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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto de investigacion nacié con la idea de brindar a la
administracion de la compafiia Pacific Anchor Line S. A., herramientas que le
permitan a su personal desarrollar sus actividades de acuerdo a su cargo y perfil, asi
mismo, mejorar el proceso de seleccion del recurso humano. Para ello se aplico la
metodologia de la investigacion cualitativa y cuantitativa para establecer a través
de una encuesta a los colaboradores de qué manera ejecutan sus labores diarias y
como fueron seleccionados para ocupar las vacantes en la empresa. Es importante
mencionar que a través de la observacion se pudo validar que no existia un
organigrama definido ni manuales de funciones o perfiles para cada uno de los
cargos, es por ello que se ha mostrado la necesidad de elaborar cada uno de estos
puntos para que mejore el desempefio del personal y asi asignar puestos por
competencias. En la propuesta se ha incluido los manuales de funciones y el disefio
de perfiles, asi como las politicas de control interno administrativo orientadas al
departamento de recursos humanos, ademas de un presupuesto con el costo que
implicaria la creacion de un departamento de recursos humanos que se encargue de
validar y hacer cumplir lo dispuesto por la alta direccion para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacion. Finalmente se han
brindado las conclusiones y recomendaciones elaboradas luego del desarrollo de la

investigacion.

Palabras clave: seleccién, manuales, funciones, perfiles, control interno

administrativo.
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ABSTRACT

This research project was born with the idea of providing management company
Pacific Anchor Line SA, tools that allow staff to develop their activities according
to their position and profile, likewise, improve the selection process resource
human. For this purpose the methodology of qualitative and quantitative research
was applied to establish through an employee survey how they run their daily work
and how they were selected to fill vacancies in the company. It is important to
mention that through observation could confirm that there was no defined or manual
organization of functions or profiles for each of the charges, is why has shown the
need to develop each of these points to improve the performance of staff and assign
positions and competency. The proposal is included manuals functions and design
profiles and policies administrative internal control oriented human resources
department, and a budget with the cost involved creating a human resources
department that responsible for validating and enforcing the provisions of senior
management to ensure compliance with the objectives and goals of the
organization. Finally, we have provided the conclusions and recommendations

made after the development of research.

Keywords: selection, manuals, functions, profiles, internal administrative control.
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Introduccion

El  control interno  administrativo en las  empresasconstituye  una
herramientafundamental para la alta direccion debido a que proporciona los
lineamientos sobre los cuales se pueden dirigir las actividades de los colaboradores,
asegurando la efectividad en el desarrollo de sus funciones tanto en lo relacionado al
cumplimiento de los procesos de cada uno de los departamentos y puestos de trabajo,

como para la entrega de informacion requerida por los entes de control.

Las pequefias empresas y las empresas familiares, generalmente no invierten en
la creacion de un sistema de control interno administrativo, principalmente cuando se
trata de aspectos relacionados a la contratacion de personal. Muchas de ellas no
cuentan con un organigrama general, perfiles, funciones, o manuales de
procedimientos que ayuden a la administracion a lograr los objetivos corporativos,
pues si bien es cierto, éste tipo de negocios nacen con el objetivo de cubrir las
necesidades de sus socios, se debe cumplir con el principio de empresa en marcha, lo
que indica que se deben velar por los intereses de la compafiia para que ésta perdure

en el tiempo.

La manera empirica con la que se manejan la gran mayoria de éstas empresas,
hace que desde el inicio de sus actividades no cuenten con perfiles establecidos para
cada uno de los cargos que formaran parte de la organizacién, asi mismo con un
manual de funciones o controles que permitan validar el cumplimiento de las
actividades del personal contratado, generando sobre carga laboral o incluso repeticion
de actividades, lo que muchas veces puede desembocar en fuertes desembolsos que
implican altos costos para la empresa. Es por esto que, se considera como prioridad el
establecimiento de politicas de control interno que permitan a la administracion tener
la seguridad de que el proceso de seleccion del personal se cumple de acuerdo con las
especificaciones de cada uno de los perfiles que se han establecido para los puestos de
trabajo,con el objetivo de alcanzar las metas y objetivos corporativos planteados por

la alta direccion.



El presente proyecto de investigacion se realizara con el objetivo de disefiar los
perfiles de puestos y establecer politicas de control interno administrativo dentro de la
compafiia Pacific Anchor Line S. A. periodo 2015-2016; esto, para brindar una
herramienta que permita a la administracion tener pardmetros y lineamientos para
basar las actividades de su personal de una manera coordinada, sistemética y con

eficiencia organizativa.

Para ello se plantea la siguiente estructura de la investigacion dividida en los

siguientes capitulos:

En el capitulo 1, denominado “Disefio de la investigacion” se realizara el
planteamiento del problema, el establecimiento de los objetivos; tanto generales como
especificos, la delimitacion de la investigacion, la justificacion teorica, practica y
metodoldgica, dando como resultado la obtencidn de las bases del proyecto.

En el capitulo 2, “Marco tedrico” se procede a buscar antecedentes acerca de la
importancia de la implementacion del control interno, asi como de la debida
segregacion de funciones y el establecimiento de las mismas. Ademas las teorias

relacionadas al tema de investigacion.

En el capitulo 3, “Metodologia de la investigacion” se analizara cual es el tipo,
método y enfoque méas adecuado para utilizar dentro del proyecto y que ademas
permita obtener la informacion relevante que permita la realizacion de la propuesta.
Ademas se establece la poblacion objetivo de la investigacion y las herramientas mas

adecuadas para la recoleccion de los datos.

El capitulo 4, “Propuesta” en donde se desarrollaran los perfiles de cada uno de
los puestos de trabajo, asi como las politicas de control interno administrativo que
permitan asegurar el cumplimiento de las actividades del personal. Finalmente se
exponen las respectivas conclusiones y recomendaciones del caso para que queden a

consideracion de la administracion de Pacific Anchor Line S. A.



Capitulo 1

1 Disefio de la investigacion

En el presente capitulo se desarrolla el disefio de la investigacion, en donde se
expone el problema que tiene la compafiia, a través de la formulacion y sistematizacion
de la problemética, el establecimiento de los objetivos general y especificos, el
desarrollo de la hipdtesis, operacionalizacion de las variables y su respectiva
justificacion. Todos estos puntos corresponden a las bases del proyecto y sera la

estructura de la cual se desprende el resto de los capitulos.

1.1 Tema de investigacion

e Formulacion de control interno administrativo y disefio de perfiles de puestos
en la compafiia Pacific Anchor Line S.A. Periodo 2015-2016.

1.2 Planteamiento del problema

La seleccion del personal en las empresas es uno de los aspectos mas delicados
del departamento de recursos humanos, ya que de ello depende que se cumplan con
los objetivos corporativos de la organizacion, asi mismo el contar con un sistema de
control interno administrativo que se enfoque en hacer cumplir las actividades del
personal de recursos humanos, ayuda a que la administracion asegure la calidad de los
servicios que se entregan tanto al cliente interno, como al cliente externo; es por esto
que se considera indispensable que se tengan claros los perfiles de los puestos de cada
uno de los miembros del equipo, con el objetivo de escoger a los mejores candidatos

una vez que se realice el proceso de seleccion.

El control interno es una herramienta muy importante en las actividades de la
empresas, permite optimizar los recursos tanto econdémicos, humanos, tecnolégicos,
entre otros, es por esto que al momento de escoger a los profesionales que formaran
parte de la organizacion, se debe contemplar aspectos como su educacion, experiencia,

edad, referencias laborales anteriores, etc. Entre estos aspectos, es importante que el



personal de recursos humanos cuente con politicas de control interno dirigidas cumplir
con cada una de las especificaciones del proceso de seleccion y de los perfiles que

requieren los cargos que se seleccionan.

Figura 1.Personal CompaniaPacific Anchor Line S. A.

Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S. A.

Para el presente proyecto de investigacionse tomara como base la situacion actual
de la compafiia Pacific Anchor Line S.A. periodo 2015-2016, que realiza actividades
de transporte maritimo incluyendo: manejo portuario, consolidacion 'y
desconsolidacion de mercaderia. Esta empresa, cuenta con un alto grado de aceptacion
en el sector, sin embargo la ausencia de perfiles de puestos de trabajo y de un sistema
de control interno administrativo para el area de recursos humanos, ha causado
inconvenientes al momento de que el personal cumpla con sus actividades,
repercutiendo esto directamente en la atencion que se le brinda al cliente interno y

externo. A continuacion se detalla las causas y efectos del problema de investigacion:



Causas

e Ausencia de Control Interno administrativo.
¢ Inexistencia de manual de funciones y perfiles
¢ Inadecuada gestion de operaciones

e Desconocimiento de funciones.

Efectos

e Bajo rendimiento del personal.
e Duplicidad de funciones.
e Quejay peérdida de los clientes.

e Inconformidad por parte de los clientes.

Los problemas que se desencadenan por la falta de perfiles para los puestos de
trabajo se dan principalmente en el departamento de importacion y exportacion de la
empresa, en donde laboran por los operadores y asistentes, quienes son los
responsables del manejo de la informacién de la carga que los clientes envian o traen,
hacen las veces de vendedores, ya que deben ofrecer el servicio y realizar el
seguimiento de las diferentes rutas de los embarques.

Figura 2.Contenedor para desconsolidar
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Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S. A.
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Se ha podido evidenciar que en éste departamento el personal no realiza sus
actividades de manera adecuada, puesto se han recibido quejas constantes de los
clientes debido a la forma empirica y mecanica con la cual realizan sus actividades,
esto es una de las consecuencias de no tener una debida segregacion del personal, un
control interno administrativo adecuado y que ademas no se tenga una definicion clara
del perfil profesional que debe tener el personal que esté en estos puestos de trabajo.La
poca comunicacion que existe entre el personal afecta de muchas maneras a la
empresa, pero sobre todo a los clientes, quienes esperan tener un buen servicio, sin

embargo esto no ocurre.

Para que Pacific Anchor Line S.A pueda lograr sus objetivos corporativos se
requiere de una elaboracion de perfiles de puestos y asi mismo de controles internos
administrativos que permitan seleccionar de mejor manera al personal que se escoja,
con el objetivo de reducir los inconvenientes que se presentan y que los colaboradores
cuenten con sus funciones especificas que seran monitoreadas con la aplicacién de los

controles que se establezcan.

Figura 3.Apertura de contenedor

Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S. A.



1.2.1 Situacién de conflicto

La situacion de conflicto que se maneja en la empresa se presenta por la ausencia
de un departamento de recursos humanos que se encargue de establecer los perfiles de
puestos para la seleccion del personal, asi mismo, la falta de un sistema de control
interno administrativo orientado al cumplimiento del area de recursos humanos que
brinde politicas necesarias para que los colaboradores puedan realizar sus actividades
de manera efectiva, logrando cumplir con lo sefialado por la administracién y la alta

direccion.
1.2.2 Formulacién del problema de investigacion
En el presente proyecto de investigacion se plantea la siguiente interrogante:

e (Como ayudara a la compafiia Pacific Anchor Line S.A la elaboracion de
perfiles para cada uno de los puestos de la organizacion, asi como la
implementacidn de politicas de control interno administrativo orientado al area
de recursos humanos?

Lo que se pretende con la formulacién de la pregunta de investigacion es conocer
de qué manera se beneficiara la compafiia al momento de disefiar los perfiles de los
puestos de trabajo e implementar el sistema de control interno administrativo.

1.2.3 Delimitacion de la investigacion
El presente proyecto tendré la siguiente delimitacion:
e Campo: Administracion de empresas

e Area: Administracion de recursos humanos

e Aspecto: Disefio de perfiles y sistemas de control interno administrativo



e Tema: “Formulacién de control interno administrativo y disefio de perfiles de

puestos en la compafiia Pacific Anchor Line S.A. periodo 2015-2016”

e Delimitacion geografica: Provincia del Guayas, Canton Guayaquil; Av. Juan

Tanca Marengo #100, para el periodo 2016.

e Tiempo: La investigacion tiene una duracion de 6 meses.

e Espacio: La investigacion se enfoca al disefio de perfiles de puestos de la
compafiia Pacific Anchor Line y al departamento de recursos humanos para la

elaboracion de controles internos administrativos.

1.3 Justificacion de la investigacion

El presente trabajo de investigacion se orienta a brindar una solucion a la
Compaiia Pacific Anchor Line S. A., en cuanto a la falta de un departamento de
recursos humanos que permita seleccionar el personal adecuado por medio del
establecimiento de perfiles para cada uno de los puestos de la organizacion. Para ello
se pretende analizar la situacion actual de la empresa, en cuanto al proceso seleccion
que se maneja, el perfil del personal que se contrata actualmente y que ha generado
inconvenientes en la calidad de los servicios que se brindan tanto al cliente interno,

como al cliente externo.

A través de éste andlisis, se podra determinar de mejor manera el perfil de los
profesionales que ocuparan los cargos en los departamentos, para ello también es
indispensable que se determinen la preparacién del personal, nivel académico,
conocimientos técnicos, experiencia laboral, etc. El estudio investigativo se hace
necesario realizarlo, para asi lograr una solucion ante la problematica planteada y

contribuir al buen desempefio de la compafiia y la satisfaccion del personal y clientes.



La utilidad préactica de este proyecto es establecer la importancia que tiene el
control interno administrativo orientado al cumplimiento de procesos de seleccion en
el departamento de recursos humanos, asi como el disefio de perfiles de puestos para
mejorar la eficiencia del personal, ya que se desempefiarian dentro del campo de

estudio que tiene cada persona.

En el aspecto metodologico la correcta aplicacion de los métodos de recoleccion
de datos permitira orientar la propuesta hacia la solucion de la problematica que se ha
planteado en la empresa, para contar con una herramienta que permita mejorar el
desempefio del personal en sus areas de trabajo y asegurar que los resultados del

trabajo de los colaboradores sean favorables y en beneficio de la compaiiia.

1.4  Sistematizacion del problema de investigacion

¢De qué manera afecta la estructura actual a la definicion de funciones y

perfiles para los puestos de trabajo de la compafiia Pacific Anchor Line S. A?

e ;Cuales son las mejores alternativas para implementar politicas de control
interno administrativo destinado a mejorar la seleccién del personal del area de

recursos humanos?

e De qué manera se podria realizar un levantamiento de las actuales funciones

y los perfiles que existen en la compafiia Pacific Anchor Line S. A?

e ;Cbomo se pueden desarrollar los perfiles y funciones de los puestos de trabajo
del personal e implementar politicas de control interno administrativo
orientados al area de recursos humanos en la compafiaPacific Anchor Line S.
A?



1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general

e Disefiar los perfiles de puestos de la compafiia Pacific Anchor Line S. Ay
elaborar politicas de control interno administrativo dirigido al departamento de

recursos humanos.

1.5.2 Objetivos especificos

I.  Analizar los antecedentes de la compafiia Pacific Anchor Line S. A.

Il.  Determinar la forma en la que se pueden implementar politicas de control
interno administrativo para mejorar la seleccion del personal en el area de

recursos humanos.

I1l.  Realizar un levantamiento de las funciones actuales y perfiles que cumplen los

colaboradores en cada uno de sus puestos de trabajo.

IV.  Desarrollar los perfiles y funciones de los puestos de trabajo del personal, asi
como politicas de control interno administrativo orientadas al area de recursos

humanos.

1.6  Alcance del proyecto de investigacion

El estudio a realizar estara dirigido exclusivamente a formular un control interno
administrativo y disefio de perfiles de puestos, con el fin de promover la eficiencia
del personal y brindar un servicio de calidad; obteniendo informacion administrativa
oportuna, que oriente de forma adecuada a la gerencia de la empresa Pacific Anchor

Line S.A., en la toma de decisiones.
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1.6.1 Limitacion del problema de investigacion

En el proyecto de investigacion que se plantea, se presentan los siguientes

inconvenientes:

e Los empleados de la empresa se pueden oponer al cambio que planea la

empresa.

e EI tiempo para desarrollar el proyecto de investigacion es corto, pues apenas

se cuenta con 6 meses para profundizar el tema.

1.7 Identificacion de las variables

Tabla 1. Variables generales.

Variable Independiente

Variable Dependiente

Creacion de perfiles y sistema de control

interno administrativo

Mejora en el desempefio del personal

Elaborado por: Los Autores.

Tabla 2. Variables especificas.

Variable Independiente

Variable Dependiente

Estructura de la compafiia

Politicas de control interno administrativo

Levantamiento de funciones actuales y perfiles.

Desarrollo de perfiles, funciones, y politicas de

control interno administrativo.

Segregacion de funciones

Mejorar la seleccion del personal

Establecer errores en la asignacion de tareas.
Mejorar el desempefio del personal en sus

puestos de trabajo.

Elaborado por: Los Autores.
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1.8 Hipdtesis de la investigacion
1.8.1 Hipotesis general
e Con el disefio de perfiles y la creacion de politicas de control interno
administrativo se mejorard el desempefio del personal que labora en la
compafiia Pacific Anchor Line S.A.

1.8.2 Hipotesis especificas

e Con el analisis de la estructura de la compafiia se lograra validar si existe una

adecuada segregacion de funciones.

e Con laimplementacion de politicas de control interno administrativo se lograra

mejorar los procesos de seleccién del personal.

e Con un adecuado levantamiento de funciones y perfiles actuales se

determinaran los errores en la asignacion de tareas del personal.
e Con el desarrollo de perfiles, funciones, y politicas de control interno
administrativo el personal de la compafiia lograra mejorar el desempefio en sus

actividades.

1.9 Operacionalizacion de las variables
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Tabla 3. Operacionalizacion de las variables.

VARIABLE CONCEPTUALIZACION INDICADOR INSTRUMENTO
]
E 8
] =
a g2 o g .
P > g > "Proceso de determinacion, mediante la observacion y el estudio, de los *Politicas de control interno
'a'_J © = % elementos componentes de un puesto especifico, estableciéndose las administrativo
‘-'DJ £o g responsabilidades, capacidades, requisitos fisicos y mentales que exige, los *Eunciones Encuesta
z = ‘g £ riesgos que comporta y las condiciones ambientales en las que se “Perfiles
T o3 desenvuelve”, Martinez Ruiz, 2014.
O T
'S
®
L
&)
o
p{ ey
w a8
E £ = "La evaluacion del desempefio es un instrumento que se utiliza para
u é § comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel
% cE] individual. Este sistema permite una medicion sistematica, objetiva e integral . » _ Encuesta
w $ < delaconducta profesional y el rendimiento o el logro de resultados (lo que Evaluacion del desempefio
& ©© las personas son, hacen y logran)", Matos, 2013.
o
&) 2,
=

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Los Autores
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Capitulo 2

2 Marco tedrico

En el presente capitulo se expondran las teorias mas relevantes relacionadas con
el tema propuesto, tales como la conceptualizacion del control interno administrativo,
disefio de perfiles de puestos, funciones, etc. Para ello se presentan ciertos
antecedentes de otros estudios similares que demuestran la importancia de contar con

estas valiosas herramientas que sirven de apoyo a la administracion.

2.1 Antecedentes de la investigacion

En el mundo empresarial, los cambios de las empresas, impulsada por los avances
de tecnologia, la globalizacion de los mercados, entre otros factores, lleva al aumento
en volumen de operaciones, dispersion de activos, multiplicidad de niveles jerarquicos,
delegacion de funciones, lo que ha significado que la gestion empresarial se oriente a
establecer planes de organizacion y un conjunto de métodos y procedimientos que
asegure la proteccion de sus activos, integralidad de registros contables y
cumplimiento de directrices de la direccion.El contexto planteado anteriormente

determina un escenario favorable para la evolucion de las empresas comerciales.

En la actualidad coexisten diversos enfoques planteados por distintos autores,
hablan en cuanto al proceso tedrico de crecimiento de la estructura de la empresa y
naturaleza de las estrategias a formular y posteriormente implementar a fin de obtener
una ventaja competitiva sostenible y sustentable en el tiempo,(Mintzberg, Diegoli, &
Koontz, 2011).

A continuacion se detallaran antecedentes relacionados a trabajos de otros autores
en donde a través de sus estudios demuestran la importancia de contar con un sistema
de control interno orientado al &rea de recursos humanos, junto con un disefio de

perfiles de puestos para la gestion por competencias del talento humano.

De acuerdo con Leal, (2007) el mundo actual de las empresas se ha visto envuelta

en situaciones que son turbulenta, las cuales cambian de manera brusca y muchas veces
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permanentemente; es por esto que, siempre se debe buscar una ventaja competitiva que
le permita a la compafiia mantenerse en competencia con el resto del mercado. Para
lograr este objetivo, la administracion del recurso humano es primordial e
indispensable, el incorporar, retener y desarrollar a los mejores candidatos para ocupar
los cargos disponibles en la organizacion es una de las estrategias a las que los
administradores deben darle méas importancia. Asi mismo, el control en este sentido
ayuda a que las contrataciones de las mismas no sean pasajeras, Sino que permita

determinar lo que espera el empleado de la empresa y viceversa.

Para Bravo, (2012) en cambio, la forma en la que se disefian los puestos de trabajo
en las organizaciones incide de sobre manera en el éxito o fracaso de las empresas, es
por ello que se deben considerar los requisitos que tienen que cumplir los candidatos
para el adecuado desarrollo de las actividades que por su cargo ejecuten.
Adicionalmente, la correcta seleccién del personal debe validarse por medio de
controles internos administrativos orientados a escoger el mejor talento humano

posible que contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales.

Arias, (2012) manifiesta que el modelo de gestion por competencias permite
determinar los requerimientos de competencias que debe cumplir un puesto de trabajo
en la organizacion, asi se logra la contratacion del personal mas idoneo para el puesto
que pueda desarrollar las habilidades y competencias necesarias para lograr una
eficiencia en la entrega de sus labores.

Los sistemas de control interno administrativo que van orientados al
cumplimiento de politicas de recursos humanos tienen como objetivo precautelar la
seleccion e incorporacion del mejor talento humano posible. Esto para evitar costos
innecesarios por la alta rotacion del personal o por capacitaciones a colaboradores que
no se quedan por largos periodos de tiempo dentro de la compafia. Para ello, es
importante la gestion del recurso humano como un componente fundamental de la

estructura organizativa, para ello se debe cumplir con los siguientes pasos:

e Eficiencia
e Normas

e Orientacion al cliente
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Tabla4. Pasos para adecuado control interno

Se contard con personal confiable y debidamente
Eficiencia capacitado para cada uno de los puestos, capaz de realizar

o cumplir adecuadamente sus funciones.

Respeto a normas, leyes y regulaciones o tendencia para
Normas ) ]
cumplirlas segin lo mande la ley.

Orientaciéon al

) Tolerancia, amabilidad, credibilidad y puntualidad.
Cliente

Fuente: Investigacion bibliogréafica

Elaborado por: Los Autores

El control interno debe promover la eficiencia de operacion de la compafiia,
complementando las labores de los empleados sin duplicarlas y facilitando los tramites
y servicios que se planea prestar. En cuanto al &rea de recursos humanos es necesario
detectar errores, retrasos y fallas accidentales en todos los procesos de seleccion, para
que sea una ayuda indispensable en la eficiente administracion. Existen requisitos
minimos gque deben establecerse para tener controles confiables que permitan alcanzar

los objetivos organizacionales.

Los controles deben estar previamente disefiados basados en requerimientos de
analisis y resultados para que sean efectivos,las empresas que mantengan un buen
control interno tendran un alto grado de efectividad en las actividades de sus

empleados.Como lo indicaSarriés, (2008)

“Desde este momento el trabajador se siente extrafio en la empresa a la que le
vincula de manera casi permanente la necesidad de obtener recursos materiales
para él y su familia. Este planteamiento no se abandona nunca, ni siquiera en

nuestros dias”.
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Afios atrés el trabajador era considerado como parte de los recursos humanos de
la empresa, pero con el transcurrir del tiempo se ha convertido en el principal elemento
considerandose como “talento humano”, es asi como éste requiere obtener recursos
para si, la empresa los necesita ya que forma parte de los elementos que le permiten
subsistir y darle funcionamiento. Ademas, estos trabajadores en el cumplimiento
funcional de su trabajo requieren ciertas competencias, mismas que le permiten ofrecer

un trabajo eficiente.

Segln un andlisis de Centeno &Sandoya, (2014) la administracion de recursos
humanos trata sobre la importancia de definir normas y reglas claras sobre los cargos
dentro de una empresa y presenta varias formas de mantener al personal comprometido
con sus funciones dentro de la organizacion. Contar con cargos claramente definidos
y con una correcta politica de compensacion permitird a las empresas contar con
personal que se sienta identificado con la organizacion siendo el bienestar de los

colaboradores el propdsito principal.

El analisis de las politicas de recursos humanos puede revelar muchos elementos
de la cultura, pues determinan en gran medida quiénes son las personas ideales para la
organizacion, los sistemas de remuneracion y de carrera. ElI érgano de recursos
humanos también se encarga de los diversos programas de entrenamiento y desarrollo.
Ademéas de observar las politicas que estan expuestas claramente es importante
observar las reglas implicitas,(Jiménez, 2007).

El primer paso a la hora de iniciar un proceso de seleccion es analizar y describir
el puesto de trabajo que debe ser cubierto, describiendo el perfil idoneo que debera
incorporar la persona que venga a cubrir el puesto. Es necesario evitar el error de
buscar al «mejor»: el candidato 6ptimo es el que disponga de un perfil adecuado al

puesto,(Federico Gan Bustos, Seleccidn de personal, 2013).

Es por esta razon que se debe establecer los perfiles idoneos de cada puesto previo
analisis para cubrir adecuadamente las funciones y responsabilidades. Las empresas
deben mantener un manual de perfiles de puesto, ya que al estar bien estructurado
permitira escoger a la persona idénea para que cumpla sus funciones en el puesto de

trabajo asignado.
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Ademas de los estudios convencionales sobre el clima laboral por medio de
cuestionarios,existen una serie de indicadores directos: rotacion, absentismo,
conflictividad... que sefialan la funcionalidad o el enrarecimiento del clima: entre otros
posibles indicadores se acomparfian los de absentismo, participacion y conflictividad,
(Federico Gan Bustos, La planificacion de las necesidades del personal, 2012).

De lo que no cabe duda es de que la cultura de cada organizacion debe responder
a necesidades: tamafo, turbulencias y cardcter emergente del sector, perfil de su
poblacion de empicados presentes y potenciales, etc., (Ramirez, 2005).

2.2 Estado del arte

A continuacion se desarrollan las teorias mas relevantes acerca del proyecto de

investigacion relacionada al control interno, disefio de perfiles de puestos:

2.2.1 El control interno

El control interno es considerado como un proceso realizado por la junta directiva
de la empresa, la gerencia y deméas elementos, para generar seguridad razonable

relacionada con el logro de objetivos.

Pany, (2011) indica que:

“El control interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los niveles
de direccion y administracion de la empresa, mediante la elaboraciéon y
aplicacion de técnicas de direccion, verificacién y evaluaciéon de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de
informacion y de programas de seleccion, induccion y capacitacion de personal.
Entonces se puede afirmar que el control interno son los pasos que da un negocio

para evitar ciertas irregularidades dentro de la compaiiia”.
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El control interno establece una revision de resultados y rendimientos, mas aun se
habla en especial de establecer la forma correcta de realizar las gestiones y para evitar
derivaciones no licitas y por ende orientar el negocio a resultados positivos de acuerdo
a lo previamente planificado.En la actualidad, el control interno compromete a todos
los empleados con el mejoramiento de la calidad de la gestion, mediante el proceso de

transformacion que implica el mejoramiento de las organizaciones en:

Establecimiento de una estructura flexible y dinamica que permita asumir los

retos de la mision.

e Logro de una gestion administrativa comprometida con altos niveles de calidad

y racionalidad en la utilizacion de los recursos.

e Recursos humano motivado y capacitado, dispuesto a comprometerse con su

organizacion.

e Disefio de sistemas de planeacion, informacion, operacién, control y

seguimiento como apoyo a la nueva cultura organizacional.

2.2.1.1 Tipos de controles internos

Los tipos controles internos se pueden clasificar en:

e Administrativos; y

e Financieros.

2.2.1.1.1 Control interno administrativo
Est4 formado por el plan de entidad, procedimientos y anotaciones o directivas

relacionadas con los procesos de decision, que dirigen la tomas de decisiones niveles

jerarquicos superiores, de tal forma que orienten eficientemente en las operaciones, la
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observancia de politicas y normas prescritas y el logro de las metas y objetivos
programados.Estos controles deben estar unificados con los objetivos de la empresa y
de la direccion administrativa y ademas generando eficiencia de las operaciones a

realizar de cada departamento trabajando como una sola maquinaria.

El control interno administrativo tiene como objetivos:

e Garantizar eficiencia y economia de las operaciones de la entidad.

e Monitorear la evaluacion oportuna y el seguimiento preciso a la gestion

administrativa de la entidad.

e Velar y proteger todas las politicas y procedimientos administrativos y
gerenciales de la empresa para que se cumplan en los plazos pre establecidos
y se alcancen las metas trazadas.

2.2.1.1.2 Control interno financiero

Se refiere como el plan de organizacion y los métodos, procedimientos y registros
que se relacionan con la tenencia de los recursos, asi mismo con la legibilidad,
confiabilidad e informacion financiera a tiempo, principalmente, los estados
financieros de la entidad o programa. Asimismo, se refiere a controles sobre los
sistemas de autorizacidn y aprobacion, segregacion de funciones, entre las operaciones

de registro e informacion contable.

En una compafia los recursos financieros son variados y realizan diferentes
funciones, pero estan orientados a la consecucién del mismo fin, obtener beneficios
econdmicos para la empresa, en tal sentido, el establecimiento de los controles internos
financieros es una de la prioridad de toda entidad, ya que con ellos, se puede
incrementar la rentabilidad de la empresa, ademés de proteger el patrimonio y
aumentar los ingresos de la misma, reduciendo los costos y mejorando las actividades

por las cuales las empresas captan sus ingresos. Consiste en el procedimiento y registro
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a la custodia de los recursos y la verificacion de la exactitud de los registros contables,

los estados financieros y los informes o dictdmenes.

Todas las cuentas de los estados financieros basicos deben ser protegidas por la
implementacion de controles internos financieros, los cuales, deben ser sometidos

periddicamente a la prueba de eficiencia y cumplimiento.

2.2.1.2 Alcance del control interno administrativo

Son ejecuciones y métodos relacionados con las operaciones no financieras de la
empresa y con las directivas politicas e informes administrativos.El control interno
varia significativamente entre una organizacion y otra, dependiendo de factores como
su tamafo, la naturaleza de sus operaciones y los objetivos. Sin embargo, para un
control interno satisfactorio en casi cualquier organizacién de gran tamafio, algunas

caracteristicas son esenciales.

El control interno de una organizacion incluye cinco componentes o elementos:

1.  El ambiente de control: consiste en acciones, politicas y procedimientos que
reflejan la actitud general de los niveles de la administracion, directores y

propietarios de una entidad.

2. Laevaluacion del riesgo: aplicado al recurso humano, implica la evaluacién de

honestidad — inteligencia del colaborador para identificar riesgos relevantes.

3. Comunicacion: incluyen los sistemas de comunicacion entre colaboradores,

también abarca la tecnologia.
4.  Actividades de control: son las politicas y procedimientos que ayudan a

asegurar que se implementen las acciones necesarias para abordar los riesgos

que entrafia el cumplimiento de los objetivos de la entidad.
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5. Monitoreo del control: es la revision constante y periddica de la calidad del de
ejecucion del control interno por parte de la administracién, para determinar que

controles estan siendo realizados tal como fueron concebidos.

Figura 4.Componentes del control interno

Monitoreo

Actividades de
control

Informacion y
comunicacion

Evaluacion de

riesgos

Fuente: Imagen Google

Los controles internos, son efectuados por el consejo de la administracién, la
direccién y el resto del personal de una entidad, con el objeto de proporcionar una

garantia razonable para el logro de objetivos.

o La seguridad puede considerarse razonable y tiene un estrecho vinculo con el
reconocimiento explicito de la existencia de limitaciones inherentes del control

interno.

o En el desempefio de los controles pueden cometerse errores como resultado de
interpretaciones errdéneas de instrucciones, errores de juicio, descuido,

distraccion y fatiga.

o Las actividades de control dependientes de la separacion de funciones, pueden
ser burladas por colusion entre empleados, es decir, ponerse de acuerdo para

dafar a terceros.
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La extension de los controles adoptados en una organizacion también esta limitada
por consideraciones de costo, por lo tanto, no es factible establecer controles que
proporcionan proteccion absoluta del fraude y del desperdicio, sino establecer los

controles que garanticen una seguridad razonable desde el punto de vista de los costos.

2.2.1.3 Caracteristicas del control interno

El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la organizacion.

o Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

o Debe considerar la separacion de funciones, en la cual las actividades de

autorizacion, registro, custodia y realizacion de conciliaciones estén separadas.

. Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccion de todas las

normas de organizacion.

o No se mide desviaciones, permite identificarlas.

o Corresponde a la alta gerencia de la organizacion la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar las estructuras y caracteristicas y la mision

de la organizacion.

o Eficiencia para evitar que en determinado tipo de operaciones intervengan

cuando menos tres personas para evitar fraude.

o Organizacién, de manera tal que se pueda diferenciar la autoridad y la
responsabilidad relativas a las actividades de la empresa.

o Autorizacion y registro operacional de manera que sea de la atribucion del

departamento de contabilidad el hacer los registros de las informaciones y de

mantener el control.
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2.2.2 Disefo de perfiles de puestos

En las empresas existen aspectos de importancia de los que depende la posicion
competitiva, son referencia de los puntos criticos de la organizaciéon y permiten su
valoracion. Estos aspectos relevantes incluyen a los puestos de trabajo ya al
desempefio que tenga cada uno de los colaboradores de la entidad. En base a estos
indicadores, se puede medir de forma cuantitativa el comportamiento de los
componentes de la organizacion, lo que se define como medicién y evaluacion del

desempefio.

La descripcion y analisis de puestos es la plataforma que sirve como punto de
arrangue a las actividades basicas de la administracion de personal, de tal manera que
se convierte en un punto base de los procesos organizacionales. Reyes Ponce, (1984)
y Arias Galicia, (1976) definen "puesto™ como el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e

impersonal.(Valenzuela, 2004).

Los puestos disponibles deben ser previamente descritos ya que juegan un papel
importante de los requisitos de perfil de empleados en la organizacion los que los hace
de suma relevancia. Para Dessler, (2009) las organizaciones consisten de puestos que
deben ser ocupados por personas. El andlisis de puestos es el procedimiento para
determinar las obligaciones de éstos y las caracteristicas de la gente que se contratara
para cubrirlos. El analisis proporciona informacion que se utiliza para elaborar las
descripciones de los puestos (una lista de tareas) y las especificaciones del puesto (una

lista del tipo de persona que se debe contratar para ocuparlo).

Es importante el talento humano en las empresas, ya que de ellos dependera el
buen funcionamiento de las mismas. Por eso es recomendable que las organizaciones
seleccionen detenidamente al personal que laborara, especificando sus tareas y el

puesto que tendran asignado.
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2.2.3 Evaluacion del desempefio

ParaNoe, (2005):

“Laevaluacion del desempefio (ED) es un sistema formal de revision y evaluacion
del desempefio laboral individual o de equipos. Aunque la evaluacion del
desempefio es fundamental en una organizacion, se centra en el empleado
individual. Sin importar el énfasis, una evaluacion eficaz evalta los logros e inicia

planes de desarrollo, metas y objetivos .

La evaluacion de desempefio puede realizarse dirigida a los grupos de trabajo en
general o de forma individual, la importancia radica en que se detecten las falencias
para mejorarlas y orientar los logros del talento humano hacia el cumplimiento de las
metas y objetivos de la organizacion. Las evaluaciones deben de ser cuantitativas y
cualitativas, a traves de diversos criterios para medir su eficacia y con referencias que

toman como punto de origen las competencias.

2.3 Marco contextual

A continuacion se detallara la informacion acerca de la compafiia que es sujeta de

estudio en el presente proyecto:

2.3.1 Antecedentes de la empresa

Pacific Anchor Line S.A., es una compafiia constituida en el afio 2002, la cual
ofrece servicios de transporte maritimo incluyendo: manejo portuario, consolidacién
y desconsolidacion de mercaderias, etc. Se encuentra ubicada en la ciudad de
Guayaquil, en sus oficinas frente al centro comercial Mall del Sol. Posee un alto nivel

de aceptacién en el mercado contando con clientes como:
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e Difare,

e Intaco,

e Conauto,

e Laboratorios Life,

e Sika,

e Tejidos Pintex S.A.,

e Lanafit S.A.,

e Distribuidora Descalzi S.A.,
e Avanti,

e YerdultS.A.,

e Aditec, entre otros.

Figura 5.Cliente Aditec

EMFIS A, .. 67350 - NIEDERMODERN
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Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S. A.
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Figura 6.Pallet Cliente Aditec

Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S. A.

Una de las debilidades de la compariia es que al ser una pequefia empresa, no
existe una estructura organizativa consolidada, ni disefio de perfiles 0 manuales de
funciones, por lo tanto se han presentado problemas para la coordinaciéon de las
operaciones, debido a la ausencia del control interno administrativo que regule las
actividades del personal, la seleccion del talento humano también ha sido un problema
debido a que no existe un departamento encargado para tales efectos. Es por ello que
se ha generado retrasos en las gestiones con los clientes, duplicidad de tareas, etc.

El no contar con un manual de perfil de puesto establecido, al momento de
contratar el personal ocasiona gque no se escoja a la persona correcta para ocupar el
cargo, lo que puede influir en el comportamiento de los demés empleados y el
desarrollo de sus actividades; lo cual crea conflictos internos afectando el ambiente

laboral en la compafiia Pacific Anchor Line S.A.
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2.3.1.1 Imagen de la compaiiia

La compafiia cuenta con la siguiente imagen corporativa:

Figura 7.Logo de la compafiia

Pacific Anchor Line

International Transport & Logistics

Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S. A

2.3.1.2 Mision

La mision de Pacific Anchor Line S. A es:
“Controlar cada paso de la cadena logistica, de manera que nuestros clientes
puedan decidir qué hacer con su carga y nos indiquen cada movimiento hasta

llegar a su lugar de destino ™.

Figura 8.Traslado de carga hacia la bodega

Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S. A
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2.3.1.3 Vision

La vision de Pacific Anchor Line S. A es:

“Entrega efectiva de su carga, con buen servicio y disposicion al cliente”.

2.4 Marco conceptual

e Competitividad: Capacidad de la empresa de competir en el mercado.

e Control: Funcion realizada por elementos internos o externos para determinar

el adecuado comportamiento de la empresa y de sus elementos.

e Productividad: Es la relaciéon existente entre un producto y un insumo.
Depende por lo tanto, de la tecnologia, la organizacion, el comportamiento de
los actores sociales involucrados organizacion de mantener ventajas

comparativas, una posicion en el mercado.

e Personal: Se conoce como personal al conjunto de las personas que trabajan
en un mismo organismo, empresa o entidad. El personal es el total de los

trabajadores que se desempefian en la organizacion en cuestion

e Funciones administrativa. Una funcién administrativa es la realizacién de
ciertas actividades o deberes al tiempo que se coordinan de manera eficaz y

eficiente en conjunto con el trabajo de los demas.

e Perfiles profesionales. Serie de caracteristicas relacionadas con los niveles

profesionales del individuo y los requerimientos de un puesto.
e Control interno en recursos humanos. Es la Ultima etapa del proceso de

gerencia, permite detectar los errores y tomar correcciones para un proceso de

retroalimentacion.
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2.5 Marco legal

2.5.1 Leyes Laborales

La empresa Pacific Anchor Line S. A debe cumplir en el aspecto relacionado al

recurso humano las siguientes condiciones laborales del personal:

2.5.1.1 Ley de la Seguridad Social

La Ley de la Seguridad Social en su articulo # 73 menciona sobra la obligatoriedad
de los empleadores con relacion a la afiliacion del personal que contrata desde el
primer dia de labores, teniendo como plazo maximo de ingreso del colaborador los
primeros quince dias del mes declarado, asi mismo el pago de las aportaciones, y una
vez que termina la relacion laboral informar de la misma manera al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, por medio de un aviso de salida, (Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, IESS, 2011).

2.5.1.2 Codigo del Trabajo

De acuerdo a lo que mencionan las leyes ecuatorianas en cuanto a las relaciones
laborales, el Codigo de Trabajo, es de gran apoyo para regular las actividades de los
trabajadores y empleadores, acerca de la forma de contratacién, pago de
remuneraciones, valores extras percibidos, cumplimiento de jornadas, sanciones para

ambos, etc., Ministerio de Relaciones Laborales, (2013).
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Capitulo 3

3 Metodologia de la investigacion

El capitulo de la metodologia de la investigacion se procede a analizar los
métodos, técnicas y herramientas con las cuales se recolectara la informacion
relacionada al proyecto, con el objetivo de establecer una base sobre la cual se plantee
la propuesta a sugerir para la compafiia Pacific Anchor Line S. A.

3.1 Métodos de investigacion
3.1.1 Meétodos de investigacion a utilizar
Los métodos que se utilizaran en la presente investigacion seran:
3.1.1.1 Método historico — légico

Mediante este método se analizaran los antecedentes historicos de la compafiia,
asi como la estructura que se ha venido manejando, los perfiles y procesos de seleccion
que se han seguido, con el fin de conocer el ambiente actual de la empresa. En éste
tipo de métodos las relaciones de lo historico y lo l16gico tienen muchas alternativas,
como son: el modo historico y légico de estudio del objeto y de exposicion de sus
resultados, la légica de la ciencia y la historia la ciencia, entre otros.
3.1.1.2 Método inductivo

El método inductivo permite despejar el problema planteado, partiendo desde
elementos particulares para luego pasar a un analisis global y general del contexto
econdmico en estudio.

3.1.1.3 Método estadistico

Este método permitira interpretar de una manera precisa el analisis de los datos

estadisticos planteados.
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3.1.1.4 Método de sintesis

El método de sintesis se aplicard al momento de realizar las conclusiones y
recomendaciones debido a que se resumiran las sugerencias que se plantean a la

administracion.

3.1.2 Enfoque de la investigacion

El enfoque de la investigacion sera mixto, es decir, cualitativo y cuantitativo
debido a que el primero se encargard de medir las circunstancias, explicar las razones
y analizar los puestos de la organizacion; mientras que el segundo permitira tabular los
datos recolectados a través de las herramientas designadas para el efecto, (Hernandez

Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010).

3.1.3 Tipos de investigacion

De acuerdo con Soto Véasquez, (2011) la mejor alternativa para el desarrollo de
las investigaciones de éste tipo es practica o empirica, debido a que se busca aplicar
los conocimientos que se adquieren en el desarrollo de la propuesta. Ademas, la
investigacion de campo también permite realizar el proceso investigativo dentro del
area que se encuentra sujeto de estudio con la utilizacion de las herramientas de

recoleccion de datos.

Segun Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio,(2010) otro tipo
de investigacion que se debe considerar para el estudio es la descriptiva, debido a que
través de sus resultados, se procederd a detallar la situacion actual de la empresa, y la
propuesta que se sugiere implementar en la empresa Pacific Anchor Line S. A.

3.2 Poblacién y muestra

La seleccion de la poblacion y la muestra vienen definidos por los siguientes

conceptos:
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3.2.1 Poblacién

De acuerdo al autor Figueroa,(2012)la poblacion es “la totalidad de elementos o
individuos que tienen ciertas caracteristicas similares y sobre las cuales se desea
hacer inferencia”, es por ello que para ésta investigacion se ha procedido a determinar
que Pacific Anchor Line S.A tiene un total de 10 empleados, los cuales se tomaran

como poblacion objetivo.

Tabla 5. Empleados de la compafiia Pacific Anchor Line S.A.

Denominacion # Empleados
Gerente 1
Contadora 1
Asistente Contable 1
Operadores 2
Asistentes de Operadores 2
Vendedoras 2
Asesora  Servicio  al 1
cliente

TOTAL 10

Fuente: Pacific Anchor Line S. A

Elaborado por: Los Autores

3.2.2 Muestra

El autor Tomas, (2011)menciona que la muestra corresponde a “una parte o
subconjunto de la poblacion en el que se observa el fenémeno a estudiar y de donde
sacaremos unas conclusiones generalizables a toda la poblacion”, como se puede
observar la poblacion seleccionada es pequefia y se tiene acceso a todas las personas

que la conforman es por ello que no seré necesario el calculo de la muestra.
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3.3 Técnicas e instrumentos de recolecciéon de datos

Las técnicas de investigacion que se utilizaran en la presente investigacion son las

siguientes:

3.3.1 Revision documental

Mediante esta técnica de investigacion estructurada, se puede analizar y buscar
pruebas acerca de las causas y consecuencias del objeto de estudio, es por ello que se
plantea la verificacion de las tareas del personal para definir sus perfiles y funciones

de manera adecuada.

3.3.2 Laencuesta

El autor Avila, (2012)menciona que la encuesta “secaracteriza por la
recopilacion de testimonios, orales o escritos, provocados ydirigidos con el propdésito
de averiguar hechos, opiniones actitudes,” (p. 183). Es por ello que serealizara una
encuesta enfocada al personal para conocer la situacion actual de la compafia y
determinar cuales seran las mejoras a implementar en cuanto al sistema de control
interno administrativo sugerido y el disefio de perfiles y funciones para los puestos de

trabajo.

3.3.2.1 Formato de la encuesta

El formato de la encuesta utilizado para conocer si el personal conoce 0 no acerca
de sus actividades, cargos y funciones, asi también servird de base para establecer el
proceso de seleccion del talento humano (ver anexo 1).

3.3.3 Bibliografica — documental

El método bibliografico — documental permitio la recoleccion de datos sobre la
problematica en cuanto a los perfiles que se han contratado, se recolectaran los datos
relevantes sobre la problematica que se maneja y se analizara informacion relacionada

a la empresa.
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3.4 Recursos: fuentes, cronogramay presupuesto para la recoleccion de datos

3.4.1 Recursos
La inversion de la empresa serd minima, puesto que la propuesta es un aporte de
los autores realizando el trabajo de campo, se efectud una serie de gastos los cuales se

detallaran a continuacion:

Tabla 6. Presupuesto de gastos

DESCRIPCION CANT. P. UNIT V.TOTAL
Hojas A4 (resma) 1 4.00 4.00
Plumas 4 0.50 2.00
Lapiz, 4 0.30 1.20
Borradores 2 0.50 1.00
Resaltadores 6 0.60 3.60
Grapadora 1 5.50 5.50
Perforadora 1 4.50 4.50
Carpetas 6 0.50 3.00
Impresion 126 0.20 25.20
Copias 400 0.03 12.00
Anillado 1 2.00 2.00
Empastado 1 12.00 12.00
Movilizacion 1 60.00 60.00
Alimentacion 1 40.00 40.00
Internet 30 1.00 30.00

Total 260.00

Elaborado por: Los Autores.
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3.4.2 Fuente

Se tomaran como fuente para la recoleccion de datos al personal que labora en la

compafiia, asi mismo documentos de la empresa que reflejen procesos, procedimientos

de contratacion en el caso de que existan, etc.

3.4.3 Cronograma de trabajo

A continuacion se presenta el cronograma de trabajo para el desarrollo de la

investigacion:

Tabla 7. Cronograma de trabajo

Julio Agosto Septiembre

MESES
ACTIVIDADES Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Inicio de la Investigacion 1 2 3

Disefio de la Encuesta
Segmentacion de muestra

Aplicacion de
instrumentos

Aplicacion de la encuesta

Recopilacion de datos
Sistematizacion de
informacion

Andlisis e interpretacion
Redaccion de analisis y
datos

Revision y critica
conclusiones y
recomendaciones
Presentacion de
Resultados

2 3 4 1 2 3 4 1 2

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Los Autores
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3.4.4 Presupuesto

A continuacion se presenta un pequefio presupuesto relacionado a la ejecucion del

proyecto:

Tabla 8. Presupuesto

PARTIDAS TOTAL EN USD.

Personal $ 120,00
Investigador
Transportacion

Materiales $ 100,00
Esferos

Papel/hojas A4

Léapices

CD

uUsB

Grabador de voz

Servicios $ 120,00
Impresiones

Internet

Fotocopias

Viaticos

Imprevistos $ 20,00
Total $ 360,00
Fuente: Investigacidon de campo

Elaborado por: Los Autores

3.5 Tratamiento de la informacion.- procesamiento y andlisis de la informacion

Los pasos a seguir en el proceso investigativo son:

e Recopilacién del material de intervencion (cuestionario).
e Lecturay analisis del material consultado.
e  Observacion.

e Entrevista.
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e Plan tabular.
e Resultados expresados en tablas y gréficos.
e  Anélisis de los datos obtenidos.

e  Anexos.
3.6  Presentacion de los resultados
3.6.1 Encuesta
A continuacion se exponen los resultados de las encuestas realizadas al personal
de la compafiia Pacific Anchor Line S. A:

Pregunta: 1.- ;Como se enterd de la vacante para su puesto de trabajo?

Tabla 9. Conocimiento de vacantes en la empresa

Respuesta Cantidad  Porcentaje
Conocidos / Recomendados 6 60%
Plataformas virtuales 4 40%
Total 10 100%

Fuente: Investigacidon de campo, encuestas
Elaborado por: Los Autores

Figura 9.Conocimiento de vacantes en la empresa

70%
60% +——
50% +——
40% —
30% +——
20% +——
10%
0% ——

= Conocidos / Recomendados = Plataformas virtuales

Fuente: Investigacion de campo, encuestas
Elaborado por: Los Autores
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De acuerdo a los resultados de la encuesta realizada al personal de la compafiia
Pacific Anchor Line S. A., el 60% del personal indica que su ingreso a laborar se dio
porgue eran conocidos o recomendados de los administradores o del personal que ya
se encontraba trabajando alli, mientras que el 40% de los colaboradores mencionaban
que aplicaron a la vacante debido a que observaron el anuncio en medios digitales

como multitrabajos, computrabajo, etc.

Pregunta: 2.- Al ingresar a laborar en la empresa le solicitaron toda la documentacion
personal como: hoja de vida, record policial, certificados laborales, titulo o historial

académico, etc.?

Tabla 10. Solicitud de documentacién personal

Respuesta Cantidad  Porcentaje
Si 6 60%
No 4 40%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 10.Solicitud de documentacion personal

=Si = No

Fuente: Investigacidon de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores
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Dentro de ésta pregunta que pretende evaluar el proceso de seleccion del personal,
se ha podido evidenciar que el 60% de los colaboradores que laboran en la compafiia
si procedieron a entregar su documentacion a la administracion: hoja de vida
actualizada, certificado de antecedentes penales, certificados, referencias personales,
laborales, etc., mientras que el 40% del personal contratado no han entregado dicha

documentacidn a la administracion y por lo tanto no constan en sus files.

Pregunta 3.- ¢Conoce cual es su cargo en la empresa?

Tabla 11. Conocimiento de su cargo en la empresa

Respuesta Cantidad Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 11.Conocimiento de su cargo en la empresa

0%

= Si = No

Fuente: Investigacidon de campo, encuestas
Elaborado por: Los Autores



El 100% de los colaboradores de la compafiia esta consciente del cargo para el
que fueron contratados.

Pregunta 4.- ;Posee algin documento en donde se detallen las actividades que debe
realizar en su puesto de trabajo?

Tabla 12. Conocimiento por escrito de las actividades de su cargo

Respuesta Cantidad Porcentaje
Si 0 0%
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 12.Conocimiento por escrito de las actividades de su cargo

0%

=Si =No

Fuente: Investigacion de campo, encuestas
Elaborado por: Los Autores



El 100% del personal encuestado ha manifestado que desde que iniciaron sus
labores en la compafiia, hasta la actualidad no les ha sido entregado ningiin documento
como manual de funciones, y otros que sirvan de soporte para la realizacion de sus
actividades, unicamente las realizan de manera empirica ya sea aprendiendo en el dia

a dia o porgue ya tienen experiencia dentro del area en donde laboran.

Pregunta 5.- ¢Fue notificado sobre las responsabilidades y obligaciones de su puesto

de trabajo?

Tabla 13. Conocimiento de las responsabilidades y obligaciones del puesto de trabajo

Respuesta Cantidad Porcentaje
Si 6 60%
No 4 40%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 13.Conocimiento de las responsabilidades y obligaciones del puesto de trabajo

=Si =No

Fuente: Investigacion de campo, encuestas
Elaborado por: Los Autores
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Como se observa en el grafico precedente el 60% del personal fue notificado de
manera verbal de las responsabilidades de su cargo, asi de como de las obligaciones
diarias que debian cumplir al ingresar a laborar, sin embargo no existe nada por escrito
que evidencie lo indicado por ellos. EI 40% de los colaboradores en cambio, se
mantienen en que no se les comunico acerca de las obligaciones que tenian que cumplir

en sus puestos.

Pregunta 6.- ¢Realiza actividades que no corresponden con su cargo?

Tabla 14. Realizacion de actividades fuera de su cargo

Respuesta Cantidad Porcentaje
Frecuentemente 6 60%
De vez en cuando 3 30%
Nunca 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 14.Realizacion de actividades fuera de su cargo
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Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores
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El 60% de la poblacion encuestada considera que de manera frecuente realiza
actividades que no corresponde a su cargo, como es el caso del contador de la empresa
por ejemplo que es quien se encarga de realizar los procesos de contratacion del
personal, ya que en vista de no contar con una persona dedicada netamente al
reclutamiento y seleccién, le han asignado ésta tarea. EI 30% del personal indicé que
realizan otro tipo de actividades ajenas a su puesto, s6lo de vez en cuando y finalmente
el 10% de la poblacion menciona que nunca han realizado actividades que no tuvieran

relacién al cargo que ocupan.

Pregunta 7.- ¢{Sus estudios universitarios tienen relacion con el area en el que se

desempefia?

Tabla 15. Personal con estudios universitarios relacionados al area de trabajo

Respuesta Cantidad Porcentaje
Si 4 40%
No 6 60%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 15.Personal con estudios universitarios relacionados al area de trabajo

=Si = No

Fuente: Investigacidon de campo, encuestas
Elaborado por: Los Autores
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De acuerdo con los resultados de la encuesta del 60% menciona que sus estudios
universitarios no tienen relacion con el area en donde se encuentran laborando, esto se
debe a que como la mayoria ingresa por recomendacion o sugerencia de otras personas
que forman parte de la empresa, entonces, simplemente llegar a realizar sus actividades
de manera empirica. EI 40% del personal encuestado, sin embargo, indica que si tiene
relacion con sus estudios universitarios las funciones que desempefia dentro de su

cargo.

Pregunta 8.- ¢EI cargo que ocupa tiene relacion con su experiencia laboral?

Tabla 16. Personal con experiencia relacionada al area de trabajo

Respuesta Cantidad Porcentaje
Si 4 40%
No 6 60%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 16.Personal con experiencia relacionada al area de trabajo

= Si = No

Fuente: Investigacidon de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores
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Segun las encuestas, el 60% del personal no cuenta con experiencia acerca del
puesto de trabajo que ocupa, esto se debe sobre todo a que como es una pequefia
empresa no se cuenta con presupuesto para la contratacion de personal mas
experimentado en el area. EI 40% indica que si tienen experiencia dentro del cargo que

tienen.

Pregunta 9.- ¢ Tiene dificultades para realizar sus actividades laborales?

Tabla 17. Personal con dificultades en la realizacion de sus tareas

Respuesta Cantidad Porcentaje
Si 4 40%
No 6 60%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 17.Personal con dificultades en la realizacion de sus tareas

=Si = No

Fuente: Investigacion de campo, encuestas
Elaborado por: Los Autores
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El 60% del personal menciona que no tienen dificultades para la realizacion de
sus actividades dentro de su puesto de trabajo, mientras que al 60% se le han
presentado ciertas dificultades para la realizacion de sus labores, entre las cuales se
encuentran: poco conocimiento acerca del funcionamiento de las importaciones y

exportaciones, poca capacitacion, actividades duplicadas, etc.

Pregunta 10.- ¢Si ud. Pudiera cambiar de trabajo, lo haria?

Tabla 18. Personal que cambiaria de trabajo

Respuesta Cantidad  Porcentaje
Si, en ésta misma empresa 4 40%
Si, en otra compafia 2 20%
No 4 40%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores

Figura 18.Personal que cambiaria de trabajo
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Fuente: Investigacion de campo, encuestas

Elaborado por: Los Autores
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De acuerdo con las encuestas el 40% de la poblacién menciona que si estaria
dispuesto a cambiar de trabajo dentro de la misma compafiia, otro 40% indicé que no
estaria dispuesta a cambiar de puesto ni trabajo, y el 20% restante menciono que si les

gustaria cambiar de trabajo pero en otra compaiiia.

3.6.1.1 Andlisis de la encuesta

Como se ha podido evidenciar durante la recoleccion de datos, el proceso de
seleccion del recurso humano en la empresa, viene dado sobre todo por las
recomendaciones del personal que ya se encuentra laborando en la compafia. Sin
embargo, el no contar con un sistema de control interno administrativo orientado al
cumplimiento de politicas y procedimientos para la debida contratacion de las personas
causa inconvenientes, ya que muchas veces el problema no es sélo que ingresan
colaboradores que no tienen la debida experiencia, sino que ni si quiera cuentan con la
preparacion académica relacionada al area, lo que hace que la compafiia retrase sus

actividades por el periodo de aprendizaje que debe tener cada uno de ellos.

Adicionalmente la situacién se agrava cuando no existen definidos perfiles de
puestos para cada uno de los cargos de la organizacion, debido a que se puede generar
duplicidad de tareas, o sobre carga laboral, generando malestar en el personal y cuyas
consecuencias las terminara pagando el cliente interno o externo. Cuando hablamos de
cliente interno, se trata del resto del personal de la empresa que depende directamente
del trabajo del colaborador para continuar con el suyo, mientras que el cliente externo
son las empresas 0 personas naturales que confian en el servicio que se les puede

brindar.
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3.6.1.2 Conclusiones de la encuesta

Como conclusion se tiene que el proceso de seleccidn e induccidn del personal es
deficiente, pues la compafiia no cuenta con una persona encargada del area de talento
humano como tal, ni con perfiles establecidos para la contratacion del personal. El
manual de funciones también salta como una necesidad a la vista, debido a que ahora
mismo el personal realiza actividades que se encuentran fuera de los lineamientos de

Su Cargo.

Estos inconvenientes generan que los colaboradores sientan que existe la
necesidad de buscar otro tipo de oportunidades laborales, ya que no se sienten

satisfechos con la forma de realizar sus actividades de manera empirica. Ademas:

o El personal de la empresa considera que la falta de control interno incide en el
desarrollo de sus actividades lo cual fue corroborado por algunos clientes,
quienes manifestaron que la falta de aplicacién de procesos y controles dan lugar
a que no se les dé informacion veraz y se presenten inconvenientes al arribo de

Su Carda.

o Los empleados estan de acuerdo que la falta de comunicacion genera
inconvenientes al momento de realizar sus actividades. Una buena comunicacion
ayuda a que los empleados sean respetuosos y amables tanto con el equipo de

trabajo como los clientes.

o Las empresas deben de contar con buenas instalaciones para garantizar un
excelente trabajo, contar con equipos tecnoldgicos que ayuden a que las
actividades se desarrollen en tiempo oportuno y asi garantizar el cumplimiento

de los objetivos y metas propuestos.

o Los resultados también demostraron que la compafiia no ha realizado ningin
disefio de los perfiles de puestos, tampoco tiene un manual de funciones que

deben realizar los empleados para desarrollar sus actividades.
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o Al momento de ingresar a laborar en la compafiia, los empleados no recibieron
ningun tipo de induccién o documento donde se detalla lo que debian realizar en
la compafiia. Los empleados han notado que uno de los problemas que se
presentan es no tener una definicion de sus actividades, esto hace que se le dé al

cliente una informacién errada y equivocada.

o El buen ambiente laboral es importante para desarrollar un excelente trabajo, ya
que si bien es cierto al laborar con otras personas se hace frecuente que ademas
de ser compafieros de trabajo también da lugar a que se creen lazos de amistad

entre los empleados de la compafiia.

3.6.1.3 Recomendaciones de la encuesta

Como recomendaciones se sugiere la elaboracion de un organigrama funcional
que permita distinguir niveles jerarquicos dentro de la empresa, la implementacién de
un departamento de administracion y recursos humanos, asi como la formulacion de
politicas de control interno administrativo orientadas a mejorar la seleccion del
personal. Ademas, el disefio de perfiles para cada puesto de trabajo, asi como las

funciones de cada uno de los cargos del organigrama.

3.6.2 Revision documental

Se procedio a observar documentacién de la empresa, con relacion a los procesos
de recursos humanos detectando que muchos de los empleados no cuentan con toda la
documentacion que deberian dentro de sus files de archivo. Asi mismo, existen algunos
que si cuentan con sus hojas de vida actualizadas, certificados de cursos, formularios
de validaciéon de referencias, record policial, cartas de referencias personales y

laborales.
Muchos de los empleados realizan actividades repetidas, debido a que no cuentan

con una adecuada segregacion del personal y a que manejan los procesos de forma

empirica.
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3.6.2.1 Andlisis de la revisiéon documental

Por medio de la observacién de los documentos facilitados por la administracion

se ha logrado determinar que:

La compafiia no cuenta con un organigrama general.
¢ No existe un departamento de recursos humanos.
e No existen disefio de perfiles de puestos.
e No existen manuales de funciones.
e No existen politicas de contratacion del personal.

Esto ha creado los inconvenientes antes mencionados, y por lo tanto se denota la
necesidad que existe de brindar estas herramientas importantes a la administracion
para evitar que se siga perdiendo la calidad de los servicios brindados a los clientes
internos y externos.
3.6.2.2 Conclusiones de la revision documental

Por medio de la observacién se ha logrado validar la informacion recolectada por
medio de las encuestas al personal, por lo tanto a continuacion se brindan las
recomendaciones del caso.
3.6.2.3 Recomendaciones de la revision documental

Las recomendaciones que se sugieren por la observacion de los documentos
coinciden con las de las encuestas debido a que es importante que se segreguen las
funciones y se disefien los perfiles por cada puesto de trabajo, debido a que esto

permitira mejorar el desempefio del personal y contar con personal mas acorde a cada

area de trabajo.
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Capitulo 4

4 Propuesta

En el presente capitulo se presenta la propuesta de disefio de perfiles de puestos
en la compaiia Pacific Anchor Line S. A., asi como también un manual de
procedimientos de control interno administrativo que sirva de ayuda a la
administracion para la seleccion adecuada del personal en cada uno de los puestos de

trabajo.

4.1 Titulo de la propuesta

e Formulacién de control interno administrativo y disefio de perfiles de puestos
en la compaiiia “Pacific Anchor Line S. A. Periodo 2015-2016.

4.2 Justificacion de la propuesta

El desarrollo del trabajo de investigacion permitié conocer que no se cuenta con
un proceso adecuado de seleccidon de personal, asi mismo no existe manuales de
funciones o disefio de perfiles para cada uno de los cargos en la empresa, lo cual crea
conflictos en el desarrollo de las actividades del personal. No hay un departamento
como tal de talento humano y por lo tanto se desconoce la importancia del control
interno administrativo en ésta area. Es por este motivo que se considera relevante para
la organizacion la elaboracion de perfiles de los puestos de trabajo dichas acciones se
han venido suscitando por la ausencia de un manual de funciones y un disefio de perfil
de puesto que regulen las actividades normales de la compafiia Pacific Anchor Line

S.A., por el cual se justifica el tema propuesto planteado.
4.3 Objetivo general de la propuesta
El objetivo de la propuesta es formular un control interno administrativo orientado

al departamento de recursos humanos y disefiar un manual de perfiles de puestos en la

compafiia, lo que permitira obtener resultados mas eficientes por parte del personal
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contratado, mediante la implementacion de funciones que permitan cumplir con las

obligaciones de forma satisfactoria, garantizando asi la buena atencion a los clientes.

4.4  Objetivos especificos de la propuesta

Proponer una estructura organizacional acorde con el modelo de negocios de

la compafiia.

Realizar un disefio de perfiles de puestos para cada uno de los cargos de la

organizacion.

Desarrollar los manuales de funciones de cada uno de los puestos de trabajo.

Establecer politicas de control interno administrativo orientado al

departamento de recursos humanos.

4.5 Hipotesis de la propuesta

Con el disefio de los perfiles de puestos para cada uno de los cargos en la
organizacion y la implementacién de controles internos administrativos
orientados al area de recursos humanos se mejorara el desempefio del personal

contratado.

4.6 Listado de contenidos y flujo de la propuesta

La propuesta a desarrollar constara de los siguientes puntos:

Determinacion de las areas de la compafiia

Elaboracion del organigrama

Disefos de perfiles de puestos
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e Disefio de manual de funciones

e Elaboracion de politicas de control interno administrativo, orientado al

departamento de recursos humanos.

A continuacion se muestra el flujo de la propuesta:

Tabla 19 Flujo de la propuesta

Determinacion de las areas de la
compafia

Elaboracion del organigrama

l

Disefios de perfiles de puestos

l

Disefno de manual de funciones

l

Elaboracion de politicas de control
interno administrativo, orientado al
departamento de recursos
humanos

Fuente: Investigacidon de campo

Elaborado por: Los Autores
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4.7 Desarrollo de la propuesta

Para la elaboracion de la propuesta en primera instancia es necesario determinar
las areas que conforman la organizacién para darle forma a través de un organigrama

general que permita identificar mas facilmente los puestos de trabajo.

Personal

El disefio organizacional estd agrupado en diferentes areas, que se detalla a

continuacion:

o Area Administrativa y de Recursos Humanos

Encargada de controlar todas las areas, atender todos los requerimientos de

gran importancia para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

. Area Financiera

Se encarga de las operaciones contables, flujo de efectivo, compra de
suministros de oficina asi como la elaboracion y presentacion de los estados

financieros de un periodo determinado.

o Area de importacion y exportacion

Se gestiona la importacidn de productos procedentes de otros paises, asi como
también las exportaciones de productos que realizan los clientes. Su trabajo
consiste en logistica, es decir organizar el transporte y garantizar que los
articulos sean enviados por los métodos méas convenientes y rentables. Se debe
coordinar con los clientes, agentes de aduanas y empresas de transporte para
asegurar que los envios lleguen en forma oportuna y en buenas condiciones

fisicas.
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. Area de Ventas
Se encarga de cumplir las visitas a los clientes que requieran el servicio y
cotizar los valores que se deben realizar para que la mercaderia llegue a su pais
de destino.

. Area de servicio al cliente

Su labor consiste en dar a conocer a los clientes el servicio que ofrece la

empresa y llevar un informe de posibles usuarios.

Figura 19.Instalaciones de la Compafiia

Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S. A.

4.7.1 Estructura organica

En la actualidad la compafia Pacific Anchor Line S.A. no cuenta con una
estructura organica, tampoco con un perfil de puestos de trabajo; debido a la ausencia
de control interno, las actividades no se realizan de forma ordenada y adecuada,
originado duplicidad de funciones y generando malestar entre sus colaboradores.De la

misma manera no cuenta con personas idoneas para los diferentes puestos de trabajo,
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desconociendo sus funciones especificas al momento de ser contratadas.Por este
motivo y en base a la informacion que se ha obtenido, se ha visto la necesidad de
plantear una estructura organica funcional en donde se detallan los niveles de mando

de cada area de la compafiia, desde el mando superior hasta el mando menor.

En la siguiente figura se describe la estructura organica funcional planteada por
los autores.
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Tabla 20.Estructura organica funcional de la Compafiia Pacific Anchor Line S.A propuesta por parte de los autores

'

Contador

Jefe Vendedores

Admimistrativo

Asistente de
ecursos

Asistente
Contable

Asistentes

de

humanos

Operadores

Fuente: Compafiia Pacific Anchor Line S.A
Elaborado por: Los Autores

58



4.7.2 Diseio de perfiles de puestos

A continuacion se muestran los perfiles disefiados para cada uno de los puestos de

trabajo de la organizacion:

Tabla 21 Disefio de perfil de puesto para Gerente

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Gerente

Dependencia: Area Administrativa

Delegaciones: En caso de ausencia, delegara sus funciones al jefe
administrativo

Perfil solicitado
Formacién Titulo en administracion de empresas.
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia profesional.
Género Masculino o femenino.

Habilidades y Competencias

Conocimiento técnico: | Habilidad para razonar y emplear los conocimientos

técnicos en su area y mantenerse actualizado.

Trabajo en equipo: Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para

alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Basqueda de logros y | Destreza para realizar funciones y cumplir las
resultados: responsabilidades de la compafiia con eficiencia y

calidad.
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Creatividad:

Habilidad para mostrar ideas y técnicas novedosas para

concretarlas en acciones.

Eficiencia operativa:

Habilidad para confrontar las funciones del cargo y

mostrar ese conocimiento en su desempefio.

Compromiso con

organizacion:

la

Destreza para asumir con responsabilidad los asuntos
propios de su cargo para lograr los objetivos de la

empresa.

Actitudes

Don de mando.

Saber organizar y planificar.

Ser lider y motivador.

Ser visionario.

Saber delegar.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Dominios particulares

Tener conocimientos en programas de internet.

Capacitacién en Talento Humano.

Actualizacion en leyes aduaneras.

Actualizacion en leyes laborales.

Conocimiento de seguridad industrial.

Conocimientos de diferentes leyes acorde a sus funciones.
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Tabla 22 Disefio de perfil de puesto para Jefe Administrativo

Identificacién del cargo

Nombre del cargo:

Jefe Administrativo.

Dependencia:

Area Administrativa y de Recursos humanos

Delegaciones:

En caso de ausencia, delegara sus funciones al asistente de

recursos humanos.

Reporta: Gerente
Perfil solicitado
Formacion: Titulo profesional: Administrador de empresas
Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia profesional.
Género Masculino o femenino
Habilidades y Competencias
Liderazgo: Habilidad para dirigir al personal bajo su mando, para

alcanzar los objetivos de la compaiiia.

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para

alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Planeacion:

Destreza para establecer metas y prioridades de la
compafiia, efectuando acciones y medir los plazos y los

recursos requeridos para lograrlos.

Toma de decisiones:

Habilidad para establecer los presupuestos mensuales de

la compafiia.

Orientacién al

personal:

Capacidad para influir en el aprendizaje y desarrollo del
personal bajo su mando, con el objetivo de lograr el

cumplimiento de las metas propuestas.

Basqueda de logros y

resultados:

Habilidad para orientar a su personal para la aplicacion y
seguimiento de planes y proyectos orientados a la

optimizacion eficiente de los recursos.
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Pensamiento

Destreza para analizar, y evaluar con autoridad los

analitico: asuntos relacionados a su cargo.
Compromiso Responsabilidad para asumir los asuntos propios de su
institucional: cargo para lograr los objetivos de la empresa.

Actitudes

Don de mando.

Saber organizar y planificar.

Ser lider y motivador.

Ser visionario.

Saber delegar.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Dominios particulares

Tener conocimientos en programas de internet.

Sistema de recursos humanos

Tramites con entidades de control:

Superintendencia de compafiias

Servicio de Rentas Internas

Ministerio de Relaciones Laborales
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
Municipio de Guayaquil

Aduana del Ecuador
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Tabla 23 Disefio de perfil de puesto para asistente de recursos humanos

Identificacién del cargo

Nombre del cargo:

Asistente de recursos humanos

Dependencia:

Area Administrativa

Reporta: Jefe Administrativo
Perfil del puesto
y Estudiante universitario de administracion, psicologia
Formacion: ] ] ]
industrial o carreras afines.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia profesional.
Género: Masculino o femenino

Habilidades y Competencias

Conocimiento

técnico:

Habilidad para razonar y emplear los conocimientos

técnicos en su area y mantenerse actualizado.

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para

alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Basqueda de logros y

Habilidad para orientar a su personal para la aplicacion

resultados: y seguimiento de planes y proyectos orientados a la
optimizacion eficiente de los recursos.
Creatividad: Habilidad para mostrar ideas y técnicas novedosas

para concretarlas en acciones en su area.

Eficiencia operativa:

Habilidad para confrontar las funciones del cargo y

mostrar ese conocimiento en su desempefio.

Compromiso

institucional:

Responsabilidad para asumir los asuntos propios de su

cargo para lograr los objetivos de la empresa.
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Actitudes

Saber organizar y planificar.

Ser visionario.

Saber delegar.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Dominios particulares

Sistema contable.

Tener conocimientos en programas de internet.

Manejo de paginas y tramites con entidades de control:

Superintendencia de compafiias

Servicio de Rentas Internas

Ministerio de Relaciones Laborales
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
Municipio de Guayaquil

Aduana del Ecuador
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Tabla 24 Disefio de perfil de puesto para Contador

Identificacién del cargo

Nombre del cargo:

Contador.

Dependencia:

Area Financiera

Delegaciones:

En caso de ausencia, delegara sus funciones al asistente

contable.
Reporta: Gerente
Perfil solicitado
Formacion: Titulo profesional: CPA
Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia profesional.
Género Masculino o femenino
Habilidades y Competencias
Liderazgo: Habilidad para dirigir al personal bajo su mando, para

alcanzar los objetivos de la compafiia.

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para

alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Planeacion:

Destreza para establecer metas y prioridades de la
compafiia, efectuando acciones y medir los plazos y los

recursos requeridos para lograrlos.

Toma de decisiones:

Habilidad para establecer los presupuestos mensuales de

la compaiiia.

Orientacion al

personal:

Capacidad para influir en el aprendizaje y desarrollo del
personal bajo su mando, con el objetivo de lograr el

cumplimiento de las metas propuestas.
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Basqueda de logros y
resultados:

Habilidad para orientar a su personal para la aplicacion y
seguimiento de planes y proyectos orientados a la

optimizacion eficiente de los recursos.

Pensamiento

Destreza para analizar, y evaluar con autoridad los

analitico: asuntos relacionados a su cargo.
Compromiso Responsabilidad para asumir los asuntos propios de su
institucional: cargo para lograr los objetivos de la empresa.

Actitudes

Don de mando.

Saber organizar y planificar.

Ser lider y motivador.

Ser visionario.

Saber delegar.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Dominios particulares

Tener conocimientos en programas de internet.

Sistema contable.

Normas Contables

Sistema Tributario

Leyes Tributarias

Conocimiento de NIIF

Programas de auditorias.
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Tabla 25 Disefio de perfil de puesto para asistente contable

Identificacién del cargo

Nombre del cargo:

Asistente contable

Dependencia:

Area Financiera

Reporta: Contadora
Perfil del puesto
y Estudiante universitario de contabilidad o carreras
Formacion: )
afines.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia profesional.
Género: Masculino o femenino

Habilidades y Competencias

Conocimiento técnico:

Habilidad para razonar y emplear los conocimientos

técnicos en su area y mantenerse actualizado.

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para

alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Basqueda de logros y

Habilidad para orientar a su personal para la aplicacion

resultados: y seguimiento de planes y proyectos orientados a la
optimizacion eficiente de los recursos.
Creatividad: Habilidad para mostrar ideas y técnicas novedosas para

concretarlas en acciones en su area.

Eficiencia operativa:

Habilidad para confrontar las funciones del cargo y

mostrar ese conocimiento en su desempefio.
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Compromiso Responsabilidad para asumir los asuntos propios de su
institucional: cargo para lograr los objetivos de la empresa.
Actitudes

Saber organizar y planificar.

Ser visionario.

Saber delegar.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Dominios particulares

Sistema contable.

Tener conocimientos en programas de internet.

Normas Contables

Sistema Tributario

Leyes Tributarias

Conocimiento de NIIF

Programas de auditorias.

Manejo de archivos contables.

68




Tabla 26 Disefio de perfil de puesto para Operadores

Identificacién del cargo

Nombre del cargo: Operadores de importacion y exportacion
Dependencia: Area de importacion y exportacion
Delegaciones: En caso de ausencia, delegara sus funciones al asistente

de operadores.

Reporta: Gerente

Perfil del puesto
. Titulo profesional en comercio exterior o cursando
Formacion . .
ualtimos afos.
Experiencia Minimo 1 afio de experiencia profesional.
Género Masculino o femenino
Habilidades y Competencias
Liderazgo: Habilidad para dirigir al personal bajo su mando, para
alcanzar los objetivos de la compafiia.
Pensamiento Destrezas para analizar, solucionar y evaluar con

analitico y toma de | eficiencia las dificultades que se presenten en su area

decisiones:
Orientacion al | Capacidad para influir en el aprendizaje y desarrollo
personal: del personal bajo su mando, con el objetivo de lograr el

cumplimiento de las metas propuestas.
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Compromiso

institucional:

Responsabilidad para asumir los asuntos propios de su
cargo para lograr los objetivos de la empresa.

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para
alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Actitudes

Don de mando.

Saber organizar y planificar.

Ser visionario.

Saber delegar.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Dominios particulares

Herramientas informaticas e internet

Regimenes especiales.

Leyes aduaneras.

Manejo del sistema ECUAPASS.
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Tabla 27 Disefio de perfil de puesto para asistentes de operadores

Identificacién del cargo

Nombre del cargo:

Asistente importacion y exportacion

Dependencia:

Area importacion y exportacion

Reporta: Operadores de importacion y exportacion.
Perfil del puesto
y Estudiante universitario de comercio exterior o
Formacion o B
administracion de empresas
Experiencia Minimo 1 afio de experiencia profesional.
Género Masculino.

Habilidades y Competencias

Conocimiento

técnico:

Habilidad para razonar y emplear los conocimientos

técnicos en su area y mantenerse actualizado.

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para

alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Basqueda de logros

y resultados:

Habilidad para orientar a su personal para la aplicacion y
seguimiento de planes y proyectos orientados a la

optimizacion eficiente de los recursos.

Creatividad:

Habilidad para mostrar ideas y técnicas novedosas para

concretarlas en acciones en su area.

Eficiencia operativa:

Habilidad para confrontar las funciones del cargo y

mostrar ese conocimiento en su desempefio.

Compromiso

institucional:

Responsabilidad para asumir los asuntos propios de su

cargo para lograr los objetivos de la empresa.
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Actitudes

Saber organizar y planificar.

Ser visionario.

Saber delegar.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Dominios particulares

Herramientas informaticas e internet.

Regimenes especiales.

Leyes aduaneras.

Manejo del sistema ECUAPASS.

Manejo de archivos de importacion y exportacion.
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Tabla 28 Disefio de perfil de puesto para vendedores

Identificacién del cargo
Nombre del cargo: Vendedores
Dependencia: Area de Ventas
Reporta: Gerente

Perfil del puesto
Formacion Estudios en ventas o carreras similares.
Experiencia Minimo 1 afio de experiencia profesional.
Género Masculino o femenino

Habilidades y Competencias

Conocimiento Habilidad para razonar y emplear los conocimientos

técnico: técnicos en su area y mantenerse actualizado.

Trabajo en equipo: Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para

alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Busqueda de logros y | Habilidad para orientar a su personal para la aplicacion
resultados: y seguimiento de planes y proyectos orientados a la

optimizacion eficiente de los recursos.

Creatividad: Habilidad para mostrar ideas y técnicas novedosas para

concretarlas en acciones en su area.

Eficiencia operativa: | Habilidad para confrontar las funciones del cargo y

mostrar ese conocimiento en su desempefio.
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Compromiso Responsabilidad para asumir los asuntos propios de su
institucional: cargo para lograr los objetivos de la empresa.
Actitudes

Saber organizar y planificar.

Ser visionario.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Espontaneo.

Dominios particulares

Herramientas informaticas e internet.

Programas de ventas

Presupuesto de ventas

Técnicas de ventas
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Tabla 29 Disefio de perfil de puesto para asesor de clientes

Identificacién del cargo

Nombre del cargo:

Asesor de clientes.

Dependencia:

Area de servicio al cliente.

Reporta: Gerente.
Perfil del puesto
Formacion Estudiante de administracion, ventas o carreras afines
Experiencia Minimo 1 afio de experiencia profesional.
Género Masculino o femenino

Habilidades y Competencias

Conocimiento técnico:

Habilidad para razonar y emplear los conocimientos

técnicos en su area y mantenerse actualizado.

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el grupo de empleados para

alcanzar metas y objetivos para bien de la empresa.

Busqueda de logros y

Habilidad para orientar a su personal para la aplicacién y

resultados: seguimiento de planes y proyectos orientados a la
optimizacion eficiente de los recursos.
Creatividad: Habilidad para mostrar ideas y técnicas novedosas para

concretarlas en acciones en su area.

Eficiencia operativa:

Habilidad para confrontar las funciones del cargo y

mostrar ese conocimiento en su desempefio.
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Compromiso

institucional:

Responsabilidad para asumir los asuntos propios de su
cargo para lograr los objetivos de la empresa.

Actitudes

Saber organizar y planificar.

Ser visionario.

Habilidades de negociacion.

Empoderamiento.

Manejo de conflictos.

Comunicacion verbal.

Responsabilidad.

Esponténeo.

Dominios particulares

Herramientas informaticas e internet.

Regimenes especiales.

Leyes aduaneras.

Conocimiento del sistema ECUAPASS.
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4.7.3 Funciones del personal por puesto de trabajo

A continuacion se presentan las funciones por cada puesto de trabajo de acuerdo

a la informacién levantada por los autores:

Tabla 30 Manual de funciones Gerente

Objetivo principal del gerente

Planear, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
administrativas, comerciales, operativas y financieras de la compafiia, asi como

resolver los asuntos que requieran su intervencion.

Funciones generales

Ejercer la direccién administrativa, operativa y financiera de la empresa de

acuerdo con el estatuto de la misma.

Representar judicial y legalmente a la comparfiia ejerciendo las facultades

generales y especificas que le confiera de ley.

Supervisar las actividades del personal bajo su mando.

Informar a la junta de accionistas las decisiones tomadas asi como elevar a su
consideracion el plan operativo y presupuesto anual de ingresos y egresos,

informando los resultados de las evaluaciones periddicas.

Informar a la junta de accionistas los estados financieros, funciones y cuadro de

asignacion de personal, obteniendo la aprobacion para su difusion.

Preparar los informes de las importaciones y exportaciones que se realizan cada

mes.

Emplear conocimientos y técnicas de disciplina para lograr los objetivos del area

a la cual se encuentre asignado.
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Analizar y evaluar los asuntos del &rea, de acuerdo con las normas preestablecidas.

Coordinar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y el tiempo establecido.

Cumplir con otras funciones asignadas por la junta de accionistas, de acuerdo con

la naturaleza y area de desempefio del cargo.

Firmar las autorizaciones y los cheques para los pagos a los empleados,

proveedores, etc.

Seguimiento a los estados financieros presentados cada mes.

Aprobacion de presupuestos.

Andlisis de incremento de sueldos.

Aprobacidn de préstamos y anticipos a los empleados.

Autorizar las érdenes de compras y suministros de oficina.

Verificar que se encuentren en buen estado las instalaciones del lugar de trabajo.

Controlar que se cumplan el horario laboral.

Verificar las leyes aduaneras que se actualizan en su debido momento.

Participar de las capacitaciones que proporciona el SENAE.

Participar de los seminarios que proporciona la Camara de Comercio de

Guayaquil.

Participar de los nuevos reglamentos para las empresas consolidadoras que
proporciona la ASEACI (Asociacion Ecuatoriana de Agencias de Carga y
Logistica Internacional).

Aprobar las aportaciones al IESS que se realizan a los empleados.
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Tabla 31 Manual de funciones Jefe Administrativo

Objetivo principal

Supervisar todas las areas de la compafiia con el objetivo de aportar con el logro de
las metas establecidas por la compafiia, aplicando los principios de eficiencia y
eficacia.

Funciones generales

Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades del &rea administrativa.

Ejecutar todas las actividades administrativas con el objetivo de que la entidad
cumpla con los requerimientos de las entidades de control como son:

El Ministerio de Relaciones Laborales

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
Municipio de Guayaquil

Permisos con el Cuerpo de Bomberos
Superintendencia de Compairiias

Servicio de Rentas Internas

Entre otras.

Aprobacidn de contratacion del personal nuevo

Mantener reuniones periddicas con el personal a su cargo para delegar y controlar
cumplimiento de objetivos de departamento.

Elaboracion de reportes gerenciales que faciliten la interpretacion acerca de la
rotacion del personal y el cumplimiento del departamento.

Apoyar las funciones necesarias para el mejor funcionamiento del proceso a su
cargo.

Cumplir con otras funciones asignadas por la gerencia, de acuerdo con la naturaleza
y area de desempefio del cargo.

Coordinar y establecer, el dia y la hora para las capacitaciones del personal de la
empresa.

Cumplir con los procedimientos y normas que establece el reglamento interno de la
compafia.

Aprobar presupuestos del area.
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Tabla 32 Manual de funciones Asistente de Recursos Humanos

Objetivo principal

Apoyo a la Jefatura Administrativa para la contratacion del personal, capacitacion

y actualizacion de la informacion relacionada con los roles.

Funciones generales

Seleccionar al personal adecuado de acuerdo a las politicas de control interno

administrativo sugerido por la gerencia.

Realizar los tramites como avisos de entrada, salida, modificacion de planillas por
extras, validacion de planillas de préstamos quirografarios, hipotecarios, a traves

del sitio web del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Registro de contratos del personal nuevo y actas de finiquito en el Ministerio de

Relaciones Laborales.

Recopilacion de informacion para los trdmites con los entes municipales que

otorgan los permisos de funcionamiento respectivos.

Apoyar las funciones necesarias para el mejor funcionamiento del proceso a su

cargo.

Cumplir con otras funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con la

naturaleza y area de desempefio del cargo.

Buscar cursos o preparar seminarios en favor del personal de la compafiia.

Cumplir con los procedimientos y normas que establece el reglamento interno de

la compafiia.

Elaborar el presupuesto del area.
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Tabla 33 Manual de funciones Contador

Objetivo principal

Supervisar el area financiera con el objetivo de aportar con el logro de las metas
establecidas por la compafiia, aplicando los principios de eficiencia y eficacia.

Funciones generales

Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades del area de contabilidad.

Elaborar y presentar mensualmente los estados financieros de la compafiia, de
acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados, la cual es
presentada al Gerente.

Preparar y verificar la informacion contable de la empresa para fines tributarios.

Revisar reportes o estados financieros y deméas documentos contables resultados
de la gestion.

Preparar la declaracion y liquidacion de impuestos mensuales.

Andlisis de cuentas contables listando el mayor o analitico del sistema
automatizado para revisar el detalle, verificar los datos ingresados con la
documentacion que la sustenta y corregir los errores encontrados.

Revisar los cheques emitidos siempre que cuenten con el registro contable de la
provision y la aprobacion del pago por parte del Gerente.

Realizar los reportes diarios de Caja Bancos (movimiento de fondos) y hacer los
flujos de caja.

Mantener reuniones periddicas con el personal a su cargo para delegar y controlar
cumplimiento de objetivos de departamento.

Verificacién de pago a proveedores en las fechas establecidas, llevando un
control de las cuentas por pagar.

Elaboracion de reportes gerenciales que faciliten la interpretacion correcta de la
informacion contable financiera.

Apoyar las funciones necesarias para el mejor funcionamiento del proceso a su
cargo.

Cumplir con otras funciones asignadas por la gerencia, de acuerdo con la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

Coordinar y establecer, el dia y la hora para el pago a los proveedores.

Coordinar las 6rdenes de compras y suministros de oficina.

Cumplir con los procedimientos y normas que establece el reglamento interno de
la compafiia.

Participar de las capacitaciones que proporciona el Colegio de Contadores de
Guayaquil.

Coordinar y establecer, el dia y la hora para la recepcion de facturas de los
proveedores.

Participar de las capacitaciones que proporciona el SRI.
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Tabla 34 Manual de funciones asistente contable

Objetivo principal

Avalar y confrontar los estados financieros de la empresa que revelen la situacion
financiera y econdmica para ser utilizados de forma correcta.

Funciones generales

Colaborar en la preparaciéon de los informes que soliciten sus conocimientos,
empleando las herramientas precisadas por la contadora.

Responder por la conservacion y buen uso de la informacion bajo su mando.

Elaboracion de los estados financieros y legalizar la autenticidad dicha
informacién.

Desarrollar el analisis financiero del balance general y proponer a la contadora, las
sugerencias para mejoras de la compafiia.

Suscribir las conciliaciones bancarias de la entidad.

Coordinar la elaboracion de las declaraciones de impuestos y retenciones en la
fuente.

Revisar los ingresos y egresos de contabilidad.

Elaborar el balance y los documentos de forma mensual y anual.

Examinar y verificar que los libros contables se encuentren al dia y sus saldos
coincidan con las cuentas y subcuentas del balance.

Anédlisis y coordinacion de las cobranzas.

Envio de los movimientos bancarios a las personas autorizadas.

Elaborar las 6rdenes de compras y suministros de oficina.

Elaboracion de los cheques para las cancelaciones a los proveedores y empleados.

Participar de las capacitaciones que proporciona el SRI.

Realizar las cancelaciones a los proveedores y empleados.

Verificar que las facturas que se reciben tengan la informacion correcta de los
datos de la empresa.

Verificar las comprobantes de retencion tenga la informacidn correcta de los datos
de la empresa.

Registrar las facturas de los proveedores en el sistema interno de la compafiia.

Registrar los comprobantes de retencion de los proveedores en el sistema interno
de la compafiia.

Realizar los archivos contables para su uso y control interno.

Participar en la elaboracion de los inventarios.

Cumplir con los procedimientos y normas que establece el reglamento interno de
la compaiiia.

Mantener el orden en el equipo y lugar de trabajo, si hay alguna anomalia debera
reportarla.

Archivar los documentos contables bajo su cargo.
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Tabla 35 Manual de funciones operadores

Objetivo principal

Programar, organizar, ejecutar y controlar simultanea y gradualmente las
actividades del departamento de importacion y exportacion.

Funciones generales

Vigilar todos los procesos de coordinacion logistica que se estén Ilevando a cabo
en el departamento.

Hacer seguimiento a todos las ordenes de pedido que estén abiertas en el
departamento de importaciones.

Garantizar el cumplimiento de lo establecido en los procesos del sistema de gestion
de calidad.

Verificar el recibo y entrega de documentos originales a su cargo.

Ser parte activa de las actividades llevadas a cabo para el bienestar de los
integrantes de la compafiia e identificar las necesidades de formacién del personal
a cargo.

Implementar oportunamente las disposiciones o acciones correctivas o preventivas
tomadas por el area gerencial como resultado de la revision realizada en las
reuniones por departamentos, o como resultado de auditorias internas o externas.

Controlar que las facturas de proveedores del exterior, agentes de carga
internacionales y transportistas nacionales sean verificadas y entregadas a tiempo
al departamento de contabilidad.

Promover el proceso de gestion dentro del departamento.

Verificar que el reporte del transporte de mercancia realizado en el mes sea
entregado a tiempo y correctamente.

Ingresar la informacidn de las importaciones y exportaciones al sistema interno de
la compafiia.

Ingresar la informacion de las importaciones y exportaciones al sistema
ECUAPASS.

Notificar a los clientes en los avisos de llegada la informacion respectiva de la
carga.

Verificar con las navieras la fecha estimada de arribo de la carga.

Verificar con el puerto el arribo del buque.

Consultar con los clientes la persona encargada del departamento de importacion y
exportacion.

Cumplir con los procedimientos y normas que establece el reglamento interno de la
compafiia.

Participar de las capacitaciones que proporciona el SENAE (Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador).

Verificar las leyes aduaneras que se actualizan en su debido momento.
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Tabla 36 Manual de funciones asistentes de operadores

Objetivo principal

Servir de apoyo al jefe de importaciones y exportaciones para coordinar y vigilar por
la entrega a tiempo y en buenas condiciones de cada entrega de mercaderia.

Funciones generales

Recepcion de documentos por parte de las navieras, de unidad de transporte y tipo de
servicio.

Coordinacion de cargas.

Seguimiento a clientes y manejo de carga.

Verificacion de la carga para el fin de semana, tanto de importacion como
exportacion.

Crear las 6rdenes de compra en el sistema interno de la empresa.

Supervision de operaciones y logistica.

Verificar el recibo y entrega de documentos originales a su cargo.

Controlar que las facturas de proveedores del exterior, agentes de carga
internacionales y transportistas nacionales sean verificadas y entregadas a tiempo al
departamento de contabilidad.

Colaborar en la coordinacion de consolidados el fines de semana.

Elaboracion de documentos de importacion y exportacion.

Verificar que el reporte del transporte de mercancia realizado en el mes sea entregado
a tiempo y correctamente.

Ingresar la informacién de las importaciones y exportaciones al sistema interno de la
compaiiia.

Realizar las cancelaciones a las navieras para retiro de documentacion de importacion
y exportaciones.

Realizar las cancelaciones a los puertos por el servicio de manipuleo de contenedores.

Verificar la informacion para la renovacion de credenciales para el ingreso a los
puertos.

Realizar operaciones de logistica en los puertos.

Cumplir con los procedimientos y normas que establece el reglamento interno de la
compafiia.

Mantener el orden en el equipo y lugar de trabajo, si hay alguna anomalia debera
reportarla.
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Tabla 37 Manual de funciones asistentes de vendedores

Objetivo principal

Venta de los servicios de transporte internacional, que se dedique a la busqueda
de los nuevos clientes potenciales

Funciones generales

Revisar y analizar los informes de ejecucion y situacion de ventas.

Proyectar las solicitudes de modificacion del presupuesto de la actual y anterior
vigencia.

Elaborar los registros y comprobantes de movimientos de ventas con el grupo de
empleados.

Elaborar los informes adicionales relacionados con su actividad, que asi solicite
el jefe inmediato.

Cumplir con otras funciones asignadas por la gerencia, de acuerdo con la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

Coordinacion en conjunto con el cliente y el departamento para futuros pedidos.

Establecer una comunicacion entre el cliente y la empresa.

Ayudar a buscar soluciones a los problemas.

Programar el trabajo diario en su area.

Coordinar las operaciones de ventas con los precios y condiciones determinados
por la compafiia.

Visitar a los clientes activos y potenciales.

Implementacién de formularios y procedimientos para registrar las operaciones
de ventas.

Asistir a las reuniones de trabajo.

Informar al cliente las novedades de precios y condiciones.

Comunicar al cliente de los cambios en la compafiia.

Llevar un informe de las operaciones de los clientes.

Verificar e informar a la empresa sobre las operaciones comerciales de los
clientes.

Programar semanalmente las visitas a realizar diariamente a los clientes.

Informar diariamente a la gerencia los resultados de sus visitas.

Actuar como instructor de los nuevos vendedores cuando la compafiia lo solicite.

Concretar citas con los clientes.

Mantener el equipo de trabajo en buen estado.

Analizar las ventas que no se llegaron a concretar y sus causas.

Preparar informes de las actividades de la competencia.

Elaborar prondstico de ventas.

Cumplir con los procedimientos y normas que establece el reglamento interno de
la compafiia.
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Tabla 38Manual de funciones asesores de clientes

Objetivo principal

Consolidacion de las cargas derivados de los contratos con los clientes que
estén realizando una importacion o exportacion.

Funciones generales

Coordinacion de recoleccion de documentos y cargas.

Realizacion y coordinacion de despachos terrestres.

Recepcion de solicitud por parte del cliente o vendedor, de unidad de transporte
y tipo de servicio.

Recepcion y revision de documentos por parte del cliente, factura comercial,
lista de empaque.

Solicitud de inspeccidn antinarcdticos, depdsitos y autorizaciones.

Pasar pre alerta de embarque al cliente.

Coordinacion de custodio de carga.

Recepcion de documentos recibidos por el cliente en destino, para facturacion
de servicios o transporte.

Facturacion de servicios o transporte y liquidacion de embarque.

Preparar las facturas para envio, adjuntar documentos de recibido por el cliente
y cualquier otro documento de soporte que el cliente solicite.

Elaborar informes acerca de los reclamos y novedades de los clientes.

Atender de una manera eficaz y eficiente a los clientes.

Captar a los clientes de una manera amena Yy servicial para dar una buena
imagen de la compafiia.

Llevar de manera ordenada, clara y precisa los archivos de los clientes.

Elaborar un informe semanal de las actividades realizadas.

Informar de errores y quejas del servicio ofrecido.

Explicar procedimientos de la empresa.

Cumplir con los procedimientos y normas que establece el reglamento interno
de la compafiia.
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4.7.4 Politicas de control interno administrativo a implementar

Una vez que el personal de recursos humanos recibe la solicitud de contratacién

para cubrir una vacante en la empresa sera necesario que realice lo siguiente:

Publique en medios externos e internos la vacante con el perfil detallado del

puesto de trabajo, las funciones a desempefiar y el sueldo que se ofrece.

Cuando reciba las hojas de vida del personal valide las referencias laborales y

personales del aspirante.

Seleccione por lo menos cinco hojas de vida de los aspirantes y los entregue al

jefe inmediato para la entrevista y las pruebas respectivas.

Cite a los aspirantes en dias distintos para la toma de pruebas y entrevistas a

fin de no interrumpir con el trabajo del resto del personal.

Siempre que el jefe inmediato apruebe la hoja de vida y que su puntaje de
acuerdo a las pruebas sea el aceptable se cite para una ultima entrevista.

Cuando sea seleccionado el aspirante se solicite documentacion: record
policial, certificados laborales, certificados de referencia personal, fotos
tamafio carné, examenes médicos de rutina, certificados de estar cursando
estudios universitarios o copia refrendada del titulo profesional.

Validar la informacion entregada por el nuevo contratado.

Proceder a realizar una visita a su domicilio para la realizacion del informe

psico — social y econémico.

Proceder a agendar dia, hora y materiales para la induccion al puesto de trabajo

del nuevo contratado.
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e Entregar documentos de perfil de puesto y manual de funciones, asi como el

reglamento interno de la empresa.

e Se deben actualizar por lo menos una vez al afio los expedientes del personal.

4.7.4.1 Proceso de reclutamiento
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Figura 20.Proceso de reclutamiento

interno

externo

Si ¢

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Los Autores
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4.8 Impacto, producto o beneficios de la propuesta

4.8.1 Impacto de la propuesta

A continuacion se presenta el impacto econémico de la propuesta con un pequefio

presupuesto para la creacion del departamento de administracion y recursos humanos.

Equipos y muebles a utilizar en el departamento:

Tabla 39. Equipos de oficina

Equipo de oficina Cantidad
Laptops 2
Sumadoras 2

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Los Autores

Tabla 40. Muebles de oficina

Muebles y enseres Cantidad

Escritorios
Sillas
Archivador
Sillas de espera

N L N DN

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Los Autores

El costo de la implementacion fisica del departamento seria de USD $ 2,330.00

que se daria por una sola vez al momento de la creacién del departamento.
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Tabla 41. Presupuesto de los recursos fisicos

Valor

Recursos fisicos  Cantidad o Valor Total
Unitario

Escritorios 2 $ 18000 $ 360.00
Sillas $ 40.00 $ 80.00
Archivador 1$ 80.00 $ 80.00
Sillas de espera 2 $ 60.00 $ 120.00
Laptops 2'$ 80000 $ 1,600.00
Sumadoras 2 $ 4500 $ 90.00
Total $ 2,330.00

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Los Autores

Finalmente el presupuesto asignado para los sueldos y beneficios del

departamento de recursos humanos da un total anual de USD $ 23.997,57.

Tabla 42. Presupuesto de némina

NOMINA
g Décimo
Detall Sl Sueldo anual Aot - Do e Cuarto ~ Vacaciones s Total
MEnsUal Patronal -~ Sueldo " Resenva
Jefe Adminstratvo § 85000 § 2020000 § 123930 5 8000 § 58§ B0 5 866 § 13504
Asitere oe Recursos Humaros § 65000 § 780000 § 94770 § 6000 § 058§ 3BU0 § 64974 $1040302
Totaks § 150000 § 1800000 § 218700 § 150000 § 6LLT § 7000 § 149940 § 2399757

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Los Autores
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4.8.2 Beneficios de la propuesta

La elaboracion de un manual de funciones y el disefio de perfiles de puestos

permitira los siguientes beneficios a la compafiia Pacific Anchor Line S.A:

Mejor control de los procesos en sus actividades, con la elaboracion del manual

de funciones, los cuales mejorara la parte operativa de la entidad.

e Al disefiar los perfiles de puestos de trabajo permitira escoger las personas
indicadas, que tengan la capacidad y los conocimientos necesarios para las

areas que van a ser seleccionadas.

e Atraveés de todas las herramientas que se han creado la empresa perfeccionara
el desarrollo de sus actividades, asegurando asi un posicionamiento

permanente dentro del sector empresarial.

A mejorar el servicio, asegurando la fidelizacion de los clientes.

4.9 Validacion de la propuesta

La ejecucién de esta propuesta es viable debido a que el presupuesto asignado
para la creacion del departamento no representa una gran inversion para la Compafiia
Pacific Anchor Line S.A., asi mismo se ha podido establecer que con la contratacion
del personal nuevo en el area administrativa se podran regular las funciones del

personal y reasignarlos de acuerdo a los conocimientos, experiencia y profesionalismo.
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Conclusiones

Una vez terminado el presente trabajo de tesis en la compafiia Pacific Anchor Line S.
A. con la respectiva autorizacion de la gerencia, la colaboracion de y la cooperacion

de los empleados; se puede determinar las siguientes conclusiones:

La compafiia Pacific Anchor Line S. A. no cuenta con una estructura organizacional
debidamente establecida por lo que es de desconocimiento por parte de los empleados,
lo que genera inconvenientes al momento de reportar su trabajo. Al no constar y
difundir entre los colaboradores ésta herramienta importante genera pérdida de tiempo

y demoras en los trabajos, afectando directamente servicio que se brinda a los clientes.

El escaso control interno en la compafiia Pacific Anchor Line S. A. y la falta de
comunicacion entre los empleados genera inconvenientes a momento de realizar sus

funciones.

La falta de un manual de funciones crea inconformidad entre los empleados, por cuanto
desconocen sus funciones especificas a cumplir dentro de la compafiia y en ciertas

ocasiones se duplican las tareas, creando pérdida de tiempo y recursos.

Todas las empresas indistintamente del tamafio, de la cantidad de empleados o de la
actividad a la que se dedican deben de establecer un manual de perfiles de puestos,
aplicando ésta herramienta de vital importancia permitira escoger a la persona indicada
e idonea para ocupar el cargo; puede ser un valioso instrumento para cumplir con
eficacia los retos que tenemos por superar y cumplir los objetivos de la compafia
Pacific Anchor Line S.A.

Con el disefio y la implementacion de lo anteriormente detallado, va a mejorar el
control interno, ayudard a optimizar las actividades; el cual va a ser asumido con
responsabilidad y con amplia participacion de todos los directivos y trabajadores de la

compafiia Pacific Anchor Line S.A.
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Recomendaciones

Una vez que se conoce el estado actual de la de la compafiia Pacific Anchor Line S.A.

se recomienda lo siguiente:

Luego de realizar el analisis de la mision y vision de la de la compafiia Pacific Anchor
Line S.A., se sugiere su mejoramiento Si es necesario para que posterior sean
socializados entre el personal que actualmente se encuentra laborando y que queden
establecidos y sean de conocimiento para el nuevo personal para crear compromiso

con el fin de cumplir los objetivos de la empresa.

Crear sentido de compromiso, asumir responsabilidades, fomentar el habito de la
comunicacion y la concentracidn, aplicar estrategias que permitan obtener altos niveles
de motivacion para que los integrantes de la compafiia se sientan satisfechos con el
trabajo realizado que lograran a la realizacion de los objetivos y metas de la empresa.
Proponer a los directivos de la compafiia, la implementacion de un manual de perfiles
de puestos, manual de funciones ya que estos instrumentos pueden ayudar a mejorar

el Control en la compafiia de la compafiia Pacific Anchor Line S.A.

Programar sisteméaticamente reuniones con el personal para difundir los cambios que
se realicen en la compafiia y asi poder ejercer un correcto control interno para hacer

cumplir con los objetivos propuestos.

Con lo anteriormente detallado se busca crear conciencia tanto en los directivos como
en los demas empleados de la compafiia, que conozcan la importancia de cumplir lo
que indica el manual de funciones, la seleccion idonea del personal al aplicar un
manual de perfiles de puestos asi como también el correcto uso de la estructura
organica funcional. De esa forma que sean responsables al realizar sus funciones

siempre en bien de la compafiia para el logro de los objetivos.
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Anexos 1 Cuestionario

Cuestionario:

1.- ;Como se entero de la vacante para su puesto de trabajo?

Conocidos / Recomendados

Plataformas virtuales

2.- (Al ingresar a laborar en la empresa le solicitaron toda la documentacion personal
como: hoja de vida, record policial, certificados laborales, titulo o historial académico,

etc.?

Si
No

3.- ¢Conoce cual es su cargo en la empresa?

Si
No

4.- ;Posee algin documento en donde se detallen las actividades que debe realizar en

su puesto de trabajo?

Si
No
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5.- ¢ Fue notificado sobre las responsabilidades y obligaciones de su puesto de trabajo?

Si

No

6.- ¢Realiza actividades que no corresponden con su cargo?

Frecuentemente
De vez en cuando

Nunca

7.- ¢Sus estudios universitarios tienen relacion con el area en el que se desempefia?

Si

No

8.- ¢El cargo que ocupa tiene relacion con su experiencia laboral?

Si

No

9.- ¢ Tiene dificultades para realizar sus actividades laborales?

Si

No
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10.- ¢Si Ud. Pudiera cambiar de trabajo, lo haria?

Si, en ésta misma empresa
Si, en otra compafiia
No
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