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INTRODUCCION

Guianet S.A., dirigida por el Ing. Luis Fernando Vasconez Nufiez, tiene mas de 6 afios en
la industria de publicidad por internet, dedicandose a ofrecer anuncios publicitarios de
empresas y profesionales, es una organizacion pequefia que cuenta con un equipo de
trabajo calificado y tecnologia de punta, sin embargo los colaboradores no se encuentran

motivados dentro de la empresa.

De acuerdo al andlisis realizado por los autores en el presente proyecto de investigacion,
identificaron que Guianet S.A. no tiene socializada su mision, vision, objetivos y valores, lo
cual genera un gran desconocimiento de los fines y metas que tiene la empresa,
actualmente los directivos no conocen el nivel de desempefio y compromiso de sus
colaboradores, debido a que Guianet S.A. no cuenta con un manual que establezca las
funciones y responsabilidades para cada cargo y tampoco tengan un plan de incentivos o

reconocimientos para los trabajadores que tengan un buen desempefio.

Por estos motivos, los autores desarrollan el presente proyecto de investigacién, en el
cual se disefian la misién, vision, objetivos, valores y una estructura organizacional para
mejorar la administracion de la empresa, asi mismo se propone el disefio de un manual
de funciones y politicas salariales para que los colaboradores se sientan comprometidos y
motivados dentro de la empresa, con la finalidad de mejorar el desempefio de ellos y

generar una mayor crecimiento en la utilidades de la empresa.
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CAPITULO |
Disefio de la investigacion
1.1. Tema

Disefio de un manual de funciones y politicas salariales para la empresa Guianet S.A.

1.2. Definicion del problema

La empresa Guianet S.A. hoy por hoy no cuenta con la declaracién de una mision, vision y
objetivos, de igual forma carece de una estructura organizacional, un manual de funciones
y politicas salariales debidamente establecidas que le permita a la organizacion y a los
colaboradores desarrollar las actividades de una forma adecuada y asi generar un mayor

crecimiento.

La falta de declaracion de la misidn, visidbn y objetivos, afectan las operaciones y el
desempefio de la empresa, ya que al no existir lineamientos establecidos los directivos y
colaboradores de la organizacién desconocen hacia donde ésta se dirige y por lo tanto
muchas de las decisiones tomadas pueden ser erréneas, afectando directamente a los

resultados finales de la empresa.

De igual forma la empresa tampoco cuenta con una estructura organizacional definida,
por lo que los trabajadores no tienen cargos ni funciones debidamente establecidas, esto
ocasiona gue desconozcan las actividades que deben desempefiar y cuales son los jefes
a los que se deben reportar su trabajo, creandose asi conflictos entre departamentos que
podrian generar un mal clima organizacional y retraso en los trabajos que debe realizar
cada departamento. La ausencia de una estructura organizacional conlleva a la falta de

supervision sobre las actividades que realizan los colaboradores.



Al no estar definida la estructura organizacional, la empresa no cuenta con un manual de
funciones que establezca las actividades y dependencias de cada puesto de trabajo, lo
que ocasiona a su vez poco énfasis en el uso de los recursos por parte de los

colaboradores, lo que afecta en el rendimiento de la organizacion.

El no contar con una politica salarial que establezca los sueldos y salarios para los
diferentes cargos y que motive a los trabajadores, estd generando un grado de
insatisfaccion, que en ocasiones conlleva a que los empleados abandonen sus puestos de

trabajo en busca de mejores oportunidades.

1.3. Planteamiento del problema

Guianet S.A. es una empresa mediana, dedicada a la venta de anuncios publicitarios por
internet a nivel nacional, que desarrolla sus actividades en la ciudad de Guayaquil. Al ser
esta una empresa de servicios publicitaros en internet, posee una gran ventaja en el
mercado, puesto que no existen costos de produccién o de inventario que generen gastos
representativos, lo cual deberia permitirle generar altos niveles de crecimiento y
rentabilidad, sin embargo, Guianet S.A. actualmente funciona de manera empirica y no
cuenta con una declaracion de misién, vision y objetivos definidos que guien de forma
adecuada sus operaciones y tampoco posee una estructura organizacional que ayude al
desarrollo normal de las diversas actividades de la empresa y le permita generar niveles
razonables de utilidad, puesto que al no tener disefiada una mision, vision, ni objetivos
definidos, los empleados desconocen hacia donde se dirige la misma a corto y largo

plazo, falencia que afecta directamente a los colaboradores y la empresa en general.



La falta de una estructura organizacional definida y el no contar con un manual de
funciones que establezca cada una de las actividades y lineas de supervision dentro de
las diversas areas de la organizacién genera varios conflictos al no poder medir la
utilizacién de los diferentes recursos e insumos con los que cuenta la empresa, tales
como materiales de oficina, uso de telefonia y actividades que realizan dentro de las

horas de trabajo cada colaborador.

Se puede evidenciar frente a la falta de supervision por la inexistencia de la estructura
organizacional, se estd generando un desperdicio de los recursos mencionados
anteriormente, puesto que al no existir un control en la utilizacién de estos insumos, en
ocasiones son utilizados para uso personal, lo cual influye en el incremento de los costos

y reducen la rentabilidad de la empresa.

Asi mismo no se encuentran establecidas las funciones de cada cargo gque existe en la
empresa, lo cual no les permite alcanzar un grado de especializacién dentro de la
organizacion, generando un menor desempefio en los colaboradores y a su vez ocasiona
gue se generen conflictos entre las jefaturas, haciendo que se presente un ambiente

laboral tenso.

Adicionalmente en los departamentos, los colaboradores realizan varias tareas a la vez y
cuentan con varios jefes, ocasionando una desorientacion y pérdida de tiempo, al no tener
identificada de forma clara las actividades que deben realizar y a quien deben reportar su

trabajo.



La falta de una estructura organizacional y manual de funciones genera un inadecuado
proceso de seleccion del personal, al no contar con los pardmetros y especificaciones de
las funciones de cada cargo, con las caracteristicas y el perfil que debe tener cada
aspirante, la seleccion de personal se realiza de una manera errénea, lo que a largo plazo
crea una insatisfaccion del personal en sus puestos de trabajo, originando una desercion

laboral y un problema para la empresa.

Como problema adicional, la empresa no tiene establecida una politica salarial,
componente muy importante para retener y mantener al personal comprometido dentro de
la organizacion. Al no contar con definiciones claras sobre los incentivos y formas de
remunerar al personal, estos perciben que no se les esta dando la importancia que se
merecen, por ende no se sienten involucrados con su puesto de trabajo y generan un bajo
rendimiento dentro de la organizacion, resultados que generan pérdida para la compafia

a largo plazo.

La fusion de estas diversas causas conlleva a un problema central, que es el no contar
con una adecuada estructura organizacional guiada por un manual de funciones y
politicas salariales, lo que genera el incremento de los costos y gastos dentro de la
organizacion, puesto que los colaboradores dejan tareas pendientes y hacen mal uso de
los recursos, afectando directamente en los resultados y generando una baja rentabilidad

para Guianet S.A.

La falta de una adecuada estructura organizacional y la ausencia de un manual de

funciones y politicas salariales definidas dentro de la empresa, continuara afectando el



desarrollo de sus actividades y a su vez esto generard un impacto directo en el

desempefio de los colaboradores y en las utilidades de la organizacion.

El bajo desempefio de los colaboradores y de las utilidades de la organizacion,
determinaran la necesidad de disefiar un direccionamiento estratégico y un adecuado
proceso de induccion y capacitacion que involucre a los trabajadores con las actividades
qgue realizan, asi mismo el establecimiento de un manual de funciones delineara las
responsabilidades sobre el uso correcto de recursos y ayudara a generar un mejor
desempefio, lo cual se vera reflejado en el incremento de las utilidades y en el

mejoramiento de los resultados de la empresa Guianet S.A.

1.3.1. Formulacién del problema
¢, Qué efecto tendria en el desempefio de los colaboradores de la empresa Guianet S.A.,

el contar con una adecuada estructura organizacional y un manual de funciones?

Con esta pregunta se busca saber cual sera el efecto que habra en el desempefio de los
colaboradores de la empresa y de como influird en los resultados de la misma el contar
con un plan gque defina la mision, vision, objetivos y valores de la organizacion, asi como
el disefio de una estructura organizacional adecuada, guiada por un manual de funciones

gue muestre de forma clara las actividades y responsabilidades de cada cargo.

A su vez se busca establecer un disefio de politicas salariales que incida en el
comportamiento de los colaboradores y que permita medir el grado de compromiso que

ésta politica generaria en los miembros de la organizacion, tomando en consideraciéon que



el éxito de las empresas hoy en dia se encuentra en el nivel de compromiso y satisfaccion

gue tiene el recurso humano que labora dentro de la misma.

1.4. Sistematizacion del problema.

¢Como se beneficiaria la empresa Guianet S.A. al contar con objetivos claramente

definidos?

e ¢ Qué efecto tendria sobre la empresa Guianet S.A. el disefiar un manual de funciones
para el control del uso de los insumos de oficina y del recurso humano?

e ;CbOmo la empresa Guianet S.A. puede involucrar a sus colaboradores con las
actividades que desempefian dentro de cada cargo?

e ¢De qué forma la empresa Guianet S.A. puede lograr una mayor lealtad laboral por
parte de sus colaboradores?

o (Por qué es importante mejorar la comunicacion entre las areas de la empresa?

¢, Cual es el clima laboral?

Con estas preguntas se busca identificar las posibles soluciones que se pueden dar al
problema planteado, en este caso el disefio de una adecuada estructura organizacional,
un manual de funciones y politicas salariales conllevaran a mejorar el desarrollo de las

actividades de los colaboradores y su compromiso dentro de la empresa.

1.5. Justificacién de la investigacién
El presente proyecto de investigacion surge como respuesta a la necesidad de mejorar las
operaciones y la calidad laboral de los colaboradores de la empresa Guianet S.A.,

disefiando un plan para la empresa que contenga una misién, visiébn y objetivos con



valores organizacionales, asi como una adecuada estructura organizacional con un
manual de funciones y politicas salariales, o que generard un mayor crecimiento para la
empresa y colaboradores y un mejor nivel de utilidades, incrementandose asi la
contribucién de la compafiia en el pago de impuestos, ofreciendo una mayor fuente de

ingresos para el pais.

El disefio de una politica salarial que establezca los sueldos en base a los cargos y
funciones, mejorara el nivel de ingresos de los empleados, permitiéndoles tener un mayor
nivel de poder adquisitivo, lo que influira en el mejoramiento del nivel de vida de cada
trabajador y su familia, asi mismo, se generara una mayor fuente de recursos para el

seguro social. Como se puede observar se generara beneficios para toda la sociedad.

La elaboracién de este proyecto de investigacion también tiene como finalidad optimizar
las condiciones internas de la empresa al contar con una estructura organizacional
adecuada y un manual de funciones que establezca las actividades y responsabilidades
de cada cargo. Se busca también alcanzar un buen clima laboral a través de una correcta
comunicacion entre los diferentes departamentos de Guianet S.A. a fin de que todos los
miembros de la organizacién se sientan identificados con las actividades que realizan y
con la empresa en general, brindandoles las directrices que deben seguir e indicandoles
la forma de cémo ellos deben contribuir para el cumplimiento de los obijetivos, creando de
esta forma una motivacion entre los empleados; motivacion que los llevara a generar un
mayor rendimiento en sus puestos de trabajo logrando el éxito que la empresa desea

alcanzar a largo plazo.



Hoy en dia las empresas se enfrentan al enorme crecimiento de la competencia y a varios
factores externos que influyen de manera directa e indirecta en el cumplimiento de los
objetivos planteados, por lo cual este proyecto de investigacion también pretende generar
un aporte importante a la organizacion, ya que si la empresa desea implementarlo tendra
definidos sus objetivos de manera clara y podra mejorar su nivel competitivo en el
mercado, asi mismo la empresa contara con el disefio de una estructura organizacional y
manual de funciones que le permitira desarrollar sus actividades con un menor nivel de

incertidumbre.

Otra de las razones que motivan el desarrollo de este proyecto de investigacion es aportar
con un conjunto de soluciones a los posibles problemas que se puedan presentar dentro
de las empresas que funcionan en el pais y que como Guianet S.A. no cuentan con un
plan que defina su misién, vision, objetivos y valores organizacionales, asi como una
estructura organizacional y un manual de funciones con politicas salariales definidas, lo

gue afecta el correcto funcionamiento de estas empresas.

1.6. Objetivos
1.6.1. Objetivo general
e Diseflar una estructura organizacional y un manual de funciones con politicas

salariales que mejoren el desempefio de los colaboradores de Guianet S.A.

1.6.2. Objetivos especificos
¢ Diseflar un manual de funciones para los colaboradores de la empresa con el fin de

mejorar el desarrollo de las actividades en cada departamento.



¢ Incrementar la satisfaccion laboral de la empresa, utilizando una politica salarial para
comprometer al personal de la organizacion.

e Realizar una correcta seleccion de personal a través del disefio de cargos para crear
una mayor lealtad laboral.

e Emplear el principio de unidad de mando para lograr una integracion entre jefaturas a
fin de mejorar las relaciones departamentales.

e Promover una cultura empresarial entre los departamentos, que permita a los

colaboradores cumplir con los objetivos de la organizacion.

1.7. Delimitacion del problema

El disefio de una adecuada estructura organizacional que permita elaborar el manual de
funciones y politicas salariales, seran disefiados para la empresa Guianet S.A. ubicada en
la Av. Carlos Luis Plaza Dafin 1004 y Magdalena Cabezas, piso 1, en la ciudad de

Guayagquil, provincia del Guayas, pais Ecuador, para el periodo 2014.

Figura 1: Ubicacién geografica
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Dentro del proyecto de investigacion se disefiara una adecuada estructura organizacional,
un manual de funciones que establecera los cargos y actividades dentro de la empresa y
se disefiaran politicas salariales para cada puesto establecido, lo cual facilitara el
desarrollo de las actividades dentro de la organizacion y ayudaran a promover una mayor
participacion del empleado dentro de la empresa, no se modificaran las politicas de
cobros y pagos que funcionan en la organizacién, tampoco se realizaran cambios en las
politicas de compras, ventas y facturacion, de igual forma no se haran modificaciones en
el reglamento interno que existe actualmente dentro de Guianet S.A. y no se elaboraran

manuales de procedimientos para la empresa.

El disefio de este proyecto de investigacion no implicara la implementacion del mismo en

la empresa, lo cual quedara a disposicién de los directivos de la organizacion.

1.8. Limitacion del problema de investigacidn

En todo proyecto de investigacion existen ciertas limitantes, en este caso se presentan las
siguientes:

¢ Resistencia al cambio por parte de los colaboradores de la empresa.

o El tiempo para el desarrollo del proyecto de investigacion es muy corto, ya que solo

disponemos de seis meses para profundizar en el tema.

1.9. Antecedentes del sector
En el pais existen varias empresas dedicadas a ofrecer anuncios publicitarios via internet,
entre las mas representativas y de mayor uso en el pais se encuentran la pagina de

Guianet S.A., la guia telefénica de CNT y la guia telefénica en internet de Edina.
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A pesar del rdpido crecimiento que esta teniendo el uso de internet dentro de las
empresas del pais, el sector de los anuncios publicitarios a través de guias telefénicas en
internet no ha sido explotado en un 100%, esto representa una gran ventaja para el sector
en el que se desenvuelve la empresa ya que a medida que pasa el tiempo este sera un
medio fundamental para promocionar productos y servicios, esto debido al incremento en
el uso de computadores y teléfonos inteligentes, no solo en el pais, sino en el mundo

entero.
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CAPITULO Il
Marco Tedrico
2.1. Antecedentes de la investigacion
2.1.1. Estado del arte
Después de la revision de la literatura existente se encontraron un total de 20 libros, 9
proyectos de investigacion, 4 tesis, 5 articulos y 2 revistas relacionadas directa e

indirectamente con las variables del proyecto de investigacion.

Los textos contienen basicamente temas como: la elaboracion de planes estratégicos,
disefio de estructuras organizacionales y de como inciden en el desarrollo de la empresa,
asi como la influencia de contar con una adecuada politica salarial dentro de las
organizaciones, los textos daran las directrices sobre la elaboracion de estas politicas y
de la elaboraciéon de manuales de funciones. En las tesis y proyectos de investigacion
consultados y tomados como referencia, se encuentran desarrollados planes estratégicos
para diferentes empresas y manuales de funciones para las mismas, de igual forma en
otros trabajos consultados se encuentra el disefio de politicas salariales para las
organizaciones, y su importancia en el desempefio y desarrollo de las mismas. De los
cuales se escogieron como fuente principal de nuestra fundamentacion tedrica los

detallados a continuacion:

Fred R. David (2013): Concepto de administracion estratégica. Décimo cuarta edicién.
Ofrece un enfoque efectivo para desarrollar un plan estratégico claro con conceptos
modernos sobre el tema. Método cientifico. Las organizaciones deben reemplazar el
enfoque reactivo por el proactivo en su industria y deben esforzarse por influir, anticiparse

y causar los acontecimientos en vez de solo responder a ellos.

12



El concepto de administracion estratégica aporta al proyecto de investigacion por estar

definido de forma clara e ir acorde con las situaciones actuales de las empresas.

Idalberto Chiavenato (2007): Administracién de Recursos Humanos. El capital humano de
las organizaciones. Octava edicién. El ambiente competitivo de los negocios exige una
administracién eficaz de los recursos humanos. La estructura, la tecnologia, los recursos
financieros y materiales son aspectos fisicos e inertes que requieren ser administrados de
manera inteligente por las personas que conforman la organizacién, a diferencia del
recurso humano que es mucho mas complejo y posee capacidad de pensamiento. Método
cientifico. La correcta administracion del personal debe darse no solo con el incentivo
monetario, también se deben considerar factores como la capacitacion, el correcto
reclutamiento y seleccidén que se efectla en las empresas, el velar por la calidad de vida
gue se estd ofreciendo a los colaboradores, para de esta forma lograr el desarrollo

personal y de la organizacion.

Dentro de este texto se encuentran varios temas relevantes para el desarrollo del
presente proyecto de investigacion, que van desde el disefio de cargos hasta la definicion
de incentivos para los colaboradores, por lo que se considera de gran aporte los

conceptos de este autor.

John Arnold, Ray Randall (2012): Psicologia del trabajo. Comportamiento humano en el
ambito laboral. Quinta edicion. La idea global del libro es dar a conocer los conceptos
importantes sobre el comportamiento de los individuos dentro de la organizacion y

muestra varias técnicas Utiles para la elaboracion del disefio de los puestos de trabajo.
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Método cientifico. El correcto desempefio de los integrantes de una organizacion estara
dado por el correcto disefio de los puestos de trabajo. El texto aporta con conceptos
basicos sobre el disefio de puestos de trabajo y de la motivacion que se les debe dar a los
colaboradores de las empresas, por lo tanto se considera de gran importancia el

contenido de este libro.

Franklin Rios Ramos (2012): La importancia de un manual de organizacién y funciones. El
manual de organizaciones y funciones es un documento formal que describe las funciones
y el perfil de cada puesto. El uso interno de un Manual de Organizacion y Funciones
minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el
orden con el propésito de minimizar los conflictos de areas y tener un mayor control
dentro de la organizacién se considera que el texto aporta de manera constructiva al

proyecto de investigacion.

Gary Dessler, Ricardo Varela (2011): Administracién de Recursos Humanos. Enfoque
Latinoamericano. Quinta Edicion. 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. Método inductivo -
deductivo. Contar con cargos claramente definidos y con una correcta politica de
compensacion permitira a las empresas contar con personal que se sienta identificado
con la organizacion siendo el bienestar de los colaboradores el propdsito principal, el texto
muestra como diseflar de forma correcta los puestos de trabajo y como establecer

politicas salariales, se considera como oportuna la definicion de los autores.
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Robbins Stephen y Coulter Mary (2005): Administracion. Octava Edicion. Muestra
diversos conceptos sobre el disefio de una estructura organizacional dentro de las
empresas y el control que debe existir dentro de las mismas. Método cientifico. Toda
empresa, sea grande o pequefia debe contar con una estructura organizacional
debidamente definida para que pueda llevar a cabo sus operaciones y puedan alcanzar
los objetivos planteados. Considerando que dentro de las estructuras se especifican las
funciones y actividades de cada cargo, asi como las responsabilidades de éstos, el texto
aporta significativamente en la fundamentacion conceptual para la elaboraciéon y disefio

de cargos.

2.1.2. Antecedentes de la empresa

Guianet S.A., denominada asi, para abreviar el nombre de Guia Telefénica del Ecuador
en Internet, es una empresa pequefa, creada bajo el modelo de venta de espacios
informativos y con valor agregado, dedicada especificamente a brindar servicios de

publicidad a empresas y personas via internet.

La empresa presta sus servicios de publicidad a través de un sitio web donde se cargan
los anuncios y se sube informacién basica de los clientes que contratan el servicio como
nombre de la empresa, teléfonos y direccion, adicionalmente los usuarios también pueden

contratar la publicacion de artes relacionadas a su negocio.

Antes del lanzamiento oficial de la pagina web www.guiatelefonica.com.ec, el gerente tuvo
gue realizar diversos estudios de campo y viajes al exterior para buscar asesoria y
entender mejor en qué consistia abordar un negocio de este tipo, debido a que en el pais

aln no se incursionaba en este sector.
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Fue asi como en el afio 2007 el Ing. Luis Vasconez, se dispuso a implementar este
modelo de negocio en el Ecuador. Previo al lanzamiento oficial de la Guia Telefénica del
Ecuador en internet, su actual gerente tuvo que realizar una prueba, lanzando al mercado

un demo para fijarse en la cantidad de visitas que recibiria este sitio web.

En sus calculos estimé que recibiria unas 15.000 visitas mensuales y con esta
expectativa, lanzé su plataforma ese mismo afio. Sin embargo, con el pasar de los afios
estas expectativas han sido rebasadas y se estima que, actualmente, a través de la

direccion www.guiatelefonica.com.ec se hacen mas de 800.000 busquedas cada mes.

Guianet S.A., fue uno de los primeros sitios de publicidad online originados en la ciudad
de Guayaquil, en esta pagina se fundaron los primeros restaurantes en linea. En aquella
época la empresa Guianet S.A. logré afiliar varios restaurantes reconocidos de las
ciudades de Quito y Guayaquil, a pesar de que en aquel afio adn eran pocas las personas

que tenian acceso a Internet.

Con el paso del tiempo, afirma el gerente de la empresa que pudo ver como el internet era
cada vez mas utilizado por las empresas y familias del Ecuador, por lo que tomé la
decision de invertir inicialmente en este negocio alrededor de USD 15.000 para poner la
pagina en funcionamiento y adquirir dominios que asegurarian su posicionamiento en los

principales buscadores de internet.

El propietario de Guianet S.A., afirma que el total de la inversién realizada hasta el afio
2012 ha sido de USD 300.000, con lo cual ha logrado romper esquemas e innovar en el

negocio de los anuncios publicitarios en internet, esto le ha permitido obtener buenos
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resultados ya que actualmente la Guia Telefonica del Ecuador en internet tiene mas de

600 empresas afiliadas y recibe visitas no solo nacionales sino también internacionales.

Guianet S.A. actualmente esté ubicada en la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas,
pero la informacién que proporciona a los clientes son de empresas ubicadas en varias
ciudades del pais. La empresa Guianet S.A. cuenta con una gran ventaja competitiva en
este sector, al encontrase ubicada en una de las ciudades mas grades y con mayor

desarrollo del pais.

2.2. Marco tedrico

2.2.1. Planeacién estratégica

2.2.1.1. Definicion de planeacion estratégica

La planeacién estratégica es también conocida como administracion estratégica y
muestra un sinnimero de actividades que conllevan a la empresa a fijar directrices hacia
las cuales debe dirigirse en un corto o largo plazo, sin embargo el primer término es mas
utilizado en el mundo de los negocios y las empresas, y el segundo término es utilizado
como término tedrico en los centros de estudio; para desarrollo del presente proyecto de
investigacion, se utilizardn ambos términos, ya que se consideran de igual importancia y

significado.

Existen varios autores que plantean su concepto sobre la planeacién estratégica, pero

todos apuntan a que hoy en dia este es un elemento clave para las empresas que deseen

mantenerse en el marcado y conservar una ventaja competitiva.
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Segun Arthur Thomson, “El término administracion estratégica se refiere al proceso
administrativo de crear una vision estratégica, establecer los objetivos y formular una
estrategia, asi como implantar y ejecutar dicha estrategia, y después con el transcurso del
tiempo, iniciar cualquier ajuste correctivo en la vision, los objetivos, la estrategia, o su

ejecucion que parezcan adecuados”.*

Disefar un plan estratégico dentro de las organizaciones permitira a los directivos saber
hacia donde deben dirigirse, les va a permitir tener un panorama claro de qué es lo que la
empresa espera lograr en un determinado tiempo. Con el disefio de un plan estratégico la
empresa contara con parametros claros que le permitiran direccionar a su personal hacia

los fines que espera lograr.

2.2.1.2. Importancia de planeacion estratégica

La forma como los directivos de una organizacion trazan la direccion que se debe seguir
para alcanzar objetivos a largo plazo es de vital importancia, ya que seran estas
directrices las que le permitirdn a la empresa mantenerse y crecer en un mercado

competitivo.

“Una buena estrategia y adecuada ejecucion de la misma son las sefiales mas confiables

de una buena administracion”.?

' THOMSON, Arthur. (2004). “Administracién estratégica. Décimo tercera edicién.” Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 6

> THOMSON, Arthur. (2004). “Administracion estratégica. Décimo tercera edicion”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 4
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Las empresas hoy en dia esperan mejorar sus resultados a través de una correcta
administracion, el disefio de un plan estratégico permite mejorar estos resultados y es por
eso que las empresas requieren implantarlo para tener éxito en la industria en que se
desenvuelven. Cabe indicar que este beneficio no solo se lograra con el disefio del plan
estratégico, también es importante implementarlo dentro de las organizaciones y difundirlo
entre los colaboradores, ya que la Unica forma de alcanzar las metas propuestas por la
empresa es incentivar un trabajo en equipo y direccionar a todo el personal hacia un
mismo fin. Tanto la formulacién como la ejecucion, deben ser oportunas y eficaces, de lo
contrario estos resultados seran negativos, generando un bajo desempefio y esto se vera

reflejado en los resultados finales de la empresa.

Es importante tener presente que dicho plan estratégico debe estar dispuesto a adaptarse
a los cambios inesperados que se den en el mercado y la empresa debe mantenerse
acorde a los avances tecnoldgicos que se presenten para que los esfuerzos de la
administracion sean validos. Precisamente un plan estratégico debe contar con estos
elementos que permitan a la empresa estar preparada en momentos de cambios y asi
pueda lograr la mayor adaptacién, lo cual le ayudard a la compafiia mantener una

posicién competitiva frente a las demas.

Para el autor Arthur Thomson, “Mientras mejor concebida esté la estrategia de una

compafiia y mientras mejor se ejecute, mas probabilidades hay de que tendrd un

desempefio soélido”.

* THOMSON, Arthur. (2004). “Administracion estratégica. Décimo tercera edicion.” Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 6
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2.2.1.3. Etapas de la administracién estratégica
Para Fred R. David, “El proceso de administracion estratégica consta de tres etapas:

formulacion, implementacion y evaluacion de estrategias”.*

La formulacién, implementacién y evaluacion, son consideradas las etapas fundamentales
para el disefio de un plan estratégico dentro de las organizaciones y estos tres puntos
consisten basicamente en establecer los parametros de hacia donde quiere la empresa
llegar, a través de la definicion de una misién, vision y objetivos. Posterior a eso se deben
definir politicas claras para llevar a cabo los puntos mencionados anteriormente y por
ultimo se verifica que todo se esté cumpliendo segun lo establecido, haciendo las

correcciones que sean necesarias a fin de alcanzar las metas establecidas.

2.2.1.4. Mision

Arthur Thomson (2004), establece que “La declaracion de la mision de una compafia
suele centrarse en su perspectiva actual de los negocios (‘quiénes somos y qué
hacemos”); describe de manera general sus capacidades, su enfoque del cliente, sus

actividades y el aspecto actual de sus negocios”.’

Uno de los primeros elementos de la formulacion del plan estratégico es definir la misién
de las empresas, lo cual no es tarea facil para los administradores, ya que ésta debe ser
clara y debe encerrar cual es el motivo principal por el que la empresa existe, debe indicar

la razén por la que la empresa desarrolla sus actividades. La mision dentro de las

* DAVID, Fred. (2013). “Concepto de administracién estratégica. Décimo cuarta edicién”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 5
> THOMSON, Arthur. (2004). “Administracion estratégica. Décimo tercera edicién”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 7
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organizaciones debe servir como punto de referencia para todos los colaboradores y debe
permitirles actuar en funcion de ésta. Toda mision debe ser estructurada de forma breve y

concisa, pero a su vez debe encerrar de forma clara la razén de ser de la compafiia.

2.2.1.5. Visién
Para Martin Alvarez, la “Visién de negocio es el suefio al que aspira llegar la empresa en

el futuro”.®

La visién dentro de las organizaciones es una exposicion que identifica de forma clara
hacia donde quiere llegar la empresa a largo plazo, muestra cuales son las intenciones
gue tienen los directivos para con la empresa en los proximos afios indicando como se
visualiza en el futuro. Aqui se registra de forma breve cual es la aspiracién que tiene el
gerente para su empresa para los siguientes periodos. Una vision debe inspirar a los
directivos y colaboradores de las organizaciones a proyectarse en el tiempo, adaptandose
a los diversos cambios que se puedan presentar en el medio en el que se desenvuelve la

empresa.

Cabe recalcar que la elaboracion de estos dos elementos claves del plan estratégico
como son la misién y la visién, deben ser elaborados con la participacién de todos los
gerentes y directivos de la empresa, ya que seran estos los que tienen el mayor interés en
gue la compafia crezca con el tiempo y esto lo lograran definiendo de manera correcta
los elementos del plan estratégico para la organizacién. De igual forma una vez que esté
definida la misién y la visiéon, estas deben ser difundidas a todos los colaboradores para

gue trabajen en funcion de estos elementos.

® ALVARES, Martin. (2006). “Manual de planeacion estratégica”. Panorama Editorial S.A. México Pag. 36
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2.2.1.6. Cultura organizacional

Actualmente la mayoria de las organizaciones exitosas cuentan con principios y valores
gue marcan los procedimientos que deben tener los directivos y colaboradores en su
actuar dentro de la empresa, puesto que el comportamiento de los trabajadores en
muchas ocasiones es la carta de presentacion de las empresas. El establecer estas
directrices es lo que se conoce como definicion de principios y valores o Cultura

Organizacional.

2.2.1.7. Objetivos

Fred R. David afirma que “Los objetivos se definen como los resultados especificos que
una organizacion busca alcanzar siguiendo su mision basica. Los objetivos son esenciales
para el éxito de una empresa porque sefialan la direccion, ayudan en la evaluacién, crean
sinergia, revelan las prioridades, se centran en la coordinaciéon y establecen una base
para las actividades de planeacién, organizacion, direccioén y control. Los objetivos deben

ser desafiantes, mensurables, consistentes, razonables y claros”.’

Dentro de las organizaciones los objetivos cumplen un papel muy importante, ya que son
los encargados de hacer cumplir la mision y vision establecida con anterioridad. Los
objetivos se van a convertir en indicadores de desempefio, mostraran especificamente lo
gue la empresa desea lograr en un corto y largo tiempo, estos le van a permitir a la
organizacién tener un control sobre el cumplimiento de los objetivos y del crecimiento de
la empresa, la correcta definicion de estos objetivos va a permitir el éxito dentro de las

compafias.

" DAVID, Fred R. (2013). “Concepto de administracién estratégica. Décimo cuarta edicién”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 11
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Los objetivos se clasifican en objetivos a corto plazo y a largo plazo, ambos deben tener

un sinnimero de caracteristicas que los convierten en deseables para las empresas.

Figura 2: Caracteristicas deseables en los objetivos.

Caracteristicas deseables en los objetivos

1.- Cuantitativos

2.- Medibles

3.- Realistas

4.- Comprensibles

5.- Desafiantes

6.- Jerarquicos

7.- Alcanzables

8.- Congruentes a través de todos los departamentos

Fuente: DAVID, Fred R. “Concepto de administracion estratégica. Décimo cuarta edicion”.
Editorial: Pearson Educacion. México. Pag. 133.

2.2.1.7.1. Objetivos a corto plazo

“Los objetivos anuales son las metas a corto plazo que las organizaciones deben alcanzar
para poder lograr sus objetivos a largo plazo. Al igual que los objetivos a largo plazo, los
objetivos anuales deben ser medibles, cuantitativos, desafiantes, realistas, consistentes y

jerarquizados”.®

Los objetivos a corto plazo o también llamados objetivos anuales, son las directrices que
establecen lo que hara la organizacion en un periodo corto y deben encerrar aspectos

especificos a desarrollar por todos los miembros de la organizacion.

¢ DAVID, Fred R. (2013). “Concepto de administracion estratégica. Décimo cuarta edicion”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 11
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2.2.1.7.2. Objetivos a largo plazo

Segun Fred R. David (2013) “Los objetivos a largo plazo representan los resultados que
se espera obtener al implementar ciertas estrategias. Las estrategias son las acciones
gue deben emprenderse para el logro de los objetivos a largo plazo. El marco temporal
para la implementacion de estrategias y el logro de objetivos deben ser congruentes,

desarrollandose por lo general en un periodo de dos a cinco afios”.’

Los objetivos a largo plazo o también llamados objetivos generales, son definidos por los
administradores de las empresas, deben encerrar aspectos globales que establezcan de
forma clara y precisa lo que la empresa quiere lograr en un determinado periodo. Los
objetivos a largo plazo a su vez se clasifican en objetivos estratégicos y objetivos

financieros.

2.2.1.7.2.1. Objetivos estratégicos y financieros
Para que los objetivos a largo plazo muestren de forma mas clara los propésitos que
qguieren lograr los administradores dentro de sus empresas, Fred R. David (2013)

desglosa los objetivos a largo plazo en objetivos estratégicos y objetivos financieros.

Ambos tipos de objetivos son fundamentales dentro de una organizacién, sin embargo
cada uno cumple su funcién especifica dentro de la empresa. Los objetivos estratégicos
apuntan a lograr una ventaja competitiva en el mercado en el que desarrollan sus
actividades, mientras que los objetivos financieros buscan alcanzar altos niveles de

rentabilidad y beneficios econémicos para la empresa.

° DAVID, Fred. (2013). “Concepto de administracion estratégica. Décimo cuarta edicion”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 132
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2.2.2. Estructura organizacional

2.2.2.1. Definicion de la estructura organizacional

Una vez elaborado el plan estratégico, es necesario el disefio de una correcta estructura
organizacional, la cual debe estar alineada con los objetivos que desea alcanzar la
empresa. Dependiendo de la empresa y la actividad a la que esta se dedique, se puede
seleccionar la estructura organizacional que mejor se adapte a las operaciones de la

organizacion.

Robbins & Coulter (2010), determinan que “La estructura organizacional es la distribucion

formal de los puestos de una organizacion. Esta estructura, la cual puede mostrarse

visualmente en un organigrama, también tiene muchos propdésitos. Cuando los gerentes

crean o cambian la estructura, se involucran en el disefio organizacional, un proceso que

implica decisiones con respecto a seis elementos clave: especializacién del trabajo,

departamentalizacién, cadena de mando, tramo de control, centralizacion vy
» 10

descentralizacion, y formalizacién”.

Figura 3: Propdésitos de organizar.

Dividir el trabajo a realizarse en tareas especificas y departamentos.
Asignar tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales.
Coordinar diversas tareas organizacionales.

Agrupar puestos en unidades.

Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.
Establecer lineas formales de autoridad.

Asignar y utilizar recursos de la organizacion.

Fuente: Robbins, Sthepen; Coulter, Mary. Administracion. Décima edicién. México: Pearson
Educacion. Pag. 184.

1% citado en: ROBBINS, S., & COULTER, M. (2010). "Administracion. Décima edicion". Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 184-185
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La estructura organizacional es una vision grafica de la empresa, muestra como se
encuentra disefiada, esta estructura incluye la asignacién de puestos dentro de cada
departamento que existe en la organizacion. Se deben agrupar las diferentes actividades
de acuerdo a su naturaleza, dando inicio a la departamentalizacion y cadena de mando

dentro de las empresas.

Para Robbins & Coulter “Existen seis elementos claves por los que se disefia una

estructura organizacional dentro de las empresas”.™

El primero es la division del trabajo y consiste en separar las actividades de la compafiia y
lograr que cada empleado se especialice en la tarea que realiza y de esta forma poder
mejorar los resultados, para evitar la rutina dentro de un puesto de trabajo algunas

empresas adicionan funciones y rotan al personal dentro de cada departamento.

El segundo elemento es la departamentalizacién y consiste en agrupar las diferentes
tareas de la empresa en unidades departamentales, para que de esta forma los
trabajadores realicen las tareas de forma ordenada. La empresa puede adoptar la

departamentalizacién de acuerdo a sus necesidades.

Los autores Robbins & Coulter indican que “Los tipos de departamentalizacion pueden
ser:

1. Departamentalizacion funcional: Agrupa puestos de acuerdo a sus funciones.

1 ROBBINS, S., & COULTER, M. (2010). "Administracion. Décima edicion". Editorial: Pearson Educacion.
Meéxico. Pag. 185-189
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2. Departamentalizacion geografica: Agrupa puestos de acuerdo con la region
geografica.

3. Departamentalizacion por productos: Agrupa puestos por lineas de productos.

4. Departamentalizacion por procesos: Agrupa puestos con base en el flujo de
productos o clientes.

5. Departamentalizacion por clientes: Agrupa puestos con base en clientes

especificos y exclusivos”."?

El tercer elemento es la cadena de mando, basicamente ésta consiste en delegar
autoridad a los diferentes jefes para que los trabajadores tengan claro a quién deben
reportar su trabajo y a quién deben dirigirse en el caso de tener algun problema, con este
principio se evitan los problemas que se presentan al tener varios jefes dentro de un

departamento.

El cuarto elemento que se presenta es el tramo de control, el cual nos dice a cuantas
personas puede manejar un gerente de una manera eficiente y eficaz, a través del tramo
de control se determinara el nimero de niveles gerenciales dentro de la organizacién. A
medida que el nimero de empleados crece dentro de una empresa, existira la necesidad

de contar con mas niveles gerenciales dentro de la misma.

El quinto elemento es la centralizacién y descentralizacion. La centralizacion es el grado
en el que las decisiones son tomadas desde los mas altos niveles de la empresa,
mientras que la descentralizacion consiste en dar la opciéon de toma de decisiones a los

demas niveles, dependiendo siempre del grado de responsabilidad que ésta implique.

2 fdem pag. 186
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Finalmente existe la formalizacion, la cual hace referencia al grado de estandarizaciéon
dentro de una compafiia y de qué forma las politicas y procedimientos conducen el actuar

de los trabajadores.

2.2.2.2. Importancia de la estructura organizacional

La estructura organizacional ayuda a las empresas a generar un crecimiento, permitiendo
identificar los puestos de trabajo dentro de la organizacion, indicando cuales deben ser
afadidos o eliminados dependiendo de la necesidad de la organizacion, asi mismo ésta
estructura permitira conocer a la empresa si existe el suficiente personal dentro de la
misma, para lograr alcanzar las metas establecidas. Con una adecuada estructura
organizacional, la empresa podra asignar las diferentes funciones y responsabilidades a
cada cargo existente en esta estructura y a su vez identificar los procedimientos que

deben realizar dentro de dichos cargos.

2.2.2.3. Tipos de estructuras organizacionales
Existe una gran variedad de clasificaciones de estructuras organizacionales, Robbins y

Coulter destacan los disefios comunes y contemporaneos:

1. Disefios organizacionales tradicionales. Dentro de estos disefios se encuentran:
a. Estructura Simple
b. Estructura Funcional

c. Estructura Divisional

2. Disefos organizacionales contemporaneos. Dentro de estos disefios se encuentran:

a. Estructura de equipo
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b. Estructura Matricial y de Proyectos®

En el disefio organizacional tradicional, la estructura simple especifica que a medida que
se incrementa el nimero de trabajadores, las empresas cambian este tipo de estructura
por una mas formalizada y se establecen diferentes normas y politicas, asi mismo se

crean mas niveles de supervision y el trabajo se vuelve mas especializado.

La estructura funcional es una de la mas utilizada en las pequefias y medianas empresas,
consiste en agrupar las actividades relacionadas de la empresa en departamentos o

areas.

La estructura divisional es una estructura que se forma por unidades de negocios
separadas. En esta estructura cada division tiene autonomia limitada, con un gerente

divisional.

En el disefio organizacional contemporaneo, la estructura de equipos se compone por
varios grupos o equipos de trabajo dentro de la empresa, reduciéndose asi las barreras
entre departamentos, en esta estructura cada equipo es responsable de sus actos y de
los resultados obtenidos debido a que no existen niveles gerenciales que los controlen

directamente.

En la estructura matricial y de proyectos, los departamentos o unidades trabajan en

diferentes proyectos que son dirigidos por dos gerentes, se crea una cadena de mando

13 Citado en: ROBBINS, S., & COULTER, M. (2010). “Administracion. Décima edicion”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 193-195.
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dual, un gerente para el area funcional y otro para el producto o proyecto, es decir, ambos

comparten la autoridad.

2.2.2.4. Factores que determinan la estructura organizacional

Hay diversos factores que influyen al momento de elegir el disefio organizacional.

“Los gerentes de nivel alto por lo general se esfuerzan demasiado en disefiar una
estructura adecuada. De lo que depende esa estructura adecuada es de cuatro variables
de contingencia: la estrategia de la organizacién, el tamafio, la tecnologia y el grado de

incertidumbre del entorno”.**

En ocasiones los gerentes de las empresas se enfocan basicamente en el disefio de la
estructura de la empresa, y no consideran los diferentes factores que afectan de manera
directa o indirecta a la empresa y sus operaciones, es por esto, que ROBBINS, S., &
COULTER en su libro mencionan estas cuatro variables, que determinaran el tipo de

estructura mas adecuado.

1. Estrategia y estructura: “La estructura de una organizacion debe facilitar el logro de
objetivos. Como los objetivos son una parte importante de las estrategias de una

organizacion, sélo es logico que la estrategia y la estructura estén muy relacionadas...”

“...Las investigaciones han demostrado que ciertos disefios estructurales funcionan mejor

con distintas estrategias organizacionales. Por ejemplo, la flexibilidad y el libre flujo de

14 ROBBINS, S., & COULTER, M. (2010). “Administracion. Décima edicion”. Editorial: Pearson Educacion.
México. Pag. 191
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informacién de la estructura organica funcionan bien cuando una organizacién busca
innovaciones significativas y Unicas. La organizacion mecanicista, con su eficiencia,
estabilidad y estrechos controles, funciona mejor para compafias que quieren controlar

de cerca los costos”.

Uno de los principales factores que influyen en el disefio de la estructura organizacional
es la estrategia que utiliza la empresa, pues dependiendo de esta y de los fines u
objetivos que la empresa desea alcanzar, se debe realizar el disefio de la estructura,

considerando si seria necesaria una estructura rigida o mas flexible.

2. Tamafio y estructura: “Hay bastantes pruebas de que el tamafio de una organizacion
afecta su estructura. Las grandes organizaciones tienden a presentar mayor
especializacion, departamentalizacion, centralizacién, reglas y normas que las
organizaciones pequefias. Sin embargo, una vez que una organizacion rebasa cierto

tamario, éste tiene menor influencia sobre la estructura”.

Otro factor determinante para el disefio de la estructura de una empresa, es el tamafio de
la misma. Dependiendo de la cantidad de colaboradores se deberan dividir o conformar

las diferentes jefaturas.

3. Tecnologia y estructura: “Toda empresa utiliza alguna forma de tecnologia para

convertir sus insumos en productos...”

“...0tros estudios también han mostrado que las organizaciones adaptan sus estructuras

a su tecnologia, segun lo rutinaria que sea su tecnologia para transformar insumos en
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productos. En general, cuanto mas rutinaria es la tecnologia, mas mecanicista es la
estructura, y es mas probable que las organizaciones con tecnologia menos rutinaria

tengan estructuras organicas”.

La tecnologia influye de manera significativa al momento de decidir si se aplicard una
estructura mecanicista u organica, pues dependiendo del grado de utilizacion de

tecnologia se fijara si se debe escoger una estructura flexible o de estrictos controles.

4. Incertidumbre del entorno y estructura: “Algunas organizaciones enfrentan entornos
sencillos y estables, con poca incertidumbre, mientras que otros enfrentan entornos
dinamicos y complejos con demasiada incertidumbre. Los gerentes tratan de minimizar la
incertidumbre del entorno, mediante ajustes a la estructura de la organizacion. En
entornos sencillos y estables, los disefios mecanicistas pueden ser mas efectivos. Por
otra parte, a mayor incertidumbre, la organizacion necesita mas flexibilidad de un disefio

organico”.

“...Las organizaciones mecanicistas no estan equipadas para responder al rapido cambio
ambiental y a la incertidumbre del entorno. Como resultado, muchas organizaciones se

estan volviendo mas organicas...”*

La relaciéon que existe actualmente entre el entorno y las estructuras de las empresas,
hace que los gerentes piensen en reestructurar sus organizaciones, para que éstas

respondan de una manera rapida vy flexible ante cualquier cambio que se presente en el

Citado en: ROBBINS, S., & COULTER, M. (2010). “Administracion. Décima edicion”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 191-192
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entorno, sea este por la competencia, el ambiente politico o los clientes que siempre

estan exigiendo mejores productos a menor precio.

2.2.3. Disefio de cargos y manual de funciones

El disefio de los cargos es la base para la elaboracion del manual de funciones, este se
convierte en un elemento indispensable dentro de las empresas, sean estas grandes o
pequefias. Toda empresa que hoy en dia requiera alcanzar el éxito debe contar con una
adecuada asignacion de cargos y puestos de trabajo, a su vez estos deben contar con
una definicién clara de las funciones que deben realizar los trabajadores dentro de cada

puesto asighado.

2.2.3.1. Concepto de puestos y cargos
Segun el autor Idalberto Chiavenato, “el concepto de puesto se basa en las nociones de

tarea, obligacion y funcion”:*

Tarea: Es la actividad especifica que tiene cada persona dentro del puesto que ocupa en

la organizacion.

Obligaciéon: Son las actividades atribuidas a puestos con un mayor nivel de

responsabilidad, por lo general el trabajo es mas mental que fisico.

Funcién: Es la suma de las tareas y obligaciones que de manera ordenada debe ser

ejecutada por el ocupante.

'® CHIAVENATO, Idalberto. (2007). “Administracion de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion”. Editorial: Mc Graw Hill. México. Pag. 203.
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Puesto: es un conjunto de funciones (conjunto de tareas o de obligaciones) con una
posicion definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama. La posicion
define las relaciones entre un puesto y los demas de la organizacion. En el fondo son

relaciones entre dos 0 mas personas.

El autor Idalberto Chiavenato, establece que “Las personas trabajan en las
organizaciones desempefiando determinado cargo. En general, cuando se pretende saber
gué funcion cumple una persona en la organizacion, se pregunta cual es el cargo que
desempefia. Cuando las personas ingresan a la organizacién, y durante su trayectoria

profesional, siempre ocupan algun cargo”.*’

El disefio de cargos se encontrara condicionado por el tipo de estructura que mantiene la
empresa, los cargos pueden ser vistos desde dos puntos de vista, el primero para la
organizacion, ya que este constituye parte del organigrama de la compafia y a su vez
determina las funciones, tareas y responsabilidades de la persona que ocupa dicho cargo,
como segundo punto de vista se encuentra el de los trabajadores, para quienes el cargo

constituye una expectativa y motivacion dentro de la empresa.

Segun los conceptos establecidos por Idalberto Chiavenato, “El cargo es la descripcion de
todas las actividades desempefiadas por una persona (el ocupante), englobadas en un
todo unificado, el cual ocupa cierta posicién formal en el organigrama de la empresa. En
consecuencia, para desempefar actividades, el ocupante del cargo debe tener una

posicion definida en el organigrama. La posicion del cargo en el organigrama define su

7 CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 165.
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nivel jerarquico, la subordinacion (a quien corresponde), los subordinados (sobre quien
ejerce autoridad) y el departamento o divisién en que esta situado. Por esta razén, los
cargos se representan en los organigramas mediante rectangulos que tienen dos
terminales de comunicacion: el superior, que lo liga al cargo de arriba y define su
subordinacion, y el inferior, que lo liga a los cargos inferiores y define sus subordinados.
Desde la perspectiva horizontal, cada cargo esta alineado con otros cargos del mismo
nivel jerarquico que, en general, perciben denominacion equivalente (directores, gerente,
jefes, operadores); desde la perspectiva vertical, cada cargo esta incluido en algun
departamento, divisibn o area de la empresa. Asi se conforma el organigrama de

cargos”.'®

Los cargos dentro de las empresas no se crean por casualidad, estos deben ser
estudiados y disefiados dependiendo de la necesidad que tenga la empresa, asi mismo
deben responder a la estructura que esta mantenga. Los cargos determinan de forma
detallada cada una de las funciones, actividades, deberes y responsabilidades que los
ocupantes deben realizar, de igual forma el disefio de los cargos debe ayudar a la
empresa a cumplir con los objetivos planteados, ya que cada cargo tiene sus funciones

claramente establecidas.

2.2.3.1.1. Disefio de cargos

El autor Idalberto Chiavenato define que “El disefio de cargos incluye la especificacion del

contenido de cada cargo, los métodos de trabajo y las relaciones con los demas cargos”.™®

'® CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 165
' CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 167

35



También define al disefio de cargos como el “Proceso de organizacion del trabajo a través
de las tareas necesarias para desempefar un cargo especifico. Incluye el contenido del
cargo, las calificaciones del ocupante y las recompensas de cada cargo para atender las

necesidades de los empleados y de la organizacion”.?

El disefio de cargos debe especificar de manera clara las diferentes actividades y
funciones que debe realizar el ocupante, de igual forma éste incluye los requisitos con los
gue debe cumplir la persona para poder aplicar al cargo y define de forma clara las lineas

de supervision.

Idalberto Chiavenato establece que “Para desempefiar bien un cargo, el ocupante debe
tener competencias que varian segun el cargo, nivel jerarquico y area de actuacion. El
ocupante debe saber manejar recursos, relaciones interpersonales, informacion, sistemas

y tecnologia en diferentes grados de intensidad”.?

Para que un colaborador se adapte a un cargo, es necesario que tenga ciertas
competencias que le permitan desenvolverse en el mismo, éstas son muy importantes ya
gue le daran al trabajador la oportunidad de desempefiar sus funciones y administrar sus

recursos de una manera optima.

2% Citado en: CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos
humanos en las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 167.

! CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 167.
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Determinacion
del disefio de
trabajo

Factores externos

Como incertidumbre ambiental
Tecnologia disponible
Mercado de trabajo

Factores organizacionales
Como cultura

Sistema de recompensas
Tecnologia en uso

Factores individuales

Como personalidad
emprendedora

Confianza en los demas

Figura 4: Disefio de puestos de trabajo.

Caracteristicas
del trabajo

Procesos y/o
resultados
intermediarios

Resultados

Nivel individual

Como variedad de
destrezas

Autonomia
Retroalimentacion
Vigilancia/supervision
Demandas cognitivas
Demandas fisicas
Demandas emocionales
Conflicto de roles
Contacto social

Oportunidad de
aprendizaje

Nivel grupal

Como autonomia de
equipo

Interdependencia de la
tarea

Como motivacion

Velocidad de
respuesta

Aprendizaje y
desarrollo

Interaccion social

A

Contingencias

Organizacional, como
incertidumbre, practicas
de RH.

Grupal, como
composicion de las
destrezas, normas,
informacion de apoyo

Individual, como
habilidad, fortaleza de la
necesidad de
crecimiento,
personalidad
emprendedora.

Individual
Desempefio laboral

Actitudes hacia el
puesto

Trabajo seguro

Actividades fuera de
trabajo

Creatividad
Organizacional
Productividad
Satisfaccion del cliente

Tasa de ausentismo/
rotacion

Accidentes

Innovacion

Fuente: Arnold, John; Randall, Ray. Psicologia del trabajo. Comportamiento humano en el
ambito laboral. Quinta edicién. México: Pearson Educacion. Pag. 302.

Idalberto Chiavenato define que “El disefio de cargos constituye la manera como cada
cargo esta estructurado y dimensionado; disefiar un cargo significa definir cuatro

condiciones basicas:
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1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deber4d desempefiar
(contenido del cargo).

2. Como deben desempefiarse las tareas o las atribuciones o las atribuciones
(métodos y procesos de trabajo).

3. A quien deberé reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien es
su superior inmediato.

4. A quien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir,

quienes son sus subordinados”. %

Los cargos no deben ser estéticos ni definitivos dentro de las organizaciones, estos al
igual que la misma empresa deben ser adaptados a las diferentes transformaciones que
se presenten en la compafiia, es decir, deben ir evolucionando conjuntamente con la

organizacion.

2.2.3.1.2. Modelos de disefios de cargos

Modelo clasico o tradicional: “Disefio de cargos pregonado por los ingenieros de la
administracion cientifica a comienzos del siglo XX, utilizaron ciertos principios de
racionalizacion del trabajo para proyectar cargos, definir métodos estandarizados y
entrenar a personas para obtener la maxima eficiencia posible. En este modelo, la

eficiencia era la maxima preocupacion”.?®

22 CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia .Pag. 167.
23 CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 168.
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La finalidad de disefiar cargos utilizando el modelo clasico fue poder disminuir costos

estandarizando las actividades de los trabajadores, apoyandose en la tecnologia.

Modelo humanistico: “El movimiento humanista fue una reaccion pendular contra el
mecanicismo de la administracion tradicional de la época e intent6 sustituir la ingenieria
industrial por las ciencias sociales, la organizacion formal, por la organizacion informal, la
jefatura por el liderazgo, el incentivo salarial por las recompensas sociales y simbdlicas, el
comportamiento individual por el comportamiento en grupo, y el organigrama por el

sociograma”.?*

Este modelo humanistico busco incluir el recurso humano dentro de las organizaciones a

fin de lograr un mejor disefio de los cargos y puestos de trabajo.

Modelo situacional o contingente: “El modelo situacional representa el enfoque mas
amplio y complejo, porque considera tres variables simultaneamente: las personas, la
tarea y estructura de la organizacion. El nombre de situacional se deriva de la adecuacion

del disefio de cargos a estas tres variables.”.?®

El modelo situacional a diferencia de los dos modelos anteriores tiende a ser mas
dindmico, presentando cambios en el disefio de los cargos segun el tipo y actividad de la

empresa. Este modelo cuenta con cinco dimensiones importantes que todo cargo debe

** CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 169.
2> CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 169.
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tener como son la variedad, la autonomia, el significado de las tareas, identidad con la

tarea y retroalimentacion.

2.2.3.2. Descripcién y anédlisis de puestos

2.2.3.2.1. Descripcién de puestos

Para conocer el contenido de un puesto, es necesario describirlo. La descripcion del
puesto es un ciclo en el cual se debe especificar las actividades y tareas. Son las
actividades, tareas y responsabilidades lo que diferencian un puesto de otro. La correcta
descripcion de cada cargo dentro de la empresa permitird que los trabajadores puedan

realizar sus tareas de forma correcta asumiendo sus obligaciones.

Figura 5: Ejemplo de una hoja de descripcion del puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracién: _/_/_ | Fechade revisién: _/_/_

Clave:

Departamento: Divisién:

Descripcidn genérica:

Descripcién especifica:

Fuente: Chiavenato, Idalberto “Administracion de recursos humanos. El capital humano en
las organizaciones. Octava edicion”. Editorial: Mc Graw Hill. México. Pag. 227
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2.2.3.2.2. Andlisis de puesto

El autor Idalberto Chiavenato afirma que “Una vez hecha la descripcién, sigue el analisis
de puestos. En otras palabras, una vez identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se
analiza el puesto en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, en relacion con los

requisitos que el puesto impone a su ocupante”.”

Es importante destacar que la descripcion y el andlisis de puesto son dos aspectos

diferentes.

La descripcién de puestos establece caracteristicas como qué es lo que debe hacer,
cémo lo debe hacer y porqué lo debe hacer, mientras que el andlisis de puesto estudia y
determina las responsabilidades, requisitos y condiciones que el puesto debe tener para

su correcto desemperio.

Todo analisis de puestos de trabajo de tener ciertos elementos indispensables como los
requisitos intelectuales, los requisitos fisicos y las responsabilidades que adquiere y las

condiciones de trabajo.

Un correcto andlisis de puestos de trabajo dentro de las organizaciones le permitira a los
colaboradores conocer de forma clara lo que deben realizar y las condiciones en las que

deberan realizar su trabajo, lo que a su vez generara un clima organizacional agradable.

2 CHIAVENATO, Idalberto. (2007). “Administracion de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion”. Editorial: Mc Graw Hill. México. Pag. 226.
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Descripcion
de puestos

Figura 6: Alcance de la descripcion y del andlisis de puestos.
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Fuente: Chiavenato, Idalberto “Administraciéon de recursos humanos. El capital humano en

las organizaciones. Octava edicion”. Editorial: Mc Graw Hill. México. Pag. 228
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2.2.3.2.3. Métodos para la descripcion y el andlisis de puestos
“Los métodos més utilizados para la descripcion y andlisis de puestos suelen ser los
siguientes:

1. Observacion directa.

2. Cuestionario.

3. Entrevista directa.

4. Métodos mixtos.”’

Método de observacién directa: Es considerado uno de los métodos mas antiguos y de
mayor eficacia, consiste en hacer una observacion directa a las actividades que realiza
una persona en su puesto de trabajo, y a su vez apuntar en una hoja de analisis de
puesto cada una de las funciones que realiza. Este método es mas utilizado en puestos

de trabajos repetitivos.

Método del cuestionario: Este método consiste en la elaboracién de un cuestionario que
deben responder los trabajadores indicando detalladamente todas las actividades que
realizan dentro de su cargo. Las preguntas deben ser elaboradas de forma clara a fin de

gue todo el personal pueda comprenderlas y responderlas de forma correcta.

Método de la entrevista: Consiste en una entrevista que hace el analista a cada trabajador
a fin de que este le detalle todas las funciones que realiza en su puesto de trabajo. Este
método es uno de los mas utilizados ya que se da a través de un contacto visual y verbal,

lo que permite un mayor grado de veracidad a las respuestas del entrevistado.

%7 CHIAVENATO, Idalberto. (2007). “Administracion de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion”. Editorial: Mc Graw Hill. México. Pag. 231
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Métodos mixtos: Es la combinacién de varios de los métodos explicados anteriormente.

2.2.3.2.4. Etapas en el andlisis de puestos
Para el correcto andlisis de los puestos de trabajo dentro de una organizacion, el autor

Idalberto Chiavenato determina que se deben llevar a cabo 3 etapas:

e “Etapa de planeacion.
e Etapa de preparacion.

e Etapa de realizacion”.

2.2.3.2.5. Etapa de planeacion

La etapa de planeacion es aquella en la que se organiza y planifica todo el trabajo que se
va a realizar, llevando a cabo una serie de pasos que se deben realizar, como establecer
los puestos de trabajo que se van a describir, disefiar el organigrama de la empresa,
establecer tiempos para las demas etapas, y seleccionar los métodos y factores de

analisis para cada puesto.

2.2.3.25.1. Etapade preparacion

En la etapa de preparacion se recluta, selecciona y capacita a los analistas de puestos, a
fin de que se encuentren en las debidas condiciones para realizar el andlisis de cada uno
de los puestos de trabajo dentro de la empresa, aqui también se prepara todo el material
de trabajo a utilizarse, se especifica el lugar donde se llevara a cabo el andlisis y se

obtienen los datos previos que se requieran.

? CHIAVENATO, Idalberto. (2007). “Administracion de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion”. Editorial: Mc Graw Hill. México. Pag. 234
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2.2.3.25.2. Etapade realizacion

La ultima etapa es la de realizacion y es aqui donde se aplican los métodos de analisis
seleccionados a fin de obtener los datos sobre los puestos. Primero se realiza una
redaccion provisional, la cual es presentada al supervisor inmediato para luego presentar

la redaccion final y definitiva del andlisis de puestos para su posterior aprobacion.

La elaboracién y ejecucién de estas etapas dentro de las organizacion tiene varios
objetivos, entre los de mayor prioridad e importancia estan el poder definir de forma clara
y precisa cuales son las funciones de cada cargo, para en base a estas funciones definir
el perfil que deben tener los aspirantes a dicho cargo y uno de los objetivos mas
importantes es el aumento de la motivacion de los trabajadores, ya que con un analisis de
puesto de trabajo se podran establecer los proyectos de incentivos y aumentos salariales

a los que pueden acceder los colaboradores.

2.2.4. Desempefo laboral

2.24.1. Concepto de desempefio

Enrigue Franklin y Mario Krieger en su libro Comportamiento Organizacional, afirman que
“"Por desempefio se entiende el comportamiento que presentan los individuos en el
desarrollo de sus actividades laborarles, es decir, aquello que hacen y que los demas
perciben como su aporte a la consecucibn de cada uno de los objetivos

organizacionales™".?°

2% ERANKLIN, Enrique; KRIEGER, M. (2011). “Comportamiento organizacional. Enfoque para Latinoamérica”.
Editorial: Pearson Educacion. México. Pag. 93.
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El desempefio esté representado por cada una de las actividades y tareas que realizan
todas las personas dentro de una organizacion, el desempefio es percibido por los
comparieros de trabajo, superiores y por la persona misma, es la participacion y aporte de
los colaboradores en la busqueda del cumplimiento de las metas que tienen las

empresas, es decir, es lo que cada uno hace para alcanzar esas metas.

2.2.4.2. Evaluacion del desempefio

De acuerdo a Enrique Franklin y Mario Krieger, “La evaluacién del desempefio se realiza
para establecer si todos los integrantes de la organizacion realizan su trabajo de la mejor
manera posible, y si esto es suficiente para asegurar el logro de los objetivos

organizacionales”.*

Las empresas hoy en dia tienen como principal propésito alcanzar los objetivos
planteados, los mismos que son comunicados a los trabajadores de la organizacién para
gue estos aporten y también se direccionen en alcanzar tales objetivos, por esta razén los
directivos realizan evaluaciones a sus trabajadores para saber que estan cumpliendo con

los propdsitos generales que tiene la empresa.

2.2.43. ¢Qué se debe evaluar?
En la evaluacion de desempefio se debe considerar el perfil del puesto de trabajo que se
estd evaluando a fin de analizar su conducta en funcién de lo que se espera del

trabajador. Aqui se debe medir la relacién que hay entre el trabajo que debe realizar el

% ERANKLIN, Enrique; KRIEGER, M. (2011). “Comportamiento organizacional. Enfoque para Latinoamérica”.
Editorial: Pearson Educacion. México. Pag. 93
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colaborador y la forma como lo esté realizando y verificar si estd cumpliendo con sus

funciones y responsabilidades.

2.2.5. Politica salarial

Para el autor Fred R. David, “Por lo general, las politicas se formulan en términos de las
actividades de administracion, marketing, finanzas y contabilidad, produccién vy
operaciones, investigacion y desarrollo, y administraciéon de sistemas informaticos. Las
politicas pueden establecerse a nivel corporativo y aplicarse a todas las divisiones de la
organizacion, o destinarse a una sola divisién, o bien, pueden orientarse a cada nivel
funcional y aplicarse a algunas de las actividades operativas o0 departamentos
determinados. Las politicas, al igual que los objetivos anuales, tienen una relevancia
especial en la implementacion de estrategias, ya que describen lo que la organizacion
espera de sus empleados y gerentes. Las politicas permiten la coherencia y coordinacion

dentro y entre los departamentos de la organizacién”.*

Las politicas son los medios para alcanzar objetivos anuales. Las politicas consisten en
directrices, reglas y procedimientos establecidos para apoyar los esfuerzos realizados
para alcanzar dichos objetivos. Las politicas orientan la toma de decisiones y el manejo

de situaciones repetitivas o recurrentes.

Idalberto Chiavenato establece que: “Politica salarial es el conjunto de decisiones
organizacionales sobre asuntos relacionados con la remuneracion y los beneficios

concedidos a los empleados. El objetivo principal de la remuneracion es crear un sistema

3 Fred R. David (2013). “Concepto de Administracion Estratégica. Décimo cuarta edicion”. Editorial: Pearson
Educacion. México. Pag. 12
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de recompensas equitativo para la organizacion y para los empleados. Para que sea

eficaz, la politica salarial debe atender simultaneamente siete criterios:

1.- Adecuada: La compensacion se debe distanciar de los estdndares minimos
establecidos por el gobierno o por la convencion de trabajo.

2.- Equitativa: Cada persona debe ser pagada proporcionalmente de acuerdo con su
esfuerzo, habilidades y capacitacion profesional.

3.- Equilibrada: Salario, beneficios y otras recompensas deben proporcionar un paquete
total de recompensas razonables.

4.- Eficacia en cuanto a costos: Los salarios no pueden ser excesivos, sino en funcion de
lo que la organizacion puede pagar.

5.- Segura: Los salarios deben ser suficientes para ayudar a los empleados a sentirse
seguros y a satisfacer sus necesidades basicas.

6.- Incentivadora: Los salarios deben motivar eficazmente el trabajo productivo.

7.- Aceptable para los empleados: Las personas deben comprender el sistema de salario

y sentir que representan un sistema razonable para ello y para la organizacién”. *

El disefio de una politica salarial dentro de las organizaciones permite mantener una
buena relacion entre los directivos y los colaboradores, ya que ambos tendran claros
cudles son los parametros establecidos en cuanto a incentivos salariales. Una politica
salarial que incluye las caracteristicas mencionadas anteriormente les permitirhd a los

colaboradores sentirse a gusto con sus puestos de trabajo y tendran la motivacion de

32 CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 255

48



realizar su mejor esfuerzo ya que conocen cual serd su recompensan si logran su mejor

trabajo dentro de la companiia.

2.25.1. Recompensasy sanciones

“El sistema de recompensas incluye el paquete total de beneficios que la organizacion
pone a disposicion de sus miembros, asi como los mecanismos y procedimientos para
distribuirlos. No sélo se tiene en cuenta salarios, vacaciones, bonificaciones, asensos,
sino también otras compensaciones menos Vvisibles, como seguridad en el empleo,
transferencias laterales a posiciones mas desafiantes 0 a posiciones que impliquen
crecimiento, desarrollo adicional y varias formas de reconocimiento del desempefio
excelente. Por otro lado, el sistema de sanciones incluye una serie de medidas
disciplinarias tendientes a orientar el comportamiento de las personas para que no se
desvien de los estdndares esperados, a evitar la repeticion de dichos comportamientos
(con advertencias verbales y escritas) y, en casos extremos, a castigar la reincidencia
(suspension del trabajo), o incluso a separar el autor de los demas miembros (despido de

la organizacion)”. *

Hoy en dia es indispensable que las empresas cuenten con un sistema que establezca un
plan de incentivos y sanciones para sus colaboradores, a fin de tener claros los beneficios
a los que pueden acceder al realizar su trabajo correctamente y a su vez conoceran las

consecuencias de no tener un desempefio correcto dentro de la empresa.

3% CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 259
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2.25.2. ¢De qué maneralos empleadores establecen los niveles de pago?
En la practica, establecer los niveles de pago mientras se garantice equidad interna y

externa, por lo general, abarca cinco pasos:

1.- Realizar una encuesta salarial acerca de cuanto pagan otros empleadores por puestos
de trabajo comparables (para asignar un monto salarial a puestos similares y ayudar a
garantizar la equidad externa).

2.- El comité de valoracion determinara el valor de cada puesto de trabajo en su
organizacion mediante la evaluacion de éste (para ayudar a garantizar la equidad interna).
3.- Agrupar puestos de trabajo remunerados similarmente en niveles de pago.

4.- Asignar un monto salarial a cada nivel de pago.

5.- Desarrollar rangos de sueldos.

2.2.5.3. Remuneracion y su estructura.

Las organizaciones que se preocupan por el bienestar y crecimiento de sus
colaboradores, disefian modelos estructurales de remuneracién, que definen el monto del
sueldo que puede percibir cada trabajador dentro de la empresa, segun el cargo que
ocupa y el desempefio que este tiene. Estos montos se establecen tomando como
referencia las leyes vigentes, sueldos del mercado y las competencias y habilidades con

las que cuentan los trabajadores.

La remuneracién debe ser un factor que permita a la empresa retener y motivar a sus

trabajadores.

** DESSLER, Gary; VARELA, Ricardo. (2011). “Administracion de recursos humanos. Enfoque
latinoamericano”. Editorial: Pearson Educacion. México. Pag. 271
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Figura 7: Componentes de laremuneracion total.

Remuneracién
total
Remuneracion Incentivos
basica salariales
Beneficios
e Salario e Bono. e Seguro de vida.
mensual o e Participacion e Seguro de salud.
salario por en los e Restauranteo
hora. resultados. comedor
.subsidiado.

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto. “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los
recursos humanos en las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 230

En la mayoria de las organizaciones, el principal componente de la remuneracién total es
la remuneracion basica o pago fijo que recibe el empleado de manera regular como
salario mensual o salario por hora. El segundo componente de la remuneracién total son
los incentivos salariales: programas disefiados para recompensar empleados de buen
desempefio, como por ejemplo bonos y participacién en resultados. El tercer componente

de la remuneracién total son los beneficios, casi siempre denominados remuneracion
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indirecta. Los beneficios se conceden a través de varios programas como vacaciones,

seguros de vida, transporte subsidiado, etc.*

2.3. Marco conceptual
Cliente interno. Es el receptor primario de la mision, vision y estrategias formuladas por

la organizacion para lograr la satisfaccion del cliente externo.

Comunicacion organizacional. Conjunto total de mensajes que se intercambian entre

los integrantes de una organizacion, y entre ésta y sus diferentes publicos externos.

Estrategia competitiva. Formula de como la empresa va a competir, para alcanzar sus

objetivos, utilizando diferentes politicas y tacticas.

Procedimientos. Es un plan o método de trabajo que establece una sucesién cronologica
de operaciones relacionadas entre si, que tienen como propdsito la realizacion de una
actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién para la

elaboracion de un resultado concreto.

2.4. Marco legal

Para el presente proyecto de investigacién se tomara en consideracién el Titulo VII del
Régimen del Buen Vivir, Capitulo Primero, de la Constituciéon del Ecuador, donde se
detallan varias secciones que contienen los puntos mas relevantes del Plan Nacional del

Buen Vivir.

%> CHIAVENATO, Idalberto. (2002). “Gestion del talento humano. El nuevo papel de los recursos humanos en
las organizaciones”. Editorial: Mc Graw Hill. Colombia. Pag. 230
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Dentro de los 12 objetivos del Plan Nacional para el Buen Vivir, el proyecto de

investigacion estara enmarcado con el objetivo 6, politica 6.4, que indica:

“Promover el pago de remuneraciones justas sin discriminacion alguna, propendiendo la

reduccion de la brecha entre el costo de la canasta basica familiar y el salario basico”.

El disefio de la politica salarial dentro de la empresa Guianet S.A., estara fundamentada
segun lo establecido en el Cddigo de Trabajo, Capitulo VI, Paragrafo 1lro. de las
remuneraciones y sus garantias, Articulo 81, en concordancia con el articulo 328 de la

constitucion, donde se indica que:

“...los sueldos y salarios se estipularan libremente, pero en ningdn caso podran ser

inferiores a los minimos legales...”

Para la definicion de los sueldos y salarios de cada cargo también se tomara como
fundamento legal lo establecido en el Acuerdo No. 0216 del Ministerio de Relaciones
Laborales, del 26 de diciembre del afio 2012, que en sus articulos 1, 2, 3 y 4 establece 22
comisiones sectoriales, definiendo los sueldos minimos para cada cargo dentro de las

estructuras de las empresas.

El disefio de la politica salarial de la empresa Guianet S.A., no podra ir en contra de lo
estipulado anteriormente, por lo que se toma como base esta parte de la Constitucion de
la Republica del Ecuador, Cdodigo Laboral del Ecuador, Acuerdos Ministeriales y Objetivos
del Plan Nacional del Buen Vivir, de esta forma se garantizard el cumplimiento de los

derechos consagrados en las leyes y reglamentos laborales.
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2.5. Marco geogréfico
El actual proyecto de investigacion se realizara en base a la empresa Guianet S.A., la cual
se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil, especificamente en la Cdla. Guayaquil,

Av. Carlos Luis Plaza Dafiin 1004 y Magdalena Cabezas, piso 1.

2.6. Operacionalizacién de las variables
Las variables utilizadas en el presente proyecto de investigacion son Estructura
Organizacional, Manual de funciones y Politica salarial, las cuales tienen un impacto

directo en el desempefio laboral de los trabajadores.

En la siguiente figura se detalla la metodologia, indicadores, instrumentos e indices

utilizados:
Figura 8: Operacionalizacion de las variables.
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Elaborado por:

Los autores (2013)
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2.6.1. Tipo de investigacion
El tipo de investigacion a utilizar en el presente proyecto es de caracter correlacional,
debido a que se busca medir la relacion que hay entre la existencia de una estructura

organizacional, con un manual de funciones y el desemperio de los colaboradores.

La declaracién de la misién, vision y objetivos, dentro de la organizacién, asi como el
disefio de una estructura organizacional y un manual de funciones, buscara direccionar a
todos los colaboradores de la empresa hacia los fines de la misma, y esto se lograra a
través de un correcto accionar por partes de los trabajadores que se vera reflejado en los

resultados de la organizacion.

2.7. Hipo6tesis de la investigacion

2.7.1. Hipbtesis general

El disefio de una adecuada estructura organizacional y un manual de funciones con
politicas salariales definidas lograran mejores resultados y beneficios a largo plazo dentro

de la empresa Guianet S.A.

2.7.2. Hipbtesis especifica
e Contar con una misién, visidbn y objetivos claramente definidos, direccionara las

actividades de los colaboradores y directivos a mantener a la empresa en el tiempo.

e El disefio de una estructura organizacional y un manual de funciones, permitira que los
colaboradores tengan claras las funciones que deben realizar y se sientan orientados

en las actividades que desempefian.
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e Elaborar politicas salariales permitirda motivar al personal de la organizacion, lo que a
su vez mejorara el desempefio individual y logrard que el colaborador se sienta mas

involucrado y comprometido con la organizacion.
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CAPITULO 1l
Marco Metodologico
3.1. Enfoque de la investigacion
Para la realizacion del presente proyecto de investigacion se utilizé un enfoque mixto, es
decir, el trabajo se bas6 en un enfoque cualitativo y por existir ciertos datos numéricos se

consider6 también un enfoque cuantitativo.

Segun Gémez Marcelo, “El enfoque cualitativo, por lo comun se utiliza primero para
descubrir y refinar preguntas de investigacion que puedan generar hip6tesis. No
necesariamente se prueban esas hipétesis. Con frecuencia se basa en métodos de
recoleccion de datos sin medicibn numérica, sin conteo. Utiliza las descripciones

profundas y las interpretaciones de los fenémenos”.*®

Para el disefio del manual de funciones se tomé informacion de cada una de las
actividades que realizan los empleados y se definieron las caracteristicas necesarias para
cada cargo dentro de la organizacion. Asi mismo se recab6 informacién para conocer las
diferentes lineas de supervision dentro de la estructura de la empresa, por esta razon se

hard uso de un enfoque cualitativo.

De igual forma, para Gémez Marcelo, “El enfoque cuantitativo utiliza la recoleccion vy el

analisis de datos para contestar preguntas de investigacién y probar hipétesis

% GOMEZ, Marcelo. (2009). Introduccion a la Metodologia de la investigacion cientifica. Segunda edicion. Editorial: Brujas. Argentina.
Pag 70.
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establecidas previamente, y confia en la medicion numérica, el conteo y en el uso de la

estadistica para intentar establecer con exactitud patrones en una poblacién”.*

Se determiné el uso de un enfoque cuantitativo debido que al recabar informacién de cada
departamento, se establecié el nimero de empleados que conocen sus funciones y tienen
claro a quien deben reportar sus actividades. De igual forma al disefiar una politica
salarial, se establecieron diferentes sueldos para los cargos existentes, por lo que fue
necesario representar la variacion numérica de sueldo que presento la empresa al disefiar

esta politica.

3.2. Alcance de la investigacién

Para GOmez Marcelo el caracter correlacional: “ tiene objetivo evaluar la relacion que
existe entre dos o mas conceptos, categorias o variables (en un contexto en particular).
Responderian a la pregunta ¢(Como se relacionan los hechos relevantes del fendmeno
investigado? En ocasiones solo se analiza la relacibn entre dos variables, pero

frecuentemente se ubican en el estudio relaciones entre tres o mas variables”.®

El tipo de investigacién utilizado en el presente proyecto es de caracter correlacional,
debido a que se buscé medir la relacion que hay entre la existencia de una estructura

organizacional con un manual de funciones y el desempefio de los colaboradores.

37

GOMEZ, Marcelo. (2009). Introduccion a la Metodologia de la investigacion cientifica. Segunda edicidn. Editorial: Brujas. Argentina.
Pag 70.
38

GOMEZ, Marcelo. (2009). Introduccion a la Metodologia de la investigacidn cientifica. Segunda edicién. Editorial: Brujas. Argentina.
Pag. 76
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La declaracién de la misién, vision y objetivos, dentro de la organizacion, asi como el
disefio de una estructura organizacional y un manual de funciones con politicas salariales,

buscé direccionar a todos los colaboradores de la empresa hacia los fines de la misma.

3.3. Disefio y método
El disefio no experimental se define como: “la investigacion que se realiza sin manipular
deliberadamente variables. Lo que hacemos es observar fendmenos tal y como se dan en

su contexto natural, para después analizarlos”.*

Para este proyecto de investigacion, se utilizé el disefio no experimental, ya que la
recoleccién de la informacioén se llevd a cabo a través de la observacion de situaciones ya

existentes, es decir, no se provoco ningun tipo de situacion intencionalmente.

Dentro del disefio no experimental, se hizo uso del tipo transeccional o transversal, ya que
los datos se recolectaron en un momento determinado, es decir, un momento especifico
del dia de trabajo y por una sola ocasioén dentro de la empresa, esto fue analizado y se

pudo determinar la relacién que existe entre las variables planteadas.

“Los disefios de investigacion transeccional o transversal recolectan datos en un solo

momento, en un tiempo Unico. Su proposito es describir variables y analizar su incidencia

e interrelacion en un momento dado. Es como una fotografia de algo que sucede”.*

9 GOMEZ, Marcelo. (2009). Introduccion a la Metodologia de la investigacidn cientifica. Segunda edicién. Editorial: Brujas. Argentina.
Pag. 92

40 HERNANDEZ, Roberto; FERNANDEZ, Carlos; BAPTISTA, Pilar. (2010). Metodologia de la investigacion. Quinta edicion. Editorial: Mc
Graw Hill. México. Pag. 151
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El disefio transeccional se divide en tres: exploratorios, descriptivos y correlacionales-
causales. Para este proyecto de investigacion se utiliz6 el disefio transeccional

correlacional-causal.

Los disefios transeccionales correlacionales-causales “describen relaciones entre dos o
mas categorias, conceptos o variables en un momento determinado. A veces, Unicamente

en términos correlacionales, otras en funcién de la relacion causa efecto (causales)”.*

Se hizo uso de este tipo de disefio transeccional correlacional-causal debido a que se
recolectaron datos y se describié la relacion que existe entre disefiar una estructura
organizacional, un manual de funciones con politicas salariales y el efecto que estos

tuvieron sobre los colaboradores.

En el trabajo de investigacion se utilizé una metodologia cientifica, de la cual se aplicaron
el método inductivo-deductivo, debido a que los enfoques que se utilizaron son cuali-

cuantitativos, por lo que fue necesario realizar esta combinacion.

Se utilizé el método inductivo-deductivo, ya que esta combinacién permitié estudiar por
medio de la observacién cada uno de los departamentos de la organizacion, lo que ayuddé
a conocer las falencias que se estaban presentando dentro de la estructura
organizacional, asi mismo, se obtuvo a través de encuestas informacién de los
colaboradores, de las funciones que realizan y de cémo se sienten dentro de la empresa,

lo que finalmente permitié emitir una conclusién general de la organizacion, para de esta

41
HERNANDEZ, Roberto; FERNANDEZ, Carlos; BAPTISTA, Pilar. (2010). Metodologia de la investigacion. Quinta edicion. Editorial: Mc
Graw Hill. México. Pag. 154
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forma disefiar de mejor manera la estructura de la empresa con un manual de funciones
para los trabajadores y una correcta politica salarial que contribuy6 a que los colaborados

guieran mejorar su desempefio en la empresa Guianet S.A.

3.4. Poblacion y muestra
3.4.1. Poblacion

La poblacion total para esta investigacion fue de 22 personas, las cuales laboran dentro
de la empresa Guianet S.A. y se detallan a continuacion:

Gerente General

Jefe Administrativo

Rl -

Jefe de Ventas

=
o

Vendedores

Asistente de ventas

Contador

Asistente contable

Jefe de sistemas

Programador Jr.

Disefiador

Recepcionista

Mensajero

RlRRr|Rr|R[RR|R|Rr

Conserje

N
N

Total empleados
(Poblacién)

3.4.2. Muestra
Debido a que el tamafio de la poblacibn es pequefioc se tomdé una muestra no

probabilistica, que en este caso sera el total del tamafio de la poblacion.

3.5. Técnicas e instrumentos de recoleccién de informacién

Las técnicas que se utilizaron en el presente proyecto de investigacion fueron:
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Observacion.- Se realiz6 una observacion de las actividades que desempefian los
trabajadores, las cuales se registraron en fichas. En el procesamiento de la
informacion se verificéd si dichas actividades estan acorde al cargo que ocupan dentro
de la organizacion, asi mismo, se registré las actividades que realizan los empleados
en el tiempo que no son supervisados, de esta forma se pudo establecer el grado de

compromiso que tienen actualmente con la organizacion.

Encuestas.- Se realizaron encuestas a los colaboradores de la empresa, para
confirmar si conocian acerca de la mision, vision, valores y objetivos de Guianet S.A.,
a través de estas encuestas se pudo saber si los trabajadores conocen las actividades
y responsabilidades que tiene cada persona y si tienen claro a quien deben reportar su

trabajo.

Entrevistas.- Con el fin de obtener informacion clave sobre la manera como se
desarrollan las actividades dentro de la empresa Guianet S.A., los autores coordinaron

una entrevista con el Gerente General, la cual se grabé para tener la debida evidencia.

3.6. Validacion

Toda la informacion recabada dentro del presente proyecto de investigacion, esta

respaldada a través de informes, que posteriormente fueron validados por el

representante legal de Guianet S.A.

A través de la férmula del Chi Cuadrado, se ha validado la hip6tesis del presente proyecto

de investigacién, obteniendo como resultado la validez de lo planteado.
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Entre los resultados obtenidos, g=grados de libertad, da un valor total de 6, mientras que
el valor para el nivel de confianza establecido P es 0,5 y al ubicar estos valores en la tabla

de distribucion del Chi-cuadrado, el valor para validar la hipotesis esta en 5.348.

Los resultados obtenidos al agrupar las 7 preguntas mas significativas de la encuesta
fueron en las respuestas de Sl 42.39 y para las respuestas de NO 35.50, con lo cual al ser
estos valores mayores a los de la tabla de distribucion, se confirma a través de la formula

del Chi-cuadrado que la hipétesis es valida.

3.7. Analisis de resultados

En el presente proyecto de investigacion se aplicaron varias técnicas entre las cuales
estan la observacion, la encuesta y la entrevista. La observacion y las encuestas fueron
realizadas a cada uno de los trabajadores, con el fin de conocer su opinién sobre la actual
administracion de la empresa y la manera como estan distribuidas las funciones y
actividades de cada cargo. De igual forma se obtuvo informacién acerca de si la empresa

tiene en practica una politica salarial que beneficie a los colaboradores.
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3.8. Tabulacién de las encuestas
1. ¢Conoce Ud. si la empresa Guianet S.A. tiene por escrito una misién, vision,

objetivos y valores?

Cuadro 1: Conocimiento de la mision, vision, objetivos y valores.

Respuestas Numero de personas |Porcentajes
Sl 4 19,05%
NO 17 80,95%
TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 9: Conocimiento de la misidn, vision, objetivos y valores.

éConocimientode la misidn, vision,
objetivos y valores de Guianet S.A.?

ESI ENO

Elaborado por: Los autores (2013)

Analisis.

La mayor parte de la poblacién indic6 no conocer sobre la existencia de estas
declaraciones mientras que la minoria, que corresponde a un total de 4 personas
encuestadas indicd si conocer sobre la existencia de una mision, visién, objetivos y
valores, sin embargo, se realizé un acercamiento hacia estos trabajadores para confirmar

las respuestas, y se evidencié un total desconocimiento de esta informacion.
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2. ¢Sabe Ud. cudles son los niveles de autoridad y responsabilidad en cada uno de
los puestos de trabajo?

Cuadro 2: Conocimiento de los niveles de autoridad.

Respuestas Numero de personas |Porcentajes
Sl 16 76,19%
NO 5 23,81%
TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 10: Conocimiento de los niveles de autoridad.

Conocimiento de los puestos de trabajo

=S| = NO

Elaborado por: Los autores (2013)

Analisis.

La mayor parte de los encuestados, indicaron si conocer los niveles de autoridad y
responsabilidad de los puestos de trabajo, con lo que se asume que existe un buen grado
de conocimiento de los diferentes niveles de autoridad dentro de la empresa, mientras
gue un porcentaje inferior de la poblacién indicé no conocer tales niveles de autoridad, lo
cual se considera como una falencia, ya que para que las actividades se desarrollen
correctamente dentro de una organizacién , el 100% de los trabajadores debe conocer los

niveles de autoridad de la empresa.
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3. Las actividades que realiza son reportadas a:

Cuadro 3: Reporte de actividades.

Respuestas Cantidad de reportes | Porcentajes
Gerente General 18 39,13%
Mensajero 0 0,00%
Asistente Contable 2 4,35%
Disefador 0 0,00%
Vendedor 0 0,00%
Jefe Administrativo 10 21,74%
Conserje 0 0,00%
Gerente de Sistemas 2 4,35%
Gerente de Ventas 10 21,74%
Recepcionista 1 2,17%
Contador 1 2,17%
Programador 0] 0,00%
Asistente de ventas 2 4,35%

TOTAL 46 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 11: Reporte de actividades.

Reporte de actividades

B Gerente General B Mensajero B Asistente Contable

® Vendedor ® Jefe Administrativo ™ Conserje

Gerentede Ventas M Recepcionista ® Contador

Asistente de ventas

2% 0%

4%

0%
0% 0%\_5%

M Disefiador
H Gerente de Sistemas

Programador

Elaborado por: Los autores (2013)

Analisis.

Se pudo determinar que 18 de 21 personas reportan directamente su trabajo al gerente

general, a mas de reportar también sus actividades a los jefes de cada departamento.

66




Con lo cual se comprueba que no existe una definicion clara de los niveles de autoridad
dentro de la empresa, ya que los trabajadores unicamente deben reportar a los jefes

departamentales y estos a su vez deben reportar al gerente general.

4. ¢Cree Ud. que se generaria algun conflicto dentro de la empresa al no contar
con niveles de autoridad debidamente establecidos?

Cuadro 4: Posibilidad de que se generen conflictos al no contar con niveles de autoridad.

Respuestas Ndmero de personas |Porcentajes
Sl 18 85,71%
NO 3 14,29%
TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 12: Posibilidad de que se generen conflictos al no contar con niveles de autoridad.

éSe generaria algun tipo de conflicto ante la
faltade una autoridad establecida?

ES| ®ENO

Elaborado por: Los autores (2013)

Analisis.

Luego de verificar si los trabajadores tenian claro los niveles de autoridad dentro de la
empresa y comprobar que efectivamente muchos colaboradores desconocen que su
trabajo debe ser reportado a sus jefes inmediatos, 18 de 21 personas encuestadas

indicaron que si se generarian conflictos en la empresa al no contar con niveles de
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autoridad debidamente establecidos, y al momento de preguntar qué tipo de conflictos se
pueden generar, indicaron varios como dificultad al momento de tener dudas sobre un
trabajo y no tener claro a quién debe dirigirse, la intervencion de otros superiores en areas
donde no tienen autoridad, trabajos repetitivos y falta de orientacion al momentos de

solicitar algun requerimiento en particular.

5. ¢La empresa Guianet S.A. le ha realizado algun estudio sobre su perfil y
competencia dentro de su puesto de trabajo?

Cuadro 5: Estudios sobre el perfil y competencias de los puestos de trabajo.

Respuestas Numero de personas | Porcentajes
Sl 4 19,05%
NO 17 80,95%
TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figuro 13: Estudios sobre el perfil y competencias de los puestos de trabajo.

Estudios sobre el perfil y competencia de los
puestos de trabajo.

mS| ®mNO

Elaborado por: Los autores (2013)
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Analisis.

Con esta pregunta se buscé determinar si los gerentes de la empresa habian realizado
algun tipo de andlisis de los perfiles y competencia de cada uno de los trabajadores, para
asi tener una idea sobre la asignacion de las funciones y responsabilidades en los cargos,
a lo cual el mayor porcentaje de los encuestados indicaron que no se les ha realizado

ningun estudio. Del total de la poblacién, solo 4 personas indicaron que si se les habia

realizado este tipo de estudio.

gue debiarealizar?

¢Cuando ingres6 a laborar a la empresa, se le entreg6 por escrito las funciones

Cuadro 6: Proceso de induccion al ingresar a la empresa.

Respuestas Numero de personas |Porcentajes
S 1 4,76%
NO 20 95,24%
TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 14: Proceso de induccidn al ingresar a la empresa.

ESI ENO

5%

¢Cuando ingres6 a laempresa se le
entreg6 por escrito sus funciones?

Elaborado por: Los autores (2013)
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Analisis.

Se pudo determinar que al momento de ingresar a laborar a la empresa, los nuevos
colaboradores no recibieron algun tipo de induccién o documento, donde establezcan sus
funciones y responsabilidades dentro de la organizacion, es decir, los trabajadores no

recibieron capacitacion alguna.

En la encuesta realizada solo 1 persona indico si haber recibido por escrito sus funciones
y responsabilidades, pero estas fueron entregadas por la persona a la cual ella
reemplazé, por lo que se anula esta respuesta y se considera que el total de los
encuestados indicaron no haber recibido una induccién, evidenciando la inexistencia de

un manual de funciones en la empresa Guianet S.A.

7. ¢Laempresa Guianet S.A. le ofrece oportunidades de crecimiento profesional en
el area en el que se desempena?

Cuadro 7: Oportunidades de crecimiento dentro de la empresa.

Respuestas Nuamero de personas | Porcentajes
Sl 7 33,33%
NO 14 66,67%
TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 15: Oportunidades de crecimiento dentro de la empresa.

Oportunidades de crecimiento dentro de la
empresa

m S| ®NO

Elaborado por: Los autores (2013)
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Analisis.

Con esta preguntaba se busc6 conocer la percepcion que tienen los colaboradores sobre
la empresa, y si sienten que esta les ofrece oportunidades para crecer personal y
profesionalmente, a lo cual 14 de 21 encuestados indicaron que no poseen ninguna
oportunidad en el area en que se desempefian, mientras que la diferencia indic6 si poseer
oportunidades de crecimiento profesional, los cuales las relacionan con mejores sueldos y

capacitaciones, basicamente en el area de ventas.

8. Entre las siguientes opciones, seleccione el rango del sueldo que actualmente

percibe en su puesto de trabajo.

Cuadro 8: Rango de sueldos.

Respuestas Numero de personas |Porcentajes

318 —-348 4 19,05%
349 - 378 2 9,52%
379 -408 7 33,33%
409 - 438 5 23,81%
439 -700 0 0,00%
701 -1000 1 4,76%
1001 en adelante 2 9,52%

TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 16: Rango de sueldos.

Rango de sueldos

m318-348 m349-378 W 379-408 W 409-438
m439-700 = 701-1000 1000 en adelante

Elaborado por: Los autores (2013)
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Analisis

Como se puede observar, el rango de sueldos que maneja la empresa entre los diferentes
puestos que existen presentan una mayor frecuencia, 7 de 21 personas se encuentran en
un rango de entre los 379 y 408 USD, seguido por 5 trabajadores que se sitlan en un
rango de 409 a 438 USD, con lo que se puede ver que la mayor parte de los
colaboradores perciben un sueldo superior al basico vigente, pero dentro de estos rangos
de sueldos hay personas que tienen laborando en la empresa mas de 5 afios,
estableciendo que la actual administracion de la empresa no esta siendo equitativa con
estas personas, ya que los nuevos trabajadores que ingresan perciben un sueldo casi

igual a las de las personas con mas tiempo en la empresa, estos rangos serviran como

referencia para la elaboracion de politicas salariales.

9. ¢Conoce Ud. sobre una politica salarial que tenga establecida la empresa

Guianet S.A. hacia sus trabajadores?

Cuadro 9: Conocimiento sobre politicas salariales.

Respuestas Numero de personas | Porcentajes
Sl 1 4,76%
NO 20 95,24%
TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 17: Conocimiento sobre politicas salariales

Conocimiento de politicas salariales.

=S| = NO

Elaborado por: Los autores (2013)
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Analisis.

Con el proposito de saber si la empresa actualmente cuenta con una politica salarial y si
esta a su vez es conocida por los colaboradores, se realizé esta pregunta, en la que se
obtuvo como resultado que 20 de 21 trabajadores indicé no tener conocimiento de la
existencia de alguna politica salarial, solo una persona del area de ventas que representa
el 5% de la poblacién indic6 si conocer esta politica, pero al momento de verificar esta
informacion se identific6 que existe una politica de pago de comisiones por ventas, mas

no politica salarial.

10. ¢ De qué forma influiria en Ud. el disefio de un manual de funciones y politicas

salariales dentro de la empresa Guianet S.A.?

Cuadro 10: Influencia de un manual de funciones y politicas salariales.

Respuestas TOTAL | Porcentajes
Crecimiento de la empresay mejor
organizacién del trabajo. 2 6,90%
Nos ayudaria a realizar las actividades segun lo
gue establece el manual de funciones. 9 31,03%
Me permitiria poder acceder a un mejor
sueldo. 10 34,48%

Permitiria saber a qué aspiraciones salariales
los empleados podriamos acceder y también

serviria de motivacion para los trabjadores. 6 20,69%

No influiria en nada. 1 3,45%

Influye en el rango que establezcan. 1 3,45%
TOTAL 29 100%

Elaborado por: Los autores (2013)
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Figura 18: Influencia de un manual de funciones y politicas salariales

12

10

m Crecimiento de la empresa y mejor
organizacion del trabajo.

W Nos ayudaria a realizar las actividades
segun lo que establece el manual de
funciones.

W Me permitiria poder acceder a un mejor
sueldo.

B Permitiria saber a qué aspiraciones
salariales los empleados podriamos
acceder y también serviria de motivacion
para los trabjadores.

B No influiria en nada

¥ Influye en el rango que establezcan.

Elaborado por: Los autores (2013)

Andlisis

Esta pregunta se la realizé con el fin de obtener la mayor cantidad de informacién posible
por parte de los colaboradores, sobre como piensan ellos que influiria en la empresa, el
disefio de un manual de funciones y politicas salariales, de lo cual se obtuvieron varias

respuestas y diversas opiniones, detallando a continuacion las que se mencionaron con

mayor frecuencia:

e Para crecimiento de la empresa y mejor organizacion del trabajo.

¢ Permitiria saber a qué aspiraciones salariales los empleados podriamos acceder y

también serviria de motivacién para los trabajadores.

e Seria una gran motivacién para trabajar.

e Mejoraria el desempefio de cada area dentro de la empresa, la politica salarial

motivaria a seguir capacitandome para crecer profesionalmente.
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11. ¢Estaria Ud. de acuerdo con laimplementacion y socializacion de un Manual de

Funciones y Politicas Salariales dentro de la empresa Guianet S.A.?

Cuadro 11: Aceptacion de un manual de funciones y politicas salariales

Respuestas Numero de personas | Porcentajes
S| 20 95,24%
NO 1 4,76%
TOTAL 21 100%

Elaborado por: Los autores (2013)

Figura 19: Aceptacion de un manual de funciones y politicas salariales

Nivel de aceptacion para el disefio de un manual
de funciones y politicas salariales.

ESI ENO

5%

Elaborado por: Los autores (2013)

Analisis.

Con esta pregunta se buscd conocer el nivel de aceptacién que habria por parte de los
empleados, con el disefio y posible implementacion de un manual de funciones y politicas
salariales dentro de la empresa Guianet S.A., obteniendo como resultado que el mayor
numero de trabajadores encuestados estarian de acuerdo con tal disefio, lo cual afirman
seria beneficioso no solo para la empresa sino también para motivar el mejoramiento del

desempefio dentro de la empresa.
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Analisis de la entrevista:

Otro de los instrumentos utilizados en el presente proyecto de investigacion para recabar
informacion necesaria que permita disefiar de forma oportuna una estructura
organizacional y un manual de funciones con politicas salariales, fue la entrevista
realizada al Ing. Luis Vasconez, Gerente General de la empresa Guianet S.A., quien a
través de las preguntas realizadas nos permiti6 comprobar la falta de estas herramientas
dentro de la empresa y la importancia de que sean disefiados para un mejor
funcionamiento de la empresa y para una mayor motivacion hacia el personal. En la
entrevista nos supo expresar su total apoyo hacia el disefio de estos elementos

considerando la posibilidad de una implementacion de los mismos dentro de la empresa.
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CAPITULO IV
Propuesta
4.1. Anédlisis de los resultados
Con el fin de obtener informacion que permita validar la hipétesis planteada en el actual
proyecto de investigacion se aplicaron encuestas a todos los trabajadores y una entrevista

al gerente general de la empresa Guianet S.A.

De las encuestas efectuadas se obtuvo como resultado que la mayor parte de los
colaboradores desconocen sobre la existencia de una misién y vision dentro de la
empresa, con lo cual se comprueba la necesidad de disefar estos elementos a fin de que
la empresa pueda seguir realizando sus actividades de forma correcta, direccionando a

todo el personal hacia un mismo propadsito.

Otra de las preguntas efectuadas buscaba identificar si los trabajadores de Guianet S.A.
conocian los niveles de autoridad que existen en la empresa, a lo cual la mayor parte de
los encuestados respondieron que si conocian estos niveles jerarquicos sin embargo
indicaron no saber de la existencia de un organigrama debidamente graficado, a su vez se
pudo observar que aproximadamente el 85% de los trabajadores reportan directamente al
gerente general, a mas de reportar sus actividades a los jefes de cada departamento. Con
lo que se comprueba la falta de una estructura organizacional claramente definida que
establezca los niveles jerarquicos de cada departamento, ya que los trabajadores
Unicamente deben reportar a los jefes departamentales y estos a su vez deben reportar al

gerente general.
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También se pudo determinar que la empresa no ha realizado ningun tipo de analisis de
los perfiles y competencias de cada uno de los trabajadores, tampoco se cuenta con un
manual que establezca las funciones y responsabilidades en los cargos y se pudo
identificar que al momento de ingresar a laborar a la empresa, los nuevos colaboradores
no recibieron ningun tipo de induccién o documento donde se establezcan sus actividades

y responsabilidades dentro de la organizacion.

De igual forma se pudo determinar que la percepcién que tienen los colaboradores sobre
la empresa es que no existe ningln tipo de oportunidad en el area en que se
desempefian, debido a que actualmente la empresa no cuenta con una politica salarial ni
un programa de incentivos que motive a los trabajadores dentro de la empresa. Cabe
recalcar que algunos colaboradores relacionaron las capacitaciones como parte de su

crecimiento dentro de la empresa.

Entre los diversos comentarios de los trabajadores sobre el disefio de un manual de
funciones y politicas salariales se resaltan algunas opiniones, quienes indican que esto
serviria para el crecimiento de la empresa y mejor organizacion del trabajo, los
colaboradores indicaron que les permitiria saber a qué aspiraciones salariales ellos
podrian acceder y también influiria en su motivacién, mejorando su desempefio dentro de

la empresa.

De la entrevista realizada al gerente general de la empresa se confirmaron los resultados

obtenidos en las encuestas realizadas a los trabajadores y a su vez se pudo observar que

existe una predisposicion por parte de la gerencia para el disefio e implementacién de una
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adecuada estructura organizacional y un manual de funciones para la empresa Guianet

S.A.

En la entrevista, el gerente general afirma que la empresa si cuenta con una mision y
vision, pero que estas no han sido socializadas hacia los colaboradores y que ya es

tiempo de una reestructuracion de estos dos elementos.

El gerente también indica que la empresa no cuenta con objetivos ni valores establecidos
y reconoce la necesidad de contar con estas herramientas dentro de la empresa para el
futuro crecimiento de la misma, a su vez expresé que en efecto la empresa si cuenta con
niveles de autoridad en cada departamento, pero esta no cuenta con la estructura

graficada y documentada.

Al momento de consultarle si se realizan evaluaciones perioddicas a los trabajadores, el
entrevistado indicd que no existe un proceso para evaluar el perfil y competencias de los
trabajadores, afirmando que si es necesario contar con sistema de evaluacion que

permita conocer el perfil actual que tienen los trabajadores.

También indic6 que la empresa ofrece a sus colaboradores capacitaciones a través de
convenios que tiene con otras instituciones como la Cadmara de Comercio de Guayaquil, lo
cual él ve como un aporte al crecimiento profesional. De igual forma indic6 que los
horarios de trabajo dan la oportunidad a los colaboradores de poder estudiar carreras

universitarias en horarios nocturnos.
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Con respecto al manual de funciones indicé que en efecto la empresa no cuenta con un
manual de funciones debidamente establecido y documentado y que los trabajadores
nuevos que ingresan a laborar a la empresa reciben las indicaciones a través de la
persona que va a la salir de ese puesto, lo cual considera no es del todo correcto,

manifestando su total acuerdo hacia el disefio de este manual.

Como ultima pregunta se le consultd si aprobaria el disefio y socializacion de un manual
de funciones y politicas salariales dentro de su empresa, a lo cual indicé estar muy de
acuerdo, ya que considera que la mejor forma de poder llevar a cabo las actividades de
cada departamento es con funciones debidamente establecidas y notificadas a cada

trabajador.

4.2. Tema

“Disefio de un manual de funciones y politicas salariales para la empresa Guianet S.A.”

4.3. Objetivos de la propuesta

El principal objetivo de la propuesta del presente proyecto de investigacion es, disefiar un
manual de funciones y una politica salarial para la empresa Guianet S.A. con el fin de
mejorar el desarrollo de las actividades en cada departamento, e incrementar la
satisfaccién laboral, comprometiendo al personal de la organizacién. Cumpliendo este
objetivo la empresa realizard una correcta seleccién de personal a través del disefio de
cargos creando una mayor adaptabilidad al puesto de trabajo, con el disefio de una
estructura organizacional correcta, se busca emplear el principio de unidad de mando
para lograr una integracion entre jefaturas a fin de mejorar las relaciones

departamentales.
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4.4. Informe final para Guianet S.A.

4.4.1. Plan estratégico para Guianet S.A.

4.4.1.1. Mision

Mision de la empresa

Ofrecer y comercializar una Guia Telefonica por internet de altisima calidad que deje
satisfechos tanto a los usuarios que la visitan como a sus cliente que se publicitan,

generando grandes beneficios a sus trabajadores y un alto valor para sus accionistas.

Mision propuesta por los autores

Ser reconocidos a nivel nacional como el principal medio de busqueda para la adquisicion
de productos y servicios, elaborando anuncios publicitarios que atraigan la rentabilidad de
nuestros clientes y accionistas, manteniendo una fuerza laboral comprometida, ofreciendo

una adecuada calidad de vida laboral.

4.4.1.2. Visién

Visién de la empresa

Alcanzar el liderazgo absoluto en lo que respecta a guias telefénicas o directorios por
internet en el Ecuador, convirtiéndonos en el sitio web mas visitado por los ecuatorianos,

gracias a la informacion Gtil actualizada que sepamos ofrecer a huestros usuarios.

Visién propuesta por los autores
Ser lideres e innovadores en anuncios publicitarios via internet, satisfaciendo la necesidad
del mercado, generando rentabilidad a nuestros socios y en un ambiente de bienestar

para nuestros trabajadores.
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4.4.1.3. Valores
e Calidad
Ofrecemos un servicio post venta para medir la satisfaccion del cliente y buscamos

ofrecer siempre un servicio que satisfaga las necesidades de los clientes.

e Confianza
Promovemos la buena practica empresarial con un equipo de trabajo capacitado que

ofrece a sus clientes una forma segura de publicitarse en internet.

e Trabajo en equipo
Nos enfocamos en incentivar a nuestros colaboradores ofreciéndoles un desarrollo
personal y profesional de manera equitativa para generar un buen ambiente laborar y de

esta forma sumar esfuerzos para cumplir con nuestras metas y objetivos.

e FEtica empresarial

Este valor lo hemos conformado por 4 ejes a los que se rige la empresa:

- Eje humano: Consideramos que nuestro equipo de personas es el activo mas importante
de la empresa.

- Eje espiritual: Sin Dios no somos nada. Avanzar bajo la guia de Dios teniendo claro que
él se presenta de diferentes formas en algunos seres humanos.

- Eje social: Estamos comprometidos a retribuir a la sociedad, todo lo que nos da, siendo

esta retribucion no solo econdmica sino también humana.
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- Eje comercial: Estamos comprometidos en la busqueda por cumplir los objetivos de la
empresa, para de esta forma generar una sostenibilidad que nos genere beneficios, a

través de practicas responsables.

e Humildad
Somos una empresa que promueve el respeto, la igualdad y buen trato entre

colaboradores y hacia los clientes.

¢ Responsabilidad social
Nos encontramos comprometidos con el medio ambiente ofreciendo un servicio que

elimina el uso de Guias Telefonicas impresas, lo cual disminuye la tala de arboles.

e Transparencia
Ofrecemos informacién clara y oportuna a los entes reguladores, ajustandonos a las

normas y reglamentos establecidos por las instituciones del estado.

4.4.1.4. Objetivos

4.4.1.4.1. Objetivos generales

Ser la Guia nimero uno en la busqueda de proveedores via internet.

Contar con el personal idoneo que brinde informacién oportuna a nuestros clientes.

Lograr una constante adaptacién a las evoluciones tecnolégicas.

Lograr un posicionamiento en el mercado incrementando las ventas.
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4.4.1.4.2. Objetivos especificos

* Aumentar en un 10% mensual el volumen de suscripciones de nuestros clientes.

+ Capacitar constantemente al personal, con el fin de brindar una alta calidad de
servicio.

* Buscar aplicaciones que permitan a nuestros clientes tener mayor acceso a nuestra
pagina web.

« Lograr expandir nuestro mercado a las ciudades mas grandes del Ecuador como son

Quito y Cuenca en un periodo maximo de 2 afios.
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4.4.1.5. Organigrama propuesto por los autores para la empresa Guianet S.A.

GERENTE GENERAL
Ing. Luis Vasconez
I
\2 \ v \
Departamento Departamento de Departamento de Departamento de
Administrativo Contabilidad Sistemas Ventas
Jefe administrativo Jefe de Contabilidad Jefe de Sistemas Jefe de Ventas

Ing. Karina Constante

CPA. Cynthia Chacén

Lsi. Julio Fernandez

Ing. Javier Mesias

Recepcion

Darly Romero

Mensajeria

Jorge Acuria
Rivera

Conserje

Jorge Acuria
Loor

Asistente
Contable

Stefania
Centeno

Programador

Fabricio
Matamoros

Disefiador
Grafico

Clifford Amat

Asistente de
> ventas

Laura Sanchez

Vendedores
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4.4.2. Propuesta de manual de funciones para Guianet S.A.

1. Descripcion del cargo

Departamento:

Gerencia

Nombre del cargo:

Gerente General

Supervisado por:

N/A (En el caso que se establezcan, por los accionistas)

Supervisa a:

e Jefe administrativo

e Jefe de contabilidad

e Jefe de sistemas

e Jefe de ventas

Se relaciona con:

e Jefe administrativo

e Jefe de contabilidad

e Jefe de sistemas

e Jefe de ventas

Delegaciones:

En el caso de ausencia por vacaciones, viajes o algun imprevisto,
este sera reemplazado por el Jefe Administrativo o por la

persona que el Gerente General designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Estudios de Tercer Nivel en:

¢ Ingenieria Comercial
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e Administracion de empresas

e Carreras Afines

Experiencia laboral:

Minimo 5 afios de experiencia en administracion de empresas o

haberse desempefiado como jefe administrativo.

3. Finalidad del cargo

Realizar los procesos administrativos de la empresa con el propésito de cumplir y hacer

cumplir la misién, vision y objetivos establecidos para el corto y largo plazo.

Disefar estrategias que permitan crecer y mantener a la empresa en el mercado en el

gue se desenvuelve.

Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la

empresa.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/ e Emprendedor
Aptitudes, ¢ Innovador
Destrezas / e Lider
Habilidades: e Motivador

e Saber delegar

e Saber planificar

e Saber organizar
Valores: e Etica Profesional

87




Honestidad
Puntualidad
Respeto

Responsabilidad

5. Funciones a realizar

Funciones
generales:

Establecer junto con las jefaturas los objetivos a corto,
mediano y largo plaza.

Disefar estrategias que permitan alcanzar los objetivos
planteados.

Participar con las demas jefaturas en los procesos de
seleccién de personal a su cargo y administrar en forma
eficiente y efectiva los recursos humanos.

Velar por el cumplimiento de los objetivos fijados en cada
departamento.

Administrar adecuadamente cada uno de los recursos con
los que cuenta la empresa.

Establecer las diferentes funciones y responsabilidades
para cada uno de los cargos existentes o nuevos dentro
de la empresa.

Velar por lograr una cultura de comunicacién dentro de la

organizacion.
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Funciones e Firmar las autorizaciones para efectuar pagos a

especificas: proveedores, empleados, otros, etc.

¢ Realizar las evaluaciones de desempefio a las diferentes
jefaturas.

e Revision de cumplimiento de objetivos mensuales.

e Seguimiento de los saldos de las cuentas en bancos y
cuentas por cobrar.

e Aprobacion de presupuestos.

e Aprobacion de incrementos de sueldos.

e Aprobacion de anticipos y préstamo a empleados.

e Reuvision periddica de los estados financieros de la
empresa.

¢ Revision del cumplimiento en el departamento de ventas.

¢ Realizar la revision de funciones de cada jefatura, para

garantizar que las mismas estén acordes al cargo.

6. Responsabilidades

Garantizar el cumplimiento de los objetivos de la empresa, supervisando y evaluando a

los diferentes departamentos de la organizacion.

7. Equipos y materiales a utilizar

Laptop, impresora laser, fotocopiadora.

Escritorio, silla, archivador, agenda, boligrafo, resaltador.
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8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 1500 mensuales mas los beneficios de

ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Administracion

Nombre del cargo:

Jefe Administrativo

Supervisado por:

Gerente General

Supervisa a:

Recepcionista
e Mensajero

e Conserje

Se relaciona con:

e Gerente General

e Jefe de contabilidad

e Jefe de sistemas

e Jefe de ventas

Delegaciones:

En el caso de ausencia por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por el Gerente General o por la persona

que el Jefe Administrativo designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Estudios de Tercer Nivel en:
¢ Ingenieria Comercial
« Economia

e Carreras afines
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Experiencia laboral: | Minimo 3 afios en cargos similares o haberse desempefiado

como Jefe o Supervisor de areas administrativas.

Tener conocimiento de las actuales reformas en la ley laboral y

tributaria.

3. Finalidad del cargo

Velar por el cumplimiento de las actividades administrativas de la empresa, garantizando
gue estas se realicen con eficiencia para que se logre el cumplimiento de los objetivos

establecidos.

Promover una comunicacion efectiva entre todos los departamentos de la empresa, a fin

de mantener un buen ambiente laboral.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/ e Alta capacidad de analisis
Aptitudes, e Capacidad para manejar conflictos
Destrezas / e Capacidad para tomar decisiones
Habilidades: e Emprendedor

¢ Enfoque a resultados

¢ Habilidades de interrelaciones personales
e Iniciativa

e Lider

e Saber comunicar
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Saber organizar

Trabajo bajo presion

Valores: Empatia
Etica profesional
Honestidad
Respecto
Responsabilidad
5. Funciones a realizar

Funciones Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones del

generales: departamento a su cargo.
Ayudar a la gerencia a establecer estrategias para el
cumplimiento de los objetivos.
Establecer herramientas de control que le permitan
verificar el cumplimiento de los objetivos de la empresa.
Llevar a cabo del proceso de seleccién de personal para
los diferentes puestos dentro de la empresa.
Realizar los respectivos estudios para el incremento de
sueldos a los colaboradores.

, Coordinar con las demas jefaturas reuniones para medir
Funciones
- el cumplimiento de objetivos mensuales.
especificas:
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Llevar a cabo el proceso de induccion de los nuevos
colaboradores, asi como, coordinar con las demas
jefaturas la entrega de los manuales, las politicas y los
uniformes.

Reportar sus actividades a la gerencia.

Controlar el correcto funcionamiento de las actividades
de la recepcionista, el mensajero y el conserje.

Autorizar los diferentes pagos de la empresa ante la
ausencia del Gerente General.

Dar seguimiento y controlar los pagos que deben
realizarse tanto al IESS, SRI, Servicios basicos, etc.
Tramitar los diferentes permisos para el legal
funcionamiento de la empresa.

Garantizar que las nuevas contrataciones de personal
cumplan con los requisitos establecidos para cada cargo.
Sancionar las faltas cometidas por los trabajadores
dentro de la empresa.

Revision y aprobacion del pago de horas extras a los
colaboradores.

Realizar todas las actividades relacionadas al cargo que

el Gerente General solicite.

6. Responsabilidades
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Reportar las novedades de su departamento al gerente general.
Velar por el correcto funcionamiento de las actividades que deben realizar sus

subordinados.

Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Computadora, impresora laser, scanner, fotocopiadora, triturador de papel.

Escritorio, silla, archivador, agenda, boligrafo, resaltador, silla.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 950 mensuales, mas los beneficios de

ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Administracion

Nombre del cargo:

Recepcionista

Supervisado por:

Jefe Administrativo

Supervisa a:

e Mensajero

e Conserje

Se relaciona con:

e Jefe Administrativo
e Mensajero

e Conserje

Delegaciones:

En el caso de ausencia por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo serd reemplazado por el Jefe Administrativo o por la

persona que el Jefe Administrativo designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Cursando los primeros afios de universidad en carreras como:

¢ Ingenieria Comercial
e Economia

e Carreras a fines

Experiencia laboral:

Minimo 1 afio en cargos similares.
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3. Finalidad del cargo

Atender y direccionar correctamente a los clientes y proveedores que se acerquen a las
oficinas de la empresa. Enviar y recibir los comunicados desde y hacia los clientes y
proveedores, garantizando que se cumplan los tiempos de entrega de estos documentos

y apoyar la gestién administrativa.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/ e Buen comunicador

Aptitudes, e Capacidad de trabajo bajo presién
Destrezas / e Capacidad para organizar
Habilidades: e Emprendedor

¢ Habilidad para las interrelaciones
¢ Orientacion hacia lograr objetivos
e Proactivo

e Seguridad en si mismo

Valores: e Honesto
e Honrado
e Paciente
e Prudente

e Respetuoso
¢ Responsable

e Sincero
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5. Funciones a realizar

Cumplir y hacer cumplir tiempos de entrega de documentos.

Funciones
Atender requerimientos telefénicos.

generales:
Cumplir las instrucciones dadas por el Jefe Administrativo
Mantener absoluta reserva sobre la informacién de clientes y
de la empresa.

Funciones Administrar el recorrido del mensajero para la entrega y

especificas:

recepcion de documentos.

Atender requerimientos telefénicos de clientes y proveedores.
Autorizar o no el ingreso de visitantes a la empresa.
Comunicar y anunciar a los visitantes con el Jefe
Administrativo.

Receptar documentos en la empresa.

Registro y control de llamadas de base celular.

Digitacion de memorandums solicitados por el Jefe
Administrativo.

Coordinar con el asistente contable la entrega de dinero por la
movilizacién del mensajero.

Llevar un registro de los principales clientes y proveedores de
la empresa.

Direccionar a la asistente de ventas las llamadas de los
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nuevos clientes que quieran afiliarse a la Guia Telefonica.

e Cualquier otra que el jefe inmediato solicite.

6. Responsabilidades

Garantizar la entrega de facturas y documentos en el tiempo establecido. (Maximo 48
horas después de emitida la factura).

Hacer llegar los diferentes documentos a sus respectivos destinatarios.

Coordinar de manera responsable y organizada el recorrido del mensajero.

Garantizar que personas no autorizadas no ingresen a las instalaciones de la empresa.

Cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Computadora, impresora laser, fotocopiadora, scanner, triturador de papel, base celular,
teléfono.

Escritorio, silla, archivador, agenda, boligrafo, resaltador, regla, resmas de hojas.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 375 mensuales mas los beneficios de

ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Administracion

Nombre del cargo:

Mensajero

Supervisado por:

e Jefe Administrativo

e Recepcionista

Supervisa a:

N/A

Se relaciona con:

o Jefe Administrativo
¢ Recepcionista

e Conserje

Delegaciones:

En el caso de ausencia por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por el conserje o por la persona que el

Jefe Administrativo designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

e Bachiller en Contabilidad, Administracion o

especializaciones a fines.

Experiencia laboral:

Minimo 1 afio como mensajero.

3. Finalidad del cargo

Realizar la entrega de documentacion hacia los proveedores y clientes.
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Apoyar la gestion de mensajeria de los diferentes departamentos de la empresa.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/
Aptitudes,

Destrezas /

Analitico
Apego a Normas

Buena relacién con las personas

Habl|ldadeS ° |n|C|at|Va

e Saber comunicar

e Saber escuchar
Valores: e Honesto

e Respetuoso

e Responsable

e Puntual

e Prudente

5. Funciones arealizar
_ e Cumplir con el recorrido asignado por recepcion.

Funciones

¢ Revisar la documentacion a entregar y recibir.
generales:

¢ Administrar su tiempo de una manera eficiente.

¢ Reportar diariamente sobre el recorrido a la recepcién.
Funciones e Entregar facturas a clientes.
especificas: e Entregar las retenciones a proveedores.
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Entregar cheques de pago a proveedores.

Retirar retenciones de clientes.

Recaudar pagos de clientes, sean en efectivo, voucher o
cualquier otra forma de pago.

Realizar depdésitos y cobros de cheques en instituciones
financieras.

Realizar todo tipo de tramite relacionado con la empresa,
como: Tasa de habilitacion, actualizacion de RUC,
permiso de bomberos, etc.

Apoyo en el archivo de documentos de los
departamentos, previa coordinacién con recepcion.

Cualquier otra que el jefe inmediato solicite.

Responsabilidades

Realizar la gestién de mensajeria en el tiempo establecido, cumpliendo los horarios de

los recorridos. Realizar responsablemente la gestion de tramites para obtener, actualizar

o renovar los diferentes permisos de la empresa.

Cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equiposy materiales a utilizar

Rastrilladora manual, carpeta, agenda, boligrafo.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 360 mensuales mas los beneficios de

ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Administracion

Nombre del cargo:

Conserje

Supervisado por:

e Jefe Administrativo

e Recepcionista

Supervisa a:

N/A

Se relaciona con:

o Jefe Administrativo
¢ Recepcionista

e Mensajero

Delegaciones:

En el caso de ausencia por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por el mensajero o por la persona que el

Jefe Administrativo designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

e Titulo de bachiller.

Experiencia laboral:

No requerida.

3. Finalidad del cargo

Realizar los trabajos de limpieza y mantenimiento de las oficinas, cumpliendo los horarios
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establecidos para estas actividades.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/ e Apego a Normas

Aptitudes, e Capacidad para organizarse
Destrezas / e Buena relacion con las personas
Habilidades: e Iniciativa

e Saber comunicar

e Saber escuchar

Valores: e Honesto

e Respetuoso
e Responsable
e Puntual

e Prudente

5. Funciones a realizar

_ e Garantizar que las areas de trabajo y el edificio en
Funciones
general se encuentre apto (limpio y en buen estado) para
generales:
que los colaboradores puedan desempefar sus
funciones.
Funciones . L : .
e Cumplir con la limpieza de las instalaciones de la
especificas: , .
P empresa, durante y después de la jornada laboral.
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Llevar un especial cuidado en la limpieza de la cafeteria
y los bafios.

Realizar el trabajo de limpieza de una manera cuidadosa
a los equipos electrénicos de la empresa.

Garantizar la disponibilidad en insumos higiénicos y de
limpieza en bafios y cafeteria.

Notificar a recepcidn cualquier novedad presentada con
los insumos de limpieza.

Coordinar junto a recepcion la compra de insumos
higiénicos y de limpieza.

Apoyar la gestion de mensajeria cuando sea necesario.

Cualquier otra que el jefe inmediato solicite.

6. Responsabilidades

Cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Escoba, trapeador, recogedor, aspiradora, suministros de limpieza, guantes y fundas.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 330 mensuales mas los beneficios de

ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Contabilidad

Nombre del cargo:

Contador

Supervisado por:

Gerente General

Supervisa a:

Asistente Contable

Se relaciona con:

e Gerente General

e Asistente Contable

Delegaciones:

En el caso de ausencias por vacaciones o algun imprevisto,
este cargo sera reemplazado por el Jefe Administrativo o por

la persona que el Contador designe.

2. Perfil del cargo

Estudios Titulo de tercer nivel en:
académicos: e CPA

¢ Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

¢ Ingeniero Comercial con mencion en Auditoria
Experiencia Minimo 3 afios como Contador, con conocimientos
laboral: actualizados en las NIIF y las nuevas reformas tributarias

vigentes.

Conocimientos de administracion financiera.
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3. Finalidad del cargo

Preparar de manera oportuna cada uno de los estados financieros de la empresa

segun las normas de contabilidad vigentes en el pais.

Generar informacion financiera veraz, para cumplir con los diferentes organismos de

control.

Apoyar la gestion administrativa en los procesos de incrementos salariales para la

empresa.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/ Analitico

Aptitudes, e Buen comunicador
e Capacidad para toma de decisiones

Destrezas /
¢ Facilidad para manejo de informacién

Habilidades:
e Iniciativa

e Lider

e Proactivo

e Saber organizar

e Saber planificar

e Saber solucionar problemas

e Ser prudente

¢ Trabajo en equipo
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Valores:

e Confidencialidad
e Etica Profesional
e Honesto

e Responsable

5. Funciones a realizar

Funciones

generales: e Supervisar el registro de las transacciones vy
asientos contables efectuados por el departamento
a su cargo.

e Elaborar los estados de situacion financiera de la
empresa para ser presentados en las fechas
establecidas.

e Garantizar que la informaciébn de los estados
financieros de la empresa sea confiable y oportuna.

e Delegar funciones en su departamento.

e Comunicar a los administradores/representantes de
la empresa cualquier cambio o actualizacién que se
presente en el ambito fiscal del pais.

Funciones
especificas: e Coordinar en conjunto con el gerente general y jefe

administrativo la elaboracion del presupuesto
general de la empresa y dar seguimiento al mismo.

¢ Revisar los asientos contables registrados por la
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asistente contable y notificar las correcciones a
realizar.

Revisién y notificacion en el proceso presupuestario
de la empresa.

Revisar y garantizar el pago de obligaciones
tributarias.

Elaborar las declaraciones mensuales de IVA e
Impuesto a la Renta.

Realizar los roles de pago mensuales.

Realizar los avisos de entrada, avisos de salida,
variaciones de sueldo y demas notificaciones en la
pagina del IESS.

Gestionar las actualizaciones del Ruc.

Registrar la proyeccibn de gastos de los
trabajadores que superen la base establecida por el
SRI por pago de Impuesto a la Renta.

Realizar todas las actividades relacionadas al cargo

gue el Gerente General solicite.

6. Responsabilidades

Presentacioén y certificacion de los estados de situacion financiera a tiempo para

realizar de manera oportuna el pago del Impuesto a la Renta.

Garantizar que la informacién presentada ante las entidades publicas y privadas sea

real y confiable.
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Guardar sigilosamente la informacion financiera de la empresa.
Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la

empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Laptop, impresora laser, fotocopiadora, scanner, triturador de papel, teléfono,

resmas de hojas, agenda, boligrafo, resaltador, regla, lapiz, borrador, sacapuntas.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 800 mensuales mas los beneficios

de ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Contabilidad

Nombre del cargo:

Asistente Contable

Supervisado por:

Contador

Supervisa a:

N/A

Se relaciona con:

e Contador

e Recepcionista

Delegaciones:

En el caso de ausencia por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por el Contador o por la persona que

el Contador designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Egresado o estudiante de los ultimos afos en:

e CPA

Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Ingenieria Comercial

Carreras afines

Experiencia laboral:

Minimo 2 afios trabajando como asistente contable, tesoreria o

cargos similares.

Conocimientos de las NIIF.
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3. Finalidad del cargo

Realizar el proceso de registro de los asientos contables que se presenten en la

empresa.

Apoyar la gestiéon que realiza el contador dentro de la empresa, para mantener la

contabilidad al dia.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/ e Analitico

Aptitudes, e Capacidad para trabajar bajo presion
Destrezas / e Compromiso

Habilidades: e Confidencialidad

e Creatividad

e Iniciativa

e Trabajo en equipo
e Saber comunicar

e Saber escuchar

Valores: e Honesto
e Paciente
e Prudente
e Puntual

e Respetuoso

¢ Responsable
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Sincero

Funciones a realizar

Funciones Informar oportunamente todas las novedades que se
generales:

presenten al contador.

Apoyar los requerimientos de los demas departamento.
Funciones Emision y registro de facturas, retenciones, notas de

especificas:

crédito y liquidaciones de compra en sistema contable.
Emisién y registro de cheques por pago de sueldos,
proveedores, servicios basicos y cualquier pago que se
realice en la empresa.

Manejo y custodia de caja chica.

Previa coordinacién con recepcion realizar la entrega de
dinero para la movilizacion del mensajero y compra de
suministros de higiene y de limpieza.

Conciliaciones Bancarias.

Solicitar chequeras en las entidades bancarias.
Administracion y control de pagos a proveedores.
Elaboracion de Anexos Transaccionales.

Seguimiento de cuentas por cobrar.

Elaboracion de informes periodicos de las principales
cuentas de la empresa.

Archivo de documentos.
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e Manejo y custodia de suministros de oficina.
e Atender consulta e inquietudes de los clientes y
proveedores sobre temas contables.

e Cualquier otra que el Contador solicite.

6. Responsabilidades

Mantener al dia el ingreso de informacién contable para que el contador pueda elaborar
los estados financieros.

Realizar los desembolsos por pagos de sueldos, a proveedores, etc. De manera
oportuna, de tal forma que no existan reclamaos por clientes internos ni externos.
Manejar sigilosamente la informacion financiera de la empresa.

Cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Laptop, impresora matricial, fotocopiadora, scanner, triturador de papel, teléfono,
resmas de hojas, agenda, boligrafo, resaltador, regla, lapiz, borrador, sacapuntas,
rastrilladora.

Escritorio, silla, porta papel.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 400 mensuales mas los beneficios de

ley.

114




1. Descripcion del cargo

Departamento:

Sistemas

Nombre del cargo:

Jefe de Sistemas

Supervisado por:

Gerente General

Supervisa a:

e Programador

e Disefiador Gréafico

Se relaciona con:

e Gerente General
e Programador

e Disefiador Gréfico

Delegaciones:

En el caso de ausencia por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por el Programador o por la persona que

el Jefe de sistemas designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Estudios de tercer nivel en:
¢ Ingenieria en sistemas
e Programacion

Conocimientos de programacion en PHP.

Experiencia laboral:

Minimo 3 afios como Web Master en empresas medianas y

grandes. Haberse desempefiado como jefe del area de sistemas.
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Supervisar el trabajo del programador y disefiador de la empresa, asi como aprobar la

actualizacion de paginas web y anuncios de los clientes.

Analitico
e Capacidad para organizar

e Capacidad para toma de decisiones
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Compromiso

e Confidencialidad

e Creatividad

e Emprendedor

e Iniciativa

e Saber comunicar

e Saber delegar

e Trabajo en equipo

e Honesto

e Lealtad

e Paciente
e Prudente
e Puntual
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e Responsable

5. Funciones a realizar

Funciones generales: Supervisar las actividades y cumplimiento de las
funciones del personal de su departamento.
e Garantizar la funcionalidad del sistema interno de la

empresa y del administrador de la Guia Telefénica.

Funciones especificas: e Coordinar con el programador las visitas a los clientes
gue soliciten soporte técnico de sus equipos.

e Realizar auditorias semanales al personal a su cargo.

e Garantizar la no existencia de trabajos pendientes o
visitas técnicas sin realizar.

e Coordinar conjuntamente con la gerencia y demas
jefaturas cualquier tipo de actualizacion o mejora del
sistema interno de la empresa.

e Aportar proactivamente con ideas que ayuden a
mejorar el sistema que maneja la empresa.

e Coordinar capacitaciones con el Jefe Administrativo
cuando exista algun cambio de manejo del sistema que
maneja la empresa.

e Coordinar con las demas jefaturas el mantenimiento
periddico de los diferentes equipos de computacién

con los que cuenta la empresa.
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e Realizar todas las actividades relacionadas al cargo

que el Gerente General solicite.

6. Responsabilidades

Hacer cumplir los tiempos de entrega de los diferentes trabajos solicitados por los
clientes. Garantizar el correcto funcionamiento de la pagina web y portal de clientes
afiliados a la empresa. Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en el reglamento

interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Computadora, impresora laser, fotocopiadora, scanner, triturador de papel.

Escritorio, silla, archivador, agenda, boligrafo, resaltador, regla, resmas de hojas.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 900 mensuales méas los beneficios de

ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Sistemas

Nombre del cargo:

Programador

Supervisado por:

Jefe de Sistemas

Supervisa a:

N/A

Se relaciona con:

e Jefe de sistemas

e Disefiador Gréfico

Delegaciones:

En el caso de ausencias por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por el Jefe de Sistemas o por la persona

gue el Jefe Sistemas designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Egresado o estudios terminados en:
¢ Ingenieria en sistemas
¢ Programacion

e Carreras a fines

Conocimientos de programacion en PHP.

Experiencia laboral:

Minimo un afio como programador en empresas medianas o

grandes.
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3. Finalidad del cargo

Ayudar al jefe de sistemas en los diferentes requerimientos para atender solicitudes de

clientes, dar mantenimiento en el software de los equipos paginas webs de los clientes

afiliados.
4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo
Actitudes/ e Analitico
Aptitudes, e Capacidad para trabajar bajo presion
Destrezas / e Compromiso
Habilidades: e Confidencialidad
e Creatividad
e Emprendedor
e Iniciativa
e Trabajo en equipo
Valores: e Honesto
e Lealtad
e Prudente
e Puntual
¢ Responsable
5. Funciones a realizar
Funciones
generales: e Dar mantenimiento y constante actualizacion a los
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programas que tiene la empresa.
Programar los disefios de los anuncios para que estos

puedan ser visualizados por los clientes.

Funciones

especificas:

Participar en todas las reuniones que realice el jefe de
sistemas.

Crear las aplicaciones que el gerente general solicite para
la pagina web oficial de la empresa.

Asistir a los usuarios sobre temas relacionados a la
utilizacién de los aplicativos que use la empresa.

Realizar pruebas a los programas antes que estos sean
utilizados.

Documentar y respaldar todos los trabajos realizados.
Recolectar informacion de los usuarios sobre errores
generados en los programas para su revision.

Reportar al jefe inmediato las anomalias que se presenten
en el uso de los sistemas de la empresa.

Realizar todas las actividades relacionadas al cargo que el

jefe inmediato solicite.

6. Responsabilidades

Cumplir con los tiempos de entrega de los diferentes trabajos solicitados por los clientes.

121




Utilizar el lenguaje de programacioén definido por la empresa.
Asistir a todos los cursos de actualizacion que el jefe de sistema designe.

Cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Computadora con sistema operativo Windows 8 Profesional, escritorio, silla, boligrafo,

CD, DVD, Pendrive 16 Gb, impresora laser, fotocopiadora, scanner.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 400 mensuales mas los beneficios de

ley
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Sistemas

Nombre del cargo:

Disefiador Gréafico

Supervisado por:

Jefe de Sistemas

Supervisa a:

N/A

Se relaciona con:

e Jefe de sistemas
e Programador

e Asistente de ventas

Delegaciones:

En el caso de ausencias por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por el Jefe de Sistemas o por la persona

gue el Jefe Sistemas designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Egresados o estudios terminados en:

o Disefio grafico

e Carreras a fines

Conocimientos relacionados con:

¢ Edicion de imagenes
e Arte y diagramacién

¢ Animacion y Flash
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e Vectorizacion de objetos
e Imagen visual corporativa
e Estilos de disefios y arte

e Teoria del color

Experiencia laboral: | Minimo un afio como disefiador grafico en empresas medianas o
grandes y haber realizado trabajos de disefio web, disefio de

anuncios, retoque de imagenes y disefio de logos.

3. Finalidad del cargo

Disefio de anuncios y banners. Realizar las actualizaciones a los anuncios ya publicados,

segun lo solicitado por los clientes.

Manejo de la imagen corporativa interna de la empresa y en las campafias publicitarias.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo
Actitudes/ e Capacidad para trabajar bajo presion
Aptitudes, e Compromiso
Destrezas / e Confidencialidad
Habilidades: e Creatividad
e Iniciativa
¢ Trabajo en equipo
Valores: e Honesto
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Lealtad
Puntual

Responsable

5. Funciones a realizar

Funciones

generales:

Realizar en coordinacién con el asistente de ventas el
disefio de los diferentes artes para paginas web y
anuncios de los clientes.

Disefio de ilustraciones, articulos y publicidad en general.

Funciones

especificas:

Disefio de anuncios publicitarios para clientes.

Disefio de web sites.

Realizar fotomontajes de acuerdo a los pedidos de los
clientes.

Disefio de logos e imagenes.

Realizar los disefios de las actualizaciones de la pagina
de la empresa.

Coordinar con los clientes la aprobacion de los disefios a
publicarse en la pagina web.

Llevar un registro y control de los disefios elaborados.
Elaborar informes periédicos de las actividades
realizadas.

Llevar un archivo de los artes realizados, ordenados por

cliente.
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e Coordinacion con el programador para subir a la pagina
los disefios aprobados por los clientes.

e Actualizar la Guia Comercial bajo las politicas
establecidas por el jefe de ventas.

¢ Realizar todas las actividades relacionadas al cargo que

el jefe inmediato solicite.

6. Responsabilidades

Cumplir con los tiempos de entregas de los artes, y solicitudes de los clientes a fin de
brindar un servicio de calidad.

Cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Computadora con sistema operativo Windows 8 Profesional, escritorio, silla, boligrafo,
CD, DVD, Pendrive 16 Gb, impresora laser, fotocopiadora, scanner, camara fotogréfica,

camara filmadora.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $ 380 mensuales mas los beneficios de

ley.

126




1. Descripcion del cargo

Departamento: Ventas
Nombre del cargo: | Jefe de Ventas
Supervisado por: Gerente General
Supervisa a: e Asistente de ventas
e Vendedores
Se relaciona con: e Gerente General
e Asistente de ventas
e Vendedores
Delegaciones: En el caso de ausencias por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por el Asistente de ventas o por la persona
que el Jefe de Ventas designe.
2. Perfil del cargo
Estudios Estudios terminados en:
académicos:

Marketing y publicidad

Ingenieria Comercial
e Economia

Carreras afines
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Experiencia
Minimo 3 afios como jefe o supervisor de ventas en empresas
laboral:

medianas o grandes.

Conocimiento de técnicas de ventas y motivacion hacia el personal.

3. Finalidad del cargo

Supervisar y coordinar al equipo de ventas, asignandoles cupos a cumplir a fin de

alcanzar el presupuesto establecido por la gerencia general.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/ e Capacidad para trabajar bajo presion
Aptitudes, e Compromiso

Destrezas / e Confidencialidad

Habilidades: e Creatividad

e Emprendedor

e Iniciativa

e Lider

e Saber comunicar
e Saber delegar

e Saber escuchar

¢ Trabajo en equipo

Valores: e Honesto

e Lealtad
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Prudente
Puntual

Responsable

5. Funciones a realizar

Funciones Manejo de negociaciones y canjes para la empresa, siendo

generales: asi que todo producto o servicio obtenido sea para beneficio
de la empresa.
Velar por el cumplimiento de los cupos de ventas asignados
por él y por la empresa.

Funciones Cumplir y hacer cumplir la meta individual y grupal.

especificas:

Dar seguimiento a clientes y negociaciones actuales.
Participar junto al departamento de disefio en el
cumplimiento de la entrega de artes graficas para los
clientes.

Dar solucién a los posibles reclamos de los clientes.
Impulsar la venta de nuevos y mejores productos a clientes
actuales.

Realizar cotizaciones y enviar propuestas de los productos a
los clientes.

Asistir puntualmente y participar en las reuniones
organizadas por la gerencia.

Entregar a la gerencia reportes mensuales de ventas.
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e Realizar auditorias a los asesores.

e Coordinar y participar en ferias o eventos que puedan
impulsar la imagen de la empresa.

e Realizar todas las actividades relacionadas al cargo que el

Gerente General solicite.

6. Responsabilidades

Realizar la entrevista, contratacion y capacitacion de asesores comerciales.

Cumplir y hacer cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Laptop, impresora laser, scanner, fotocopiadora, triturador de papel, rastrilladora de mano.

Escritorio, silla, archivador, agenda, boligrafo, resaltador, silla.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en $1000, mas bonificaciones mensuales y

los beneficios de ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Ventas

Nombre del cargo:

Asistente de Ventas

Supervisado por:

Jefe de Ventas

Supervisa a:

N/A

Se relaciona con:

e Jefe de Ventas
e Vendedores

e Disefiador grafico

Delegaciones:

En el caso de ausencias por vacaciones o algun imprevisto,
este cargo sera reemplazado por el Jefe de Ventas o por la

persona que el Jefe de Ventas designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Egresado o estar cursando los ultimos afios en:
o Marketing y publicidad
¢ Ingenieria Comercial
e Economia

e Carreras Afines

Experiencia laboral:

Minimo 1 aflo como vendedor, atencién al cliente o asistente

de ventas.
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3. Finalidad del cargo

Asistir en todos los requerimientos que tenga el Jefe de ventas o el equipo de ventas,

con el fin de apoyar la gestion de ventas.

4. Actitudes/Aptitudes, Destrezas/Habilidades y Valores del cargo

Actitudes/ e Capacidad para trabajar bajo presion
Aptitudes, e Emprendedor

Destrezas / e Facilidad de palabra

Habilidades: e Iniciativa

e Saber comunicar

e Saber escuchar

Valores: e Honesto
e Lealtad
e Prudente
e Puntual

¢ Responsable

5. Funciones a realizar

Funciones e Brindar un servicio postventa.
generales: ¢ Facilitar la comunicacién entre el departamento de
ventas y el disefador.

e Solicitar autorizaciones en cobros con tarjeta de
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crédito por ventas efectuadas en la oficina.
Garantizar la publicacién de anuncios en el tiempo

establecido.

Funciones

especificas:

Receptar los contratos de ventas de los asesores
comerciales.

Confirmar via telefénica los datos de los clientes y la
informacion que debe visualizarse en la guia
telefénica.

Verificar las formas de pagos, lo cual debe quedar
completamente claro a manera de evitar futuros
inconvenientes.

Ingresar la informacion de los anuncios al
administrador.

Notificar al diseflador grafico los artes que debe
realizar.

Organizar cobros con los clientes para proceder a
enviar informe a contabilidad y se agilite la respectiva
cancelacion. Debe a su vez mantener informes
diarios, semanales y mensuales con respecto a esta
actividad.

Realizar llamadas a los clientes, para informar que su
publicacion esta por vencer.

Notificar a los clientes su usuario y clave y la fecha de
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vencimiento de su contrato para que esté al tanto.

e Realizar llamadas a los actuales clientes de la
empresa para que conozcan las ventajas y beneficios
de los que gozan al estar afiliados.

e Cualquier otra funcion que el jefe de ventas designe

dentro de sus actividades como asistente de ventas.

6. Responsabilidades

Realizar un estricto control de calidad a través de llamadas a los clientes, para validar
gue la informacion en los contratos y las ventas son reales.

Coordinar de manera efectiva con los clientes los diferentes cobros de ventas
efectuadas con algun tipo de crédito.

Cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Computadora, impresora laser, scanner, fotocopiadora, triturador de papel.

Escritorio, silla, archivador, agenda, boligrafo, resaltador, silla.

8. Sueldo inicial para el cargo

El Sueldo base inicial para este cargo se fija en 370 mas los beneficios de ley.
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1. Descripcion del cargo

Departamento:

Ventas

Nombre del cargo:

Vendedor

Supervisado por:

Jefe de Ventas

Supervisa a:

N/A

Se relaciona con:

e Jefe de Ventas

¢ Asistente de Ventas

Delegaciones:

En el caso de ausencias por vacaciones o algun imprevisto, este
cargo sera reemplazado por otro vendedor o por la persona que

el Jefe de Ventas designe.

2. Perfil del cargo

Estudios

académicos:

Egresados o estar cursando los ultimos afios universitarios en
carreras como:

e Marketing y Publicidad

¢ Ingenieria Comercial

e Economia

e Carreras afines

Experiencia laboral:

Minimo 2 afios como vendedor Jr. o vendedor corporativo.
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Generar flujos de ingresos para la empresa a través de ventas responsables y lograr una

fidelidad del cliente con la empresa.

Capacidad para trabajar bajo presion
e Compromiso

e Confidencialidad

e Creatividad

e Iniciativa

e Lider

e Saber comunicar

e Saber escuchar

e Trabajo en equipo

e Honesto
e Lealtad

e Prudente
e Puntual

Responsable

Dar a conocer los diferentes productos y servicios que
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generales:

ofrece la empresa generando una buena imagen de esta
hacia los posibles clientes.

Cubrir las citas con clientes que el jefe de ventas designe.

Generar flujos de ingresos a la empresa a través de las

ventas.

Funciones

especificas:

Cumplir con la cuota de ventas asignada por el jefe de
ventas.

Prospeccion de nuevos clientes.

Ingreso de visitas diarias al administrador de ventas.
Asistir puntualmente y participar de las funciones de
ventas.

Participar de las evaluaciones de clinicas de ventas y
servicios.

Regularizar las ventas que no hayan realizado sus pagos
dentro del tiempo convenido.

Notificar al jefe de ventas de manera oportuna cualquier
novedad presentada en el mercado por la competencia.
Guardar escrupulosamente la informacién relacionada a
los clientes.

Realizar todas las actividades relacionadas al cargo que el

Jefe de Ventas solicite.

Responsabilidades
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Llevar hacia los clientes una buena imagen de la empresa, actuando en todo momento
con responsabilidad honestidad y respeto.

Dar a conocer a los clientes los servicios que la empresa ofrece a fin de lograr que estos
se afilien y se mantengan en la empresa.

Cumplir las politicas establecidas en el reglamento interno de la empresa.

7. Equipos y materiales a utilizar

Computadora, impresora laser, rastrilladora, escritorio, silla, archivador, agenda, boligrafo,

resaltador, teléfono.

8. Sueldo inicial para el cargo

El sueldo inicial para este cargo es de $ 380 mas los beneficios de ley
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4.4.3. Propuesta de politicas salariales para Guianet S.A.

4.4.3.1. Objetivo

Disefar un conjunto de politicas y lineamientos para una adecuada y justa administracion
de los sueldos, basada en la equidad para trabajadores, la oferta del mercado y en el
cumplimiento de las diferentes normativas legales que se encuentran vigentes para el

sector laboral.

4.4.3.2. Alcance
El presente disefio de un manual de politicas salariales aplica para todos los

colaboradores que trabajan en la empresa Guianet S.A.

4.4.3.3. Politicas

Politicas generales

e Con el disefio de esta politica salarial se establece que los trabajadores que estén
recibiendo como remuneraciéon un valor inferior al propuesto en el manual de
funciones, tendran derecho a que la regularizacién de su sueldo sea el mismo valor
establecido en dicho manual.

e La revision de los sueldos se debe realizar en el mes de febrero, a menos que exista
alguna otra disposicion por parte de la gerencia.

e Para el proceso de revisién de los sueldos, se deben considerar a las personas que
hayan ingresado a la empresa hasta el 30 de Marzo del afio anterior.

e Los colaboradores seran evaluados con una ponderacién que va desde 0 hasta 5.

o Para este proceso de revision general de sueldos se deben considerar a las personas

gue tengan una calificacion superior o igual a 3/5 en la medicién del desempefio.
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Todo colaborador que ofrece sus servicios por mas de 1 afio en la empresa Guianet
S.A., y que cumpla con los requisitos establecidos para cada cargo y una calificacion
superior a 3/5, puede ser considerado para ser promocionado o ascendido dentro de
la empresa.

La negociacion del sueldo se realizara de manera individual con el Jefe Administrativo
quien a su vez realizard los diferentes informes a la gerencia.

En el proceso de promociones o ascensos, sin importar la fecha en que estos se
hayan dado, el incremento del sueldo aplicara a partir del siguiente mes del afio en
curso, considerandose este primer mes como un proceso de capacitacion para los
ascendidos.

El incremento maximo por promocién o ascenso en cada proceso puede ser hasta del
20% del sueldo basico actual del colaborador. En caso de que el incremento sea
mayor al establecido, este se aplicara Unicamente para cargos de jefaturas, en el cual
se establecera el sueldo que contempla el manual de funciones, o por autorizacién
directa de la gerencia.

Para el proceso de revision de sueldos en caso gue el colaborador solicite incremento
de sueldo, se considerara la evaluacion de desempefio, y el incremento serd maximo
de hasta 3 puntos por encima de la inflacion del afio anterior.

En caso de existir solicitudes de anticipos de sueldos, estas deberan ser canalizadas a
través del jefe administrativo, teniendo como porcentaje limite del anticipo el 40% del
sueldo que percibe el colaborador. Esta politica aplicard también para el décimo
tercero y cuarto sueldo, los cuales se podran efectuar 1 mes antes de la fecha de
pago establecida por la ley.

Los colaboradores podran solicitar anticipos cada 2 meses.
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Politicas especificas

Es responsabilidad del Jefe Administrativo o Contador garantizar que el sueldo para cada

colaborador esté basado con los siguientes parametros:

Asegurar que exista equidad interna y competitividad externa, para lo cual se
estableceran rangos de salarios entre los diferentes cargos de la empresa, de tal
manera que estos no sean inferiores al salario minimo vital o a los salarios minimos
sectoriales.

Los sueldos de niveles de asistentes, por ningin motivo podran ser superiores a los

de jefaturas.

Calificaciéon anual del desempefio

El proceso de calificacién anual para los colaboradores inicia desde el mes de eneroy
finalizara en el mes de diciembre del mismo afio.

Los resultados de las calificaciones correspondientes a la evaluacion anual se dara a
conocer a los trabajadores en la primera quincena del mes de Marzo, esto es, una vez
realizada la revision general de sueldos.

Los encargados de evaluar y calificar el desempefio de los colaboradores seran el
Gerente General para los jefes departamentales y a su vez los jefes departamentales
evaluaran y calificaran a sus subordinados.

Para la calificacion anual de desempefo el gerente y los jefes departamentales
evaluaran el correcto cumplimiento de las funciones y responsabilidades establecidas
en el respectivo manual de cada cargo. Se considerara para la evaluacion el nivel de

aporte y compromiso que tenga el colaborador con el departamento y la empresa.
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Finalmente se considerara dentro de la evaluacion el uso adecuado de los suministros
y materiales asignados a cada puesto de trabajo.

¢ Es responsabilidad del Jefe Administrativo o Contador, asegurar que la informacion de
la calificacién anual de desempefio sea apegada a la realidad, para que se realice un
adecuado proceso en el establecimiento de los nuevos sueldos.

e El colaborador con mayor calificacién en la evaluacion de desempefio de cada
departamento recibird un bono correspondiente a un sueldo basico vigente, el
cual sera acreditado en el rol en dos partes, en el mes de Abril y Octubre.

o Es responsabilidad del Jefe Administrativo o Contador, garantizar que en el proceso

de establecimiento de sueldos se cumpla con el presupuesto asignado para cada afio.

Para el proceso de incremento de sueldos por promocidn, solicitud o ascensos.

Es responsabilidad del Jefe Administrativo o Contador:

o Analizar las calificaciones anuales de desempefio, recibir y realizar las respectivas
propuestas de incrementos salariales.

o Ejecutar el informe de incremento salarial del colaborador promocionado, ascendido
luego de realizado el analisis de la calificacion anual de desempefio.

e Elaborar la hoja de comunicacién del incremento de sueldo para el colaborador
promocionado.

¢ Reportar y notificar al asistente contable el archivo de los incrementos salariales para
la respectiva actualizacion en el sistema contable de la empresa y del IESS, para en el
siguiente mes realizar el pago del nuevo sueldo.

¢ Es responsabilidad de las diferentes jefaturas realizar la comunicacién y entrega de

hojas de incremento de sueldos a los colaboradores que apliquen.
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4.4.3.4. Revision general de sueldos

Jefe administrativo o contador

o Valida los nuevos sueldos con los vigentes en el mercado y tablas sectoriales
publicadas por el MRL.

e Realiza un informe y envia este a la gerencia.

Gerencia

¢ Recibe la informacion salarial entregada por el Jefe Administrativo o Contador.

o Revisa los estudios realizados, sueldos en el mercado y tablas sectoriales.
En caso de requerir ajustes
Solicita al Jefe Administrativo o Contador realizar los ajustes de sueldos en los
diferentes cargos y que se rectifique el informe respectivo y se elabore un nuevo
informe para ser enviado a la gerencia.
En caso de no requerir ajustes
El gerente solicita al Jefe Administrativo o Contador, generar los rangos salariales en
base a la informacion salarial interna y las de mercado, las cuales determinaran el
minimo, el promedio y el maximo del salario en cada uno de los cargos.

Jefe Administrativo o Contador

o Prepara la propuesta de incrementos considerando la tabla de parametros.

e Presenta la propuesta a la Gerencia o accionistas para que revise los diferentes

escenarios y se apruebe el incremento.

Gerente o0 Accionistas
e Revisa y analiza la propuesta de incremento salarial.

e Se aprueba la propuesta del incremento salarial.
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e Convoca a reunion al Jefe Administrativo o Contador y se presenta los nuevos
sueldos.

Jefe Administrativo o Contador

e Presenta su conformidad con los nuevos sueldos

Contador o Asistente Contable

e Actualiza informacion de incrementos salariales en el sistema contable y el IESS.

e Imprime comunicaciones de incrementos salariales y entregan a los jefes
departamentales.

Jefes departamentales

¢ Reciben comunicaciones de incrementos de sueldos.

¢ Distribuyen las comunicaciones de incrementos de sueldos a los colaboradores.

e Se da por finalizado el proceso de comunicacién de incremento salarial.

¢ Se finaliza el proceso de revision general de sueldos.

Riesgos:

Modificacién del documento original.

Que la informacién de los sueldos o de los incrementos de sueldos de los colaboradores
sea difundida a terceros.

Que no se comunique oportunamente la informacion a los colaboradores.

Controles a aplicarse

Todo el proceso es verificado y aprobado por el Gerente o Accionistas.

La revision de sueldos es efectuada por cada cargo y dependiendo de la calificacién anual
de desempefio. Rangos de sueldos establecidos en base a los del mercado, sueldos

internos y tablas sectoriales.
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Diagrama de revision general de sueldos
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Tabla de rango de sueldos propuesta para la empresa Guianet S.A.

Dentro de la propuesta presentada por los autores se establece el rango de sueldos para
la empresa Guianet S.A., el cual esta basado en la proyeccion de sueldo basico para el
afo 2014, en el cual se considerd una tasa de incremento del 8.90%. Al establecer estos
rangos se busca regularizar el sueldo de varios empleados que se encontraban
percibiendo un sueldo por debajo de los salarios minimos establecidos en el manual de
funciones. A partir de las bases de sueldos establecidas en el siguiente cuadro se ha
considerado como porcentaje de incremento maximo el 20% estipulado en la politica
salarial, lo cual se ha tomado como referencia para establecer el sueldo maximo para

cada cargo.

Cuadro 12: Rango de sueldos para el afio 2014

Sueldo minimo Proyeccion de L.
Regularizaci
propuesto Sueldo sueldos ,
Cargos L. Sueldo actual 6n sueldos
manual de Maximo propuestos
- 2014
funciones 2014
Gerente General S 1.500,00 [ $ 2.400,00 | S 2.000,00 | S 2.000,00 | S -
Mensajero S 330,00 | $ 432,00 | $ 330,00 | $ 360,00 | $ 30,00
Asistente Contable S 400,00 [ $§ 660,00 | S 550,00 | $ 550,00 | S -
Disefiador S 380,00 | S 456,00 | $ 330,00 | S 380,00 | S 50,00
Vendedor S 380,00 | $ 480,00 | $ 400,00 | $ 400,00 | $ -
Jefe Administrativo S 950,00 | $ 1.140,00 | S 800,00 | $ 950,00 | $ 150,00
Conserje S 330,00 | S 432,00 | S 330,00 | S 360,00 | $ 30,00
Jefe de Sistemas S 900,00 | $ 1.680,00 | $ 1.400,00 [ S 1.400,00 | $ -
Jefe de Ventas S 1.000,00 | $ 1.440,00 | S 1.200,00 | $ 1.200,00 | $ -
Recepcionista S 375,00 | S 450,00 | S 330,00 | S 375,00 | $ 45,00
Contador S 800,00 | S 960,00 | $ 500,00 | S 800,00 | $ 300,00
Programador S 400,00 [ S 480,00 | S 400,00 | S 400,00 | S -
Asistente de ventas S 370,00 | S 444,00 | S 330,00 | $ 370,00 | $ 40,00
TOTAL S 8.115,00 | $11.454,00 | S 8.900,00 | $ 9.545,00 | $ 645,00

Elaborado por: Los autores (2013)

4.5. Condiciones de trabajo
Al ser Guianet S.A., una empresa dedica a la venta de anuncios publicitarios por internet,
las condiciones para llevar a cabo esta actividad son en un edificio con varios

departamentos, donde en cada oficina los trabajadores cuentan con aire acondicionado,
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equipos de computacién de Ultima tecnologia, suministros de oficina, acceso a un
dispensador de agua y bafio para damas y caballeros. La empresa también cuenta con
area de comedor con acceso a microondas donde los colaboradores pueden calentar sus
alimentos en la hora de almuerzo. A su vez la empresa cuenta con todos los permisos
legales y de funcionamiento como botiquin, letreros de salida de emergencia, luces de
emergencia, extintores y camaras de seguridad, con el fin de garantizar la seguridad en el

trabajo del personal de la empresa.

4.6. Costo de la propuesta
La propuesta presentada para la empresa Guianet S.A., tiene un costo de disefio valorado
en $3283,00 y al momento de querer ser socializada e implementada se estima un costo

aproximada de $227,30.

Cuadro 13: Detalle de costos de la propuesta

Detalle Cantidad Malor Unitario| Valor total
Inscripcion al seminario 2 $ 60,00 | $ 120,00
Mbédulos del seminario 2 $ 1.250,00 | $ 2.500,00
Especies Valoradas 30 $ 200 $ 60,00
Cuadernos 2 $ 150 | $ 3,00
Boligrafos 4 $ 0,25 | $ 1,00
Pendrive 1 $ 9,00 | $ 9,00
Impresiones 5 $ 30,00 | $ 150,00
Empastado de Proyecto 5 $ 10,00 | $ 50,00
CD 5 $ 1,00 | $ 5,00
Soporte Bibliografico $ 85,00 |$% 85,00
Gastos varios $ 300,00 $ 300,00
Total costo realizacion de proyecto $ 3.283,00

Elaborado por: Los autores (2013)
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Cuadro 14: Detalle de costos en la implementacion de la propuesta

Costos de socializacidn Unidades Valor Unitario| Valor Total
Impresion de triptico 22 S 030 | S 6,60
Break 22 S 1,00 | $ 22,00
Almuerzo 22 S 2,50 | S 55,00
Impresion de manual para trabajadores 1 S 890 | S 8,90
Impresion de politica salarial 22 S 060 | S 13,20
Impresion de misidn, vision y valores 5 S 2,00 | S 10,00
Impresion de la estructura organizacional 1 S 1,00 | § 1,00
Impresion de hojas de evaluacién 21 S 010 | S 2,10
Carpetas 22 S 0,15 | S 3,30
Boligrafos 22 S 020 | S 4,40
Tachuelas 1 caja S 080 | S 0,80
Corchégrafos 5 S 20,00 | S 100,00
Total costo socializacién S 227,30

Elaborado por: Los autores (2013)

Con el disefio de esta propuesta los autores pronostican que al mejorar el desempefio de
los trabajadores de la empresa Guianet S.A., sus ventas se incrementaran en un 10%
para el aflo 2014. A su vez se estima que ciertos rubros de los gastos como consumo
telefénico, uso de suministros de oficina y movilizacion se disminuyan en un 5%, esto

debido al mayor control que existiria por parte de los jefes departamentales.

Con estas variaciones en los ingresos y gastos de la empresa, se espera que la utilidad

de incremente para los siguientes afios.
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CONCLUSIONES
Luego de haber realizado el trabajo de investigacion dentro de la empresa Guianet S.A.
con el apoyo de la Gerencia y los colaboradores, se pueden definir las siguientes

conclusiones:

Dentro de la empresa Guianet S.A. existe una falta de organizacion y comunicaciéon por
parte de la gerencia hacia los colaboradores, puesto que se pudo determinar que la
empresa contaba con una mision y vision, sin embargo las mismas no habian sido

socializadas a los colaboradores ni actualizadas desde que ésta se fundo.

La empresa no cuenta con una estructura organizacional debidamente graficada y
difundida hacia los trabajadores, por lo cual se esta generando desorientacion entre los
colaboradores al tener uno o varios jefes a los que reportan su trabajo. Al no tener un
organigrama establecido dentro de la empresa se generan retrasos en los trabajos de
cada departamento, los cuales afectan directamente en el servicio que la empresa brinda

a sus clientes.

No contar con un manual de funciones y responsabilidades dentro de cada cargo
establecido en la empresa, genera falta de conocimiento por parte de los trabajadores de
las actividades generales y especificas que debian realizar en su puesto de trabajo,
generandose asi conflictos internos y en ocasiones un mal clima laboral, debido a que los

trabajadores se les solicitaba realizar varias actividades a la vez.
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Existe un nivel de insatisfaccion en el personal que labora dentro de la empresa debido a
gue no se encuentran establecidas politicas salariales que motiven a los colaboradores y
les permitan tener un incentivo por el correcto desempefio en su trabajo. Se pudo
observar que personas que recién ingresan a laborar a la empresa o que tienen menos
tiempo trabajando para la misma perciben un sueldo igual o mayor a los que tienen mas
afios dentro de la empresa, siendo evidente la falta de congruencia en el establecimiento

de sueldos para cada cargo.

La empresa actualmente no cuenta con herramientas que permitan medir el desempefio
de sus colaboradores, por lo que no se puede motivar a las personas que aportan en el
cumplimiento de los objetivos de la empresa y tomar acciones correctivas hacia quienes

no aportan al crecimiento de la misma.
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RECOMENDACIONES
Después de haber realizado el andlisis de la situacion que actualmente tiene la empresa

Guianet S.A. se recomienda:

La revisibn y aprobacion de la mision, vision, objetivos y valores para la empresa
propuesto en el presente proyecto de investigacion, para que posterior a esto sean
correctamente socializados hacia los nuevos y actuales colaboradores, asi como a
directivos de la empresa, a fin de lograr encaminar a todo el personal hacia el
cumplimiento de los objetivos de Guianet S.A., de igual forma se recomienda realizar un
proceso de induccién al personal nuevo que ingrese a la empresa y hacer la entrega del

correspondiente manual de funciones.

Una vez establecida la mision, vision, objetivos y valores para la empresa, se recomienda
la aprobacion e implementacion de la estructura organizacional propuesta con el fin de
lograr una correcta administracion y delegacion de trabajo en cada uno de los
departamentos que existen actualmente, de esta forma se eliminaran los conflictos entre

jefaturas.

También se recomienda la aprobacién e implementaciéon del manual de funciones
propuesto para cada uno de los puestos dentro de la empresa a fin de mejorar los
procesos administrativos y lograr que los colaboradores conozcan sus funciones,
responsabilidades y actividades a realizar, asi como el perfil que deben tener los
aspirantes a estos cargos, para llevar a cabo una correcta seleccién de personal. Este

manual de funciones también permitira realizar los procesos de una manera transparente
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lo cual generara confianza entre los colaboradores, cliente y proveedores de Guianet S.A.
A su vez se recomienda la revision y actualizacion peridédica de los manuales a fin de que
estos se adapten a los nuevos requerimientos que se puedan presentar en el futuro, y asi
contar con un capital humano comprometido con la organizacion, todo esto con una
constante supervision por parte de los jefes departamentales sobre el correcto uso y

aplicacion de los manuales de funciones.

Se recomienda la revision, aprobacion e implementacién de la politica salarial propuesta
para la empresa Guianet S.A. con el fin de crear un sistema de remuneracién justo y
equitativo que motive a los trabajadores a cumplir con las funciones y responsabilidades
propuestas para cada cargo, para generar mejor desempefio laboral y un mayor
crecimiento para la empresa. A su vez se recomienda a la gerencia implementar el
modelo de evaluacion de desempefio propuesto para medir a los colaboradores en base a

sus funciones y responsabilidades.

Finalmente se busca concientizar al personal sobre la importancia de cumplir con lo
indicado en los manuales de funciones y la relevancia que tiene para la empresa contar

con un personal satisfecha y motivado dentro de cada puesto de trabajo.
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ANEXOS



Anexo 1: Carta de autorizacion de la empresa Guianet S.A. para realizar el proyecto de

investigacion.

4 Nemeros Comerciales
g. . ’a, ~ Ndmeros Personales
X :_'J -1 | Numeros Celulares
- —
| Clasificados Gratis
La guia telefonica del Ecuador en Internet Informacion General

Guayaquill, 27 de junio de 2013

Sefiores:

Universidad Laica

Vicente Rocafuarte de Guayaquil
Facultad de Ciencias Administrativas
Ciudad

De mis consideraciones:

Yo, Ing. Luls Fernando Vasconez Nifez, Gerente General y Representants
Legal de la compadia Guianet S.A con ruc # 0982524499001, autorizo a la
safiorita Stefania Monserrate Centene Piguave con cadula de cludadania #
0926585928 y al sr. Rafael Cristian Sandoya Lopez con cédula de civdadania #
0930462080, egresados de la Facultad de Ciencias Administrativas de la
Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil, el desarroliar su Proyecto
de Investigacion sobre el "Disefic de una adecuada estructura organizacional y
manual de politicas y procedimientos gue disminuyan los costos y gastos de Ia
empresa Guianst S.A., dedicada a la venta de anuncios publicitarios en

internet”
Alentamente

o A i
ing. Luls Vastonez Nifiez
Gerente General
Guianat S.A.

GUIANET S A~

Guayagull; Av. Plaza Dadin 1004 y Magdalena Cabezas, PBX: 6007380
Quito: Pasaje Galdoz 144 y Yanez Pinzdn . PBX: 6012651
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Anexo 2: Carta de solicitud de validacioén del proyecto de investigacion.

Guayaquil, 27 de noviembre de 2013

Sr. Ing.

Luis Vasconez Nufiez
Gerente General
Guianet S.A.

Ciudad

De mis consideraciones:

Como parte fundamenial de los requisitos para sustentar el proyecto de Investigacion en la
Universidad Laka Vicente Rocafuerte de Guayaquil, se requiere que los estudiantes obtengan ia
validacion de expertos que puedan dejar asentado que el trabajo es viable y que contribuird como
medida de solucién para los diversos problemas que se presentan en las empresas.

Considerando su experiencia en lo que respecta a la administracion y direccién de personal,
agradecerfamos nos ayude con la revision de nuestro proyecto de investigacién y nos otorgus a la
vez sus recomendaciones que nos encaminen @ mejorar y a fortalecer nuestros conocimientos
respecto al 'Disefic de un manual de funciones y politicas salariales para la empresa Guianet
S.AS

Agradecamos de antemano su gentil ayuda.

[\
[ 7

/ 'z

| f ; S = ._. / —sihter S/
]
Stefania CentenclPiguave Rafael Sandoya Lopez
Estudiante Egresada Estudiante Egresado
Facultad de Ciencias Administrativas Facultad de Ciencias Administrativas

Adj.- Borrador del proyecto de investigacion,
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Anexo 3: Carta de validacion del proyecto de investigacion.

Numeros Comerciales
Ndmeros Personales
Numeros Celulares

Clasificados Gratis

La guia telefonica del Ecuador en internet Informacion General
L

Guayaqull, 29 de noviembre del 2013

Sefores

Stefania Centeno Piguave
Rafasl Sandova Lépez
Estudientes Egresados
Universidad Laica

Vicente Rocafuerte De Guayaquil
Ciudad

De mis consideraciones

De scuerdo a8 lo solicitedo por ustedes con relackdn a la validacidn del proyecio de investigacidn
‘Digefic de un manual de funclones y politicas salariales para la empresa Guianet S A", que han
elaborado pravio a la oblencion del titulo de Ingenieros Comerciales en la Faculiad de Ciencias
Administrativas de ls Universidad Laica Vicente Rocsfuerte de Guayaqud, doy manifiesto

Da acuerdo con 13 revisidn realzada, considero que &l proyecto presentado por ustedes es valido
debldo & que comasponde & une necesidad real de fa empresa y en muchas olras organizaciones
pequenas, brindando con el desarrollo da este proyecto un gran aporte a la inslitucion que
reprasento,

Atentamanta

Ing. Luis Vasconez Nufez
Gerante General
Gusanet S.A,

GUIANET SUA.

Guayaqull: Av. Plaza Danin 1004 y Magdalena Cabezas. PBX; 6007380
Quito: Pasaje Galdoz 144 y Yanez Pinzén , PBX: 6012651

W W W
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Anexo 4: Arbol de problemas.

Inexistencia de Baja productividad
dentro de la

organizacion.

Conflictoen el clima
laboral.

Baja rentabilidad
dentro de la empresa.

indicadores de
medicion de
resultados.

Ausencia de una estructura organizacional y no
contar con un manual de funciones y politicas
salariales que incrementan los costos v gastos por
perdida de tiempo e insatisfaccion en Guianet S.A.

Desorientacion en las

actividades que deben
realizar los empleados.

Descoordinacion

Uso inadecuado de Contar con personal

entre los - .
los insumos de no comprometido ..
depar_ta.t.nentos v los oficinay del recurso dentro de la Desercion laboral.
objetivosde la hi - organizacién.
empresa

Conflicto entre
jefaturas.

Falta de diseminacion

delos fines de la Falta de herramientas Ausencia de politica Mala seleccion de
empresa en de control. salarial. personal.
colaboradores

Ausenciade unidad de
mando.
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Anexo 5: Arbol de soluciones

Existencia de Incremento de la Mayor Conocimiento de
indicadores de rentabilidad productividad Buen clima las actividades que
medicién de dentro de la dentrlu del }3 laboral. deben realizar los

resultados. empresa. orgarnizacion. empleados.

Contar con una adecuada estructura
organizacional y con un manual de funciones
y politicas salariales que mejoren el
desempefio en Guianet S.A.

Coordinacion Contar con

Control en el uso

a e de los insumos de persunall Mayor lealtad Integracion entre
epartamentos y - comprometido :
-~ oficinay del laboral. jefaturas.
los objetivos de la recurso hu 1 dentro de la
empresa. i organizacion.

Diseminacion de
los fines de la
empresa en
colaboradores.

Presencia del
principio de unidad
de mando.

Disefio de
herramientas de
control.

Correcta seleccion
de personal.

Disefio de politica
salarial.

158



Anexo 6: Entrevista realizada al Gerente General de Guianet S.A.

Universicad La

jntverpdadlacs i
[_VICENTE ROCAFUERTE ]|
T

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL DE GUIANET S.A.

1. ¢Tiene la empresa Guianet S.A. establecida y socializada una misién, vision,

objetivos y valores?

Si. ¢De qué forma?

No. ¢Por qué?
Bien, en efecto cuando se iniciaron las actividades de la empresa hace ya varios afios
pues se estableci6 una mision y vision con el propésito de hacerlo llegar a los
colaboradores, lamentablemente como toda empresa nueva lo que buscdbamos era
darnos a conocer en el mercado y se descuidd un poco esta parte, pero si creo que con
tantos cambios que se estan presentando hoy en dia, seria oportuno hacer una
reestructuracion de los mismos. Y bueno con respecto a los objetivos, en ese aspecto si
considero que tenemos que trabajar con la parte administrativa porque no se encuentra
debidamente establecidos. La parte de los valores es otro punto en el que aldn tenemos

gue trabajar.

2. ¢Estan claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad en cada

uno de los puestos de trabajo, con un organigrama debidamente documentado y

graficado?
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Si, la empresa actualmente cuenta con niveles de autoridad, dentro de cada
departamento existe una persona que es la encargada de dirigir a sus subordinados, sin
embargo esta estructura no la tenemos documentada ni graficada, si pienso que seria
muy oportuno trabajar en esa parte, porque considero que la mejor manera de poder

dirigir a un grupo de personas es tener claramente definidos estos niveles.

3. ¢Considera que se generaria algun conflicto dentro de la empresa al no contar
con una jerarquia empresarial?
Si. ¢Por qué?
No. ¢Por qué?
Por supuesto, como le decia en un lugar ya sea la familia o el trabajo, si no se establece,
sino se define un nivel de autoridad o jerarquia, simplemente no existiria control, las
personas no sabrian hacia quien dirigirse y tal vez todos podrian venir hacia mi para que
les ayude en sus actividades diarias, cuando esa actividad la pueden resolver sus jefes

inmediatos.

4. ¢Actualiza la empresa Guianet S.A. la evaluacion sobre el perfil y competencias
de sus colaboradores?
Si. ¢Cada qué tiempo, quién y como?
No. ¢Por qué?
Bueno en realidad la mayor parte de los trabajadores que estan actualmente tienen varios
afios trabajando para la organizacién, cuando ingresaron a laborar se les realizé las
entrevistas previas, se les hizo el analisis correspondiente para saber si estaban aptos
para el cargo a ocupar, pero realmente no existe un proceso con el cual se realice esa

evaluacion constantemente, sin embargo si pienso y considero que seria oportuno
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realizarla ya que como le indico hay muchos trabajadores que tienen afios dentro de la

empresa y si seria beneficioso para nosotros saber actualmente su perfil y competencias.

5. ¢Cudl es el proceso para contratar personal nuevo para la empresa?

Cuando se presente una vacante siempre empezamos publicando un anuncio y lo
hacemos a través de Multritabajos.com, se convocan a varias personas a una entrevista,
se hace el andlisis respectivo de su perfil, de sus conocimientos, de su experiencia y
posterior a eso pues se selecciona a la persona que se considera mas oportuna. Luego

ingreso a la empresa y se le dan las indicaciones necesarias.

6. ¢Cuando contratan personal nuevo para la empresa, se les entrega por escrito
las funciones que deben realizar?
Bueno, no lo estamos manejando actualmente de esa forma, cuando alguien nuevo
ingresa es porque alguien esta por salir y procuramos que sea esa misma persona la que
le dé las indicaciones de cdmo debe realizar su trabajo, lo que si le proporcionamos por
escrito es el manual de politicas internas que tiene la empresa. Considero que en esta
parte si debemos trabajar un poco mas, pues seria mas oportuno que cada trabajador
tenga por escrito qué es lo que debe de hacer y sobre todo como debe hacerlo para que

no existan mayores inconvenientes a futuro.

7. ¢Qué oportunidades de crecimiento profesional le ofrece la empresa Guianet
S.A. a sus colaboradores?
Tenemos un convenio con la Camara de Comercio de Guayaquil, y constantemente

estamos brindando a nuestros colaboradores charlas y capacitaciones relacionadas con
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su departamento, también les damos toda la libertad de que puedan estudiar carreras
universitarias, ya que el horario de trabajo se los permite y siempre estamos abiertos a
escuchar los requerimientos que estos tengan a fin de ayudarlos en su crecimiento

profesional.

8. ¢De qué forma piensa Ud. que influiria en el desempefio de los trabajadores el
disefio de un manual de funciones y politicas salariales dentro de la empresa
Guianet S.A.?
¢SPor qué?

Como gerente general de la empresa pienso que seria muy oportuno disefiar este

manual, asi tendré la seguridad de que cada area y departamento conoce claramente lo

gue debe de hacer, cémo lo debe de hacer y a quién debe reportarlo. Al final del dia
puedo yo hacer una evaluacion basandome en este manual para saber si estdn 0 no
desarrollando sus actividades de manera adecuada. Y pues el disefio de una politica
salarial también considero que es oportuna, pero también pienso que la misma debe ser
muy bien analizada y ajustada a lo que la empresa esta produciendo para no generar

ningun tipo de falsas expectativas en los trabajadores.

9. ¢Actualmente cuenta con un manual de funciones en ejecucién? ¢En qué
consiste?
No. (¢ Qué aspectos considera que deberian ir?)
No, actualmente no tenemos un manual que contemple por escrito las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, y si considero que en esa parte debemos
mejorar como empresa... y pues qué debe ir? Considero que para empezar un manual de

funciones debe definir claramente el nombre del cargo que ocupa dentro de la empresa,
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debe establecer las funciones que debe realizar, a quién debe reportar esas funciones,
quienes son las personas que estdn a su cargo, cual es su nivel de autoridad y
responsabilidad y también pienso que seria importante que se define la con qué otros

cargos dentro de la empresa tiene relacién su puesto de trabajo.

10. ¢ Aprobaria y difundiria un Manual de Funciones y Politicas Salariales dentro de
la empresa Guianet S.A.?

Por supuesto, estoy muy de acuerdo en que se disefien estas dos herramientas y estoy

seguro que si se diera la circunstancia de poder difundirlo con todo los colaboradores, no

solo se generaria un beneficio para ellos sino para la empresa en general.
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Anexo 7: Ficha de descripcidn de puestos
FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

CUESTIONARIO PARA DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Nombre: Nombre del cargo:

Departamento: Superior Inmediato:

1. Resumen de las labores: escriba con sus propias palabras lo que usted hace:

2. Calificaciones profesionales: relacione los conocimientos que utiliza en el trabajo:

3. Equipos: relacione las maquinas o instrumentos (calculadora, computador, motor) que forman

4. Responsabilidades: relacione sus responsabilidades en orden descendente de importanciay el

porcentaje de tiempo que les dedica por mes:

5. Contactos: haga una lista de los contactos con otros departamentos o empresas. Defina los deberes y
responsabilidades en estos contactos internos o externos.

6. Supervision ejercida:; ¢Su cargo exige supervision de personas?
Si () No (). Silarespuesta es Si, relacione en seguida los cargos bajo su supervision directa:

7. Supervision recibida: ¢ Con qué frecuencia recibe la supervision de su superior?
() Frecuentemente () A veces () Raras veces () Nunca

8. Decisiones: Expligue las decisiones que usted toma en el desempefio de su cargo.

9. Condiciones de trabajo: describa las condiciones en que usted trabaja; por ejemplo, ruidos,
temperaturas altas o bajas, trabajo externo, condiciones desagradables:

10. Requisitos exigidos por el cargo: indique los requisitos minimos necesarios para desempefiar el cargo:

Escolaridad: Experiencia:

Conocimientos especificos: Habilidades:

11. Informacién adicional: describa en seguida toda la informacion adicional no incluida en los itemes

anteriores:

164



Anexo 8: Formato de encuesta realizada a los trabajadores de la empresa Guianet S.A.

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ENCUESTA A LOS TRABAJADORES DE GUIANET S.A.

La presente encuesta tiene como finalidad recabar informacién que permita disefiar la estructura
organizacional y el manual de funciones de la empresa Guianet S.A., Proyecto de Investigacion,
previo a la obtencion del titulo de Ingeniero Comercial, por lo que se solicita de su amable
colaboracion a fin de contestar lo mas honestamente posible. De antemano muchas gracias.

Fecha:

Departamento:

Gerencia D Administracion D Contabilidad D Sistemas D Ventas D
Puesto:

Gerente General D Jefe Administrativo D Recepcionista D
Mensajero D Conserje D Contador D

Asistente Contable D Gerente de Sistemas D Programador D
Disefiador O Gerente de Ventas (| Asistente de ventas []
Vendedor O

Nivel de educacion:

Primaria [] Secundaria [J Universitario [ Cuarto Nivel [

Afos de antigliedad en la empresa:

0—11meses [ 1-3afios [] 4 afios en adelante [
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Por favor marcar con una (X) solo una respuesta en cada pregunta.
1. ¢Conoce Ud. si la empresa Guianet S.A. tiene por escrito una mision, vision, objetivos y

valores?

Sl |:| NO

2. ¢Sabe Ud. cuales son los niveles de autoridad y responsabilidad en cada uno de los puestos

de trabajo?

Sl |:| NO

3. Las actividades que realiza son reportadas a:

Gerente General [ Jefe Administrativo [ Recepcionista O
Mensajero D Conserje D Contador D
Asistente Contable [ Gerente de Sistemas D Programador D
Disefiador O Gerente de Ventas (| Asistente de ventas []
Vendedor O

Puede seleccionar varias alternativas.

4. ¢Cree Ud. que se generaria algun conflicto dentro de la empresa al no contar con niveles de

autoridad debidamente establecidos?

sl |:| NO |:|

Si su respuesta es si, mencione que tipo de conflictos:

5. ¢La empresa Guianet S.A. le ha realizado algun estudio sobre su perfil y competencia dentro

de su puesto de trabajo?

sl |:| NO |:|

166



6. ¢Cuéando ingres6 a laborar a la empresa, se le entregd por escrito las funciones que debia

realizar?
S |:| NO |:|

7. ¢La empresa Guianet S.A. le ofrece oportunidades de crecimiento profesional en el area en el

gue desempefia?

Sl |:| NO

¢, Qué oportunidades?

8. Entre las siguientes opciones, seleccione el rango del sueldo que actualmente percibe en su
puesto de trabajo.
318-348 [ 349 — 378 D 379 — 408 D 409 — 438 D

a39-700 0O 701 - 1000 OO 1000 en adelante []

9. ¢Conoce Ud. sobre una politica salarial que tenga establecida la empresa Guianet S.A. hacia

sus trabajadores?
s O v [

10. ¢De qué forma influiria en Ud. el disefio de un manual de funciones y politicas salariales dentro

de la empresa Guianet S.A.?

11. ¢Estaria Ud. de acuerdo con la implementacion y socializacién de un Manual de Funciones y

Politicas Salariales dentro de la empresa Guianet S.A.?

sl |:| NO |:|

La encuesta ha finalizado, muchas gracias por su participacion.
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Anexo 9: Tabulacién para establecer validez de la hipétesis.

PARA SI
PREGUNTAS Fo Fe Fo-Fe (Fo-Fe)"2 | (Fo-Fe) 2/Fe
2. é¢Sabe Ud. cuales son los niveles de autoridad y
responsabilidad en cada uno de los puestos de
trabajo? 16| 9,57 6,43 41,33 4,32
4. ¢Cree Ud. que se generaria algun conflicto dentro
de la empresa al no contar con niveles de autoridad
debidamente establecidos? 18| 9,57 8,43 71,04 7,42
5. éLa empresa Guianet S.A. le ha realizado algun
estudio sobre su perfil y competencia dentro de su
puesto de trabajo? 4 9,57 -5,57 31,04 3,24
6. ¢Cuando ingreso a laborar a la empresa, se le
entregd por escrito las funciones que debia realizar? 1] 9,57 -8,57 73,47 7,68
7. éLa empresa Guianet S.A. le ofrece oportunidades
de crecimiento profesional en el area en la que se
desempena? 7| 9,57 -2,57 6,61 0,69
8.éiConoce Ud. sobre una politica salarial que tenga
establecida la empresa Guianet S.A. hacia sus
trabajadores? 1| 9,57 -8,57 73,47 7,68
11. éEstaria Ud. De acuerdo con laimplementaciéon y
socializaciéon de un manual de funciones y politicas
salariales dentro de la empresa Guianet S.A.? 20| 9,57 10,43 108,76 11,36
TOTAL 67 67 0,00 405,71 42,39
PARA NO
PREGUNTAS Fo Fe Fo-Fe (Fo-Fe)"2 | (Fo-Fe)"2/Fe
2. é{Sabe Ud. cuales son los niveles de autoridad y
responsabilidad en cada uno de los puestos de
trabajo? 5( 11,43 -6,43 41,33 3,62
4. ¢{Cree Ud. que se generaria algun conflicto dentro
de la empresa al no contar con niveles de autoridad
debidamente establecidos? 3| 11,43 -8,43 71,04 6,22
5. {La empresa Guianet S.A. le ha realizado alguiin
estudio sobre su perfil y competencia dentro de su
puesto de trabajo? 17| 11,43 5,57 31,04 2,72
6. ¢éCuando ingreso a laborar a la empresa, se le
entrego por escrito las funciones que debia realizar? 20| 11,43 8,57 73,47 6,43
7. éLa empresa Guianet S.A. le ofrece oportunidades
de crecimiento profesional en el drea en la que se
desempena? 14| 11,43 2,57 6,61 0,58
8.éConoce Ud. sobre una politica salarial que tenga
establecida la empresa Guianet S.A. hacia sus
trabajadores? 20| 11,43 8,57 73,47 6,43
11. ¢ Estaria Ud. De acuerdo con la implementaciony
socializaciéon de un manual de funciones y politicas
salariales dentro de la empresa Guianet S.A.? 1] 11,43 -10,43 108,76 9,52
TOTAL 80 80 0,00 405,71 35,50
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Anexo 10: Matriz FODA de la empresa Guianet S.A.

MATRIZ FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

* Pioneros en servicio integral de
informacion y publicidad a través de
internet.

* Equipo gerencial con experiencia previa
en la industria.

* Tecnologia de punta.

* Excelente atencidn a los clientes que se
comunican a la empresa.

* Facilidades de pago a los clientes.

* Falta de posicionamiento y
reconocimiento en el mercado por ser una
empresa pequefia.

* No contar con el capital suficiente para
acceder a la nueva tecnologia existente en
el mercado.

* Personal poco motivado por falta de
incentivos salariales.

*Pérdida de tiempo por falta de manual
de funciones.

OPORTUNIDADES

F.0.

D.O.

* Mercado insatisfecho existente.

* Posibilidad de expansion a nivel
nacional.

* Creciente tendencia de uso de la
tecnologia en la poblacion.

* Constante crecimiento de nimero de
empresas en la ciudad de Guayaquil.

* Acceso rapido a la oferta, mano de obra
disponible.

* Empresas que necesitan estar afiliadas a
una guia telefénica para poder obtener
certificaciones.

* Financiamiento y apoyo gubernamental
a pequefias empresas.

* Aplicar estrategias de publicidad con
canje para minimizar costos.

* Dar a los clientes la oportunidad de
poder elegir el modelo de sus disefios y asi
ofrecer un servicio diferenciado.

* Otorgar a los vendedores herramientas
como folletos y carpetas, con la
informacién que se va a mostrar al cliente.
* Aplicar alianzas estratégicas que
permitan a través de los anunciantes
ofrecer descuentos y promociones.

* Hacer uso de la tecnologia para brindar
mayores opciones de publicidad en
nuestra pagina.

* Poner en practica la experiencia de la
gerencia para incursionar en nuevas
ciudades.

* Innovar constantemente las formas de
realizar convenios con otras empresas.

* Aprovechar los financiamientos del
gobierno a las pequefias empresas.

* Ampliar la publicidad para lograr un
mayor posicionamiento.

* Dar las indicaciones necesarias para
mantener un buen ambiente laboral.
* Implementar un sistema de
contabilizacién de visitas por anuncio.
* Implementar de un manual de funciones
dentro de la empresa.

* Disefiar politicas salariales para
comprometer y motivar a los
colaboradores.

AMENAZAS

F.A.

D.A.

* Desarrollo de servicios adicionales por
parte de la competencia.

* Obsolescencia de los equipos
tecnoldgicos debido al rapido avance de la
tecnologia.

* Incremento de las redes sociales que les
permiten a las compaiiias publicitarse de
forma gratuita.

* Entorno cambiante en aspectos como
leyes laborales.

* Competidores potenciales con
antigliedad o posicionamiento en el
mercado.

* Aplicar la experiencia de la gerencia para
sobrellevar el entorno cambiante.

* Renovar constantemente los equipos
tecnoldgicos para brindar un mejor
servicio.

* Contactar excelentes proveedores que
no tengan fallas en la prestacion de
servicios de internet.

* Priorizar la publicidad de los clientes que
mas anuncios tengan contratados, como
banners, disefios adicionales, etc.

* Estar al dia con la informacion de los
nuevos servicios que ofrezca la
competencia.

* Utilizar la tecnologia y nuevas formas de
comunicacion via internet para mantener
informados a los clientes de las diferentes
promociones.

* Hacer uso del capital para reservar los
dominios necesarios.

* Implementar constantemente
estrategias que permitan ofrecer nuevas
promociones.

* Ofrecer un servicio diferenciado a través
de aplicaciones mdviles.

* Innovar constantemente la pagina web
para lograr un mayor posicionamiento y
ganar mayor mercado frente a la
competencia.

* Contar con una provision para
investigacion y desarrollo.

* Fidelizar a los clientes enviando tarjetas
de felicitacion en épocas especiales.

* Ofrecer un servicio post venta.
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Anexo 11: Formulario para evaluacion de desempefio.

FORMULARIO PARA EVALUACION DE DESEMPENO

I. DATOS

Fecha de evaluacion:

Del Evaluado

Del Supervisor

Apellidos:

Apellidos:

Nombres:

Nombres:

Cargo o Puesto:

Cargo o Puesto:

Il. DESEMPENO EN BASE A OBJETIVOS

Marque en la casilla con una "X" el Grado de Consecucién siendo:

Supera las expectativas

5 100% a mas de cumplimiento
Cumple las expectativas

4 76 a 100% de cumplimiento
Cumple la mayoria de las

3 expectativas 51 a 75% de cumplimiento
Cumple parcialmente las

2 expectativas 26 a 50% de cumplimiento

1 No cumple las expectativas 0 a 25% de cumplimiento

Marque sélo con una "X" en un solo recuadro del area amarilla, por cada item evaluado

Objetivos Propuestos por Jefes y Gerentes Grado de Consecucion
1 2 3 4
1
2
3
Sub Total 0 0 0 | 0 |

TOTAL

%

IIl. DESEMPENO EN BASE A COMPETENCIAS

Ver cuadro inferior

Marque en la casilla con una "X" el Grado de Consecucioén siendo:

Supera las expectativas

5 100% a méas de cumplimiento
Cumple las expectativas

4 76 a 100% de cumplimiento
Cumple la mayoria de las

3 expectativas 51 a 75% de cumplimiento
Cumple parcialmente las

2 expectativas 26 a 50% de cumplimiento
No cumple las expectativas

1 0 a 25% de cumplimiento
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Marque sdlo con una "X" en un solo recuadro del area amarilla, por cada item evaluado

Competencias Grado de Consecucion

1]2]3]4] 5

Genéricas
1 Innovacion y Creatividad: Generar ideas imaginativas y
desarrollarlas para construir con ellas soluciones a
problemas en el trabajo.
2 Sentido de Urgencia: Percibir la urgencia real de
determinadas tareas y actuar de manera consecuente
para alcanzar su realizacion en plazos muy breves de
tiempo
3 Orientacion a Resultados: Dirigir las acciones para
lograr los resultados esperados cumpliendo los
compromisos adquiridos.
Especificas
4 Trabajo en equipo: Capacidad de trabajar con otras
personas para lograr metas en comun.
5 Planificacién y Organizacién; Determinar eficazmente
las metas y prioridades ,los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas
6 Habilidades de comunicacion: Expresar ideas y
opiniones de manera clara y comprensible.
Sub Total | 0 0 0 0 0
TOTAL %
Puntaje maximo
Puntaje en base a 150
Objetivos
Puntaje en base a 150
Competencias
PUNTAJE TOTAL 300
OBTENIDO

IV. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

¢Considera que necesita de alguna capacitacion especial para tener un mejor desempefio en su
trabajo?

Sl

No

Si su respuesta es Sl, coméntenos brevemente lo que necesita

Fortalezas | Oportunidades de Mejora

Si tiene alguna observacion y/o comentario final, no dude en comunicarlo en las siguientes

lineas...

Jefe directo / Evaluador | Firma
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Anexo 12: Estado de resultados de la empresa Guianet S.A. al 2013.

ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013
GUIANET S.A.
4|RESULTADOS ACREEDORES (199.717,31)
41|INGRESOS OPERACIONALES (199.717,31)
49| INGRESOS NO OPERACIONALES -
5| RESULTADOS DEUDORES 196.394,90
511 DE PERSONAL 169.925,94
51101 SUELDOS Y SALARIOS 106800
51103 COMISIONES EMPLEADOS 26528,72
51104 DECIMO TERCER SUELDO 11110,73
51105 DECIMO CUARTO SUELDO 2472,12
51106 VACACIONES 5555,36
51107 FONDOS DE RESERVA 1992,86
51109 APORTE PATRONAL, IECE Y SECAP 14866,15
51111 CAPACITACION EMPLEADOS
51113 BONIFICACIONES EMPLEADOS
51121 BONIFICIONES POR DESAHUCIO 600
512 DE OFICINA 21.233,75
513 FINANCIEROS 5.235,21
RESULTADOS UTILIDADES/ PERDIDAS A
DICIEMBRE-13 (3.322,41)
15 % PARTICIPACION COLABORADORES (498,36)
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO (2.824,05)
22% IMPUESTO A LA RENTA (621,29)
UTILIDAD NETA (2.202,76)

FIRMA GERENTE
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Anexo 13: Estado de resultados proyectado al afio 2014.

ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
GUIANET S.A.
4|RESULTADOS ACREEDORES (219.689,03)
41|INGRESOS OPERACIONALES (219.689,03)
49| INGRESOS NO OPERACIONALES -
5| RESULTADOS DEUDORES 211.708,36
511 DE PERSONAL 185.117,27
51101 SUELDOS Y SALARIOS 115020
51103 COMISIONES EMPLEADOS 18493,17
51104 DECIMO TERCER SUELDO 11232,1
51105 DECIMO CUARTO SUELDO 6996
51106 VACACIONES 5616,05
51107 FONDOS DE RESERVA 11232,1
51109 APORTE PATRONAL, IECE Y SECAP 15028,55
51111 CAPACITACION EMPLEADOS 227,3
51113 BONIFICACIONES EMPLEADOS 1272
51121 BONIFICIONES POR DESAHUCIO
512 DE OFICINA 20.924,63
513 FINANCIEROS 5.666,46
RESULTADOS UTILIDADES/ PERDIDAS A
DICIEMBRE-14 (7.980,67)
15 % PARTICIPACION COLABORADORES (1.197,10)
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO (6.783,57)
22% IMPUESTO A LA RENTA (1.492,39)
UTILIDAD NETA (5.291,18)

FIRMA GERENTE
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Anexo 14: Estado del arte.

errado pensar eso, puesto que toda empresa debe tener
previsto lo que va a realizar en un futuro.

con una adecuada planeacion estratégica la empresa
podré delinear las rutas que debe seguir para cumplir
con sus objetivos.

manuales%20de%20politicas%20y%20procedimient
os&f=false

Libros
Autor Titulo Idea Metodologia Conclusiones Afio Bibliografia ISBN
Concepto de Ofrecer un enfoque efectivo para desarrollar un plan Las organizaciones deben reemplazar el enfoque
Fred R. David administracion estratégico claro y captar la complejidad del entorno de  |Método reactivo por el proactivo en su industria y deben 2013 Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de
’ estratégica. Décimo los negocios presentando las técnicas y conceptos mas |cientifico esforzarse por influir, anticiparse y causar los Guayaquil.
cuarta edicion. modernos sobre el tema. acontecimientos en vez de solo responder a ellos.
Concepto de N, . R . N,
I C En una organizacion los administradores y empleados . La participacion de los miembros de la organizacion . — L
) administracion 9 ) y emp Método part p ) 9 Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de
Fred R. David - - deben comprender el negocio, deben sentirse parte de la| .~ en el disefio de una estrategia logra que estos se 2013 )
estratégica. Décimo cientifico : Guayaquil
- empresa. comprometan y ayuden a la empresa a triunfar.
cuarta edicion.
Thompson Adm|n,|s.tracmn, . . ) Método un ade? ugdo amb|en.t € d_e trabajo y un ?s.plmu de Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de
- estratégica. Décimo Crear una cultura operativa que apoye la estrategia. o comparierismo organizacional logran el éxito en las 2003 )
Strickland s cientifico o Guayaquil
tercera edicién. organizaciones.
. - » Este texto nos ayuda a entender la importancia de http://books.google.com.ec/books?id=sieDkwlLO6c
Dar guias sobre la correcta administracion del personal . - . .
N » 9y . una correcta administracion del RRHH, no solo Cé&printsec=frontcover&dg=libro+sobre+plan+estrate
) Direccion y gestion de  |en las empresas, tomando en cuenta la formacion, la Inductiva - ) . : A ) . -
Luis Puchol Recursos humanos compensacion v evaluacion del desempefio de los Deductiva asignando las funciones de manera correcta, sino 2007 gico,+manual+de+funciones+y+politica+salarial&hl= (9788479788315
' traba?'a dores y P haciendo que el recurso se sienta comprometido a es&sa=X&ei=NrLiUcnTEPK34APYuY DIDg&ved=0CC
! i través de la formacién y recompensas para ellos. SQEAEWADgK#w=onepage&g&f=false
. » El libro es muy interesante, puesto que habla sobre http://books.google.com.ec/books?id=LE8fC8-
. . Cémo elaborar y usar los |El texto habla de manera general sobre la elaboracién de . . z _
Joaquin Rodriguez ! o - . cada tipo de manual que se puede desarrollar, da una; TOPoC&printsec=frontcover&dg=como+elaborar+un+
] manuales los diferentes manuales de politicas y procedimientos, y |Inductiva . - P 2002 ) _ - 9706861742
Valencia administrativos de su importancia dentro de las organizaciones guia de su elaboracion y de cémo éste documento manual+de+funciones&hl=es&sa=X&ei=G7jiUfC-
' P Y influye en la comunicacién de las empresas. AfG74AQir4HY CA&ved=0CDYQB6AEWAY
http://books.google.com.ec/books?id=10xG4vFV
Direccién y planificacion N " Este libro aporta de manera significativa a la Hn8C&pg=PA211&dg=comor+elaborar+un+manual
. . L El autor da las directrices de la elaboracién de un plan X . o ) X . . . ’
Andrés Fernandez [estratégicas en las - . - . - Método investigacion ya que nos da los lineamientos para la +de+funciones&hl=es&sa=X&ei=ubviUc_UEZih4A
Romero empresas estratégico, asi como la importancia que tiene este para cientifico elaboracion del plan estratégico y las diversas 2004 E i = 8479786256
presas y conseguir los fines de los directivos. bo plan e gicoy 0150GQDw&ved=0CD8Q6AEWBDIWAQ#v=0nepag
organizaciones. actividades que intenvienen en este proceso. e&g=como%20elaborar%20un%20manual%20de
%20funciones&f=false
. - . Lo L inacio | lari [ "
La idea basica del libro nos indica que el sueldo o 0? gﬁs;':i::;ogoieusnl;e ddeolsoi Sjnigzsme;s as http://books.google.com.ec/books?id=m7ZKTMMtYZ
José 1. Uraiio La remuneracién del salario debe estar formado por varios componentes que Método img ortantes dentro de la estiér’: administrativa, asf 8C&pg=PA52&dq=p%C3%B2liticas+salariales&hl=e
Josué‘Bor?iII; y trabaio influyen en la determinacién de éstos, asi mismo nos cientifico mismo el saber c6mo digeﬁarlos ara cada ce{r o 2008 s&sa=X&ei=7cPiUdv7JfP64A0ZsoDAAg&ved=0CD4 | 9789802445424
jo. indica que esta debe ir acorde a las leyes laborales de : o P 9 QBAEWAW#v=onepage&q=p%C3%B2liticas%20salar
. que existe en la organizacion, pues este es uno de .
cada pais. A iales&f=false
los componentes que motivan al personal.
Bl amplentg C ompetitivo de los negocios exige una La correcta administracion del personal debe darse
administracion eficaz de los recursos humanos. La . - - )
- » } . no solo con el incentivo monetario, también se deben
Administracion de estructura, la tecnologia, los recursos financieros y . L | . . - .
. . . ; . considerar factores como la capacitacion, el correcto http://www.chiavenato.com/publicacoes/administraci
Idalberto Recursos Humanos, el |materiales son aspectos fisicos e inertes que requieren (Método . " . .
) : . o L reclutamiento y seleccion que se efectia en las 2007 on-de-recursos-humanos-el-capital-humano-de-las-  {9701061046
Chiavenato capital humano de las  |ser administrados de manera inteligente por las cientifico I . . .
o o . . empresas, el velar por la calidad de vida que se esta organizaciones-715.html
organizaciones. personas que conforman la organizacion, a diferencia del .
. ) ofreciendo a los colaboradores, para de esta forma
recurso humano que es mucho mas complejo y posee o
. : lograr el desarrollo personal y de la organizacion.
capacidad de pensamiento
El plan estratégico permite desarrollar las actividades de La planeacién estrateglcg €S muy mportatlte para http://books.google.com.ec/books?id=NKbFooXryQ
. todas las empresas, sin importar su tamafio o . _ - "
las empresas de una manera exitosa frente a sus ubicacién. es de esta planeacion que se pueden Cé&printsec=frontcover&dg=manuales+de+politicas+
Martin Alvarez Manual de planeacion competidores y permite crecer de forma ordenada, esto |Método X ' B p L d P y+procedimientos&hl=es&sa=X&ei=FtDiUbCDDfSt4
L X . o evitar amenazas y minimizar riesgos en el mercado, 2006 _ _ 19683815243
Torres estratégica. no aplica solo para grandes corporaciones, es algo cientifico APX7YH4Cw&ved=0CFUQBAEWCQ#v=0nepage&q=
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Desempefio por

Habla de cémo alinear las practicas de RRHH a la

Es muy importante la adopcién de la medicién del

http://books.google.com.ec/books?id=HYGSeoWISh
Y C&printsec=frontcover&dg=evaluacion+y+medicion

: N . " . = N . 0 20, ~ e e
Matha Alicia Alles |competencias: estrategia Qe los negocios, a través de la gestion por MetOfio desempefio en las org.an!zamon(.es‘ pues es asi como 2002 +del+desempe%C3%Blo&hl=es&sa=X&ei=2ejiUa30 9789506413789
Evaluacion de 360° competencias, la cual agrega valor a la estructura de la [cientifico la empresa puede minimizar el riesgo al fracaso y NZXF4APr6oGoCA&ved=0CDQQ6AEWAA#=onepag
empresa. lograr sus objetivos a mediano y largo plazo. e&g=evaluacion%20y%20medicion%20del%20dese
mpe%C3%B1lo&f=false
Cada vez es mas importante mantener al recurso http://books.google.com.ec/books?id=m0OvoFJyc8M
- . Muestra como las organizaciones pueden lograr una L humano debidamente capacitado y motivado dentro AC&pg=PA364&dg=evaluacion+y+medicion+del+de
George Bohlander [Administracién de R . 3 Método o . .
Scott Snell Recursos Humanos \entaja competitiva a través del recurso humano, cientffico de las organizaciones, para de esta manera lograr 2007 sempe%C3%Blo&hl=es&sa=X&ei=_eriUf- 9789706867124
Y : aplicando una combiancién de motivantes a su personal. una ventaja competitiva que diferencie a las aMfOn4APkjIGoAQ&ved=0CFAQBAEWBQ#v=onepag
empresas de los competidores. e&q&f=false
. o . La idea global del libro es dar a conocer los conceptos
Psicologia de trabajo. importantes sobre el comportamiento de los individuos El correcto disefio de puestos de trabajo influye de
John Arnold, Ray [Comportamiento humano P o P ) P Método R P i ) v - Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de |9786073214780 //
PR dentro de la organizacién y muestra varias técnicas . X manera directa en el comportamiento y desempefio 2012 .
Randall en el ambito laboral. . L - inductivo X . Guayaquil 9786073214797
X L ttiles para la elaboracion del disefio de los puestos de de los trabajadores dentro de las organizaciones.
Quinta edicion. i
trabajo.
Administracion de Trata sobre la importancia de definir normas y reglas
Gary Dessler, Recursos Humanos . claras sobre. los cargos dentro de una empresa y Método Contar cqn nqrmas y reglamentos deﬁnldos dentro de Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de 9786073202497/
. Enfoque presenta varias formas de mantener al personal . X las organizaciones permite a lo trabajadores realizar 2011 :
Ricardo Varela X . . . . inductivo L . X Guayaquil 9786073202503
Latinoamericano. Quinta [comprometido con sus funciones dentro de la sus actividades de forma mas eficiente.
Edicién. organizacion.
Enrique B Comportamiento Nos indica que para comprender el comportamiento Una de las claves para mantener comprometido a los
A R organizacional la clave es la propia empresa, ya que es |Método trabajadores es generar un buen ambiente laboral, ya Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de  [9786073202367/
Franklin, Mario organizacional. Enfoque . R " L 2011 .
Krieger. para Latinoamerica aqui donde las personas interactuan y realizan sus cientifico que es dentro de la empresa donde los colaboradores Guayaquil 9786073202374
) i tareas. pasan la mayor parte del tiempo.
Gestion del talento Muestra como deben disefarse los cargos dentro de las El adecuado disefio de manual de funciones y
Idalberto humano. El nuevo papel |organizaciones y varias técnicas para elaborar manuales |Método politicas salariales permite a los trabajadores 2002 Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de 0584102885
Chiavenato de los recursos humanos |de funiciones y definir politicas salariales en las cientifico sentirse mas comprometidos con su puesto de Guayaquil
en las organizaciones.  (empresas. trabajo.
La idea del libro es explicar cual es el comportamiento
Ls direccion de personal [de los individuos dentro de las organizaciones, muestra Establecer politicas o normas que motiven a los
John W. Hunt en la empresa. Guia que deben hacer los gerentes para mantener motivado al |Método colaboradores es muy importante dentro de las 1994 Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de 007707677X /1
’ sobre el comportamiento [equipo de trabajo y cuales son los principales conflictos |inductivo emrpesas, pues de ellos depende el éxito o fracaso Guayaquil 8448101367
en las organizaciones. que se pueden presentar en las organizaciones por parte de toda organizacion.
del recurso humano.
La idea del libro es resaltar los diferentes conceptos
James A.F. - o, . ) : ) R, - ! .
. - L sobre administracién, relacionando la importancia que . Definir la mision, visién, objetivos y valores dentro de http://books.google.com.ec/books?id=g_nweMjueSk
Stoner, Daniel R.  [Administracion. Sexta N - Método . . N
Gilbert Jr.. R edicion esos tienen con el personal de las empresas. También cientifico la empresa permite alcanzar los objetivos y metas 1996 C&printsec=frontcover&hl=es&source=gbs_ge_sum (131087479
N ’ muestra conceptos sobre visién, misién y como definir planteados. mary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false
Edward Freeman. L -
los objetivos en una empresa.
La idea del libro es establecer los conceptos basicos de
Administracién qué es la administracion estratégica, su importancia, Los gerentes deben disefiar en conjunto con los
Arthur A. . - quienes desarrollan esas estrategias dentro de las Método colaboradores el plan estratégico para la empresa, de Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de
estratégica. Décimo . . - L L 2004 . 9701040554
Thomson, Jr. empresas y la importancia hoy en dia que las empresas [cientifico esta forma podran desarrollar sus actividades de Guayaquil

tercera edicion.

cuenten con un plan estratégico para mantenerse en un
mercado competitivo.

manera correcta.
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Proyectos de
Investigacion

Autor Titulo Idea Metodologia |Conclusiones Afo Bibliografia
La estructura
i?]rg:i:rfg(:?nalely > Disefiar un manual de funciones y procedimientos que Un manual de funciones influye positivamente en la
Belduma Cuenca ~ . L y p d Método productividad de la empresa ya que los empleados http://repo.uta.edu.ec/bitstream/handle/123456789/1
X desempefio laboral de la [facilite el conocimiento de las actividades que deben L R . : 2010
Elina " . cientifico trabajaran de forma més eficiente elevando su 553/146%20Ing.pdf?...1
empresa TECNIMAQ de [realizar los trabajadores. A
i ) rendimiento laboral.
la ciudad de Pelileo en el
afio 2010.
Manual de funciones y - . - Con el disefio de este manual se intenta normar y
rocedimientos para la Disefiar un manual de funciones y procedimientos que regular las acciones emprendidas en la empresa para
Lcdo. Rodrigo p. N p inwolucre al personal directamente con la empresa e Método 9 p( X P N p http://repo.uta.edu.ec/bitstream/handle/123456789/3
X biblioteca de la escuela |. R L crear un entorno de trabajo eficiente que permita 2011 _
Morales Medina U o identifique la forma en que deben actuar en el cientifico y . . X 852/Esp_BD_1334.pdf?sequence=1
politécnica del ejército . X satisfacer las necesidades de los clientes internos y
tratamiento de los materiales.
sede Latacunga. externos.
La politica salarial y su
influencia en el incentivo Disefiar una politica salarial que motive a los Contar con una politica salarial ayudara a la empresa
L . laboral de los . P g Método . p . Y R p http://repo.uta.edu.ec/bitstream/handle/123456789/2
Mirian Solis Cazar X trabajadores de la empresa Cazar Constructuray tengan | .~ a cumplir sus objetivos planteados evitando perdidas 2012
trabajadores en la L K cientifico L . . 924/687%20ING.pdf?sequence=1
conocimiento de sus beneficios como empleados. econdémicas por un trabajo desmotivador.
empresa Cazar
Constructora.
El manual de
organizacion y funciones | . . R, . N . -
Carlos .. _ Disefiar un manual de organizacién y funciones en la . Con este disefio de podra lograr una mayor eficiencia .
y su incidencia en el 9 R y X Modalidad de X . p 9 4 http://repo.uta.edu.ec/bitstream/handle/123456789/1
Manzabanda empresa Lady Rose que permita eficiencia en los . L y cubrir los vacios detectados dentro de la 2010
talento humano de la . investigacion iz 483/214%20Ing.pdf?sequence=1
Bayas trabajos de cada colaborador. organizacion.
empresa Lady Rose de
Ambato
. La administracion de . - X - . . L
Daysi Crespo recursos humanos y su Relacionar las politicas salariales y los planes Método Una poltica salarial es el conjunto de principios y Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de
Pizarro, Doris influencia en la estr)L,lctura administrativos para retribuir al personal en un periodo de| .- - directrices que reflejan la orientacion y la filosofia de 2009~ ovaquil
Torres Llivicura A tiempo determinado segtin evaluaciones de desempefio. la organizacion sobre la remuneracion de los vaq
organizacional. empleados
. - - Con definiciones claras de hacia dénde quiere
Maria Escobar Plan estratégico para la |Implementar un plan estratégico en la empresa, con el ; L . N - . . . .
. o . L - . L Método dirigirse la empresa en un periodo determinado, se Biblioteca Universidad Laica Vicente Rocafuerte de
Vivar, Johana compafiia Trans Express [fin de mejorar la administracion y calidad de senvcio, e P . 2010 .
. - . . . . ¥ cientifico podréa tener mejores resultados y una mayor Guayaquil
Pisco Teran. S.A. ampliando la cantidad de rutas y opciones disponibles. -
rentabilidad.
Disefio del manual de
rocesos
Andres Agudelo [P S . . S, . -
Gaviria Pg\ula procedimientos y La empresa actualmente no tiene claramente definidas En una organizacién no solo es suficiente el disefio
Cas[aﬁ’eda funciones para la las funciones de cada cargo, no cuenta con elementos [Método de una correcta politica salarial, sino también una 2009 http://repositorio.utp.edu.co/dspace/bitstream/11059/
Tabares v Laura descripcion de cargos en [de medicién y de evaluacion, por eso la idea de disefiar |cientifico correcta induccién para que los colaboradores sepan 2214/1/658306A282. pdf
K M la distribuidora C.I. Coffee|este manual. interpretar de forma correcta dichas politicas.
Rojas Salazar X
Inn en la ciudad de
Pereira (Risaralda)
Disefio de un sistema de
valoracién de cargos por
Carlos Aguilar compele.ncPa M Muestra el disefio de un plan de incentivos para los Método Para una correcta aplicacién de la estructura salarial, http://repositorio.ute.edu.ec/bitstream/123456789/66
establecimiento de una . . . se deben establecer presupuestos para cada 2008
Guevara trabajadores de la empresa Farms de Ecuador S.A. inductivo M, 31/1/35601_1.pdf
propuesta de estructura departamento de la organizacion.
salarial para Falcon
Farms de Ecuador S.A.
Anélisis de cargos y Debido al momento que vive el Ecuador y a un mundo iz:cfizcil:ﬂﬁl emzreiqz)mili gsﬁ::ti:tilrsay EL
Alejandro Castillo |manual de funciones en |altamente tecnificado, las empresas se ven obligadas a |Inductivo - manteniene)r: las organizaciones. ya que de aniendo 2007 http://repositorio.utp.edu.co/dspace/bitstream/11059/
Florez una empresa redisefiar su estructura interna, con el fin de optimizar ~ [Analitico. 9 »yaqu P 121/1/TG658306C352a. pdf

manufacturera.

procesos.

de ésta se encuentran condicionadas diversas
actividades que realizan las personas.
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Tesis

Autor Titulo Idea Metodologia |Conclusiones Afio Bibliografia

Disefio de un manual de

politicas y

rocedimientos para el - . .

Zrea de Recursops Disefio de un manual de funciones y procedimientos que
Ximena Toledo Humanos de la empresa le permita a los empleados visualizar de forma claray  [Método La falta de un control interno del personal esta 2010 http://repositorio.utpl.edu.ec/bitstream/123456789/39
Mora - L P precisa los pasos que debe dar para la ejecucion de sus [cientifico generando falencias y retrasos en la productividad. 37/1/658X4767.pdf

Mimético Publicidad -

o tareas diarias.

Compafiia de

Responsabilidad Limitada

en la ciudad de Quito.

Planificacion estratégica
Imbaguingo de la caja de ahorro y - - AT, .

: o - Disefiar un plan estratégico dentro de la institucién como|Método - - . : . .
Guerrero Ménica |crédito Semillitas de . P 9 . " Con el disefio de un plan estratégico se direccionara http://www.dspace.uce.edu.ec/bitstream/25000/421/
_~ . herramienta para establecer e impulsar formas de analitico } - 2008
Pazmifio Pillaro para el desarrollo L . P - de mejor manera los propésitos de la empresa. 1/T-UCE-0005-64. pdf
X P desarrollo y crecimiento socioeconémico. descriptivo

Guanotoa Ivonne  [socioeconémico con

identidad de género.

Creacion de un plan de  [Disefio de un plan de gestién de talento humano ya que
Ing. Fanny gestion del talento las grganlzacmnes deper}d(len de las personas para Metodologla |La falta de una motivacién para el personal de las
Cabezas-Klaere  |humano para el funcionar y lograr sus objetivos y estas entregan parte ’ R " X . L

- . o exploratorio organizaciones crea un clima laborar inestable que 2012 http://repositorio.ucsg.edu.ec/handle/123456789/416
Ing. Jorge Cedefio |departamento de de su tiempo y esfuerzo por lo tanto las organizaciones .. -
. X . descriptivo perjudica el desarrollo de la empresa.

Arcentales recursos humanos de la |deben contar con politicas salariales que motiven el

Eléctrica de Guayaquil. _|desempefio de los colaboradores.

Disefio del plan
Sihia Rver 22 |cuadro de mando el [mecaism e e pemita 2 empresa ograr o |00 |0 pemits meforar 1 compeidad | 2017 | PMSpace.uce s colbnsream/Z5000560/

9 quelep P 9 10 | cientifica d p ! P 1/T-UCE-0005-151.pdf

de la empresa Proaji Cia.
Ltda.

desempefio.

en el mercado.
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Articulos

Autor Titulo Idea Metodologia |Conclusiones Afio Bibliografia
. Una planeacion estratégica definida generara
. ) Toda empresa debe contar con un plan estratégico que L - ' . .
Franklin Rios Importancia del plan . S . sinergias a todo el personal para la obtencion de sus http://blog. pucp.edu. pe/item/83913/importancia-del-
. ayude a los lideres a plasmar la direccion que le quieren . , : ) 2001 )
Ramos estratégico objetivos y ayudara a que cada trabajador sepa hacia plan-estrategico
dar a la empresa. I
donde se quiere ir.
Asociacion de " "
- " ) , ) Contar con un plan de accion genera una nocion ) ) .
disefiadores Preparacion de un plan  |Una idea puede ser buena pero no lo seré lo suficiente , . . http://www.adgcolombia.org/archivo/articulos/prepara
. - . - i claray mucho més especffica de hacia donde se 2009 ) .
gréficos de estratégico sino se disefia un plan de accion. ) ) . cion-de-un-plan-estrategico
: quiere llegar y como se llegard hasta alla.
Colombia
) . Unvistazo a la Las qrgam; acul)rl]es que~buscan e>.<|to deben mvestlgar, Contar con un adecuado plan estratégico solo se lo http://reflexionescomunicacionales.wordpress.com/2
Gabriel Patizi o . . __|definir la situacion, disefiar un conjunto de estrategias, . . ) . 2012 . .
comunicacion estratégica| . podra determinar a traves de la evaluacion. 012/03/16/comunicacion_estrategica/
ejecutar y evaluar.
Franklin Rios La importancia dg ) El manual de organlzamoneg y funC|one§ esun I?I uso interno de un MO'F' m|n|m|zlallos conﬂlctps de hitp/Iblog,pucp.edu. pefitem/95532/ladmportancia-
manual de organizacién y [documento formal que describe las funciones y el perfil areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y 2012 - .
Ramos ) del-manual-de-organizacion-y-funciones
funciones de cada puesto. fomenta el orden.
El mal habito de la explotacion laboral, debe ser
Rebeca Diaz Politicas Salariales Las, Qmpresqs plblicas y pnvadas deben contar con una mon\p de seguimiento por pjarte del Ministerio <’je 2012 http:IIV\ANw.Iahora.com.ec/mdex.php/not!uaslshow/l
politica salarial que beneficie a los colaboradores. Relaciones Laborales a través de las Inspectorias de 101318495/-1/Pol%C3%ADticas__salariales.html
Trabajo.
Revistas
Autor Titulo Idea Metodologia |Conclusiones Afio Bibliografia
La politica salarial es la politica institucional de la Contar con una politica salarial hace que los i . " .
) ., ) ) ; : http:/lwww.gestion.org/grrhh/politica-salarial/los-
Beatriz Soto Politica Salarial. empresa por medio de la cual se van a determinar todos empleados no se sientan desamparados y se 2011 o )
. . ) . componentes-de-la-politica-salarial/
los salarios de la empresa. involucren mas con su puesto de trabajo.
’ Un dlagnqstlco completo de, un sistema retnbmm .nlo Cuando una empresa no disefia una correcta politica http:/\www.portafolio.co/opinion/blogs/capital-y-
Raul Martin . puede limitarse a aspectos intermos a la organizacion, . , . . ' - .
Capital y Humano. salarial se ver4 enfrentada a diversos conflictos y faltal 2009 |humano/diseno-de-politicas-salariales-temas-

Lagomarsino

sino que debe contemplar el entono en el cual esta se
inserta.

de satisfaccion por parte del personal.

considerar
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Anexo 15: Fotografias de evidencia.

Entrevista al Gerente General de Guianet S.A.

Encuestas realizadas a los trabajadores.
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Reunion para analisis FODA y Validacion de la propuesta.
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