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RESUMEN

Dentro de la organizacién los puestos de trabajo constituyen la esencia misma de la
productividad. En una compafia pequefa esta necesidad tiene la misma prioridad que

en cualquier otra organizacion.

En el complejo mundo laboral de una empresa moderna, media o de gran tamafo,
dificilmente puede concebirse una organizacion que no tenga en su primera linea una
gestion de talento humano que intervenga en la organizacion y descripcion de las
tareas que debe realizar cada funcionario para conseguir los objetivos trazados por la
institucién, ya que, en definitiva asi sea un departamento o una sola persona quién
controle esto, la denominacion puede ser indiferente, siempre que dé respuesta a las
necesidades y problemas que dia a dia se plantean en el marco de las relaciones entre

las direcciones de las empresas y los trabajadores

En este contexto el objetivo del presente trabajo va a centrar en los elementos
fundamentales que sirven para analizar, describir, clasificar, organizar, disefar y
gestionar el trabajo en la empresa ECOBANEC. Se va a plantear una propuesta para
determinar lo que hacen las personas, cdmo lo hacen, cuales son las caracteristicas de
sus actividades, qué procesos tienen lugar y cuales son las cualificaciones o requisitos
que se necesitan para el desarrollo del puesto, para indagar de la incidencia del
descriptivo del cargo en su desempefio operativo.

Palabras clave: descriptivo del cargo, desempefio operativo
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ABSTRACT

Within the organization the jobs are the very essence of productivity. In a small company

this need has the same priority as any other organization.

In the complex world of work of a modern, medium or large, can hardly imagine an
organization that does not take its first line management of human talent involved in the
organization and description of the tasks to be performed by each staff member to get
the goals set by the institution, and that ultimately whether it is a department or a single
person who controls it, the name may be indifferent, provided that responds to the

needs and problems that arise daily .

In the context of relationships between company management and workers In this
context the objective of this work will focus on key elements used to analyze, describe,
classify, organize, design and manage the work in the company ECOBANEC. It will
make a proposal to determine what people do, how they do, what are the characteristics
of their activities, which processes occur and what are the qualifications or requirements
that are needed for performing the job, to investigate the descriptive incidence of office

in its operation

Keywords: descriptive of the position, operating performance
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INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones funcionan basandose en la coordinacion del esfuerzo
humano; de alli la importancia de contar con personal altamente capacitado y eficiente,
para lograr los objetivos establecidos. La descripcion de cargos le permite a cualquier
institucion tener bases solidas en cuanto a las funciones, deberes y caracteristicas del

ocupante del cargo.

En este contexto la presente investigacion tiene el proposito de Disefiar un Manual de
Descripcion de Cargos para el personal que labora en la empresa ECOBANEC. Ubicada en

el canton Milagro y dedicada a la produccién de banano.

El disefio del respectivo manual proporcionard una guia a la institucién para garantizar el
optimo desempefio de las funciones que ayuda a alcanzar los objetivos y metas. El
desarrollo de la investigacidbn estard estructurado por cuatro capitulos, los cuales se

mencionan a continuacion:

Capitulo 1, contiene el planteamiento del problema, acompafado de la justificacion, los

objetivos tanto general como especificos.

Capitulo 11, se resefia el marco teérico, aqui se especifican los antecedentes de estudio, la

evolucion histérica de la Descripcion de Cargo y todo lo relacionado con el tema.

Capitulo lll, hace referencia a la metodologia de investigacion utilizada, aqui se explica el
tipo de investigacion, el nivel de la misma; el universo o poblacion; las técnicas de

investigacion; procedimientos y alcances.

Capitulo 1V, contiene el analisis de cargos estudiados en la investigacion y la propuesta
encontrada como solucion al problema.

Al final se presentara conclusiones y recomendaciones de la investigacion llevada a cabo.



CAPITULO |

EL PROBLEMA
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Problematizacion

En la Ciudad de Milagro, en el Km 1 % via a Naranjito, se encuentra ubicada la
Empresa ECOBANEC, la cual se dedica a la exportacion de banano organico, se ha
mantenido en el mercado alrededor de cuatro afios. Esta empresa surgid por la
necesidad de un grupo de pequefios agricultores que se iniciaron a esta modalidad
sobre la base de la experimentacién dentro de sus plantaciones, manteniendo una alta

demanda de clientes nacionales e internacionales.

Es en este contexto que surge nuestro proyecto de investigacién ya que debido a la
ausencia de descriptivos del cargo para la realizacion del proceso de seleccion
adecuada del personal y optimizacién de las areas departamentales existentes, se

genera una baja productividad operativa en sus trabajadores.

En la empresa actualmente labora personal con perfil profesional distinto al requerido
en cada uno de los puestos creados en forma empirica, lo que provoca que se dificulte

la forma en que realizan sus actividades.

Por ser una empresa joven y por la falta de asesoria administrativa, no posee una
estructura organizacional definida lo que provoca que no sepan a quién reportarse

como jefe inmediato.



La falta de manuales que especifiquen las funciones de cada trabajador incide en la
equidad de la distribucién justa de cada actividad genera un clima laboral hostil entre

los trabajadores y esto se demuestra en la atencion al cliente y proveedores.

Prondstico
De continuar estos problemas los objetivos econdémicos de la empresa se veran

afectados por la baja productividad de la empresa.

Control de Prondéstico
La estructuracion de descriptivos del cargo contribuird a mejorar la productividad y por

ende el clima laboral existente.

1.1.2 Delimitacion del problema.
Espacio

Este proyecto se llevara a cabo en
Pais: Ecuador

Region: costa

Provincia: Guayas

Canton: Milagro km 1 ¥ via Naranijito.

Tiempo
La antigliedad que tendra el conocimiento cientifico para la presente investigacién sera

de cuatro afios.

Universo
Este proyecto esta estimado para los empleados que forman parte de la empresa
ECOBANEC CIA. LTDA.



1.1.3 Formulacién del Problema.
¢De qué manera incide el desconocimiento del descriptivo del cargo en el
desemperio operativo de los trabajadores de la Empresa ECOBANEC, del cantdn

Milagro, durante el periodo 20127

1.1.4 Sistematizaciéon del Problema.
e (CoOmo afecta al trabajo eficiente el que el personal no tenga el perfil requerido?
e ¢;De qué manera incide la falta de una estructura organizacional en el
conocimiento de la linea de mando?
e ;Como afecta la definicion de funciones a la equidad de la distribucion de

trabajo?

1.1.5 Determinacion del Tema
“Estudio de la incidencia del descriptivo del cargo en el desempefio operativo de
los trabajadores de la Empresa ECOBANEC”.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo general

Analizar los aspectos que inciden en el desempefio operativo de los trabajadores, a
través de herramientas de investigacion, para incrementar el nivel productividad de la

empresa.

1.2.2 Objetivos especificos

e Establecer la pertinencia del perfil profesional de los trabajadores con el cargo que
desempeiian

e Determinar la estructura organica de la empresa.

e Evaluar la equidad en la distribucion de las actividades, acorde a las expectativas

del cargo.



1.3 JUSTIFICACION

El estudio investigativo de este trabajo se desarrollara en la empresa ECOBANEC,
ubicada en la Provincia del Guayas, Canton Milagro, este establecimiento lleva cuatro
afios en la produccidén de banano organico. Esta empresa cuenta con veinte personas
en el area administrativa, objeto de estudio.

La problematica planteada se origina por la disminucion que evidencia el desempefio
laboral operativo de sus trabajadores, demostrados ademas en el clima laboral hostil
gue se desarrolla dentro de sus instalaciones, estas falencias han originado el estudio
de esta investigacion, la misma que tiene como objetivo identificar claramente los
problemas y responsables, determinando la solucibn mas acertada, que contribuyan a
un optimo desarrollo de sus actividades operativas.

Para esta investigacion se trabajara con el talento humano de la institucién, utilizando
técnicas investigativas para extraer informacion veraz que fundamente este trabajo.

Los beneficiarios directos de este estudio son los propietarios de este establecimiento, y
a sus colaboradores, los cuales se encuentras dispuestos a brindar toda la colaboracion

necesaria para la buena culminacién de este proyecto.



CAPITULO I

MARCO REFERENCIAL

2.1  MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Historicos

La descripcién de cargos ha evolucionado a partir de grandes avances, que exigian
muchos esfuerzos e intentos por adaptarse a la nueva concepcion del trabajo y a los
métodos utilizados en el proceso productivo. Este hecho social aparecio
simultaneamente con la primera Revolucién Industrial (1780 — 1860) que consistid
principalmente en la evolucion de la maquinaria la cual requirid la especializacién del

hombre y la creacion de nuevas practicas y principios de administracion de personal.

Con la Revolucién Industrial, se crearon nuevas fabricas en las que se empleaba a gran
cantidad de personas, las cuales formaron grupos de trabajo para poner en
funcionamiento la maquinaria a su cargo dando origen a la pequefa y mediana industria

manufacturera.

Los cambios tecnoldgicos y las nuevas relaciones de trabajo a raiz de la revolucion
industrial dieron origen a que estudiosos de la administracion se preocuparan por los
problemas de la organizacion industrial; entre ellos destacan Charles Babbage y
Frederick Taylos. Ambos fueron los primeros autores que sefialaron que el trabajo
podia y deberia estudiarse de manera sistematica y en relaciéon con algunos principios

cientificos.



Babbage (1832), hizo énfasis en un enfoque cientifico en materia de organizacion,
planeamiento, produccion, costos y ventas; interesandose en la especializacion de
las tareas, division del trabajo, estudios de tiempos y movimientos entre otros. La
obra de Charles Babbage es considerada el antecedente mas importante de la

administracion cientifica.

Por su parte Taylor (1878), toma la organizacibn como un sistema técno — econémico,
recalca su deseo de compartir los beneficios econdmicos reconociendo el desempeiio
individual, sugiere la capacitacion a la cual, si el trabajador no responde positivamente
en lugar de despedirse se debe rotar a un cargo para el cual esté mejor preparado.

Durante la segunda Guerra Mundial (1915 — 1945), investigadores en el campo de
la ingenieria de los factores humanos se interesaron en esta area, destacandose entre
ellos Erenes McCormicle y Joseph Tiffin, iniciando estudios sobre el analisis y disefio
del trabajo, buscando crear una relacion mas eficiente y acorde entre el trabajador y la
maquina, aparecieron las pruebas de aptitud y personalidad, las cuales son muy utiles

para la seleccién de personal.

Todos estos estudios influyeron en la elaboracion de la descripcion de cargos, la cual
se inicia con el analisis del contexto laboral donde considera los aspectos mencionados
a los largo de la historia por sus diferentes protagonistas, para adaptarlos a las

exigencias y necesidades internas de las instituciones y su entorno variable.

2.1.2 Antecedentes Referenciales

Se revisaron algunos proyectos desarrollados en la Universidad Estatal de Milagro,
especificamente del tema incidencia del descriptivo del cargo en el desempefio
operativo de los trabajadores no se encontrd, sin embargo se clasificaron algunas tesis
que servian como orientacion porque se desarrollaron manuales de funciones de la
empresa y una revision de la estructura organizacional que es uno de los objetivos del

proyecto.



Entre las investigaciones que se mencionar con caracteristicas similares al tema objeto
de estudio podemos nombrar los siguientes trabajos.

Bajo la linea de Investigacion Desarrollo Empresarial y Competitividad en la zona de
influencia de la UNEMI:

Tema: CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA
EMPRESA DE UTILES ESCOLARES PLASTIUNIVERSAL S.A.,

Objetivo: Desarrollar los procedimientos de control interno implementando funciones y
responsabilidades en cada seccién para optimizar el rendimiento del personal

Afio: 2008

Autores: Barreiro Bustillos Sandra J. Matute Cordero Ana del Rocio

Se pudo revisar el cambio que existe al momento de facilitarles funciones a los
trabajadores, lo que incide directamente en el control interno que pueden hacer los
directivos gracias a la existencia documentada de las actividades que deben cumplir

cada uno de sus trabajadores.

Tema: APLICACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL AREA
CONTABLE Y PRESUPUESTARIA DEL COLEGIO FISCAL ELOY ORTEGA SOTO
DEL CANTON GUAYAQUIL

Objetivo: Reestructurar el actual sistema de control interno contable para la asignacion
de responsabilidades y funciones del Colegio Fiscal Eloy Ortega Soto

Ano: 2008

Autores: Mora Pefia Jenny, Turuchina Orellana Maria

Dentro de las conclusiones de los autores se rescata que la descripcion del cargo y sus
funciones son importantes al momento de asignar las responsabilidades a los

colaboradores.



Tema: ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL PERSONAL QUE LABORA EN LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO BASE DE TAURA

Objetivo: Crear manual de funciones y procedimientos

Afo: 2009

Autores: Chabla Saldarriaga Christian Manuel, Pastoriza Alvario Paulo Omar

De este proyecto se obtuvo la vision de cémo disefiar los manuales de funciones
enlazados a los descriptivos del cargo, para dejar las bases de creacion de los

manuales de procedimientos departamentales.

Tema: ANALISIS DE FACTIBILIDAD EN LA CREACION DE LA HACIENDA
PRODUCTORA DE BANANO ORGANICO "K&S" EN LA CIUDAD DE MILAGRO
Objetivo Estudiar la factibilidad de crear una hacienda productora de banano organico
en Milagro

Autores: DEFAZ SANTANA GLENDA KENDY, HINOJOSA MOLINA SULLY
ESTEFANIA

Afo: 2010

En la propuesta de este proyecto se ha podido hacer una comparacion con la situacion
actual de la estructura organizacional de la empresa, analizar los cargos de su
organigrama. Ellos concluyen con una propuesta viable de creacién de la empresa.
Tema: ELABORACION DE UN PLAN ESTRATEGICO PARA LA EMPRESA
AGRICOLA NORZECA S.A. DE LA CIUDAD DE MILAGRO DURANTE EL PERIODO
DEL ANO 2008

Objetivo: Mejorar el sistema organizacional de la empresa agricola NORZECA S.A,
mediante la elaboracion de un plan estratégico, para optimizar los recursos que se
utilizan en la produccién y comercializacién del banano

Afo: 2008

Autores: Padilla Espinoza Maria Antonieta, Correa Cabrera Lluvi Mireya
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Se analizaron las estrategias planteadas por los autores, donde a través de la
reestructuracion de su organigrama y la descripcion de sus cargos se plantea la mejora

en su sistema organizacional.

Tema: FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSO HUMANO COMPANIA NATURISA SA

Objetivo: Realizar un diagndstico situacional de la compafia Naturisa S.A. mediante la
aplicacion de técnicas y procesos, para mejorar la gestion administrativa y financiera de
la empresa.

Ano: 2010

Autores: Morejon Castillo Olga Marianela, Vasquez Escobar Luz Aurora

La revision de este proyecto se lo realizé para analizar la propuesta de fortalecimiento
del departamento de Recursos Humanos, que es donde surgen los descriptivos del

cargo y los manuales de funciones a partir de la estructura organizacional.

Ademas se revisé los trabajos de la Universidad de Oriente, Nlcleo Monagas.

Disefio de un Manual de Descripcion de Cargos dirigido al personal de la Constructora
H.B.N., C.A. del Municipio Maturin, Estado Monagas 1998. Realizado por: Volcanes,

Yanitza.

El estudio sefala que:

La descripcion de cargos es una actividad que realizan las empresas con el fin de
indicar a todos los funcionarios las responsabilidades, habilidades, destrezas, aptitudes
y conocimientos como requisitos intrinsecos para la ocupacion de un cargo. Ademas de
brindar una ventaja para la organizacion de juzgar o conocer las necesidades de crear o

no un puesto asi como su nivel dentro de la estructura organizacional.
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Disefio de un Manual de Descripcion de Cargos para el personal empleado adscrito a la
empresa Aguas de Monagas, C.A. Maturin, Estado Moangas, 1999. Realizado por:

Marcano, Carla y Montaner, Alexis.

Ellos senalan que:

Las organizaciones deben utilizar el Manual de Descripcion de Cargos para el
desarrollo del proceso de induccion proporciondndole a cada empleado que se inicie,
toda la informacién necesaria acerca de las funciones inherentes al cargo que va a

ocupar.

Disefio de un Manual de Descripcibn de Cargos en la Compafiia General de
Combustibles, S.A. (C.G.C., S.A.) Sucursal Venezuela, 2001. Realizado por: Br.
Martinez Garcia, Rafael Jesus.

Quien sugiere:

Fomentar a través de la gerencia, la creacibn de Manuales de Politicas vy
Procedimientos, para las distintas areas que conforman la organizacién, con el
propésito de documentar los procesos y contar con el detalle preciso de dichos

procedimientos.

2.1.3 Fundamentacioén

Andlisis de Cargos.

Los cargos constituyen un conjunto de deberes, responsabilidades y condiciones de
trabajo, son el enlace entre el individuo, la estructura y los resultados de la
organizaciéon. La cual puede sacar provecho de las capacidades y habilidades de los
empleados a través de la descripcion y analisis de cargos como una herramienta de
informacion donde se detallan las funciones y tareas para la consecucion de los
objetivos y metas establecidas.

El andlisis de cargos pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las

responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser
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desempefiado de manera adecuada. El analisis de cargos es la base para evaluar y
clasificar los cargos con el propésito de compararlos.

Chiavenato (2009), define el analisis de cargos como “el propésito de
obtener, analizar y registrar informaciones relacionadas con los cargos. El
andlisis estudia y determinan los registros calificativos, las responsabilidades
gque le atafien y las condiciones exigidas por el cargo para su correcto

desempefio. (p. 276)

Importancia del Andlisis de Cargos.

El analisis de cargos es una herramienta fundamental de la administraciéon de
personal, refleja su importancia en el proceso de reclutamiento y la seleccion de los
empleados, es decir, al carecer de descripciones y especificaciones de cargos
actualizados. Se tendria que reclutar y seleccionar empleados para un cargo
determinado sin tener bases de datos claros sobre los requisitos exigidos por dicho
puesto.

Ademés el andlisis de cargos es importante porque ayuda a conocer los
contenidos y las especificaciones de los cargos con el fin de poder administrar los

recursos humanos empleados en ellos.

Chiavenato, I. (2009) considera que el analisis de cargos es: “El proceso de
obtener, analizar y registrar informaciones relacionadas con los cargos,
éstas informaciones son registradas inicialmente en las descripciones de
cargos. Para hacer el andlisis, cada cargo es dividido y estudiado con base
en las partes o elementos componentes que son llamados factores de

especificaciones. *

! Chiavenato, Idalberto. Gestién Del Talento Humano. Editorial Mc Graw Hill, 2009. 323Ed P&g.276.
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Elementos del Analisis de Cargos.
Los elementos béasicos del analisis de cargos son:

» La Descripcion de Cargos: Proceso que comprende la identificacion (Titulo,
departamento, jefe inmediato, entre otros), las funciones que realizan y los

accesorios que se manejan en el cargo (equipos y herramientas).

 La Especificacion de Cargos: Es donde se mencionan los requisitos minimos que
debe tener una persona para ocupar un cargo (capacidades, habilidad, esfuerzo,

responsabilidad y condiciones de trabajo).

Descripcion de Cargos.
Las descripciones de cargos son una fuente de informacion béasica para toda la
planeacién de los recursos humanos. Es necesaria para la seleccion, el adiestramiento,

la carga de trabajo, los incentivos y la administracién salarial.

Chiavenato (2009), define la descripcion de cargos como: “Un proceso que
consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y
los diferencian de los demas, que existen, en una empresa”.2
Asi mismo la descripcion de cargos proporciona datos sobre lo que el aspirante hace,
como lo hace y por qué lo hace. Es basicamente un inventario escrito de los principales
hechos significativos sobre la ejecucion del cargo, de los deberes y responsabilidades
intrinsecas.
Ventajas de la Descripcion de Cargos.

La descripcion de cargos proporciona ventajas a la organizacién y al trabajador,
siempre y cuando se planee, coordine, desarrolle y ejecute de manera precisa y
objetivo.

En tal sentido Gomez Ronddn, (1992) sefiala que las principales ventajas de la

descripcion de cargos son:
- Indica cuéles son los requisitos para desempefar cada cargo.

- Asigna atribuciones y responsabilidades.

2 Chiavenato, Idalberto. Gestién Del Talento Humano. Editorial Mc Graw Hill, 209 32Ed.
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- Delimita el &rea ocupacional y las funciones de cada quien.

- Explica lo que ha de hacerse, como ha de hacerse, porque ha de hacerse, para que

ha de hacerse y cuando ha de hacerse. (p. 44/46)
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Objetivos de la Descripcion de Cargos.
La aplicacién de los resultados del andlisis de cargos es muy amplia; casi todas
las actividades de recursos humanos se basan en la informacién que proporciona el

mismo.

En tal sentido Chiavenato |. (2009) sostiene que los principales objetivos de la

descripcion de cargos son:
1. Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo.

2. Suministrar la informacion necesaria de los programas de capacitacion de
personal.
3. Determinar mediante la evaluacién y clasificacion de cargos, la base para la

administracion de salarios.
4. Estimular la motivacién de personal.

5. Servir de guia tanto al supervisor del trabajo como a sus subordinados para el

desempefio de sus funciones. *

Especificacion de Puestos.

Chruden y Sherman (1963); sostienen que las especificaciones de cargos
constituyen una descripciéon detallada de los requisitos mentales y fisicos
necesarios que requiere el ocupante para poder desempefiar adecuadamente
el cargo, ademas de las responsabilidades y las condiciones de trabajo que
constituyen el habitad del mismo (p. 279)

Ademas de las especificaciones de puestos hace hincapié en las demandas que la
labor implica para la persona que la ejecuta; es un inventario de las caracteristicas

humanas que debe poseer el individuo que desempefara la labor. Estos requisitos

® Chiavenato, Idalberto, 2009, Gestién Del Talento Humano. Editorial Mc Graw Hill, 32Ed P4g.276.
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incluyen factores de educacién formal, experiencia, capacitacion y habilidad para

enfrentar determinadas demandas de caracter fisico o mental.

Los Manuales.
El comportamiento humano esta orientado a la consecucion de fines; las personas

intentan conseguir objetivos que, cuando se alcanzan satisfacen sus necesidades.*

Un manual es un instrumento que constituye un medio eficaz que contribuye en el
proceso de preparacion y funcionamiento de la organizacion, fundamentalmente
contienen la descripciébn de los puestos lo cual es de suma importancia. También
contienen la base legal de la organizacion, su estructura y fecha de creacion. Por lo
tanto, un manual es un documento detallado que contiene en forma ordenada y

sistemética informacion acerca de toda la empresa.

Importancia de los Manuales.

Los manuales poseen gran importancia para las organizaciones por su utilidad
como herramienta de las diversas actividades administrativas e instrumento para
mantener informado al personal de los pasos a seguir para ejecutar un determinado tipo
de trabajo; describen en su secuencia légica las distintas operaciones que componen
un proceso, indicando generalmente quién, cdmo, cuando y para qué ha de realizarse y
de esta forma se facilitara el entrenamiento y capacitacion de los empleados,

mejorando asi su calidad y eficiencia.

Objetivos de los Manuales.

1. Orientar los esfuerzos del empleado, debido a que contienen informaciones para
ayudar a canalizar los deberes y responsabilidades de cada uno de los
miembros de la organizacion.

2. Dar a conocer al personal aspectos relacionados con la organizacion, como

funciones, autoridad, normas, procedimientos y politicas de la empresa.

* GRAHAM, H. 1991 ,El Comportamiento Empresarial. Fondo Editorial Legis. Colombia, pag. 29.
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3. Facilitar el trabajo para obtener el fin comun en el menor tiempo.

4. Ayudar a la Gerencia en el cometido de su funcién.

Ventajas de un Manual.
1. Facilita el trabajo.

2. Se obtiene informacién actualizada.

w

. Es facil determinar los responsables del trabajo.

4. Los manuales se usan para el adiestramiento de reemplazos potenciales del

personal actual.
5. Reduce costos al incrementar la eficiencia.

6. Elimina confusion.

\‘

. Facilita la labor del empleado.

(o]

. Proporciona una guia del trabajo a ejecutar.

Descripciéon de los conceptos basicos de la evaluacién del desempefio laboral
Conceptos Basicos de la Evaluacion

“La evaluacion de desempefio es un proceso que mide el desempeno del empleado.

El desempefio del empleado es el grado en que cumple los requisitos de su trabajo”.”
La evaluacién de despefio es un proceso de revisar la actividad productiva del pasado
para evaluar la contribucion que el trabajador hace para que se logren los objetivos del

sistema administrativo.

La evaluacion de desempefio es la identificacién, medicién y administracion del

desempefio humano en las organizaciones, la identificacion se apoya en los analisis de

> Coens, Tom y Mary Jenkins. 2001,¢ Evaluaciones del Desempefio? Por qué no funcionan y cémo
reemplazarlas. 1lra. Edicion. Grupo Editorial Norma. Colombia, P4g.20
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cargos y busca determinar las areas de trabajo que se deben examinar cuando se mide
el desempefio. La medicion es el elemento central del sistema de evaluacion y busca
determinar cOmo se puede comparar el desempefio con ciertos estandares objetivos.
La administracion es el punto clave de todo sistema de evaluacion. Mas que una
actividad orientada hacia el pasado, la evaluacion se debe orientar hacia el futuro para
disponer de todo el potencial humano de la organizacion.

El desempeiio humano en el cargo es extremadamente situacional y varia de una
persona a otra, y de situacion en situacion, pues depende de innumerables factores
condicionantes que influyen bastante. El valor de las recompensas y la percepcion de
las recompensas dependen del esfuerzo, determinan el volumen del esfuerzo individual

gue las personas estan dispuesta a realizar.

En épocas pasadas de estabilidad e inmutabilidad, la evaluacién de desempefio se odia
realizar a través de esquemas burocraticos rutinarios, pues la rutina burocratica era la
marca registrada de la época. Con la llegada de los nuevos tiempos de cambio,
transformacion e inestabilidad, el patrén burocratico cedio el lugar a la innovacion y a la
necesidad de agregar valor a la organizacion, a las personas que trabajan en ella y a

los clientes que se sirven de ella.

La evaluacion de desempefio es una apreciacion sistematica del desempefio de cada
persona, en funcion de las actividades que cumple, de las metas y resultados que debe
alcanzar y de su potencial de desarrollo; es un proceso que sirve para juzgar o estimar
el valor, la excelencia y las cualidades de una persona y., sobre todo, su contribucion al
negocio de la organizacion. La evaluacion de desempefio recibe varias
denominaciones, como evaluacion del merito, evaluacién del personal, informes de
progreso, evaluaciéon de eficiencia individual o grupal, etc., y varia de una organizacién

a otra.

La evaluacion de desempefio es un proceso dinamico que incluye al evaluado y su
gerente y representa una técnica de direccion imprescindible en la actividad

administrativa actual; es un excelente medio a traves del cual se pueden identificar
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problemas de supervision y gerencia, de integracion de persona a la organizacion, de
adecuacion de la persona al cargo, de posibles disonancias o falta de entrenamientos y,
en consecuencias, establecer los medios y programas para eliminar o neutralizar tales
problemas. En el fondo, la evaluacién de desempefio constituye un poderoso medio
para resolver problemas de desempefio y mejorar la calidad del trabajo y la calidad de
vida en las organizaciones.

La preocupacion inicial de las organizaciones se orienta hacia la medicion, evaluacion y
control de tres aspectos principales:

» Resultados: es decir, resultados concretos y finales que se pretenden alcanzar dentro
de un periodo determinado.

* Desempeio: comportamientos o0 medios instrumentales que se pretende poner en
practica. Factores criticos de éxito: aspectos Fundamentals para que la organizacion
sea exitosa en sus resultados y en su desempeinio.

Muchas empresas desarrollan varios sistemas de evaluacién para acompafiar
resultados financieros, costos de produccion, cantidad y calidad de los bienes

producidos, desempefio individual de los empleados y satisfaccion de los clientes.

Causas para Evaluar el Desempeiio

Toda persona debe recibir retroalimentacion respecto de su desempefio, para saber
como marcha en el trabajo, sin esta retroalimentacion, las personas caminan a ciegas.
La organizacion también debe saber cémo se desempefian las personas en las
actividades para tener una idea de sus potencialidades. Asi, las personas y la
organizacion deben conocer su desempefio. Las principales razones para que las
organizaciones se preocupen por evaluar el desempefio de sus empleados son:

1. Proporciona un juicio sistematico para fundamentar aumentos salariales,
promociones, transferencias y en muchas ocasiones, despido de empleados.

2. Permite comunicar a los empleados como marchan en el trabajo, que debe cambiar
en el comportamiento, en las actitudes, las habilidades o los conocimientos.

3. Posibilita que los subordinados conozcan lo que el jefe piensa de ellos. La evaluacién
es utilizada por los gerentes para guiar y aconsejar a los subordinados respecto de su

desempeiio.
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La Evaluacién del Desempefio y el Rendimiento Laboral

Es un proceso que mide el desempefio del empleado. El desempeiio del empleado es
el grado en que cumple los requisitos de su trabajo”.°

Cuando se habla de evaluacién del desempefio, se concentra en el proceso por el cual
se juzga el rendimiento individual y no el rendimiento de una organizaciéon o unidad

empresarial.

“La evaluacién del desempefio es el proceso mediante el cual se estima el rendimiento

global del empleado” ’

La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica del desempefio de cada
persona en el cargo o del potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacién es un proceso
para estimular o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona. La
evaluacion de los individuos que desempefian roles dentro de una organizaciéon puede
llevarse a cabo utilizando varios enfoques, que reciben denominaciones como
evaluacion del desempefio, evaluacion del merito, evaluacion de los empleados,

informes de progreso, evaluacion de eficiencia funcional, etc.

Algunos de estos conceptos son intercambiables.
Fines de la Evaluacion del Desempefio
e Algunos de los principales objetivos vinculados a este subsistema de la gestion
del desempefio son:
e Adecuacion del individuo al cargo;
e Capacitacion;
e Promocion;

¢ Incentivos salariales por un buen desempefio;

6 Chiavenato, Idalberto. 2009, Gestion Del Talento Humano. Editorial Mc Graw Hill, 32 Ed. P4g.198.

! Werther, William; Davis, Keith. Administracién de Personal de Recursos Humanos. McGraw-Hill. 8va.
Edicion. México 2007. Pag. 295.
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e Mejoramiento de las relaciones humanas entre superiores y subordinados;

e Autoperfecionamiento del empleado;

¢ Informaciones basicas para las investigaciones de recursos humanos;

e Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados;

e Estimulo a mayor productividad,;

e Oportunidad de conocimiento de los patrones de desempefio de la empresa;

e Retroalimentacion de informacién al propio individuo evaluado;

e Permitir condiciones de medicién del potencial humano en el sentido de
determinar su plena planeacion;

e Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de la
empresa y cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente dependiendo
de la forma de administracién; y

e Otras decisiones de personal, como transferencia, licencias, cancelaciones,

traslados.®

Evaluadores del Desempefio

La evaluacion de desempefio es un proceso de reduccion de incertidumbre y, al mismo
tiempo, de busqueda de consonancia. La evaluacion reduce la incertidumbre del
empleado al proporcionarle la retroalimentacion de su desempefio, y busca la
consonancia porque permite intercambiar ideas para lograr la concordancia de
conceptos entre el empleado y su gerente. La evaluacion de desempefio debe mostrar
al empleado lo que las personas piensan de su trabajo y de su contribucion a la

organizacion y al cliente.

® Chiavenato, Idalberto, 2009, Administracién de Recursos Humanos. Op. Cit. P4g.364.
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Evaluacién hacia arriba

Constituye una faceta especifica de la alternativa anterior. Al contrario de la evaluacion
del subordinado por el superior, la evaluacion hacia arriba es la otra cara de la moneda,
pues permite que el equipo evalué como proporciono el gerente los medios y recursos
para que el equipo alcanzara sus objetivos y como podria incrementar la eficacia del
equipo y ayudar a mejorar los resultados. La evaluacion hacia arriba permite que el
grupo promueva negociaciones e intercambios con el gerente, exigiendo nuevos
enfoque en términos de liderazgo, motivacién y comunicacion que den mas libertad y
eficacia a las relaciones laborales. La orden arbitrio del superior pasa a ser sustituida
por una nueva forma de actuacion democratica, sugestiva, consultiva y participativa.
Algunas organizaciones van mas alla, al proponer que los empleados evalien la
compafia y se les proporciones retroalimentacion de los resultados alcanzados y las
medias correctivas necesarias para ajustar el ambiente de trabajo a las expectativas de

las personas.

Comisién de evaluacién de desempefio

En algunas organizacionales, la evaluacion de desempefio la lleva a cabo una comision
especialmente designada para este fin. En este caso, es una evaluacién colectiva
realizada por un grupo de personas directa o indirectamente interesadas en el
desempefio de los empelados. La comision estd constituida por personas
pertenecientes a diverso 6rganos o unidades organizacionales, y en ella participan
miembros permanentes y miembros transitorios.

Los miembros permanentes y estables (el presidente de la organizacion o su
representante, el directo el 6rgano de RH y el especialista en evaluacion de
desemperio) participan en toda las evaluaciones y su papel es moderar y garantizar el
equilibrio de los juicios, la atencion a los estandares organizacionales y al constancia de
ciertos miembros transitorios, son el gerente de cada empleados evaluados y su

respectivo superior.
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Métodos Tradicionales de Evaluacion de Desempefio

Existen varios métodos para evaluar el desempefio humano. Dado que no es tarea facil
evaluar el desempefio de muchas personas en las organizaciones, utilizando criterios
de equidad y justicia y, al mismo tiempo, estimulando varias organizaciones a crear sus
propios sistemas de evaluacion ajustados a las caracteristicas particulares de su
personal. Es muy comun desdoblar esos sistemas de evaluacion en personal de
direccion y gerencia (predominio de la vision estratégica), trabajadores por meses
(predominio de la vision tactica) y trabajadores por horas (predomino de la vision

operacional.)

Responsabilidad de la Evaluacion del Desempefio

Las empresas tienen acceso relativamente uniforme a los recursos, la tecnologia y el
conocimiento. Por tanto, la competitividad de una empresa, esta fundamentalmente
sujeta a la capacidad de cada uno de sus integrantes de afadir valor a los productos o

servicios que ofrece.’

Para lograr dicho nivel de desempefio individual, las organizaciones deben adoptar una
estrategia definida para gestionar el desempefio, entre otras medidas. El area de
recursos humanos debe implementar una estrategia de gestion del desempefio,
cimentada en una metodologia formal, basada en la gestién por objetivos y factores
(grupo de conductas idoneas para cada puesto. Contando con el apoyo de una

herramienta informatica “sistema de gestion del desempefio”.

Desempefio y Competitividad en la Organizacion
Las organizaciones enfrentan cambios constantes del entorno a los cuales tienen que
adaptarse para sobrevivir. Asimismo con la globalizacion de los mercados y el

desarrollo de la tecnologia y las comunicaciones, las organizaciones tienen que

° Revista Popularidades, Junio 2003, Pag. 14
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identificar y desarrollar ventajas competitivas y brindar servicios y/o productos de alta

calidad.

Desarrollar, fomentar y mantener el desempefio de la competitividad en la organizacién
es una importante estrategia para el logro de los objetivos y la vision de la compafiia.

Estos elementos reposan en la adopcion de una politica y valores acordes con ellos,
que permitan su instauracion en la cultura organizacional y su mantenimiento; siempre

con el caracter flexible y de adaptabilidad que los caracteriza.

No olvidemos que para mantener y elevar el desempefio de la competitividad, la
organizacion debe fomentar las habilidades y procesos anteriormente mencionados
cotidianamente, procedimientos, a través de politicas, normas, procesos, sistemas de

recompensas, como de la dinamica e interaccion de sus miembros.

Caracteristicas del sector ecuatoriano

Es muy importante, resaltar la solidez de la actividad bananera, en el contexto de la
economia del pais, pues la exportacion de la fruta, antes y después del boom petrolero,
mantiene una posicion gravitante, como generador de divisas para el erario y de fuentes
de empleo para el pueblo ecuatoriano, que es muy superior al de otros rubros

productivos.

En el 2010, el sector bananero ecuatoriano exportd6 265, 587, 828 cajas, que
representa un ingreso aproximado de USD 1.900 millones de délares por concepto de
divisas y de alrededor de USD 90 millones de dolares por concepto de impuestos al
Estado. Ubicando al banano como el primer producto de exportacion del sector privado

del pais y uno de los principales contribuyentes al erario nacional.
Las exportaciones ecuatorianas de banano, representan el 32% del comercio mundial

de esta musacea, el 3.84% del PIB total del pais, el 50% del producto interno bruto

(PIB) Agricola y el 20% de las exportaciones privadas.
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Las inversiones en el area de produccion alcanzan un estimado de $4.000 millones de
dolares entre plantaciones cultivadas de banano, infraestructura, empacadoras,
puertos, constituyéndose en una de las mas importantes por el monto y el alcance que

tiene en la economia nacional. A esto hay que sumar alrededor de USD 800 millones en

industrias colaterales (cartoneras, plasticos, insumos, fumigacion aérea).

Cuadro 1. Superficie cosechada de banano en Provincia del Guayas

CULTIVOS

2000 | 2001

2001

2003

2004

2005

2006

2007

2008

2009

2010

Banano

202970 | 244.318

223622

233813

226521

221085

203.350

137.410

200.921

21615

218733

Fuentes: MAGAP / Il CNA / SIGAGRO / DIRECCIONES TECNICAS DE AREA; INEC / ESPAC; IFO.

SECTOR PRI

VADO

Elaboracion: MAGAP/SIGAGRO/ANALISIS SECTORIAL

Fecha: Enero

del 2011

Cuadro 2. Datos de produccién en referencia a la Porvincia del Guayas

2009 2010
PRONER | Semetice™ T Supertiae ™" Protucion T g g | oo | superice | Produedn T ienty
(Ha.) (Ha.) (Tm.) (Tm./Ha.) (Ha.) (Ha.) (Tm.) (Tm./Ha.)
Total Nacional 229,602 216,115 7,637,324 35.34 232,939 218,814 8,237,546 35.36
Azuay 611 352 298| 0.85) 620 356 321 0.90
IBolivar 7,141 7,073 16,272 2.30' 7,245 7,161 17,551 2.45
Cariar 5,174 5,005 149,745 29.39' 5,249 5,159 161,514 31.31
Carchi |
Chimborazo 949 789 1,345 1.70] 963 799 1,451 1.82
Cotopaxi 3,753 3,753 135,193 36.02 3,808 3,800 145,818 38.37
[e1 oro 56,887 54,557 1,861,662 34.12 57,714 55,238 2,007,971 36.35
|esmeraldas 12,866 11,448 56,776 496 13,053 11,591 61,238 5.28|
Galapagos
Guayas 41,933 39,250 1,554,655 39.61 42,542 39,740| 1,676,836 u.;;lj
imbabura p 17 1,557 3.73] p 777 1,679 3.
Fuentes: INEC — ESPAC

Elaboracién: Direccién de Inteligencia comercial e inversiones, PRO ECUADOR.

Organizaciones gremiales del sector

Asociacion de Exportadores de Banano: A.E.B.E, Asociacion de

Banano del

Ecuador.
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Cuadro 3. Organizaciones Bananeras registradas en Milagro

PROVINCIA | NOMBRE CANTON ACUERDO FECHA No. SOCIOS
MIN. No.

GUAYAS Los Monos Milagro 1228 16/03/1969 18
Tropical Milagro 14
Mariscal Milagro 8812 20/04/1965 17
Sucre
Nueva Unién Milagro 1946 27/04/1971 18
La Candela Milagro 3 04/01/1979 21
Los Pozos Milagro 12 08/01/1979 12

Fuentes: INEC — ESPAC
Elaboracién: Direccién de Inteligencia comercial e inversiones, PRO ECUADOR

A nivel mundial, la comercializacion del banano esta controlada por un nimero muy
pequefio de compafias. En1997, las tres mas grandes: Dole Foods, Chiquita Brands y

Fresh Del Monte, manejaban el 65% de las exportaciones mundiales, seguidas por la

empresa Exportadora de banano ABC y Fyffes con un 10% y 7% respectivamente.

Actualmente, la comercializacion del banano a nivel mundial se halla concentrada en
estas cinco empresas transnacionales las cuales comercian casi el 75% del banano en
el mundo. En este sentido, el mercado mundial del banano puede se ha caracterizado

como un oligopolio, pues cuenta con pocos vendedores (las transnacionales), en los

principales mercados: UE y EE.UU.
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2.2 MARCO LEGAL

Por tratarse de una empresa relativamente nueva, no cuenta con reglamentacion o
politicas desarrolladas dentro del marco legal, por este motivo no se desarrolla este
punto.

Y por ser su naturaleza privada no rige la ley de andlisis de puesto que si lo hace en las
empresas del Sector publico. Sin embargo en las recomendaciones se propondra
desarrollar estas reglamentaciones.

Sin embargo dentro de la Ley de trabajo del Ecuador podemos rescatar lo siguiente:

La técnica conocida con el nombre de “analisis de puestos2 responde a una urgente
necesidad de las empresas: para organizar eficazmente los trabajos de éstas, es
indispensable conocer con toda precision “lo que cada trabajador hace” y “las aptitudes

que requiere para hacerlo bien”.

a) Para los altos directivos de una negociacién, representa la posibilidad de saber
con todo detalle en un momento dado las obligaciones y caracteristicas de cada
puesto. Tal cosa les sera utilisima pues, por razéon de sus funciones,
necesariamente tiene solo una vista de trabajos concretos.

b) Los supervisores, sobre todo los inmediatos al trabajador, conocen ciertamente
las labores encomendadas a su vigilancia. Pero necesitan un instrumento en que
se distingan con toda precision y orden los elementos que integran cada puesto
para explicarlo y exigir mas apropiadamente las obligaciones que se suponen.

c) Los trabajadores realizardn mas y con mayor facilidad sus labores, si se conocen
con detalle cada una de las operaciones que las forman y los requisitos
necesarios para hacerlas bien.

d) Para el departamento de personal es basico el conocimiento preciso de las
numerosas actividades que debe coordinar, si quiere cumplir su funcién
estimulante de la eficiencia y cooperacion de los trabajadores.

e) La préactica seguida. Frente a esta imperiosa necesidad, existe una carencia casi

absoluta de determinacion de labores.
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La ley no puede precisar los detalles de cada trabajo de los que realizan a su amparo,
porque son de numero casi indefinido y existen variaciones fundamentales aun de los
del mismo tipo, de una empresa a otra. Por eso nuestra ley de trabajo en sus articulos
24 fraccion Il encomienda esta funcion a los contratos al exigir que ellos “se determinen
el trabajo con la mayor precision posible”, y que en los colectivos “se fijen en la
intensidad y calidad de trabajo”.

Los contratos, por desgracia, se limitan ordinariamente a consignar “nombres de
puesto” en su tabulador, tratdndose de los colectivos, o en alguna clausula de las
individuales dejando el contenido de los mismos a la apreciacion, a la costumbre, a la
imaginacion, etc., cualquier situacién que la ley apenas tolera pero que no desea, como

aparece claramente del texto del articulo 33.

Esta ausencia total de determinacion de las labores:

a.- Origina incertidumbre sobre las obligaciones que corresponden a cada obrero o
empleado;

b.- Engendra el desconocimiento de las cualidades y responsabilidades que se supone
cada trabajo;

c.- Hace dificil exigir el exacto cumplimiento de las obligaciones del obrero;

d.- Da lugar a frecuentes discusiones sobre la forma de desarrollar el trabajo;

e.- Facilita que se eludan responsabilidades o que exista fuga de obligaciones;

f.- Obliga a realizar una seleccién o adiestramiento de personal puramente empiricos y
por lo mismo, llenos de defectos;

g.- Entorpece la planeacion y distribucion de las labores;

h.- Dificulta el sefialamiento de remuneraciones apropiadas;

i.- Impide realizar técnicamente el mejoramiento de los sistemas de trabajo, etc., etc.
Dificultades en la determinacion de las labores. Es ciertamente dificil precisar los
elementos que integran cada puesto ya que este, no solo esta formado por una serie de
operaciones materiales y tangibles, sino también por un conjunto de elementos
impalpables, tales como la forma de realizar el trabajo la responsabilidad que implica,

las aptitudes que se supone, los riesgos que origina, etc.
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Esta dificultad es mayor aun en la compleja vida industrial moderna, porque en ella el
producto es obra conjunta de varias manos y recibe una fisonomia peculiar

principalmente de la maquina.

Por ello es indispensable el auxilio de una técnica:

a). Para recoger metddicamente los datos necesarios, con integridad y precision.

b). Para separar los elementos subjetivos del trabajo de los objetivos y materiales, y
ordenar ambos grupos.

c). Para consignar por escrito en forma clara y sistematica los resultados del andlisis.

El concepto de puesto. Es requisito previo ineludible conocer la realidad misma que va

a ser analizada: el puesto.

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijjo de actividades, porque de ello
depende la perfeccion de éstas y la organizacidon misma de la empresa. Se forman asi,
grupos de las mismas de la empresa. Se forman asi, grupos de las mismas con una
unidad funcional perfectamente definida. Cada una de estas unidades de trabajo recibe
el nombre de “puesto”.

El puesto se puede definir como “el conjunto de operaciones cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e

impersonal”.*

Conjunto de operaciones. Todo trabajador “hace algo” concreto y definido, sea en forma
continua, sea periddica o eventualmente. Estas operaciones constituyen por su

materialidad el elemento mas visible y apreciable del puesto.

Cualidades, responsabilidades y condiciones. Mas para estas operaciones sean

productivas, el trabajador necesita poseer ciertas aptitudes fisicas asi como habilidades

1 NARVAEZ Figueroa Eduardo Moisés, BLANCO Martinez Moisés Elias, ORELLANA Pineda Gerson
Orlando, 2010, ANALISIS DE LAS TENDENCIAS TECNOLOGICAS Y DEL MERCADO COMERCIAL Y
LABORAL EN EL AREA DE HARDWARE EN EL MUNICIPIO DE ILOPANGO, Universidad El Salvador
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y conocimientos. Se engendran ademas en el trabajo un conjunto de responsabilidades
que no debe asumir. Y, por udltimo, el trabajador durante sus labores. Todo esto debe

tomarse en cuenta para tener una idea completa y precisa de lo que es un puesto.

Nuevamente aqui encontramos que la Ley constrifie a patrones y trabajadores a que
precisen éstos elementos impalpables de trabajo, al establecer en su articulo 113
fraccion Il como obligacién del trabajador “ejecutar las labores con intensidad, cuidado y

esmero apropiado y en la forma, tiempo y lugar convenidos”.

Unidad especifica de trabajo. Como las operaciones y requisitos de un puesto estan
ligados con vista en la eficiencia de la produccion y las posibilidades de actuacion
humana normal, cada uno de ellos forma una unidad especifica, es decir, que difiere de
otros puestos por la naturaleza, nUmero o estructuracion de las operaciones que

comprende, o de los requisitos que supone.

Impersonalidad del puesto. Las operaciones, cualidades, responsabilidades vy
condiciones de un puesto, no son las del obrero concreto que lo ocupa en determinado
momento, sino las que deben exigirse como minimo indispensable a cualquiera que
vaya a ocuparlo. Por eso, un mismo puesto puede ser desempefiado por varias
personas a la vez, pueden trabajar en una oficina varias mecanografas, muchos

choferes en una linea de transportes, etc., etc., que hacen exactamente lo mismo.

La determinacion de la eficiencia y méritos de los trabajadores que ocupan los puestos,
es objeto de otra técnica.

La ocupacion. Es el conjunto de operaciones y caracteristicas comunes a varios
puestos que tienen entre si intima relacion funcional. Asi: dentro de la ocupacion

“‘mecanico”, caben los puestos de tornero, fresador, esmerilador, taladrista, etc.

La diferencia entre ocupacién y puesto es la que se da entre el género y las especies

gue comprende.
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2.2.1 Ley de Compafiias 2012
Codificacion No. 000. RO/ 312 de 5 de noviembre de 1999.

H. CONGRESO NACIONAL

LA COMISION LEGISLATIVA'Y CODIFICACION

En ejercicio de la facultad que le confiere el numeral 2 del articulo 139 de la
Constitucion Politica de la Republica.
RESUELVE:

EXPEDIR LA SIGUIENTE CODIFICACION DE LA LEY DE COMPANIAS

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Contrato de compafia es aquél por el cual dos o mas personas unen sus
capitales o industrias, para emprender en operaciones mercantiles y participar de sus

utilidades.

Este contrato se rige por las disposiciones de esta Ley, por las del Codigo de
Comercio, por los convenios de las partes y por las disposiciones del Cadigo Civil.
Nota: Incluido Fe de Erratas, publicada en Registro Oficial. No. 326 de 25 de noviembre
de 1999.

Art. 2.- Hay cinco especies de compafiias de comercio, a saber:
* La compafia en nombre colectivo;

* La compafia en comandita simple y dividida por acciones;

* La compaiiia de responsabilidad limitada;

* La compafia anénima; vy,

* La compafiia de economia mixta.

Estas cinco especies de compafias constituyen personas juridicas.
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La Ley reconoce, ademas, la compafiia accidental o cuentas en participacion.

8. DE LA ADMINISTRACION Y DE LOS AGENTES DE LA COMPANIA

Art. 251.- El contrato social fijara la estructura administrativa de la compainiia.

Art. 252.- La Superintendencia de Compafiias no aprobard la constitucion de una
compariia anénima si del contrato social no aparece claramente determinado quién o
quiénes tienen su representacion judicial y extrajudicial. Esta representacion podra ser
confiada a directores, gerentes, administradores u otros agentes. Si la representacion

recayere sobre un organismo social, éste actuara por medio de un presidente.

Art. 253.- La representacion de la compafiia se extendera a todos los asuntos
relacionados con su giro o trafico, en operaciones comerciales o civiles, incluyendo la
constitucion de prendas de toda clase. El contrato podré limitar esta facultad. Se
necesitara autorizacion de la junta general para enajenar o hipotecar los bienes
sociales, salvo el caso en que ello constituya uno de los objetos sociales principales o

conste expresamente en los estatutos.

Art. 254.- Los administradores, miembros de los organismos administrativos y agentes,

s6lo podran ser nombrados temporal y revocablemente.

Art. 255.- Los administradores tendran la responsabilidad derivada de las obligaciones
que la ley y el contrato social les impongan como tales y las contempladas en la ley
para los mandatarios; igualmente, la tendran por la contravencion a los acuerdos

legitimos de las juntas generales.
Es nula toda estipulacion que tienda a absolver a los administradores de sus

responsabilidades o a limitarlas. Los administradores no contraen por razén de su

administracion ninguna obligacion personal por los negocios de la compaiiia.
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Art. 256.- Los administradores son solidariamente responsables para con la compaiiia y
terceros:

1. De la verdad del capital suscrito y de la verdad de la entrega de los bienes
aportados por los accionistas;
De la existencia real de los dividendos declarados;
De la existencia y exactitud de los libros de la compafiia;

Del exacto cumplimiento de los acuerdos de las juntas generales; y,

o bk~ 0N

En general, del cumplimiento de las formalidades prescritas por la Ley para la

existencia de la compainiia.

La responsabilidad establecida en los cuatro primeros numerales que preceden se

limita a los administradores en sus respectivos periodos.

Art. 257.- El nombramiento de los administradores y la determinacion de su namero,
cuando no lo fije el contrato social, corresponde a la junta general, la cual podra
también, si no hubiere disposicion en contrario, fijar las garantias que deben rendir los

administradores.

Art. 258.- No pueden ser administradores de la compafila sus banqueros,
arrendatarios, constructores o suministradores de materiales por cuenta de la misma.

Para desempefiar el cargo de administrador se precisa tener la capacidad necesaria
para el ejercicio del comercio y no estar comprendido en las prohibiciones e
incompatibles que el Codigo de Comercio establece para ello.

Art. 259.- El administrador continuara en el desempefio de sus funciones, aun cuando
hubiere concluido el plazo para el que fue designado, mientras el sucesor tome
posesion de su cargo.

Art. 260.- El administrador de la sociedad que ejerce la representacion de ésta podra
obrar por medio de apoderado o procurador para aquellos actos para los cuales se halle

facultado el representante o administrador. Pero si el poder tiene caracter de general
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con respecto a dichos actos, o para la designacién de factores, sera necesaria la

autorizacion del érgano por el cual fue elegido.

No procede la cesion o delegacion de facultades del administrador. Las suplencias,
en caso de falta temporal o definitiva del administrador o administradores, las ejerceran

los designados segun los respectivos estatutos.

Art. 261.- Los administradores no podran hacer por cuenta de la compafiia operaciones
ajenas a su objeto. Hacerlo significa violacion de las obligaciones de administracion y

del mandato que tuvieren.

Les es prohibido también negociar o contratar por cuenta propia, directa o

indirectamente, con la compafiia que administren.

Art. 262.- El administrador desempefara su gestion con la diligencia que exige una

administracion mercantil ordinaria y prudente.

Art. 263.- Los administradores estan especialmente obligados a:

1. Cuidar, bajo su responsabilidad, que se lleven los libros exigidos por el Cédigo de
Comercio y llevar los libros a que se refiere el Art. 440 de esta Ley;

2. Llevar el libro de actas de la junta general,

3. Llevar el libro de actas de las juntas de administradores o directorios, consejos de
administracion o de vigilancia, si los hubiere;

4. Entregar a los comisarios y presentar por lo menos cada afio a la junta general
una memoria razonada acerca de la situacion de la compafia, acompafada del
balance y del inventario detallado y preciso de las existencias, asi como de la
cuenta de pérdidas y ganancias. La falta de entrega y presentacion oportuna del
balance por parte del administrador sera motivo para que la junta general acuerde
su remocién, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere incurrido;

5. Convocar a las juntas generales de accionistas conforme a la Ley y los estatutos;

y, de manera particular, cuando conozcan que el capital de la compafia ha
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disminuido, a fin de que resuelva si se la pone a liquidacion conforme a lo
dispuesto en el Art. 198; vy,
6. Intervenir en calidad de secretarios en las juntas generales, si en el estatuto no se

hubiere contemplado la designacion de secretario.

Art. 264.- La responsabilidad de los administradores por actos u omisiones no se
extiende a aquellos que, estando exentos de culpa, hubieren hecho constar su
inconformidad, en el plazo de diez dias a contarse de la fecha en que conocieron de la

resolucién y dieron noticia inmediata a los comisarios.

Art. 265.- La responsabilidad de los administradores frente a la compafiia quedara
extinguida:
1. Por aprobacién del balance y sus anexos, excepto cuando:
a) Se lo hubiere aprobado en virtud de datos no veridicos; vy,
b) Si hubiere acuerdo expreso de reservar o ejercer la accidén de responsabilidad,;
2. Cuando hubieren procedido en cumplimiento de acuerdos de la junta general, a
menos que tales acuerdos fueren notoriamente ilegales;
3. Por aprobacion de la gestidn, o por renuncia expresa a la accién, o por transaccion
acordada por la junta general; y,
4. Cuando hubieren dejado constancia de su oposicion conforme a lo indicado en el

articulo anterior.

Art. 266.- Cuando falte el administrador y el contrato no prevea la forma de sustituirle,
cualquiera de los comisarios convocara a la junta general para que designe el sustituto,
previa comunicacién a la Superintendencia de Compairiias para que nombre la persona
que provisionalmente debera ponerse al frente de la compafia. EI administrador
encargado no podra realizar nuevas operaciones y se concretara a la conclusion de las

pendientes.
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Art. 267.- Salvo disposicion en contrario, cuando haya dos administradores que deban
obrar de consuno, la oposicién de uno de ellos impedira la consumacion de los actos o

contratos proyectados por el otro.

Si los administradores conjuntos fueren tres 0 mas, deberan obrar de acuerdo con el
voto de la mayoria y abstenerse de llevar a cabo los actos o contratos que no lo

obtuvieren.

Art. 268.- Si se ejecutare el acto o contrato contraviniendo lo dispuesto en el articulo
anterior, éste surtir efecto respecto de terceros de buena fe; y los administradores que
lo hubieren celebrado responderan a la compafiia por los perjuicios que a ésta se

siguieren.

Art. 269.- La renuncia del cargo de administrador surte sus efectos, sin necesidad de
aceptacion, desde el momento de su conocimiento por parte del consejo de
administracion, si lo hubiere, o del organismo que hiciere sus veces. Si se tratare de
administrador Gnico, no podra separarse del cargo hasta ser legalmente reemplazado, a

menos que hayan transcurrido treinta dias desde aquel en que presentd la renuncia.

Art. 270.- La separacion de los administradores podra ser acordada en cualquier tiempo

por la junta.

Art. 271.- Cuando la administracién de la compafiia se confie conjuntamente a varias
personas, éstas constituiran el consejo de administracion. En tal caso las disposiciones
pertinentes a derechos, obligaciones y responsabilidades de los administradores son
aplicables a las personas integrantes de los consejos de administracion, de vigilancia o

directorios.

Art. 272.- La accion de responsabilidad contra los administradores miembros de los
consejos de administracion, vigilancia o directorios, sera entablada por la compaiiia,

previo acuerdo de la junta general, el mismo que puede ser adoptado aunque no figure
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en el orden del dia. La junta general designara a la persona que haya de ejercer la

accion correspondiente.

En cualquier momento la junta general podra transigir o renunciar al ejercicio de la
accion, siempre que no se opusieren a ello accionistas que representen la décima parte

del capital pagado, por lo menos.

El acuerdo de promover la accidén o de transigir implica la destitucion de los respectivos

administradores.

Art. 273.- Los agentes que obraren por compafias extranjeras sin haber obtenido la
aprobacion necesaria, quedaran personalmente obligados al cumplimiento de los
contratos que celebraren y sometidos a todas las responsabilidades, sin perjuicio de la
accion a que hubiere lugar contra dichas compaiiias.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

A continuacién se desarrollaran una serie de términos para tener un conocimiento mas

claro sobre la investigacion del tema.

Andlisis de Puestos: Es el procedimiento a través del cual se determinan los deberes
y la naturaleza de las posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y

experiencia, que deben ser contratados para ocuparla). (Dessler, 1991, p. 87).

Atribucién: Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona que
ocupa el cargo (Chiavenato, 2009, p. 238).

Cargo: Es la posicion jerarquica del conjunto de tareas o atribuciones dentro de la

organizacion formal generalmente definidas en el organigrama, cada cargo constituye

una designacion de trabajo con un conjunto especifico de deberes, responsabilidades y
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condiciones generalmente diferentes de otras asignaciones de trabajo (Chiavenato,
2009, p. 175).

Clima laboral: Por Clima Laboral se entiende el conjunto de cualidades, atributos o
propiedades relativamente permanentes de un ambiente de trabajo concreto que son
percibidas, sentidas o experimentadas por las personas que componen la organizacion

empresarial y que influyen sobre su conducta.

Frecuentemente este concepto se confunde con el de Cultura Empresarial, pero se
diferencia en ser menos permanente en el tiempo aunque comparta una connotacién de

continuidad.

Desempefio: Cantidad y calidad del trabajo realizado por un individuo, grupo u
organizacion. (Stonner, 1989, p. 542).

Descripcién del Puesto: Es una explicacion por escrito de lo que los titulares del
mismo hacen, bajo qué condiciones lo hacen y por qué lo hacen. (De Cenzo Robbins,
2003, p. 12).

Disefiar: Idear, proyectar con cierto fin, determinar y bosquejar la caracteristica

principal de algo, planear. (Reyes, 1991, p. 12).

Eficiencia: Hacer las cosas bien (Stonner, 1989, p. 95).

Empresa: Sistema formado por un conjunto de elementos tendientes a producir un bien
social. (Flippo, 1993, p. 120).

Especificacién del Puesto: Es una descripcion detallada de los requisitos mentales y
fisicos necesarios que requiere el ocupante para poder desempefiar adecuadamente el
cargo, ademas de las responsabilidades y las condiciones de trabajo que constituyen el
habitad del mismo (Chruden, 1963, p. 279).
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Funcion: Es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por
meses) que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada o un
individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcion de manera transitoria o
definitiva. (Chiavenato, 1994, p. 238).

Habilidad: Capacidad o destreza para una cosa. (Larouse, 1996, p. 528).

Linea de mando: Refiere a la linea continua de autoridad que va desde la parte
superior de la organizacion hasta la dltima posicién, ademas esclarece quién reporta a

quién

Manual: Es un instrumento que sirve de guia para la mejor realizacion de las labores.
(Def. op).

Manual funciones: Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o

labores cotidianas.

Objetivo: Metas fijadas de una organizacién, hacia las cuales se canalizan los recursos

y los esfuerzos. (Stonner, 1989, p. 113).

Organigrama: Representacion grafica de caracter simbdlico de la estructura formal de
una organizaciéon. Proporciona una buena representacion de la divisién del trabajo,
permitiendo visualizar rapida y precisamente las posiciones que existen dentro de una
organizacion, el modo como se agrupan en unidades superiores y el flujo de autoridad

entre las distintas unidades del conjunto de la organizacién
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Profesigrafia: es la expresion grafica de las competencias requeridas para el
desempefio de un puesto, es pues una especificacion de las exigencias del puesto de

trabajo.

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que
forman una unidad de trabajo especifica e impersonal. (Reyes Ponce, 2004, p. 16).

Perfil profesional: conjunto de capacidades y competencias que identifican la
formacion de una persona para asumir en condiciones 6ptimas las responsabilidades

propias del desarrollo de funciones y tareas de una determinada profesion.

Responsabilidades: Obligacion o conjunto de obligaciones especificas que deben

realizarse en una situacion dada. (Koontz, 1996, p. 231).

Seleccién: Se define como la escogencia del hombre adecuado para el cargo o mas
simplemente entre los candidatos reclutados, aquellos mas adecuados a los cargos
existentes en la empresa con miras a aumentar y mantener la eficiencia y el desempefio

del personal. (Chiavenato, 2009, p. 185).

Tarea: Conjunto de actividades que se realizan en un cargo (Koontz, 1889, p. 152).
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2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1 Hipotesis General
El desconocimiento del descriptivo del cargo incide en el desempefio operativo
eficiente de los trabajadores de ECOBANEC

2.4.2 Hipotesis Particulares

e El personal con perfil profesional distinto al que se requiere influye en la dificultad
para realizar un trabajo eficiente.

e La falta de una estructura organizacional definida produce el desconocimiento de
la linea de mando.

e La falta de funciones definidas incide en la equidad para la distribucion justa de

cada actividad.

2.4.3 Declaraciéon de Variables

Variables de Hipo6tesis General
Variable Dependiente:

X: Desempefio operativo
Variable Independiente:

Y: Descriptivo del cargo

Variables de Hipo6tesis Especificas

VARIABLE VARIABLE )
DEPENDIENTE INDEPENDIENTE VARIABLE EMPIRICAS
Y: Realizacién del X: Perfil profesional Y:
X: Perfil profesional trabajo Realizacién del trabajo
X: Estructura
organizacional
X: Estructura Y: reconocimiento del
organizacional Jefe inmediato Y: Jefe inmediato

X: Distribuciéon de
S actividades

X: Distribucion justa
actividades Y: Manual de funciones |Y: Manual de funciones
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2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

HIPOTESIS GENERAL

VARIABLE DEPENDIENTE

VARIABLE INDEPENDIENTE

INDICADORES

El desconocimiento del
descriptivo del cargo incide en
el desempefio operativo
eficiente

X: desempefio operativo deficiente

Definicion: Cantidad y calidad del
trabajo realizado por un individuo, grupo
u organizacion.

Y: descriptivo del cargo no acorde

Definicion: Es una explicacién por
escrito de lo que los titulares del
mismo hacen, bajo qué condiciones lo
hacen y por qué lo hacen.

X1: porcentaje de rendimiento
operativo del personal

X2: tiempo de respuesta al
entregar trabajos

Y1: nimero de cargos con
descriptivo

Y2: porcentaje de cargos
definidos

HIPOTESIS ESPECIFICOS

VARIABLE DEPENDIENTE

VARIABLE INDEPENDIENTE

El personal con perfil
profesional distinto al que se
requiere incide en la dificultad
para realizar un trabajo eficiente

X: perfil profesional

Definicién: conjunto de capacidades y
competencias que identifican la
formacion de una persona para asumir
en condiciones 6ptimas las
responsabilidades propias del desarrollo
de funciones y tareas de una
determinada profesion.

Y:realizacién del trabajo

Definicion: puede definirse como la
ejecucion de tareas que implican un
esfuerzo fisico o mental y que tienen
como objetivo la produccion de bienes
y servicios para atender las
necesidades humanas

X: Porcentaje de cargos con
empleados de perfil acorde

Y: Porcentaje de cumplimiento
de trabajo

La falta de una estructura
organizacional definida incide
en el desconocimiento de
quienes son los jefes
inmediatos

X: estructura organizacional

Definicion: Es el marco en el que se
desenvuelve la organizacién, de acuerdo
con el cual las tareas son divididas,
agrupadas, coordinadas y controladas,
para el logro de objetivos.

Y: linea de mando

Definicion: refiere a la linea continua
de autoridad que va desde la parte
superior de la organizacion hasta la
Ultima posicion, ademas esclarece
quién reporta a quién

X: Numero de estructura
organizacional existente Y:
Porcentaje de conocimiento de
jefaturas inmediatas

La falta de manuales de
funciones incide en la equidad
para la distribucién justa de
cada actividad

X: distribucion justa actividades

Definicion: demuestra el trabajo que se
ejecuta en una oficina, qué empleados
desempefian las diversas actividades,
asi como el tiempo necesario para su
ejecucion.

Y: definicibn de funciones

Definicidn: conjunto de normas y
tareas que realiza cada funcionario
dentro de su cargo.

X:Porcentaje de satisfaccion del
personal con actividad que
realiza

Y: Numero de actividades que
desempeiia
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO
3.1TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION
Para el presente trabajo de investigacion se han considerado varios aspectos

recopilados a través de un estudio:

Tipos de Investigacion.

Descriptivo: para identificar el comportamiento, actitudes y reacciones de los
empleados frente a sus funciones, basados en la observacion de recoleccién de
datos, para asi poder combinar ciertos criterios de clasificacibn que nos ayude a
ordenar, agrupar y sistematizar los objetos involucrados en el estudio de nuestro
problema.

De campo: la caracteristica fundamental es la de colocar al individuo en contacto
directo con el fendmeno en estudio; en tal sentido se hara necesario efectuar visitas
a la institucion para poder obtener informacién concreta y precisa en relacién al

trabajo planteado.

Ramirez, T. (1999), expresa que:
Las investigaciones de campo son muy utilizadas en el area de
Administracién de Personal en los organismos publicos y privados,
también se le conoce como Andlisis de Actividades, consiste en
establecer para cada cargo las funciones y tareas especificas,

partiendo del estudio de las tareas cumplidas para cargos similares
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en otros organismos o sobre la base de las tareas que efectivamente
realiza el individuo bien para actualizar los manuales de cargo o

ajustes al individuo a las tareas que le corresponden segun el cargo.
(p. 20)

Disefio Cuantitativo

Nuestro estudio esta establecido en una Metodologia Cuantitativa, debido a que
entre los elementos del problema de investigacion existe una relacion lineal. Es decir,
hay claridad entre los elementos del problema de investigacion que lo conforman,
debido a esto es posible definirlo, limitarlos y saber exactamente por medio de estos
donde se inicia nuestro problema, en qué direccidn va y qué tipo de incidencia existe

entre sus elementos.

La investigacién cuantitativa es aquella en la que se recogen y analizan datos

cuantitativos sobre variables.

La investigacion cuantitativa se sirve de numeros y métodos estadisticos. Parte de
casos concretos para llegar a una descripcion general o comprobar hipétesis
causales. Se dice cuantitativa- sisteméatica- generalizadora.

3.2LA POBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacion
Una vez detectado el problema, teniendo a su vez formulados los objetivos y
delimitadas las variables es necesario identificar los elementos o individuos que

van a participar en el estudio o investigacion.
Esta consideracion nos conduce a delimitar el ambito de la investigacion

definiendo una poblacién. En este contexto las personas objeto de estudio seran

los 4 directivos, y los 16 empleados de la empresa objeto de estudio.
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3.2.2 Delimitacién de la poblacién
El universo de esta investigacidén estuvo conformado por todo el personal adscrito

a la empresa.

Para el criterio de los expertos realizaremos entrevistas a los Jefes de recursos
Humanos de empresas similares que tengan una mayor productividad en el

mercado.

3.2.3 Tipo de muestra
Se trabaja con toda la poblacion en tal sentido no hay muestra.

3.2.4 Tamafo de la muestra
Como la empresa en pequefa nuestra poblacién seran todos los trabajadores y

directivos que alli laboran.

3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS
3.3.1 Métodos teodricos
Para el cumplimiento de las tareas se utilizaron los siguientes métodos de

investigacion:

e Analitico-sintético: Porque manejamos juicios considerando cada una de las
causas, las cuales fueron clasificadas, para conocer su principal origen y

llegar a una conclusion.
e Hipotético-deductivo: tomando las hipétesis planteadas basadas en los

objetivos obtener nuevas conclusiones y predicciones empiricas, las que a su

vez seran sometidas a verificacion.
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3.3.2 Métodos empiricos

Los métodos utilizados en la investigacion son:

El estudio documental: Nos apoyaremos todos los archivos de hojas de vida de los
empleados y documentacion interna. Se consultaran libros, articulos, ensayos de
revistas, los cuales nos ayudaran a obtener informacion adicional que contribuyan al

analisis de la situacion actual.

El criterio de expertos: Cada experto podra aportar a la discusion general la idea
que tiene sobre él, desde su area de conocimiento, se seleccionara a los expertos

con experiencia de 5 afios como minimo.

3.3.3 Técnicas e instrumentos
La encuesta: para identificar los criterios de los trabajadores operativos, en
cuanto a los motivos y los efectos que provocan la dificultad para determinar sur

funciones reales, conocimiento de jefes inmediatos.

Esta herramienta es la mas utilizada en la investigacion, utiliza los cuestionarios
como medio principal para allegarse informacion. De esta manera, los

trabajadores pueden plasmar por si mismo las respuestas en el papel.

Se utilizard la informacion indispensable, la minima para que sean comprendidas
las preguntas. Mas informacion, o informacién innecesaria, puede derivar en

respuestas no veraces.

De igual manera, al disefar la encuesta y elaborar el cuestionario tomaremos en
cuenta los recursos (tanto humanos como materiales) de los que se disponen,
tanto para la recopilacion como para la lectura de la informacion, para asi lograr un

disefio funcionalmente eficaz.
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3.4 PROPUESTA DE PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION.

Para nuestra investigacion utilizaremos estadistica descriptiva; nos ayudara
determinar, cuales son las situaciones que inciden en el desempefio operativo de los
trabajadores de ECOBANEC. Nos permitird describir y resumir las observaciones
que se hagan sobre nuestro estudio de investigacion a partir de nuestra muestra

indicada.

Utilizaremos el sistema de distribucion de frecuencias y la representacién grafica.
Con estos métodos de organizacién y descripcidbn podremos realizar un analisis de
datos, provenientes de las observaciones realizadas en nuestro estudio,
estableciendo un orden mediante la divisidn en clases y registro de la cantidad de

observaciones correspondientes a cada clase.

Lo que nos facilitaria la realizacion de un mejor analisis e interpretacion de las
caracteristicas que describen el comportamiento de las variables del desempefio
operativo y perfiles de cargo y que no son evidentes en el conjunto de datos brutos o

sin procesar.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para poder determinar el nivel de incidencia del descriptivo del cargo en las
actividades que realizan los trabajadores de ECOBANEC, se aplicaron las
herramientas mencionadas en el capitulo anterior, ademas, se indagd acerca del
conocimiento de la linea de mando, de la estructura organizacional, y de las
funciones que deben realizar, para analizar los resultados y poder verificar la

hipétesis general y las particulares que han sido planteadas.

Se hizo participe a los Directivos y trabajadores de la empresa, realizando una visita

de campo para aplicar los instrumentos, asi como la ficha de observacion.

De la aplicacién de esta metodologia se obtuvieron un sinnimero de resultados que

se presentan a continuacion:
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Analisis de resultados encuestas realizadas a Directivos de ECOBANEC

Pregunta 1: ¢ El desempefio operativo de sus empleados con respecto a las
actividades asignadas es satisfactorio?

Cuadro 4. Desempefio operativo

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 1 25
De acuerdo 1 25
Neutral 2 50
En desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
4 100
Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Desempeio operativo
0% - 0% H Totalmente de acuerdo

T

H De acuerdo
Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 1. Desempeiio operativo

El 50% de los encuestados se ubican en una posicidon neutral con respecto al
desempeiio de los trabajadores a su cargo, un 25% esta de acuerdo y el 25%
restante totalmente de acuerdo.

Se considera que el mayor porcentaje duda en confirmar que su personal posee un
desempeiio operativo eficiente, indicios de que los resultados de sus colaboradores
no son totalmente satisfactorios y que existe la necesidad de mejorar.
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Pregunta 2: ¢ El tiempo de entrega de las tareas asignadas a sus empleados, se
encuentra frecuentemente dentro del tiempo acordado?

Cuadro 5. Tiempo de entrega de tareas

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 1 25

De acuerdo 3 75

Neutral 0 0

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
4 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Tiempo de entrega de tareas
0%_0\0in% H Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 2. Tiempo de entrega de tareas
Andlisis: Con respecto a la pregunta de si sus trabajadores entregan sus tareas a
tiempo un 75% responde que esta de acuerdo y solo un 25% totalmente de acuerdo.

Demostrando una vez mas que en forma mayoritaria no estan totalmente de acuerdo
con la pregunta, sin embargo consideran aceptable el trabajo, dejando una vez mas
la oportunidad de mejorar.
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Pregunta 3: ¢La empresa posee en su totalidad la descripcion de cargos, para
socializarlo con sus empleados?

Cuadro 6. Descripcion de cargos

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 0 0

De acuerdo 2 50

Neutral 2 50

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
4 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Descripcion de cargos
0% %_0% W Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 3. Descripcion de cargos

Andlisis: El 50% de los encuestados se mantiene en una posiciébn neutral con
respecto a la existencia de descriptivos del cago para todos los puestos, y el otro
50% indica que estad de acuerdo, ninguno confirma la posicion de totalmente de

acuerdo.

La existencia parcial de estos instrumentos de trabajo es indispensable y con esto se
confirma la necesidad de que sean implementados en su totalidad y revisar los que

existan.
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Pregunta 4: ¢ Los empleados en su mayoria se encuentran asignados de acuerdo a
su perfil profesional?

Cuadro 7. Asignacion por perfil profesional

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 2 50
De acuerdo 1 25
Neutral 1 25
En desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
4 100
Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Asignacion por perfil profesional
0% - 0% H Totalmente de acuerdo

T

25%

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 4. Asignacion por perfil profesional

Andlisis: Un 50% coincide totalmente de acuerdo con que los empleados estan
asignado al carde de acuerdo a su perfil profesional, sin embargo el 25% que indica
de acuerdo y el otro 25% que indica neutral suman el otro 50% que refleja el

problema en el 50% de los trabajadores y sus cargos asignados.

Los mismos que deben ser sujetos de revision para que sean reubicados, o
capacitados para mejorar las actividades asignadas.
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Pregunta 5. ¢La linea de mando de la empresa es conocida por todos los
empleados?

Cuadro 8. Linea de mando de empresa

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 2 50
De acuerdo 2 50
Neutral 0 0
En desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
4 100
Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Linea de mando de empresa
0% .,
0% _\V—U/f! H Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 5. Linea de mando de empresa
Andlisis: El 50% considera totalmente de acuerdo que sus trabajadores conocen la

linea de mando, y el otro 50% solo de acuerdo.

Sin embargo estos resultados deben ser comparados con los resultados de la
opinién de los trabajadores.
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Pregunta 6: ¢La estructura organizacional de la empresa se encuentra bien
estructurada?

Cuadro 9. Estructura organizacional empresa

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 1 25

De acuerdo 2 50

Neutral 1 25

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
4 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Estructura organizacional empresa
0% - 0% H Totalmente de acuerdo

T

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 6. Estructura organizacional empresa

Andlisis: el 50% esta de acuerdo con que la estructura organizacional se encuentra
bien, sin embargo el 50% restante se divide 25% para neutral y 25% para totalmente

de acuerdo.

Analizando estos resultamos se concluye que un 75% duda o considera que la

estructura organizacional necesita revision.
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Pregunta 7: ¢ Las funciones que deben realizar los empleados se encuentran
establecidas en algun documento?

Cuadro 10. Funciones de los empleados

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 3 75

De acuerdo 0 0

Neutral 0 0

En desacuerdo 1 25

Totalmente en

desacuerdo 0 0
4 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda

Funciones de los empleados

0% B Totalmente de acuerdo

B De acuerdo
0%

0% Neutral

M En desacuerdo

B Totalmente en
desacuerdo

Figura 7. Funciones de los empleados

Andlisis: El 75% de los encuestados esta en total desacuerdo a la existencia de
documentacion con respecto a las funciones que deben cumplir los empleados, vy el
25% en desacuerdo.

Inclinando totalmente la balanza a demostrar que a pesar de que algunos cargos
estan descritos y poseen el perfil profesional, no existe un documento donde se
encuentren plasmadas las funciones que el empleado debe realizar para cumplir con
éxito las actividades asignadas.
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Pregunta 8: ¢ Las actividades a los empleados son distribuidas en forma equitativa
de acuerdo a sus funciones?

Cuadro 11. Actividades de los empleados

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 2 50
De acuerdo 1 25
Neutral 1 25
En desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
4 100
Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Actividades de los empleados
0% 0% H Totalmente de acuerdo

T

25%

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 8. Actividades de los empleados

Andlisis: Desde el punto de vista de los directivos el 50% esta totalmente de
acuerdo que asignan en forma equitativa las tareas, sin embargo el 50% restante
esta solo de acuerdo y el 25% neutral, lo que se considera como una duda de la

verdadera distribucion equitativa que refleja el 50% restante.

A pesar de los resultados anteriores el que no existan las funciones definidas tiende
a provocar que en ciertas ocasiones se crucen actividades o se recargue a ciertos

empleados de trabajo.
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Pregunta 9: ¢La comunicacién con sus empleados es satisfactoria?

Cuadro 12. Comunicacion con los empleados

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 1 25
De acuerdo 3 75
Neutral 0 0
En desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
4 100
Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Comunicacion con los empleados
0%
0% _\L_O% H Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 9. Comunicacion con los empleados

Andlisis: EL 75% considera como de acuerdo la comunicacion satisfactoria y s6lo un
25% considera como totalmente satisfactorio este proceso.

Esto contribuye a que de darse la propuesta se podra socializar con normalidad los
resultados de la propuesta dentro de la comunidad de ECOBANEC.
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Pregunta 10: ¢ Todos los empleados conocen las actividades inmersas dentro de
sus funciones y no se duplican sus tareas?

Cuadro 13. Empleados conocen sus funciones

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 3 75

De acuerdo 1 25

Neutral 0 0

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
4 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda

Empleados conocen sus funciones
0% .,
0% _\V—U/f: B Totalmente de acuerdo
H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 10.Empleados conocen sus funciones

Andlisis: EL 75% considera como totalmente de acuerdo el que sus empleados

conocen sus funciones y sélo un 25% considera como de acuerdo esta interrogante.

Similar a una de las preguntas anteriores seria dificil verificar el conocimiento de sus

funciones, pues no existe ningiin documento que describa cuales son.
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Andlisis de resultados encuestas realizadas a trabajadores

Pregunta 1. ¢ Su desempefio operativo con respecto a las actividades asignadas es
satisfactorio?

Cuadro 14. Opinion desemperfio operativo

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 9 56
De acuerdo 5 31
Neutral 2 13
En desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
16 100
Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Opinion desempeino operativo
OTO_ 0% H Totalmente de acuerdo

13%

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 11. Opinién desempefio operativo

Andlisis: El 56% de los empleados considera satisfactorio su desempefio operativo,
el 31% considera como de acuerdo y el 13% neutral.

Si analizamos el 43% de ellos posee una interrogante dentro de ellos si realmente su
desemperio es satisfactorio, lo que deja la posibilidad de asesorar para mejorar sus
funciones.
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Pregunta 2: ¢ El tiempo de entrega de las tareas que le asignan, se encuentra
frecuentemente dentro del tiempo acordado?

Cuadro 15. Tiempo de tareas asignadas

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 10 63

De acuerdo 6 38

Neutral 0 0

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
16 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda

Tiempo de tareas asignadas

0% o
. 0%
Ozéq E Totalmente de acuerdo

B De acuerdo
Neutral

M En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 12. Tiempo de tareas asignadas

Andlisis: El 62% de los encuestados esta totalmente de acuerdo con que sus tareas
son entregadas a tiempo y s6lo un 38% considera que no.

Su apreciacion es mayoritaria con el trabajo que realizan sin embargo si
comparamos con la respuesta de los jefes solo un 50% de ellos coincide con esa
total satisfaccion.
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Pregunta 3: ¢La empresa socializ6 con usted la descripcibn de cargos, para
contratarlo?

Cuadro 16. Descripcion de cargos de empresa

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 9 56

De acuerdo 4 25

Neutral 3 19

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
16 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda

Descripcion de cargos de empresa

0%

‘k_O% H Totalmente de acuerdo
H De acuerdo
= Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 13. Descripcion de cargos de empresa

Andlisis: Los empleados en un 56% estan totalmente con que la empresa socializé
con ellos el descriptivo del cargo un 25% de acuerdo y s6lo un 19% se mantiene en

una posicion neutral.

Esto demuestra que existe un estable conocimiento de los cargos que deben cumplir.
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Pregunta 4: ¢ Su cargo esta asignado de acuerdo a su perfil profesional?

Cuadro 17. Cargo segun perfil profesional

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 5 31

De acuerdo 8 50

Neutral 2 13

En desacuerdo 1 6

Totalmente en

desacuerdo 0 0
16 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Cargo segun perfil profesional
0% H Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 14. Cargo segun perfil profesional
Andlisis: El 50% de los trabajadores esta de acuerdo que su perfil profesional esta

de acuerdo al cargo, un 31% esta totalmente de acuerdo un 13% neutral y un 6%

esta en desacuerdo.

El 50% restante tiene opiniones divididas pero conscientes de que se debe hacer una
revision a su cargo y su perfil profesional, en algunos casos la experiencia ha incidido
para que ellos ocupen esos puestos sin necesariamente ser afin.
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Pregunta 5: ¢ Conoce la linea de mando de la empresa?

Cuadro 18. Mandos de la empresa

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 7 44
De acuerdo 8 50
Neutral 1 6
En desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
16 100
Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Mandos de la empresa
09'6_ 0% H Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 15. Mandos de la empresa
Andlisis: El 50% de los trabajadores esta de acuerdo en conocer la linea de mando,
el 44% esta totalmente de acuerdo y un 6% es neutral con respecto a la pregunta.

Al comparar con lo que indican sus jefes inmediatos la informacion coincide con
respecto al conocimiento e la estructura organizacional. A excepcion del 6% que
tiene dudas.
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Pregunta 6: ¢ Conoce la estructura organizacional de la empresa?

Figura 16. Estructura de empresa

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 7 44

De acuerdo 8 50

Neutral 1 6

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
16 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Estructura de empresa
09'6_ 0% H Totalmente de acuerdo

H De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Cuadro 19. Estructura de empresa

Andlisis: El 50% de los trabajadores esta de acuerdo en conocer la estructura de la
empresa, el 44% esta totalmente de acuerdo y un 6% es neutral con respecto a la
pregunta.

Al comparar con lo que indican sus jefes inmediatos la informacion coincide con
respecto al conocimiento e la estructura organizacional. A excepcion del 6% que
tiene dudas.
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Pregunta 7: ¢ Posee algun documento con las funciones que debe realizar?

Cuadro 20. Documento con funciones a realizar

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 3 19

De acuerdo 5 31

Neutral 4 25

En desacuerdo 2 13

Totalmente en

desacuerdo 2 13
16 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda

Documento con funciones a realizar

B Totalmente de acuerdo
M De acuerdo
= Neutral

B En desacuerdo

M Totalmente en
desacuerdo

Figura 17. Documento con funciones a realizar

Analisis: El 19% esta totalmente de acuerdo, el 31% de acuerdo, el 25% neutral, el

12% en desacuerdo y el 13% en total desacuerdo.

En esta pregunta se verifica lo mencionado por los directivos, de la inexistencia del

manual de funciones para sus trabajadores.
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Pregunta 8: ¢ Las actividades que usted realiza, le son distribuidas en forma
equitativa de acuerdo a sus funciones?

Cuadro 21. Distribuciéon de actividades

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 5 31
De acuerdo 9 56
Neutral 2 13
En desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
16 100
Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda
Distribucion de actividades
OTO_ 0% H Totalmente de acuerdo

13%
N ® De acuerdo

Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 18. Distribucién de actividades

Andlisis: El 56% de los encuestados considera estar de acuerdo con que sus
actividades estan bien distribuidas, solo un 31% esta totalmente de acuerdo y un
13% es neutral lo que sumado al que indica el parcialmente de acuerdo presenta una
inconformidad parcial en las actividades que realizan.
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Pregunta 9: ¢Los mecanismos de comunicacion so sus superiores es satisfactorio?

Cuadro 22. Comunicacion con los superiores

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 8 50

De acuerdo 8 50

Neutral 0 0

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
16 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda

Comunicacion con los superiores

0% o
. 0%
Ozéq B Totalmente de acuerdo

H De acuerdo
Neutral

W En desacuerdo

W Totalmente en
desacuerdo

Figura 19. Comunicacion con los superiores

Andlisis: Las opiniones estan divididas 50% a totalmente de acuerdo y 50% de

acuerdo.

Esto brinda la posibilidad de aprovechar esa comunicacion existente para socializar
las funciones y el plan de la propuesta resultado de este estudio. De que existan

politicas internas de comunicacién también dependerd la socializacion.
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Pregunta 10: ¢ Conoce las actividades inmersas dentro de sus funciones y no se
duplican sus tareas?

Cuadro 23. Conocimiento de actividades segun sus funciones

Opciones Frecuencia Porcentaje

Totalmente de acuerdo 6 38

De acuerdo 8 50

Neutral 2 13

En desacuerdo 0 0

Totalmente en

desacuerdo 0 0
16 100

Fi: Directivos de ECOBANEC
Elab: Julissa Venegas y Grecia Miranda

Conocimiento de actividades segun
sus funciones

OTi 0%

B Totalmente de acuerdo

W De acuerdo

Neutral

B En desacuerdo

Figura 20. Conocimiento de actividades segun sus funciones

Andlisis: El 50% de los trabajadores estd de acuerdo con que conocen sus
actividades de acuerdo a las funciones, el 37% totalmente de acuerdo y el 13%
neutral.

Sin embargo las actividades que realizan a pesar de que consiguen los objetivos, las
realizan en forma empirica, pues no existe ningiin documento que establezca que
esas son sus funciones, como para poder evaluar su cumplimiento.
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Analisis de la Guia de Observacién

Existencia de organigrama de la empresa

Valoracion: 2(Existencia Parcial)

Comentarios:

A pesar de existir el Organigrama de la empresa los Directivos consideran que se
debe realizar mejoras en el mismo, esto es porque la empresa es relativamente
nueva y surgié de la separacion de otra, lo que incidié6 en heredar el organigrama
anterior, ademas se debe plantear una estructura acorde al crecimiento que la

comparniia esta teniendo por motivo de su produccion.

Sugerencias:
Se debe analizar la actual estructura organizacional, previa a la creacién de los
descriptivos del cargo. Para plantear una nueva opciéon que cumpla con las reales

necesidades de la empresa.

Existencia de descriptivos de cargo para todos los puestos del organigrama
Valoracion: 2(Existencia Parcial)

Comentarios:

Existen parcialmente, la evidencia demostr6 que a pesar de que existen, no estan
todos definidos y algunos no apuntan a las reales necesidades de la estructura

organizacional.
Sugerencias:
Revisar los existentes, para poder redisefiarlos y crear los que surjan de la

reestructuracion de la estructura organizacional.

Se debe crear el descriptivo del cargo incluso de los posibles puestos futuros que por

el crecimiento de la empresa pudieran generarse.
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Existencia de documentos que contemplen las funciones de cada puesto

Valoracion: 1(No existe)
Comentarios:

Los comentarios de uno de los directivos fue que en alguna ocasion se habria
solicitado a cada empleado realizar sus funciones, sin embargo fue un fracaso por
cuanto solo presentaron algunas actividades descargadas de internet, nada

relacionado con sus verdaderas funciones.

En el caso de los empleados indicaron que no les habian entregado

documentadamente las funciones, solo les habias relatado al inicio de su contrato.

Sugerencias:
Se sugiere crear las funciones de todos los cargos, acorde a las actividades reales

que realizan los empleados y socializarlos una vez concluidos.

Existencia de mecanismo de comunicacion interno

Valoracion: 2(Existe parcialmente)

Comentarios:

La comunicacién se realiza via correo electrénico o via memorandum.
Sugerencias:

Se deberia crear politicas de comunicacion interna para que todos los directivos y
empleados creen una cultura de comunicacion que contribuya a mejorar las

funciones y procesos de la empresa.
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVAS

El desempefio operativo de sus empleados.- Con respecto al desempeiio
operativo satisfactorio de los empleados, los resultados distan mucho por cuanto los
directivos se ubican en una posicion neutral con un 50%, mientras que los
empleados se catalogan con un 56% pero de totalmente de acuerdo al desempefio
operativo, lo que refleja que para los directivos el cumplimiento de las metas
esperadas no es totalmente satisfactorio.

El tiempo de entrega de las tareas asignadas.- De la misma forma que en la
pregunta anterior los empleados consideran con un 68% de satisfaccion que el
tiempo de entrega de sus tareas estd dentro de lo requerido, sin embargo el
porcentaje mayoritario de los directivos considera sélo como de acuerdo los tiempos

de entrega y so6lo un 25% coincide con los empleados.

Totalidad la descripcion de cargos.- En esta pregunta tanto directivos como
empleados sugieren la existencia de descriptivos cargo con un 50%, sin embargo el
50% restante es un porcentaje considerable que debe ser tomado en cuenta para

presentar sugerencias y ser socializados en caso de que se creen.

Empleados en cargo de acuerdo a su perfil.- Los directivos sugieren en un 50% de
coincidencia que los empleados si se encuentran ubicados de acuerdo a su perfil, sin
embargo entre los empleados la opinidon es totalmente distinta, pues el 50% recae
sobre una aceptacién no tan satisfactoria un 13% como neutral y el 6% no esta de

acuerdo con su cargo.

Conocimiento de la linea de mando de la empresa.- Mientras los empleados
opinan conocer la linea de mando en un 44% como totalmente satisfactorio e incluso
existe un 6% que neutral los directivos consideran que el 50% si lo conoce

totalmente, mientras que el 50% solo esta de acuerdo

La estructura organizacional de la empresa.- Sélo un 25% de los directivos se
encuentran totalmente de acuerdo con el que la estructura de la empresa esta bien

organizada sin embargo el 50% solamente estd de acuerdo y el 25% restante
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considera su opinién neutral lo que contrasta con los empleados en la que se
interrogoé si la conocen, sin embargo se evidencia una falta de socializacion de la

misma.

Las funciones establecidas en algun documento.- Esta pregunta es rotunda en
cuanto la falencia de este proceso, pues no poseen definidos en algin documento
cuales son las funciones a realizar, y las pocas que existen o se estan desarrollando
aun no estan socializadas, por esto incluso un 25% de los directivos no esta de
acuerdo con la pregunta, el otro 75% al parecer desconoce la situacion actual que se
evidencia en las respuestas de los empleados en la que solo un 19% de ellos afirma

la existencia de estos documentos.

Distribucion de actividades equitativa de acuerdo a sus funciones.- El punto de
vista de los empleados en este punto es importante pues cémo les asignan en forma
equitativa si desconocen especificamente cudles son las funciones que deben
realizar, las actividades que realizan lo hacen en forma empirica y surge de la

necesidad del momento de los directivos.

La comunicacion con sus empleados es satisfactorio.- La comunicaciéon esta
dentro del porcentaje satisfactorio pues el 50% coincide totalmente en esto y el 50%
restante estd solamente de acuerdo.

Conocimiento de actividades inmersas dentro de sus funciones y no se
duplican sus tareas.- Solo un 37% de los empleados confirma que esta totalmente
de acuerdo con que las actividades que realizan estan inmersas dentro de sus
funciones, sin embargo si no tienen bien definidas las funciones es dificil que puedan
verter una opinion basada en lo que realmente deben hacer. Por el contrario los
directivos consideran con un 75% que los empleados realizan bien sus actividades

de acuerdo a sus funciones.
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4.3 RESULTADOS

El desempefio operativo de sus empleados.- La conclusion de este punto es
considerar que el rendimiento general de los trabajadores segun la perspectiva de los
directivos e incluso de ellos mismos es que se encuentra dentro del margen del 50%

a 60%; lo que necesita ser superado.

El tiempo de entrega de las tareas asighadas.- Desde el punto de vista de los
directivos los tiempos de entrega son aceptables sin embargo se encuentran dentro
del 60% y 70% de satisfaccion.

Totalidad la descripcion de cargos.- A pesar de que los directivos se pronuncian
en un 50% de la existencia total de los descriptivos del cargo la falta de socializacién
entre los empleados crea la discrepancia que se demuestra en los resultados de las

encuestas con la aceptacion parcial de dicha existencia.

Empleados en cargo de acuerdo a su perfil.- Los resultados de los empleados con
respecto a esta interrogante dista de lo que pronuncian sus directivos pues un
porcentaje que se aproxima al 70% considera que hay diferencias en la correcta
asignacion del cargo y su perfil, sin embargo muchos de ellos aceptan la situacion

por necesidad.

Conocimiento de la linea de mando de la empresa.- Se evidencia un 50% de
conocimiento efectivo de la linea de mando y la necesidad de trabajar con el 50%

restante.

La estructura organizacional de la empresa.- Sélo un 25% de los directivos se
encuentran totalmente de acuerdo con el que la estructura de la empresa esta bien
organizada y es en este nivel de mando es donde se puede apreciar si la estructura

jerarquica esta bien definida, la apreciacién de los empleados es equitativa.

Las funciones establecidas en algin documento.- Los pocos que existen o que
se estan desarrollando no han sido socializados, pero hay que considerar que el

75% de los directivos desconoce esta situacion pues ellos consideran que si existen.
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Distribucion de actividades equitativa de acuerdo a sus funciones.- Las
actividades que realizan por la falta de un documento donde se encuentren bien
especificadas las funciones reflejan que son empiricas, pues trabajan sobre la

marcha, de acuerdo a las tareas que les asignan sus jefes inmediatos.

La comunicacién con sus empleados es satisfactorio.- Se puede aprovechar
esta situacién pues la comunicacion que reflejan entre directivos y empleados es
satisfactoria, a través de esta situacion la socializacion de la propuesta podra ser un

éxito.

Conocimiento de actividades inmersas dentro de sus funciones y no se
duplican sus tareas.- Los empleados confirman que sienten una inconformidad al
realizar sus tareas pues el desconocimiento de sus funciones en forma documentada

les impide evaluar el real cargo de trabajo que deben realizar de acuerdo a su cargo.

4.4  VERIFICACION DE HIPOTESIS

Haciendo un balance de lo anterior, podemos concluir que:

Existe en forma parcial los descriptivos del cargo, pero no han sido socializados.

La estructura organizacional de la empresa debe ser revisada.

Los empleados consideran que el cargo designado no se encuentra del todo ajustado
al perfil profesional.

Los empleados realizan sus funciones en forma empirica pues consideran que al no
tener establecidas bien sus funciones realizan las actividades de acuerdo como les
vayan indicando sus jefes inmediatos.

De todos los resultados obtenidos en la encuestas y en la ficha de observacion,
permiten concluir que la hip6tesis que menciona la incidencia del descriptivo del
cargo en el rendimiento operativos se verifica.

Pues al no existir el descriptivo del cargo bien fundamentado, y adn si existe en
forma parcial, pero al no ser socializado ente los trabajadores genera la realizacion
de actividades en forma empirica, realizando las tareas sobre la marcha, pero sin

objetivos claros los que se derivan del descriptivo del cargo a través del manual de
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funciones, pero para que todo esto exista la estructura organizacional de la empresa

es la base fundamental de este proceso.

En este contexto y sobre la base de los resultados se concluye que la hipotesis se
verifica haciendo viable el planteamiento de la propuesta que se presenta en el

siguiente capitulo.
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CAPITULO V

PROPUESTA
5.1 TEMA

Plan de Andlisis de descripcidn de puesto de trabajo y sus funciones para contribuir

al mejor desempefio operativo de los empleados de ECOBANEC.

5.2 FUNDAMENTACION

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades del
cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el
ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas

descripciones y esas especificaciones. (Chiavenato, 2009)

Mondy y Noe, (1997): “la descripcidn de puestos es un documento que proporciona
informacion acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las
cualidades minimas aceptables que debe poseer una persona con el fin de

desarrollar un puesto especifico se contienen en la especificacion del puesto”.

Chiavenato, (2009) afnade: “La descripcidén del cargo es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas
cargos de la empresa; es la enumeracion 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 ejecuciéon de las funciones o tareas (como lo hace) y los

objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los
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aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que

comprende”.

Mondy y Noe, (1997): “La especificacién del puesto es un documento que contiene
las capacidades minimas aceptables que debe tener una persona a fin de
desempefiar un puesto especifico. Los aspectos que se suelen incluir en este
documento son los requerimientos educacionales, la experiencia, los rasgos de la

personalidad y las habilidades fisicas.

En general, la descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera
impersonal, y las especificaciones suministran la percepcidbn que tiene la
organizacién respecto de las caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar
el trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia, iniciativa, etc. Es
preciso sefalar que en la descripcion de puestos debe plasmarse no lo que se hace;
ya que lo que se esté haciendo puede que sea erréneo y requiera una revision; por
eso, la descripcion del puesto debe estar enfocada al puesto ideal y no a lo que

realiza el ocupante.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Es necesario describir un puesto, para conocer su contenido. La descripcion de
puestos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo que lo diferencian de los demas cargos que existen en la
empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (que
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los
objetivos del cargo (por que lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los
aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que

comprende.™

" BOJORQUEZ Lopez Yareli, 2010, INSTITUTO TECNOLOGICO DE LOS MOCHIS
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Un puesto puede ser descrito como una unidad de las organizaciones, que consiste
en un conjunto de deberes y responsabilidades que lo distinguen de los demas
puestos. Los deberes y las responsabilidades de un puesto corresponden al
empleado que lo desempefia, y proporcionan los medios con los que los empleados

contribuyen al logro de los objetivos en una empresa

Una descripcion de puesto es un documento conciso de informacion objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto. Ademas
bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la organizacién, los requisitos
para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito de ejecucion. Es importante observar
gue a descripcion se basa en la naturaleza del trabajo, y no en el individuo que lo

desemperia en la actualidad.

Las descripciones de puestos pueden confeccionarse de diferentes maneras que se
explican a continuacion los tipos de descripciones de puestos Las descripciones
genéricas se redactan a grandes rasgos sin identificar tareas o competencia
especificas. Proporcionan una visién general de una categoria de puestos mediante

los denominadores comunes de todos los puestos que abarcan en una categoria.

Descripcidn genérica: Para redactar una descripcién genérica, deben analizarse

una cantidad de puestos para hallar sus denominadores comunes.

Descripcion especifica: Estipulan los deberes y tareas precisas de un puesto.
Indican su relacién con otros puestos especificas dentro de las mas pequefias

unidades organizacionales.
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FICHA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTO
Nombre del puesto:
Fecha elabora. Fecha revision
Cddigo:
Departamento:
Direccion:
Descripcidn general:

Descripcion detallada:

En lo fundamental, tareas o atribuciones son los elementos que conforman un papel
de trabajo y que debe cumplir el ocupante. Todas las fases que se ejecutan en el
trabajo constituyen el cargo total. Un cargo o puesto es la reunion de todas aquellas
actividades realizadas por una sola persona, que pueden unificarse en un solo
concepto y ocupa un lugar formal en el organigrama. En resumen, la descripcion de
puestos esta orientada hacia el contenido de los cargos, es decir, hacia los aspectos
intrinsecos de los cargos.

Elementos que componen las descripciones de puesto

Designaciéon del puesto, unidad organizacional y relacion de dependencia. Estos
puntos identifican el puesto y le dan sus caracteristicas propias. Diferencian a cada
puesto de los demas. Consiguientemente, aun dos descripciones de puestos con la
misma designacion e igual nivel de remuneracidbn pueden tener tareas,

responsabilidades y relaciones de dependencia diferentes.

Especifica las relaciones entre un puesto y otro. Cuando las ocupaciones estan
vinculadas muy estrechamente, la descripcion de las relaciones reciprocas entre

cada puesto es critica. También es importante para describir puestos que tienen
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amplias relaciones fuera de la compafia, por ejemplo, puestos de ventas,

comercializacion y relaciones publicas.

Preparada por, Aprobada por y Fecha. Cada descripcion debe indicar quién la
prepard y si recibid aprobacion definitiva o es sélo un proyecto de descripcién. Debe
conocerse la identidad del redactor, administrador o analista de puestos, para el caso
de que en el futuro surjan interrogantes. La fecha de preparacion indica a quien la lea
la actualidad de la informacion. Cualidades clave, requisitos y otras condiciones del
puesto. Las especificaciones del puesto son los requisitos que deben satisfacer los
candidatos si han de cumplir sus obligaciones, asumir sus responsabilidades y
trabajar sin tropiezos con aquellos de quienes dependan. En la descripcidon se suele
incluir las aptitudes, experiencia y conocimientos minimos para cumplir las tareas, en
lugar de las aptitudes o conocimientos de las personas que desempefian el puesto
en la actualidad.

Entre los requisitos minimos pueden figurar exigencias especiales del puesto, como
por ejemplo viajes prolongados o trabajo nocturno, ademas de los requisitos
normales en materia de aptitudes y experiencia. Para evitar imponer requisitos poco
realistas, las especificaciones deben basarse en la manera como se realiza el trabajo

actualmente.

Especificacion de puesto: Se define como el resumen de las cualidades
personales, caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para realizar el
trabajo. Elementos que estan contenidos en una especificacion de puesto a partir de
la practica actual de trabajo:
* Requisitos relacionados con la persona que realiza el trabajo ¢ Requisitos
relacionados con las condiciones de trabajo
» Educacion pertinente Experiencia pertinente
» Esferas concretas de experiencia, Aptitudes manuales o mentales Aptitudes
sociales o de accion reciproca
* Exigencias de viajes
* Horas y horarios de trabajo
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» Condiciones ambientales peligrosas o duras Andlisis de puestos Después de la
descripcion, viene el analisis del puesto. Una vez que se identifica el contenido del
cargo, (aspectos intrinsecos) se pasa a analizar el puesto en la relacion con los

aspectos extrinsecos, es decir, con los requisitos que el cargo exige a su ocupante.

La descripcion de puestos y el andlisis de puestos estan estrechamente relacionados
en sus finalidades y en el proceso de obtencion de datos; a pesar de ello, estan
perfectamente diferenciados entre si; la descripcion se preocupa por el contenido del
cargo (que hace el ocupante, cuando lo hace, como lo hace, y por qué lo hace, en
tanto que el andlisis pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige, para poder
desempeniarlo de manera adecuada. Este analisis es la base para la evaluacion y la

clasificacion que se haran de los puestos para efectos de comparacion.

Estructura del analisis de puestos. La descripcion de puestos es una simple
exposicion de las tareas o atribuciones que el ocupante de un puesto desempefia, en
tanto que el andlisis de puestos es una verificacibn comparativa de las exigencias
(requisitos) que dichas tareas o atribuciones imponen al ocupante. En otras palabras,
cuales son los requisitos del puesto, cuales son las responsabilidades que el puesto
le impone y en qué condiciones debe desempefiar el puesto. Por lo general, el
analisis de puestos se refiere a cuatro areas de requisitos, aplicadas casi siempre a

cualquier tipo o nivel de cargo.

1. Requisitos intelectuales;
2. Requisitos fisicos;
3. Responsabilidades implicitas;

4. Condiciones de trabajo;

Cada una de estas cuatro areas esta dividida en varios factores de especificaciones.
En lo fundamental, los factores de especificaciones son puntos de referencia que
permiten analizar una gran cantidad de cargos de manera objetiva; son verdaderos

instrumentos de medicion, construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos
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existentes en la empresa. Si la naturaleza de los puestos que van a analizarse varia,
asi mismo variaran no sélo los factores de especificaciones considerados, sino
también su amplitud de variacion y sus caracteristicas de comportamiento. Veamos

por separado cada uno de sus factores.

Requisitos intelectuales: tienen que ver con las exigencias del cargo, en los que hace
referencia a los requisitos intelectuales que el aspirante debe poseer para poder
desempeiniar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales estan

los siguientes factores de especificaciones:

1. Instruccién basica;

2. Experiencia basica anterior;
3. Adaptabilidad al cargo;

4. Iniciativa necesaria,;

5. Aptitudes necesarias;

Requisitos fisicos: tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de
esfuerzo fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada, y también con la
complexion fisica que necesita el ocupante para desempefiar el cargo
adecuadamente.

1. Esfuerzo fisico necesario;

2. Capacidad visual,

3. Destreza o habilidad;

4. Complexion fisica necesaria.

Responsabilidades implicitas: se refiere a la responsabilidad que el ocupante del
cargo tiene, ademas del trabajo normal y de sus atribuciones, con la supervisién del
trabajo de sus subordinados, con el material, con las herramientas o equipo a utilizar;
con el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o documentos, las pérdidas o
ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y con la informacion

confidencial.
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1. Supervision de personal;

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

4. Contactos internos o externos;

5. Informacién confidencial;

Condiciones de trabajo: se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se
desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o
sujeto a riesgos, exigiendo al ocupante del puesto una fuerte adaptacion para
mantener su productividad y rendimiento en el desempefio de sus funciones. Evaltan
el grado de adaptacion del elemento humano al ambiente y al equipo, y facilitan su
desemperio.

1. Ambiente de trabajo;

2. Riesgos;

La aplicacion de los resultados del analisis de puestos es muy amplia; reclutamiento
y seleccién de personal, identificaciébn de necesidades capacitacion, definicion de
programas de capacitacién, organizacion y planeacion de la fuerza de trabajo,
evaluacion de puestos, proyecto de equipo y métodos de trabajo, etc., Casi todas las
actividades de recursos, se basan en la informacién que proporciona el analisis del

puesto.

Es necesario describir un puesto, para conocer su contenido. La descripcion de
puestos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo que lo diferencian de los demas cargos que existen en la
empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (que
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los
objetivos del cargo (por que lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los
aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que

comprende.
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Un puesto puede ser descrito como una unidad de las organizaciones, que consiste
en un conjunto de deberes y responsabilidades que lo distinguen de los demés
puestos. Los deberes y las responsabilidades de un puesto corresponden al
empleado que lo desempefia, y proporcionan los medios con los que los empleados

contribuyen al logro de los objetivos en una empresa.

En lo fundamental, tareas o atribuciones son los elementos que conforman un papel
de trabajo y que debe cumplir el ocupante. Todas las fases que se ejecutan en el
trabajo constituyen el cargo total. Un cargo o puesto es la reunion de todas aquellas
actividades realizadas por una sola persona, que pueden unificarse en un solo
concepto y ocupa un lugar formal en el organigrama. En resumen, la descripcion de
puestos esta orientada hacia el contenido de los cargos, es decir, hacia los aspectos

intrinsecos de los cargos.

Descripcion de puesto.- Una descripcién de puesto es un documento conciso de
informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que
implica el puesto. Ademas bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la
organizacion, los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito de
ejecucion. Es importante observar que la descripcién se basa en la naturaleza del
trabajo, y no en el individuo que lo desempefia en la actualidad. Las descripciones de
puestos pueden confeccionarse de diferentes maneras que se explican a

continuacion:

Los tipos de descripciones de puestos.- Las descripciones genéricas se redactan
a grandes rasgos sin identificar tareas o competencia especificas. Proporcionan una
vision general de una categoria de puestos mediante los denominadores comunes de
todos los puestos que abarcan en una categoria. Descripcion genérica Para redactar
una descripcién genérica, deben analizarse una cantidad de puestos para hallar sus
denominadores comunes.

La forma genérica se utiliza sobre todo para lo siguiente:

* Formulacién de programas de capacitacion
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* Designaciones + Planificacion organizacional
» Formulacién de pautas del desempefio
* Planificacion de la mano de obra

» Estudios de salarios

Las descripciones de puestos especificas.- Estipulan los deberes y tareas
precisas de un puesto. Indican su relacion con otros puestos especificas dentro de

las mas pequefas unidades organizacionales.

Las descripciones de puestos especificas sirven otros propoésitos:
* Analisis precisos de puestos
* Evaluacion de puestos (para la gestion de sueldos y salarios)

» Organigrama

5.3 JUSTIFICACION

Los puestos de trabajo constituyen la esencia misma de la productividad de una
organizacion. En este contexto radica la importancia de esta propuesta al disefar
los descriptivos de cargo para la Empresa ECOBANEC.

El descriptivo de cargo es el principal nexo de unién entre los empleados y la
organizacion. Efectivamente, este vinculo permite a los individuos realizar
aportaciones para con su organizacion, al tiempo que les permite recibir las

recompensas pertinentes.

Teodrica y metodologicamente, este proyecto no pretende reestructurar el analisis
como tal, ya que solamente se remitira a seguir los pasos que dicho procedimiento
plantea. En el aspecto practico, se realizara de la manera mas objetiva posible, como
todo método de investigacion lo requiere; su aporte fundamental, radica
principalmente en que su cometido es diagnosticar la situacion actual de las
funciones que se desempefian y su impacto en el desempefio operativo de los

empleados.
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Los Directivos de ECOBANEC, se encuentran dispuestos a contribuir con el proceso
de disefio, y comprometidos a aceptar sugerencias para realizar la implementacion

de la propuesta una vez presentada.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo General de la propuesta

Disefiar la estructura de la descripcion de puestos, a través de conceptualizaciones
de talento humano, para contribuir con la mejora del desempefio operativo de los

empleados.

5.4.2 Objetivos Especificos de la propuesta

e Constituir un instrumento inestimable de ayuda para la evaluacion del
desempeiio.

e Establecer la estructura para documentar las funciones de los empleados

e Incidir a través del andlisis de puesto en factores determinantes del
comportamiento organizativo de los individuos como son la motivacion y

satisfaccion.
5.5 UBICACION

Esta propuesta se desarrollara en la Ciudad de Milagro, en el Km 1 %2 via a Naraniito,

en la Empresa ECOBANEC, la cual se dedica a la exportacién de banano orgéanico.
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5.6 FACTIBILIDAD

Se considera la factibilidad del proyecto en el contexto de simplicidad de la propuesta
por cuanto la inversidon que tendra que realizar la empresa son minimos en
comparacion con los beneficios obtenidos.

Gracias a la predisposicion de los Propietarios y los Directivos de ECOBANEC, de
realizar la propuesta, resulta positiva la factibilidad de implementarlo, ademas de la
posibilidad abierta para que un estudiante de los ultimos afios pueda realizar las

practicas pre profesionales, en sus instalaciones, y acorde al area de estudio.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

El objetivo de esta propuesta no es otro que el definir de una manera clara y sencilla
las tareas que se van a realizar en un determinado puesto y los factores que son

necesarios para llevarlas a cabo con éxito.

Tal es su importancia, que deberia considerarse como un método fundamental y
basico para cualquier organizacion, sin embargo aln seguimos viendo como es
considerado como un procedimiento “no importante”, o al menos “no tan necesario”,
como otras herramientas utilizadas. En la empresa estamos preocupados por
cuestiones tales como: politicas de seleccién, promocion, retribuciéon, etc. y, sin
embargo olvidamos o dejamos en un segundo plano la base de todos estos

procesos: El Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo.

A continuacion se procede a redactar la metodologia de trabajo y observaciones que
se debe tener en cuenta para la elaboracién del descriptivo del cargo. Esto sobre la
base de un trabajo previo realizado para la obtencién del titulo “Experto en Recursos
Humanos”, (CARRASCO, 2009).
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5.7.1 Actividades

PLANIFICACION Y PUESTA EN MARCHA.
En esta fase procedemos a sentar las bases de ejecucion, seguimiento y control del
proyecto.

Disefio del Plan.
¢, Como hemos disefiado el plan para analizar y describir los puestos de trabajo en la

organizacién municipal?
Realizar el proyecto de analisis de puestos de trabajo supone un conjunto
explicitamente identificado y coordinado de tareas que es preciso desarrollar, por lo

gue requiere:

Una definicion clara de los objetivos de la organizaciéon va a ser las multiples

aplicaciones del analisis de puestos.

Para la obtencion de informacidn es preciso el apoyo, cooperacion y confianza de los
trabajadores cuyos puestos van a documentarse. Generalmente al analista se le mira
con recelo, ya que la gente piensa que se les va modificar su posicion en la
organizacién o se les va a reducir el salario que tienen. En lineas generales los
trabajadores colaboran de forma favorable a describir sus puestos de trabajo de una
forma objetiva, aunque hay que tener en cuenta la tendencia a exagerar 0
‘engordar”, sus tareas, no obstante la revision por su supervisor directo mitiga este

hecho.

Es necesaria una buena comunicacién, explicando a la gente el objetivo del analisis,

las razones por las que se hace y lo que se espera conseguir con el proyecto.

La unidad operativa que generalmente, es responsable de la gestion del talento
humano. Esto no significa que, necesariamente, deba realizar el analisis esta unidad,
cabe la posibilidad de recurrir a medios externos a la propia corporacion o bien se
crea un equipo de caracter temporal para el desarrollo y ejecucion del proyecto, en

cualquier caso, lo conveniente es que la coordinacion del proyecto recaiga en el
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encargado de gestionar el talento humano de la empresa, independientemente, de si

se realiza interna o externamente.

Pasos para la ejecucion del proyecto:
1. Realizar el inventario de los puestos de trabajo.
2. Elegir qué puestos de trabajo se van a analizar y el grado de concrecion de los
analisis.

Determinar los diagramas organizativos y proponer cambios, si procede.

B

Realizar disefio de los protocolos de analisis y descripciones y las
actualizaciones de los puestos.

Ejecucion de los analisis.

Redaccion de las descripciones

Redaccion de las especificaciones.

Proponer si procede cambios en las unidades organizativas.

0 N o 0

Crear, modificar, reconvertir, redefinir, etc. puestos de trabajo.

10.Confeccionar y mantener actualizado el Manual de funciones y descripciones
y el Manual de procedimientos asi como los distintos diccionarios que puedan
generarse.

11.Elaborar valoraciones de los puestos, si procede.

12. Participar en la socializacion del proyecto y de los resultados.

Los responsables deben procurar la rigurosidad del plan, la informacién y
participacion activa de todos los directivos y directivas, la seleccion rigurosa,
transparente y objetiva del personal técnico y profesional que debe realizar el

proyecto, apoyar con total conviccion y firmeza el plan.

El personal piensa que ese es el momento oportuno para resolver todos sus
problemas laborales y se magnifica el proyecto atribuyéndole una serie de
expectativas que si no se cumplen dan lugar a la ineficacia del personal del proyecto,

por ello la informacién y comunicacién es esencial.
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El responsable del proyecto debe mantener reuniones con el Jefe de las distintas
areas de la empresa con el objetivo de explicarles el proyecto y los cuestionarios de
descripcion de puestos de trabajo que se van a pasar al personal de su area para

gue éstos no tuvieran dudas sobre los cuestionarios.

Planificacién temporal y cronograma de ejecucién del proyecto.

Todo plan debe indicar las fechas en las que sus objetivos deben estar conseguidos
y temporalizadas sus distintas secuencias, pero ademas es necesario tomar en
cuenta los flujos de trabajo porque éstos no deben ser alterados, normalmente, si el
ritmo de trabajo se regula.

Se elabora un calendario de trabajo en el que constan todos los Departamentos de la
Empres, se van sefalando las fechas con cada Jefe de area para explicarle que se
van a pasar por su servicio dos cuestionarios de descripcion de puestos de trabajo.

Se explica a cada Jefe de area, haciéndole saber que a los quince dias de pasar el
primer cuestionario se tendria que rellenar el segundo cuestionario, indicandole de
igual forma la fecha de entrega y de recogida de ambos cuestionarios para una

mayor organizacion.

En algunos departamentos se encontraran con recargo de trabajo, lo que podria
provocar que no se cumplan los plazos de entrega con total rigurosidad, sin embargo
la persona a cargo de este proceso debe vigilar cuidadosamente los tiempos y

ofrecer asesoria donde el caso lo requiera.
Se elabora un calendario de trabajo que refleja el trabajo realizado a lo largo del

proyecto donde constan las entrevistas con los jefes de las distintas areas del

personal, se refleja la fecha de entrega y recogida de los cuestionarios.
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Presentacidn del Proyecto.
El encargado de la Gestion de Talento Humano, presenta el proyecto a cada Jefe de
Area para evitar confusiones sobre el proyecto a llevar a cabo, con el objetivo de

explicarle los cuestionarios que se van a pasar al personal.

No podemos olvidar que un analisis de puestos de trabajo, generalmente como es
nuestro caso, involucra a un gran namero de personas, cuya posicion hacia el
proyecto influira de manera notable en los resultados del trabajo, asi como en las
posibilidades de que el equipo de técnicos ejecuten el proyecto en las fechas

previstas.

Para evitar rumores infundados y favorecer una actitud positiva hacia el proyecto, se
realiza la presentacién del mismo, especialmente a las personas que van a participar
en los trabajos, aportando informaciones y datos, complementando cuestionarios o

respondiendo a preguntas de un entrevistador.

A la hora de la divulgacion del proyecto, se debe tener en cuenta una serie de
recomendaciones:

a. La presencia de la direccién en la reunion de presentacion del proyecto, junto
con el equipo de técnicos, con el fin de transmitir la voluntad del equipo
directivo de la empresa de realizar el analisis de puestos de trabajo y solicitar
la maxima colaboracién de todo el personal, durante la realizacion de los
trabajos.

b. Como el proyecto involucra a un gran numero de personas y afecta a
diferentes areas, como recomendacion hemos considerado realizar una
primera reunion de difusién del proyecto con los mandos intermedios de la
organizacion para que estos planteen sus inquietudes.

c. A pesar de haber mantenido una reunion con los mandos intermedios, hemos
considerado que estos deben estar presentes en la presentacion del proyecto.

d. La reunion de presentacion debe ser abierta por el directivo de la empresa 'y a

continuacion los técnicos procedan a explicar los objetivos, metodologia de
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trabajo, requerimientos del personal en la recogida de informacién y el

calendario.
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PASO 1

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Una vez realizada la planificacién del proyecto y presentando a los interesados, se
procederia a recoger toda la informacion que nos permitiera cubrir los objetivos del

proyecto.

Antes de estudiar cada puesto los responsables del proyecto deben conocer la
organizacién, sus objetivos, sus caracteristicas, sus insumos (personal, materiales y
procedimientos) y los productos o servicios que brindan a la comunidad. Estudian
también informes que la misma empresa genera o de otras entidades del mismo
rubro e informes oficiales. Provistos de un panorama general sobre la organizacion y

su desempefio los analistas:

¢ |dentifican puestos que es necesario analizar
e Preparan un cuestionario de analisis del puesto

e Obtienen informacion para el analisis de puestos

Identificacién del puesto

En una organizaciébn pequefia resulta una tarea simple y este es el caso de
ECOBANEC. En una grande el analista debe recurrir a la nébmina y a los
organigramas vigentes, o a una investigacion directa con los empleados,

supervisores y gerentes.

Un paso importante en el disefio del plan es el de la identificacion de todos los
puestos de trabajo objeto de andlisis. Es perfectamente valida y legitima esta opcion,
a pesar de quienes opinen lo contrario la consideraran no suficientemente fundada,
pero, llegado el momento de establecer el plan de analisis, es necesario saber si
vamos a analizar todos los puestos de trabajo, cuantos son y cudles. Ademas, si en

una organizacion existen cuarenta puestos de trabajo idénticos ¢se justifican

93



cuarenta analisis independientes sabiendo que todos daran el mismo resultado

final?.

La respuesta parece evidente: analicemos uno o dos puestos y extendamos su

resultado a todos los demas. Sin embargo, se plantean algunas dificultades:

a) ¢qué puesto o puestos seleccionamos para el analisis en representacion de
todos los demas?;

b) ¢ como sabemos que tales puestos son realmente idénticos?.

La primera cuestion es facil de abordar: si cuarenta puestos son idénticos, podemos
analizar uno, dos o tres puestos cualesquiera, aunque es habitual seleccionar uno
por cada linea de trabajo o producto o centro de trabajo o divisiébn funcional. En
realidad esto se hace mas por razones de aceptacion social de los resultados que

por exigencias estrictamente técnicas y metodoldgicas.

La segunda cuestién es de mas dificil solucion. Existen varias opciones pero con
resultados bien diferentes:

Se estudia el organigrama vigente y se comenta y discute cada puesto con el jefe de
cada unidad operativa a fin de que indiqgue qué puestos son realmente idénticos y
cudles no. Esta solucién es util, pero no plenamente satisfactoria, ya que supone

unos conocimientos y una imparcialidad en los jefes que no siempre es real.

e Se puede partir de los organigramas si lo hay y esta actualizado.

e Se estudian todos los puestos del &mbito especifico.

e Estudiar superficialmente todos los puestos y decidir cuales son los iguales
Gnicamente en base a la funcion principal y con el apoyo informativo de dos o
tres tareas.

e Preguntar a cada trabajador, al tiempo que se realizan los analisis definitivos,

gué otros puestos de trabajo reconoce como idénticos al suyo en su empresa.
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Cuando lleguemos a los mencionados, les haremos la misma pregunta inicial

del tipo:

Desarrollo del cuestionario

El desarrollo del cuestionario, su confeccién, se ha realizado a través de una revision
de varios modelos, teniendo en cuenta adaptarlo a la empresa ECOBANEC. Ver
ANEXO C

Tiene como objetivo la identificacion de labores, responsabilidades, conocimientos,
habilidades y niveles de desempefio necesarios en un puesto especifico.

En el cuestionario, primero se procede a identificar el puesto que se describira mas
adelante, asi como la fecha en que se elabor6. Muchos formatos especifican el

proposito del puesto y la manera en que se lleva a cabo.

Los deberes y responsabilidades especificos permiten conocer a fondo las labores

desempleadas, especialmente en los puestos gerenciales.

En otra parte del cuestionario se describen las aptitudes humanas y condiciones de
trabajo, es decir los conocimientos, habilidades, requisitos académicos de trabajo,
experiencia, etc. asimismo, esta formacion permite la planeacion de programas de

capacitacion especifica.

Por ultimo, suelen fijarse niveles minimos y maximos de rendimiento, al grado de
autonomia en el desempefio de sus funciones, el tiempo en porcentaje que tardan

para elaborar sus tareas, etc.

Obtencion de datos
Dada la gran gama de ocupaciones que existen, no es posible aplicar siempre la
misma técnica para la recoleccion de datos. El analista debera aplicar la combinacion

mas adecuada de ellas, manteniendo la maxima flexibilidad.
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Una de las técnicas més usadas es la entrevista que la realiza el analista a la
persona que puede proporcionarle informacion del puesto (nivel operativo o
supervisores). Se puede basar en el cuestionario general. Otra es recabar
informacion de un grupo de expertos lo que da un alto grado de confiabilidad. Otra
alternativa es la verificacion del registro de las actividades diarias del empleado,
segun lo consigna él mismo en su cuaderno o ficha de actividades diarias. La
observacion directa es otro método pero susceptible de conducir a errores, ya que se

pueden perder detalles de las actividades.

En conclusion el analista debe desarrollar su creatividad para poder lograr la mezcla

optima par los procedimientos de descripciones de puestos.

Aplicacién de la informacion.
La informacién sobre los distintos puestos de una organizacion puede utilizarse para
la descripcibn de puestos, especificaciones de una vacante y también para

establecer los niveles de desempefio necesario para una funcién determinacion.

La comunicacion y la participacién en el proyecto.
La implantacién del plan de andlisis de puestos de trabajo suele ser un momento
importante en la vida de las organizaciones, despierta recelos y expectativas, sus

consecuencias son esperadas con preocupacion.

Por estas y otras razones es de suma importancia que el plan sea comunicado de
forma veraz y objetiva, dandole la publicidad necesaria y estableciendo canales de
comunicacion que den respuesta a todas las preguntas que se formularan por parte
de los empleados. Hay autores que comprueban reiteradamente que cuanto mas
objetiva y transparente es la comunicacion del proyecto, menores resistencias se

encuentran a su aplicacion y las expectativas mas se ajustan a la realidad del plan.
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La informaciéon puede desplegarse de muy diversas maneras y acudiendo a
diferentes canales, comunicando la intencion de realizar el proyecto. La clave
principal es informar a cada Jefe de Area, los cuestionarios que se iban a pasar para
gue actuaran como intermediarios, ademas sera necesaria su participacion para
aclarar aspectos del flujo de trabajo y de los puestos que requieran su participacion,
deberan ademas planificar el impacto que la presencia de analistas tendra en el

trabajo, para que éste sea el minimo posible.

Los empleados deben también recibir la informacion que requieran, en ningun
momento ninguna persona debe sentirse preocupada por la ejecucidén del proyecto,
al contrario debe despertar entre ellos la suficiente motivacibn como para garantizar

su colaboracion.

La metodologia del proyecto.

Un aspecto previo que debe considerarse es la secuencia que hemos de seguir en el
proyecto, con ello nos referimos a cuestiones como por qué unidad comenzamos,
gué puestos de trabajo se analizan previamente, los de nivel superior o inferior,

técnicamente no existe mayor problema.

Por tanto, la planificacion del proyecto se ha realizado por el equipo formado de la
UNEMI y el Responsable del Talento Humano de Ecobanec. Si debemos empezar
por una u otra unidad es contingente a la situacion y si se debe iniciar por un puesto
superior o inferior, conviene hacerlo por los inferiores dentro de cada unidad e ir

progresando dentro de ésta.

El sistema de informacién y su mantenimiento.
El sistema de almacenamiento e informacion del plan, debe incorporarse al sistema
de informacién interna de recursos humanos, si se informatiza su accesibilidad y

utilizacion proporcionara mayores rendimientos.
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Las descripciones deben mantenerse actualizadas porque los puestos de trabajo son
algo dinamico que evoluciona y cambia en su contenido con el paso del tiempo. Es
necesario garantizar la validez y la actualizacion del sistema. Las actualizaciones

suelen ponerse en practica al menos en base a dos criterios:

El de oportunidad. Cuando se producen cambios significativos en el puesto por
introduccién de nuevas tecnologias, nuevos equipos, nuevas funciones o por un
reenfoque estratégico o porque se crea o disefia una nueva estructura, un nuevo

servicio o unidad organizacional.

El temporal. La experiencia suele sefalarnos la necesidad de actualizar las

descripciones cada dos afios para que éstas no se queden obsoletas.

Obtencion de la informacion.

¢, Quién o quiénes nos proporcionan la informacion en el proyecto?

El registro o codificaciéon de la informacion relevante en el analisis de puesto se
obtiene a través de las personas y los medios técnicos de los que disponemos para

ello.

El agente informante pueden ser una o varias personas. Cuanto mas complejo es el
nivel de andlisis del puesto de trabajo en mayor medida se tiene que recurrir a
obtener informacion de las personas implicadas en el puesto de trabajo, asi

encontramos que suelen ser cuatro los tipos informantes mas frecuentes:

e el analista,
e el supervisor o jefe inmediato,
¢ |os colegas, amigos, comparferos y

e el propio ocupante del puesto.
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El equipo de trabajo ha optado por que sea el supervisor o jefe inmediato y el propio

ocupante del puesto quiénes nos proporcionen la informacion.

PASO 2
OBTENCION DE LA INFORMACION
¢ Como obtener la informacién de los puestos de trabajo?, a través de las técnicas

para el analisis de los puestos de trabajo.

Métodos de andlisis y descripcion de puestos de trabajo.
Los métodos de andlisis y descripcion de puestos que en la actualidad se usan son:
e Observacion directa
e Meétodo del cuestionario
e Meétodo de entrevista
e Métodos mixtos
e Meétodo del diario de actividades
e Método de incidentes criticos

e Meétodo de recopilacion de informacién

Observacion directa.

Concepto:

Consiste en la observacion directa del empleado mientras realiza las tareas y
funciones propias de su puesto.

Caracteristicas. Utilizacion en tareas repetitivas (en periodo de adaptacion).
Comunicar al empleado que va a ser observado.

Ventajas:

Procedimiento objetivo y empirico.

Registro sistematico y homogéneo de datos.

Inconvenientes: El hecho de observar interfiere el comportamiento. Se requiere
tiempo y esfuerzo, costoso.

No se utiliza en puestos no manuales.
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La persona observada no participa de forma activa.

Cuestionarios.

Concepto:

Registro mediante el que se pretende recoger informacion de todos los aspectos
relacionados con el puesto.

Caracteristicas:

Sencillo y facil de comprender. Lo rellena el titular del puesto y lo supervisa su
superior inmediato. Sélo un cuestionario por puesto.

Puede ser abierto o cerrado.

Ventajas:

Proporciona mucha informacion si el cuestionario es exhaustivo y si es revisado por
el superior.

Participacion activa de los titulares.

Inconvenientes:

No utilizar en puestos bajos. Supone un trabajo de analisis.

Tendencia a exagerar por parte del puesto.

Entrevista

Concepto:

Consiste en recabar informacion del puesto mediante una entrevista realizada por el
especialista y el titular del puesto. Conviene que la entrevista esté estructurada.
Ventajas:

Versatilidad en la obtencién de datos ya que estos se obtienen cara a cara con el
titular. Método personalizado, mayor rigueza informativa. Interaccién directa que
permite eliminar posibles reticencias.

Inconvenientes: Requiere emplear grandes dosis de tiempo y esfuerzo por lo que

resulta costoso.
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Métodos mixtos.
Utilizacién de varios métodos al mismo tiempo. Normalmente se utiliza observacion

directa y entrevista, y cuestionario y entrevista.

Método del diario de actividades.
Consiste en un auto-informe del titular del puesto. Debe registrar diaria y
sistematicamente las actividades que desarrolla, especificando el tiempo que les

dedica. Es un meétodo sujeto a distorsion, dado que se trata de un auto-registro.

Incidentes criticos.
Consiste en observar y detectar las actuaciones del titular del puesto a analizar que
conllevan consecuencias positivas con el objetivo de captar y registrar las conductas

o incidentes indispensables para el buen desempefio del puesto de trabajo.

Recopilacion de informacion.

Consiste en recabar informacién acerca de las descripciones de puestos ya
publicadas o bien realizadas en la misma empresa con anterioridad.

Por ultimo se describe un esquema de las etapas para la realizacion del analisis y

descripcién de puestos de trabajo:

e Deteccion de la necesidad.

e Establecimiento de los objetivos (seleccién, valoracion...)

e Determinacién de responsabilidades (responsables del proyecto)

e Determinacion de los puestos analizar (inventario de puestos) y organigrama.

e Establecimiento de los métodos que se van a utilizar (depende de los puestos
y tipo de empresa)

e Determinacién de fechas de cumplimiento de las fases del proceso.

e Preparacion del material de trabajo a utilizar.

e Comunicacion a la plantilla (comité, sindicatos)

e Recogida de informacién (borrador de la descripcion)
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e Presentacion final del proyecto
e Seguimiento.

e Cuadro resumen métodos.

PASO 3

LA DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO. D.P.T.

La descripcion.

Una vez que el puesto de trabajo ha sido analizado debemos pasar a la siguiente

fase que consiste en describirlo de la forma mas rigurosa y objetiva posible.

La descripcion de los puestos de trabajo se caracteriza porque los resultados se
presentan bajo la forma de una narracion de las caracteristicas del contenido del
puesto de trabajo, de las condiciones fisico-ambientales en las que se desenvuelve,

las relaciones sociales y las exigencias para su desempefio.

El contenido de las descripciones de los puestos de trabajo.

La diversidad de formatos es inmensa, practicamente puede decirse que cada
proyecto de descripcidén de puestos de trabajo presenta su propia forma de organizar
los contenidos descriptivos, sin embargo la mayor parte de formatos coinciden en
gran medida con los que a continuacién describimos y forman parte de nuestra

propuesta.

En el caso de ECOBANEC se plantea como propuesta formatos muy ajustados a su

propia realidad, asi encontramos cuatro partes claramente delimitadas.

Una parte del cuestionario donde se especifica la clasificacion del puesto de trabajo,
otra en la que aparecen los datos personales de los ocupantes de los puestos de
trabajo, un tercera en la que se detallan las condiciones de trabajo mas importantes y

las caracteristicas de las tareas que realizan, en cuanto a complejidad, dificultad,
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tipos de normas que se reciben, etc. y finalmente aparece la descripcién del puesto
que puede tomar otros formatos en funcion de los objetivos que se persigan.

Como podra observarse en el formato que vayamos a presentar se enfoca un gran
namero de informacion aunque después tenga usos distintos a los del andlisis y

descripcion del puesto.

1. Fichatécnica de identificacion y clasificacion del puesto.

Los datos de identificacion del empleado: se registran en la ficha, que mostramos al
final del trabajo como Anexo Cy D.

2. Funciones a desarrollar en el puesto:

Redaccion de las funciones que se desarrollan en cada puesto.

Contenido de las Descripciones:
e Qué hace el trabajador.
e Por qué lo hace.
e CbOmoy con qué lo hace.
e Donde y cuando lo hace.
e Qué implica lo que hace.

PASO 4
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Las especificaciones se refieren a los requisitos y cualificaciones que se demandan a
los ocupantes de los puestos de trabajo para desempenfiar, correctamente, la misién y
los objetivos de éste. Las especificaciones deben venir determinadas por las

caracteristicas del puesto y no por la persona que lo ocupa.

Una especificacibn es la expresion de aquellos conocimientos, habilidades,
destrezas, requisitos fisicos y mentales, aptitudes y experiencia, las
responsabilidades y las condiciones organizacionales y ambientales en las que el

puesto de trabajo desarrolla sus cometidos.
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La especificacion es tal vez el paso mas dificil y complejo de todo el proceso del
andlisis de puestos, pero es, a su vez, sino el mas importante, si el que mayor
presenta, porque resuelve muchos de los problemas de reclutamiento, seleccion,
valoracion, adecuacion y formacion entre otros. Sin querer entrar en muchos detalles
lo que conocemos como profesigrafia es la expresion gréfica de las competencias
requeridas para el desempefio de un puesto, es pues una especificacion de las

exigencias del puesto de trabajo.

Los profesiogramas deben incluir las variables que debidamente operacionalizadas
son relevantes para el desempefio eficaz del puesto, existen algunas de ellas muy
especificas para puestos de trabajo concretos y otras que son tan generales que
podrian ser utilizadas para cualquier tipo de puestos. Por lo general sus contenidos,

tal y como sefalan diversos autores hacen referencia a:

Requisitos mentales: formacion basica y complementaria, nivel intelectual,
experiencia anterior, aptitudes y conocimientos, etc.

Requisitos comporta mentales y sociales.

Requisitos fisicos: esfuerzo, vista, oido, complexidn, resistencia, etc.

Autonomia y responsabilidad: personas, patrimonio, informaciones 32confidenciales,

etc.

Condiciones organizacionales y de trabajo.

A la hora de implantar tal sistema no hay que olvidar que de nada sirve desarrollar
una herramienta ininteligible, compleja o de dificil utilizacion, pues esto provocara
desconfianza, pérdidas de tiempo y, sobre todo, altos costes.

Aunque existen modelos estandares de Analisis de descripcion de puesto, la
organizacion debe desarrollar e implantar aquel sistema que mejor defina y describa
las variables més relevantes para su organizacion. Debe ser un sistema sencillo y
claro, que todo el mundo comprenda, concreto y de facil utilizacién. Es por ello, que

el equipo de trabajo ha decidido adaptar el ADP teniendo en cuenta su organizacion.

104



El establecimiento de un Analisis de descripcién de puesto sentard las bases y en
cierta medida, determinard el éxito o el fracaso de muchos de los procesos de una

organizacion.

Asi, hablamos de que tener una herramienta clara y sencilla determinara como

hemos descrito anteriormente:

Los procesos de seleccion: cuando seleccionamos a alguien lo que hacemos es
establecer los requisitos necesarios que ha de tener un candidato para desempefiar
de manera eficaz un puesto de trabajo y, sobre la base de esa informacion
desarrollar todo el proceso de seleccion propiamente dicho (planteamos qué técnicas
vamos a utilizar, qué pruebas vamos a pasar, como vamos a enfocar la entrevista,
etc.). Asi pues, los perfiles profesionales se basan en los requerimientos y exigencias
gue un determinado puesto va a imponer a quien lo desemperfie. En este sentido la

utilizacion de este sistema es indispensable.

Planes de carrera'y promocion: A la hora de planificar la carrera de un profesional
dentro de nuestra organizacién es necesario conocer las necesidades futuras que
tienen nuestra compafia y, qué requisitos son necesarios para satisfacer y responder
a tales necesidades. En este sentido es necesario saber qué puestos posee la
empresa, qué puestos voy a crear, por qué los considero necesarios y, qué
caracteristicas han de tener aquellas personas que ocupen estos puestos.

Valoracion de puestos de trabajo: La valoracién de puestos es un procedimiento
que proporciona informacion acerca del valor o el “peso” especifico que un
determinado puesto tiene, cuestion fundamental a la hora de establecer
retribuciones. Para hacer una valoracion de puestos es necesaria la informacion
aportada por el descriptivo del puesto. Si no sabemos cuéles son las tareas de un

puesto de trabajo ¢,como podemos determinar su valor?

Evaluacion del desempefio: Para evaluar o medir el desempefio de un trabajador

es necesario conocer con exactitud cuales son las tareas que hace, cuales son sus
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funciones, sus objetivos. Si no tenemos esta informacion ¢qué variables vamos a

utilizar para medir su eficiencia?

Formacién: Para planificar la formacion necesaria para un trabajador es necesario
saber lo que hace, como lo hace y donde lo hace, para asi determinar que
capacidades, aptitudes y conocimientos tiene, en cuales muestra carencia y, en

funcién de ello proporcionarle la formacion necesaria.

Determinacion de la responsabilidad: Un Analisis y Descripcion de Puestos nos
daréd informacion acerca de nuestras responsabilidades, nuestras competencias, etc.,
lo que reducira la incertidumbre que, en muchas ocasiones, tenemos al respecto y

evitara el desempefio de un rol distinto al que realmente tenemos.

Clasificacion y ordenacion de puestos: Como anteriormente mencionamos, la
informacion obtenida en el Analisis y Descripcion de Puestos servira para clasificar y
ordenar todos los puestos de nuestra organizacion y sobre la base de ello establecer

la estructura retributiva.
Las principales actividades vinculadas con esta informacion son:

Compensar en forma equitativa a los empleados.
Ubicar a los empleados en los puestos adecuados.

Determinar niveles realistas de desempefio.

1.

2

3

4. Crear planes para capacitacion y desarrollo.

5. ldentificar candidatos adecuados a las vacantes.

6. Planear las necesidades de capacitacion.

7. Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

8. Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio de
los empleados.

9. Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

10. Conocer las necesidades reales de talento humano de una empresa.

En definitiva, y tras la aceptacion y consolidacion de estas ideas, da lugar una

tendencia segun la cual el factor humano deja de ser considerado un coste a
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minimizar y pasa a ser concebido como recurso a optimizar. Este cambio de
perspectiva resulta imprescindible para la moderna direccion de personal, pues
transforma radicalmente la concepcion de las cualidades basicas de los individuos en

su condicion de recursos al servicio de la organizacion.

El analisis de puestos de trabajo conforma en sostén fundamental que permite
desencadenar con garantias los restantes procesos propios (tipicos) de los recursos
humanos. Una descripcion y una evaluacion precisa e incontestable de los puestos
de trabajo constituyen la piedra angular de un sistema moderno de gestion de

recursos humanos.

El proceso de analizar los puestos de trabajo.
En el desarrollo del proceso de analisis de puestos se identifican una serie de pasos

a seguir que pueden ser agrupados en cuatro fases o etapas.

1. En la fase primera ademas de asignar la responsabilidad del proceso, se
determinara el ambito o extensiéon del analisis, especificando sus
propdsitos y los puestos que seran seleccionados para tal efecto. Se trata
de una fase eminentemente preparatoria y comunicativa.

2. En la segunda etapa se decidira qué métodos se utilizard/n: qué tipo de
datos se necesitaran, qué fuentes de informacion estan disponibles y qué
procedimiento debera ser utilizado para obtener la informacion.

3. La tercera etapa se centra en el analisis de los datos, para lo cual se
utilizan las técnicas apropiadas asegurandose de la validez de la
informacion obtenida.

4. En la cuarta y ultima fase, el analista realiza un valoracion de la

informacion obtenidas de los puestos analizados y del método utilizado.

Para ello se plantea en esta propuesta utilizar un documento (hoja de analisis) para

cada puesto de trabajo a la hora de acometer este proceso. En esta hoja de analisis
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se incluirdn tres apartados fundamentales: la identificacion del puesto de trabajo, la
descripcion y la especificacion del mismo.

Establecer el sistema de ficheros y/o archivos.
El volumen de la informacion derivada de un andlisis de descripcion de puesto es tal
que debe ser cuidadosamente estudiada la forma de archivo y clasificacién para que,

posteriormente, resulte factible su acceso, su uso y su modificacion.

La informacion relativa a casa puesto debe ser accesible de modo inmediato aun
cuando se trate de hacerlo por mecanismos y segun criterios distintos: denominacion
del puesto, categoria laboral y/o profesional, formacién requerida, nombre del
trabajador, cédigo del puesto, nivel retributivo, grupo ocupacional, carrera

promocional, etc. Sélo asi podra ser realmente utilizable y utilizada.

La informacién debe ser informatizada, para un facil, rapido y preciso el acceso a la
misma. Anteriormente se hace referencia a estos ficheros y se presenta el anexo

para su demostracion.

Actualizacion de las descripciones.

Las descripciones deben mantenerse correctamente actualizadas para ello se
pueden poner en marcha mecanismos diversos, pero se ha de buscar la sencillez de
los procedimientos a establecer para garantizar su utilizacion. La actualizacion puede

afectar a cualquier aspecto de la descripcion del puesto.

Por tanto, siempre que se produzca una modificacién significativa en un puesto de
trabajo, se debera proceder a su actualizacion y correspondiente comunicacion los

departamentos de la empresa.

La actualizacién de las descripciones debe ser tarea de obligado cumplimiento para
los mandos potencialmente afectados, que seran todos. Con el fin de simplificar el

proceso, se puede crear un minimo sistema burocratico que facilite la recogida de la
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informacion cierta y actual mediante procedimientos estandarizados y adecuados

para la empresa en cuestion.

Pero también se puede aprovechar cualquier otra ocasion o pretexto para actualizar
la informacién: solicitud de mas trabajadores por parte de algin mando, propuesta de
promocion,.. se trata de disefiar diversos protocolos de modo tal que al tiempo que
solicitan algo se vean obligados a ofrecer una informacidbn que se estima

verdaderamente importante.

Algunas aplicaciones practicas del andlisis de puestos.

Las descripciones de puestos, a partir de su formalizacion en manuales de funciones
y su difusidon entre el personal, constituyen una importante herramienta para las
empresas, en su objetivo de:

Hacer transparentes las organizaciones con la finalidad de que cada empleado
conozca la estructura de funcionamiento de la empresa, en general, del
departamento al que pertenece, en particular, y mas concretamente las
caracteristicas del puesto de trabajo que ocupa, en cuanto a lineas de dependencia

jerarquica y funcional, y contenido funcional del mismo.

Busqueda de la maxima eficiencia operativa.

Se pretende mostrar la aplicacion de las descripciones de puestos en dos temas:

Reestructuracion organizativa:

Un proyecto de esta naturaleza, tiene por objeto, evaluar el grado de adecuacion de
la estructura organizativa existente, a los requerimientos de la empresa en el
momento de realizar el estudio, o a los cambios estratégicos que la empresa
pretenda realizar.

Algunos de los criterios a seguir en el analisis a efectuar:

e Fragmentacion de funciones entre diferentes unidades (duplicidades

funcionales)
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¢ Fragmentacion de funciones entre diferentes puestos

¢ Identificacién de funciones que no corresponden a unidades o puestos en los
gue se realizan

e Agrupacion homogénea de funciones en unidades y puestos

e Evaluacién de la incidencia de los cambios anteriores, en términos de cargas
de trabajo.

¢ Andlisis de la importancia relativa de cada funcion en el contenido del puesto.

e Evaluacién de la heterogeneidad de funciones desarrolladas por los puestos
de trabajo

e Revision de todas y cada una de las funciones desarrolladas por cada puesto,
para evaluar su razonabilidad.

¢ Racionalizacién de funciones no justificadas.

¢ Revision de actividades importantes realizadas por personal de bajo nivel

¢ Revision de actividades auxiliares realizadas por empleados con alto coste

¢ Revision de puestos con acumulacion de tareas poco productivas

e Identificacibn de actividades importantes para la empresa, con poca
dedicacion de tiempo

e Evaluacién, en numero de personas o tiempo y coste, de la posible
amortizacion de puestos, como consecuencia de cambios de actividad de la
empresa

e Evaluacién objetiva del valor afiadido que aportan los mandos intermedios,

ante una eventual simplificacion de la estructura.

Este andlisis debe conducir al equipo de analistas a realizar una propuesta de
estructura organizativa mas eficiente y ajustada a los objetivos estratégicos y

operativos de la empresa, basada en:

e Agrupacién homogénea de funciones.
e Racionalizacion del contenido funcional de cada puesto, en aras a la

eficiencia.
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e Reordenacion de puestos, a partir de las racionalizaciones efectuadas.

¢ Racionalizacion de puestos, en su caso.

e Equilibrio entre funciones desarrolladas y nivel (experiencia, coste, etc.) de las
personas que las realizan.

e Potenciacion de areas o puestos insuficientemente desarrollados.

e Simplificacion vertical de la estructura.

La propuesta de reorganizacion, a partir del analisis de puestos de trabajo efectuado,
debe contener un organigrama y un manual de funciones, que recoja una
reordenacion de tareas con el contenido funcional de cada puesto, de acuerdo a la

propuesta de cambio realizada.

PASO 5
ANALISIS DE LA INFORMACION Y ELABORACION DE UN “BORRADOR” DE
DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE TRABAJO.

Una vez que hemos recopilado toda la informacién en bruto, ha correspondido al
equipo técnico realizar una labor de andlisis de las respuestas obtenidas en la
realizacion de las entrevistas y en la cumplimentacion de cuestionarios. En este

sentido, ha sido preciso:

1. Comprobar la completa cumplimentacion de los cuestionarios: el primero y el
segundo cuestionario que se ha pasado al personal de la empresa.

2. Asegurarnos de la correcta interpretacion de todas las respuestas obtenidas.

3. Racionalizar la terminologia utilizada por los empleados en sus respuestas,
con el fin de adecuarlas a las caracteristicas formales que debe poseer una
descripcion de funciones.

4. Ampliar o desarrollar la descripcion de aquellas tareas que lo requieran.
Identificar las tareas concretas en las que se descomponen los diferentes

puestos de trabajo.
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6. Estandarizar la terminologia utilizada por diferentes personas, para describir
tareas de un mismo puesto de trabajo.

Este proceso de analisis ha sido riguroso y completo, ya que pretendemos alcanzar
unos buenos resultados. Decimos esto, porque ademas de la responsabilidad que
todo técnico y técnica tiene de hacer las cosas bien, el proceso metodoldgico que

proponemos plantea una fase siguiente de contraste.

La experiencia demuestra que, a pesar de la aparente colaboracion de las areas
sobre las que se realizan los trabajos, sus responsables suelen estar atentos a

cualquier aspecto que pueda poner en duda el proyecto en su conjunto.

Es por ello, que todas las dudas o lagunas de informacion existentes en esta etapa

de analisis, deberan ser resueltas, aun con el esfuerzo que ello pueda suponer.

Este proceso de evacuacion de dudas, ha sido realizado, en primera instancia,
directamente con el personal que ha sido objeto de entrevista 0 ha cumplimentado el
cuestionario; salvo situaciones extremas de rechazo a las entrevistas o entrega del

cuestionario en blanco.

Si la respuestas no resultan claras o convincentes, en segunda instancia, deberemos
dirigirnos a los responsables inmediatos de los puestos sobre los que se hayan
podido suscitar las dudas, ya que tedricamente ellos deben saber ampliamente de
las tareas que se desarrollan en cada puesto y, ademas, seran los responsables de
validar las descripciones que realice el equipo de trabajo.

Una vez contemplado el analisis, se procede a estructurar, ordenar y sistematizar
toda la informacion obtenida del analisis, de acuerdo a un protocolo previamente
establecido, lo que en definitiva supone elaborar una Descripcién de Puestos de

Trabajo.
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Hablamos de borrador de la descripcion, porque se trata de un documento
provisional, a pesar de que formalmente sea igual que una descripcion definitiva. La
aprobacion final del documento por parte de la persona responsable de la gestion de

talento humano de la empresa y de la gerencia.

El contenido de la descripcion de puestos realizada, vendra determinada por los

objetivos del proyecto, como se ha reiterado en varias ocasiones.

PASO 6
CONTRASTE DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.

Una vez realizada la descripcibn de puestos de trabajo, de acuerdo a los

requerimientos inicialmente establecidos, se debera proceder a su contraste.

Esta etapa constituye una de las claves del éxito de un proyecto. Tanto es asi, que
su omisidbn o realizacion incorrecta genera, en numerosas ocasiones que los
resultados finales del proyecto sean inferiores a los inicialmente esperados o

previstos durante el desarrollo.
Con esta fase se persigue:

e Asegurar que no se haya producido alguna omision o deficiente interpretacion de
la informacion recogida a lo largo del trabajo, que pueda afectar a las

descripciones de puestos realizadas.

e Hacer participes a las areas involucradas en el proyecto de los resultados
alcanzados. Después de alterar el normal desarrollo de las actividades de estas
areas, distraer su atencion con la cumplimentacion de cuestionarios o realizacion
de entrevistas y solicitar su colaboracion en la aportacion de sugerencias, parece

razonable que se cuente con ellos al final del proyecto.
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e Trasladar una parte de responsabilidad de los resultados obtenidos a los
directivos encargados de las areas sobre las que se ha realizado el analisis de

puestos.

Una vez que se ha realizado el contraste, resulta mas dificil una eventual oposicion,
por cualquier tipo de intereses, a la ejecucion del proyecto realizado y a los

resultados obtenidos.

No realizar el contraste puede ocasionar alguna sorpresa final, en muchos casos,
dificilmente manejable y con el riesgo de echar por tierra varios meses de trabajo vy,
por lo que es peor, la consecucién de otros objetivos de mayor trascendencia para la

empresa.

PASO 7
APROBACION Y PRESENTACION.

En esta Ultima etapa, se procederia a la aprobacion de las descripciones de puestos

realizada.

Es posible que el analisis de puestos haya sido realizado como herramienta para
otras aplicaciones. En este caso, el encargado de la gestion de talento humano de la

empresa es responsable de su ejecucion, no precisarian dicha aprobacion.

Sin embargo, seria recomendable que el importante trabajo realizado se
materializara, con independencia de otros usos, en un Manual de Funciones, cuya

implantacion requeriria la aprobacion por parte de la direccion de la empresa.

Asimismo, una vez elaborado el Manual y como paso previo a su implantacion,
deberia procederse a su presentacion. Esta actuacion puede realizarse mediante
reuniones con el personal o de forma escrita, haciendo llegar un comunicado de la
direccién, junto con una copia de Manual, a todos los departamentos afectados por el

contenido del mismo y a las restantes areas de la empresa, a nivel informativo.
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ORGANIGRAMA SUGERIDO

PRESIDENCIA

GERENCIA
GENERAL

DPTO.
ADMINISTRATIVO

pp1O. TECNICO [DPTO. CALIDAD - DPTO. FINANCIERO

OPERACIONES -
/SISTEMA FITOSANITARIO CAMPO

DPTO.
LIQUIDACION/
FRUTAS

Bodega#l

Bodega de
Insumos

Figura 21. Organigrama propuesto para ECOBANEC
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Figura 22.Departamento Administrativo Financiero propuesto

La empresa ECOBANEC es una organizacion pequefia, por este motivo la
sugerencia no es crear un departamento de Talento Humano, sin embargo si se
deberia asignar a un responsable las actividades que se mencionan a lo largo de

todos la propuesta.

Dentro de este contexto o si la empresa decide seguir trabajando con la estructura
organizacional actual, que se encuentra en el Anexo F de esta propuesta, el paso

siguiente es crear los descriptivos de cargo y su manual de funciones.

A continuacién se presenta un ejemplo de la aplicacion del instrumento que

proponemos dentro de este proyecto.

Se aplicd a uno de los empleados de la empresa con la autorizacion de la Gerencia
General, y se explicé todo el proceso a la persona que actualmente estd encargada
de la gestion de Talento Humano dentro de ECOBANEC.
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FICHA LLENA POR FUNCIONARIO ECOBANEC

ECOBANEC Cia. Ltda.

Cuestionario de recopilaciéon de informacion

DEPARTAMENTO Administrativo Financiero

PUESTO DE TRABAJO Jefe de Talento Humano

PERSONA Ivonne Gonzélez Solis

ANTIGUEDAD 2 afios

FECHA DE REALIZACION 02/07/2012

PUESTO DEL QUE DEPENDE Jefe. Administrativo Financiero

PUESTOS QUE DEPENDEN DE EL Linea de asesoria a todos los puestos
Gestionar el talento Humano de ECOBANEC

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO:

Defina brevemente en qué consiste el trabajo, de este puesto.

Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias, permisos,
vacaciones, cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas generales establecidas.
Seleccion de personal

Dirigir la creacién de los descriptivos del cargo

TAREAS (indicar tareas).

TAREAS NORMALES

Especificar las tareas que se realiza en el puesto de trabajo (ejemplo: expedientes que se

tramitan en el mismo)

Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y actividades propias del

puesto.
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Especificar el trabajo concreto que se realiza con cada una de las tareas (¢Qué
hace?, ¢Como lo hace?, ¢Qué utensilios especiales emplea?, ¢Qué material
especial manipula?, ¢ En qué condiciones trabaja? ¢ Tiempo aproximado diario?

Gestiona la n6mina, contratacion de nuevo personal, licencias, permisos, vacaciones,
cumplimiento de horarios, etc.

Realizar evaluacion de desempefio

AREAS PERIODICAS Y TAREAS ESPECIALES O ESPORADICAS
Relacione aquellas tareas que no son habituales pero que se tramitan en este puesto
de trabajo

Realizar actividades de integracion del personal

Especifigue de donde (o quien le encomienda) proceden las tareas que se tramitan
en este puesto

Gerencia General

Especifique a donde (o a quien) tramita o entrega las tareas que realiza.

Jefe Administrativo Financiero
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REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DEL TRABAJO

(FORMACION)

ESTUDIOS ESPECIFICAR ESPECIALIDAD

PRIMARIA Escuela Fiscal Carlos Moreno Arias

SECUNDARIA Colegio Velasco Ibarra

TERCER NIVEL Universidad Estatal de Milagro

CUARTO NIVEL

OTROS

INFORMATICA(TIC'S) Windows, Word Excel

IDIOMAS Ingles basico

SSSSETR(\J/ACIONES DEL OCUPANTE DEL OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO

Debido a que la empresa es pequeiia se
Encargada de gestidon de talento humano | ha delegado estas funciones en este
cargo para encargarse de todas las
actividades que concierne a gestion del
talento humano

FECHA FIRMA
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ANEXO D: CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO II

Segundo cuestionario de descripcion de puestos de trabajo.

ECOBANEC Cia. Ltda.

Cuestionario de recopilacion de informacién

DEPARTAMENTO Administrativo Financiero

PUESTO DE TRABAJO Jefe de Talento Humano

PERSONA Ivonne Gonzalez Solis
ANTIGUEDAD 2 afios

FECHA DE REALIZACION 02/07/2012

PUESTO DEL QUE DEPENDE Jefe. Administrativo Financiero
PUESTOS QUE DEPENDEN DE EL Linea de asesoria a todos los puestos

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO: Gestionar el talento humano de ECOBANEC

DEPARTAMENTO

DECISIONES
Indicar las decisiones principales que se toman desde el puesto indicando:

(1) sila propone a un superior o (2) si la toma él mismo.

Contratacién de nuevo personal

Evaluacién de desempefio

@@
N@:)N

Gestion de permisos, licencias, vacaciones etc.
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RESPONSABILIDAD SOBRE

ASPECTOS ECONOMICOS BIENES MATERIALES
Caja Chica Equipo de computo
Impresora

MEDIOS MATERIALES Y HERRAMIENTAS

MEDIO MATERIAL O HERRAMIENTA TIEMPO

Utiles de oficina

TAREAS (indicar tarea, % del tiempo dedicado a cada una y grado de autonomia que
requiere).

TAREAS NORMALES

TAREA % AUT
Gestionar némina 20% 100%
Tramitar permisos, licencias, vacaciones 30% 100%
Contratar nuevo personal 80% 50%
TAREAS PERIODICAS
TAREA PERIODO % AUT
Evaluacion de desempefio 1 vez por 100 | 100

mes
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TAREAS ESPECIALES O ESPORADICAS

TAREA PERIODO % AUT

Planificar actividades de integracién lvezaio | 70% | 60%

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DEL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION MINIMA QUE LA PERSONA QUE LO OCUPA DEBE TENER

ESTUDIOS ESPECIFICAR ESPECIALIDAD
PRIMARIA X
SECUNDARIA X

TERCER NIVEL

Ingenieria Comercias o afines, Trabajo Social

CUARTO NIVEL

OTROS

INFORMATICA(TIC'S)

Utilitarios Basicos

IDIOMAS

Inglés Basico

EXPERIENCIA MINIMA QUE LA PERSONA QUE LO OCUPE DEBE TENER

Experiencia minima

2 afios en cargos afines

En el Sector

Bananero

En el Puesto

Jefe de Talento Humano

Conocimientos Profesionales

Psicologia laboral, Trabajo Social

Tiempo de adaptacion

3 meses
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REQUERIMIENTOS PERSONALES DEL PUESTO DE TRABAJO:(0 = poco o nada

y 5 =mucho o excesivo)

GRADOS

OBSERVACIONES

MEMORIA

Sobre datos escritos

Sobre informaciéon Verbal

Sobre datos visuales

ATENCION

Velocidad captacion detalles

Precision captacion detalles

Atencion distribuida

Atenciéon mantenida

Atencion mantenida bajo monotonia

Dificultad en percepcion de sefiales

EXIGENCIAS FISICAS

Sentado

De pié permanentemente

Desplazamientos

Andar constantemente

Posiciones incOmodas

ESFUERZOS FISICOS

Momentaneo

Continuado

Réapido

Lento

EXIGENCIAS SENSORIALES

Visién Proxima

Vision Lejana

Vision Cromatica

Agudeza auditiva

Sensibilidad al tacto

Sentido del equilibrio

Agudeza olfativa

x> [>x<[>x|x<|[x X
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EJECUCION

Ritmo de trabajo

Precision o destreza manual

Rapidez de movimientos

Coordinacién viso-manual

Coordinacioén con las dos manos

Agilidad manual

Calidad de trabajo

<[> x> |x<|x<|>X

CONDICIONES AMBIENTALES

Intemperie

Ambiente cerrado

Suciedad

Ruido

Polvo

Humedad

Irritantes respiratorias

Irritantes de la piel

< [ X [x [x

Toxicos

PERSONALIDAD

Rapidez en la decisién

Flexibilidad

Autocontrol

Autoridad personal

Sentido pedagdgico

Trabajo en equipo

< [x< [x< | X

Trabajo aislado

Orden y sistema

>

Trato con el publico

Trato personal otras Empresas

FACILIDAD DE COMPRENSION

Verbal

Escrita

FACILIDAD DE EXPRESION

Verbal
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Escrita

ESPACIAL

Interpretacion de planos

Habilidad grafica

RAZONAMIENTO

Planear trabajos

Tomar iniciativas

Andlisis de problemas

Clasificacion de datos

Solucién de problemas l6gicos

< [ [x< [x< [X

Resolucion de problemas técnicos

Improvisacion

NUMERICO

Efectuar calculos rapidos

Normalizar actividades repetidas

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN DE DONDE FRECUENCIA COMO
TODOS DIARIO
RELACIONES EXTERNAS

CON QUIEN DE DONDE FRECUENCIA COMO
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OBSERVACIONES DEL OCUPANTE DEL PUESTO

Es un cargo que demanda mucha predisposicién para colaborar con los demas miembros
de la empresa

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO

Debe ser una persona carismatica, ordenada, justa y seria.

FECHA FIRMA

126




ANEXO E: HOJA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

ECOBANEC Cia. Ltda.

Ficha técnica de descripciéon de puestos de trabajo

HOJA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Denominacién del puesto de trabajo
Cdédigo | Departamento Puesto Observaciones | Al no existir
DAFO1 Administrativo Jefe de Talento departamento de
Financiero Humano RRHH.

1.-DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

1.

2.

7.
8.

9.

Realizar la tramitaciobn y seguimiento de todo tipo de expedientes
administrativos.

Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas
administrativas.

Planea el orden més conveniente en la ejecucion de los trabajos propios de
su Departamento, y ejecuta la preparaciéon y lanzamiento de los mismos.
Realiza y aporta datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos varios,
incluso los de contenido o proceso complejo.

Controla la cumplimentacion de expedientes y asuntos.

Realiza el seguimiento de los acuerdos u 6rdenes emanados de los 6rganos
correspondientes, para la consecucién de su adecuado cumplimiento.

Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto del Departamento.
Utilizacidbn de paquetes ofiméticos integrados de todo tipo, de diversa
complejidad, previa formacion adecuada por ECOBANEC.

Utiliza maquinas de escribir, calculadora y ordenadores.

10.Coordina y supervisa el buen uso de los recursos de ECOBANEC que se

encuentran adscritos a la unidad y sus instalaciones correspondientes.

11.Es responsable de la administracion del personal a su cargo (licencias,

permisos, vacaciones, cumplimiento de horarios, etc.), segun las normas
generales establecidas.

12. Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su

superior, relacionadas con su cualificacion profesional y las funciones y
actividades propias del puesto.

Fecha de aprobacién Firma de revision Firma de Aprobacion

Pag. 1de 1
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5.7.2 Recursos, Analisis Financiero

Talento Humano:

La presente propuesta va orientada a la capacitacion del personal de la Empresa
ECOBANEC, para que aplique la metodologia planteada y desarrolle los descriptivos

de cargo con su correspondiente manual de funcion.

La persona encargada de la Gestion de Talento Humano de ECOBANEC, sera la

encargada de gestionar el proceso de levantamiento de informacion.

Adicionalmente un estudiante de los ultimos semestres de Ingenieria Comercial a

través de sus practicas pre profesionales.

Presupuesto

El presupuesto es basado en los gastos operativos del proceso y el tiempo que dure
la aplicacion de la propuesta, tales como: transporte, papeleria, personal de apoyo,

etc., tomando en cuenta valores a la fecha presente:

INGRESOS

Fondos ECOBANEC 564

Total Ingresos 564,00
UsSD

GASTOS

Transporte, para estudiante practicas pre 100

profesionales

Papeleria(5 caja resma de hojas) 150

Impresion 50

Fotocopia material para trabajadores 100

Anillado de manuales 70

Imprevistos (20% total gastos) 94

Total gastos 564,00
uUsD
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La Universidad Estatal de Milagro proveera al estudiante de los Ultimos semestres de
Ingenieria Comercial para que realice su practica pre profesional, solicitando a la
empresa con la colaboracion del transporte para que se pueda trasladar hasta las

instalaciones que quedan via Naranjito.

Equipos y Muebles de enseres:

La empresa proveera el espacio fisico, el equipo y los muebles y enseres para que el
estudiante de Ingenieria Comercial pueda desarrollar su trabajo, sin embargo a

continuacion se deja especificado el requerimiento.

Se va a requerir lo siguiente:

Detalle Cantidad

Computador
Impresora
Escritorio
Silla

SN S
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5.7.3 Impacto

La aplicacion de los resultados del analisis de puestos es muy amplia; reclutamiento
y seleccion de personal, identificacion de necesidades capacitacion, definicion de
programas de capacitacion, organizacion y planeacion de la fuerza de trabajo,
evaluacion de puestos, proyecto de equipo y métodos de trabajo, etc., Casi todas las
actividades de recursos, se basan en la informacion que proporciona el descriptivo

del puesto.

En este sentido es de suma importancia dejar documentado todos los cargos
existentes dentro de la empresa, y la metodologia para seguir creandolos una vez
que se lo requiera. Entregarles a los empleados de ECOBANEC su descriptivo y
correspondiente manual de funciones, para que lo analicen, y pueda orientar sus

actividades acorde a lo especificado en el documento entregado.

De esta forma serd mas eficiente la evaluacion del desempefio operativo de los
miembros de la comunidad de ECOBANEC al final del periodo programado por cada
actividad, incrementando la productividad y planteando correctivos en los casos que

amerite.
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5.7.4 Cronograma

Cuadro 24.Cronograma de actividades

ENERO

SEMANAS

wAGOSTO

NISEPTIEMBRE

NIOCTUBRE

“INOVIEMBRE

" DICIEMBRE

DIA

23

JEny
[«2]

w

1

20

27

=
[N

18

25

[ee)

15

22

w

10

No.

ACTIVIDADES

Entrevista con el gerente para
elaboracién del cronograma de trabajo
con los empleados de ECOBANEC

Elaboracion y aprobacion de
cronograma

Elaboracion de material para
levantamiento de informacion de
funciones

Aplicacién de Entrevistas

o Directivos

o0 Empleados

Revisién de material recopilado

Redaccion de informe final

Presentacion de los resultados
esperados
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

En el formato del descriptivo del cargo se encuentran los criterios para evaluar del
desempefio del empleado, el mismo que debe ser evaluado periédicamente para

medir los resultados.

Esta evaluacion debe realizarse siguiendo estas premisas:

Identificar responsable de la evaluacion

Diseflar cuadro de evaluacion

Realizar estudio de tiempos y movimientos

Evaluar con diagramas de procedimientos.

La persona encargada de la Gestién del Talento Humano y el Gerente de la
Empresa, seran los responsables de garantizar la pulcritud y seriedad de los

resultados que se deriven de la Evaluacion.

Realizar el cuadro de evaluacion del trabajo. Este cuadro de distribucion demuestra
el trabajo que se ejecuta en una oficina, qué empleados desempefian las diversas
actividades, asi como el tiempo necesario para su ejecucion. Permite hacer una

redistribucién mas eficaz del trabajo.

Para realizar una adecuada medicion del trabajo, es necesario realizar estudios de
tiempos y movimientos para cada uno de los procesos y sus actividades
componentes, asi como también para las funciones independientes que se realicen

dentro del area.

Los diagramas de procedimientos ayudan a los analistas a comprender en su
totalidad los tramites actuales de una dependencia u oficina y también sirven para la
busqueda de mejoras, ademas permiten discutir los tramites mas eficazmente con el

personal operativo.
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Se utilizara el siguiente cuadro de rangos para la evaluacion:

RANGOS DE CALIFICACION DEL DESEMPENO

Clasificacion Intervalos

De Hasta
Insatisfactorio 100

Regular 101 325
Bueno 326 550
Muy Bueno 551 775
Sobresaliente 776 1000
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CONCLUSIONES

Tras analizar el primero de los denominados procesos basicos de la gestion de
talento humano, para la creacion del descriptivo del cargo y sus funciones, podemos

sefalar las siguientes conclusiones:

Si, tal como se ha demostrado, queda aceptada y asimilada la importancia de la
figura del puesto de trabajo desde las diversas primas de analisis que éste admite, es
necesaria la asignacion de recursos y la concesién de cierta prioridad para esta labor

de investigacion.

Los beneficios o utilidades derivados del andlisis de puestos de trabajo propician

mejoras en diversos ambitos:

La funcibn de talento humano accede a informacion susceptible de usos

encaminados a mejora el ajuste persona-puesto.

La organizacién, desde el punto de vista estructural, clarifica y consolida su linea

jerarquica o cadena de autoridad.

Finalmente, los empleados disponen de un instrumento que puede convertirse en un

excelente catalizador de si comportamiento organizativo.

Los principales resultados de este proceso: descripcidn/disefio y especificacion de los
puestos de trabajo pueden ser analizados desde otras areas de conocimiento
distintas a la gestion del talento humano: nos estamos refiriendo al proceso de

direccién estratégica y a la organizacion del trabajo.

Es necesaria la reestructuracion del organigrama para emprender el trabajo de los

descriptores del cargo
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Se presenta una metodologia a través de fichas técnicas para analizar todas las

descripciones de puestos de trabajo.

De esta manera y con todo lo expuesto hasta aqui, podemos argumentar que es
indispensable contar con el andlisis de cada uno de los puestos, esto permitiria la
posibilidad de obtener todas las caracteristicas e informacion relativa a cada uno de

los cargos.
Ademéas el uso de esta informacion  permitird establecer la descripcion y

especificacion de cada puesto, y a su vez proporcionara la base para unificar los

subsistemas que conforman la gestion del talento humanao.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que la empresa asigne a una persona responsable para la gestion del
talento humano y que no solo se encargue la nédmina o de contratacion, sino que
tenga un valor agregado para la institucion que es la de evaluar el desempefio de los

empleados en forma continua a través de las descripciones de puestos.

Las descripciones deben mantenerse correctamente actualizadas para ello se
pueden poner en marcha mecanismos diversos, pero se ha de buscar la sencillez de
los procedimientos a establecer para garantizar su utilizacion. La actualizacion puede

afectar a cualquier aspecto de la descripcion del puesto.

Utilizar las descripciones del cargo para las nuevas contrataciones.
No perder el vinculo con la Universidad Estatal de Milagro para poder llevar a cabo

nuevos proyectos.
Replicar la metodologia para los nuevos puestos que se creen.

La sensibilizacion y la capacitacion del equipo evaluador juega un papel importante

en el éxito del proyecto, tratar estos dos tépicos es de vital importancia.
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ANEXO A: INTRUMENTOS

FORMATO DE ENCUESTAS

UNIVERSIDAD ESTATA L DE MILAGRO
CUESTIONARIO PARA DIRECTIVOS DE ECOBANEC
Objetivo: A través del presente cuestionario se pretende la creacién de estrategias para

mejorar el desempefio operativo Institucional de ECOBANEC

Lea con detenimiento cada afirmacién y ponga una (X) en el casillero que considere su

criterio, tomado en cuenta la siguiente escala de valores:

Totalmente de acuerdo 5
De acuerdo 4
Neutral 3
En desacuerdo 2
Totalmente en

desacuerdo 1

10

El desempeiio operativo de sus empleados con
respecto a las actividades asignadas es satisfactorio

El tiempo de entrega de las tareas asignadas a sus
empleados, se encuentra frecuentemente dentro del
tiempo acordado

La empresa posee en su totalidad la descripcion de
cargos, para socializarlo con sus empleados

Los empleados en su mayoria se encuentran
asignados de acuerdo a su perfil profesional

La linea de mando de la empresa es conocida por
todos los empleados

La estructura organizacional de la empresa se
encuentra bien estructurada

Las funciones que deben realizar los empleados se
encuentran establecidas en algun documento

Las actividades a los empleados son distribuidas en
forma equitativa de acuerdo a sus funciones

La comunicacién con sus empleados es satisfactorio

Todos los empleados conocen las actividades
inmersas dentro de sus funciones y no se duplican
Sus tareas
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UNIVERSIDAD ESTATA L DE MILAGRO
CUESTIONARIO PARA DIRECTIVOS EMPLEADOS DE ECOBANEC
Objetivo: A través del presente cuestionario se pretende la creacion de estrategias
para mejorar el desempefio operativo Institucional de ECOBANEC

Lea con detenimiento cada afirmacion y ponga una (X) en el casillero que considere
su criterio, tomado en cuenta la siguiente escala de valores:

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Neutral

N W[~ (O

En desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo 1

Su desempefio operativo con respecto a las
actividades asignadas es satisfactorio

El tiempo de entrega de las tareas que le asignan, se
encuentra frecuentemente dentro del tiempo

2 | acordado

La empresa socializé con usted la descripcion de

3| cargos, para contratarlo

Su cargo esta asignado de acuerdo a su perfil

4 | profesional

Conoce la linea de mando de la empresa

Conoce la estructura organizacional de la empresa

Posee algun documento con las funciones que debe
7 | realizar

Las actividades que usted realiza, le son distribuidas
8 | en forma equitativa de acuerdo a sus funciones

Los mecanismos de comunicacién con sus

9 | superiores es satisfactorio

Conoce las actividades inmersas dentro de sus
funciones y no se duplican sus tareas

10
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ANEXO B: GUIA DE OBSERVACION
GUIA DE OBSERVACION

OBJETIVO: La presente guia tiene la finalidad de determinar la existencia descriptivos del
cargo, y manuales de funciones de la empresa.

Luego de la observacion respectiva se ubicara la apreciacién que sobre el objeto observado
se tenga utilizando la siguiente escala de valoracion:

EXISTE EXISTE NO EXISTE NO HAY
PARCIALMENTE INFORMACION
3 2 1 0
1° Existencia de organigrama de la empresa 3 2 1 0

Comentarios:

Sugerencias:

20 Existencia de descriptivos de cargo paratodos los 3 2 1 0
puestos del organigrama

Comentarios:

Sugerencias:

3° Existencia de documentos que contemplen las 3 2 1 0
funciones de cada puesto

Comentarios:

Sugerencias:

30 Existencia de mecanismo de comunicacion interno 3 2 1 0

Comentarios:

Sugerencias:
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ANEXO C: CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO |

Primer cuestionario de descripcion de puestos de trabajo.

ECOBANEC Cia. Ltda.

Cuestionario de recopilacion de informacién

DEPARTAMENTO

PUESTO DE TRABAJO

PERSONA

ANTIGUEDAD

FECHA DE REALIZACION

PUESTO DEL QUE DEPENDE

PUESTOS QUE DEPENDEN DE EL

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO:

Defina brevemente en qué consiste el trabajo, de este puesto.

TAREAS (indicar tareas).

TAREAS NORMALES

Especificar las tareas que se realiza en el puesto de trabajo (ejemplo: expedientes que se

tramitan en el mismo)
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Especificar el trabajo concreto que se realiza con cada una de las tareas (¢Qué
hace?, ¢Como lo hace?, ¢Qué utensilios especiales emplea?, ¢Qué material
especial manipula?, ¢En qué condiciones trabaja? ¢ Tiempo aproximado diario?

AREAS PERIODICAS Y TAREAS ESPECIALES O ESPORADICAS
Relacione aquellas tareas que no son habituales pero que se tramitan en este puesto
de trabajo

Especifique de donde (o quien le encomienda) proceden las tareas que se tramitan
en este puesto

Especifique a donde (o a quien) tramita o entrega las tareas que realiza.
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REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DEL TRABAJO

(FORMACION)

ESTUDIOS ESPECIFICAR ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

TERCER NIVEL

CUARTO NIVEL

OTROS

INFORMATICA(TIC'S)

IDIOMAS

OBSERVACIONES DEL OCUPANTE DEL
PUESTO

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO

FECHA

146

FIRMA




ANEXO D: CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO II

Segundo cuestionario de descripcion de puestos de trabajo.

ECOBANEC Cia. Ltda.

Cuestionario de recopilacion de informacién

DEPARTAMENTO

PUESTO

PERSONA

ANTIGUEDAD

FECHA DE REALIZACION

PUESTO DEL QUE DEPENDE

PUESTOS QUE DEPENDEN DE EL

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO:

Defina brevemente en qué consiste el trabajo, de este puesto.

DECISIONES
Indicar las decisiones principales que se toman desde el puesto, indicando:

(1) si la propone a un superior o (2) si la toma él mismo.

R R R Rk
NN N NN
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RESPONSABILIDAD SOBRE

ASPECTOS ECONOMICOS BIENES MATERIALES

MEDIOS MATERIALES Y HERRAMIENTAS

MEDIO MATERIAL O HERRAMIENTA TIEMPO

TAREAS (indicar tarea, % del tiempo dedicado a cada una y grado de autonomia que
requiere).

TAREAS NORMALES

TAREA % AUT

TAREAS PERIODICAS

TAREA PERIODO % AUT
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TAREAS ESPECIALES O ESPORADICAS

TAREA PERIODO % AUT

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DEL PUESTO DE TRABAJO

FORMACION MINIMA QUE LA PERSONA QUE LO OCUPA DEBE TENER

ESTUDIOS

ESPECIFICAR ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

TERCER NIVEL

CUARTO NIVEL

OTROS

INFORMATICA(TIC'S)

IDIOMAS

EXPERIENCIA MINIMA QUE LA PERSONA QUE LO OCUPE DEBE TENER

Experiencia minima

En el Sector

En el Puesto

Conocimientos Profesionales

Tiempo de adaptacion
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REQUERIMIENTOS PERSONALES DEL PUESTO DE TRABAJO:(0 = poco o nada

y 5 =mucho o excesivo)

GRADOS

OBSERVACIONES

MEMORIA

Sobre datos escritos

Sobre informacion Verbal

Sobre datos visuales

ATENCION

Velocidad captacion detalles

Precision captacion detalles

Atencion distribuida

Atenciéon mantenida

Atencién mantenida bajo monotonia

Dificultad en percepcion de sefales

EXIGENCIAS FISICAS

Sentado

De pié permanentemente

Desplazamientos

Andar constantemente

Posiciones incoOmodas

ESFUERZOS FISICOS

Momentaneo

Continuado

Rapido

Lento

EXIGENCIAS SENSORIALES

Vision Proxima

Vision Lejana

Visién Cromaética

Agudeza auditiva

Sensibilidad al tacto

Sentido del equilibrio

Agudeza olfativa
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EJECUCION

Ritmo de trabajo

Precisién o destreza manual

Rapidez de movimientos

Coordinacioén viso-manual

Coordinacioén con las dos manos

Agilidad manual

Calidad de trabajo

CONDICIONES AMBIENTALES

Intemperie

Ambiente cerrado

Suciedad

Ruido

Polvo

Humedad

Irritantes respiratorias

Irritantes de la piel

Toxicos

PERSONALIDAD

Rapidez en la decision

Flexibilidad

Autocontrol

Autoridad personal

Sentido pedagogico

Trabajo en equipo

Trabajo aislado

Orden y sistema

Trato con el publico

Trato personal otras Empresas

FACILIDAD DE COMPRENSION

Verbal

Escrita

FACILIDAD DE EXPRESION

Verbal

Escrita
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ESPACIAL

Interpretacion de planos

Habilidad grafica

RAZONAMIENTO

Planear trabajos

Tomar iniciativas

Andlisis de problemas

Clasificacion de datos

Solucién de problemas l6gicos

Resolucién de problemas técnicos

Improvisacion

NUMERICO

Efectuar calculos rapidos

Normalizar actividades repetidas

RELACIONES INTERNAS

CON QUIEN DE DONDE FRECUENCIA COMO
RELACIONES EXTERNAS
CON QUIEN DE DONDE FRECUENCIA COMO
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OBSERVACIONES DEL OCUPANTE DEL PUESTO

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO

FECHA FIRMA
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ANEXO E: HOJA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

ECOBANEC Cia. Ltda.
Ficha técnica de descripcién de puestos de trabajo

HOJA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Denominacion del puesto de trabajo

Cdédigo | Departamento Puesto Observaciones

1.-DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Fecha de aprobacién Firma de revision Firma de Aprobacion

Pag. de
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ANEXO F: ORGANIGRAMA ACTUAL DE ECOBANEC

PRESIDENCIA

VICEPRESIDENCIA

GERENCIA
GENERAL

DPTO.
LIQUIDACION/
FRUTAS

DPTO.
OPERACIONES -
CAMPO

DPTO. TECNICO DPTO. CALIDAD -
/SISTEMA FITOSANITARIO

DPTO.

DPTO.

FINANCIERO FACTURACION

Logistica
exportacion

Auxiliares Pagos Auxiliares Bodega#l Bodega de Insumos
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ANEXO G: PERSONAL ACTUAL DE ECOBANEC
PRESIDENTA

Andrea Andrade Estrella

VICEPRESIDENTA

Lucia Estrella Ochoa

GERENTE GENERAL

Ing. Jorge Andrade Gomez

DPTO. FINANCIERO
Jefe Financiero: Ing. Byron Ortiz
Auxiliares Pagos: Ivonne Gonzalez Solis

Logistica exportacion: Carlos Llerena Carrera

DPTO. FACTURACION
Auxiliares: Diana Moncayo

Auxiliares: Miluska Andrade Estrella

DPTO. LIQUIDACION/ FRUTAS

Auxiliar: Aracelly Martinez Carrasco

DPTO. TECNICO /SISTEMA

Encargado del sistema implementado en la empres
DPTO. CALIDAD - FITOSANITARIO

(Depende como esta el producto)

Responsable: Ing. Victor Lazo Ordefiana
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DPTO. TECNICO — CAMPO - FITOSANITARIO
Jefe Departamento Técnico: Javier Pefiafiel Carrasco

Personas a su cargo:
Leoncio Alvarez Zea
Francisco Chusan Wong

DPTO. OPERACIONES - CAMPO
Bodega # 1

Jorge Cedillo Almeida

Materiales — Insumos - Exportacion
Personas a su cargo= 2

Hamilton Villamar Cordero

(Bodega de Insumos #2)

Envié de Productos y resultados de certificacion: Victoria Escalante Solis
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ANEXO H: FORMATO ACTUAL DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Nombre del puesto:

Direccion:

Departamento:

Fecha de la Descripcion:

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

2. OBJETIVOS OPERATIVOS DEL PUESTO

3. CRITERIOS DE EVALUACION DEL RENDIMIENTO

4. ORGANIGRAMA

5. AREAS DE ACTIVIDAD

6. NIVEL DE AUTONOMIA
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ANEXO I: AUTORIZACION DE ECOBANEC PARA REALIZAR PROYECTO

ECOBANEC GlA, LTDA.

Venta, Comercializacion, Exportacion de Banano Organico
RUC: 0992585064001
Direccion: Km 1 % Via a Naranjito
Teléfono: 042976997 — 091490842
Milagro - Ecuador

Milagro, 21 de Junio de 2012

Economista

Luisa Margoth Barros Bermeo, Msc.
DIRECTORA (E) DE LA UNIDAD ACADEMICA
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

En su despacho

De mis consideraciones:

Reciba un cordial saludo de quienes hacemos ECOBANEC CIiA. LTDA., somos una empresa
dedicada a la venta, comercializacién, exponacicfn y asesoria de banano organico en la Ciudad
de Milagro.

Conocedores de su valiosa gestion como Directora de la Unidad Académica Ciencias
Administrativas, solicitamos muy comedidamente, autoricen a la Sra. Grecia Miranda Ochoa,
portadora de la Cl. No. 092640427-8, y Srta. Julissa Venegas Saldafia, portadora de la Cl. No.
0926610585, Egresadas de la carrera de INGENIERIA COMERCIAL, para que desarrolle su
proyecto de grado en nuestra Institucion.

Estamos dispuestos a brindar todo el apoyo y la informacioén necesaria para que nos ayuden
con el problema evaluacion de desemperio del personal.

Seguros de contar con su aprobacion, y desedndole éxitos en su labor, me suscribo de usted.
Atentamente,

Ry,

Sra. Lucia Estrella Ochoa

Cel. 091490679 ECOBANEC CIA.LTDA.
RUC: 0992585064001

T EpRESE Direc: Milagro - Naranjito Km 172 Sh

FCOBANEG CIALTEA. Telefs: 2076997 - 091490592

MILAGRO - ECUADOR
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ANEXO J: FOTOGRAFIAS PROCESO DE APLICACION INSTRUMENTOS

Figura 23. Oficinas ECOBANEC Cia. Ltda.

Figura 24. Directiva de ECOBANEC Cia. Ltda.
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Figura 26. Empleada realizando encuesta
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Figura 27. Asesorando llenado de descriptivo de cargo

Figura 28. Empleada llenando formatos de descriptivos
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ANEXO J: MATRIZ DE LA INVESTIGACION:
INCIDENCIA DEL DESCRIPTIVO DEL PUESTO EN EL DESEMPENO OPERATIVO DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA ECOBANEC

HIPOTESIS VARIABLE VARIABLE VARIABLE
CAUSAS PROBLEMA FORMULACION OBJETIVO GENERAL GENERAL DEPENDIENTE | INDEPENDIENTE EMPIRICA INDICADORES
Analizar las causas
que inciden en el X1: porcentaje de
desempeio operativo rendimiento operativo del
eficiente a través de El personal X2: tiempo
¢De qué maneraincide | herramientas de desconocimiento de respuesta al entregar
el desconocimiento del | investigacion, para del descriptivo del X: desempefio trabajos Y1: nimero de
desconocimiento descriptivo del cargo en | incrementar el nivel cargo incide enel | X: desempefio operativo cargos con descriptivo
del descriptivo del | desempefio el desempeiio productividad de la desempeiio operativo Y: descriptivo del | Y: descriptivo del | Y2: porcentaje de cargos
cargo operativo deficiente | operativo? empresa. operativo eficiente | deficiente cargo no acorde cargo definidos
OBIJETIVOS HIPOTESIS VARIABLE VARIABLE VARIABLE
SUBPROBLEMAS SISTEMATIZACION ESPECIFICOS ESPECIFICOS DEPENDIENTE INDEPENDIENTE | EMPIRICAS
El personal con
perfil profesional
¢Cémoincide en la distinto al que se
personal con perfil dificultad para realizar requiere incide en X: perfil X: Porcentaje de cargos
profesional dificultad para un trabajo eficiente el Evaluar el perfil la dificultad para profesional con empleados de perfil

distinto al que se
requiere

realizar trabajo
eficiente

que el personal no tenga
el perfil que se requiere?

profesional de los
trabajadores

realizar un trabajo
eficiente

X: perfil
profesional

Y:realizacién del
trabajo

Y:realizacion del
trabajo

acorde Y: Porcentaje de
cumplimiento de trabajo

estructura
organizacional
inexistente

desconocimiento de
jefes inmediatos

¢De qué manera incide
la falta de una
estructura
organizacional en el
desconocimiento de
jefes inmediatos?

Determinar estructura
organica dela
empresa

La falta de una
estructura
organizacional
definida incide en
el
desconocimiento
de quienes son los
jefes inmediatos

X: estructura
organizacional

Y: jefe inmediato

X: estructura
organizacional
Y: jefe inmediato

X: NUmero de estructura
organizacional existente
Y: Porcentaje de
conocimiento de jefaturas
inmediatas

no existen manual
de funciones

falta de equidad
para la distribucion
justa de cada
actividad

é¢Como incide el que no
existen manuales de
funciones en la falta de
equidadenla
distribucidn de trabajo?

Evaluar la equidad en
la distribucion de las
actividades

La falta de
manuales de
funciones incide
en la equidad para
la distribucion
justa de cada
actividad

X: distribucién
justa
actividades

Y: manual de
funciones

X: distribucion de
actividades

Y: manual de
funciones

X:Porcentaje de
satisfaccion del personal
con actividad que realiza
Y: Numero de actividades
que desempefia
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