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l. INTRODUCCION

La presente tesis es una investigacion que tiene por objetivo proponer mejoras al
Manual de Organizacion y Funciones de la tabacalera PERDOMO S.A., que de
ponerse en marcha mejorara significativamente el proceso de contratacion de

personal estableciendo sus normas para el buen desempefio de la empresa.

En este trabajo se desarrolla el planteamiento del problema, justificacion, objetivos,
marco tedrico donde se presenta la base tedrica relacionada con el problema y las

definiciones conceptuales.

En la actualidad el capital humano se ha convertido para las organizaciones el Gnico
qgue le agrega el valor diferencial a las mismas; por ser insustituible, tal situacion es
importante para dar al manual de funciones el verdadero lugar que se merece, ya
gue este contempla las actividades y responsabilidades que tiene cada empleado y

de esta manera se logra la consecucién de las metas y objetivos.

La empresa no puede ser competitiva si su equipo de trabajo no es competente, por
tal motivo se debe fortalecer la estructura organizacional, esto se logra mejorando el
manual de funciones y de tal manera que ayude en la parte de recursos humanos al
momento de contratar para atraer el personal calificado y competente que fortalezcan

los equipos de trabajo.

Tabacalera PERDOMO S.A se dedica al proceso de elaboracién de puros, produce
mas de sesenta mil puros por dia, es una de las compafiias mas prestigiosas en la
industria del tabaco, produce una amplia variedad de puros en los cuales las lineas

gue mas destacan son Edicion de Silvio y Perdomo Reserva 10 Aniversario.

Es una compafia de calidad mundial, su principal mercado meta es Estados Unidos,
donde cuentan con una tienda en Miami la cual se encarga de distribuir a tiendas de
los diferentes estados; cuenta con personal de asesoramiento para la supervision de

las ventas.
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Dentro de los mercados alternativos, el europeo, asiatico, australiano y parte de
Sudameérica se encuentran otras tiendas dedicadas a la venta de puros pero esto
solamente se distribuyen en capitales por el hecho de que los maximos productores y
comercializadores de tabaco son los paises de Cuba y Republica Dominicana los
cuales ya estan posicionados en ese mercado, cabe destacar que ellos aplican
promociones y descuentos en las ventas dependiendo de las fechas del afio:

Navidad, dia de las Madres, San Valentin, entre otros.
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1.1 Antecedentes

Tabacalera Perdomo S.A se encuentra ubicada del Km 150 carretera panamericana
Norte 200 metros al Oeste en la ciudad de Esteli, Nicaragua; fue fundada en 1994
por el sefior Nicolas Perdomo con 16 personas, es una de las pocas empresas que
es dirigida por nicaragienses y actualmente emplea a 1,200 personas en sus tres
areas entre ellas estdn una en Esteli en donde hay 980 empleados otra en Condega

y Jalapa.

Cabe destacar que esta empresa desde que inicié operaciones no ha contado con un
Manual de Organizacion y Funciones, sino que lo hizo a partir de enero del afio 2015,
el cual requiere que se le hagan mejoras y actualizaciones que contribuyan a
fortalecer la estructura de la empresa y de esta manera los empleados trabajen de
forma mas organizada, para que la empresa tenga mas desarrollo y éxitos en sus

actividades.

Se puede sefialar que el contar con un Manual de Organizacion y funciones bien
estructurado le ayudara a los empleados en la realizacién de sus labores, puesto que
en este estaran estipuladas de manera clara y precisa cudles son las actividades que
cada uno debe realizar y asi no haya sobrecarga laboral en ninguna de las areas,

aprovechando el tiempo en su totalidad.

En el &rea de recursos humanos sera muy Util ya que este Manual de organizacion y
Funciones guiara a la empresa en los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, ya que estos no son realizados ni tomados en cuenta antes de contratar a

los empleados que quieren laborar en el area administrativa y la de produccion.

Este estudio es un informe descriptivo debido a que se encarga de analizar la
manera en que influye el manual de funciones en el proceso de reclutamiento

seleccidon y contratacion de personal con el objetivo de darle mejoras.
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Para profundizar en este tema se visito la biblioteca Urania Zelaya FAREM-Esteli
para verificar si existen investigaciones relacionadas sobre manual de funciones

encontrandose la siguiente:

La primera tesis relacionada a la “Actualizacién del Manual de Seguridad e Higiene
para Laboratorios ISNAYA de la ciudad de Esteli, afio 2014; elaborada por: Hudiel
Cano Ana Yancy, Sobalvarro Aguilera César Augusto y sus principales conclusiones

se fundamentan en que:

Se elaboré una propuesta de actualizacion del Manual de Seguridad e Higiene de
laboratorios ISNAYA, donde se identificaron los distintos riesgos a los que estan
expuestos los trabajadores de acuerdo a su area, ademas se planted su respectiva

recomendacion para cada uno.

Por consiguiente, el estudio que se presenta es distinto al antes mencionado por lo
que es primera vez que se realiza enfocado al tema Manual de Organizacion y
Funciones y cémo influye en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion

de personal en la tabacalera Perdomo S.A en la ciudad de Esteli.
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1.2 Planteamiento del problema

La tabacalera PERDOMO S.A se dedica a la transformacion de materia prima
(tabaco) en productos terminados (puros) los que posteriormente exporta al
extranjero (USA) siendo este su principal mercado meta.

Tabacalera PERDOMO S.A cuenta con la problematica de que no todos sus
trabajadores tienen conocimiento de la existencia de un Manual de Organizacion y
Funciones el cual requiere mejoras que sea el mas idoneo esto conlleva al no
apropiacion de las funciones y reglamento de desempefio laboral de los trabajadores

lo que obstaculiza la productividad al no desempeiiar el trabajo con eficiencia.

La carencia del Manual de Organizacion y Funciones bien estructurado impedira las
descripciones de cada puesto de trabajo, la cual conlleva a la empresa a correr el
riesgo de presentar inestabilidad laboral, disminucién en la produccion, incremento
en la rotacion de personal, técnicas de reclutamiento y de selecciéon no adecuada

para una efectiva contratacion de personal.

El area de recursos humanos presenta debilidades al momento de contratar porque
para esta actividad, son los jefes de areas en el caso de personal que van a realizar
el proceso operativo en las areas de elaboracion del tabaco; sin embargo se deberia
permitir que ellos también tomen decisiones al momento de contratar, es por eso que
el Manual vendra a reforzar este mecanismo de trabajo y confianza en la toma de

decisiones.

A partir de este planteamiento surgen las preguntas problemas que guiaran la

investigacién; asi como su respectivo analisis.
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1.3. Preguntas problemas

En esta investigacion se han identificado las siguientes preguntas-problemas las

cuales guian la definicion de los objetivos.

¢, Cuales son los beneficios que se obtendrian desde la implementacion del Manual

de Organizacion y Funciones en la tabacalera?

¢Cudles son las consecuencias que genera la carencia de un Manual de

Organizacion y Funciones?

¢, Cual es la politica de contratacion de personal en la empresa PERDOMO S.A?

¢ Como contribuiria la existencia de un Manual de Organizacion y Funciones para el

logro de los objetivos de la empresa?
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1.4 Justificacion
Los recursos humanos como parte de los elementos fundamentales de toda empresa
son de gran importancia debido a que ellos ejecutan los planes que se diseian para
lograr los objetivos empresariales propuestos.

Para que los recursos humanos logren un desempefio laboral exitoso es de vital
importancia que la empresa disefie un Manual de Organizacion y Funciones que
oriente mejor al trabajador en las actividades y funciones que debe realizar de
acuerdo al cargo y como debe hacer su trabajo.

La implementacion del Manual de organizacion y Funciones en la tabacalera
PERDOMO, S.A, garantizara que el trabajador se apropie de funciones a realizar, y
agilizar tareas que permitan procedimientos mas precisos.

La aplicacion del Manual de Organizaciéon y Funciones permitira al area de recursos
humanos y demas areas, a tener una idea clara sobre la importancia que tiene el
hecho que cada trabajador conozca sus funciones para un mejor desempefio y
alcanzar la productividad deseada y de esta manera desarrollar planes de
capacitaciéon e induccién o adiestramiento.

La realizacion de la propuesta de mejoras al Manual de Organizacion y Funciones
beneficiara a la tabacalera PERDOMO, S.A., dando a conocer a cada empleado qué
debe hacer y a quién obedecer de manera que se siga la cadena de mando.

Se valoré el tema como viable para mejorar el Manual de Organizacion y Funciones
existente porque hay interés por parte de las autoridades de la empresa de poder
adecuar una descripcién y analisis de cada puesto.

Desde el punto de vista la importancia de la investigacién radica en la trascendencia
que tienen los procesos de contratacion de personal en el desempefio de los
trabajadores y la eficiencia y eficacia con que se desarrollan los procesos productivos
o administrativos para llevar un buen desempefio laboral dentro de la empresa
apegada al Manual de funciones.

2L
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OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Proponer mejoras al Manual de Organizacion y Funciones en el proceso de

contratacion de personal en la tabacalera PERDOMO S.A, en el afio 2015.

2.2. Objetivos Especificos.

Identificar las formas de contratacion de personal que existen actualmente en la
empresa.

Describir las consecuencias que genera la falta del Manual de Organizacion y
Funciones en la empresa

Analizar los beneficios que se obtendrian con la implementacion del Manual de
Organizacion y Funciones.

Elaborar una propuesta de Manual de Organizacion y Funciones como una

contribucion al mejoramiento del desemperio en la tabacalera PERDOMO S.A.
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II.MARCO TEORICO

En este capitulo se definen 6 ejes tedricos que son la base conceptual de esta

investigacion:
3.1 Manual de funciones

Gonzalez (2015), describe que el Manual de Organizacion y Funciones es un
instrumento o herramienta 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.

También este manual consiste en la definicion de la estructura organizativa de una
empresa. Es un documento que especifica requisitos para el cargo, interaccién con
otros procesos, responsabilidades y funciones; engloba el disefio y descripcion de los

diferentes puestos de trabajo estableciendo normas de coordinacion entre ellos.

3.1.1 Importancia:

Hoy en dia las herramientas de gestion han tomado una enorme relevancia en la
consecucion de la productividad en las organizaciones a todo nivel, dentro de estas
herramientas el manual de funciones de la empresa cobra una enorme relevancia al
convertirse en una herramienta de toma de decisiones y el ordenamiento de la

organizacién en sus diferentes niveles jerarquicos. (Gonzalez, 2015).

3.1.2 La elaboracién de un manual de Organizaciéon y funciones consta de siete

pasos:

1. Visita a la empresa y entrevista con los responsables para la obtencion de
informacion sobre: la organizacién de la empresa, el objetivo que tiene y las

caracteristicas de las diferentes areas y puestos de trabajo.
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Andlisis del estado de la organizacién de la empresa.

Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion.
Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

Contrastar el contenido del anteproyecto con el personal de la empresa.

Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera.

N o g A~ WD

Presentacion del manual de funciones de la empresa.
3.1.3 Beneficios y utilidad que tiene un manual de Organizacién y Funciones:

1. Al determinar y delimitar los campos de actuacién de cada colaborador, permite
gue las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la
empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones,
cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc...

3. Es un instrumento muy Uutil para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

4. Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de
funciones (Joband, 2013).

3.2. RECLUTAMIENTO:

Chiavenato (2004) afirma que el reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces
de ocupar cargos dentro de una organizacion. En esencia, es un sistema de
informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos

humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficiente cantidad de candidatos para
abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. Ademas el reclutamiento
también debe suministrar la selecciébn de materia prima basica (candidatos) para el

funcionamiento de la organizacion.

El reclutamiento llevado a cabo tomando como base los datos sobre necesidades

presentes y futuras de recursos humanos de la organizacién, consiste en realizar
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actividades relacionadas con la investigacion e intervencion en las fuentes capaces
de proveer a la organizacion el numero suficiente de personas para conseguir los
objetivos. Es una actividad cuyo objetivo inmediato es atraer candidatos de entre los

cuales se seleccionaran integrantes de la organizacion.

El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una secuencia de tres
fases: personas que la organizacion requiere, lo que el mercado de recursos
humanos puede ofrecerle y técnicas de reclutamiento por aplicar. (Chiavenato I. ,
2004)

Es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar una
vacante. Se inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de
empleo; Consiste en un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a traer
candidatos potencialmente calificados y capases de ocupar cargos dentro de una

organizacion.

3.2.1. Reclutamiento de personal

Los individuos y las organizaciones estan involucrados en un continuo proceso de
atraccion mutua. El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a
atraer candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizaciobn. Es en esencia un sistema de informacién mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de
empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una
cantidad de candidatos suficientes para abastecer de modo adecuado el proceso de

seleccién. (Chiavenato, 2013)

3.2.2. Objetivos del reclutamiento:
Se conoce como una oferta de empleo, teniendo en cuenta el criterio de la
rentabilidad econdmica y autoseleccion. Factores que influyen en las acciones de

reclutamiento: Tamafio de la empresa o etapa del ciclo de la vida de la empresa
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(crecimiento recesién) o condiciones del mercado local de trabajo o efectividad de las
actuaciones anteriores de reclutamiento o condiciones de trabajo (salarios, jornada).
3.2.3. Restricciones a las acciones de reclutamiento:

Imagen de la organizacion o Cardacter atractivo del puesto de trabajo, Politicas de

recursos humanos (estabilidad, promocion, salarios) o Costes de reclutamiento.

3.2.4. Proceso de reclutamiento

Inicio Planificacion de RRHH o respuesta a necesidades puntuales. Antes de iniciar
el proceso el responsable de RRHH debe verificar: ¢ Es imprescindible la creacion o
cobertura del puesto solicitado?, ¢ El puesto va a tener una ocupacion permanente o
temporal? o ¢ Todo el personal del departamento solicitante esta al 100%? o ¢Puede
haber traslados de otros departamentos? o ¢Se puede cubrir el puesto con
promocion interna?, Evaluacion de las alternativas al reclutamiento se realiza la
propuesta de provisibn de personal (perfil ideal) reclutamiento interno vs

reclutamiento externo.

3.2.5. Fuentes de reclutamiento

Las fuentes de recursos humanos se denominan fuentes de reclutamiento. Como
existen innumerables e interrelacionadas fuentes de suministro de recursos humanos
una de las fases mas importantes del reclutamiento la constituye la identificacion la
seleccion y el mantenimiento de las fuentes que pueden utilizarse adecuadamente
para hallar candidatos que tienen probabilidades de cumplir con los requisitos
preestablecidos por la organizacion esto puede elevar el rendimiento del proceso de
reclutamiento, disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento y reducir los costos

operacionales de reclutamiento (Chiavenato, 2013).

Para identificar y ubicar mejor las fuentes de reclutamiento, se necesita la
investigacién externa e interna, relacion entre las organizaciones y el mercado
laboral, mercado de recursos humanos, oferta de vacantes y oportunidades salarios

ofrecidos, beneficios ofrecidos Imagen proyectada, etc. Reacciones ante la vacante y
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oportunidades, reacciones ante las vacantes ofrecidas, reacciones ante los

beneficios ofrecidos, Imagen percibida.

3.2.6 Investigacion externa: Corresponde a una investigacion del mercado de
recursos humanos orientadas a segmentarlos para facilitar el andlisis, el mercado de
recursos humanos debe desempefiarse y analizarse segun las caracteristicas
exigidas por la organizacion con relacién a los candidatos que pretende atraer y
reclutar.(Chiavenato, 2013).

3.2.7 Investigacion interna: Corresponde a una investigacion acerca de las
necesidades de la organizacion referente a recursos humanos que politicas pretende

adoptar con respecto a su personal. (Chiavenato, 2013).

3.2.8 El proceso de reclutamiento: El reclutamiento implica un proceso que varia
segun la organizacion. El comienzo del proceso depende de la decision de linea. El
pedido de la linea se oficializa mediante una solicitud de personal (esta presenta

similitudes con la de requisiciones de material (Chiavenato, 2013).

3.2.9 Medios de reclutamiento: El mercado de recursos humanos presenta diversas
fuentes en las que la empresa comienza a influir a través de técnicas de

reclutamiento (Chiavenato, 2013).

3.2.10 Ventajas del reclutamiento interno: El planeamiento de carrera ofrece, el
candidato necesario en el momento necesario y con la capacidad necesaria. Si esta
bien implementado el reclutamiento interno pasa a ocupar poco lugar. Desarrolla un
sano espiritu de competencia entre el personal aprovecha las inversiones de la
empresa en entrenamiento de personal es una poderosa fuente de motivacion para
los empleados Presenta mayor indice de validez y seguridad es mas rapido es mas

econdémico para la empresa (Chiavenato, 2013).
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3.2.11 Desventajas del reclutamiento interno: No puede hacerse en términos
globales dentro de la organizacién. Cuando se efectia continuamente puede llevar a
los empleados a una progresiva limitacion de las politicas, ya que éstos, al convivir
solo con la situacion de la organizacion, se adaptan a ellas y pierden creatividad e

innovacion.

Cuando se maneja de manera incorrecta puede conducir al “principio de Peter”: las
empresas, al promover innecesariamente a sus empleados, los llevan siempre a la
posicion donde demuestran el maximo de su incompetencia. Puede generar un
conflicto de intereses ya que tienden a crear una actitud negativa en los empleados
gue no demuestran condiciones. Exige que los empleados nuevos tengan
condiciones de potencial de desarrollo para poder ascender y motivacién suficiente

para llegar alli. (Chiavenato, 2013).

3.2.12 Reclutamiento externo

Cuando al existir determinada vacante, una organizacién intenta llenarla con
personas extrafias. Incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras organizaciones. Las técnicas de reclutamiento son los métodos
mediante los cuales la organizacion enfoca y divulga la existencia de una
oportunidad de trabajo, a las fuentes de recursos humanos mas adecuada. Hay dos
tipos de enfoques de las fuentes de reclutamiento: enfoque directo e enfoque
indirecto. (Chiavenato, 2013).

Las principales técnicas de reclutamiento externo son:
%+ Consultas de los archivos de los candidatos: Los candidatos que se presentan de
manera espontanea o que no se consideraron en reclutamientos anteriores deben

tener un curriculo debidamente archivado.
% Este es el sistema de menor costo, y que, cuando funciona es uno de los mas

breves presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa:

es de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. Refuerza la
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organizacion informal y brinda a los funcionarios colaboracién con la organizaciéon
formal. Carteles o anuncios en la puerta de la empresa: es de bajo costo, aunque
su rendimiento y rapidez dependen de varios factores, como la localizacion de la

empresa.

A menudo es utilizado para cargos de bajo nivel. Carteles con sindicatos y
asociaciones gremiales: no tiene tanto rendimiento como la anterior, pero tiene la

ventaja de involucrar a otras organizaciones sin que haya elevados costos.

Sirve como estrategia de apoyo a otra principal (enfoque indirecto). Contactos con
universidades y escuelas, agremiaciones estudiantiles, directores académicos,
centros de integracion empresa-escuela: estos estan orientados a divulgar las
oportunidades ofrecidas por la empresa (enfoque indirecto). Conferencias y
charlas en universidades y escuelas: destinadas a promover la empresa y crear
una actitud favorable, describiendo la organizacion, sus objetivos, estructuras,

etc.

Contactos con otras empresas que actian en el mismo mercado: una

cooperacion mutua (enfoque directo).

Viajes de reclutamiento a otras localidades: cuando el mercado local de recursos
humanos esta ya bastante explotado, Avisos en diarios y revistas, es una de las

mas eficaces para atraer candidatos, Es mas cuantitativo que cualitativo Idalberto.

3.2.13 Ventajas del reclutamiento externo

Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion. La entrada de recursos

humanos ocasiona una importacion de ideas nuevas y enfoques diferentes, y casi

siempre, una revision de la manera como se conducen los asuntos dentro de la

empresa. Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion y

aprovecha las inversiones en preparacion y el desarrollo de personal efectuadas por
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otras empresas o0 por los propios candidatos. Generalmente tarda mas que el

reclutamiento interno.

Es mas costoso y exige costos y gastos inmediatos. Es menos seguro que el
reclutamiento interno. Cuando monopoliza a las vacantes dentro de la empresa

puede frustrar al personal. Afecta la politica salarial.

3.2.14 Reclutamiento mixto

En realidad, nunca se hace solo reclutamiento interno ni solo reclutamiento externo,
uno siempre debe complementar al otro. Cuando se hace reclutamiento interno, en
algun punto de la organizacion siempre surge una posicibn que debe llenarse
mediante reclutamiento externo, a menos que ésta se cancele. Por otra parte,
siempre que se hace reclutamiento externo, debe plantearse algun desafio,
oportunidad u horizonte al nuevo empleado. EI reclutamiento mixto enfoca tanto
fuentes internas como externas de recursos humanos. Puede ser adoptado de tres

maneras.

3.2.15 Tres maneras de reclutamiento mixto

1) Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno, en caso de
gue aquel no presente resultados deseables.

2) Reclutamiento externo e interno concomitantemente.

3) Por lo general una buena politica de personal da preferencia a los candidatos
internos sobre los externos, en caso de que haya igualdad de condiciones entre
ellos.(Chiavenato, 2013).

3.3. SELECCION DE PERSONAL

Segun Genesis,( 2015) la Seleccion de personal es un proceso de prevision que
procura prever cuales solicitantes tendran éxito si se les contrata; es al mismo
tiempo, una comparacion y una eleccion de la persona adecuada para el cargo
adecuado. Para que pueda ser cientifica, necesita basarse en lo que el cargo

vacante exige de su futuro ocupante (es decir, las exigencias del cargo o descripcion
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del puesto). Asi, el primer cuidado al hacer la seleccion de personal es conocer
cuales son las exigencias del cargo que sera ocupado.

En el proceso de seleccion se utilizan una serie de técnicas que permiten elegir a la
persona adecuada para el puesto vacante; en principio se debe determinar quiénes
reinen los requisitos minimos que necesitan cubrirse para ocupar el puesto (edad,
escolaridad, experiencia, etc.), eliminando a los que no satisfagan. Posteriormente se
procede a realizar principalmente: entrevistas, pruebas psicolégicas, pruebas de
conocimiento o de practica, investigacion socioeconémica y examen
médico.(Genesis, 2015).

3.3.1 Anélisis del proceso uno

Necesidad de reclutamiento, recepcion de candidaturas por sustituciébn , por
expansion ,interno , externo , cartas de presentacion , curriculo vitae ,auto
candidaturas , teléfono preselecciéon pruebas , analisis de requisitos , clasificacion de
candidaturas , pruebas profesionales , respuesta a los candidatos ,disefio de pruebas
a aplicar ,citacion de candidatos , pruebas profesionales ,pruebas psicotécnicas ,
dinamicas de grupo, entre otros.

3.3.2 Andlisis del proceso dos

Entrevista, valoracion y decisidon contratacion, tipos de entrevista, preparacion, fases
de la entrevista, la comunicacibn en la entrevista, verificacion de referencias,
valoracion global de candidaturas, decisién, comunicacion de resultados, requisitos y
documentacion necesaria para la formalizacién, contenido y copia del contrato

incorporacion, periodo de prueba, planes de acogida, integracion y formacion inicial.

3.3.3 Importancia

Tiene una gran importancia la seleccion de personal, ya que el no contar con las
personas adecuadas significa para la organizacién costos en: Dinero, Tiempo. Por
eso se debe de hacer los procesos de Teécnicas de Seleccion herramientas

“eficientes y estandarizadas” que permiten: Profundizar el conocimiento acerca de los
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candidatos, facilitar el proceso de evaluacidén y seleccidon con el objetivo de evitar

gastos innecesarios en la empresa.

3.3.4 Entrevista de Seleccion
Preparacion, ambiente, desarrollo de la entrevista, terminacion de la entrevista,

evaluacion del candidato.

3.3.5 Preparacion
La entrevista debe prepararse con anticipacion y asi determinar. Objetivos
especificos Método para alcanzar objetivo de la entrevista, Informacién sobre el

candidato a entrevistar, Informacién sobre el cargo por proveer.

3.3.6 Ambiente Psicoldgico Fisico

Una buena entrevista implica considerar varios aspectos como: Atmosfera debe ser
agradable y limpia. Deben de estar solo el entrevistado y el entrevistador, debe de
haber una sala de espera adecuada, determinar con tiempo el propdsito, estudiar

previamente la informacion sobre el candidato.

3.3.7 Desarrollo
En la entrevista se pueden distinguir dos aspectos bastantes significativos: Contenido

de la entrevista y comportamiento del candidato.

Recoleccion de informacion acerca del cargo descripcion y analisis del cargo,
aplicacion de la técnica de los incidentes criticos, requerimiento de personal, analisis

del cargo en el mercado, hipétesis de trabajo.

Realizacion de pruebas: Las pruebas también llamados Test son un medio para
analizar la calificacion en funcién del puesto. Permiten evaluar la compatibilidad entre

los aspirantes y los requerimientos del puesto. Validez Confiabilidad Test.
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3.3.8 Tipos de pruebas: Psicotécnicas, Especificas, Grupales, examen médico
1) Pruebas psicotécnicas: También denominados Test, se clasifican en, Test de

Inteligencia, Test de Aptitudes, Test de Personalidad, Test Proyectivos

2) Pruebas especificas: Pruebas disefiadas para evaluar actividades concretas que
se requieren en un puesto de trabajo. Deben de cumplir los siguientes requisitos:

Realizada por profesionales, estandarizada, utilizar medios reales.

3) Dindmicas de grupo: técnica de evaluacion psicoldégica que sitia a los
candidatos en interaccion, y observar sus conductas que muestren diferencias y

evaluacion de comportamientos en los mismos.

4) Pruebas grafo légicas: Prueba que a través de algun escrito del candidato
permite obtener informacion a nivel latitudinal, comportamiento social, rendimiento,

entre otros.

5) Examen médico: Se realiza al candidato para saber si este posee un estado de
salud favorable, si esta capacitado para realizar cierto cargo, etc.

Ventajas y Desventajas:

Ventajas: Contratar persona adecuada, 100% éxito en la contratacién, personal
comprometido con la organizacion, evitar costos etc.

Desventajas: Si la seleccion fue realizada de forma adecuada no se encontraran

desventajas.(Kjcantillo, 2011)

3.4 POLITICAS DE CONTRATACION

Segun definicionabc argumenta que la contratacion es la materializacion de un
contrato a un individuo a través de la cual se conviene, acuerda, entre las partes
intervinientes, generalmente empleador y empleado, la realizacion de un

determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el contratado, percibird una
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suma de dinero estipulada en la negociacion de las condiciones o cualquier otro tipo
de compensacion negociada.

El contrato implica un acuerdo de voluntades, en tanto, la relacion y el acuerdo de las
mismas estaran debidamente regulados por las clausulas establecidas en el contrato

y que ambas partes aceptaron al momento de la suscripcion.

Un contrato siempre dara lugar a los efectos juridicos correspondientes, esto quiere
decir que si una de las partes no cumpliera con la parte que acordo, la otra, de
sentirse perjudicada por la omision o la inobservancia, podra iniciar las acciones

legales que correspondan al caso.

Por ejemplo, si la contratacidon en cuestion establecia que la relacion laboral entre
empresa-empleado se prolongaria por dos meses y de pronto al mes y medio, sin
que medie aviso alguno, la empresa, decide finalizar arbitrariamente la contratacion,
el empleado podré iniciarle a la compafia que lo contraté acciones legales.

Las politicas de contratacidén y estatus de empleo incluyen la relacién de empleo del
trabajador con la organizacion (contratacién, despido y todo lo que haya en el
medio). Aqui es donde se definen la escala de pagos, titulo, ascensos y resefas de
desempefio. Estas politicas abarcan también prestaciones, derechos de los

empleados y causas de finalizacion de contratos.(definicionabc, 2015).

Las politicas de personal se deben redactar de forma clara y entendible, para que
todos sepan exactamente qué es lo que quieren decir y para que se deje lo menos
posible sujeto a interpretacién. En muchas organizaciones se les da a los empleados
una copia de las politicas o se les insta a leerlas haciéndolas facilmente disponibles
(por ejemplo en linea, en el sitio de Internet de la organizacion o impresas y
guardadas en un lugar de facil acceso). Es de extrema importancia que todos en la
organizacién estén familiarizados con estas politicas y que éstas estén siempre

disponibles para cada empleado.(Research, 1999 y 1993).

2T <


http://www.definicionabc.com/economia/compensacion.php
http://www.definicionabc.com/general/relacion-laboral.php

Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua / UNAN-FAREM-Esteli. R

3.5 DESEMPENO LABORAL
Es el rendimiento laboral y la actuacion que manifiesta el trabajador al efectuar las
funciones y tareas principales que exige su cargo en el contexto laboral especifico de

actuacion, lo cual permite demostrar su idoneidad.

Es en el desempefio laboral donde, el individuo manifiesta las competencias
laborales alcanzadas en las que se integran, como un sistema, conocimientos,
habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones, caracteristicas
personales y valores que contribuyen a alcanzar los resultados que se esperan, en
correspondencia con las exigencias técnicas, productivas y de servicios de la

empresa.

El término desempenio laboral se refiere a lo que en realidad hace el trabajador y no
solo lo que sabe hacer, por lo tanto le son esenciales aspectos tales como: las
aptitudes (la eficiencia, calidad y productividad con que desarrolla las actividades
laborales asignadas en un periodo determinado), el comportamiento de la disciplina,
(el aprovechamiento de lajornada laboral, el cumplimiento de las normas de
seguridad y salud en el trabajo, las especificas de los puestos de trabajo) y las
cualidades personales que se requieren en el desempefio de determinadas

ocupaciones o cargos Yy, por ende, la idoneidad demostrada.

Existe una correlacién directa entre los factores que caracterizan el desempefio

laboral y la idoneidad demostrada.

La idoneidad demostrada es el principio por el que se rige la administracion para la
determinacion del ingreso de los trabajadores al empleo, su permanencia y
promocién, asi como su incorporacion a cursos de capacitacion y desarrollo.
Comprende el andlisis integral de los requisitos generales que implican:

e Larealizacion del trabajo con la eficiencia, calidad y productividad requeridas.

e La experiencia y conocimientos demostrados en los resultados concretos

obtenidos en su trabajo.
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e El cumplimiento de las normas de conducta y disciplina establecidas y las
especificas de los puestos de trabajo y de caracteristicas personales que se
exijan en el desempefio de determinadas ocupaciones o cargos.

e La demostracion de habilidades y de la capacitacion adquirida en el desempefio
de los cargos establecidos. Solo se exigira la calificacion formal a través de los
certificados de estudios o titulos, en correspondencia con los requisitos exigidos
para el cargo.

En la evaluacion del desempefio laboral se mide el grado en que cada trabajador
mantiene su idoneidad y la eficacia y eficiencia con la que realizan sus actividades
laborales durante un periodo de tiempo determinado y de su potencial
desarrollo.(EcuRed, 2015)

El desempefio laboral es la forma en que los empleados realizan su trabajo. Este se
evalla durante las revisiones de su rendimiento, mediante las cuales un empleador
tiene en cuenta factores como la capacidad de liderazgo, la gestién del tiempo, las
habilidades organizativas y la productividad para analizar cada empleado de forma
individual. Las revisiones del rendimiento laboral por lo general se llevan a cabo
anualmente y pueden determinar que se eleve la elegibilidad de un empleado, decidir

si es apto para ser promovido o incluso si debiera ser despedido(Hose, 2015).

La evaluacion del desempefio es un proceso que debe integrar en si los siguientes
elementos: Misién, Vision y objetivos estratégicos, cultura organizacional,
competencias laborales de los cargos, la formacion y desarrollo del capital humano

en funcion de la mejora permanente de su desempefio integral.

Aunque los profesionales de Recursos Humanos entienden claramente la
importancia de la gestion 6ptima del rendimiento de los trabajadores, a menudo se
enfrentan a obstaculos internos, pues generalmente hay resistencia a este proceso
tanto por los que evaltan como por los evaluados, estos ultimos tal vez por miedo a

recibir sugerencias de la forma como esta realizando su trabajo o por la poca
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imparcialidad que perciben de sus evaluadores, generando asi un ambiente de alta

tension ya que en gran medida de esto depende su permanencia en la organizacion.

Pero esto se puede cambiar, las empresas con vision de futuro estan tomando
medidas para abordar con éxito esta percepcion negativa de la evaluacion del
desempefio y estdn colocando en practica soluciones innovadoras que garantizan

evaluaciones reales que aporten a la mejora del rendimiento.

Es muy usual que en estas empresas antes de hacer la evaluacion se tome en
cuenta todo el historial de seguimiento y retroalimentacion al que fue sujeto el
empleado en el periodo evaluado, no se centran solo en el diligenciamiento de un
formulario ya que esto puede conducir a malos entendidos y a desmejorar la
apreciacion de los beneficios de una evaluacién del desempefio por parte de los
trabajadores.

Un proceso eficaz de evaluacion del desempefio permite a los gerentes evaluar y
medir el rendimiento individual y documentarlo, alinear las labores del dia a dia de
los empleados con los objetivos estratégicos del negocio, determinar si las
expectativas de desempefio laboral fueron satisfactorias, apoyar las decisiones de
planificacion del recurso humano y planes de carrera, identificar las fortalezas y
debilidades en los desempefios para disefiar programas de capacitacion y medir la
relacion directa entre el desempefio y la productividad.

Por otra parte hay que resaltar que los métodos utilizados para medir el desempefio
de los trabajadores y el entrenamiento que tengan los evaluadores también aporta
positivamente a la satisfaccion laboral, la retencion del personal y a la lealtad de los

colaboradores para con la empresa.

Es importante que durante este proceso se tenga en cuenta la entrega de
retroalimentacion oportuna al evaluado, que se le comunique de forma clara y

asertiva las expectativas de desempefio laboral, proporcionarle oportunidades de
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aprendizaje y desarrollo adecuadas y hacer un reconocimiento y entregar incentivos
a los que obtuvieron las calificaciones mas altas, asi hay una motivacion para

mejorar cada dia.

En cuanto a la realizacion de un proceso de medicion del desempefio poco
estructurado puede inducir a la desconfianza, menor compromiso y productividad
porque si los trabajadores con mejor nivel laboral no ven la diferenciacion entre las
calificaciones obtenidas, los incentivos y beneficios, ocasionara en ellos

desmotivacién y por ende afectara su rendimiento.

Si no hay una documentacion organizada que permita tener cifras y estadisticas
claras, dificilmente se tendran datos concretos, lo que dificultaria tomar decisiones
que promuevan la formacién del empleado. Al igual, ante un proceso legal la
empresa estaria en desventaja porque no hay evidencia del seguimiento que se ha

realizado al desempefio del trabajador.

La razén principal para que los procesos evaluacion del desempefio existan en una
empresa es porque ayudan a reforzar el vinculo entre los objetivos estratégicos del
negocio y el dia a dia. Cuando se establecen metas (incluyendo lineas de tiempo o
plazos), combinado con un método para medir el progreso e identificar los

obstaculos, contribuye al éxito y los resultados finales.

El seguimiento regularmente del cumplimiento de los indicadores y objetivos de
desempefio también ofrece la oportunidad de reconocer y recompensar a los
empleados por su rendimiento y esfuerzo excepcional, contribuyendo a la
satisfaccion en el trabajo y a la productividad. Los empleados quieren sentirse
exitoso, para hacer bien su trabajo y sentir que estan haciendo una contribucion
valiosa. Con el fin de asegurar que esto suceda, los empleados necesitan una
comprension clara de los objetivos individuales y cOmo encajan con los

organizacionales.
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Es recomendable que se haga uso de algun software para compilar las estadisticas y
el historial de desempefio del trabajador, asi se puede tener una vision clara y se
puede hacer un analisis individual y general que permitirda identificar los aspectos
fuertes y débiles para intervenirlos de forma inmediata y disefiar los planes de

formacioén y desarrollo acorde a las necesidades.

Por ultimo, los empleadores deben tener muy presente que la evaluacion del
desempeiio debe convertirse en sus empresas en un instrumento de vital importancia
en manos de los profesionales en recursos humanos en funcion de la mejora
continua del desempefio del trabajador y de la organizacién en general. Asi como,
debe contribuir necesariamente a la mejora del clima organizacional.( Sanchez Yuli,
2014)

3.6 FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Recursos Humanos, también conocido como Potencial Humano o Activo Humano,
hace referencia al conjunto de trabajadores, empleados o personal que conforma un

negocio o empresa.(K A. , 2015)

La administracion de los Recursos Humanos hace referencia al manejo,
administracion, gestion o direccion del personal del negocio y todo lo referente al
area, departamento o seccién dentro de un negocio o empresa, encargada de

administrar los Recursos Humanos.

Como duefios del negocio, podemos nombrar un encargado o crear un area
encargada de la administracion de los Recursos Humanos, sin embargo, existen
funciones relacionadas a los Recursos Humanos que deben ser realizadas por los
directores o jefes de areas y por todo trabajador que tenga personal a su cargo,

funciones tales como liderazgo, motivacién o control.

Se presenta a continuacion algunas de las funciones relacionadas a los Recursos

Humanos:
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3.6.1 Incorporacion de personal

La funcion consiste en determinar el perfil de la persona que se esta necesitando
para cubrir el puesto que estamos ofreciendo, recluir o convocar a los postulantes
que cumplan con dicho perfil, evaluarlos a través de pruebas y entrevistas,
seleccionar y contratar al mas idoneos (0 a los mas idéneos), e inducirlo y capacitarlo

para que se adapte a su nuevo puesto y a la empresa lo mas pronto posible.

3.6.2 Administracion de sueldos, prestaciones y beneficios

Consiste en la gestion de todo lo relacionado a las percepciones, prestaciones y
beneficios de los trabajadores. Por ejemplo, consiste en determinar y gestionar sus
remuneraciones (sueldos y salarios), sus horarios de trabajo, sus vacaciones, sus

retenciones (por impuestos, pensiones y seguros), descuentos, entre otros.

3.6.3 Educacion y capacitacién

Consiste en educar, capacitar y adiestrar constantemente a los trabajadores:
3.6.3.1 Educacion: consiste en proveer valores y actitudes.

3.6.3.2 Capacitacion: consiste en proveer conocimiento, para ello podemos optar
por contratar instructores externos, enviar a nuestros empleados donde instituciones

especializadas, brindarles literatura o textos sobre un determinado tema, entre otros.

3.6.4. Adiestramiento: consiste en proveer conocimiento practico, con el fin de que
el trabajador adquiera habilidades y experiencia. Se da mientras el trabajador cumple
su funcién, por ejemplo, al vender o al usar una maquina compleja o al momento de

realizar funciones operativas.

3.7 ESTABILIDAD LABORAL

Para Guzman 2006, La estabilidad Laboral es propia del trabajo subordinado. A nivel
internacional, el derecho de estabilidad en el trabajo, en el transcurso de la historia

esté ligado indisolublemente a la relacion juridica laboral permanente que deviene de
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un contrato de trabajo a tiempo indeterminado; asi, la estabilidad laboral constituye el
objetivo central del contrato de trabajo desde la éptica del trabajador, ello ha llevado
a la clase trabajadora a partir del siglo XIX con la revolucion industrial a mantener

una lucha constante para proteger este derecho.

La estabilidad consiste en una garantia, un derecho o una institucion juridica laboral
que un trabajador tiene a conservar su puesto indefinidamente, de no incurrir en
faltas previamente determinadas o de no acaecer en especialisimas circunstancias.
Alfonzo Guzmén la define como una garantia de permanencia en el empleo, o0 mas
amplia y correctamente, como el derecho del trabajador, a mantenerse en la misma
situacion juridica, econdmica y social que posee en la empresa por efecto del cargo

gue en ella desempefia.(Guzman, Alfonzo, 2006)
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IV. Hipétesis

El Manual de Organizacion y Funciones permite la asignacion adecuada de
actividades para el mejor desempefio y estabilidad laboral en la tabacalera
PERDOMO S.A en la ciudad de Esteli.

Variable independiente: Manual de Organizacion y Funciones.

Variable dependiente: Desempefio y estabilidad laboral.
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4.1 Variables de la Investigacion

Variable Independiente: Manual de Organizacion y Funciones

Variable Dependiente: Desempefio y estabilidad laboral

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

3
Hh

Variables Definicion Sub variables Indicadores Fuente
Operacional
Variable Es un instrumento o herramienta de Aplicacién del Manual | Trabajadores que
independiente: trabajo que contiene el conjunto de de Funciones conocen el Manual de | Encuestas
Manual de normas y tareas que desarrolla cada Funciones. Entrevistas
Organizacion y funcionario en sus actividades Trabajadores
Funciones cotidianas. Es un documento que capacitados y
especifica requisitos para el cargo, adiestrados.
interaccién con otros procesos, Estabilidad laboral
responsabilidades y funciones. Mejora de la
productividad
Variable Desempefio laboral se refiere alo que | Rendimiento laboral. Y | Experiencia laboral. Encuestas
dependiente en realidad hace el trabajador y no solo | gcqacign del Sexo. Entrevistas
Desempefio laboral o que sabe hacer, por lo tanto e son trabajador Edad.

esenciales aspectos tales como: las
aptitudes (la eficiencia, calidad y
productividad con que desarrolla las

Remuneracion.

Satisfaccion laboral.
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actividades laborales asignadas en un Eficiencia

periodo determinado), el

comportamiento de la disciplina, (el

aprovechamiento de la jornada laboral.
Variable Es el derecho que tiene un empleado a | Remuneraciones, Educacién Encuesta
dependiente permanecer en un puesto de trabajo o | seguridad y confianza | Capacitacion Entrevista

Estabilidad laboral.

una organizacién hasta que llegue el
tiempo de su jubilaciéon. Salvo que el
contrato se rescinda debido al
incumplimiento de las clausulas, por
acuerdo entre las partes involucradas o
porque el empleado decida que es

mejor marcharse a otra compafia.

en su trabajo,
adaptacion al cargo de

trabajo

Adiestramiento
Induccién al cargo

Eficacia
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V. DISENO METODOLOGICO

5.1 Tipo de investigacion

Segun el nivel de conocimiento esta es una investigacion aplicada porque se estudié
el problema sobre propuesta de mejoras al manual de funciones en el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en la tabacalera PERDOMO, S.A

en el afo 2015.

5.1.1 Segun el enfoque investigativo.

Cuantitativa:

La presente investigacion se encuentra implicada con el estudio de variables
cuantitativas porque trata de dar a conocer el nUmero de trabajadores existentes y

datos estadisticos relacionados con la investigacion.

5.1.2 Universo
El universo dé esta investigacion lo constituye los 980 trabajadores de la tabacalera
Perdomo S.A de la ciudad de Esteli.

5.1.3 Muestra
En la ciudad de Esteli el estudio de la muestra a seleccionar se realizé en la
tabacalera Perdomo en sus diferentes areas de trabajo los cuales proporcionaran

informacion que sera de gran utilidad para la investigacion.

El muestreo aplicado para esta investigacion es probabilistico, dado que esta

empresa de manera voluntaria proporcioné datos y la férmula a aplicar es:
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Sigla Significado Datos
N Universo 980
p Probabilidad de éxito 0.50
Q Probabilidad de fracaso 0.50
E Margen de error aceptable 10%

NC Nivel de confianza 95%
Factor de distribucion normal 1.96
Z para este nivel de confianza

N N*Zz*p*q
 N*d2+Z%2xpxq

N 980(1.96)% * 0.5 * 0.5
~980(0.10)2 + (1.96)2 % 0.5 * 0.5

3,764.768 x 0.25  941.192
9.8+ 0.96045  10.76045

N = = 87.4677 =~ 87

Se realizaran 87 encuestas a los trabajadores de la tabacalera Perdomo.

5.1.4 Informantes claves.

La seleccion de la muestra se realizé con base a criterios establecidos a priori, con el
propésito de garantizar la participacion de aquellas personas que realmente
aportaron con su experiencia y conocimientos, para entender el fenémeno, y asi
encontrarle respuesta a las cuestiones de investigacion planteadas. La seleccién de

la muestra se realiz6 de manera aleatoria, porque no se tomé en cuenta edad, sexo,
rasgos fisicos.
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5.1.5 Unidad de analisis

Probabilistico: Casual o incidental.

Criterios de seleccion de la Muestra

Se escogid el muestreo probabilistico, porque los datos obtenidos son estadisticos y
requieren de un cierto grado de informacion para realizar este trabajo en la empresa
tabacalera Perdomo facilitindonos la informacién para realizar el trabajo

investigativo.

5.1.6 Seleccién del Director de Recursos Humanos

Para la investigacion se tomo6 en cuenta a los responsables que administran el
departamento de Recursos Humanos, por tal razon se trabajo directamente con ellos,
involucrandolos en esta investigacion. De igual manera la responsable de recursos
humanos de la empresa, fue un informante clave, debido a que brindé insumos que
fueron aprovechados al momento de realizar la triangulacion de la informacion
obtenida, durante las entrevistas y las encuestas que se realizaron al gerente y area

administrativa seleccionada a través del muestreo comprensivo o intencionado.

5.1.7 Seleccién de la muestra de los trabajadores claves.

Para seleccionar la muestra de los trabajadores, se utilizO el muestro aleatorio a
partir de la aplicacion de una matriz que permitié la busqueda y seleccion de los
informantes. Es decir con la primera seleccion de la muestra, se redujo la cantidad de

trabajadores que podrian participar.

5.2 Rol de los investigadores.

El rol que cada uno ha desempefiado como estudiante investigador ha sido
equitativamente en las diferentes actividades que se ha realizado durante este
proceso investigativo, se elabord un plan establecido por el grupo de manera que
cada uno conociera las actividades que se designaron y posteriormente llevarlas a

cabo.
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5.3 Técnica de recoleccion de datos

Los instrumentos seleccionados fueron: la encuesta en profundidad y la entrevista,
estas técnicas permitieron abordar con mas detalle los aspectos que se proponian
analizar segun las cuestiones y propositos de investigacion, ayudaron a tener
informacion que generaron los resultados de culminar esta investigacion y ver si los

objetivos se cumplen.

5.3.1 Encuesta

Es un procedimiento de investigacion, dentro de los disefios de investigacion
descriptivos (no experimentales) en el que el investigador busca recopilar datos por
medio de un cuestionario previamente disefiado o0 una entrevista a alguien, sin
modificar el entorno ni el fendbmeno donde se recoge la informacion (como si lo hace

en un experimento).

5.3.2 Entrevista.
La entrevista es la accion de desarrollar una charla con una o mas personas con el

objetivo de hablar sobre el tema de investigacion para un fin determinado.

5.4 Etapas de la investigacion

5.4.1 Primera Etapa: Investigacion documental

La primer etapa para elaborar la investigacion en la empresa tabacalera Perdomo
S.A es la investigacion documental y revisidbn donde se llevé a cabo una serie de
procesos para la obtencion de informacién, donde se utilizaron fuentes
indispensables para problemas investigativos como libros e internet; estos brindaron
las bases para poder dar a una organizacion la informacion adecuada recolectada en

los instrumentos.

Mediante la utilizacion de las fuentes secundarias, se permitié realizar un analisis
exhaustivo de toda la documentacion relativa a la formulacion y al desarrollo de

propuestas de mejoras al manual de funciones en el proceso de reclutamiento,
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selecciéon y contratacion en la empresa PERDOMO S.A. en el primer semestre del
afio 2015 .

5.4.2 Segunda Etapa: Disefio de instrumentos

En esta etapa se disefiaron instrumentos necesarios de acuerdo al tipo de
investigacion a realizar, se elaboro la encuesta, la cual se le aplicé a trabajadores de
la Empresa tabacalera Perdomo S.A durante el primer semestre del afio 2015, con el
objetivo de tener informacion acerca del conocimiento y aplicacion del Manual de
funciones para un mejor desempefio laboral y asi cumplir con los objetivo de la
investigacion. También se elabordé una guia de entrevistas que se realiz6 a la

gerencia de la empresa cuya informacion sirvié de complemento en la investigacion.

5.4.3 Tercera Etapa: Trabajo de campo
En un primer momento, se elabor6é una ruta metodolégica para la investigacion

cuantitativa, en correspondencia.

En este proceso metodolégico se realizaron encuestas personales, dirigidas a
actores claves para la recoleccién de datos, un método con mayor profundidad, ya
gue en este transcurso hay confianza entre el encuestador/a y encuestado/a ya que
los datos no estan sujetos ni vinculados por segundas personas. Esta técnica se dio

en un ambiente agradable.

Esto permitié obtener testimonios brindados por las y los participantes que sustentan
el abordaje y andlisis en la investigacion. La informacion obtenida fué proveniente de
las encuestas realizadas con los actores claves: a los responsables de recursos

humanos.

Un aspecto que es valido enfatizar, es la identificacion de los cambios significativos
en el momento de que esta empresa aplica sus politicas con nuevas metodologias
de reclutar y seleccionar que carecen de mucha informacion los trabajadores al de

optar a un puesto de trabajo en dicha empresa.
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5.4.4 Cuarta Etapa: Elaboracion de informe final:

El informe final se redacté analizando los datos obtenidos mediante la aplicacion de

las encuestas y la entrevista, cumpliendo de este modo con los objetivos especificos
de la investigacion.

Los datos fueron procesados y de esta informacion obtenida se elabor6 dicho
informe. Para la redaccion del informe se tomé en cuenta la guia orientada por la

universidad para la presentacion de trabajos de seminario de graduacion.
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VI. ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS

6.1 Analisis de la entrevista

Realizada el 10 de noviembre del afilo 2015 al area administrativa de la tabacalera
PERDOMO S.A.

En la entrevista realizada al vice gerente Ing. Silvio Octavio Loa isiga Mendoza,
afirmo6 que la empresa cuenta con el Manual de funciones a partir de enero del afio

2015, el cual no se ha implementado debido a que requiere actualizaciones y
mejoras.

Por otra parte se observé que no se cuenta con las areas divididas debido a que los
trabajadores del area de recursos humanos se encuentran agrupados en el
departamento de contabilidad.
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6.2 Generalidades de la empresa PERDOMO S.A

La tabacalera PERDOMO S.A, de la ciudad de Esteli se dedica al proceso de
elaboracion y comercializacion de puros en dos de sus principales lineas de
fabricacion, las cuales son uno de la mejor calidad y el otro es secundario, estas se
dividen de la marca Edicion de Silvio que es la mejor y Champan Perdomo Reserva
10 Aniversario que es el puro de menor calidad, y el resto que tienen menos
demanda como lo son PERDOMO 20 Aniversario, PERDOMO Estale Seleccion,
PERDOMO Exhibicion, Perdomo Habano, PERDOMO Reserva Noir, PERDOMO
Reserva champagne Sun Grawn, PERDOMO Grand 2006, PERNOMO 2,
PERDOMO Fresco, PERDOMO Lot 23, Nick’s sticks.

Esta es una de las compafiias mas prestigiosas en la industria del tabaco, la sede se
encuentra en Miami y se encarga de distribuir a diferentes tiendas a Estados Unidos
de Norte América, donde cuenta con personal de asesoramiento para la supervision
de las ventas en cada uno de los estados de este pais para registrar las ventas bajo
los métodos contables PEPS Y UEUS, tarjetas de kardex esto para el registro de
entradas y salidas del movimiento fisico donde estos registros se encuentran
centralizados en sistemas computacionales Sage Accpac, ya que son controlados

desde la sede en Miami.

Mision

La empresa asume como misién el fabricar y ofrecer productos de calidad total, para
llenar las expectativas de los clientes y consumidores. Por esto, que adopta el
compromiso de buscar los mejores mecanismos de produccion, tomando en cuenta

el recurso mas importante que es la mano de obra.

Visién
Contando con una gran experiencia y evolucion constante, la compafia se enmarca

dentro del competitivo mundo actual como empresa lider y actualizada en todos los
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procesos operacionales, administrativos, con una amplia vision e incuestionable

desempeiio en el mercado internacional.

Valores de la tabacalera PERDOMO S.A

Lograr la preferencia de fumadores adultos existentes, ofreciéndoles
productos de inmejorable calidad y valor.

Desalentar el consumo de productos del tabaco entre los jovenes.

Alentar la pro actividad, la creatividad y la innovacidbn como ventaja

competitiva.

Objetivos estratégicos de la empresa.

Lograr calidad, tradicion y excelencia a través de la fabricacion de nuestros
productos para llenar las expectativas de nuestros clientes y consumidores.
Adaptarse al mundo globalizado del mercado para poder enfrentar a la
competencia.

Utilizar los mejores mecanismos de produccion y mano de obra calificada para

la elaboracién de nuestros puros.
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Organigrama Compafiia PERDOMO S.A
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6.1.1 Formas de contratacion de personal

Las formas de contratacion de personal que utiliza la empresa PERDOMO S.A,
segun las encuestas aplicadas a los trabajadores de la tabacalera un 63% de los
encuestados afirmaron que antes de contratarlos los ponen a realizar un periodo de
prueba, donde los capacitan aprendiendo a realizar sus actividades, dependiendo
de sus habilidades y estrategias que tenga el trabajador para instruirse sera
contratado o contratada. La otra parte que es un 37% no lo hizo debido a que ya
tenian experiencia, la cual habian adquirido en otras fabricas donde habian laborado

anteriormente.

Se logré observar que la empresa PERDOMO S.A no realiza una adecuada forma de
contratacion de personal, por motivo de que no recluta ni hace una seleccion de
personal, reduciendo el proceso de adiestramiento e induccién al personal, ademas
de eso muchas veces el area de Recursos humanos no tiene voto a la hora de
contratar, esto ocasiona que los trabajadores renuncien por presiones que no
cumplen en el rendimiento de sus actividades ya que la empresa exige bastante
calidad en el producto.

Grafico 1: ¢ Realiz6 un periodo de prueba
para poder optar al trabajo?

—

=Sj =No

Fuente elaboracion Propia
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La mayor parte de los encuestados que es 53% dijeron que si realizan un periodo de
prueba de una semana, pero estos afirman que es de muy poco tiempo, porque es
un poco dificil para aprender y desarrollar sus actividades de acuerdo al puesto que
van a desempefiar, En cambio a la otra parte que es un 27% y 20% se le alargo, esto
debido a la insuficiente capacidad de aprender y debilidades que afectaban su fase

de aprendizaje.

Grafico 2: ¢ De cuanto tiempo fue su periodo
de prueba?

20%

=1 semana = 15 dias 1 mes

Fuente elaboracion Propia

6.1.2 Consecuencias que genera la falta del manual en la empresa

Segun el 66% aprendieron segun el tiempo las funciones, lo cual indica que dichos
trabajadores no fueron capacitados correctamente. En cambio el 34% del personal
que labora en ella fueron capacitado formalmente, lo cual significa que esta
tabacalera muestra debilidades en el proceso de capacitacion y adiestramiento al

cargo debido a la mala asignacién de los instructores idéneos.

Si la clase obrera de la empresa no conocen el manual de funciones conlleva a que
los trabajadores no conozcan de sus actividades a realizar, lo cual significa una
desorganizacion en la empresa porque no se establecen claramente los objetivos,
normas, politicas y procedimiento, lo que permite una mala comunicacién entre los
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empleados y esto impide lograr una eficiente administracion en la tabacalera y
mejoras en la productividad.

Grafico 3: ¢ De qué forma conocio las
actividades que realizaria en su area?

= Fue capacitado formalmente = Aprendio segun el tiempo

Fuente: Elaboracion propia

6.1.3 Beneficios que se obtendrian con la implementacion del Manual de

Funciones en la empresa.

Mediante la aplicacion de las encuestas el 68% de los encuestados afirman que la
razon mas importante es tener una estabilidad laboral, lo cual esta empresa debe de
tomar en cuenta el aporte de estos trabajadores para mejorar su ambiente y brindar
la informacién requerida a los trabajadores al momento de ser capacitados, en
cambio un 29% afirma que seria mejor tener mayor productividad con el fin de
obtener mas ingresos econdémicos y ser un trabajador rentable, en cambio un
restante de un 3% argumenta que conociendo las actividades disminuye la carga

laboral.
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Gréfico 4: ;Mencione cual seria la razén
mas importante de conocer las actividades
de su area?

3%

/

= Disminuye la carga laboral = Mayor productividad
= Estabilidad Laboral

Fuente: Elaboracion Propia

¢cConsidera importante conocer las actividades de su area?

En esta tabacalera las y los trabajadores argumentan que es importante conocer las
actividades de su area, segun el resultado obtenido en las encuestas el 100% de los
encuestados lo considera como importante, es por eso que el manual de funciones
tiene que estar bien estructurado de acuerdo a las funciones de cada trabajador, ya
que esto evita que haya sobre carga laboral, permite tener buena comunicacién entre
los empleados y asi reducir las largas jornadas laborales, esto permitird obtener

mayor rendimiento y menos abandono por parte de estos trabajadores.

Lo cual lo anteriormente expuesto genera que la empresa tenga una buena
estructura organizacional en el proceso de planeacion, organizacion, direccién y
control para la toma de dediciones en la empresa.
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Grafico 5:¢,Cual es su edad?

N

= De 18 a 30 afios = De 31 a 40 afios = De 41 a 55 afios

Fuente: Elaboracion Propia

En la empresa la mayoria del personal que labora esta en el rango de 18 a 30 afios
y estas son personas Jovenes lo cual le beneficia mucho a la empresa porque son
personas con muchas energias y les permite hacer mas rapido sus actividades de
igual manera se ve reflejado que un 21% esta en la edad de adulto jévenes y un
restante que es el 9% son personas mayores. También es importante que la
empresa cuente con personal adulto ya que este posee mas experiencia y elaborara
puros de mayor calidad, ademas de eso puede capacitar al personal a aquellas

personas que se encuentran en periodo de prueba.
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Gréfico 6: ¢ Cual es su sexo?

= Masculino = Femenino

Fuente: Elaboracion Propia

Como se puede observar en la siguiente grafica en la tabacalera el sexo que mas
prevalece es el femenino este representa el 54% del personal que labora en dicha
empresa y un 46% representan el sexo masculino, estos estan distribuidos en las

tres areas que se aplico la encuesta.

Gréfico 7: ¢ Cual es su estado civil?

= Soltero = union de hecho = Casado

Fuente: Elaboraciéon Propia

En el gréfico muestra que un 48% de los trabajadores son solteros, un 35% son

trabajadores casados y un restante del 17% esta en unién de Hechos.




Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua / UNAN-FAREM-Esteli.

Grafico 8: ¢ Qué area ocupa usted en la
empresa?

e

= produccion = Empaque = Elaboracién de caja
Fuente Elaboracién Propia

El &rea en la que mas trabajadores laboran es la de produccion, debido a que existe

mucha demanda de puros ocupando un 54% y un 23% se ven reflejados en ambas

areas elaboracion de cajas y empaque.

Grafico 9: ¢ Cuanto tiempo tiene de trabajar
en la empresa?

6%

mDe 1 a6 meses m De 6 meses a 1 afio
De 1 a 2 afios E De 2 afios a mas

Fuente: Elaboraciéon Propia

Como se puede observar en el gréfico, el 68% de los encuestados sefalan que
tienen mas de 2 afios de trabajar para esta empresa esto significa que cuenta con
mucha experiencia en la labor que desempefian sin embargo un 16% afirman que

tienen de laborar de 6 meses a 1 afio lo que indica que son personas que tienen
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poco tiempo de haber ingresado a laborar y un 10% afirman que estan hace
aproximadamente de 1 mes a 6 meses de laborar para esta lo que indica que son
personas nuevas de haber ingresado en la tabacalera con un grado de poco
conocimiento al momento de realizar sus actividades, también se ve reflejado un
restante del 6% que son trabajadores que ya tienen una trayectoria bastante

considerable en la empresa.

Grafico 10: ¢ Habia tenido experiencia en
esta actividad que realiza?

—

=Si =No

Fuente: Elaboracion Propia

Este grafico muestra que un 55% de los trabajadores encuestados al momento de
entrar a laborar en esta fabrica, no tenian experiencia en las actividades que realizan
ahora, en cambio el 45% restante afirma que ya contaban con la experiencia

requerida porque habian trabajado en otras fabricas.
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Grafico 11: ¢ Esta satisfecho usted con el
‘pago que recibe?

==

=Si =No

Fuente: Elaboracion Propia

Se observa en este grafico que un 80% de las y los trabajadores dicen que si estan
satisfechos con el pago que reciben, esto conlleva a que la empresa da una buena
remuneracion hacia sus trabajadores y que un 20% afirma que No esta satisfecho
con el pago que recibe debido a que se quejan de que la canasta basica esta alta y

con su pago no cubren sus necesidades.

Grafico 12: ¢ Si decide renunciar ala empresa
por qué lo haria?

.

= Salario = Ambiente Laboral
= Horario Problemas personales

= Un mejor trabajo

Fuente: Elaboraciéon Propia
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Se observa que las personas que decidieran renunciar a la empresa un 25% lo
harian por el salario, un 24% decidiria renunciar por problemas personales que hay
en la empresa, un 23% afirma que lo haria por el ambiente laboral, un 14% en

ambas partes nos afirman que seria por el horario de trabajo y por un mejor trabajo

Grafico 13: Considera usted la labor que
desempefia como un trabajo estable?

1%

\

=Sj =No

Fuente: Elaboracion Propia

En dicho grafico observamos que un 99% de las y los trabajadores de esta
Tabacalera afirman que la labor que realizan es un trabajo estable ya que en esta
empresa el motor de crecimiento y lo que la impulsa financieramente es el area de
produccion, y otras areas que complementan a que el producto este totalmente listo,
como son el area de empaque y la fabrica de cajas que se dedica a la elaboracion de

un producto, y un 1 % no lo considera como un trabajo estable por el ambiente
laboral.
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Grafico 14 ¢ Le gusta a usted el trabajo que
esta realizando en esta empresa?

2%

\

=Si = No

Fuente: Elaboracion Propia
Se puede ver que en este Gréafico un 98% nos afirman que les gusta el trabajo que

estan realizando sin embargo muchos nos expresaban que aunque no les gustase
tenian que hacerlo debido a la necesidad de ganar dinero para poder llevar el
sustento diario a su familia y que un 2% no les gusta el trabajo que estan realizando
por el motivo de que el trabajo que estaban realizando es un trabajo cansado y siente

gue ganan muy poco para lo mucho que realizan.

6.1.4 Propuesta de mejoras al manual de funciones de la tabacalera

Para la elaboracion de la propuesta de mejoras al manual se tuvo en fisico el
manual de funciones que la empresa nos proporciond, donde se encontr6 que no
estd terminado en su totalidad debido a que se encontraron que no estaban
incorporadas el area de recursos humanos, administracion, contabilidad y fabrica de
cajas, lo cual se sugiere como estrategia que se incorpore la descripcion de puestos
que se mencionan con el objetivo de que la empresa mejore su estructura
organizacional y al vez permitira realizar la fase del proceso administrativo con

calidad y calidez.
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Asi mismo permitira un ambiente laboral que contribuira a que cada una de estas
areas realice un buen liderazgo facilitando una buena delegacion de funciones para

obtener un buen desempefio laboral y por ende disminuir la rotacion de personal. La

propuesta de manual de funciones se detalla en anexo No.6.
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VII.CONCLUSIONES

Después de realizar la siguiente investigacion se llego a las siguientes conclusiones:

Se elabor6 una propuesta de mejoras al manual de funciones donde se identificaron
los siguientes problemas: los trabajadores no conocen el manual de funciones,
asimismo que estan siendo capacitados en muy poco tiempo obstaculizando la
manera en tiempo y forma de aprender. Determinando la rentabilidad de la
propuesta de mejoras al manual concluyendo que serd de gran importancia dar a

conocerlo a las y los trabajadores.

Los trabajadores afirman que la razén mas importante de conocer las actividades de
Su area es que permite tener una estabilidad laboral, también dijeron que conociendo
sus funciones esto les permitiria tener una mayor productividad en sus labores y una
minoria que argumenta que disminuiria la carga laboral, lo cual significa que estos
trabajadores se sientan apropiados de la manera mas segura llevando a cabo sus

labores con calidad y calidez.

Se concluye segun los resultados de las encuestas, que la hipétesis de la
investigacién se cumple porque la mayoria de los encuestados afirman que teniendo
una buena asignacion de sus actividades, esto les permitird tener una buena
estabilidad laboral y un mejor desempefio laboral a los trabajadores dotandolos de

funciones idéneas a cada trabajador de acuerdo al cargo que ejerce en la empresa.

La propuesta de hacer un manual de cargos y funciones que abarque todas sus
pasos establecidos el cual regira a toda la empresa es debido a que esta no cuenta

con un manual por motivo de que esta en proceso de elaboracion.
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VIII.LRECOMENDACIONES

Se sugiere a la Gerencia de la tabacalera PERDOMO S.A, incorporar la propuesta
del manual de funciones que se propone en esta investigacion, debido a que segun
lo que ellos nos presentaron solamente cuentan con fichas ocupacionales de algunos
puestos de trabajo, es por eso que una vez implementado facilitara tanto para el

empleador y empleado obtener una buena estabilidad laboral y desemperio laboral.

Es preciso que el &rea de Recursos Humanos debe tomar en cuenta la necesidad de
contratar personal calificado cuando se habla de calificado no solo de experiencia si

no aquellas personas con muchos deseos de superacion y motivados a dar lo mejor.

La empresa debe de implementar muy bien sus politicas de contratacidén ya que esta
no las realiza de acuerdo al perfil del cargo, esto lo tiene que implementar desde el
momento de que recluta y selecciona el personal, porque asi no se vera afectada la
empresa debido a que contrata personal qgue no dura mucho tiempo en el cargo que

esta necesitando por el motivo de poco rendimiento en sus funciones.

Por otra parte en la empresa se observo, que esta no cuenta con una estructura
fisica que divida sus areas que estan coordinadas por los responsables con los
procesos administrativos las cuales especificamente son: Administracion y recursos

humanos las cuales se encuentran en una sola area que es contabilidad.

Brindar capacitaciones a todo el personal sobre el Manual de Organizacién con el
propdsito de informar el contenido de sus diferentes normas y aplicaciones lo que
permitird mayor desempefio y estabilidad laboral.

Cumplir en tiempo y forma los diferentes tareas aportados en el manual de funciones
tanto para la empresa como los trabajadores y que estos se apropien de su

contenido.

2L
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Anexo 1. UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA

FAREM - ESTELI
Encuesta

Somos estudiantes de V afio de la carrera de Administraciéon de Empresas. Y el
objetivo de esta encuesta es conocer el grado de informacidon con que cuenta
todo el personal sobre el manual de funciones en el proceso de reclutamiento y
seleccion y como este esté estructurado en la delegaciéon de actividades en la
tabacalera PERDOMO S.A.

EDAD: SEXO ESTADO CIVIL

1. ¢Qué Area ocupa en la Empresa?

Produccion Empaque elaboracion de cajas

2. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en esta empresa?
De 1 - 6 meses de 6 meses- 1 afio de 1- 2 afios 2

anos a mas

3. ¢ Habia tenido experiencia anteriormente en esta actividad que realiza ahora?
Si No

4. ¢Realiz6 un periodo de prueba para poder optar al trabajo?
Si No

5 ¢De cuanto tiempo fue su periodo de prueba?
Una semana

15 dias

Un mes

6. ¢. De qué forma se dio cuenta de las actividades que realizaria en su area?
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a) Fue capacitado formalmente

b) Aprendi6 segun el tiempo

c) AUn no conoce sus actividades.

7. ¢ Considera importante conocer las actividades de su area?
Si No

8. Mencione cual seria la razon mas importante de conocer las actividades de su
area.

Disminuye la carga laboral Mayor productividad ___ Estabilidad laboral

9. ¢ Esté satisfecho usted con el pago que recibe?
Si No

10. ¢ Si decide renunciar a la empresa por qué lo haria?

Salario Ambiente laboral Horario

11. ;Considera usted la labor que desempefia como un trabajo estable?
Si No

12. ¢ Le gusta a usted el trabajo que esté realizando en esta empresa?
Si No
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Anexo 2. UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
FACULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA
FAREM — ESTELI
Entrevista

Somos estudiantes de V afio de la carrera de Administraciéon de Empresas. El
objetivo de esta entrevista es conocer de qué manera la empresa realiza el

proceso de capacitacion y adiestramiento del personal contratado.

EDAD: SEXO ESTADO CIVIL

1. Qué cargo ocupa en la empresa?
2. ¢ Cuantos afos tiene de trabajar en esta empresa?
De 1 — 6 meses de 6 meses- 1 afio de 1- 2 afios 2

afos a mas

3- ¢ Qué funciones tiene usted como trabajador en el area de recursos humanos?

4-¢ Al momento de contratar el personal que politicas aplican?

5-¢,Como realizan el proceso de capacitacién y adiestramiento del personal?

2T <
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6¢-Tienen Manual de Funciones?

7-¢,De qué manera la empresa asegura que sus trabajadores conozcan las funciones

o actividades que deben realizar?

8-¢ Cudles podrian ser las principales causas para que los trabajadores no conozcan

sus funciones o actividades que deben realizar?

9-¢Qué mejoras considera usted que se pueden realizar al Manual de Funciones

existente para una correcta aplicacién en la empresa?

10. ¢ Qué formas de contratacion de personal existen actualmente en la empresa?

11. ¢ Qué consecuencias genera la no implementacién del manual de funciones en la

empresa?

12. ¢ Qué beneficios se obtienen con la implementacién del manual de funciones en

la empresa?

2T <
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13. ¢Qué propuesta de mejoras le gustaria a usted que se le hiciera al manual de

funciones?
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Cronograma de Actividades

Anexo 3

Actividad

Meses

Mar | Abr | May

Jun

Jul

Agos

Sep.

Oct

Nov

Dic

Propuesta de tema

Correcciones acerca del tema

Entrevista con el gerente de la empresa para la

autorizacion del trabajo conforme su empresa

Antecedentes

Busqueda de investigaciones similares para

elaboracion de antecedentes

Elaboracién de objetivos y planteamiento del

problema

Correccién de objetivos y planteamiento del

problema

Elaboracién de justificaciéon

Estructuracién y elaboracidon del marco teérico

Formulacion de hipétesis

Breve entrevista con la responsable de
recursos humanos de la tabacalera para
conocer algunos aspectos relacionados al tema

de investigacion

Elaboracién de disefio metodoldgico

Correccién de disefio metodoldgico y

correccion de marco tedrico.

Correccidn del trabajo en general para su

presentacion final y correcciones

Defensa de protocolo de investigacion aplicada

Correcciones del trabajo emitidas por los

docentes
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Aplicacidn de las encuestas y entrevista a los

trabajadores de la tabacalera PERDOMO S.A

Defensa de protocolo de seminario de

graduacién en JUDC

Ingresar los datos de las encuestas en el

sistema SPSS para luego procesarlos

Elaborar analisis y resultados de la encuesta

Correccién de analisis de los graficos emitidas

por los tutores de nuestra tesis

Elaboracién de resultados , recomendaciones y

conclusiones de la tesis

Toma de fotos en las instalaciones de la

empresa PERDOMO S.A

Pre defensa de Seminario de Graduacion
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Anexo 4

Tablas de contingencia

¢,Cual es su edad?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validaciéon De 18 a 30 61 70.1 70.1 70.1
afios
De 31a40 18 20.7 20.7 90.8
anos
De 41 ab55 8 9.2 9.2 100.0
anos
Total 87 100.0 100.0
¢, Cual es su Sexo?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacion Masculino 40 46.0 46.0 46.0
Femenino a7 54.0 54.0 100.0
Total 87 100.0 100.0
¢, Cual es su estado Civil?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacion Soltero 42 48.3 48.3 48.3
unioén de 15 17.2 17.2 65.5
hecho
Casado 30 34.5 34.5 100.0
Total 87 100.0 100.0
¢ Qué area ocupa usted?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacién produccion 47 54.0 54.0 54.0
Empaque 20 23.0 23.0 77.0
Elaboracién 20 23.0 23.0 100.0
de caja
Total 87 100.0 100.0
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¢Habia tenido experiencia en esta actividad?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacion Si 39 44.8 44.8 44.8
No 48 55.2 55.2 100.0
Total 87 100.0 100.0
¢Realizo un periodo de prueba para optar al trabajo?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacion  Si 55 63.2 63.2 63.2
No 32 36.8 36.8 100.0
Total 87 100.0 100.0
¢,De cuanto fue su periodo de prueba?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validaciébn 1 semana 29 33.3 52.7 52.7
15 dias 15 17.2 27.3 80.0
1 mes 11 12.6 20.0 100.0
Total 55 63.2 100.0
Missing System 32 36.8
Total 87 100.0
¢ Cuanto tiempo tiene de trabajar en la empresa?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacibn Dela6 9 10.3 10.3 10.3
meses
De 6 14 16.1 16.1 26.4
meses a 1
ano
Dela?2 5 57 5.7 32.2
afios
De 2 afios 59 67.8 67.8 100.0
amas
Total 87 100.0 100.0
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¢De qué forma se dio cuenta de las actividades que realizaria?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacién Fue 30 34.5 34.5 34.5
capacitado
formalmente
Aprendié 57 65.5 65.5 100.0
segun el
tiempo
Total 87 100.0 100.0

¢Considera importante conocer las actividades de su area?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacién  Si 87 100.0 100.0 100.0

¢Mencione la razdn méas importante de conocer las actividades de su
area?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacién Disminuye la 3 3.4 3.4 3.4
carga laboral
Mayor 25 28.7 28.7 32.2
productividad
Estabilidad 59 67.8 67.8 100.0
Laboral
Total 87 100.0 100.0
¢ Esta satisfecho usted con el "pago que recibe?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacién Si 70 80.5 80.5 80.5
No 17 19.5 19.5 100.0
Total 87 100.0 100.0
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¢ Si decide renunciar a la empresa porque lo haria?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacién Salario 22 25.3 25.3 25.3
Ambiente 20 23.0 23.0 48.3
Laboral
Horario 12 13.8 13.8 62.1
Problemas 21 24.1 24.1 86.2
personales
Un mejor 12 13.8 13.8 100.0
trabajo
Total 87 100.0 100.0

¢sConsidera usted la labor que desempefia como un trabajo estable?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacién Si 86 98.9 98.9 98.9
No 1 1.1 1.1 100.0
Total 87 100.0 100.0

¢cLe gusta a usted el trabajo que estéa realizando en esta empresa?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Validacién Si 85 97.7 97.7 97.7
No 2 2.3 2.3 100.0
Total 87 100.0 100.0
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ANEXO 5 Fotos de la Tabacalera PERDOMO S.A

Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:10 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora.

Tabacalera PERDOMO S.A

Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:11 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora. Area administrativa.
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Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:12 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora. Area Administrativa

Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:13 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora. Area de produccion
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Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:16 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora. Area de Empaque

Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:18 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora. Fabrica de cajas
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Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:20 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora. Area de cajas

Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:24 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora. Area de cuarto frio, producto terminado.
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Fecha: 11/11/2015 Hora: 3:27 pm Lugar empresa PERDOMO por Jairo Rugama
Zamora. Area de cuarto frio, producto terminado.

ANEXO 6:

Propuesta del Manual de Organizacion y Funciones de la Tabacalera
PERDOMO S.A en Esteli.
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l. INTRODUCCION.

En el presente documento se plasma el disefio y estructura del Manual de
Organizacion y Funciones, donde se pondran en practica los conocimientos
adquiridos dentro de este manual que contiene los pasos a pasos a realizar que
incluye, descripcion de cargos y funciones, delegacion de las actividades a cada area
de trabajo, normas de trabajo entre otros, el principal objetivo es que la tabacalera
tenga una mejor estructura funcional, que le permita a los trabajadores desarrollar un
buen desemperio en sus funciones.

Este instrumento permite guiar al personal involucrado de la tabacalera en la
realizacion de las actividades que tienen que desempefiar los trabajadores en una
determinada ciudad orgénica. El Manual de Organizacion y Funciones es necesario
en toda empresa ya que ayuda a mantener un grupo organizado y efectivo en las
ejecuciones de la entidad.

Este tiene que darse a conocer a cada uno de las personas que ocupa un
determinado cargo dentro de la empresa.
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Il. Nombre de la empresa

Tabacalera PERDOMO S.A.

Tabacalera PERDOMO S.A se dedica a la elaboracion y comercializacion de puros.
Esta empresa fue creada con el proposito de vender un producto de calidad que
satisfaga las necesidades y deseos de los consumidores, ya que es un producto que

tiene mucha demanda en el mercado internacional.

Se caracteriza por lograr calidad, tradicion y excelencia por lo tanto establecer la
diferencia entre las dos lineas de productos, fue sencillo el proceso del mismo lo
Gnico que cambia es que en la Edicion de Silvio su tabaco tanto de tripas como de

capa esta compuesto por hojas sanas y lo realizan los mejores operarios.

Perdomo reserva 10 aniversario se caracteriza porque este si lleva variedad en sus
hojas y la exigencia de sus estandares de calidad es menor, por lo cual esto incide
en el principal motor que son las ventas orientandose a niveles econémicos Edicion

de Silvio a la clase alta y Perdomo reserva 10 aniversario a la clase media.
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. MISION Y VISON DE LA EMPRESA

e Mision
La empresa asume como mision el fabricar y ofrecer productos de calidad total, para
llenar las expectativas de los clientes y consumidores. Por esto que adopta el
compromiso de buscar los mejores mecanismos de produccién, tomando en cuenta

el recurso mas importante que es la mano de obra.

e Vision
Contando con una gran experiencia Yy evolucion constante, la compafiia se enmarca
dentro del competitivo mundo actual como empresa lider y actualizada en todos los
procesos operacionales, administrativos. Con una amplia vision e incuestionable

desempeiio en el mercado internacional.
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IV OBJETIVOS DE LA EMPRESA
Objetivo General

e Lograr calidad, tradicion y excelencia a través de la fabricacion de nuestro
producto para llenar las expectativas a los clientes y consumidores.

Objetivos Especificos

e Adaptarse al mundo globalizado del mercado para enfrentar a la competencia.

e Utilizar los mejores mecanismos de produccion y mano de obra calificada para

la elaboracién de nuestros puros.
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V. OBJETIVOS DEL MANUAL.

Permitir que el nuevo personal conozca sobre las funciones que se realizan

en la empresa.

Establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguir

para realizaciones de actividades.

Controlar el cumplimiento de las instrucciones de trabajo y evitar su alteracion

parcial.

Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.

Facilitar las labores de auditoria.

Que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta

realizando adecuadamente.

Comprender en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
se efectdan, los érganos que intervienen y los formatos que van a utilizar para

la realizaciéon de las actividades.
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VI. DIAGRAMA DE CARGOS DE LA TABACALERA PERDOMO S.A
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VIl. DEPARTAMENTOS DE LA ORGANIZACION

e Departamento de contabilidad

e Departamento de Pre industria

e Departamento de produccion

e Departamento de empaque

e Departamento de Fabrica de cajas

7.1 Departamento de Contabilidad

El departamento de contabilidad es el que lleva a cabo los registros contables de la
empresa y el presupuesto que se tiene con el fin de mantener de manera eficiente
las operaciones financieras que ocurran dentro de la empresa para garantizar un
constante control de los fondos de la empresa. Y como se debe utilizar por lo cual

debe tener una buena coordinacion.

Dentro de este departamento contamos con un contador publico que se encargara de
registrar todas las operaciones de la empresa, al igual manejara todos los estados
financieros de la empresa. También se encuentra un encargado de facturacion
(Cajero) el cual se encargara de elaborar formatos de una informacién simplificada

de los ingresos y egresos de la empresa.

7.2 Departamento de Pre industria.

En este departamento es donde se procesa la materia prima en los campos de
cultivo donde la hoja de tabaco una vez este cortado por la mano obrera la hoja y
este se introduce en las casas de curado donde se mantienen por 60 dias donde se
mantienen con un cierto grado de calor, si hay demasiado calor estas se mojan con
agua en la parte del zinc y el suelo esto ayuda a que el tabaco se suavice, luego de
realizada la actividad de safadora que consiste en sacar las hojas de los cujes, lo

cual dan en dos formas de rama o tripa y tabaco de capas.

Una vez que se escoge al momento de ser ensartado el tabaco en rama o tripa lo
clasifica en sano y roto para dar el proceso de curado o diferido este se encarga de

clasificarlo en 4 etapas: Fermentacién, escogida, despalillo, pesa de recogida.
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7.3 Departamento de Produccion.

El departamento de produccion es el encargado de fabricar el producto y hacerle
saber cuantos productos se deben fabricar para cubrir la demanda de los
consumidores es aqui donde se planifica, dirige y controla todas las actividades

relacionadas a la produccién de la empresa.

Se encarga de la preparacion de la materia prima donde aqui se prepara la capa
sacada de la bodega en cajas selladas con un peso de 100 libras, la capa esta
dispuesta una sobre la otra en grupos conocidos como gavillas de aproximadamente
30 hojas completamente extendidas y bajo ningun vestigio de humedad. Una vez que
se haya preparado la materia prima se clasifica la hoja en tres tamafios uno, dos y
tres, pasando a preparar 10 pesas para cada vitola.

Para fabricar 5000 unidades diarias. Luego se distribuye la materia prima en esta
parte no se requiere de muchos trabajadores pueden realizarlo dos los que deberan
tener conocimientos de la vitola que elabora cada bonchero y rolero aqui también se

encarga de resepcionar los subproductos picadura, boquilla, y relleno.

También esta se encarga de la elaboracién del puro donde los boncheros y roleros
se encargan de hacerlo, el bonchado consiste en enrollar a mano las distintas clases
de tabaco, colocando como base el seco regido del viso y luego el ligero. Todo se
cubre o enrolla con la banda o el capote y se obtiene lo que se conoce como bonche,
se una vez que los bonches han sido colocados en los moldes acordes a la medida
del puro, se procede al prensado durante 15 minutos una vez terminado el tiempo se

pasan al rolero.

El rolado es de gran importancia y debe de realizarse con mucho cuidado esto es
debido a que la capa se considera como la cara del puro y su manejo debe de ser de
extremo cuidado por lo delicado de la hoja la cual tiende a romperse facilmente aqui
se emplean las siguientes herramientas tabla para rolar, chaveta, pega vegetal,

magquina para cortar puros, un casquillo, una vez finalizado el proceso se pasa al
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control de calidad pasado por la supervision del jefe de produccion, el revisador cuida
de que el puro sea elaborado correctamente a través de 4 vias principales, tacto,

gusto, vista, instrumentos, pesa y diametro y luego se almacena.

7.4 Departamento de Empaque

El empaque comprende 4 pasos iniciando con el regazo, siguiendo por el anillado,

celefoneado, y finalmente el empaque en cajas de madera.

El regazo consiste en seleccionar los puros de acuerdo al color o tonos que estén
presente al momento de sacarlos de la bodega este puede ser realizado por el

obrero durante toda la jornada laboral.

Estos mazos de 25 unidades se trasladan a los anillos en cajuelas con capacidad de
albergar la misma cantidad de puros esta tarea consiste en colocar el tabaco en
celofanes individuales de acuerdo a su medida, luego los puros anillados y en su
respectivo celofan se trasladan a las empacadoras de cajas.

7.5Departamento de fabrica de cajas.

Esta area se encarga de evaluar el desempefio de las funciones de los
subordinados, que el proceso de elaboracion de cajas sea el mas adecuado y este

en tiempo y forma para llevar el control del producto terminado en tiempo y forma.
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VII.LFICHAS OCUPACIONALES

1.

2.

Nombre del cargo: Gerente general
Ubicacion: administracion
Responsable Inmediato del Superior: Presidente

Cargos Subordinados: Gerente pre industria, Gerente produccion, Gerente de
empague.

Cargos con los que se relacionan: Gerente pre industria, Gerente produccion
,Gerente de empaque

Descripcion del Cargo: Es el encargado de revisar que se cumplan las normas y
procedimiento de trabajo establecida en la empresa.

Funciones:

e Evaluar el desempeiio de la funciones de los subordinados en los distinto
departamentos a través de informes.

¢ Implementar nuevas alternativas de proyectos para la organizacion.

e Mantener el control de sus subordinados de manera que estos cumplan con
su trabajo en tiempo y forma.

e Proponer nuevas metas de manera que sean clara y objetiva con el
propdsito de lograr mejores resultados para la empresa

Especializaciones:
Estudios realizados: Lic. Administracién de empresas
Experiencia: 29 afios

Responsabilidad: Encargarse de que todo el trabajo que se realiza en la empresa
se cumpla en tiempo y forma verificando que el producto sea de calidad.

Esfuerzo y conducta: Responsabilidad, iniciativa, honestidad, buenas relaciones
personales, critico, analitico.
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1.Nombre del cargo: Responsable de Contabilidad

2.Ubicacion: Contabilidad
3.Responsable inmediato del superior: Gerente General

4. Cargos subordinados: Responsable de Produccién, Responsable Empaque,
Responsable Pre industria, Responsable de fabrica de cajas.

5. cargos con los que se relacionan: Responsable de produccibn Responsable de
empaque, Responsable de pre industria, Responsable de fabrica de cajas.

6. Descripciéon del cargo: Es el encargado de llevar los registros contables, Balance
Generales, Estado de Resultados y pago de planillas en la empresa.

. Funciones:

e Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de
contabilidad del centro este disefiado para que su operacion facilite la fiscalizacion
de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos.

e Llevar a cabo la contabilidad del centro en los términos que establece la ley de
presupuesto contabilidad y gasto publico.

e Elaborar, analizar y consolidar los estados financieros de la empresa.

e Depurar permanentemente los registros contables y presupuestales.

Especializaciones:
Estudios realizados Lic. En contabilidad.

Responsabilidad: Encargarse de que todo el trabajo se realice en tiempo y forma




Manual de Organizacién y Funciones

1.Nombre del cargo: Responsable pre industria
2.Ubicacion: Administracion

3.Responsable inmediato del superior: Gerente General

4. Cargos subordinados: Jefes de areas: Despalillo, Pilones

5. cargos con los que se relacionan: Gerente de produccion, Jefes de area de pre
industria.

6. Descripcion del cargo: Es el encargado de supervisar de la fermentacion, elaboracion
y envejecimiento del tabaco.

Funciones:

e Evaluar el desempeiio de las funciones de los subordinados.

e Mantener el control de los subordinados de manera que estos cumplan su trabajo
en tiempo y forma.

e La supervisidon de la fermentacion, elaboracion y envejecimiento de tabaco
Especializaciones:

Experiencia: 40 afios en la industria.

Responsabilidad: encargarse de que todo el trabajo se realice en tiempo y forma
verificando que el tabaco sea de calidad.
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1. Nombre del cargo: Responsable de produccién.
2.Ubicacion: Administracion

3.Responsable inmediato del superior: Gerente General

4. Cargos subordinados: Asistentes administrativos, inspectores de control de calidad,
operarios.

5. cargos con los que se relacionan: Gerente de pre industria, Gerente de empaque y
envio.

6. Descripcion del cargo: Es el encargado de elaboracion del puro y control de
calidad.

Funciones:

e Evaluar el desempeiio de las funciones de los subordinados.

e Mantener el control de los subordinados de manera que estos cumplan su
trabajo en tiempo y forma.

e La supervision de la elaboracion del puro, y del quehacer de los inspectores y
supervisores.

Especializaciones:

Experiencia 40 afios:
Estudios realizados: Lic. Administracién de Empresas

Responsabilidad: encargarse de que todo el trabajo se realice en tiempo y forma




Manual de Organizacién y Funciones

1. Nombre del cargo: Responsable de Empaque o envio.
2.Ubicacion: Administracion
3.Responsable inmediato del superior: Gerente General

4. Cargos subordinados: Asistente administrativo, cuarto Frio, celefoneado y
anillado.

5. cargos con los que se relacionan: Asistentes administrativos de empaque,
bodegas.

6. Descripcién del cargo: Es el encargado de monitorear y controlar los procesos de
empaque para cada marca de puro.

Funciones:

e Evaluar el desempeiio de las funciones de los subordinados.
¢ Que el proceso de embalaje sea el mas adecuado.

¢ Manejo de las exportaciones de puros.

Especializaciones:

Experiencia: 12 afios
Estudios realizados: Lic. En computacion.

Responsabilidad: Encargarse de que todo el trabajo sea realizado en el empaque
con el objetivo de consolidar el proceso final para la obtencién del producto
terminado.
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1. Nombre del cargo: Responsable Fabrica de cajas
2.Ubicacion: Administracion

3.Responsable inmediato del superior: Gerente General

4. Cargos subordinados: Maquinistas u operarios y Bodegas.

5. cargos con los que se relacionan: Asistentes administrativos de empaque,
bodegas.

6. Descripcion del cargo: Esta area se encarga de evaluar el desempefio de las
funciones de los subordinados, que el proceso de elaboracion de cajas sea el mas
adecuado y este en tiempo y forma para llevar el control del producto terminado en
tiempo y forma.

Funciones:

e Realizar conteo de madera en piezas listas a secar,
e Organizar la madera seca en los lugares orientados

e Contar y entregar las piezas aserradas solicitadas por Corte y Alistado
Especializaciones:

Experiencia: 12 afios
Estudios realizados: Lic. En computacion.

Responsabilidad: Encargarse de que todo el trabajo sea realizado en el empaque
con el objetivo de consolidar el proceso final para la obtencién del producto
terminado.
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X. POLITICAS DE LA EMPRESA.

Arto. 07:

Arto. 08:

Arto. 09:

Arto. 10:

Arto. 11:

Arto. 12:

Arto. 13:

Arto. 14:

Establecer politicas que orienten el desarrollo integral del (Ia) trabajador
(a) dentro de la empresa, asi como la creacion de condiciones que
propicien el bienestar social y laboral adecuados para que el trabajo se
desemperie eficientemente.

Determinar los derechos y deberes de los trabajadores (as).

Desarrollar programas de capacitacion que permitan al (la) trabajador
(a) conocer los necesario para el mejor desempeiio de su trabajo.

Orientar la organizacion del trabajo sobre la base de normas, técnicas y
procedimientos adecuados que posibiliten el desempefio eficiente y
eficaz de condiciones psicolégicas, ambientales y tecnoldgicas
apropiadas, asi como el establecimiento de medidas preventivas de
seguridad y salud, acordes con las condiciones del &rea donde el
trabajador (a) presta sus servicio.

Facilitar los instrumentos y medios de trabajo requeridos para el
desempefio de las funciones, asi como los medios de proteccion
individual y colectivo acorde con las necesidades del trabajo, del
trabajador (a) y la situacion econdémica de la empresa.

Abstenerse de ejecutar cualquier acto que restrinja o lesione los
derechos de los trabajadores (as).

Establecer mecanismos de coordinacion con los (as) trabajadores que
faciliten el establecimiento de politicas, normas y reglamentos que
armonicen los objetivos e intereses tanto de la empresa con de los
trabajadores (as).

Establecer a lo interno medidas de seguridad y vestimenta tales como:

1- Regular el acceso a las areas restringidas dentro de la empresa.

2- Orientar el registro en las entradas y salidas de la empresa,
especificamente en aquellos casos en que existan fundadas
presunciones de portacion de o traslados de objetos, equipos, o
instrumentos, herramientas, etc., sin la debida autorizacion.

3- Regular las vestimentas de Varones y Mujeres como parte de la
presentacion moral y ética de la empresa.

a). Vestimenta Varones

I. camisa Manga sport y/o camiseta
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II. Pantaldn largo (no flojos)
III. Zapatos cerrados (para evitar accidentes)
IV. No usar aretes dentro da la empresa

b). Vestimenta Mujeres
V. Faldas decentes (no cortas)
VI. Pantalones y/o Short a la rodilla
VII. No usar blusas descotadas ni transparentes
VIII. Zapatos cerrados y bajos (para evitar accidentes)

4- Establecer sanciones para aquellas personas que contravengan las
disposiciones que garantizan la seguridad, la moral y la Etica en el
area de la empresa.

De las obligaciones de los jefes de areas con relacion a cumplimiento de los
contratos de trabajo y de toda normativa laboral.

Arto. 15: Cumplir y controlar el cumplimiento de derechos, obligaciones,
prohibiciones y sanciones establecidas tanto en el Cadigo del Trabajo como en este
Reglamento Interno, en relacion con los (as) trabajadores (as) orientadas por el jefe
de a que corresponda esta obligacion.

Arto. 16: Dar a conocer al personal bajo su responsabilidad, las funciones de
su cargo, riesgos laborales, asi como proporcionar los instrumentos y medios de
trabajo de los que se va a valer, para desempefar eficaz y eficientemente su trabajo.

Arto. 17: Realizar la evaluacion del desempefio para usar esta informacién como
corresponda.
Arto. 18: Utilizar un estilo de direccidén que facilite el desarrollo ocupacional de los

(as) trabajadores (as), la comunicacion interpersonal y el trabajo en equipo
adecuado.

DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS TRABAJADORES

Arto. 19: Conocer y cumplir las normas laborales que le rigen asi como su
contrato de trabajo y toda disposicion, resolucion, circular o similar que
se le haga saber.

Arto. 20: No ser trasladado (a) a un cargo inferior al que ocupa y para el cual fue
contratado (a) a menos que sea por lo estipulado en el Cddigo laboral
y/o en este Reglamento Interno.

Arto. 21: Recibir un carnet de identificacion como trabajador (a) de la empresa y
portarlo desde el momento que entra y sale de ella y en caso de



Arto. 22:

Arto. 23:

Arto. 24:

Arto. 25:
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perderlo, asumird el costo total del mismo para reponerlo. Ningun
trabajador (a) podr& circular por ningun area de la empresa si no tiene
puesto su carnet Unicamente si su carnet se perdié debiendo con esto
haberlo reportado inmediatamente a la administracion y esta estara en
la obligacion de reponerlo en un periodo maximo de 48Hrs.

En caso violare esta disposicion se le sancionara en la primera vez con
un llamado de atencion verbal, la 2da con un llamado escrito con copia
al expediente y la 3ra con una sancion de tres dias y el séptimo y la 4ta
despido conforme al Codigo Del Trabajo y este Reglamento Interno.

Los trabajadores (as) estaran autorizados para hacer uso de las tablas
de avisos para comunicar boletines, emitir avisos, anuncios,
publicaciones cientificas, etc. y dicha informacién en ningin caso
debera ser anénima, ni perjudicara las relaciones entre el personal, ni
atentara contra el honor, prestigio, buen nombre de sus compafieros
(as) de labores, sus jefes inmediatos o no y la empresa y en caso esto
se violara, se procedera de inmediato a desautorizar el uso de ella sin
perjuicio de las sanciones que correspondan entre ellas la del despido.

Disfrutar de todos sus derechos laborales de acuerdo a lo establecido
en las normas legales laborales.

Recibir del INSS atencion médica en forma oportuna en caso de
accidentes de trabajo o enfermedad por riesgo profesional, tanto en el
periodo critico como en el de convalecencia. Para ello la empresa debe
cumplir con el INSS para que este cumple con el (la) trabajador (a) y
aplicar en su caso las normas de seguridad ocupacional.

El trabajador (a) que labora por turno no debe abandonar su puesto de
trabajo, si no hasta que llegue su reemplazo. En aquellos casos en que
se requiera la continuidad del servicio, o bien cuando el reemplazo no
se presentara al trabajo, el trabajador (a) esperara hasta que el
empleador busque solucién al problema y en caso de ser necesario 0
porque no fue posible hallar ese reemplazo, el trabajador (a) redoblara
la jornada pagandosele doble turno dentro de una planilla aparte. El
empleador por su parte le facilitar4 las condiciones para prestar sus
servicios.

XI. NORMAS GENERALES DE LA EMPRESA.



Arto. 26:

Arto. 27:

Arto. :

Arto. :

Arto. 30:

Arto. 31:

Arto. :

Arto. :

28

29

30

31

32

33
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Cumplir dentro del tiempo, con las labores o funciones que sefiala su
contrato de trabajo y/o las que hubiere recibido mediante instrucciones
0 constituyeren instrucciones de su jefe inmediato y colaborar en
aguellas afines a las suyas cuando las necesidades asi lo requieran.

Informar al jefe de personal, cualquier cambio de direccion de su
domicilio, numero de teléfono, estado civil, calificaciébn técnica,
beneficiarios, etc. y toda aquella informacién que ayude a mantener
actualizado el expediente, entregando la documentacidon que
corresponda segun el caso.

Mantener un trato fraterno y respetuoso con sus comparieros (as) de
trabajo y comportarse de manera cortés y diligente con las personas
gue demanden sus servicios o que tengan relacion con la empresa.

Contar con la autorizaciéon de su responsable inmediato cuando por
cualquier motivo tenga que ausentarse durante sus horas de trabajo del
lugar de trabajo o tenga que abandonar la empresa.

Hacer las observaciones y sugerencias convenientes para el mejor
desarrollo de las funciones de la empresa.

Participar en las reuniones de trabajo y evaluaciones relacionadas con
su area de trabajo, siempre y cuando asi se le demande.

Firmar compromiso previo para seguir laborando en la empresa en
aquellos casos que esta le otorgue beca para participar en curso de
capacitacién o formacién, sean estos dentro o fuera del pais.

Asistir a los eventos de capacitacion donde sea enviado por el
empleador y rendir de forma satisfactoria.



Arto. 34:

Arto. 35:

Arto. 36-

Arto. 37-

Arto. 38-
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No rayar ni arrancar ni de ninguna manera los avisos, circulares,
memorando, anuncios, etc. publicados y/o puestos en los murales de la
empresa.

Esforzarse por su auto superacion integral, es decir por el constante
desarrollo en los aspecto técnicos, profesionales, fisicos, socio
culturales, morales vy éticos, lo que incluye presentarse a su puesto de
trabajo con la vestimenta estipulada en el articulo 14 acdpite 3 de este
reglamento.

[.CLASIFICACION DE PERSONAL

Para efectos de este reglamento interno de trabajo y con relacion al
periodo de la prestacion de servicios, los (las) trabajadores (as) de
TABACALERA PERDOMO S.A se clasifican en permanentes y
temporales.

Sin perjuicio de la definicion del Codigo del Trabajo vigente, se entiende
por trabajador (a) permanente el (la) trabajador (a) que haya sido
contratado (a) de forma indeterminada o indefinida una vez que haya
resultado satisfactorio el trabajo realizado durante el periodo de prueba
al que fue sometido.

Sin perjuicio de la definiciébn del Cddigo Laboral vigente, se entiende
por trabajador (a) temporal todo (a) persona que haya sido contratado
a) para:

1- Desempefiar o ejecutar labores transitorias, ciclicas o similares de
acuerdo a las necesidades de TABACALERA PERDOMO S.A.

2- Desempefiar o ejecutar labores bajo la modalidad de control por
tiempo determinado o definido, con plazo.

I.LREGUISITOS PARA EMPLEO




Arto. 42:

Arto. 43

Arto. 44
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Todo (a) solicitante de trabajo, para ingresar a trabajar debe cumplir los
siguientes requisitos:

1- Llenar solicitud de trabajo o aplicacion en original (lo proporciona
TABACALERA PERDOMO S.A)

2- Presentar original y copia de partida de nacimiento y/o Cédula de
Identidad.

3- Presentar original y copia de constancia de trabajo anterior.

4- Presentar dos fotos tamafio carnet de frente y a colores.

5- Presentar dos cartas de referencias personales en original.

6- Presentar record de policia original actualizado.

En caso de aprobarse la contratacion, toda esta documentacion,
excepto la solicitud de trabajo o aplicacion, le sera devuelta al
solicitante.

Para ciertas plazas de trabajo TABACALERA PERDOMO S.A podra
disponer previo a la contratacion, la realizacion de pruebas o examen
de admision a los candidatos (as) seleccionados (as) cuya duracion no
podra exceder del periodo de la jornada de trabajo de un dia laborable.
El (la) candidato (a) que obtenga mayor puntuacion en el examen o
prueba, previo cumplimiento de los demés requisitos antes sefialados,
podra ser contratado (a), siempre a juicio de TABACALERA PERDOMO
S.A.

La contratacion del personal, la suspensién y terminacion de la relacién
laboral, dictar las medidas pertinentes al respecto y aplicar las
sanciones disciplinarias al personal, es responsabilidad del jefe de
area, de conformidad a la ley laboral vigente y los contratos de trabajo y
el presente reglamento.

Los (as) responsables o jefes de areas colaboraran con estas actividades haciendo

Arto. 45

las solicitudes respectivas y encargandose del cumplimiento de las
medidas y sanciones a aplicar conforme lo que se dispone en este
reglamento interno. Los (as) que contravengan esta disposicion.

las contrataciones para ocupar plazas vacantes se haran conforme el
procedimiento siguiente:

1- El (la) responsable de area solicitard la contratacion del personal
que reuna los requisitos para el cargo con el visto bueno de la
Gerencia General.

[lIl. JORNADA DE TRABAJO Y DESCANSOS




Arto. 46

Arto. 65:

Arto. 66:

Arto. 67:

Arto. 68:

Arto. 69:

Manual de Organizacién y Funciones

DE LA JORNADA DE TRABAJO

La jornada ordinaria se regird por las disposiciones en el Codigo Del
Trabajo y resoluciones generales y especificas emitidas por el
Ministerio del Trabajo al respecto. El horario de trabajo para el personal
de oficina de la sede central es el siguiente, 48 horas distribuidas de
lunes a viernes:

1- de 07.00a. ma 12.00 m.
2- de 01.00 p. m a 05.30 p.m.

IV VACACIONES

SALARIOS, VACACIONES, SUSPENSION

Y TERMINACION DE CONTRATO DE TRABAJO

Se considera salario a la retribucién que debe pagarsele al trabajador
en virtud del Contrato De Trabajo. (arto. 81 del Cédigo del Trabajo),
este podré ser en efectivo y/o electrdnico (tarjeta de débito).

En lo referente a vacaciones del personal se estara sujeto a lo previsto
en al Arto. 76 del Cddigo del Trabajo. El responsable de Recurso
Humanos realizard el calendario de vacaciones Yy orientara
oportunamente a los jefes de areas sobre los periodos de vacaciones
los que se implementaran cumplidamente.

En el caso de renuncia o despido, el trabajador debera rendir cuentas
por todos los bienes que le fueron depositados bajo su custodia, lo
asignado en el caso de los Jefes o Responsables de Areas, quienes
deberan entregar mediante rendicion de cuentas, arqueos e inventarios.

La empresa establece la forma de pago quincenal y semanal
estableciéndose pagar durante la jornada de trabajo o inmediatamente
después de esta en las areas de trabajo que les corresponda. En los
salarios pagados se entiende que va incluido del séptimo dia a menos
qgue el contrato de trabajo especifico diga otra cosa. El Pago sera en
efectivo y/o electronico (tarjeta de débito) cuando asi lo requiera la
empresa.

El pago debera hacerse directamente al (trabajador (a) previa
identificacion y en caso de enfermedad o por cualquier causa el (a)
trabajador (a) podra designar a otra persona mediante poder especial
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escrito, debidamente identificada con su cédula para poder retirar el
salario. Esta disposicion tiene su excepcidén en aquellos casos en que
un juez ordene a la empresa convertirse en depositaria o retenedora o
pagar la suma a otra persona, eventos por los cuales se responsabiliza
el empleador.

El efectivo en concepto de adelanto de salario, no podra ser mayor al
salario devengado por el trabajador (a) en el periodo trabajado. Dicho
monto sera reembolsado a la empresa en una sola cuota, en el
siguiente salario que reciba el trabajador (a) sin cobrar intereses.

la liquidacion sera efectuada por la unidad administrativa asignada para
tal efecto minimo a los diez dias posteriores a la terminacién del
contrato de trabajo, previa entrega del trabajador de los documentos de
identificacion, Utiles y herramientas de trabajo que la empresa le haya
entregado y de todo aquello que esté en la obligacién de devolver por
parte del trabajador.

La liquidacion, salvo que se trate de despido en base al Arto. 48 C.T,
incluira lo siguiente:

1- Salario hasta el dltimo dia de trabajo, con sus correspondientes
deducciones.

2- Vacaciones proporcionales acumuladas menos los periodos
pagados o descansados a la fecha de la liquidacién. Se
reconoceran a aquellos (as) trabajadores (as) con al menos 30 dias
de trabajo continuo y a razén de 2.50 de vacaciones por cada mes
trabajado en base al salario promedio recibido en los ultimos 6
meses, si el salario fuere variable o en base al salario del dltimo
mes en caso no fuera variable.

3- Treceavo mes en base al salario mas alto devengado por el
trabajador (a) a la fecha de su liquidacién y en base a 2.50 dias por
cada mes de trabajo, (se entiende por mes de 30 dias), si el salario
fuera variable o en base salario del Ultimo mes en caso no fuera
variable.

4- Indemnizacion o antigiiedad proporcional al periodo trabajado en los
casos en que corresponda.
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Arto. 72: Las renuncias deberan ser dirigidas al Jefe de Area con copia a
Recursos Humanos. El trabajador que renuncie sin cumplir las formalidades de ley se

considerara despedido en base al Arto, 48 C.T con todas las consecuencias que de
ello se deriven.



Manual de Organizacién y Funciones

XIl. Manual de Organizacion y Funciones

Identificacion.
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1. Nombre de la empresa: TABACALERA PERDOMO S.A

2. Manual de organizacion y Funciones.

3. Niveles Jerarquicos: 5.

4. Lugary fecha de elaboracion: Esteli, 5 de Diciembre del 2015.

5. Unidad Responsable de su Elaboracion: Estudiantes universitarios FAREM
ESTELI.

6. Numero de ejemplares: 1

I. INTRODUCCION.
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En el Manual de la empresa "Tabacalera PERDOMO S.A" que elabora puros,
muestra cOmo esta representada la estructura orgéanica de la empresa, ademas las
distintas unidades de esta con sus funcionamiento descriptivo, ayuda a orientar y
definir exactamente lo que el personal debe de realizar sin desviarse a otras

actividades que no le competen.

Este Manual también ayuda a tener un mejor control de las funciones que se
desempefia en la organizacién y a cémo utilizar cada uno de los recursos que estan

en la empresa.

El Manual nos brinda la informacion necesaria para tomar la mejor decision para la
empresa, la informacién sobre las funciones y actividades de que cada unidad

organica.

Para la elaboracion de este Manual se realiz6 un cuestionario a los empleados y a
los jefes conociendo la opinidn de ellos positivamente creando equidad entre todos.
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II.DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

DIRECTORIO
Nombre: Puesto Oficial:
Sr. Miguel Rivera Castillo Gerente General
Teléfono oficial: Fecha de nacimiento:
2713 5486 afio: 1971

Estudios académicos:

Cargos oficiales desempefados:
Gerente general Tabacalera Perdomo

Actividades docentes:

Actividades profesionales:
Dirigir controlar, organizar y planear las diferentes actividades de la empresa.

DIRECTORIO
Nombre: Puesto Oficial:
Ing. Silvio Octavio Loa isiga Mendoza Vice gerente
Teléfono Oficial: Fecha de Nacimiento:
2713 5486 afio: 1983

Estudios Académicos:
Ingeniero Industrial

Cargos Oficiales Desempefiados:
Vise Gerente General.
Actividades Docentes:
Actividades Profesionales:
personal directo a cargo y coordinar con RRHH los procedimientos en funciones y
supervisar
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DIRECTORIO
Nombre: Puesto Oficial:
Lic. Pablo Antonio Hernandez Contador General
Contador General
Teléfono Oficial: Fecha de Nacimiento:
2713 5486

Estudios Académicos:
Lic. En contaduria Publica.

Cargos Oficiales Desempefiados:
Contador General
Actividades Docentes:

Actividades Profesionales:
Llevar a cabo la contabilidad del centro en los términos que establece la ley de
presupuesto contabilidad y gasto publico.
Elaborar, analizar y consolidar los estados financieros de la empresa.
Depurar permanentemente los registros contables y presupuestales

DIRECTORIO
Nombre: Puesto Oficial:
Sr. Sara Gonzalezy Sr Alexis Reyes Gerente de Produccién
Teléfono oficial: Fecha de nacimiento:
2713 5486 ano: 1975

Estudios académicos:
Bachiller
Cargos oficiales desempefiados:
Responsable de Produccion

Actividades docentes:

Actividades profesionales:
Evaluar el desempefio de las funciones de los subordinados.
Mantener el control de los subordinados de manera que estos cumplan su trabajo en

tiempo y forma.
La supervision de la elaboracion del puro, y del quehacer de los inspectores y

supervisores.




Manual de Organizacién y Funciones

DIRECTORIO
Nombre: Puesto Oficial:
Sr. Aristides Garcia Gerente de pre industria
Teléfono oficial: Fecha de nacimiento:
2713 5486 ano: 1985

Estudios académicos:
Bachiller

Cargos oficiales desempefados:
Responsable de Pre industria

Actividades docentes:

Actividades profesionales:
Evaluar el desempefio de las funciones de los subordinados.
Mantener el control de los subordinados de manera que estos cumplan su trabajo en
tiempo y forma, La supervision de la fermentacion, elaboracion y envejecimiento de

tabaco

DIRECTORIO
Nombre: Puesto Oficial:
Lic. Emilio Espino Gerente de Fabrica de cajas.
Teléfono oficial: Fecha de nacimiento:
2713 5486

Estudios académicos:
Licenciatura en ciencias de la educacion

Cargos oficiales desempefiados:
Responsable de Fabrica de cajas

Actividades docentes:
Actividades profesionales:
Realizar conteo de madera en piezas listas a secar.
Organizar la madera seca en los lugares orientados.
Contar y entregar las piezas aserradas solicitadas por Corte y Alistado.
Organizar y llevar un control en el inventario de Madera aserrada en piezas.




Manual de Organizacién y Funciones

DIRECTORIO
Nombre: Puesto Oficial:
Lic. Heysell Romero Responsable de Empaque.
Teléfono oficial: Fecha de nacimiento:
2713 5486

Estudios académicos:
Lic. En computacién

Cargos oficiales desempefiados:
Responsable de Empaque

Actividades docentes:
Actividades profesionales:
Encargarse de que todo el trabajo sea realizado en el empague con el objetivo de
consolidar el proceso final para la obtencién del producto terminado.
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Il DATOS DE LA EMPRESA PERDOMO S.A

3.1 Antecedentes Histoéricos.

La empresa Tabacalera PERDOMO S.A nace con el propésito de elaborar y
comercializar puros de alta calidad para este proceso la empresa conlleva a la
preocupacion de la fabrica a implementar politicas que se ajusten o contribuyan al
desempeiio laboral en los procesos productivos que encaminaran al crecimiento

econdémico y el prestigio de esta.

La empresa se encuentra ubicada del Km 150 carretera panamericana Norte 200
metros al Oeste en la ciudad de Esteli, Nicaragua; fue fundada en 1994 por el sefior
Nicolds Perdomo con 16 personas, es una de las pocas empresas que es dirigida por
nicaragtienses y actualmente emplea a 1,200 personas en sus tres areas entre ellas

estan una en Esteli en donde hay 980 empleados otra en Condega y Jalapa.

Con el producto esperamos cumplir con los objetivos que no hemos planteado como
empresa, que es que el consumidor quede satisfecho con el producto y de la calidad

del servicio que se les brindara a cada uno.
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Base legal

+ Constitucion Politica de Nicaragua, articulo 81, libertad de establecimiento de

uniones o asociaciones con cualquier objeto.

* Constitucion Politica de Nicaragua, articulo 83, garantias a los obreros y
empleados.

» Codigo del Comercio de la Republica de Nicaragua, articulos 82 al 85,

disposiciones generales de los contratos mercantiles.

» Cddigo del Comercio de la Republica de Nicaragua, articulos 104 al 110, de la

rendicion de cuentas.

» Cddigo del Comercio de la Republica de Nicaragua, articulos 118 al 120, tipos

asociaciones mercantiles.

» Codigo del Comercio de la Republica de Nicaragua, articulos 121 al 126,
disposiciones generales para la constitucién de la escritura publica para las

sociedades o compafiias mercantiles.

» Cbdigo del Comercio de la Republica de Nicaragua, articulo 132, derecho de los

socias de tener acceso a los documentos financieros de la sociedad.

» Cbdigo del Comercio de la Republica de Nicaragua, articulos 148 al 168,

administracion interna de la empresa.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA.

4.1. Gerente General

4.2. Departamento de contabilidad
8.5.1 Asistente administrativo
8.5.2 RRHH
8.5.3 Facturacion
8.5.4 Control de inventario
4.2.5 Exportaciones e importaciones

4.3. Departamento de pre industria.
4.3.1 Asistente administrativo
4.3.2 Asistencia Técnica Agricola.
4.3.3 Despalillo y pilones

4.4. Departamento de Produccion.
4.4.1 Asistente administrativo
4.4.2 Materia Prima
4.4.3 Bonchado y rolado
4.4.4 Control de calidad

4.5 Departamento de Empaque
4.5.1 Asistente administrativo
4,5.2 Cuarto frio
4.5.3 Celefoneo y anillado

4.6 Departamento Fabrica de cajas
4.6.1. Asistente administrativo
4.6.2 Maquinistas y operarios
4.6.3 Bodega
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DATOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1. Descripcion de Funciones

Gerente General.

Desarrollar un organismo eficiente que permita ser autosuficiente y brindar un
servicio de calidad a nuestros clientes.

Dirigir y controlar al personal y a la ves delegar funciones al personal que labora
en la empresa.

Asignacion de las tareas de las diferentes areas.

Mantener coordinacion y comunicacion con las responsabilidades de cada
departamento.

Evaluar el clima organizacional, capacitacion del personal y seguridad del mismo.

Elabora planes y sistemas para la elaboracion de calidad.

Departamento Contabilidad.

Analisis de los aspectos financieros de todas las decisiones.

Andlisis de la cantidad de inversion necesaria para alcanzar las ventas
esperadas.

Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la
organizacién y maximizado el valor de la misma.

Es el encargado de la elaboracién de presupuestos que se muestren la situacion
econdémica y financiera de la empresa.

Encargado de todos los temas administrativos relacionado con los recursos
humanos, nomina, prestamos, descuentos, vacaciones etc.

Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de
contabilidad del centro esté bien disefiado para que su operacion facilite la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos.

Elaborar, revisar y aprobar los estados financieros y efectuar dicho analisis

Garantizar un constante control de los fondos de la empresa.

Departamento de Produccién.
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e Controlar la calidad del producto para satisfacer la demanda del cliente.

e Es el encargado de dirigir las secciones de preparacion, elaboracion y
almacenamiento del producto.

e Encargado de controlar y registrar que la produccién diaria sea cumplido.

e Encargado de la regulacion de la existencia de producto en el area de almacén.

e Supervisar la produccion diaria

e Velar por el material e insumo utilizado en el proceso de produccion.

e Revisar y autorizar la materia prima que entra en el departamento para ser
procesada.

e Garantizar el nivel de calidad del producto.

Departamento de Empaque.
e Evaluar el desempeiio de las funciones de los subordinados.
¢ Que el proceso de embalaje sea el mas adecuado.

¢ Manejo de las exportaciones de puros.

Departamento de Fabrica de Cajas
e Evaluar el desempeiio de las funciones de los subordinados.
¢ Que el proceso de elaboraciéon sea el mas adecuado y este en tiempo y forma.

e Llevar el control del producto terminado en tiempo y forma.
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2. Descripcion de puestos.

Nombre del puesto: Gerente General Jefe inmediato:
Departamento: Administrativo Jefe de departamento: Todos los
Seccion: departamentos

Fecha de andlisis: 15/09/15

Descripcién genérica del puesto: Planifican, organizan, dirigen y controla la Gestion
Administrativa y Financiera del banco, propendiendo a un uso eficiente de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

Descripcién especifica del puesto:

a) Funciones permanentes: Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente
a los individuos y grupos organizacionales.

Medir continuamente la ejecuciéon y comparar resultados reales con los planes y estandares

de ejecucion (autocontrol y Control de Gestion).

b) Funciones periédicas:
e Preparar descripciones de tareas y objetivos individuales para cada area
funcional liderada por su gerente.
e Seleccionar personal competente y desarrollar programas de entrenamiento
para potenciar sus capacidades.

¢) Funciones esporadicas:

e Dirigir y controlar la conformidad y oportunidad de los sistemas de informacion
contable, financiera y de gestibon empresarial solicitando informes a los
departamentos respectivos y consultando datos existentes para informar a los
organos directivos y asamblea general sobre la situacién Institucional.

Especificaciones del puesto:
a) Materiales o productos que se manejan: Materiales de oficina

b) Equipos que utiliza: Equipo de oficina (computadora, escritorio, entre otros.

¢) Lugar en que se encuentra localizado especificamente el puesto:

Habilidad fisica:

0 5 10
Entrenamiento X
Agilidad X
Destreza X
Rapidez x
Habilidad mental:
0 5 10
Criterio o iniciativa X
Conocimientos X
Capacidad de expresién X
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Escolaridad:

Primaria | Secundaria | Universidad | Maestria | Doctorado | Otros

X X

Experiencia:

Precision X
Complejidad de labores X
Destreza X
Rapidez X

Esfuerzo fisico:

Fuerza fisica requerida X
Tensién muscular X
Cansancio fisico X
Postura X

Esfuerzo mental:

Atencidn visual o auditiva
Fatiga mental

Tensidn nerviosa X
Concentracion X
Volumen de trabajo x
Ritmo de trabajo x

Responsabilidad por funciones: Funcién

Constante | Periddica | Esporadica
Analizar x
Custodiar
Decidir
Dirigir
Ejecutar
Informar
Juzgar
Representar
Supervisar

X [ X |[X | X |X

Responsabilidad por funciones:
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En cérdobas

Materiales 1.000 | 10.000 | 100.000 | 1.000.000
Productos x
Maquinaria y equipo
Herramientas

Instalaciones %

Procesos %

Dinero <

Datos confidenciales < <

X
Nombre del puesto: Contabilidad Jefe inmediato: Gerente general
Departamento: Contabilidad Jefe de departamento: Contable,
Seccion: Administrativo
Fecha de andlisis: 15/09/15

Descripcién genérica del puesto: Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros relacionados con los procesos de negocio, disefiando las politicas vy
procedimientos a seguir en materia presupuestal, flujos de efectivo, andlisis financiero,
movilidad del personal y control del gasto administrativo; garantizando el suministro oportuno
de los recursos necesariamente requeridos en la implementacion de los proyectos operativos
y operacién de las unidades de negocio.

Descripcién especifica del puesto:
a) Funciones permanentes: Atiende e informa al publico en general.
e Velar por la liguidez econémica de la direccién a fin de evitar que se paralicen las
actividades.
e Elaborar analizar y consolidar los estados financieros de la empresa.

e Depurar permanentemente los registros contables y presupuestales.
e Autorizar las compras, contratacion de bienes y servicios y los pagos efectuados.

e Esresponsable de velar por el cumplimiento de las funciones especificas
e Inherentes a las diferentes areas de trabajo de la Gerencia que dirige.

b) Funciones periédicas:
e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas. Tramita o verifica los
viaticos.
e Elaborar el informe ejecutivo de los resultados obtenidos.
e Reservar los recursos necesarios para la ejecucién de los planes y programas.
¢) Funciones esporadicas: Orientar y capacitar al nuevo personal administrativo

Especificaciones del puesto:
a) Materiales o productos que se manejan: Materiales de oficina.

b) Equipos que utiliza: Equipos computarizados y de oficina

c) Lugar en que se encuentra localizado especificamente el puesto: Oficinas del
departamento de contabilidad.
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Habilidad fisica:

10
Entrenamiento X
Agilidad x
Destreza X
Rapidez x
Habilidad mental:
10
Criterio o iniciativa X
Conocimientos X
Capacidad de expresién X
Escolaridad:
Primaria | Secundaria | Universidad | Maestria | Doctorado | Otros
X X X
Experiencia:
10
Precision X
Complejidad de labores X
Destreza X
Rapidez X
Esfuerzo fisico:
10
Fuerza fisica requerida
Tensidon muscular X
Cansancio fisico X
Postura X
Esfuerzo mental:
10
Atencidn visual o auditiva
Fatiga mental
Tension nerviosa X

Concentracién
Volumen de trabajo
Ritmo de trabajo
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Responsabilidad por funciones: Funcion
Constante | Periddica | Espordadica

Analizar X

Custodiar x

Decidir x

Dirigir %

Ejecutar <

Informar X

Juzgar %

RepreSfentar < <

Supervisar < <
Nombre del puesto: Produccion Jefe inmediato: Gerente General
Departamento: produccion Jefe de departamento: produccion
Seccion: Fecha de analisis: 15/09/15

Descripcién genérica del puesto: Responsable de prever, organizar, integrar, dirigir y
retroalimentar las operaciones de la &rea productiva, garantizando el cumplimiento de los
planes de produccion, con un eficiente manejo de los recursos dentro de los estandares de
productividad y calidad establecidos.

Descripcién especifica del puesto:

a) Funciones permanentes: presentar a la Gerencia de operaciones reportes de tiempo de
produccion, horas habiles laboradas, permisos y ausentismo que permitiran medir la realidad
del rendimiento de horas hombre.

d) Funciones periddicas: proponer a su jefe inmediato la adquisicion de nueva maquinaria
a fin de mejorar la productividad, segun las necesidades del Dpto.

d) Funciones esporadicas: asesorar al personal de nuevo ingreso de la Empresa.

Especificaciones del puesto:
a) Materiales o productos que se manejan: Materiales directos e indirectos.

b) Equipos que utiliza: Maquinaria (Maquina de cortar puros, recipiente con bercamal
(pega vegetal) y la chaveta o cuchillo, tabla para rolar, un casquillo.

c) Lugar en que se encuentra localizado especificamente el puesto: En el area de
produccion.

Habilidad fisica:

0 5 10
Entrenamiento X
Agilidad X
Destreza X
Rapidez X
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Habilidad mental:

0 10
Criterio o iniciativa X
Conocimientos X
Capacidad de expresién X
Escolaridad:
Primaria | Secundaria | Universidad | Maestria | Doctorado | Otros
X X
Experiencia:
0 10
Precision X
Complejidad de labores
Destreza
Rapidez X
Esfuerzo fisico:
0 10
Fuerza fisica requerida X
Tensidon muscular X
Cansancio fisico X
Postura X
Esfuerzo mental:
0 10
Atencidn visual o auditiva X
Fatiga mental X
Tensidn nerviosa X
Concentracién x
Volumen de trabajo X
Ritmo de trabajo X

Responsabilidad por funciones:
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Funcion
Constante | Periddica | Esporadica
X

Analizar
Custodiar
Decidir
Dirigir
Ejecutar
Informar
Juzgar
Representar
Supervisar

X|X|X[X|[X|[X|X|X]|X

Responsabilidad por funciones:

En cérdobas
1.000 | 10.000 | 100.000 | 1.000.000

Materiales %

Productos X

Maquinaria y equipo x

Herramientas X

Instalaciones X

Procesos X

Dinero X

Datos confidenciales | x

Nombre del puesto: Pre industria Jefe inmediato: Gerente General
Departamento: pre industria Jefe de departamento: pre industria
Seccion: Fecha de andlisis:15/09/2015

Descripcién genérica del puesto: Es el encargado de supervisar de la fermentacion,
elaboracién y envejecimiento del tabaco.

Descripcién especifica del puesto:
a) Funciones permanentes: planear dirigir y controlar toda la actividad de ventas de la
empresa

b) Funciones periddicas: Realizar informes de ventas ,publicidad, Elaborar y ejecutar las
estrategias de publicidad y promocién de ventas, Revisar y aprobar los planes de relaciones
publicas

¢) Funciones esporéadicas: Capacitacion de nuevo personal.
Asistir a las reuniones con la junta directiva

Especificaciones del puesto:
a) Materiales o productos que se manejan: Materiales de oficina

b) Equipos que utiliza: Equipos técnicos para la publicidad.
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e) Lugar en que se encuentra localizado especificamente el puesto: Seccion de Pre

industria.

Habilidad fisica:

10

Entrenamiento

Agilidad

Destreza

Rapidez

Habilidad mental:

10

Criterio o iniciativa

Conocimientos

Capacidad de expresién

Escolaridad:

Primaria | Secundaria | Universidad

Maestria

Doctorado

Otros

X X

Experiencia:

10

Precision

Complejidad de labores

Destreza

Rapidez

Esfuerzo fisico:

10

Fuerza fisica requerida

Tensidon muscular

Cansancio fisico

Postura
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Esfuerzo mental:

Atencion visual o auditiva
Fatiga mental

Tensidn nerviosa
Concentracion

Volumen de trabajo
Ritmo de trabajo

10

Responsabilidad por funciones:

Funcidén

Constante

Periddica

Espordadica

Analizar

X

Custodiar

Decidir

Dirigir

Ejecutar

Informar

Juzgar

Representar

Supervisar

X|X|[X[X|[X|[X|X]|X]|X

Productos
Maquinaria y equipo
Herramientas
Instalaciones
Procesos

Dinero

Datos confidenciales

En cordobas

1.000

10.000

100.000

1.000.000

X

X

Responsabilidad por funciones: Materiales
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Nombre del puesto: Empaque. Jefe inmediato: Gerente General
Departamento: Empaque. Jefe de departamento: Empaque
Seccion: Fecha de andlisis:15/09/2015

Descripcién genérica del puesto: Es el encargado de monitorear y controlar los procesos
de empaque para cada marca de puro.

Descripcién especifica del puesto:

a) Funciones permanentes: Evaluar el desempefio de las funciones de los subordinados,
Que el proceso de embalaje sea el mas adecuado, manejo de las exportaciones de
puros.

b) Funciones peri6dicas: Apoyar en el revisado de caja en calidad, Cargar las cajas para
entregar a Bodega de Cajas Vacias, firmar los documentos requeridos por la entrega.

¢) Funciones esporadicas: Capacitacion de nuevo personal.
Asistir a las reuniones con la junta directiva

Especificaciones del puesto:
a) Materiales o productos que se manejan: Materiales de oficina.

b) Equipos que utiliza: Equipos técnicos, etiquetas de marcas de puros, entre otros.

Lugar en que se encuentra localizado especificamente el puesto: Seccién de Empaque

Habilidad fisica:
0 5 10

Entrenamiento X
Agilidad X
Destreza X
Rapidez X

Habilidad mental:

Criterio o iniciativa
Conocimientos
Capacidad de expresidn X

Escolaridad:

Primaria | Secundaria | Universidad | Maestria | Doctorado | Otros

X X X
Experiencia:
0 5 10
Precisién X
Complejidad de labores X
Destreza X
Rapidez
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Esfuerzo fisico:

Fuerza fisica requerida
Tensién muscular
Cansancio fisico
Postura

10

Esfuerzo mental:

Atencidn visual o auditiva

Fatiga mental
Tensidn nerviosa
Concentracion
Volumen de trabajo
Ritmo de trabajo

10

Responsabilidad por funciones:

Analizar
Custodiar
Decidir
Dirigir
Ejecutar
Informar
Juzgar
Representar
Supervisar

Funcidon

Constante

Periddica

Esporadica

X

X |[X[X|[X|X|X|X]|X]|X

Responsabilidad por funciones:

Materiales
Productos
Maquinaria y equipo
Herramientas
Instalaciones
Procesos

Datos confidenciales

En cordobas

1.000

10.000

100.000

1.000.000

X

X
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Nombre del puesto: Fabrica de cajas Jefe inmediato: Gerente General
Departamento: Fabrica de cajas Jefe de departamento: Fabrica de cajas
Seccién: Fecha de andlisis:15/09/2015

Descripcién genérica del puesto: Esta area se encarga de evaluar el desempefio de las
funciones de los subordinados, que el proceso de elaboracién de cajas sea el mas adecuado

y este en tiempo y forma para llevar el control del producto terminado en tiempo y forma.

Descripcién especifica del puesto:

a) Funciones permanentes:
Realizar conteo de madera en piezas listas a secar,
Organizar la madera seca en los lugares orientados, Contar y entregar las piezas
aserradas solicitadas por Corte y Alistado.

b) Funciones periédicas: Ayudar al aserrador a ubicar la madera para aserrar, Limpiar los
desechos de aserrin de la madera aserrada, Mover madera de un lugar a otro para ser
secada

¢) Funciones esporédicas: Capacitacion de nuevo personal.
Asistir a las reuniones con la junta directiva

Especificaciones del puesto:
a) Materiales o productos que se manejan: Materiales de oficina.

b) Equipos que utiliza: Equipos técnicos, Maquina de aserrar, Madera Aserrada.

Lugar en que se encuentra localizado especificamente el puesto: Secciéon de Fabrica de
cajas.

Habilidad fisica:

Entrenamiento
Agilidad

Destreza X
Rapidez X

Habilidad mental:

Criterio o iniciativa
Conocimientos
Capacidad de expresién X

Escolaridad:

Primaria | Secundaria | Universidad | Maestria | Doctorado | Otros
X X X
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Experiencia:

Precision

Complejidad de labores

Destreza
Rapidez

10

Esfuerzo fisico:

Fuerza fisica requerida
Tensién muscular
Cansancio fisico
Postura

10

Esfuerzo mental:

Atencidn visual o auditiva
Fatiga mental

Tensidn nerviosa
Concentracion

Volumen de trabajo
Ritmo de trabajo

10

Responsabilidad por funciones:

Analizar
Custodiar
Decidir
Dirigir
Ejecutar
Informar
Juzgar
Representar
Supervisar

Funcién

Constante

Periodica

Esporadica

X

X [X[X | X |X|X]|X]|X|X

Responsabilidad por funciones:

En cérdobas

1.000

10.000

100.000

1.000.000

X

X
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Materiales X

Productos x

Maquinaria y equipo
Herramientas
Instalaciones
Procesos

Dinero

Datos confidenciales

50




