manteniendo

actualizado el sistema de informacion.

3. ENTORNO INTERNO Y EXTERNO
Internamente se relaciona con jefes de bodegas, jefe de produccion, compras, auditoria de

inventarios, clientes y pablico en general.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Detallista y observador

. Habilidad numérica

o Manejo de hojas de célculo

o Orientado al trabajo en equipo
o Capacidad de controlar y dirigir
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

Recepcion de documentacion del area de compras nacionales e internacionales, asi
como el ingreso al sistema de inventarios.

Entrega de pdlizas a contabilidad, después del ingreso al sistema de inventarios.
Gestion de notas de crédito por faltantes y/o diferencias de precios con los
proveedores locales, ademas de la emision y entrega de quedan.

Controlar los inventarios de productos para la venta de blogques, pegamentos, polines
y tensores en la fabrica.

Creacion de nuevos cadigos, modificacion de descripcion de cédigos anteriores y
cambio de estatus en inventario.

Ordenar facturas con su respectivo Boucher para ser procesado por pagaduria.

Llevar un archivo digital de todas las facturas de compras locales.

Corroborar fisicamente los productos recibidos de importaciones para ingresar al
sistema de inventarios.

Anadlisis de margenes de utilidad de los productos para hacer los cambios de precios
en el sistema.

Revision de facturas y de remisiones para sucursales.

Reportar cualquier anomalia observada en proceso de ingresos de mercaderias para

su posterior venta.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Administrador de Empresas, Contador o Bachiller

Experiencia: 1 a 2 afios de experiencia en el area de costos e inventarios.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, competencias técnicas alusivas al manejo del sistema
informatico, organizado adaptabilidad, ordenado, analitico.
Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva y buenas relaciones con

los demés miembros del equipo.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:

GERENCIA DE PRODUCCION
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Gerente de

Produccién

Cddigo: GPPO7

Unidad de Negocio: Produccion

Reporta a: Gerente General

Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar todas las actividades relacionadas con la

produccidn de fabrica de bloques; debe verificar y garantizar el buen funcionamiento de la

planta, el seguimiento de los procesos de produccion y asegurar el cumplimiento de

estandares de calidad, costos y eficiencia en el uso de los recursos.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, técnicos de produccion, auxiliares de

planta de produccion, encargado de inventarios, mercadeo, encargado de sistemas y

clientes.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion y orden

o Orientado al cumplimiento de metas

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Buen manejo numérico y trabajo bajo presién
o Supervision de equipos de trabajo
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Elaborar los planes de produccién de acuerdo a las fechas limites de entrega.

2. Maximizar la produccion de los diferentes productos (medidas de Block).

3. Cumplir con los tiempos de entrega previamente establecidos.

4. Elaborar el plan de mantenimiento preventivo de la maquinaria y los equipos de
planta.

5. Supervisar a su equipo de trabajo y la produccion en general, realizando
correcciones o los ajustes inmediatos necesarios.

6. Mantener y/o crear programas de incentivos para el departamento de produccion.

7. Velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad industrial de la planta.

8. Maximizar el uso de la materia prima, disminuyendo los desperdicios.

9. Elaborar los reportes de produccion, cumplimientos de tiempos de entrega y material
que ha salido dafiado o averiado en los patios.

10. Coordinar y supervisar el personal bajo su cargo.

11. Control de costos de los productos finales.

12. Llevar los controles del despacho de producto terminado.

13. Monitorear los controles de calidad de los productos con los debidos laboratorios.

14. Evaluar constantemente el estado del producto y de la maquinaria.

15. Exigir al personal a su cargo el cumplimiento de las normas de seguridad y salud
ocupacional.

16. Informar al gerente general sobre situaciones que ameriten su atencion inmediata en

el area de produccion.

197



6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Ingeniero Industrial o Administrador de Empresa.
Experiencia: 5 a 7 afios de experiencia en el area de procesos y produccion

Preferentemente con experiencia en produccion de bloques.

7. COMPETENCIAS
Competencias: Compromiso, capacidad de planificacion y organizacién, control y manejo

de tiempos de produccion, liderar equipos de trabajo, buena comunicacion verbal y escrita.

Comportamientos deseados: Respeto al personal, capacidad analitica y decision.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:

198



1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente de Produccion | Codigo: APP22

Unidad de Negocio:

Produccion

Reporta a: Gerente de Produccion

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con la produccién

de pegamentos, bloques y estructuras metalicas garantizando la calidad y administrando los

recursos de manera eficiente.

3. ENTORNO INTERNO Y EXTERNO

Internamente se relaciona con el gerente general, auxiliares de produccion, encargado de

sistemas y clientes.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Orientado al cumplimiento de metas

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Buen manejo numérico

o Comunicacion asertiva

o Capacidad de trabajar bajo presion
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

Elaborar los planes de produccion de acuerdo a la demanda de comercializacion.
Realizar solicitudes de materia prima, empaques, aditivos y otros.

Cumplir con el tiempo de entrega establecido en el cronograma de produccion.
Elaborar el plan de mantenimiento preventivo de la maquinaria y los equipos de
planta.

Supervisar a su equipo de trabajo en el proceso de produccion de pegamentos, block
y estructura metalicas.

Realizar las pruebas de calidad de los productos elaborados.

Maximizar el uso de la materia prima, evitando los desperdicios.

Control de inventarios tanto de materia prima ingresada como de la produccion a
entregar.

Llevar el control de costos de los productos finales.

Capacidad de analisis y balanceo de formulas.

Llevar los controles del despacho de producto terminado.

Evaluar constantemente la calidad del producto y estado de equipos.

Exigir al personal bajo su cargo el cumplimiento de las normas de seguridad y salud

ocupacional.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Estudios Universitarios o a Nivel Técnico.

Experiencia: 3 afios minimos de experiencia en el area de procesos y produccion.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Compromiso, capacidad de planificacion y organizacion, control y manejo
de tiempos de produccidn, liderar equipos de trabajo, buena comunicacion verbal y escrita.
Comportamientos deseados: Respeto al personal, actitud positiva, capacidad analitica y

decision.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Técnico Operador de |Codigo: TOP39

Produccién

Unidad de Negocio:

Produccién

Reporta a: Asistente de Produccion

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Participar directamente en la ejecucion del proceso de produccion, manejando la maquinaria,

herramientas especificas y necesarias para la transformacion de la materia prima en producto

final (Bloques).

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente de produccion, auxiliares de planta de produccion,

operadores de montacargas, clientes, entre otros.

4. HABILIDADES

e Capacidad de organizacién

e Toma de decisiones oportunas y coordinadas
e Cuidadoso del personal y de los visitantes

e Capacidad de solucionar problemas

e Destrezas fisicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Operar la maquina de produccién, mediante el sistema de control computarizado.

2. Seguir estrictamente las especificaciones técnicas de las fases de produccion.

3. Verificar el buen funcionamiento del sistema eléctrico de la maquinaria.

4. Hacer el plan de mantenimiento preventivo de toda la maquinaria de produccion.

5. Verificar el proceso de control de calidad de la produccion.

6. Garantizar las condiciones de seguridad para la maquinaria.

7. Velar por el respeto a las normas de seguridad del personal que opera en el érea.

8. Seguir los protocolos de seguridad diariamente de todo el equipo y su éptimo
funcionamiento, tanto al inicio de dia como al final de la jornada.

9. Garantizar las metas de produccion diaria, en conjunto con el equipo.

10. Montaje y desmontaje de los moldes de bloques.

11. Apoyar en las reparaciones de los equipos de produccion con el técnico responsable.

12. Reportar oportunamente sobre cualquier anomalia observada en el funcionamiento
del equipo.

13. Hacer las recomendaciones necesarias para el Optimo funcionamiento de la
maquinaria.

14. Realizar la limpieza de la maquinaria al finalizar la jornada de produccion.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Estudios a nivel Técnico Eléctrico.

Experiencia: 2 a afios de experiencia en el manejo de maquinaria especializada.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, habilidad de mando, adaptabilidad, respetuoso y
responsable.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva y capacidad de trabajar

bajo presion.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Operador de

Retroexcavadora o Cargador Frontal

Cddigo: ORP43

Unidad de Negocio:

Produccion

Reporta a: Asistente de Produccion

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas de colado de materiales para la fabricacion de bloques, pegamento y

estructuras metéalicas; debe cuidar la maquinaria de la empresa brindando un uso adecuado.

Ademas, debe atender cualquier problema o dificultad que se presente con el uso de

maquinaria.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente de produccion, técnicos y mecanicos de

mantenimiento, auxiliares de planta de produccidn, operadores de montacargas, visitantes.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Observador y minucioso

o Conocimiento reparacion de equipo pesado
o Capacidad para trabajar bajo presion
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea
realizado el mantenimiento correspondiente (limpieza, lubricacion, llenado de
combustible, etc.)

2. Operar equipo pesado manteniendo condiciones de seguridad.

3. Realizar el proceso de colado de todos los materiales y traslado.

4. Alimentar las tolvas de materia prima para operar la maquinaria de produccion.

5. Mover, cargar y descargar materiales.

6. Asistir a los compafieros de trabajo en distintas tareas, tales como la carga y descarga
de materiales, cooperar, de ser necesario, operando cualquier otro tipo de equipo.

7. Comunicar al jefe inmediato sobre cualquier mantenimiento o reparacion que sea
necesario.

8. Realizar mantenimiento preventivo, es decir, limpieza y desengrase, reparaciones
menores Yy ajustes de emergencia en su equipo de trabajo.

9. Mantener en existencia inventario minimo de repuestos reparaciones y evitar parar la

produccion.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Bachiller, Técnico.
Experiencia: 2 a 4 afios de experiencia

Conocimiento de operacion de maquinaria.
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7. COMPETENCIAS

Competencias DISC: Comunicacion, respetuoso, adaptabilidad y responsable.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, capacidad de trabajar

bajo presién, capacidad de solucionar y responder a los problemas

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Operador de Caédigo: OMP44 Unidad de Negocio:

Montacargas Interno y Patios Produccion

. » Fecha de Revision: Octubre
Reporta a: Asistente de Produccion

2020

2. MISION DEL PUESTO
Encargado del almacenamiento, ordenar, trasladar o cargar las tarimas con materia prima o
con la produccion de block, pegamento y estructuras metalicas haciendo uso del

montacargas.

3. ENTORNO INTERNO Y EXTERNO
Internamente se relaciona con el gerente de produccidn, auxiliares de planta de produccidn,

operador de retro excavadora y visitantes.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

. Observador y minucioso

. Ingenio para reparar su equipo
o Buena condicion fisica

J Habilidad motriz

o Agudeza visual
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Revisar el montacargas diariamente antes de iniciar labores y sopletear diariamente los
filtros.

2. Llevar registro de los cambios de aceite y otro tipo de mantenimiento preventivo.

3. Traslado del bloque producido al horno de curado.

4. Traslado del blogue de hornos de curado para ser paletizados en tarimas.

5. Controlar las unidades producidas por horno.

6. Verificar que todos los hornos queden cerrados al final del dia.

7. Contribuir con las actividades de limpieza del area de produccion.

8. Velar por el cumplimiento de Normas de Seguridad e higiene ocupacional.

9. Traslado de barriles de aditivos, combustibles y otros insumos necesarios para
produccion.

10. Guardar los aditivos en una bodega.

11. Colocacidn de tarimas con productos de acuerdo a la necesidad.

12. Bajar las tarimas paletizadas para ser flejadas.

13. Traslado de tarimas de bloques flejados a patios de secado.

14. Apoyo en cargar camiones cuando sea requerido y las condiciones lo permitan.

15. Coordinar la ubicacion del bloque en los patios.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Ni

vel Académico: Bachiller, Técnico, minimo noveno grado.

Experiencia: 2 a 4 afios de experiencia.

Conocimiento de operacion de maguinaria y manejo de bitacoras.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, respetuoso y responsable.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, capacidad de trabajar

bajo presion, capacidad de solucionar y responder a los problemas.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Mecénico Industrial de | Codigo: MIP41

Magquinaria de Produccion de Blogques

Unidad de Negocio:

Produccién

Reporta a: Asistente de Produccion

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Dar el mantenimiento correspondiente a los equipos y maquinaria del area de produccion,

ejecutante todos los planes de mantenimiento preventivo y creando las condiciones

necesarias para prevenir fallas y atrasos en la produccion, garantizando la calidad de los

procesos.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente de produccion, técnico operador de maquinaria,

auxiliares de planta de produccion, operadores de montacargas, visitantes.

4. HABILIDADES

Toma de decisiones oportunas y coordinadas
Ingenio para arreglar la maquinaria
Habilidad de reaccion ante las eventualidades
Habilidad motriz

Destrezas manuales

Flexibilidad e iniciativa
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Elaborar en conjunto con la gerencia y el operador, los planes de mantenimiento
preventivo de los equipos.

2. Realizar el mantenimiento de toda la maquinaria del area de produccion.

3. Fabricacién y mantenimiento de moldes para blogues.

4. Montaje de equipos y maquinaria requerida para completar los procesos de
elaboracion de bloques.

5. Controlar la calidad de productos terminados mediante el buen estado de los moldes.

6. Realizar el mantenimiento correctivo que sea necesario en la maquinaria de
produccion.

7. Llevar una bitacora con historial de reparaciones de la maquinaria.

8. Crear y mantener un inventario de herramientas y repuestos basicos.

9. Revision periddica de los manuales de equipos para un buen plan de mantenimiento.

10. Contribuir a la seguridad del personal mediante un buen mantenimiento de la
maquinaria

11. Garantizar el correcto funcionamiento de la maquinaria para generar el retorno de la
inversion.

12. Cumplir con la Normas de Seguridad Industrial.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Bachiller, Técnico.
Experiencia: 2 a 4 afios de experiencia

Conocimiento de operacion de maquinaria.
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7. COMPETENCIAS
Competencias DISC: Comunicacion, respetuoso y responsable.
Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad,

capacidad de trabajar bajo presion, capacidad de solucionar y responder a los problemas.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Caodigo: APP47

Produccién de Bloques

Unidad de Negocio: Produccion

Reporta a: Asistente de Produccion

Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Cuidar la maquinaria de la empresa brindando el mantenimiento debido y creando las

condiciones necesarias para prevenir fallas en la produccion de bloques. Debe garantizar la

optimizacion de recursos en la produccion.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente de produccion, operadores de retroexcavadora y

montacargas, clientes y visitantes.

4. HABILIDADES

o Habilidad motriz

. Capacidad de trabajar bajo presién
. Buena capacidad fisica

o Buen seguimiento de indicaciones
J Capacidad de organizacion

o Destrezas fisicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con tareas de colado materiales para la elaboracion de bloques.

2. Rotar en &reas de zarandas para colar los materiales requeridos.

3. Rotar en otras actividades como flejadores, ordenado de patios 0 mantener mojado

las producciones recientes de bloques.

4. Cumplir con las indicaciones de respeto a Normas de Seguridad e Higiene Laboral.

5. Apoyar a otros compafieros cuando sea requerido para contar con la materia prima a

tiempo y no parar la maquinaria de produccion.

6. Tener iniciativa para realizar de manera rapida las actividades encomendadas.

7. Apoyar en el molino de triturado de materiales.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Noveno Grado.

Experiencia: No es requerida experiencia.

7. COMPETENCIAS

Competencias DISC: Buena comunicacion, respetuoso y responsable.

Comportamientos: Respeto al personal, capacidad de trabajar bajo presion y servicial.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Caodigo: APP58 Unidad de Negocio: Produccién

Produccion Pegamentos

Reporta a: Asistente de Produccion Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Encargado del almacenar, ordenar, trasladar o cargar las tarimas con materia prima y
productos terminados, ademas de realizar tareas relacionadas con el proceso de produccion de

los pagamentos para ceramicas.

3. ENTORNO INTERNO Y EXTERNO

Internamente se relaciona con auxiliares de planta, jefe de produccidn, inventarios, clientes

internos y visitantes.

4. HABILIDADES

o Ordenado

o Minucioso

. Buena condicion fisica

o Habilidad motriz

o Trabajo en equipo

o Capacidad de acatar indicaciones
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

Apoyar en la elaboracion de mezclas para la produccion.
Dar mantenimiento y limpieza a los equipos de produccion
Cuido en el manejo de la materia prima.

Realizar el embolsado y pesado de la produccidn final.
Preparar las tarimas con la produccion.

Apoyar en el manejo de inventarios.

Realizar la limpieza del lugar la final de cada jornada y mantenerlo limpio.

Respetar las Normas de Seguridad Industrial.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Educacion Bésica.

Experiencia: No requiere experiencia.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, respetuoso y muy responsable.

Comportamientos: Confiable, actitud positiva, capacidad de trabajar bajo presién, capacidad

de solucionar y responder a los problemas.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:

217




1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Técnico de Cddigo: TEP40

Estructuras Metalicas

Unidad de Negocio: Produccion

Reporta a: Asistente de Produccion

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Preparar, instalar y desmontar armazones metalicas de vehiculos pesados, gestionar la materia

prima para realizar sus tareas y controlar las producciones realizadas, con el propdsito de

producir las estructuras metélicas de la mejor calidad.

3. ENTORNO INTERNO Y EXTERNO

Internamente se relaciona con jefe de taller de mecénica, inventarios, bodegueros, clientes

internos y visitantes.

4. HABILIDADES

. Habilidades técnicas de produccion

o Observador y detallista

o Conocimientos técnicos en mecanica industrial
o Apegado a las indicaciones

o Trabajo bajo presion

o Minucioso y organizado
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

2.

Gestionar los materiales o materia prima, para la produccion o las tareas a realizar.
Entregar al sistema de ingresos de inventarios, la produccion semanal de polines,
cuando esa haya sido la tarea.

Elaboracion y mantenimiento de estantes para bodega o mostradores.

Construccion y mantenimiento de carroceria de los vehiculos de carga.

Realizar las reparaciones de soldadura requeridos en los equipos de la empresa.
Cuidad y dar mantenimiento a las herramientas de trabajo.

Montar estructuras de techos cuando sea necesario.

Atender y cumplir las Normas de Seguridad Industrial.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Bachillerato Técnico, Noveno grado.

Experiencia: 2 a 3 afios de experiencia en estructuras metalicas.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion y conocimiento en area de mecanica industrial

Comportamientos: Confiable, actitud positiva, capacidad de solucionar los problemas.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente de Codigo: AIP23

Inventario de Produccion

Unidad de Negocio:

Produccién

Reporta a: Gerente de Produccion

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Controlar los criterios, requisitos y lineamientos establecidos para la adquisicion, registro,

etiquetado, resguardo y procesado de todos los insumos necesarios para la produccién interna

de la ferreteria.

3. ENTORNO INTERNO Y EXTERNO

Internamente se relaciona con auxiliares de planta, jefe de produccidn, inventarios, clientes

internos y visitantes.

4. HABILIDADES

o Ordenado

o Buena condicion fisica

o Trabajo en equipo

o Apegado a las indicaciones

o Trabajo bajo presion

o Toma de decisiones acertadas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Controlar y mantener actualizada la base de datos de los ingresos de la materia
prima para la produccién de pegamentos, bloques y estructuras metélicas.

2. Entregar al sistema de ingresos de inventarios, la produccién semanal de
pegamentos.

3. Realizar las entregas de bloques a los transportistas tanto internos como externos.

4. Controlar las cantidades despachadas de bloques.

5. Apoyar la elaboracion de 6rdenes para el despacho de bloques.

6. Atender y cumplir las Normas de Seguridad Industrial.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Bachillerato.

Experiencia: Preferentemente con experiencia en manejo de inventarios.

7. COMPETENCIAS
Competencias: Buena Comunicacion, respetuoso y muy responsable.

Comportamientos: Confiable, actitud positiva, capacidad de solucionar problemas.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:

GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Gerente de

Servicios Generales

Codigo: GSS08

Unidad de Negocio: Servicios

Generales

Reporta a: Gerente General

Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Administrar todos los procedimientos y funciones en el area de bodega, seguridad y

transporte, garantizando el adecuado almacenamiento, manejo y pronto despacho de las

mercaderias a los clientes. Debe garantizar la oportuna rotacion de la mercaderia, bajo

normas establecidas.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, clientes, revisadores, bodegueros,

auxiliares de bodega pesada, inventarios, compras y area de ventas.

4. HABILIDADES

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas

. Capacidad de generar informes

o Supervision de personal

o Trabajo en equipo

o Redaccion de informes técnico y planes de trabajo

o Orientacion al cumplimiento de los principios de manejo de bodegas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

Organizar y coordinar todas las actividades de bodega, seguridad y transporte.
Distribuir las areas de trabajo y coordinar disponibilidad de los colaboradores para un
pronto despacho de mercaderias.

Mantener el inventario de mercaderias exacto en las unidades que el sistema de
indique.

Cuidar que las mercaderias estén debidamente almacenadas, que no sufran dafios,
ademas que haya la debida rotacion.

En coordinacion con otros responsables del area debe organizar la pronta salida de
material averiado poniéndolo a la venta.

Respetar los principios de manejo de bodegas y almacenamiento.

Supervisar que toda la mercaderia esté debidamente identificada y codificada.
Conocer y cumplir todos los procesos que se describan en el manual de
procedimientos respectivos.

Informar oportunamente cualquier situacion o anomalia que amerite una pronta toma
de decision.

Restringir el acceso a bodegas a personas no autorizadas.

Velar por el cumplimiento de las normas relacionadas con la Seguridad Ocupacional.
Deducir responsabilidades ante faltantes e informar sobre acuerdos tomadas a donde
corresponda.

Controlar gque se brinde la mejor seguridad en las instalaciones de la ferreteria.

Actividades relacionadas con la prestacion de servicios generales en la empresa.

223




6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Universitaria o formacion Técnica.

Experiencia: 5 afios como encargado de bodegas.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, competencias técnicas, resolucion de conflictos, y
excelentes relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad,

ordenado, critico y analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Agente de Bodega Cdodigo: ABS32

Unidad de Negocio: Bodegas

Reporta a: Gerente de Servicios Generales

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Revisar que todos los despachos cumplan exactamente con las cantidades ordenadas y la

calidad requerida de las mercaderias por parte de los clientes. Debe garantizar un pronto

despacho sin afectacidn a la empresa ni al cliente.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con clientes, personal de ventas, bodegueros, auxiliares de bodega

pesada, jefe de bodega.

4. HABILIDADES

o Organizado

o Capacidad de acatar indicaciones
o Minucioso

o Ordenado

o Agudeza visual

o Orientado al trabajo en equipo

o Habilidades fisicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Recibe las solicitudes de despacho, ya sea sucursales, mayoreo o detalle para revisar
la mercaderia.

2. Tiene asignada un area de responsabilidad para despacho y cuida que todos los
materiales estén en la zona asignada, debidamente limpia y ordenada.

3. Verifica que la mercaderia a despachar esté siendo cargada ordenadamente para
facilitar el conteo.

4. Revisar exhaustivamente que la mercaderia despachada corresponda estrictamente a
lo solicitado.

5. Verifica calidad de los productos despachados que corresponda a las especificaciones
técnicas requeridas.

6. Mantener limpia y ordenada tanto la mercaderia como la zona bajo su
responsabilidad.

7. Supervisar que la mercaderia no sufra dafios y evitar las averias.

8. Apoyar a otros comparieros revisadores para un mejor conteo y pronto despacho de la
mercaderia a los clientes.

9. Cumplir las indicaciones de respeto a las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional.

10. Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia observada en el area de bodega.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Bachiller.

Experiencia: 1 a 2 afios en tareas de bodega o revision de mercaderia.

226




7. COMPETENCIAS
Competencias: Comunicacion, competencias técnicas.
Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad,

ordenado, critico y analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Jefe de Bodega Cdodigo: JBS16

Pesada

Unidad de Negocio: Bodegas

Reporta a: Gerente de Servicios Generales

Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Garantizar un ingreso de calidad de los productos de la ferreteria al sistema de inventarios,

verificando que las mercaderias coincidan en precios, cantidad, presentacion y medidas con

respecto a la factura y orden de compra.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el jefe de bodega, clientes, revisadores, bodegueros, auxiliares

de bodega pesada, transportistas.

4. HABILIDADES

Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Redaccion de informes técnicos

o Supervision de personal

o Orientado al trabajo en equipo

o Anadlisis y habilidad numérica

o Destrezas fisicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

Coordinar con el departamento de compras las futuras recepciones de materiales y
solicitar al jefe de zona los espacios para almacenar.

Identificar la bodega a la que viene la entrega de productos, ya sea casa matriz o
sucursales.

Verificar que el material o equipo recibido coincida con lo solicitado en cantidades,
medidas, precios y otros requerimientos, si hubiera diferencias consultar de inmediato
con compras.

Revisar y reportar cualquier anomalia o dafios en la mercaderia y efectuar el cambio.
Respaldar con copias el ingreso de materiales y asegurar su debido ingreso al sistema
de inventarios.

Coordinar con la jefatura inmediata toda salida de mercaderias averiadas, descargo de
inventarios y salida a sala de ventas lo mas pronto posible.

Capacitar al personal de bodega, salas de ventas, al detalle y mayoreo sobre los
materiales de bodega.

Cumplir estrictamente con las Normas de Seguridad e higiene ocupacional.

Mantener estricta coordinacion con la jefatura de bodega y otras coordinaciones.
Garantizar el pronto y el correcto traslado interno de mercaderias hacia las sucursales.
Exigir a proveedores las 6rdenes de compra pactadas con el departamento de
compras.

Devolver mercaderias que no cumplan los estandares de calidad y hacer la rotacién

de mercaderia oportunamente.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Estudios Universitarios, Estudios Técnicos.

Experiencia: 3 afios como encargado y recepcion de bodega.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, competencia técnica, organizacion y buena
coordinacion.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado,

critico y analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Bodega Cdodigo: ABP49

Pesada

Unidad de Negocio: Bodegas

Reporta a: Jefe de Bodega Pesada

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Asistir con todas las tareas de carga, descarga, almacenamiento y despacho de mercaderia;

debe mantener limpia y ordenada la zona de trabajo y cumplir con las normas de seguridad

industrial en el trabajo.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, revisadores, bodegueros, auxiliares de

bodega, jefe de bodega.

4. HABILIDADES

o Habilidades fisicas

o Capacidad de seguir indicaciones
o Cuidadoso y organizado

o Orientado al trabajo en equipo

o Ser muy servicial y minucioso
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

Cumplir con tareas de descarga de mercaderia que ingresa a bodegas.
Almacenar los productos o mercaderias siguiendo las indicaciones de las
jefaturas.

Dar mantenimiento a la zona de responsabilidad, limpiando la mercaderia,
ordendndola y limpiando toda la zona de trabajo.

Cuidar que no se dafie la mercaderia y evitar averias.

Preparar las solicitudes de mercaderias o productos solicitados para despacho.
Cargar los materiales en los vehiculos de despacho o de los clientes.
Verificar cuidadosamente que se despache exactamente la mercaderia solicitada.
Apoyar a otros comparieros con la carga que llevan cuando es demasiado pesada.
Cumplir con las indicaciones de respeto a las Normas de Seguridad y Salud
Ocupacional.
Colaborar con los revisadores cuando cuenten la mercaderia.

Iniciativa y agilidad para realizar las actividades encomendadas, en especial el
despacho a los clientes.

Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia observada en el manejo de los

materiales, que se encuentran en la bodega.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Educacién basica.

Experiencia: No es necesaria.

232




7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, capacidad de esfuerzo fisico, destreza para aprender el
nombre de los productos.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad vy

ordenado.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Operador de Cadigo:

Montacargas OMS45

Unidad de Negocio: Bodegas

Reporta a: Jefe de Bodega Pesada

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Encargado del almacenamiento ordenado de las tarimas, de materiales y mercaderias,

descargando, almacenando o despachando los productos, haciendo uso del montacargas en la

bodega de productos.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con revisadores, bodegueros, auxiliares de bodega, jefe de bodega,

y clientes.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

. Orientacion espacial para poder manejar en espacios reducidos
o Orientado al trabajo en equipo

o Habilidades mecénicas

o Espiritu de servicio y cooperacion
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Revisar cada dia las condiciones del montacargas antes de iniciar labores.

2. Estar pendiente del mantenimiento preventivo de equipo y hacer las reparaciones
correctivas de manera oportuna; evitando dafios posteriores en la maquina.

3. Ser muy cuidadoso y paciente para trasladar materiales fragiles o susceptibles de
dafiarse con facilidad.

4. Mover las tarimas de materia prima donde sea necesario ubicarlas.

5. Rotar las mercaderias de acuerdo al sistema de inventarios PEPS, primeras entradas,
primeras salidas.

6. Acomodar las tarimas de producto nuevo en los lugares asignados.

7. Establecer un buen control sobre la capacidad del equipo.

8. Velar por el buen funcionamiento del montacargas.

9. Todas las otras tareas y funciones que la jefatura estime pertinente.

10. Estricto respeto a las Normas de Seguridad e Higiene ocupacional.

11. Ser responsable y cuidadoso con el manejo del equipo donde hay muchas personas,
para evitar incidentes con los usuarios.

12. Reportar de inmediato cualquier anomalia que ocurra en la cadena de almacenado.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Educacion basica, Bachiller.

Experiencia: 6 meses manejando montacargas.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, fuerza, destreza para manejo de equipos pesados.
Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado,

critico y analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Jefe Bodega de Cadigo: JBS17

Madera

Unidad de Negocio: Bodegas

Reporta a: Gerente de Servicios Generales

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Manejar adecuadamente la bodega de madera, pétreos y lamina de fibrocemento, con un

pronto despacho de la mercaderia. Coordinar adecuadamente con otras areas de bodega,

Ilevando el control de averias para sus respectivos cambios o liquidacion en ventas.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con clientes, compras, inventarios, revisadores, bodegueros,

auxiliares de bodega pesada, jefe de bodega pesada.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Minucioso

o Supervision de personal

o Redaccion de informes técnicos

o Orientado al trabajo en equipo
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Organizar y coordinar todas las actividades de bodega coordinando con recepcion de
mercaderias.

2. Distribuir las &reas de trabajo y coordinar disponibilidad de los auxiliares para un
pronto despacho de mercaderias que sea solicitadas.

3. Mantener el inventario de mercaderias exacto en las unidades que el sistema de
indique.

4. Cuidar que las mercaderias estén debidamente almacenadas, que no sufran dafios y
que haya la debida rotacion, saliendo primero las Gltimas recepciones de mercaderias.

5. En coordinacion con otros responsables del area debe realizar la pronta salida de
material averiado poniéndolo a la venta.

6. Supervisar que toda la mercaderia esté debidamente codificada.

7. Verificar el cumplimiento de los procesos de Seguridad y Salud Ocupacional con el
personal bajo su responsabilidad.

8. Informar oportunamente cualquier situacion o anomalia que amerite una pronta toma
de decision y mejora de resultados.

9. Exigir al equipo supervisado el cumplimiento oportuno de sus funciones, con el fin

del adecuado manejo de los articulos almacenados.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Nivel técnico, Bachiller

Experiencia: 2 a 3 afios como encargado Yy recepcion de bodega.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, competencias técnicas, liderazgo, capacidad de

supervisar personal.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado,

critico y analitico.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Carpintero Cddigo: CRS56

Unidad de Negocio: Bodegas

Reporta a: Jefe Bodega de Madera

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Auxiliar todas las tareas de cargar, descargar, almacenamiento y despacho de mercaderia,

mantener limpia y ordenada la zona de trabajo y cumplir con las normas de seguridad, el

propdsito fundamental es brindar madera en las mejores condiciones a los clientes.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el auxiliar jefe de bodega madera, revisadores, bodegueros,

auxiliares de bodega, clientes y visitantes en general.

4. HABILIDADES

o Organizado

o Capacidad de seguir indicaciones
o Cuidadoso

o Buenas condiciones fisicas

o Orientado al trabajo en equipo

o Conocimientos de carpinteria

o Innovador y creativo
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con tareas de descarga de mercaderia del area de madera.

2. Atender requerimientos especiales del cliente en area de madera.

3. ldentificar y conocer las diferentes clases de madera.

4. Cepillar o cortar la madera de acuerdo a las caracteristicas solicitadas por el cliente.

5. Cuidad y dar mantenimiento a los equipos y maquinarias propios de su &rea.

6. Dar mantenimiento a la zona de responsabilidad, limpiando la mercaderia,
ordenandola y limpiando toda la zona de trabajo.

7. Cargar los materiales en los vehiculos de despacho o de los clientes.

8. Verificar cuidadosamente que se despache exactamente la mercaderia solicitada.

9. Apoyar a otros compafieros con la carga que llevan cuando es demasiado pesada o es
sensible a golpes o deterioro.

10. Cumplir con todas las indicaciones de respeto a las Normas de Seguridad y Salud
Ocupacional.

11. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia observada en el manejo de los
materiales del area de trabajo asignada.

12. Otras tareas que surjan y sean vitales en el area de madera.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Educacion Basica, Bachiller.

Experiencia: 2 a 3 afios como carpintero.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, capacidad fisica, destreza para trabajar con productos

de madera.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, responsable, servicial,

adaptabilidad y ordenado.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Jefe de Bodega Cdodigo: JBS18

Miscelaneos

Unidad de Negocio: Bodegas

Reporta a: Gerente de Servicios Generales

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Garantizar la estandarizacion y unificacion de procedimientos y funciones, logrando que los

ingresos Yy salidas de mercaderias sucedan de manera expedita. Ademas, velar por una buena

rotacién de inventarios verificando las fechas de vencimiento.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, clientes, revisadores, compras, ventas,

inventarios, bodegueros, auxiliares de bodega.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

. Toma de decisiones oportunas y coordinadas

o Generar plan de trabajo

o Habilidad de comunicacion

o Supervision de personal y orientado al trabajo en equipo
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Organizar y coordinar todas las actividades de bodega de miscelaneos, loza y pintura;
con el fin tener el mejor orden de los productos almacenados.

2. Distribuir las tareas y coordinar disponibilidad de los colaboradores para un pronto
despacho de mercaderias.

3. Mantener el inventario de mercaderias exacto en las unidades que el sistema indique.

4. Cuidar que las mercaderias estén debidamente almacenadas y que no sufran dafios o
averias.

5. Asegurar orden, seguridad y limpieza en todas las areas de la bodega.

6. En coordinacion con otros responsables del area dar pronta salida de material
averiado o antes de vencido y ponerlo a la venta.

7. Mantener motivado al equipo bajo su supervision.

8. Asegurar orden y limpieza en toda la bodega bajo su responsabilidad.

9. Garantizar que toda la mercaderia esté debidamente identificada y codificada.

10. Dar cumplimiento a las Normas de Seguridad e Higiene Ocupacional.

11. Informar oportunamente cualquier situacion o anomalia que amerite una pronta toma
de decision.

12. Hacer cumplir los principios de manejo de bodegas.

13. Cualquier otra funcién asignada por la gerencia general en relacion al area de trabajo.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Formacion Universitaria minimo un nivel Técnico.

Experiencia: 3 a 5 afios como encargado de bodegas.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, competencias técnicas, resolucion de conflictos,
excelentes relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, proactivo, actitud positiva, adaptabilidad,

ordenado, critico y analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Bodega de | Cddigo: ABS50 Unidad de Negocio: Bodegas

Miscelaneo, Pintura y Loza

Fecha de Revision: Octubre

Reporta a: Jefe de Bodega Miscelaneo 2020

2. MISION DEL PUESTO

Garantizar un ingreso de calidad, verificando que toda la mercaderia de miscelaneos, pintura
y loza, sea ingresada adecuadamente al sistema de administracién de inventarios y
almacenada en los lugares previamente determinados bajo estandares establecidos de manejo

de bodegas.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con el gerente general, clientes, revisadores, bodegueros, compras,

ventas, auxiliares de bodega, jefe de bodega pesada.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion y minucioso

. Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Redaccion de informes técnicos

o Orientado al trabajo en equipo

o Seguimiento del plan de trabajo
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

8.

9.

Coordinar con el departamento de compras las fechas para recibir mercaderias y
hacer los espacios con anticipacion en la bodega para su almacenaje.

Exigir a los proveedores la orden de compra pactada con el departamento.

Verificar que la mercaderia recibida coincida con lo solicitado en cantidades, precios
y otros requerimientos, en caso de existir diferencias consultar de inmediato con area
de compras.

Revisar y reportar cualquier anomalia o dafios en la mercaderia que esta recibiendo y
dar el debido seguimiento para gestionar los cambios.

Respaldar con copias el ingreso de materiales y asegurar su debido ingreso al sistema
de inventarios.

Asegurar la adecuada rotacion de mercaderia y verificar que la nueva mercaderia no
quede encima de la ingresada previamente, respetar el sistema PEPS.

Coordinar con la jefatura inmediata, la pronta salida de mercaderias averiadas para
sala de ventas, de igual manera las mercaderias mas antiguas y con fechas de pronto
vencimiento.

Asegurar el cumplimiento de las Normas de Seguridad Industrial.

Devolver mercaderias que no cumplan con los estandares o requisitos negociados.

10. Informar oportunamente cualquier situacion que amerite una pronta respuesta.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Universitaria, Nivel Técnico.

Experiencia: 2 a 5 afios como encargado y recepcion de bodega.
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7. COMPETENCIAS
Competencias: Analisis numérico, comunicacion persuasiva, iniciativa y adaptabilidad.
Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva y buenas relaciones

interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Supervisor de Codigo: SSS30

Seguridad

Unidad de Negocio:

Seguridad

Reporta a: Gerente de Servicios Generales

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Coordinar las acciones del area de seguridad, supervisar al personal encargado de

salvaguardar las instalaciones de la empresa, cuidando los bienes de la empresa, la vida de

los colaboradores y los visitantes de las instalaciones.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, colaboradores, guardias de seguridad,

visitantes y clientes de la empresa.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Capacidad de generar informes

o Comunicacion asertiva

o Supervision de personal y trabajo en equipo
o Orientacion al cumplimiento de reglas

o Capacidad de trabajar bajo presion
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Conocimientos conceptuales y practicos en protocolos de seguridad en empresas de
gran nimero de empleados.

2. Elaboracién de protocolos de seguridad en la empresa.

3. Supervisar bitacoras y realizar rondas de seguridad al perimetro de las instalaciones
diariamente.

4. Revisar las armas del personal para verificar estado de funcionamiento.

5. Realizar visitas de monitoreo y supervision en las sucursales.

6. Elaborar reporte semanal sobre novedades relevantes.

7. Asistir al personal ante cualquier situacion relacionada con seguridad.

8. Elaborar el plan de seguridad y las programaciones de turnos de su equipo.

9. Analisis e inteligencia de situaciones de riesgo en la empresa.

10. Velar por la formacién continua del personal de seguridad.

11. Exigir al personal bajo su responsabilidad el debido cumplimiento de las normas de
seguridad ocupacional.

12. Tomar medidas de proteccion, inmediatas ante cualquier anomalia que ponga en

riesgo la seguridad personal de los propietarios, del personal o las instalaciones.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Bachiller o Técnico.
Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia en area de seguridad tanto privada como

publica.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Liderazgo, competencias técnicas, persuasivo, negociador, resolucion de

conflictos, ordenado, critico y analitico.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, excelente relaciones interpersonales y

actitud positiva.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Agente de Codigo: ASS57

Seguridad

Unidad de Negocio:

Seguridad

Reporta a: Supervisor de Seguridad

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Salvaguardar las instalaciones de la empresa, cuidando a los propietarios, colaboradores,

clientes y los activos la empresa.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el supervisor de seguridad, colaboradores, visitantes y clientes

de la empresa.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Muy observador

o Orientacion al cumplimiento de reglas

o Capacidad de reaccion

o Capacidad de analisis

o Prevision y coordinacién
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

Conocer protocolos de seguridad.

Revisar la bitacora de seguridad diariamente al empezar turno y reportar las
anomalias observadas.

Revisar ocasionalmente las pertenencias de los empleados al ingresar y al salir de la
empresa, especialmente si hay movimientos sospechosos.

Registrar la informacion personal de las visitas que ingresen a la empresa que no son
clientes ni proveedores.

Realizar las rondas necesarias dentro de los perimetros de la empresa.

Elaborar el reporte de turno en la bitacora.

Revisar los vehiculos del personal cuando se considera pertinente.

Asistir al personal ante cualquier necesidad en el area de seguridad.

Asistir en las evacuaciones y seguir el protocolo de emergencia.

Control de entrada y salida del personal en horas fuera del horario normal.

Tomar medidas de proteccion ante riesgos eminentes.

Dar el debido respeto y ayuda al resto del personal y clientes.

Reportar cualquier situacion sospechosa a la jefatura correspondiente.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Noveno grado, Bachiller.

Experiencia: 1 a 3 afios de experiencia en area de seguridad ya sea publica o privada.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencias técnicas, negociador, control, asuncién de riesgos.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva y respetuoso con el

cliente.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Supervisor de Codigo: STS31

Transporte

Unidad de Negocio: Transporte

Reporta a: Gerente de Servicios Generales

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Administrar al equipo de motoristas y auxiliares para entrega de las mercaderias que son

despachadas a los clientes; garantizar que el servicio sea eficiente con prontitud en la entrega

y la mercaderia se encuentre en 6ptimas condiciones.

3. ENTORNO INTERNO Y EXTERNO

Internamente se relaciona con el gerente general, motoristas, revisadores, ayudantes de

motoristas, vendedores, bodegueros y clientes.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Supervision de persona

o Capacidad de coordinar equipos numerosos
o Orientado al trabajo en equipo
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

Formular el plan mensual con el equipo de motoristas sobre revisiones preventivas de
las unidades vehiculares.

Coordinar adecuadamente la logistica con las diferentes areas de la empresa
(bodegas, talleres, vendedores, revisadores) para dar un servicio eficiente.

Optimizar las rutas de distribucién de la mercaderia, organizando los equipos
adecuadamente y de acuerdo a la capacidad de cada unidad.

Elaborar y organizar los fletes y la distribucion de los pedidos, de manera equitativa
con todas las unidades y motoristas disponibles.

Gestionar y supervisar al personal a su cargo.

Crear estrategias de reduccion de costos a partir del analisis de la cadena de valor.
Gestionar capacitacion al equipo sobre manejo a la defensiva, atencion al cliente y
organizacion de rutas efectivas.

Llevar el control de viaticos entregados a los motoristas.

Liderar equipos de trabajo propiciando un buen clima laboral y un buen rendimiento.
Elaborar los reportes de las incidencias mas relevantes del mes en el despacho,
entrega y rendimiento de la mercaderia.

Exigir al personal bajo su cargo el cumplimiento de normas de entrega de
mercaderias.

Verificar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene Ocupacional de
parte del personal bajo su cargo.

Informar de inmediato a la gerencia general cualquier anomalia en la cadena

logistica.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Academico: Formacion Técnica, Universitaria.
Experiencia: Minimo 3 a 4 afios de experiencia en area de transporte de mercaderia y

manejo de personal.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, competencias técnicas de organizacion y
logistica, resolucion de conflictos, excelentes relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad,

ordenado, responsable y eficiente.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Codigo: ATS51

Transporte

Unidad de Negocio:

Transporte

Reporta a: Supervisor de Transporte

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Coordinar y controlar al equipo de motoristas y auxiliares para la entrega de las mercaderias

que son despachadas a los clientes; ademas, debe garantizar que el servicio sea eficiente con

prontitud en la entrega y la mercaderia este en dptimas condiciones.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el supervisor de transporte, motoristas, revisadores, ayudantes

de motoristas, vendedores, bodegueros y clientes.

4. HABILIDADES

Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
o Muy observador

o Coordinacion con personal

o Orientado al trabajo en equipo
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Apoyar en la formulacion de plan mensual de trabajo.

2. Controlar la asistencia del personal asignado al &rea.

3. Apoyar en la elaboracion de las hojas de fletes y despacharlas oportunamente.

4. Llevar el registro de los fletes y facturas entregados a los motoristas.

5. Apoyar en la supervision al personal del area de transporte.

6. Verificar que el personal cumpla adecuadamente con sus funciones, en especial con
los procesos de entrega de mercaderias.

7. Supervisar el cumplimiento del mantenimiento y cuido de todas las unidades de
transporte de la ferreteria.

8. Llevar control de gastos en concepto de viaticos dados a los motoristas.

9. Verificar el cumplimiento de las Normas de Seguridad e Higiene Ocupacional.

10. Proponer mejoras en el proceso de traslado de la mercaderia.

11. Informar de inmediato al jefe correspondiente sobre cualquier anomalia que se
presente en la cadena logistica.

12. Otras tareas gque sean necesarias para el area de transporte.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Formacion Técnica, Bachillerato.

Experiencia: 2 afios de experiencia en area de transporte, ventas 0 manejo de personal.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, competencias técnicas de organizacion y logistica,
resolucion de conflictos, excelentes relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado,

responsable y eficiente.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Suministro de

Combustible y Seguridad de Transporte

Cddigo: ASS52

Unidad de Negocio:

Transporte

Reporta a: Supervisor de Transporte

Fecha de Revision:

Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Administrar y coordinar las acciones de suministro de combustible, los accesorios de

seguridad y llantas al sistema de transporte; estableciendo los correspondientes controles de

rendimiento por unidad.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, motoristas, supervisor de transporte,

ayudantes de motoristas, proveedores entre otros.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas
. Muy observador

J Capacidad de coordinar

o Ordenado y rendicion de informes

o Orientado al trabajo en equipo

261




5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Elaborar plan mensual de suministro de combustible y otros insumos para los
vehiculos.

2. Coordinar con las areas de transporte y talleres la logistica para controlar el
rendimiento de las unidades y el mantenimiento oportuno.

3. Organizar y planificar la dotacion de llantas de acuerdo a las necesidades detectadas
en las inspecciones u otros inconvenientes.

4. Supervisar y controlar la entrega del combustible para cada vehiculo.

5. Garantizar el suministro oportuno de combustible y otros insumos.

6. Verificar los rendimientos de estandares asignados al combustible por cada unidad.

7. Llevar los correspondientes registros o bitacoras de control de gastos tanto en
mantenimiento, reparaciones y dotacion de accesorios por cada vehiculo.

8. Hacer las recomendaciones necesarias para optimizar los rendimientos de las
unidades vehiculares.

9. Entregar informes ejecutivos sobre los rendimientos por kilometraje de cada
vehiculo, de acuerdo a las rutas.

10. Informar de inmediato cualquier anomalia que se presente en la logistica de consumo

de combustible u otros aperos.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Formacién Técnica en Ingenieria Mecanica, minimo Bachillerato.

Experiencia: 1 a 2 afios de experiencia en area de suministro y mantenimiento de vehiculos.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, competencias técnicas administrativas, resolucion
de conflictos, excelentes relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad,

ordenado, responsable y eficiente.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Motorista Cddigo: MTS46

Unidad de Negocio:

Transporte

Reporta a: Supervisor de Transporte

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Realizar el traslado y cuido de la mercaderia despachada para clientes de mayoreo o al

detalle, cargando el producto con su auxiliar y planeando muy bien las rutas a seguir para

cumplir con los tiempos de entrega.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el supervisor de transporte, revisadores, ayudantes de

motoristas, personal de bodega, vendedores y clientes.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas

o Muy cuidadoso y previsor

o Conocimiento y respeto a las normas de transito

o Buen conocimiento de diferentes zonas geograficas
o Preferible con habilidades de mecanica
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

Realizar la revision diaria del vehiculo asignado para comprobar que se encuentre en
buen estado.

Llenar de combustible el vehiculo, antes de comenzar las labores de carga de la
mercaderia.

Elaborar la ruta diaria a tomar, previendo contar con rutas alternas, por
eventualidades.

Cargar el vehiculo de acuerdo al orden de entrega a los clientes.

Verificar que la mercaderia cargada esta conforme a las facturas de compra.

Proteger adecuadamente las mercaderias cargadas, asegurandolas y cubriéndolas.
Cuidar que toda la mercaderia a entregar al cliente esté en perfecto estado.

Coordinar y llevar el vehiculo las revisiones mecanicas.

Lavar y limpiar el vehiculo de una a dos veces por semana, de manera gque siempre
esté presentable.

Elaborar una bitacora de destinos, para contabilizar los recorridos de los vehiculos.
Tener precaucion en la toma de medidas de proteccion ante riesgos potenciales por
accidentes en la carretera.

Llevar el control de las facturas de crédito u otros documentos importantes para la
empresa y entregarlos completos y oportunamente a donde corresponda.

Informar de inmediato a su supervisor sobre cualquier anomalia o situacién que altere

la ruta de trabajo.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Noveno Grado.

Experiencia: 2 a 3 afios de experiencia en el area de transporte pesado y de reparto.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, liderazgo, conocimiento de mecénica, resolucion de

conflictos, excelentes relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado

y eficiente.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Cddigo: AMS53

Motorista

Unidad de Negocio: Transporte

Reporta a: Supervisor de Transporte

Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Cargar y descargar la mercaderia que son trasladadas a los clientes de mayoreo y detalle de

la empresa, siendo cuidadoso con el fin de proteger toda la mercaderia y entregarlas en

condiciones adecuadas.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con motoristas, revisadores, bodegueros, clientes y otros

miembros de los equipos.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Muy cuidadoso

o Atento y servicial

o Previsor y ordenado

o Orientado a cumplir con normas de seguridad ocupacional
o Espiritu de servicio
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Coordinar y preparar con el motorista la mercaderia para cargarla, de acuerdo a la
ruta de despacho.

2. Bajo la supervision del revisador y con la hoja de flete se ird4 verificando las
cantidades de productos a cargar.

3. Cargar el camion con el cuidado de no dafiar ningin producto y estar pendiente que
cuando salga de bodega esté en buen estado y en cantidades correctas y asi sera
entregado al cliente.

4. Asegurar la mercaderia y evitar que en el transcurso del camino sufra dafios o
extravios.

5. Cubrir y proteger debidamente la mercaderia para evitar que se moje, empolve o se
caiga y por ende se dafie.

6. Al llegar al lugar donde se hara entrega de la mercaderia, descargarla con el cuidado
del caso, asegurando que todo el despacho quede en Optimo estado y en la cantidad
estipulada en factura.

7. Ayudar al motorista a lavar y dar el mantenimiento de limpieza al vehiculo, una a dos
veces por semana, de manera que siempre esté presentable el automotor.

8. Apoyar al motorista en el control y entrega oportuna de documentos de la empresa.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Minimo Sexto Grado.

Experiencia: No es necesaria.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Condiciones fisicas con capacidad de levantar pesos, buena comunicacion,

buenas relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, actitud positiva, adaptabilidad, agilidad en el

servicio, responsable y eficiente.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:

269




1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Codigo: ATS54

Taller de Mecénica

Unidad de Negocio:

Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Supervisor de Transporte

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades del area de talleres, brindando el mantenimiento vehicular tanto

preventivo como correctivo, supervisar al personal encargado de dar los servicios de

mecanica a los vehiculos de la empresa.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, mecénicos, motoristas, guardias de

seguridad, y clientes de la empresa.

4. HABILIDADES

. Amplios conocimientos en mecanica automotriz
o Toma de decisiones oportunas y coordinadas

. Capacidad de generar informes

J Buena comunicacion

o Supervision de persona y trabajo en equipo

o Cumplimiento de tiempos de respuesta

o Habilidades técnicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Realizar los presupuestos de reparaciones de las unidades, de acuerdo al diagnostico.

2. Gestionar las compras de las piezas requeridas para las reparaciones de los vehiculos.

3. Realizar las reparaciones de los vehiculos y maquinarias que asi lo requieran.

4. Llevar las fichas o bitacoras de control de las reparaciones por cada unidad.

5. Actualizar los inventarios de las herramientas luego de ser utilizadas.

6. Mantener un inventario de repuestos de uso constante.

7. Fomentar el cumplimiento de las medidas de Seguridad Ocupacional en el equipo de
trabajo.

8. Realizar las recomendaciones necesarias para el buen uso de las unidades
vehiculares.

9. Controlar los tiempos de mantenimiento preventivo de los vehiculos.

10. Verificar que los responsables realicen la limpieza completa del lugar de trabajo,
luego de cada jornada de trabajo.

11. Supervisar e incentivar el equipo bajo su responsabilidad.

12. Informar a la gerencia sobre cualquier tipo de anomalia observada.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Bachiller o Técnico Automotriz.
Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia en area de mantenimiento vehicular de

preferencia en transporte pesado.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencia técnicas en el area de mecanica automotriz, resolucion de
conflictos, ordenado, liderazgo, iniciativa, control, compromiso y decision.
Comportamientos: Respeto al personal, actitud positiva, colaboradora y muy buena relacién

interpersonal.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Mecéanico Codigo: MAS42

Automotriz

Unidad de Negocio:

Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Auxiliar de Taller de Mecanica

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las unidades vehiculares de la

empresa, garantizando un trabajo de calidad para el beneficio de la empresa y los usuarios de

las unidades de transporte.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el jefe de taller, motoristas, auxiliares y clientes de la empresa.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

. Toma de decisiones oportunas y coordinadas

o Previsor

o Competencias técnicas de mecanico automotriz
o Trabajo bajo presion

o Destrezas fisicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Elaborar los diagnosticos de reparacion de los vehiculos.

2. Dar el mantenimiento preventivo a las unidades vehiculares.

3. Realizar las reparaciones correctivas de los vehiculos y maquinarias.

4. Ordenar y limpiar el sitio de trabajo y las herramientas después de cada trabajo

realizado o al final de la jornada laboral.

5. Dar asistencia técnica en casos que los vehiculos se quedan averiados en ruta.

6. Asistir a la jefatura del taller en cualquier responsabilidad.

7. Ayudar a mantener inventarios de herramientas al dia.

8. Aplicar las normas de Seguridad Industrial en el taller.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Noveno grado, Bachiller.

Experiencia: 1 a 3 afios de experiencia en area de seguridad.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Ordenado, organizado, iniciativa y analisis de la situacion.

Comportamientos: Confiable, actitud positiva y respetuoso con los comparieros.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Auxiliar de Cddigo: AMS55

Mecanico

Unidad de Negocio:

Mantenimiento Vehicular

Reporta a: Auxiliar de Taller de Mecanica

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Dar apoyo al equipo de mecanicos en las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de

todas las unidades vehiculares de la empresa.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el jefe de taller, motoristas, auxiliares y clientes de la empresa.

4. HABILIDADES

o Previsor

o Competencias técnicas de mecanico automotriz
. Minucioso

. Trabajo bajo presion

. Respeto a normas

o Coordinacion y eficiencia

. Destrezas fisicas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Asistir a los mecanicos en labores de mantenimiento vehicular.

2. Dar mantenimiento a las herramientas de trabajo y mantenerlas limpias.

3. Realizar labores de limpieza cuando le sea requerido en distintas areas del taller.
4. Ordenar y limpiar el sitio de trabajo después de cada trabajo realizado.

5. Dar asistencia técnica en casos que los vehiculos se quedan averiados en ruta.

6. Ayudar a mantener inventarios de herramientas al dia y guardarlas luego de

utilizarlas.

7. Realizar la limpieza, mantenimiento y cuido herramientas.

8. Aplicar las normas de Seguridad Industrial en el taller.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Noveno Grado, Bachiller.

Experiencia: 1 a 3 afios de experiencia en area de seguridad.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Competencias técnicas del area de mecanica, organizado y analitico.

Comportamientos: Confiable, actitud positiva y respetuoso con los comparieros.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:

GERENCIA DE TALENTO HUMANOS
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Gerente de

Talento Humano

Cddigo: GTT09

Unidad de Negocio: RRHH

Reporta a: Gerente General

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar los diferentes procesos del area de

recursos humanos, contribuir a la consecucion de los objetivos y estrategias de la empresa a

través de un eficiente clima laboral; asi como fomentar relaciones laborales positivas con el

talento humano y propietarios de la empresa.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, analista de planilla, todo el personal de la

empresa y clientes.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas

o Capacidad de generar informes

o Supervision de personal y trabajo en equipo

o Planificacion, organizacion y cumplimiento de metas
o Habilidades humanisticas
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Establecer un clima organizacional agradable para todos los empleados de la
empresa.

Apoyar a las areas de trabajo y coordinar disponibilidad de los colaboradores para un
buen funcionamiento de cada departamento

Verificar que los miembros de la empresa estén capacitados para realizar sus labores.
Disefar e implementar planes y politicas para mejorar el clima organizacional.

Crear y dirigir el plan de seleccidn, induccion y capacitacion para el capital humano.
Apoyar con desarrollo profesional y liderazgo el equipo de jefaturas.

Asistir y asesorar a las jefaturas en la correcta aplicacidn de sanciones.

Disefar y ejecutar las capacitaciones a los equipos de trabajo.

Supervisar el desempefio de los colaboradores en cuanto a rendimiento y conducta.
Velar por el cumplimiento de planes de Seguridad y Salud Ocupacional.

Seguimiento de indicadores de rotacion de personal y ausentismo de los empleados.
Verificar la justa aplicacion y establecimiento de medidas disciplinarias a
trabajadores.

Asesorar sobre la base legal para la aplicacion de faltas evitando repercusiones
negativas a la empresa.

Apoyar a los trabajadores del area de recursos humanos y demas personal de la
empresa.

Contribuir a la resolucién de conflictos que se presenten entre colaboradores.

Realizar las evaluaciones necesarias tanto de ingreso como desempefios.

Informar oportunamente al gerente general cualquier situacién con el personal.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Formacion Universitaria en Administracion de Empresas, Psicologia o
Ingenieria Industrial, Maestria (deseable).

Experiencia: 5 afios minimos como Gerente de Personal.

7. COMPETENCIAS
Competencias: Comunicacion, liderazgo, competencias técnicas, persuasivo, negociador,
resolucion de conflictos, excelentes relaciones interpersonales.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, critico y analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente de Talento Cddigo: ATT24

Humano

Unidad de Negocio:

Capacitacion y Seleccion

Reporta a: Gerente de Talento Humano

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de elaboracion de planillas, en procesos de reclutamiento,

seleccién y capacitacion del personal; es decir asistir en funciones de la gestion del talento

humano de la empresa.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, encargado de planillas, todo el personal de

la empresa y clientes.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

o Elaboracion de expedientes

o Habilidades humanistas

o Minucioso

o Orientado al trabajo en equipo
o Analitico
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

Apoyar en los procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal.
Documentar y preparar los expedientes con toda la informacién requerida por el
personal.

Calcular, registrar y actualizar las deducciones que deben practicarse a los
trabajadores, con previa verificacion de la documentacion respectiva.

Elaborar constancias de salario u otros documentos requeridos por el personal.
Analizar y tramitar la obtencion de beneficios de los empleados de la empresa.
Archivar toda la informacidon necesaria que se adjunte a los expedientes de los
empleados.

Colaborar en el desarrollo de actividades de capacitacion y formacion, cuando asi le
sea requerido.

Mantener un adecuado registro y control de la documentacion relacionada con las
labores de su dependencia y actualizar los sistemas de informacion correspondientes.
Apoyar en la elaboracion de actas de accidentes de trabajo.

Atender publico y personal de la empresa, y brindar informacion mediante consultas
telefonicas o personalmente, sobre tramites de personal, pago de sueldos, boletas.
Llevar registros y control de la programacidn de vacaciones anuales del personal.
Reportar a su superior inmediato cualquier anomalia o0 riesgo que se presente en la
organizacion y en especial con los colaboradores.

Brindar colaboracion en situaciones de riesgo que se presenten en la empresa.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Universitaria, Técnico Administracion.

Experiencia: 1 a 2 aflos minimos en experiencia en areas de Recursos Humanos.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacién, competencias técnicas, persuasivo, observador, manejo de
office.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado,

critico y analitico.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Asistente de Cddigo: ATT25

Talento Humano Sucursales

Unidad de Negocio:

Capacitacion y Seleccion

Reporta a: Gerente de Talento Humano

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las sucursales descentralizadas, en todas las actividades del area relacionadas con

recursos humanos, tales como control de ausencias, incapacidades, faltas, riesgos laborales y

otras acciones de personal.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el encargado de planillas, encargado de capacitacion, jefaturas

y todo el personal de la empresa.

4. HABILIDADES

o Capacidad de organizacion

o Elaboracion de expedientes

o Minucioso y observador

o Orientado al trabajo en equipo

o Capacidad de empoderamiento

o Comunicacion clara, oportuna y precisa
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar en los procesos de recopilacion de informacion para registro de planillas.
Actualizar, preparar y controlar las listas de asistencia del personal.

Programacion de dias compensados, en conjunto con el jefe inmediato del area.
Llevar registros y control de la programacion de vacaciones anuales del personal.
Elaboracion de memorandums y cartas al personal.

Llevar el registro de asistencia del personal y el registro de faltas para enviarlas al
expediente de cada empleado y control de citas médicas.

Archivar toda la informacion de importancia que registren datos del personal.
Supervisar el cumplimiento de Normas de Seguridad e higiene Ocupacional y
registro de datos en los casos de accidentes de trabajo.

Controlar la entrega de implementos de seguridad al personal y actualizar las actas
del comité ocupacional.

Dar la debida atencién a las inspecciones de Ministerio de Trabajo.

Apoyo en las tareas del Call Center para toma de Ilamados y pedidos.

Colaborar en el desarrollo de actividades de capacitacion y formacion del personal.
Entrega y control de implementos de higiene al personal.

Llevar el registro de descargas de cemento u otros pagos a destajo.

Realizar los procesos de Seleccion de personal.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Universitario, Técnico Administracion.

Experiencia: 1 a 2 afilos minimos en experiencia en areas de Recursos Humanos.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Comunicacion, competencias técnicas, persuasivo, observador, manejo de

office.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, adaptabilidad, ordenado,

critico y analitico.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Analista de Talento Codigo: ATT26

Humano

Unidad de Negocio: RRHH

Reporta a: Gerente de Talento Humano

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Actualizar la ndmina de la empresa, verificando los datos del empleado, actualizar cualquier

tipo de prestacion, pagar de acuerdo al contrato estipulado entre la empresa y el colaborador.

Ademas, debe estar pendiente de la asistencia del personal, control de incapacidades, horas

extras y permisos.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con el gerente general, todos los colaboradores de la empresa.

4. HABILIDADES

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas

Orientado al trabajo en equipo

o Habilidades numéricas

o Conocimiento de Leyes laborales

o Habilidades sociales

o Conocimiento de elaboracion de planillas y beneficios a los empleados
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

10.

11.

12.

Verificar la correcta elaboracion de las planillas de pagos.

Calcular las retenciones y los impuestos a pagar por los trabajadores.

Realizar debidamente los descuentos en planillas al personal.

Atender los requerimientos legales por las autoridades de trabajo, para que puedan
dar una oportuna respuesta.

Emitir las boletas de pago y enviarlas al personal.

Verificar juntamente con el jefe de cada area, la asistencia diaria del personal de
acuerdo a la némina vigente.

Coordinar con los bancos los pagos de préstamos del personal.

Aplicar el pago correcto de horas extras, dias festivos, bonos, comisiones, etc.
Verificar la informacion de respaldo de las horas extras.

Atender las solicitudes de permisos del personal y verificar que el jefe inmediato lo
ha otorgado.

Velar por el buen cumplimiento de la normativa sobre Seguridad e Higiene Industrial.
Asistir al gerente de recursos humanos y otras areas que lo requieran con la

documentacion necesaria.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Académico: Formacion Universitaria en Administracion de Empresas.

Experiencia: 2 afios minimos trabajando en planillas.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacién, competencias técnicas, persuasivo, negociador,
manejo de office, ordenado.

Comportamientos: Respeto al personal, actitudes positivas y buenas relaciones

interpersonales.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Doctor Codigo: DCT27 Unidad de Negocio: Clinica
Medica
Reporta a: Gerente de Talento Humano Fecha de Revision: Octubre 2020

2. MISION DEL PUESTO

Contribuir al bienestar fisico de los empleados a través de la atencion médica oportuna y
preventiva. Ademas, debe brindar consulta médica en los casos requeridos, hacer
levantamiento de perfiles clinicos al personal y atencion de pequefias emergencias en el lugar

de trabajo.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con el gerente general, encargado de planillas, encargado de

seleccion y todo el personal que demande de sus servicios.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

o Toma de decisiones oportunas y coordinadas

. Capacidad de mantener sistemas sanitarios y de salud
o Elaboracion de informes técnicos alusivos a su cargo
o Minucioso y observador

o Establecer plan de trabajo
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar atencion a todos los consultantes empleados de la empresa,
independientemente se trate de una emergencia o un chequeo de rutina.

Llevar expedientes del personal atendido.

Evaluar al menos una vez al afio a todo el personal de la empresa, aunque esté sano.
Realizar campafias sobre higiene y buenas précticas de salud.

Llevar vigilancia epidemioldgica.

Elaborar informes de resultados o numeros de consultas atendidas.

Proponer el tipo de atencidn preventiva de casos reiterativos de accidentes de trabajo.
Disenar el plan de emergencias.

Gestion de botiquin medico basico.

Realizar campafias de vacunacion al menos una vez por afio, coordinada con otras
entidades de Salud Publica.

Atender pequefias cirugias y curaciones a los colaboradores que ameriten servicios
médicos dentro de la ferreteria.

Realizar las referencias de los casos que ameriten otro nivel de atencién médica
especializada.

Brindar seguridad médica en casos inesperados de pandemias.

Reportar a las autoridades de salud cualquier caso que amerite la pronta intervencién
de estas y establecer los enlaces pertinentes.

Tareas que surjan en el ambito de salud e higiene.
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6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Academico: Universitario, Médico graduado.

Experiencia: 6 meses a 1 afio de experiencia en clinica empresarial.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, competencias técnicas, observador, ordenado y

analitico.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva, empatia, considerado y

buenas relaciones interpersonales.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Mensajero Codigo: MNT58 Unidad de Negocio:

Servicios Varios

Fecha de Revision: Octubre

Reporta a: Analista de Talento Humano 2020

2. MISION DEL PUESTO

Realizar todo tipo de trdmites de la empresa relacionados con la entrega y recoleccién
documentos tales como: quedan, cheques, facturas, cobros y todos los demas que la jefatura
inmediata considere necesarios. Internamente debe trasladar documentos a los departamentos

y secciones de la ferreteria.

3. ENTORNO DE RELACION
Internamente se relaciona con clientes, jefe créditos y ventas, mercadeo, sistemas, clientes y

otras empresas.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

. Habilidades Humanistas

o Buen conocimiento de nomenclatura de la ciudad
o Excelente actitud de servicio

o Buenas relaciones interpersonal

o Discrecionalidad y confianza
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

10.

Realizar todos los tramites que le sean indicados por la jefatura.

Llevar documentos a proveedores, clientes y lugares indicados.

Apoyar en diversas actividades administrativas.

Entregar la documentacion en las diferentes empresas e instituciones de manera
oportuna.

Colaborar eficientemente en las actividades logisticas.

Llevar control escrito de todas las diligenciadas ordenadas.

Resguardar toda la documentacion que le sea entregada en las empresas, quedan,
recibos, facturas y cheques.

Mantener permanente comunicacién con el jefe inmediato, informando sobre
cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades de la labor de
mensajeria.

Cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracion y disciplina con el
empleador.

Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada, en relacion a las tareas de

mensajeria de la empresa ferretera.

6. REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel Academico: Estudios Universitarios, o Técnico de preferencia en Ventas.

Experiencia: 2 a 3 afios de experiencia en ventas y en supervision de personal.
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7. COMPETENCIAS

Competencias: Espiritu de servicio, integridad, energia, capacidad de escucha, atencion al
cliente.

Comportamientos: Respeto al cliente, buenas relaciones interpersonales, buena actitud,

mucha amabilidad personal.

Autorizado por: Fecha:

Cambios:
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1. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: Oficios Varios | Codigo: OVT59

Unidad de Negocio: Servicios

Varios

Reporta a: Analista de Talento Humano

Fecha de Revision: Octubre

2020

2. MISION DEL PUESTO

Realizar las tareas de limpieza, mantenimiento de superficies y mobiliario en los locales de

la empresa, seleccionando las técnicas, productos o equipo para garantizar la buena higiene,

conservaciéon y mantenimiento.

3. ENTORNO DE RELACION

Internamente se relaciona con todo el personal de la empresa.

4. HABILIDADES

. Capacidad de organizacion

o Detallista

o Buena disposicion a seguir indicaciones
o Buenas relaciones interpersonales

o Habilidades fisicas

o Destrezas manuales
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5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Mantener las areas de pasillos y accesos de atencion a las clientes siempre limpias.

2. Ordenar y limpiar areas sanitarias de las oficinas administrativas.

3. Realizar limpieza de las zonas con cristales.

4. Llevar a cabo la limpieza en suelos y paredes de area administrativa y ventas.

5. Realizar limpieza de mobiliario dentro de las oficinas.

6. Vaciar las papeleras y colocar bolsas plasticas.

7. Reposicion de materiales de limpieza en sanitarios (papel higiénico y otros).

8. Dar mantenimiento a implementos que utiliza en la limpieza.

6. REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Estudios de Secundaria

Experiencia: 1 a 2 afios de experiencia en el area.

7. COMPETENCIAS

Competencias: Buena comunicacion, organizado, ordenado, discreto.

Comportamientos: Respeto al personal, confiable, actitud positiva y buenas relaciones.

Autorizado por:

Fecha:

Cambios:
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4.12. GLOSARIO

10.

Anaquel: Tabla horizontal que se coloca adosada a una pared, dentro de un armario o0 en
una estanteria, y sirve para colocar objetos sobre ella.

Apero: Utensilio o herramienta de determinados oficios o actividades, en especial de las
faenas agricolas, ejemplo: "la azada, el azadon, la horca o la guadana.

Auditoria: Inspeccion o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad,
realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la
situacion financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa.

Avaluo: Es la accion que realiza un especialista acorde a sacar la estimacion del valor
econdmico intrinseco que tiene un bien o propiedad del que solicita.

Averia: Es un dafio, rotura o fallo que impide o perjudica el funcionamiento del
mecanismo de una maquina, una red de distribucion u otra cosa.

Bitacora de seguridad: Es un sistema de control de rondas inteligente para guardias,
vigilantes y rondines, que permite el control y desempefio de vigilantes.

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional: EI comité que elabora, pone en practica,
monitorea y evalUa el programa de gestidn de prevencidn de riesgos ocupacionales.
Cadena de valor: Es una herramienta de analisis interno que permite estudiar las
principales actividades de una empresa, con el fin de describir cudles de ellas generan
un valor o ventaja competitiva en el producto final.

Caja chica: Se define como un fondo de una cantidad determinada de dinero del cual se
extraen los fondos para afrontar los gastos diarios no previstos en el presupuesto habitual.
Cartera de créditos: Es una cuenta que se utiliza para registrar aquellos productos

capitalizados en la concesion de préstamos y en deudores.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Casa matriz: Es la localizacion de la oficina central donde la mayoria, o casi todas, las
funciones de una organizacion se concentran y alberga a los directivos de una organizacion,
que en definitiva son los que toman las decisiones estratégicas. .

Competencias técnicas: Son las referidas a las habilidades especificas implicadas en el
correcto desempefio de puestos de un area técnica o de una funcion determinada, y que
suponen, por lo general, la puesta en practica de conocimientos técnicos.

Compraventa: Es aquel comercio en el cual se compran y venden cosas, generalmente
usadas o antiguas con un valor mas accesible, para poder revenderlas posteriormente.
Conciliacion: Es el medio idoneo para evitar procesos demorados ante instancias
judiciales.

Conciliacion bancaria: Proceso que permite confrontar y conciliar los valores econdémicos
gue una empresa tiene registrados sobre una cuenta con sus movimientos bancarios.
Controles de calidad: Es el conjunto de los mecanismos, acciones y herramientas
realizadas para detectar la presencia de errores.

Destajo: Modo de contratacion laboral en el que se cobra en concepto del trabajo realizado
y no del tiempo empleado.

Delegar: Dar a una persona o un organismo un poder, una funcion o una responsabilidad a
alguien para que los ejerza en su lugar o para obrar en representacion suya.

Diligencia: Es el esmero y el cuidado en ejecutar algo, una prontitud de hacer algo con
gran agilidad tanto interior como exterior.

Empowerment: Consiste en delegar o transmitir autonomia, responsabilidad y poder a los

trabajadores para que ellos puedan resolver los problemas y tomar decisiones.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Estados financieros: Son el reflejo de la contabilidad de una empresa y muestran la
estructura econdmica de ésta, se plasman las actividades econémicas que se realizan en la
empresa durante un determinado periodo.

Estado de inventario: Refleja el manejo que se le brinda a los inventarios, analizando la
rotacion de este y asi establecer resultados reales.

Factura-pre impresa: Es una factura electronica que se diferencia de la factura en papel
por la forma de gestion informatica y el envio mediante un sistema de comunicaciones que
permiten garantizar la autenticidad y la integridad del documento electrénico.
Fibrocemento: Material utilizado en la construccidn, resultado de una mezcla de cemento
0 un aglomerante de silicato de calcio.

Flejadora: Son maquinas de diferentes tipos que colocan flejes para reforzar y asegurar
bultos, cargas y productos, es usual encontrarlas en la industria del embalaje.

Flete: Carga que se transporta o al vehiculo utilizado.

Generador (pre-informes): Es una herramienta disefiada para cumplir con las necesidades
de informacién que requieren las empresas exitosas, permitiendo en poco tiempo disefiar
reportes y se obtiene informacidn organizada.

Geosoft: Es un software que proporciona apoyo a los exploradores en todas las areas de la
exploracién, desde la evaluacion de oportunidades y generacion de objetivos a la
exploracién avanzada y la pre factibilidad.

Hardware: Conjunto de elementos fisicos 0 materiales que constituyen una computadora o
un sistema informatico.

Incentivo: Premio o gratificacion economica que se le ofrece o entrega a una persona para

que trabaje mas o consiga un mejor resultado en determinada accion o actividad.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Inventario: Es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen
el patrimonio de una empresa 0 persona en un momento determinado.

Loza: Piedra labrada, lisa, llana y delgada, usada para el revestimiento de pisos y paredes.
Mantenimiento correctivo: Corrige los defectos observados en equipos o instalaciones, es
la forma maés basica de mantenimiento y consiste en localizar defectos para corregirlos.
Mantenimiento preventivo: Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones
mediante la realizacion de revision y limpieza que garanticen el funcionamiento operativo.
Memorandum: Es una palabra que se refiere a algo que debe ser recordado.

Mercado ferretero: Es un sistema de autoservicio donde el comprador encontrara desde lo
basico y tradicional para el mantenimiento de su hogar hasta los muebles y la decoracion
completa para su sala, jardin, habitacion y mas.

Mision del puesto: Consiste en la direccion, supervision o realizacion de parte del trabajo
global de una empresa u organizacion.

Miscelaneo: Califica aquello que esta formado por elementos diferentes entre si 0 que
pertenecen a distintos géneros o tipos.

Montacargas: Es un vehiculo de transporte que puede ser utilizado para transportar,
remolcar, empuijar, apilar, subir o bajar distintos objetos y elementos.

Normas de seguridad industrial: Sistema de disposiciones obligatorias que tienen por
objetivo la prevencién y limitacién de riesgos y la proteccion contra accidentes que causan
dafos a las personas, a los bienes o al medio ambiente derivados de la actividad industrial.
Paletizar: Es la accion y efecto de disponer mercancia, con el propdsito pueda ser
manejada, transportada y almacenada en una sola operacién y con un esfuerzo minimo.
Perimetro: Linea o conjunto de lineas que forman el contorno de una superficie 0 una

figura.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Proceso de colado: Es el proceso que da forma a un objeto al hacer entrar material liquido
en un agujero o cavidad formado que se llama molde y dejar que se solidifique el liquido.
Quedan: Es un documento mediante el cual una persona o empresa formula un pedido de
compra a un comerciante.

Recepcion de mercaderia: Es el proceso en el cual los productos adquiridos a un
proveedor llegan al almaceén para ser clasificados, controlados y, posteriormente, ubicados.
Retaceo: Es la actividad de distribuir proporcionalmente todos los gastos incurridos en el
proceso de importacion de una mercaderia y asignarlos al costo total del producto.
Retroexcavadora: Es una maquina de construccion utilizada para realizar trabajos de
excavacion.

Rotacién de inventarios: Es el indicador que permite saber el niUmero de veces en que
el inventario es realizado en un periodo determinado.

Rotacién de personal: Se trata de la situacion en la que una persona trabajadora llega a la
empresa y tras un corto periodo de tiempo se marcha.

Seguridad industrial: Es el sistema de disposiciones obligatorias que tienen por objeto la
prevencion y limitacion de riesgos.

Software: Es un conjunto de programas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

Soporte técnico: Es una asistencia brindada por las empresas para que sus clientes puedan
hacer uso de sus productos o servicios de la manera en que fueron puestos a la venta.
Soplete: Instrumento para soldar piezas de metal y para trabajar el vidrio; consiste en un
tubo del que sale un gas inflamable que mantiene encendida una Ilama.

Sucursal: Es un establecimiento que depende de otro principal y desempefia las mismas

funciones que este en otro lugar.
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55.

56.

57.

58.

Stock: Conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados en espera de su
venta o comercializacion.

Tarima: Plataforma, generalmente de madera, levantada a poca altura del suelo que tiene
distintos usos.

Unidad de negocio: Consiste en la division de una empresa en grupos de negocios
diferenciados por sus productos, publicidad, clientes y estrategias competitivas, pero que
estan vinculadas por la consecucion de los objetivos corporativos.

Zaranda: Es un utensilio formado por un bastidor, generalmente de metal o0 madera y una

malla metalica con huecos finos.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES

Y RECOMENDACIONES
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5.1 CONCLUSIONES

GEFESA S.A DE C.V no cuenta con una estructura organizativa definida, tampoco
existen métodos o planes administrativos idoneos para las acciones del personal, entre
estos los procesos sistematicos para reclutar, seleccionar, inducir y desarrollar al
elemento humano. Muchas de las funciones o tareas que los trabajadores de cada
departamento deben desempefiar no gozan de sinergia, puesto que existen esfuerzos
aislados, es decir que no enfocan sus acciones en una misma via. La toma de
decisiones se ejecuta de manera empirica y no se basa en criterios administrativos que
son reconocidos y aplicados universalmente en las empresas.

Se determind que en la organizacién no existen instrumentos de gestion del talento
humano, debido a que no implementan sistemas de capacitacion continua para el
personal y la mayoria de empleados no cuentan con experiencia previa cuando son
contratados en la empresa, de igual forma no existen métodos para evaluar el
desempefio del talento humano. Los trabajadores en muchas ocasiones se encuentran
agotados por la sobrecarga laboral ocasionada por la confusién de tareas en los
diferentes cargos y areas de la empresa, y por la deficiente asignacion de funciones o
coordinacion. Agregado a esto, en la organizacidn no se ejecutan procesos de controles
efectivos y esto genera inconvenientes en la gestidn del capital humano.

La ferreteria no cuenta con un manual de puestos y funciones para orientar y dirigir el
trabajo de los colaboradores dentro de la organizacion. La falta de un manual de
funciones ocasiona problemas de rendimiento, debido a que este tipo de documento de
gestion sirve de guia a los colaboradores para el desempefio eficiente de funciones,

evitando incumplir tareas y logrando un alto rendimiento del trabajo ejecutado.
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5.2 RECOMENDACIONES

Implementar el uso del manual de puestos y funciones, con el fin de que los
colaboradores conozcan las funciones y responsabilidades que precisa cada uno de los
puestos dentro de la estructura organizacional, asi como las jerarquias y unidades
presentes en la organizacion.

Asignar a una persona interna de la empresa para que revise y actualice el manual de
puestos y funciones, por lo menos una vez al afio, con el fin de lograr un maximo
aprovechamiento del capital humano.

Aun contando con el equipo necesario para cumplir cada tarea, es recomendable que
los colaboradores también se identifiquen con el direccionamiento estratégico y
estructura orgénica funcional de la empresa.

Se recomienda disefiar procesos de reclutamiento y seleccion de personal, para que el
departamento de recursos humanos sea el encargado de la contratacién de personas y
no directamente el duefio de la empresa.

Distribuir equitativamente funciones sobre cada uno de los empleados que conforman
cada puesto de trabajo, de manera que se esté cumpliendo con el principio de igualdad
funcional, de modo que los colaboradores no sientan sobrecarga de trabajo.

Es necesario utilizar la estructura de puestos sugerida, con el fin de ascender a las

personas idoneas al puesto de trabajo y motivar a los empleados de la organizacion.
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Entrevista para Personal Operativo

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Encuesta dirigida al personal operativo que labora en GEFESA S.A DE C.V sucursal

matriz Portezuelo, del municipio de Santa Ana, del departamento de Santa Ana.

Objetivo: Recopilar datos relevantes de las funciones que desemperfian los trabajadores, las
relaciones de autoridad y acciones de personal, en GEFESA S.A DE C.V sucursal matriz

Portezuelo, del municipio de Santa Ana, del departamento de Santa Ana.

Indicacion: A continuacion, se presentan una serie de interrogantes, marque con una “X”

la respuesta que considere adecuada a su persona y complemente cuando sea necesario.

Género: Masculino: Femenino: Otros:

Edad: afios  Cargo: Nivel Académico:

Cuestionario.

1. ¢Qué tanto conoce sobre la misidn, vision y objetivos de la empresa para cual labora?

Mucho Poco Nada

2. ¢Al momento de ingresar a la empresa se le indico todas las funciones que

desempefaria?

Si No

3. ¢Le han cambiado, agregado o eliminado funciones de las que le habian asignado al

momento que inicio a trabajar para GEFESA S.A DE C.V?



Si

No

4. ;Conoce con claridad cuales son sus funciones?

Si

No

Si la respuesta es si, por favor mencionarlas:

5. ¢Cual es la forma en la que le fueron asignadas sus funciones?

Escrita

Oral

6. ¢Si es de forma escrita, las funciones estan dentro un manual?

Si

No

7. ¢Haincumplido tareas por el hecho de no estar definidas dentro de un manual?

Si

8. ¢Cual es el problema que presenta con mayor frecuencia en su puesto de trabajo por la

No

falta de un manual de puestos y funciones?

Confusion de Tareas

Sobre carga de trabajo

9. ¢Considera que cuenta con el equipo necesario para desempefar eficientemente las

Duplicidad de Mando

Incumpliendo de las funciones

funciones asignadas en la ferreteria?

Si

No

10. ¢ De cuantas personas recibe drdenes en su puesto de trabajo?

1 persona

2 Personas

3 0 més Personas

11. ;Cbémo califica la coordinacion entre las areas de trabajo de la ferreteria?

Excelente

12. ;Cbémo calificaria usted la implementacion de una manual de funciones en la empresa?

Muy Importante

Buena

Muy Buena

Poco Importante

Mala

Nada Importante




Entrevista para Jefaturas

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Guia de entrevista dirigida a jefaturas que laboran en GEFESA S.A DE C.V sucursal matriz

Portezuelo, del municipio de Santa Ana, del departamento de Santa Ana.

Objetivo: Obtener informacion importante de las funciones que desempefian los
trabajadores, las relaciones de autoridad y acciones de personal, en GEFESA S.A DE C.V

sucursal matriz Portezuelo, del municipio de Santa Ana, del departamento de Santa Ana.

Género: Masculino: Femenino: Otros:

Edad: afios  Cargo: Nivel Académico:

Area a Evaluar:

1. ¢Conoce la mision y la vision de GEFESA S.A DE C.V?

Si su respuesta es si, por favor menciénelas:

2. ¢Cual es el objetivo principal que debe cumplir el area de trabajo a la que pertenece?

3. ¢Podria mencionar cuales son las funciones que corresponden a su puesto de trabajo?

4. ¢Mencione los documentos que determinan las funciones que deben desempefiar tanto

usted como los trabajadores en cada puesto de trabajo, que se encuentran a su cargo?



5. ¢Qué tipo de habilidades y competencias debe de poseer el personal operativo o de

nivel medio que pertenece a esta area de trabajo?

6. ¢Describa el nivel educativo, conocimientos, habilidades y destrezas del perfil ideal

que debe cumplir una persona para ser jefe o subjefe del area?

7. ¢Existe la implementacion de algun instrumento para evaluar el desempefio de las

funciones de cada puesto de trabajo?

Si No

Si su respuesta es Si ¢mencione cuales son esos instrumentos y la manera en

que evaluan el desempefio?

8. ¢Cudl es la utilidad que prestaria un manual de puestos y funciones dentro de GEFESA

S.A de C.V sucursal matriz portezuelo?



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

GENERALES DEL TRABAJADOR GENERALES DEL CONTRATANTE PATRONAL
Nombre. IACOULLINK NIOMAIA MANIS 2 ExcoRAR Nombre. ERICK JEOVANY VEGA ARIAS

Sexo: rlwwo Sexo MASCULINO

Edad 24 Eded 34 AROS '

Estado Crvil. SOLTERA Estado Civil: CASADO

Profesion 4 Ofide: EMPLEADA Profesion 4 Oficio: LIC, EN ADMON. DE EMPRESAS

Domicilio. SANTA ANA, SANTA ANA Bomicilio: ATIQUIZAYA, AHUACHAPAN
Residencia COL. EL JORDAN | POL 3BLOTE  Residencia' 3 AV NTE # 198

# 29 RACHADOR : Nacionalidad: SALVADORER A

Naconalidad SALVADORENA DUI No .00748801-3

DU No 0523241 1.7 Expedido en' SANTA ANA

Expedido en: SANT ANA el 16 de MAY'O de 2016

o 06092013 Otroe datoe de Tdentificacion

Owros datos de Identificacion NIT! 1217-010284~163-2

NIT: 0203-081294-102-3 Activided Economica de la Empresa: VENTA DE
MATERIALES DE CONSTURCCION

Nacionalidsd SALVADORERA

Escaneado con CamScanner
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