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ESTRUCTURA DEL TRABAJO DE TITULACION ESPECIAL

Titulo: Establecer los descriptivos de cargo del departamento financiero en
Hacienda San Rafael S.A.

Resumen

El presente trabajo forma parte del proyecto de titulacibn que realizo en la
Universidad Estatal de Milagro, especificamente en la carrera de Ingenieria
Comercial de Facultad de Ciencias Administrativas y Comerciales, en el cual
participaron docentes quienes con su acompafnamiento y direccién colaboraron para
la consecucion del objetivo del mismo, dirigido al mejoramiento de la GTH, debido a
que se ha detectado que uno de las causas de los problemas en el reclutamiento y
seleccion de personal en HSR es no tener definido los descriptivos de cargo; para
darle solucion a este problema se utilizaron herramientas para la obtencion de la

informacioén necesaria como observacion, entrevista, cuestionario.

La metodologia utilizada (Método Cientifico) permitié un avance significativo para el
diseno de puestos de trabajo, lo cual posibilité determinar los perfiles idoneos para
cada uno de los cargos del area de estudio, ademas de fortalecer la estructura

organizacional.

Palabras clave: Cargo, Estructura, Descriptivos
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Abstract

The present work is part of the degree project that | carried out at the State University
of Milagro, specifically in the Commercial Engineering of the Faculty of Administrative
and Commercial Sciences, in which teachers participated with their accompaniment
and direction collaborated to achieve the objective Of the same one, directed to the
improvement of the GTH, because it has been detected that one of the causes of the
problems in the recruitment and selection of personnel in HSR is not to have defined
the descriptive of charge; To solve this problem we used tools to obtain the

necessary information such as observation, interview, questionnaire.

The methodology used (Scientific Method) allowed a significant advance for the
design of jobs, which made it possible to determine the profiles suitable for each of
the positions in the study area, in addition to strengthening the organizational

structure.

Keywords: Cargo, Structure, Descriptive



INTRODUCCION

El establecer los descriptivos de cargo en una empresa es una fuente de informacion
basica y primordial para la planeaciéon y direccion de Recursos Humanos. Es
fundamental para los procesos de seleccidn, capacitacién, administracion de las
compensaciones, evaluaciéon de desempenio y desarrollo de planes de carrera.

El proceso de descripcion e cargo requiere una serie de pasos que nos permitan
reunir y analizar toda la informacion concerniente a cada cargo, y tiene un enfoque

global del contexto en el cual se realizan las tareas.

Este proceso ademas debe fundamentarse en la responsabilidad y autoridad
definida en la estructura de la organizacion (Organigramas), y debe expresar de

manera clara para las partes interesadas lo siguiente:

e Perfil necesario del ocupante (Conocimientos, Habilidades, Experiencia)
¢ Que hace el ocupante del cargo

e Cuando lo hace

e Como lo hace

e Porque lo hace

e Con quien se relaciona (interno, externo)

En el sector agricola de nuestra regién no se han desarrollado estudios acerca de
los descriptivos de cargo vigentes, por tanto hemos determinado nuestro campo de
accién en Hacienda San Rafael, empresa que forma parte del mas importante
Consorcio empresarial del Ecuador, como lo es el Consorcio Nobis.



Esta prestigiosa compania tiene 2.321 hectareas enfocada en el desarrollo de 3

proyectos principales:

e Divisién carne: Cabezas de Ganado de razas Charolais y Braham.

¢ Divisién cana: Siembra de cafna en alrededor de 400 hectareas que se realiza
desde el afio 2007 y la cual esta en proyecto de ampliacién.

e Divisién cacao: Siembra y comercializacién de cacao en un aproximado de

600 hectareas.

Una de los aspectos mas significativos de la empresa es su trabajo amigable con el
ambiente ya que cuenta con una zona de proteccion de flora y fauna la cual es
denominada “La Reserva” que consiste en conservar bosques naturales del
ecosistema tropical humedo pre montano con una superficie aproximada de 253

hectareas.

Debido a la diversidad de actividades agricolas que hemos mencionado estamos
conscientes de la necesidad de tener una GTH efectiva y como conocemos la mayor
parte de los subprocesos de la Gestion del Talento Humano reposa en un adecuado
levantamiento de descriptivos de cargo, por esto, escogimos una de sus areas de
mayor influencia en sus procesos productivos como lo es el departamento financiero,
para elaborar este estudio de caso.
Este proyecto de investigacién tendra varias partes que se las ha dividido de la
siguiente manera:
e Capitulo I El Problema: Donde declararemos la interrogante de investigacion,
y el deseo del investigador en mitigar las causas que generan la problemética
declarada.
e Capitulo Il Marco Tedrico y Metodoldgico: Detallaremos antecedentes y la
metodologia utilizada para llevar a cabo este estudio.
e Capitulo lll Propuesta: Detallaremos lo que se realizé y cudles son las
conclusiones y recomendaciones que se da en base al estudio.



CAPITULO | EL PROBLEMA

1.1PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La premisa de todas las organizaciones esta basada en el alcance los objetivos
propuestos, haciendo uso de los diferentes recursos que pudiera tener
disponibles, afianzado en el mas valioso el cual son las personas, es por esto
que desde la década de los 80 cuando la GTH empezd a tener un cambio en su
campo de actuacién una de los principales componentes de estos cambio fue
darle la importancia necesaria al proceso vital de reclutamiento y seleccién,
generando estrategias necesarias para optimizar los costos del mismo y que a su
vez garanticen su eficiencia; dentro de estas estrategias esta el realizar un
adecuado procesos de levantamiento de informacion para la elaboracién de los
descriptivos de cargo, los cuales se convierten en la base fundamental del
proceso. Como afirma Chiavenato, I. (2000), cargo es: “Una unidad de la
organizacion y consiste en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen

de los demas cargos” (p. 292).

Como afirma Goémez (1998), la descripcion de cargo: “Senalara los
requerimientos, deberes, atribuciones, delimitacién de funciones y ubicacién
jerarquica de cada trabajador en el equipo” (p. 4). Sin embargo en el desarrollo
de estas actividades desde esa época a la actualidad ha pasado a ser
descuidado lo que en principio era lo mas valioso, ocasionando que los perfiles
no contengan la informacion necesaria, que esa informaciéon no sea considerada
para la seleccién o que no la informaciéon no sea actualizada como si se hubiera

escrito en piedra al momento de su implementacion.



Dentro de las causas por las cuales ha sucedido lo anteriormente descrito, esta
el no tener procedimientos establecidos para la GTH y el que las politicas
internas dadas desde la alta direccidbn no enfaticen la necesidad imperiosa de
establecer y respetar dichos procedimientos, esto ha ocasionado procesos de
seleccion confusos, donde no queda claro cuédles son los parametros para
establecer un ganador, personas que no son competentes para el cargo a

ocupar, y rotacion excesiva de personal.

Uno de los sectores empresariales mas afectados por esto es el sector agricola,
quienes debido a su actividad se han preocupado mayormente por elevar su
produccién y eliminar los costes que no consideran necesarios por no estar
alineados a la razon del negocio, tal es el caso de Hacienda San Rafael S.A.
empresa agricola dedicada al cultivo y comercializacién de cacao, cafa vy
ganado, sus instalaciones estan ubicadas en el cantén General Antonio Elizalde
(Bucay), segun conversaciones informales con el Gerente General se han
presentado problemas con el personal debido a que no tienen claras sus
funciones, y cree necesario definir los descriptivos de cargo, por esto queremos
colaborar con HSR en el levantamiento de informacién para establecer sus
descriptivos de cargo en el departamento Financiero, que es una de las areas
mas criticas con este inconveniente segun lo mencionado por el Gerente y asi
eliminar la duplicidad de funciones lo cual es lo mas recurrente en el

departamento mencionado.
Entendiendo que las personas son el principal recurso competitivo de la empresa
es preciso calibrar de la mejor forma posible las herramientas utilizadas para la

insercién del talento en la organizacion.

1.1.1 Delimitacion

Pais: Ecuador

Region: Costa

Provincia:Guayas .
Cantén: General Antonio Elizalde |~ TS




Sector: Agricola

Area:  Empresarial

Tema: Descriptivos de cargo

Realizaremos el levantamiento de informacion, para luego definir los descriptivos

de cargo del departamento financiero de HSR, los cuales seran utilizados en

caso de existir un proceso de seleccion en ese departamento, revisaremos los

procedimientos existentes para el proceso de seleccion y compararemos el perfil

actual de los ocupantes de los puestos con el descriptivo de cargo final.

El desarrollo de las actividades hasta la presentacion del resultado final se lo

realizarq durante un mes; el area geografia de Hacienda San Rafael es en el

cantén General Antonio Elizalde (Bucay).

1.20BJETIVOS

1.2.1

1.2.2

Objetivo General
Establecer los descriptivos de cargo del departamento financiero de HSR
Objetivos Especificos
Describir las lineas de reporte y supervision.
Describir los aspectos formales del cargo tales como:
e Nombre del cargo.
e Divisién / Area / Departamento

e Reemplazante

Describir cuales son las funciones que realizan cada uno de los cargos del
departamento financiero de la empresa:

e Funcion basica.
e Funciones especificas, las cuales tendran identificada la periodicidad

con la que se realizan.

Determinar el perfil necesario que debe cumplir el ocupante del cargo en

cuanto a:

e Formacion académica.



e Capacitaciones.
e Experiencia

e Competencias.

Identificar con que areas internas se relaciona ademas de los entes externos

con los cuales esta en contacto.



CAPITULO Il MARCO TEORICO Y METODOLOGICO

2.1 MARCO TEORICO Y REFERENCIAL

La administracion desde hace muchas décadas atras ha sido el pilar fundamental
para coordinar las diferentes actividades y lograr el objetivo propuesto por el ser
humano, en las organizaciones la division de responsabilidades hizo surgir la

necesidad de diferentes modelos para gestionar a las personas.

El antes y el después que marco la revolucién industrial acompafnado por la
dinamica del desarrollo social conllevaron a plantear que el trabajo debia estudiarse
de manera sistematica relacionandolo a algun principio cientifico, los precursores de
esta idea fueron Charles Babbage y Frederick Taylor, estas investigaciones vy
posteriores teorias conllevaron a profesionalizar la administracion de recursos
humanos o la GTH enfocada en la ventaja competitiva que se convierten los

colaboradores para las empresas.

Desde esa época se intenta que los colaboradores que sean insertados en la
organizacion se adecuen a las exigencias que estas presentan, incluso sus
competencias conductuales sean acordes a la politica y clima organizacional
presentes, para validar si los candidatos cumplen o no lo detallado se crearon los
descriptivos de cargo los cuales tienen como finalidad definir e identificar las
funciones y responsabilidad de cada ocupante de cargo, y con base en esto
determinar cuales serian los aspectos a fortalecer en el &mbito técnico o conductual,
gue tiene como primera intencion asegurarnos de que los colaboradores cumplan al
100% con lo requerido para el cargo y asi su desempeno sea optimo y por ende
tener mayores posibilidades que se alcance el cumplimiento de los objetivos
departamentales y globales de la organizacion.
7



Los descriptivos permiten estandarizar y normar las actividades y el campo de
acciébn de cada colaborador, ademas de identificar que cada uno tenga una
equilibrada carga de trabajo, generando asi tener definidas los responsables directos
de cada tarea, actividad o funcion, ademas de contribuir en un adecuado clima

organizacional.

Como afirma Hernandez Y. — Lezama R. (2008) “Por tal motivo, en la actualidad
las empresas requieren implementar estrategias definidas que permitan ajustar
la realidad de su personal en la estructura organizacional, es decir; deben
poseer descripciones y andlisis de cargos que permitan visualizar lo que el
trabajador debe hacer y el cuerpo que la organizacién posee, indicando las
comunicaciones y el grado de responsabilidad que tiene cada cargo”.

Dentro del proceso de elaboracion de descriptivos de cargo es cotidiano que se
utilicen ciertos elementos pre elaborados o creados por la misma organizacion, pero
debemos tener claro que es importante respetar ciertos principios durante este
proceso para que la descripcién que se realizara sea congruente con el analisis que

necesitamos.
Como afirma Villegas, J. (1997) distingue dos tipos de descripciones que son:

Genérica.- “Es aquella que contiene toda la informacioén que sea posible sobre el
cargo. Al realizarse ésta se debe cuidar no colocar abundante informacion que
sea tediosa o incomprensible, que a lo mejor no resulta indispensable para el

cumplimiento eficiente del trabajo”.

Especifica.- “Es la que estipula los deberes y responsabilidades del cargo en
forma clara y objetiva. Este tipo de descripcion satisface ademas, otros
requisitos como el de indicar las relaciones entre los cargos, que son parecidos
entre si. Generalmente una descripcion especifica estd acompanada del analisis
del cargo”. (p. 315).

Como afirma Chiavenato, I. (2001), que Analisis de Cargos:

“Es una verificacion comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas tareas
o funciones imponen al ocupante. En otras palabras, cuales son los requisitos

fisicos e intelectuales que debe tener el empleado para el desempeno adecuado
8



del cargo, cuales son las responsabilidades que el cargo le impone y en qué

condiciones debe desempefiar el cargo”. (p. 334).

Los descriptivos de cargo enfocados en el pensamiento organizativo se convierten
en la via principal para maximizar el rendimiento de los trabajadores, debido a ser un
estudio organizado del trabajo, alejado de ser enfocado en el ocupante del cargo,
delimitando incluso el comportamiento esperado del individuo (competencias
conductuales).

Es importante para esto entender la diferencia entre tarea, funcién, puesto, y cargo

donde:
Tarea: Actividades individuales que ejecuta el ocupante del puesto.

Funcién: Objetivos especificos del cargo los cuales para conseguirse deben

realizarse un conjunto de tareas.

Puesto: Espacio donde los trabajadores se desempefian y cumplen todas las

responsabilidades propias del cargo.

Cargo: Nombramiento que el colaborador posee en la organizacién mediante el cual
debe conocer claramente las funciones a desempenar y el nivel de responsabilidad
inherente al mismo, lo cual lo ubica formalmente en una posicion jerarquica dentro
de la organizacién, conociendo sus relaciones y comunicaciones lo cual lo hacen

parte de un sistema.

Dentro del andlisis es importante tener claro lo anteriormente expuesto para no caer
en el error de convertir el manual de funciones en un sinnimero de tareas

especificas.
Varios autores han definido el analisis de descriptivos de cargo:

Como afirma Quiroga, L. (1999) “Un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion que se

consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (p. 161).



Como afirma Dessler, G. (1994) “Procedimiento para determinar las obligaciones y
habilidades requeridas por un puesto de trabajo asi como el tipo de individuo idéneo

para ocuparlo” (p. 77).

Como afirma Carrel, Elbert, Hatfield (1995) “Proceso por el cual la direccion
investiga sistematicamente las tareas, obligaciones y responsabilidades de los
puestos dentro de una organizacion. El proceso incluye la investigacion del nivel
de toma de decisiones de los empleados pertenecientes a una determinada
categoria profesional, las habilidades que los empleados necesitan para ejercer
su puesto adecuadamente, la autonomia del trabajo en cuestion y los esfuerzos

mentales requeridos para desempefiar el puesto”. (p.172).

Como afirma Alles. M. (2015) “Documento interno donde se consignan las
principales responsabilidades y tareas de un puesto de trabajo. Adicionalmente se
registran los requisitos necesarios para desempefiarlo con éxito: conocimientos,

experiencia y competencias” (p. 145).

Como afirma Chiavenato, I. (2001) “Un proceso que consiste en enumerar las
tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demés cargos de la
empresa; es la enumeracién detallada de las funciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucién de las funciones o tareas (cémo lo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace)”. (p. 331).

Con los conceptos expuestos anteriormente podemos notar la importancia que le da
cada uno de los autores de estas definiciones a los descriptivos de cargo, partiendo
incluso de un ejemplo de la vida cotidiana podriamos entender porque tal
importancia, usualmente cuando existe algun evento que quieren organizar un grupo
de amigos o las empresas normalmente se elige una persona que realice
seguimiento al cumplimiento de cada una de las actividades asignadas a los
involucrados en la organizacién, cada uno tiene que resolver algo que le fue
delegado, ya sea el refrigerio, la bienvenida, los instrumentos para llevar a cabo el
evento, entre otros, pero es ahi donde todos saben que tiene que hacer el otro, y el
coordinador conoce lo que hacen todos y como se enlazan estas tareas, para esto

registrara de alguna forma todos los detalles con la finalidad de que no se le escape
10



nada, en ese ejemplo sencillo vemos cémo funcionan los descriptivos de cargo, que
ademas de ser algo que elabore el departamento de GTH, es algo que involucra a

todos.

Ese descriptivo de cargo es como el listado de actividades de cada colaborador, el
cual debe ser conocido por sus compaferos, pero sobre todo por su jefe, debe estar
disponible para que en el momento de organizar el cumplimiento de los objetivos
departamentales o empresariales cada uno sepa lo que le corresponde hacer, y el

jefe lo que le corresponde supervisar que se cumpla.

Los descriptivos de cargo son utilizados en la mayoria de las organizaciones para
determinar que cargos tienen mayor jerarquia de acuerdo a sus responsabilidades y
por ende tendran un mayor impacto econdémico en relacién a los otros cargos de su
area, estas responsabilidades deben ser consideradas para elaborar los KPI

(indicadores de desempefio).

Los descriptivos de cargo deben mantenerse en constante actualizacion ya que asi
como cambia el mundo competitivo de las organizaciones también evolucionan las
responsabilidades en los cargos de la organizacidén, anteriormente las actividades
agricolas por ejemplo eran casi en su totalidad ejecutadas por la mano del hombre,
actualmente ya lo realizan en su mayoria las maquinarias, por tanto, en un
descriptivo de cargo de un jornalero agricola ya no puede estar detallada como
responsabilidad que es responsable de realizar el riego con las bombas, sino al
contrario, su funcion sera controlar que la maquinaria que realiza esta actividad se

encuentre operativa y darle el mantenimiento correspondiente.

Para generar un cambio en los descriptivos de cargo siempre ademas de validar la
informacién que se quiere actualizar con el jefe inmediato es indispensable tener la
aprobacion de la maxima autoridad de esa divisién de la empresa, sea el Gerente o
el Superintendente, y también la aprobacién de la Gerencia de Desarrollo Humano y
finalmente ponerlo a conocimiento de todas las partes interesadas.

Como ya habiamos mencionado el tema de las competencias es importante definirlo
en los descriptivos ya que estas seran evaluadas mediante pruebas psicométricas o

entrevistas por competencias y juegan un papel preponderante durante el proceso

11



de seleccion y desarrollo, normalmente cuando seleccionamos o tenemos un
proceso de desarrollo de colaboradores se evaluan los conocimientos, habilidades,
experiencia y aptitud lo cual determina si la persona es competente al cargo o no;
esta ultima, la aptitud, marca la diferencia mas que lo otros factores, ya que los
primeros son menos complejos de desarrollar, sin embargo si tengo a un trabajador
con mala aptitud tendré un cuello de botella en mi intencién de desarrollarlo o

acoplarlo al entorno laboral por muy bueno que sea técnicamente.

Los antecedentes demuestran que actualmente en las empresas los jefes directos
del futuro colaborador son parte del proceso de seleccion en la denominada
entrevista técnica, pero agrega mucho mas valor cuando ellos dentro de su
entrevista observan la tendencia de comportamientos en sus posibles nuevos
colaboradores, ya que normalmente cuando durante el periodo de prueba el cual es
90 dias segun la reglamentacién vigente ya no les agrada el candidato o incluso
luego de pasar el periodo de prueba se sienten inconformes usualmente no es
porque no se cumplan con los conocimientos o habilidades técnicas, siempre las
inconformidades van de la mano de conductas incorrectas, aptitudes no acordes a lo
que se necesita, y es por esto que es necesario revisar muy a detalle las

competencias (conducta observable) de los candidatos.

No siempre por cada cargo se debe realizar un descriptivo ya que si suponemos que
realizaremos los descriptivos de cargo del area contable, existirdn asistentes que
estan enfocados en diferentes secciones de la contabilidad, pero no por esto debe
tener un manual diferenciado uno del otro, al contrario, se debe realizar un manual
donde converjan todas las responsabilidades de ambos colaboradores ya que
cuando esté ausente uno de ellos el otro es quien puede realizar estas actividades.

En cuanto a la estructura que deben tener los descriptivos de cargo tenemos varias
alternativas que indican diferentes autores, sin embargo Chiavenato divide en 4
secciones principales:

¢ Requisitos intelectuales: Comprende lo detallado en el perfil de cargo,
refiriéndose a educacién formal requerida, capacitaciones, experiencia y

competencias conductuales.
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¢ Requisitos fisicos: Enfocado esencialmente en las capacidades fisicas que
debe poseer la persona para que su salud no se vea afectada por el tipo de
actividad que va a realizar, como por ejemplo la capacidad visual o auditiva

sin alteraciones.

¢ Responsabilidades: Que involucra el detalle de las funciones que le
corresponde ejercer al ocupante del cargo.

e Condiciones de Trabajo: Que debe estar detallado las condiciones
ambientales a las cuales se va a enfrentar, ya sean estos riesgos, peligros y
condiciones inseguras, lo cual por normativa legal debe estar consciente y
documentarse de que fue informado.

2.2 MARCO METODOLOGICO

Se analizara la razén por la que no se han definido los descriptivos de cargo y se
buscara realizar los mismos del departamento financiero de HSR, para esto
verificaremos cuales son los cargos existentes para tener un cumplimiento al 100%,
con la finalidad de dejar como aporte a la compafia un area con descriptivos de
cargo vigentes, los cuales podran ser utilizados para futuros procesos de seleccion,
planes de capacitaciéon y delimitacién de responsabilidades, evitando que se repitan

incluso ciertas actividades en cargos diferentes.

Debe declarar el paradigma o enfoque cualitativo o cuantitativo que asume la

investigacion y fundamentarlo.
2.3 POBLACION Y MUESTRA

La poblacion que utilizaremos para este proyecto son los colaboradores del
departamento financiero en su totalidad, de quienes obtendremos la informacion
para establecer los descriptivos de cargo, son cuatro colaboradores activos ademas
de no existir vacantes adicionales por cubrir, debido a esto no utilizaremos muestra
de la poblacién, nuestra poblacion de interés se ubica en HSR la cual estd ubicada

en el canton Bucay, el tiempo que utilizaremos para realizar el proyecto sera de un
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mes considerando que nos trasladaremos a las instalaciones de la compafia para

obtener la informacidén necesaria.
2.4 METODOS Y TECNICAS

La metodologia a utilizar para la obtencién y analisis de los datos necesarios para
ésta problematica, sera el Método cualitativo descriptivo; la evaluaciéon cualitativa
descriptiva proporciona un perfil detallado de un evento condicién o situacién,
mediante técnicas de recopilacién de campo, pretendiendo proporcionar una visiéon a
partir de datos en forma de palabras o imagenes en lugar de numeros. Como afirma
Arias, (2004) “El nivel de investigacion se refiere al grado de profundidad con que se

aborda un fendémeno u objeto de estudio” (p. 21).

Como afirma Arias, (2004), define la investigacion descriptiva como: “La
caracterizacion de un hecho, fenédmeno o grupo con el fin de establecer su
estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se
ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos

se refiere”. (p. 22).

Utilizaremos también el método deductivo- inductivo, pues realizaremos el examen y
evaluacion de los hechos empresariales objetos de estudio partiendo de un
conocimiento general de los mismos, para luego dividirlos en unidades menores que
permitan una mejor aproximacién a la realidad que los origin6é para luego mediante

un proceso de sintesis emitir una opinién profesional.
Dentro de las herramientas necesarias para la recoleccion de datos seran:

- Observacion directa.- Comprende que el entrevistador observa las tareas sin
la participacién directa del empleado, aqui podemos conocer las actividades
mas detalladas inclusive detectando a los riesgos que pudieran estar expuestos.

- Entrevista.- Se realiza entrevista con el ocupante directo del puesto, aqui
conoceremos la informacién que quizas no es recurrente pero que también
realiza el ocupante del puesto.

- Cuestionario.- El ocupante del puesto completa el cuestionario realizado por el
entrevistador, esta herramienta nos ayuda a validar informacion que ya

conocemos ademas de confirmar la periodicidad de las mismas
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- Mixta.- Administracion conjunta de al menos dos de estas variantes
2.5 RESULTADOS

Durante el proceso de elaboracién de descriptivos de cargo uno de las principales
dificultades fue concientizar a las personas la razén por la cual estdbamos
realizando este proyecto, como es comun, las primeras impresiones fueron de poca
apertura a la informacion por parte de los ocupantes de los cargos del departamento
financiero, sus consultas durante los primeros minutos de las entrevistas fueron si
ésta actividad iba direccionada a conocer quienes tenian mas o menos trabajo con el
fin de reducir el personal, dada la situacion econdémica y laboral que tiene el pais es

complicado no encontrarse con esta incertidumbre en estos casos.

Luego de aclarar que el motivo era colaborar en la organizacion y sobretodo definir
el campo de accion de cada cargo la obtencién de la informacion y la entrevista fue

mucho mas distendida.

Como lo hemos mencionado anteriormente los colaboradores tienden a detallar sus
actividades de manera muy minuciosa, y es responsabilidad del analista de esta
informacion el convalidar muchas de estas tareas en una funcién mas especifica y

concreta donde este claramente detallada la responsabilidad del cargo.

Se realizaron ciertas preguntas ya predisefiadas como se puede evidenciar en los
anexos Yy la informacién obtenida se analiz6 junto con lo observado en cada uno de
los cargos mientras realizaban normalmente las actividades (observacién) y luego se
puso a consideracion del jefe inmediato para validar esto y que no exista informacion
que no sea evidenciada.

Para determinar el perfil necesario en cada cargo (formacion académica,
capacitaciones, experiencia), nos basamos en cada una de las funciones que
realizan y en un andlisis con el jefe del area se realizé un consenso de cuales
debian ser las especificaciones indispensables, tratando de no llegar a
sobredimensionar las exigencias, ni que estas estén apegadas a los ocupantes

actuales de los cargos.
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Para las competencias se propuso las que a nuestro criterio eran las cualidades mas
preponderantes que deben ser evaluadas en el personal de esta area, dejando claro
a la organizacion que no todas las competencias deben ser las mismas en todos los
cargos debido a que su campo de actuacion es distinto, las competencias y todo lo
detallado en los descriptivos queda sujeto a modificacion segun el criterio que luego
desee implementar o modificar la empresa; sin embargo, las competencias
detalladas ahora pueden ser utilizadas a futuro en una evaluacién de desemperio, y
ser previamente evaluadas en un futuro proceso de seleccion del area en caso de

presentarse la vacante.

Los comentarios finales de los colaboradores que participaron en el proceso fueron
bastante satisfactorios, ya que pudieron entre otras cosas, percatarse que realizaban
en ocasiones trabajos repetitivos, en vez de definir un responsable de ciertas

actividades puntuales.

La metodologia utilizada fue bastante acertada, y servira como precedente para

futuros levantamientos de informacion.

16



CAPITULO Illl PROPUESTA

3.1 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta es definir cuales son los cargos en el departamento Financiero de HSR
debido a que al momento no tenemos nada definido en cuanto a descriptivos de
cargo; obtener la informacion de la responsabilidades y funciones de cada cargo, el
perfil necesario para ocuparlo, y cuando ya esté definido el descriptivo de cargo final
se procedera a identificar que requiere el actual ocupante del cargo para cumplir con
al 100% con el perfil establecido.

3.1.1 Desarrollo de la propuesta

Como parte del desarrollo del proyecto para la solucién del problema en estudio fui a
HSR para la obtencion de informacion y conversé con cada uno de los
colaboradores del area de forma individual dejando claro cudles eran las razones por
las que estaba realizando esta actividad y despejando las dudas que se generaban
en el desarrollo de este proceso, de esta forma pude obtener la informacién de las
actividades que realizan utilizando el cuestionario estructurado para la descripcion
del cargo ademas el formato andlisis de puestos, al dia siguiente volvi a acercarme
al area con la finalidad de observar las actividades de cada colaborador (Jefe
Financiero, Contador, Asistente), la observacién se realiz6 durante un dia a cada
ocupante de cargo, con la finalidad de validar o incluir funciones que no estaban

siendo consideradas en la entrevista preliminar.

En las entrevistas realizadas con los formatos anteriormente expuestos establecimos

ciertas reglas:
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e Comunicar correctamente el fin de la entrevista para evitar confusiones o que
no se nos otorgue la informacién completa.

e Las preguntas deben ser concretas, breves, y preguntar una sola cosa a la
vez

e Aclarar que no estamos evaluando lo que los colaboradores realizan

e Duracion maxima 30 minutos

e Realizarla solo entre dos personas (entrevistador — entrevistado) y en una
oficina que no sea donde realiza sus actividades para evitar el enfoque de la

entrevista.

Una vez teniamos la informacién se realiz6 el analisis correspondiente partiendo
desde las premisas generales de la informacion facilitada por los colaboradores
hasta llegar a la informacién especifica que obtenemos combinando con la

observacioén realizada.

Ademas como parte de la informacién necesaria para efectuar los descriptivos de
cargo se solicité el organigrama vigente del area, se entrevist6 al jefe inmediato de
cada cargo para conocer cuéles son las funciones que él considera necesarias de
cada colaborador, ademas de los resultados de gestion de cada uno de ellos lo cual
convalidara lo mencionado por los colaboradores, y conoceremos de mejor manera

la relacién entre los cargos.
Es importante que en la redaccion del descriptivo de cargo lo siguiente:

Identificacion del puesto: Nombre del puesto, codigo, area, departamento o gerencia
etc.

No usar: Diferentes nombres para puestos similares, si existieran gerentes de igual

nivel no llamarlos gerentes de divisién o departamentales.

Cédigo del Puesto: Identificacion rapida de las areas, figurar el titulo del supervisor

inmediato asi como la fecha.

Dependiendo de los riesgos a los que vayan a estar expuestos es importante

establecer cuéles son las condiciones médicas que deben revisarse en los

18



postulantes para que no generemos potenciales enfermedades ocupacionales en los

colaboradores.

Una vez teniamos la informacion lista se presenté el resultado al Gerente General
respetando lo que indicamos en capitulos anteriores, ya que es indispensable que
conozca los resultados de lo que se ha desarrollado y tener la aprobacién del

mismo.

Estos descriptivos de cargo son la base de la mayoria de los subsistemas que
soportan la GTH como: Reclutamiento seleccion y contratacion de personal,
Evaluacion de desempefo, Compensaciones, Planes de Sucesion, Capacitar al
Personal.

El concepto de competencias debe incluirse en el descriptivo de cargo, estas deben
considerarse teniendo como base el analisis de la mision, vision, valores, codigo de

ética, entre otros
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3.2 CONCLUSIONES

En la actualidad empresarial producto del cambio vertiginoso de los negocios es
indispensable tener el control de todos los procesos de la organizacion, y por tanto
enfatizarnos en el proceso que comprometo el desempefio de quienes manejan los
otros procesos de la empresa, las personas; mirar la GTH con un enfoque de
procesos conlleva a entender que nuestras salidas que son los colaboradores
impactan de manera inimaginable en el desempefio exitoso de los otros procesos

encadenados.

Enfocarse en la eficiencia y la eficacia de lo que se hace no solo debe estar
enfatizado en los procesos productivos, ya que es en las personas donde reposa la
voluntad de sacar adelante la produccién, por eso mejorar el proceso de GTH nos
colaborar directamente en un funcionamiento operacional optimo, que pareciera
sencillo conseguir desde la perspectiva de que todos deben estar comprometidos
caminar juntos en el desarrollo del lugar donde trabajan, pero no siempre es asi, no
siempre se mira el desarrollo de la empresa como el propio, a veces las
motivaciones no van mas alla de lo econdmico, y ni estar conscientes de eso a
veces garantiza que las personas se esfuercen por sacar adelante el lugar que les

genera el sustento propio y de los suyos.

Por esto, todos estudio organizacional debe partir desde el enfoque de las personas,
y en las caracteristicas de un entorno de trabajo saludable, que, aunque parezca
irrelevante este entorno es afectado desde el momento que contrato a alguien ya
sea porque ocupe una posicidon que no le corresponde, por una inequidad salarial,
porque ingresa una persona negativa ya que sus cualidades de personalidad no
colaboran para el buen desempenfo del equipo, entre otras razones.

Por tal motivo el proceso de seleccién y contratacién tiene que estar fundamentado
en un descriptivo de cargo claro y entendible para todos, donde se indiquen
exactamente los aspectos a evaluar y cumplir por parte del candidato que sea parte
del proceso.

Generalmente para garantizar el éxito de los procesos se consigue la automatizacion

de los mismos, generando que estos no tengan tiempos perdidos, sean mas
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rentables y generen menos costos, de la misma manera debe realizarse con los
procesos de la GTH donde mediante procedimientos definidos se garantice cuales
son los lineamientos a seguir para asegurar que tampoco se genere peérdida de
tiempo, sea rentable el nuevo colaborador sin superar el costo necesario.

Para estos casos existen varias alternativas que garantizan lo expuesto
anteriormente como optimizar los pruebas que se toman en un proceso de seleccion
en una plataforma electronica, pero sobretodo, el punto de mayor importancia es un
descriptivo de puesto, ya que sé que voy a evaluar, y me disminuye el porcentaje de
riesgo de que la persona al no ser la idénea al cargo genere una tardia o nula

adaptacion al cargo para el que fue seleccionado.

Los costos de la empresa y la rentabilidad por un proceso de seleccion es también
afectado, ya que al momento que se realiza un proceso de seleccion inadecuado,
ademas de tener que por responsabilidad cancelarle su salario normal sin que
durante el proceso de adaptacién no rinda lo esperado en caso de nunca adaptarse
me toca volver a invertir tiempo en la busqueda, lo cual no genera resultados al area
ni mejora el proceso en el cual interviene el colaborador; normalmente un proceso

de adaptacidén toma aproximadamente 6 meses.
¢ Cuanto dinero se invierte cuando seleccionamos mal?
¢, Cuanto tiempo se pierde hasta encontrar al candidato adecuado?

Si se cuantifica lo que podria representar de forma monetaria el tener un proceso de
seleccion mal ejecutado, se puede vender mejor la idea a la direccion de la
compafhia de lo necesario que es invertir en un mejoramiento de los procesos de
GTH, donde pareciera que solo se pierde tiempo cuando no se contrata pero
usualmente no se considera los valores monetarios y recursos que estan siendo

afectados al no poderlos gestionar de manera adecuada por la persona idénea.

Este proyecto sin duda, te genera conocer un poco mas desde adentro la realidad a
la que nos enfrentamos cuando queremos hacer GTH, cuando ademas de
seleccionar, buscamos alguien comprometido, con quien podamos contar en
tiempos dificiles, con la camiseta puesta, que con el tiempo pueda desarrollarse en

conjunto con la empresa, teniendo evaluaciones de desempefio satisfactorias, las
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cuales también tienen como base el descriptivo de cargo, y porque no realizar un
plan de carrera o sucesion asegurando la continuidad del negocio con nuestra gente
y no siempre teniendo que ir al mercado a aventurar a encontrar lo mejor, todo
empieza desde ahi, todo confluye en algo tan practico pero de mucho analisis como
lo son los descriptivos de cargo.

El aprendizaje en la ejecucion cubre las expectativas que teniamos, el haber sido
parte de la determinacién los cargos existentes en el departamento financiero de
HSR, y elaborar de cada uno de ellos los descriptivos de cargo ha sido una
experiencia que ha fortalecido nuestro aprendizaje en las actividades de la Gestidén
de Talento Humano, generar los perfiles actualizados de cada uno de los cargos,
colaborara para los futuros procesos de seleccidn que se presenten, y ademas se
tendra un input adicional en el desarrollo del plan de capacitacién del 2017.

Luego de tener los perfiles definidos se revisd con el fail personal si el ocupante del
cargo cumplia con lo que se solicita en educacién formal, capacitacién y experiencia,
encontrando que existe una brecha actual, especificamente en las capacitaciones
necesarias para el cargo, esto se planteé incluirlo como parte de las capacitaciones
del siguiente afo, fue un trabajo agotador, por las distancias y sobre todo por
demostrar la importancia de esto a los colaboradores que formaron parte de este
desarrollo.

No existen politicas y procedimientos para los subsistemas de GTH, y sin esto, es
bastante probable que lo realizado ahora quede como un trabajo de investigacion
qgue no tenga continuidad y es por esto que se indicé la importancia de establecer las
politicas como pilar del mejoramiento del proceso de GTH.

Dejar el precedente de la importancia de esto y con la consigna a la maxima
autoridad de crear una planificacién para el 2017 para avanzar con otras areas.
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3.3 RECOMENDACIONES

Mantener el procesos de levantamiento de informacion para el desarrollo de los
perfiles de cargo de las otras areas de HSR ya que segun lo conversado con el
Gerente General no tienen mayor rotacion de personal, lo cual radica mucho en que
no ha existido mayor demanda de personal nuevo, la mayoria de su personal es
personal fijo desde hace muchos anos y por eso no se ha sentido la ausencia o
debilidad de no tener determinado los descriptivos de cargo lo cual obviamente
generaria una debilidad en los procesos de seleccion.

El proceso de levantamiento de descriptivos de cargo siempre debe terminar con la
revisidon y aprobacidén del jefe inmediato del cargo al que se esta realizando el
levantamiento y de la méaxima autoridad de la compania, sin contar con las
aprobaciones detalladas anteriormente no se puede dar por finalizado el proceso,
por tanto tampoco se puede utilizar un descriptivo que no cuente con estas
aprobaciones para los otros subsistemas de GTH.

Las principales areas donde se debe realizar mayor énfasis es en el area operativa,
donde la metodologia y herramientas utilizadas para este caso de estudio no
necesariamente deberian ser las mismas, debido a que nos enfrentamos a otra

poblacion objetivo.

Para cargos operativos es importante iniciar tal al igual que en esta ocasién con el
compromiso de la alta direccién y reunir a la mayoria de las personas que seran
parte del estudio para explicar de manera clara como se llevara el proceso, ya no de
manera individual ya que tomaria mucho tiempo, es indispensable que durante la
explicacion de los pasos a seguir y los objetivos a alcanzar sea la maxima autoridad
quien esté presente y sea parte del desarrollo de la propuesta, ya que asi se genera
compromiso con todos los involucrados y sobretodo se eliminan dudas como las de

reduccion de personal que es la que mas comunmente se genera en estos casos.

Una persona designada por la organizacion, debe ser capacitada en el
levantamiento de descriptivos de cargo, ya que un ente externo debido a no conocer
de cerca la realidad de la empresa puede tener una vision y analisis poco exacto de

la informacion.
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Para la parte operativa la informacion sera mayormente rescatada de la observacion
ya que los colaboradores de esa area se ha identificado que no poseen un nivel de
escolaridad medio para poder comprender lo que se pretende mediante una
encuesta, ademas considerando que sus actividades comunmente son repetitivas,
por esto no es necesario tener un cuestionario pre establecido sino mas bien
acompanar la observacion solicitando solamente que se nos cuente que es lo que

realiza.

De esta forma el trabajo es mas complejo ya que tendran mayor informacion que
procesar y consolidar, ademas que ya no aplicaria realizar un manual de funciones
por cada cargo, lo mas recomendable es poder analizar si es posible que en un

descriptivo de cargo poder agrupar varios cargos.

Esta forma de englobar los descriptivos de esta area es debido a que como se ha
mencionado las actividades son repetitivas y los obreros usualmente cubren casi
todas las actividades de campo de acuerdo a la necesidad, solo se recomendaria
diferenciar los descriptivos por tipo de cultivo, ya que no realizaria lo mismo el obrero

de cafa que el de ganado o cacao.

Ademas como se indica en capitulos anteriores, los descriptivos levantados pueden
ser utilizados esencialmente para cubrir la brecha que existiera en formaciéon o
capacitacion, es importantisimo planificar como prioridad cubrir estas brechas, y
conforme se vayan levantando los otros descriptivos realizar esta actividad y asi en
el lapso de un corto tiempo poder tener colaboradores mas competentes

técnicamente para sus actividades.

Establecer competencias generales para todos los cargos las cuales pueden estar
basadas en los valores empresariales que no deberian ser mas de 3, y las otras
competencias diferenciadas de acuerdo al cargo, teniendo presente que todo esto
debe ser evaluado en caso de llevarse a cabo un proceso de seleccion.

Las competencias como no deben ser las mismas en todos los cargos, estas
variarian dependiendo de las cualidades conductuales que debieran tener para las
actividades especificas que realiza el ocupante del cargo.
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Documentar el procedimiento para el levantamiento de descriptivos de cargo y asi
no depender solo del criterio de quien lo realiza, sino al contrario tener lineamientos
definidos que garanticen que no existira ninguna desviacion en el proceso, o mismo
deberia ocurrir para cada subproceso de GTH, donde se deberia establecer que

realizar y los documentos que lo evidencien.

Las empresas se estan desarrollando en los modelos de gestion en cada uno de sus
procesos y estos se basan en que los procesos no dependen de las personas, sino
al contrario tienden a desarrollarse y desenvolverse de manera sinérgica de acuerdo
a los lineamientos establecidos independientemente de quien este al mando de
ellos, y es hacia esa excelencia que se quiere llegar, no es cuestion de unos cuantos
anos, es un trabajo constante que nos conlleva a primero cambiar la ideologia de los
colaboradores que no estén alineados y fortalecer el compromiso de caminar juntos

hacia la excelencia.

Las proyecciones de HSR son expandirse en todos sus labores, se vienen tiempos
donde la necesidad de personal calificado sera el pilar fundamental de todos los
proyectos, éste estudio generara un crecimiento en cascada a cada una de las
partes que participaron y asi continuardn con el desarrollo del mismo y del

mejoramiento continuo.
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APENDICES

Apéndice 1 — Analisis de puestos

1. Puesto

¢Cual es el nombre del Puesto que ocupa actualmente?

¢Cuanto tiempo lleva en él?

¢Cudl es el nUmero de empleados en el puesto?

¢Cudnto tiempo usted lleva en la empresa?

¢Hay en la empresa puestos muy semejantes al suyo?

¢Cudles son los Puestos? ¢Cudl es la diferencia?
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2. Ubicacion

éEn qué departamento, seccidn o taller esta ubicado su puesto?

¢Cual es el puesto inmediato superior al suyo?

¢Cual es el puesto inmediato Inferior al suyo?

¢Cudles son los puestos bajo su mando?

¢Cual es la jornada normal de trabajo?

3. Reporta

¢A quién reporta diariamente su trabajo?

Jefe Inmediato para
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Jefe superior para

Reporta ademas a:

Para:

Relaciones Internas

éCudles son las relaciones permanentes internas de su puesto?

Ascendentes

Puestos Sobre su Nivel

Descendentes

Puestos bajo su Nivel

Horizontales

Puestos de su mismo Nivel

Relaciones Externas

¢Cudles son las relaciones externas de su puesto?

¢Con Quién? ¢Para Qué? ¢Con que frecuencia?
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6. Descripcion Genérica

Describa brevemente en que consiste su trabajo, que funcién cubre y que finalidad tiene

7. Descripcidn Especifica

a. ¢Qué actividades diarias y constantes realiza en su puesto? Horas Aproximadas

(Qué, como, por qué, donde, cuando, con qué)
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b. ¢Qué actividades periddicas realiza en su puesto?  Horas Frecuencia
(Repetidas a intervalos regulares)
c. ¢Qué actividades eventuales realiza en su puesto? Frecuencia

(Repetidas a intervalos regulares)
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d. ¢Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades?, ¢ Cueles son?

8. Escolaridad

¢Qué grado escolar minimo se requiere en el puesto?

Afos 1/2(3|4|5|6 éCudl?

Primaria
n/a

Secundaria

Universidad Incompleta

Carrera Corta

Carrera Profesional n/a
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9. Experiencia

a. ¢Cual es la experiencia previa que Usted ha Tenido?

¢En qué Puestos? ¢Cuanto tiempo?

Fuera de la Empresa

Dentro de la Empresa

b. ¢De qué puesto paso al actual?

c. Después de que tiempo de entrar a ocupar el puesto actual considera que un nuevo

empleado desempeiiara eficientemente su trabajo

Dias Meses

Semanas Anos
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d. Supervision

¢Realiza usted en su puesto alguna supervisién?

Sefiale el Tipo No de Personas Frecuencia

Inmediata

Indirecta

Esporadica

¢Qué trabajos supervisas?

ANALIZO

REVISO

FECHA
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Apéndice 2 —

Arbol de Problemas

ARBOL DE PROBLEMAS

DESCRIPTIVOS DE CARGO DEL AREA FINANCIERA DE HSR

NO SE CONOCE CLARAMENTE
CUALES SON LAS
RESPONSABILIDADES Y
ACTIVIDADES DE CADA CARGO

NO SE HA CONCIENTIZADO LA
IMPORTANCIA DE LOS DESCRIPTIVOS
PARA LOS PROCESOS DE SELECCION
QUE SE PRESENTEN EN EL AREA

EL AREA DE RRHH NO HA PLANIFICADO
DENTRO DE SUS ACTIVIDADES EL
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
PARA REALIZAR LOS DESCRIPTIVOS

NO SE HA REALIZADO CON UN
PROVEEDOR EXTERNO POR SER
MUY COSTOSO

NO EXISTEN DESCRIPTIVOS DE CARGO EN EL AREA FINANCIERA DE HSR.

LOS COLABORADORES QUE
OCUPAN LOS CARGOS EN EL AREA
FINANCIERA NO TIENEN CLARO
HASTA DONDE LLEGA SU
RESPONSABILIDAD O LAS
ACTIVIDADES QUE DEBEN
REALIZAR

EXISTEN CARGOS CON
REMUNERACIONES MAS ELEVADAS
QUE OTROS COLABORADORES CON LA
MISMA RESPONSABILIDAD Y
ACTIVIDADES

NO SE CONOCE CUALES SON LOS
CONOCIMIENTOS QUE NECESITAN
FORTALECERSE EN LOS
COLABORADORES PARA PRESENTAR
UN MEJOR DESEMPENO

NO SE TIENE UNA BASE PARA
RECLUTAR CANDIDATOS IDONEOS
A LOS CARGOS EN FUTUROS
PROCESOS DE SELECCION
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Apéndice 3 — Descriptivo de cargo — Jefe Administrativo Financiero

m DESCRIPTIVO DE CARGO
SA'N' RaFAEL
’7

DESCRIPCION GENERAL

COMPARNIA QUE LABORA: HACIENDA SAN RAFAEL
DIVISION: Agroindustrial
DEPARTAMENTO: Administracién AREA: Administracién
JEFE
CARGO: ADMINISTRATIVO/FINANCIERO REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Contador General
REEMPLAZADO POR: Contador General
FUNCIONES

FUNCION BASICA DEL CARGO:

Supervisar e informar al jefe inmediato todos los temas administrativos y financieros de la compaiiia

FUNCIONES ESPECIFICAS:

N° FUNCION PERIODICIDAD

1 | Supervisar y al personal administrativo de la compaiiia. Diario

2 |Supervisar los diversos movimientos de los registros contables. Diario

3 |Realizar las proyecciones, informes y andlisis sobre los aspectos contables/financieros. Semanal

4 | Realizar seguimiento a las cuentas por cobrar, cuentas por pagar, ingresos y egresos de la compaiiia. Semanal

5 | Aprobar las transferencias bancarias en el sistema Cash Management. Semanal

6 Revisar y aprobar las érdenes de pago para la reposicién de caja chica, gastos de alimentacién de personal, Semanal
gastos por movilizacién, entre otros.

7 |Revisar los contratos de servicios, y aprobar el plan de pagos en el sistema. Semanal

8 Realizar requisiciones de compras en el sistema de acuerdo a lo planificado o a las necesidades de la Semanal
compafiia.

9 |Revisar y detectar posibles errores en la presentacidon de los estados financieros de la compaiiia. Mensual

10 Controlar e informar al jefe inmediato los datos de produccidn y costos de los diferentes cultivos (cacao, Mensual
cafia, ganaderia)

11 Realizar tramites en los diferentes organismos de control gubernamental (MRL, SRI, Supercias, IESS, entre M |

ensua

otros).

12| Coordinar y atender las auditoria financieras externas e internas. Semestral

13 |Coordinar las fechas de vacunacion e inventarios de ganado con los organismos correspondientes. Semestral

14 |Elaboracién en coordinacién con el jefe inmediato el presupuesto consolidado anual. Anual

15 [Cumplir con las funciones encomendadas por el jefe inmediato. Diario

16 |Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno y el reglamento de seguridad e higiene del trabajo. Diario

RELACIONES INTERFUNCIONALES

INTERNAS EXTERNAS
Todas las areas Clientes
Proveedores
Organismos de Control Gubernamental

PERFIL DEL CARGO
FORMACION

PRIMARIO [SECUNDARIO[TECNICA| UNIVERSITARIO | MAESTRIA |NINGUNO
NIVEL ACADEMICO: [ | x [ [
ESPECIALIDAD: Titulo universitario en Ingenieria Comercial, Economia o carreras afines.

CAPACITACION

CONOCIMIENTOS

ESPECIFICOS: NIFF, Actualizaciones en las reformas tributarias.

EXP 1A
TIEMPO: \De preferencia 3 afios en cargos similares.
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Compromiso e identidad M Liderago M
Orientacién al Cliente M Toma de desiciones-Solucion de Problemas M
Trabajo en Equipo M Administracién Efectiva del Talento Humano M
Comunicacién M

I= Inicial M=Medio A=Alto
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Apéndice 4 — Descriptivo de cargo — Contador General

.% DESCRIPTIVO DE CARGO
N RAFA

DESCRIPCION GENERAL

COMPANIA QUE LABORA: HACIENDA SAN RAFAEL
DIVISION: Agroindustrial
DEPARTAMENTO: Administraciéon AREA: Administracién
CARGO: CONTADOR GENERAL REPORTA A: |Jefe Administrativo Financiero
SUPERVISA A: Asistente Contable
REEMPLAZADO POR: Jefe Administrativo Financiero

FUNCIONES

FUNCION BASICA DEL CARGO:

control cuando sean requeridos.

Realizar e informar al jefe inmediato todo lo concerniente a los estados financieros de la empresa y presentarlos a los organismos de

FUNCIONES ESPECIFICAS:

N° FUNCION PERIODICIDAD
1 Supervisar que toda la documentacion este organizada verificando que cumplan todas las especificaciones Diario
necesarias para su validacion (facturas, cheques, entre otros).
2 Verificar los comprobantes de los movimientos contables. Diario
3 | Analizar los diversos movimientos de los registros contables. Diario
a Supervisar las actividades desarrolladas por el Asistente Contable: ATS, cuadros de movimientos Diario
inventario de Hato ganadero, entre otros.
5 Crear las cuentas y verificar los asientos contables, de acuerdo a los procedimientos establecidos e Semanal
ingresarlos en el sistema verificando la exactitud de los registros.
6 |Realizar el control de periodos contables, cierre de costos en sistema contable. Mensual
7 | Preparar toda la informacion financiera solicitada por el jefe inmediato incluyendo los estados financieros. Mensual
8 Elaborar reportes de informacion solicitados por Contraloria, auditorias, y por los Organismos de Control Mensual
Gubernamental.
9 Controlar las amortizaciones, depreciaciones, y listado de activos fijos. Mensual
10 Realizar inventarios fisicos en coordinacién con el bodeguero. Trimestral
11 Realizar conciliaciones tributarias. Anual
12| Realizar los calculos necesarios para el pagos de Impuesto a la Renta. Anual
13 {Cumplir las funciones encomendadas por el jefe inmediato. Diario
14 | Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno y el reglamento de seguridad e higiene del trabajo. Diario
RELACIONES INTERFUNCIONALES
INTERNAS EXTERNAS
Contraloria Organismos de Control Gubernamental
Bodegas
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
PRIMARIO [SECUNDARIO | TECNICA| UNIVERSITARIO | MAESTRIA |[NINGUNO
NIVEL ACADEMICO: | [ | x | [
ESPECIALIDAD: Titulo universitario en Ingenieria CPA.
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS: NIFF, Actualizaciones en las reformas tributarias.
EXPERIENCIA
TIEMPO: |De preferencia 2 afios en cargos similares.
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Compromiso e identidad M Liderago M
Orientacidn al Cliente M Toma de desiciones-Solucion de Problemas M
Trabajo en Equipo M Administracion Efectiva del Talento Humano M
Comunicacién M

1= Inicial M=Medio A=Alto
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Apéndice 5 — Descriptivo de cargo — Asistente Contable

DESCRIPTIVO DE CARGO

DESCRIPCION GENERAL

COMPARNIA QUE LABORA: HACIENDA SAN RAFAEL
DIVISION: Agroindustrial
DEPARTAMENTO: Administracién AREA: Administracién
CARGO: ASISTENTE CONTABLE REPORTA A: Contador General
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: Asistente Contable
FUNCIONES
FUNCION BASICA DEL CARGO:
Dar soporte al jefe inmediato en todas las actividades contables.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 Organizar toda la documentacion verificando que cumplan todas las especificaciones necesarias para su Diario
validacién (facturas, cheques, entre otros).
2 |Realizar las facturas y guias de remision por ventas de cacao, ganaderia, etc. Diario
3 |Ingresar las facturas en sistema, de acuerdo a los procedimientos establecidos. Diario
4 |Colaborar en la realizacion de informes contables de cada uno de los cultivos (costos, gastos, entre otros). Semanal
5 Controlar el registro fisico de documentacién de nacimientos, pérdidas, muertes y cambios de categoria de semanal
ganado.
6 |Realizar el control de los movimientos de hato ganadero. Semanal
7 {Realizar la codificacién de cuentas para los registros contables. Mensual
8 |Realizar ATS/declaraciones de impuesto mensuales SRI. Mensual
9 |Realizar Inventario de ganado en coordinacion con los auditores externos. Semestral
10 Colaborar en el control de bodega en ausencia del bodeguero y en el control de caja chica en ausencia de la Eventual
asistente de Gerencia.
11|Cumplir las funciones encomendadas por el jefe inmediato. Diario
12 | Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno y el reglamento de seguridad e higiene del trabajo. Diario
RELACIONES INTERFUNCIONALES
INTERNAS EXTERNAS
Bodegas N/A
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
PRIMARIO [SECUNDARIO|TECNICA| UNIVERSITARIO | MAESTRIA |NINGUNO
NIVEL ACADEMICO: | x
ESPECIALIDAD: Estudios universitarios en Ingenieria CPA.
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS NIFF, Actualizaciones en las reformas tributarias.
ESPECIFICOS:
EXPERIENCIA
TIEMPO: |De preferencia 1 afio en cargos similares.
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Compromiso e identidad |
Orientacién al Cliente |
Trabajo en Equipo 1
Comunicacién |
I1= Inicial M=Medio A=Alto
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