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Resumen Ejecutivo

Mendieta Comercial es una Pyme que inicia sus actividades en el mes de
Enero de 1995 financiada por capital propio. La empresa actualmente se dedica a la
fabricacion, distribucion y venta de muebles de oficina y del hogar. Cuenta con una
plantilla de 20 trabajadores, los cuales estan distribuidos en cargos administrativos,
de produccion y logistica. Esta ubicada en el Barrio Larreynaga, Puente El Edén 3c.

oeste, 2c. norte en Managua, Nicaragua.

La organizacion cuenta con fortalezas importantes para su gestion como
fuente financiera estable y administracion transparente, estabilidad laboral, liderazgo
y productos de calidad, pero también presenta algunas debilidades que atender tales
como carencia de procedimientos e instrumentos para la administracion de recursos
humanos y la inexistencia de un Manual de Funciones que es una parte fundamental

en una organizacion y que trasciende en la eficiencia y eficacia de sus acciones.

En la aplicacion de instrumentos para el analisis de cargos se definié las
funciones, competencias, habilidades y requisitos académicos. Los criterios claves
para la evaluacion de cargos adecuados a las caracteristicas de la empresa son los
requisitos intelectuales, formacién académica, experiencia, competencias basicas,
competencias genéricas, competencias especificas, requisitos fisicos,

responsabilidades y condiciones de trabajo.

Para poner en practica los instrumentos y generar procesos de personal, se
ha propuesto un Plan de Capacitaciéon orientado al desarrollo y formacion del
responsable de recursos humanos de la Pyme Mendieta Comercial, con el propésito
de que fortalezca los conocimientos y habilidades y ejecute con eficiencia el Manual

de Andlisis y Descripcion de Cargos elaborado.



INDICE

I.- Introduccion

1.1.- Planteamiento del Problema

1.2.- Preguntas Directrices

1.3. - Justificacion

Il.- Objetivos de la Investigacion

2.2.- Objetivos Especificos

1ll.- Marco Teorico

1
2
2
3
4
2.1.- Objetivo General 4
4
5
3.1.- Antecedentes Histdéricos del Analisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT) ____ 6

9

3.2.- Conceptos y Objetivos del Analisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT)

3.3.- Pasos para realizar un Analisis y Descripcion de Puesto 12

3.4.- Métodos para la recopilacion de la informacion en el proceso del Analisis y Descripcion de
Puestos de Trabajo (ADPT) 14

3.5.- Andlisis y Descripcidn de Puestos de Trabajo en las PYME 19

3.6.- Aportaciones del Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo a la Gestion del Talento
Humano 20

3.7.- Aportaciones para los responsables de Recursos Humanos y/o Directores de

Departamentos 23
3.8.- Aportaciones para los mandos intermedios y los propios trabajadores 24
IV.- Matriz de Operacion de Variables 26
V.- Marco Metodolégico 28
5.1.- Tipo de Investigacion 28
5.2.- Poblacion, Area de Estudio y Muestra 28
5.3.- Fuentes de Informacién 29
5.4.- Métodos e Instrumentos de Recopilacion de Informacidn y Analisis de Datos 29
VI.- Andlisis e Interpretacion de Resultados 31
6.1.- Capitulo I: Diagnéstico de la situacidn actual de la Pyme Mendieta Comercial 31
6.1.1.- Antecedentes de la Empresa 31

6.1.2.- Misién 31




6.1.3.- Vision 32

6.1.4.- Valores 32
6.1.5.- Analisis del proceso administrativo del area de Recursos Humanos 32
Tabla 1. Andlisis FODA 35
6.1.6.- Analisis y Descripcion de Cargos en la empresa 42

6.2.- Capitulo ll: Funciones y Competencias de los cargos que operan en la Pyme Mendieta

Comercial 44
6.2.1.- Analisis de la estructura organizacional de la empresa a4
Tabla 2. Numero de Cargos 46
Tabla 3. Informacidén de los Empleados 47
6.2.2.- Analisis de cargos de la empresa 49

6.3.- Capitulo lll: Criterios e Instrumentos, para el Andlisis y Descripcion de Cargos en la
empresa Mendieta Comercial 52

6.3.1. Criterios para el andlisis y descripcidn de cargos en la empresa Mendieta Comercial __52

6.3.2.- Instrumentos propuestos para el andlisis y descripcion de cargos en la empresa
Mendieta Comercial 53

6.3.3.- Analisis de la validacion de los instrumentos propuestos para el analisis y descripcion de

cargos en la empresa 55
6.3.4.- Manual de Analisis y Descripcion de Cargos 58
6.4.- Capitulo IV: Acciones a implementar para la ejecucion del Manual de Analisis y
Descripcion de Cargos 59
VII.- Conclusiones 61
VIIl.- Recomendaciones 62
IX.- Bibliografia 63

X.- Anexos 64




l.- Introduccién

Las tendencias actuales de la Gestion del Talento Humano se dirigen hacia
enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que consideran
el Andlisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT) como una herramienta
bésica para el establecimiento de toda politica de recursos humanos, pues casi todas
las actividades desarrolladas en el area del talento humano se basan de uno u otro

modo en la informacion que proporciona este procedimiento.

Tal es el caso, de la Pyme Mendieta Comercial, que carece de un Manual de
Andlisis y Descripcidn de Cargos, siendo una parte fundamental en el fortalecimiento

de su organizacién y gestion.

Ante la situacidon planteada, esta investigacién esta orientada a disefar un
Manual de Analisis y Descripcion de Cargos para la Pyme Mendieta Comercial, que

contribuya a mejorar el desempeiio y la productividad de la empresa.

La investigacion es de tipo descriptiva con enfoque cualitativo, porque analiza
y describe el fendbmeno objeto de estudio en la empresa. Tiene un disefio de campo,
ya que los datos han sido extraidos directamente de todos los trabajadores de dicha
organizacién y esta estructurada en cuatro capitulos de resultados distribuidos de la

siguiente manera:

e Capitulo I Se ha elaborado un diagndstico acerca de como se encuentra
actualmente la empresa en el tema de analisis y descripcion de cargos.

e Capitulo Il: Se detallan las funciones y competencias de cada cargo identificado
en la empresa.

e Capitulo Ill: Se definieron los criterios y se diseflaron y validaron los
instrumentos, para el andlisis y descripcién de cargos.

e Capitulo IV: Se ha realizado un plan de capacitacion orientado al desarrollo y

formacién del responsable de recursos humanos de la organizacion.



1.1.- Planteamiento del Problema

La Pyme Mendieta Comercial, carece de Descriptores de Cargos que es una
parte fundamental en una organizacion y que trasciende en la eficiencia y eficacia de
sus acciones. La inexistencia de un Manual de Funciones, se debe a la falta de
personal, de conocimientos y experiencia en el area de recursos humanos. Ante la
situacion planteada se propone la elaboracion de los descriptores de cargos

existentes en dicha empresa.

La falta de descriptores de puestos o0 cargos trae como consecuencia la
manifestacion de fendmenos negativos a la buena andanza de la empresa, entre

ellos se encuentran:

e Desorientacién de trabajadores porgue no saben, cuales son exactamente
sus tareas y sus funciones.

¢ Deficiente seleccion de candidatos idoneos para cubrir los puestos vacantes.

e Poca identificacion y compromiso del empleado con la cultura de la
organizacion.

e Falta de aplicacién de un proceso de evaluacion, seleccion y promocion de
empleados.

e Duplicacién de funciones y tareas de parte de los empleados.

e Inexistencia de planes de capacitacién y actualizacion para los trabajadores.

1.2.- Preguntas Directrices

Para aportar solucién al problema planteado, se formularon las siguientes

preguntas directrices:

1. ¢Cudl es la situacion actual relacionada al tema de analisis y descripcion de

cargo en la Pyme Mendieta Comercial?

2. ¢Cuales son las competencias y funciones de los cargos que operan en la

organizacion?



3. ¢Cual seria la metodologia adecuada para el analisis y descriptor de cargos
de la Pyme Mendieta Comercial?

4. ¢Qué acciones se deben llevar a cabo para la implementacion del analisis y

descripcion de cargos en la organizacion?

1.3. - Justificacion

El Manual de Andlisis y Descripcion de Cargos, es una herramienta que aporta
grandes beneficios a las organizaciones en lo que a procesos administrativos se
refiere; los cuales, acoplados adecuadamente al recurso humano son capaces de

aminorar conflictos o desorganizaciones en las labores.

Este proyecto de investigacion responde a la necesidad que tiene la Pyme
Mendieta Comercial; por cuanto no posee un Manual de Analisis y Descripcidén de

Cargos y por consiguiente, este trabajo sera necesario:
Para la organizacion:

e Representa una herramienta de informacion que define funciones vy
competencias de los cargos que operan en dicha empresa y asi mismo, sirve
de antecedente y guia para sustentar documentos similares.

Para los trabajadores:
e Porque tendran una perspectiva clara acerca de las atribuciones y

responsabilidades dentro de la organizacion, aminorandose con esto la

confusién y la dualidad de funciones.



Para la Universidad:

e Esta investigacion es parte del programa de culminacion de estudio de la
Maestria en Direccion y Gestion del Talento Humano y este documento sera
atil como medio de consulta o documentacion que ayudard a otros estudiantes

en trabajos similares.

Il.- Objetivos de la Investigacion

2.1.- Objetivo General

e Disefiar un Manual de Andlisis y Descripcion de Cargos para la Pyme

Mendieta Comercial.

2.2.- Objetivos Especificos

e Efectuar un diagndstico sobre las practicas de andlisis y descripcién de cargos
gue realiza la Pyme Mendieta Comercial.

e Describir las funciones y competencias de los cargos que operan en la Pyme

Mendieta Comercial.

e Definir los criterios e instrumentos para el analisis y descripcion de cargos de

la organizacion.

e Determinar acciones para la implementacion del Manual de Andlisis y

Descripcion de Cargos.



[1l.- Marco Teobrico

La efectividad en el funcionamiento de las organizaciones se fundamenta en
su capacidad de administrar el talento humano, por ser éste el factor mas importante,
a través del cual se ejecutan y logran los objetivos preestablecidos.

Por lo tanto, la administracion de recursos humanos, debe tener como
proposito primordial promover la eficiencia de los trabajadores a través del estimulo
adecuado de sus potencialidades, permitiendo que cada uno de sus miembros aporte
su maxima colaboracién y que los procesos internos acoplen sus esfuerzos para asi

desarrollarse de manera adecuada en el mercado competitivo.

Las organizaciones para operar con efectividad en dicho mercado, crean
estructuras jerarquicas que definen el tipo de tarea a realizarse, precisan las
obligaciones que se derivan y analizan las necesidades cientificas y técnicas en el
perfil profesional; no obstante, a medida que evolucionan y se expanden aumenta su
namero de empleados y con ello las funciones de los cargos adquieren mayor

complejidad.

Por tal motivo, en la actualidad las empresas requieren implementar
estrategias definidas que permitan ajustar la realidad de su personal en la estructura
organizacional, es decir; deben poseer descripciones y analisis de cargos que
permitan visualizar lo que el trabajador debe hacer y el cuerpo que la organizacion
posee, indicando las comunicaciones y el grado de responsabilidad que tiene cada
cargo.

Estas estrategias basadas en las descripciones y analisis de cargos, le da
paso a lo que se denomina “Manual’; que permitird en gran parte minimizar los
problemas que afectan directamente las actividades propias de la administracion de
recursos humanos como lo son: el reclutamiento y la seleccién de personal, la
compensacion y la evaluacion de desempefio, la capacitacion y la administracion

salarial.



A continuacion, se describen un conjunto de investigaciones de este tema que

sirvieron de orientacion para la elaboracion del presente trabajo:

3.1.- Antecedentes Historicos del Analisis y Descripcion de los Puestos
de Trabajo (ADPT)

Para poder comprender la evolucion que ha tenido a lo largo del tiempo la
Gestion del Talento Humano, se resumieron las influencias mas importantes que el
mundo de la Gestién Empresarial y los Recursos Humanos han sufrido, para tener
una idea global de como se ha llegado a la actualidad.

Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos
para alcanzar sus objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la
administracion ha sido fundamental para lograr la coordinacion del quehacer
humano. La organizacion y la division del trabajo generaron la necesidad de modelos

para gestionar personas.

La forma de enfocar la gestién de los recursos humanos ha cambiado en
correspondencia con la dinamica del desarrollo social, influenciado por sucesos y
filosofias como la revolucion industrial, la administracion cientifica y la psicologia

industrial.

Amaro Guzman (1987) encontr6 que los estudios preliminares en el Analisis y
Descripcion de Puestos de Trabajo (ADPT) coinciden con la revolucion industrial en
Europa y en Estados Unidos, Charles Babbage en Europa y Frederick Taylor en
Estados Unidos, fueron los primeros autores que plantearon que el trabajo podria y

debia estudiarse de manera sistematica y en relacion con algun principio cientifico.

Asi mismo Guzman, afirmé que la revolucion industrial estuvo caracterizada
por el desarrollo rapido de la tecnologia de produccion, la divisién y la especializaciéon
del trabajo, la produccion en masa, mediante procedimiento de ensamble, asi como

la reduccion del trabajo fisico pesado. Con ella aparecieron métodos cientificos
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aplicados a la ingenieria de produccion y el desarrollo computarizado de control (pag.
10).

Como uno de los resultados de la revolucion industrial, los empleados
comenzaron a discutir colectivamente temas de interés mutuo y surgen los sindicatos
que influyeron notablemente en las relaciones entre empleados y patrones. El
sindicalismo contribuyé a la expansion de programas de beneficio para los
empleados, a la definicién clara de las obligaciones laborales, a la implantacion de
estructuras sistematicas de salarios y al sistema de manejo de quejas entre otras

7

mas.

De forma paralela a la revolucién industrial surgi6 la administracion cientifica que
fue un intento por investigar métodos de produccidén y montaje y establecer la manera
mas eficiente para realizar un trabajo. Se considera que el "padre" de este
movimiento fue Frederick Taylor. La administracion cientifica contribuyé a la

profesionalizacion de la Gestidén del Talento Humano.

Algunos afos después se hizo evidente que muchos de los problemas
administrativos existentes eran el resultado de fendmenos humanos en vez de
mecanicos. Este reconocimiento impulsé la intervencion del psicélogo industrial en
el mundo del trabajo, introduciéndose la idea de que los trabajadores tenian
necesidades emocionales y psicoldgicas que debian considerarse en el trabajo,
convirtiéndose la satisfaccion del trabajador y el compromiso con el trabajo en
aspectos importantes, mejorando asi algunos aspectos relacionados con la gestion
del personal como el reclutamiento, la seleccidn, capacitacion, contratacion, entre

otras.

En la medida en que fueron cambiando las relaciones con los empleados y las
personas fueron mas valiosas, los métodos y funciones de los Recursos Humanos

se convirtieron en aspectos claves de las organizaciones.

Chiavenato (2007) identificé que las tendencias actuales de la Gestion del Talento

Humano se dirigen hacia enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y

7
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participativos que consideran el Analisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo
(ADPT), como una herramienta basica para el establecimiento de toda politica de
recursos humanos (pues casi todas las actividades desarrolladas en el area de
recursos humanos se basan de uno u otro modo en la informacion que proporciona

este procedimiento).

Dado que las empresas tienen que desarrollar sus actividades en un mundo
de alta competitividad y de globalizacion, para ganar en ventajas competitivas, lo que
implica formar un talento humano que se adapte rapidamente al cambio. De esta
forma la organizacion consolida su caracter de recurso estratégico, para que logre

las ventajas competitivas que la diferencien de otras organizaciones (pag. 205).

Asi mismo Chiavenato expreso que los Directores de Recursos Humanos se

enfrentan en estos tiempos a:

e La reduccion de costos de personal, preferiblemente sin despidos, con
contratos mas flexibles, redisefiar horarios de trabajo y retribuciones mas

acordes con las productividades de los empleados.

e Se empieza a dar mucha importancia a la remuneracion a la carta como uno

de los medios para retener talentos.

e Desarrollo de una carrera profesional. EI empleado tiene que percibir de la
empresa, que tiene interés por su carrera profesional y que cuenta con los

medios para facilitarle su trayectoria profesional.

e Conciliacion entre la vida personal y profesional. La flexibilidad de horario, el
trabajo a tiempo parcial, el tele trabajo, puestos de trabajo compartidos, etc.,
son medidas que se estan aplicando en los paises mas desarrollados. Sea
comprobado que la flexibilidad en el empleo, retiene a los profesionales mas

eficaces.



La organizacion debe fomentar los canales efectivos de comunicacidbn como
actividades de integracidn para crear vinculos sociales con el trabajador y asi

evitar que se genere desconfianza e incertidumbre.

En resumen, los departamentos de recursos humanos seran centros de

gestion de talento en donde confluiran las personas y sus intereses. Y para todo ello,

la fuente basica de informacion relevante es el analisis y descripcion de puestos.

3.2.- Conceptos y Objetivos del Analisis y Descripcion de los Puestos de
Trabajo (ADPT)

Antes de entrar en materia de conceptos, resulta conveniente realizar una serie

de reflexiones relacionadas todas ellas con el Andlisis y Descripcion de los Puestos

de Trabajo (ADPT), a partir de la bibliografia consultada:

Ducceschi (1982) define a esta técnica como: el proceso de determinar,
mediante observacién y estudio, los elementos componentes de un trabajo
especifico, la responsabilidad, capacidad y los requisitos fisicos y mentales
que el mismo requiere, los esfuerzos y riesgos que comporta y las condiciones

ambientales en las que se desenvuelve (pag. 21).

Segun Sanchez Barriga (1993) el analisis de puesto es la herramienta basica
y primordial de la gestion y direccion de recursos humanos y también de la
gestion y direccion, empresarial, sin importar cuales sean los fines de la
empresa, el nimero de miembro que la constituyen, ni el nivel de sofisticacion
tecnolégica. También se puede definir como un procedimiento para
determinar las obligaciones y responsabilidades que requiere un puesto y el
tipo de persona que se debe de contratar para ocuparlo. Esta funcién tiene
como meta el analisis de cada puesto y no de las personas que lo

desempefian (pag. 30).

Para Mondy (2010) es un documento formal que establece las tareas, deberes
y responsabilidades de un puesto, de las cuales se deben proporcionar

definiciones precisas sobre qué, como, para qué y en qué condiciones se
9
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deben realizar, asi como el porcentaje de tiempo dedicado a cada una,
estandares de desempefio, riesgos laborales, maquinas, equipo Yy
herramienta que se utilizan, asi como a quien reportan entre otros datos (pag.
44).

Segun Aguilar Morales (2010) los términos “Anadlisis de Puestos de Trabajo”,
“Descripcion de Puestos de Trabajo” y “Especificaciones o Requisitos del
Puesto de Trabajo” son habitualmente utilizados indistintamente; por lo que
conviene establecer, al menos de forma tedrica, una diferenciacion conceptual que

a continuacion se presenta:

1. Andlisis de Puestos de Trabajo: procedimiento de obtencion de informacion
acerca de los puestos: su contenido, los aspectos y condiciones que los

rodean (pag. 2).

2. Descripcién de Puestos de Trabajo: documento que recoge la informacion
obtenida por medio del analisis, quedando reflejada de este modo, el
contenido del puesto, asi como las responsabilidades y deberes inherentes al

mismo (pag. 2).

3. Especificaciones del Puesto de Trabajo: esta relacionado con los requisitos
y competencias personales exigidas de cara a un cumplimiento satisfactorio
de las tareas: nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc.
Estos requisitos emanan de forma directa del andlisis y descripcion del puesto.

Mediante esta informacion se elaboraria el perfil profesional (pag. 3).

4. Requisitos Fisicos: incluye la cantidad de esfuerzo fisico requerido para
desempeiiar un puesto, el tipo de esfuerzo y la duracién en tiempo en que

debe mantenerse tal esfuerzo, capacidad visual y complexion fisica necesaria

(pag. 3).
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5.

Condiciones de Trabajo: se refiere al medio fisico dentro del cual se

desempefiard el puesto. Esto incluye los riesgos y beneficios (pag. 3).

Para Chiavenato (2007) es importante aclarar la diferencia existente entre ciertos

términos comunmente utilizados en el Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo
(ADPT):

Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto. Por lo general es la actividad que se le atribuye a los puestos simples
y repetitivos (puestos por hora o de empleados), como montar una pieza,
hacer la rosca de un tornillo, tallar un componente, inyectar una pieza, etcétera
(pag. 203).

Funcion: es un conjunto de tareas (puestos por hora) o de obligaciones
(puestos de asalariados) ejercidas de manera sistematica o reiterada por el
ocupante de un puesto. Pueden realizarse por una persona que, sin ocupar el
puesto, desemperfie provisional o lenitivamente una funcién. Para que un
conjunto de obligaciones constituya una funcién es necesario que haya

reiteracion en su desempefio (pag. 203).

Obligacion: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de
un puesto. Generalmente, es la actividad atribuida a puestos mas
diferenciados (puestos de asalariados o empleados), como llenar un cheque,
emitir una requisicion de material, elaborar una orden de servicio, etc. Una
obligacién es una tarea un poco mas sofisticada, mas mental y menos fisica
(pag. 203).

Puesto: es un conjunto de funciones (conjunto de tareas o de obligaciones
con una posicion definida en la estructura organizacional, es decir, en el
organigrama. La posicion define las relaciones entre un puesto y los demas
de la organizacién. En el fondo son relaciones entre dos o0 mas personas. El

puesto es la integraciéon de todas las actividades que desempefia una
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persona, que pueden ser contenidas en un todo unificado y que ocupa una

posicion formal en el organigrama de la organizacion (pag. 203).

e Ocupante: es la persona designada para ocupar un puesto. En el fondo, toda
persona que trabaja en la organizacion ocupa un puesto. Hay puestos que
tienen un Unico ocupante como el director presidente, por ejemplo, mientras
gue otros exigen varios ocupantes que realizan las mismas tareas como es el
caso de operadores de maquinas, oficinistas, cajeros, dependientes,
vendedores, entre otros. Las tareas u obligaciones constituyen las actividades
gue realiza el ocupante de un puesto. De este Ultimo se espera que realice las
tareas u obligaciones tipicas de ese puesto, que se subordine a su superior,
administre a sus subordinados y responda por su unidad de trabajo (pag. 204).

o Cargo: Posicibn o conjunto de tareas definidas que puede ocupar una
persona mientras no sea afectado por transferencias internas, promociones

dentro de la estructura organizacional (pag. 204).

o Posicién: Conjunto de actividades y tareas que pueden ser desempefiadas
por una sola persona. Distintas posiciones de un mismo puesto pueden diferir
en algunas de sus tareas, ya que existen posiciones comunes a todos los
trabajadores de ese puesto, y especificas de esa posicion debido a
caracteristicas individuales y organizacionales. Por ejemplo, el personal que
trabaja en una cocina, pinches, cocineros, etc. (pag. 204).

o Carrera: Secuencia de puestos de trabajo que una persona ocupa a lo largo

de su historia laboral (pag. 205).

3.3.- Pasos pararealizar un Andlisis y Descripcion de Puesto

Aguilar Morales (2010) explica que los pasos para realizar un Analisis y

Descripcidén de Puesto son los siguientes:
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Paso 1: Determinar el uso de la informacion del andlisis de puesto. Empezar
por identificar para que se usara la informacion, que datos se deben recabar
y como hacerlo, ya que eso determina el tipo de datos que se reuna y la

técnica que se utilice para hacerlo.

Algunas técnicas como entrevistar a los empleados y preguntarles en qué
consiste el puesto y cuéles son sus responsabilidades son Utiles para redactar

los descriptores de puestos y seleccionar a los empleados.

Otras técnicas de analisis de puestos como el cuestionario no proporcionan la
informacion especifica para descripciones de puestos, pero proporcionan
clasificaciones numéricas para cada puesto, que se pueden utilizar para

compararlos con propoésitos de compensaciones (pag. 4).

Paso 2: Reunir una informacién previa, es necesario revisar informacion
anterior disponible, como organigramas, diagramas de proceso Yy
descripciones de puestos. Los organigramas muestran la forma en que el
puesto en cuestidn se relaciona con otras posiciones y cudl es su lugar en la

organizacion.

Un diagrama de proceso permite una comprension mas detallada del flujo de
trabajo que en la que se puede obtener del organigrama. En su forma mas
simple, un diagrama de proceso muestra el flujo de datos de entrada y datos

de salida del puesto estudiado (pag. 4).

Paso 3: Seleccionar posiciones representativas para analizarlas. Esto es
necesario cuando hay muchos puestos similares por analizar y toma

demasiado tiempo el andlisis del puesto (pag. 4).

Paso 4: Reunir informacién del analisis de puesto. El siguiente paso es
analizar realmente el puesto obteniendo los datos sobre las actividades que
involucra, la conducta requeria a los empleados, las condiciones de trabajo y
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los requerimientos humanos. Para esto debe utilizarse una o mas técnicas de

andlisis de puestos (pag. 5).

Paso 5: Revisar la informacion con los participantes. El andlisis del puesto
ofrece informacién sobre la naturaleza y funciones del puesto. Esta
informacion debe ser verificada con el trabajador que lo desempefia y un
superior inmediato. Edificar la informacion ayudara a determinar si es correcta,

si estd completa y si es facil de entender para todos los involucrados.

Este paso de revision puede ayudarle a obtener la aceptacion del ocupante
del puesto de los datos del analisis que se obtuvieron, al darle la oportunidad

de modificar la descripcion de las actividades que realiza (pag. 5).

Paso 6: Elaborar una descripcion y especificacion del puesto. En la mayoria
de los casos, una descripcion y especificacion de un puesto son dos
resultados concretos del andlisis de la oposicién. La descripcion del puesto es
una relacion por escrito de las actividades y responsabilidades inherentes al
puesto, asi como de sus caracteristicas importantes como las condiciones de

trabajo y los riesgos de seguridad.

La especificacion del puesto resume las cualidades personales,
caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para realizar el
trabajo, y podria ser un documento separado o parte de la misma descripcion

del puesto (pag. 5).

3.4.- Métodos para la recopilacion de la informacion en el proceso del
Analisis y Descripcién de Puestos de Trabajo (ADPT)

Existen diferentes métodos para el analisis de los puestos de trabajo y en

funcién de la naturaleza del puesto, se debera escoger el método mas idéneo para

la obtencién de informacién del mismo. El tipo de informacién que se recogera
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dependera del objetivo por el cual se realizara el analisis y posterior descripcion del
puesto.

No se requiere la misma informacion para una descripcion que tenga como
finalidad servir como manual descriptivo de las funciones del ocupante del puesto en
un plan de acogida y que, en este caso, se centrara preferentemente en las
actividades a desarrollar; que una descripcidon para un proceso de seleccion, en la

que debera incorporar las competencias necesarias para un 6ptimo desempefio.

El andlisis y posterior descripcion de los puestos de trabajo se integra en el
proceso de planificacién y gestion de los recursos humanos, aportando un elemento

cuantitativo y cualitativo en relacidén con los puestos de trabajo.

Soporta una gestién integrada de los recursos humanos, pues, ademas de
conocer el nimero de trabajadores de una plantila debemos especificar sus
responsabilidades y funciones, asi como, la seleccion, promocioén interna, el perfil
personal y profesional que deben poseer los trabajadores que vayan a desempefiar

estas tareas.

Por lo tanto, se estd, frente a una herramienta que sera de utilidad, entre otros

aspectos, para:

La racionalizacién en la asignacion de las personas a los puestos.
La mejora de la planificacion y efectividad de la formacion.

El establecimiento de las bases para la evaluacion del desempefio.
La valoracion de los propios puestos.

La planificacion de carreras.

S o

Guia en materia de higiene y seguridad.

De manera sintetizada, a través del analisis y descripcion de puestos, se consigue
ubicar el puesto en la empresa, describir su mision, funciones principales y tareas

necesarias para desempefar de modo completo dicho cargo. De esta manera, el
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analisis de puestos de trabajo debera proporcionar la informacién necesaria para
responder a preguntas: ¢De donde proviene el trabajo?, ¢ Qué maquinas y equipos
especiales deben utilizarse?, ¢ Qué conocimientos, capacidades y habilidades debe
poseer el responsable de realizar el trabajo?, ¢grado de supervision?, ¢bajo qué

condiciones laborales deberia realizarse este trabajo?, entre otros.

Quién debe realizar el analisis y descripcion de puestos por lo general es un
especialista en recursos humanos, el ocupante del puesto y su superior. El
responsable de recursos humanos y del programa de andlisis tendra que De
observar y analizar el trabajo que se realiza y después preparar una descripcion y
especificacion del puesto. Por su parte el superior y el empleado participaran
aportando informacién sobre el puesto, ademas estos podrian revisar y verificar las

conclusiones del andlisis.

Por su parte Chiavenato (2007) expone que los métodos que se utilizan para
obtencion de la informacion en el proceso del Analisis y Descripcion de Puestos son

los siguientes:

1. Método de la Entrevista: El método mas flexible y productivo es la entrevista
que el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si la entrevista esta
bien estructurada, se puede obtener informacién sobre todos los aspectos del
puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo

componen y sobre los porqués y cuandos.

Se puede desarrollar en relacion con las habilidades que se requieren para el
puesto, ademas es posible cruzar informaciones obtenidas de ocupantes de
otros puestos similares, verificando las discrepancias en la informacion; y si
es necesario, se pueden realizar consultas al supervisor inmediato para

asegurarse de la validez de las declaraciones obtenidas.

Garantiza una interaccion directa entre analista y empleado, lo que permite la

eliminacién de dudas y sospechas, especialmente en el caso de empleados
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dificiles o reacios. Ultimamente, es el método preferido entre los responsables
de la planeacién del analisis de puestos. Se basa en el contacto directo y en
los mecanismos de colaboracion y de participacion.

El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos al
puesto que se desea analizar, por medio de un contacto directo y verbal con
el ocupante del puesto o con su jefe inmediato. Se puede hacer sélo con uno

de ellos 0 con ambos, juntos o separados (pag. 232).

Método de la Observacion Directa: Es uno de los métodos mas utilizados,
tanto por su eficiencia como por ser histéricamente uno de los més antiguos.
Su empleo es muy eficaz en estudios de micro movimientos, asi como de

tiempos y métodos.

El andlisis del puesto se realiza con la observacion directa y dindmica del
ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos
anota en una “hoja de analisis de puestos” los puntos claves de sus

observaciones.

Es lo mas adecuado para trabajadores que realizan operaciones manuales o
de caracter sencillo y repetitivo. Los puestos rutinarios y repetitivos permiten
el uso del método de observacion directa debido a que el amplio contenido de
tareas manuales se puede verificar facilmente por medio de la observacion

visual.

Como la observacién no siempre proporciona todas las respuestas ni aclara
todas las dudas, por lo general se recomienda complementar con una

entrevista hecha al ocupante o a su superior (pag. 231).

Método del Cuestionario: El andlisis se efectia al solicitar al personal
(generalmente a los ocupantes del puesto por analizar o sus jefes o

supervisores) que conteste un cuestionario para el analisis del puesto, que
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responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su

contenido y sus caracteristicas.

Si se tratara de un gran numero de puestos similares y de naturaleza rutinaria
y burocrética, es mas econdémico y rapido hacer un cuestionario que se les
distribuya a todos los ocupantes de esos puestos. Debe ser un cuestionario
hecho a la medida que permita obtener las respuestas correctas y una

informacion que pueda ser utilizada.

Un requisito de este cuestionario es que se someta primero a uno de los
ocupantes y a su supervisor para probar la pertinencia y adecuacion de las
preguntas, asi como para eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones,

las lagunas o las dudas en las preguntas (pag. 232).

Métodos Mixtos: Es evidente que cada uno de los métodos de obtencion de
informacion para el analisis del puesto tiene ciertas caracteristicas, ventajas y
desventajas. Para neutralizar las desventajas y sacar el mayor provecho
posible de las ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos. Estos son
combinaciones eclécticas de dos 0 mas métodos de andlisis. Los métodos

mixtos mas utilizados son:

Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este ultimo llena
el cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el
cuestionario como referencia.

Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y
aclarar los datos obtenidos.

Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.
Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, entre

otros.
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En la eleccion de una de estas combinaciones se deben considerar tanto las
particularidades de la empresa como los objetivos del analisis y la descripcion de

puestos, el personal disponible para la tarea, etcétera (pag. 233).
3.5.- Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo en las PYME

En la actualidad todas las organizaciones se encuentran interesadas en la
productividad. A tal grado que algunas organizaciones destinan una gran cantidad
de recursos humanos, técnicos y financieros a la investigacion de nuevas opciones
para mejorar los resultados, mediante la ejecucion de programas derivados de las

nuevas técnicas administrativas y las provenientes de la Ingenieria Industrial.

Ahora las condiciones del mercado establecen la busqueda de la
competitividad como una necesidad imperante, pues participar incrementa las
fortalezas de la organizacién y la empresa que no se involucre debido a sus
debilidades y falta de aprovechamiento de sus oportunidades desaparece con lo cual
hereda sus clientes a los competidores; de ahi la importancia que tiene para las

empresas lograr altos niveles de competitividad.

El giro que determina la competencia, mercado y clientes de la organizacion,
la tecnologia empleada y las nuevas teorias administrativas, definen los
requerimientos de recursos humanos, cantidad y cualidades en términos de
conocimientos, habilidades, experiencias, actitudes, intereses y valores del personal

gue a su vez son determinados de la productividad.

Estos factores, administrativos de manera adecuada, permiten incrementar la
productividad, pero combinados sistematicamente se potencian y generan mejoras
significativas en todos los aspectos relacionados con la calidad, cantidad, tiempo y
costo de la produccién; esta combinacién de factores debe considerarse en el disefio

de puestos.

Lopez, Casique y Ferrer (2011) manifiesta que el Analisis y Descripcion de

Puestos es una técnica de planeacion y organizacién que permite optimizar los
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recursos humanos, técnicos y financieros de una empresa, con el proposito de

encontrar la estructura organizativa ideal para la produccion.

Es una técnica impersonal de recursos humanos y consiste en descomponer
un puesto en cada uno de los elementos que lo integran; tareas por realizar, procesos
de trabajo por seguir, condiciones que definen el contexto en el cual, se labora,

responsabilidades que deben asumirse y cualidades de quien lo desempefara.

El proceso de desintegracion se realiza con el proposito de realizar estudios
de optimizacion de las tareas, procesos, esfuerzos y recursos tecnolégicos,
informéticos y de tiempo; para definir cuidadosamente la consistencia entre sus
elementos, estimar las cargas de trabajo y establecer criterios minimos de

aceptacion de los nuevos trabajadores y de desempefio del personal en funciones.

El analisis de puestos es el nombre que recibe el proceso de estudio y el
documento en el cual se consignan los resultados se conoce con el hombre de
descripcidon de puestos. Este reporta en términos narrativos los elementos que
integran una unidad especifica e impersonal de trabajo llamada puesto, misma que

constituye la célula de la organizacién (pag. 43).

3.6.- Aportaciones del Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo ala
Gestion del Talento Humano

En palabras de Pereda Marin (2008), el Analisis y Descripcion de Puestos de
Trabajo tiene su importancia en el desarrollo de otros procesos laborales y de
Gestidn del Talento Humano. En este sentido, la informacién obtenida por medio del
Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo puede aportar elementos de decision

para:

e Clasificacion y ordenacion de puestos (estructura retributiva): La
informacion proporcionada por el Andlisis y Descripcion de Puestos de
Trabajo, servird para clasificar y posicionar todos los puestos de la

organizacion, y sobre ello, establecer la estructura retributiva (pag. 41).
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Reclutamiento y seleccién de personal: Se formulan los requisitos que ha
de tener un candidato para poder llevar a cabo eficazmente un determinado
trabajo. En base a esa informacion se desarrolla todo el proceso de
reclutamiento y seleccién (técnicas a utilizar, pruebas que se pasaran,
planteamiento de la entrevista entre otros). De este modo, los perfiles
solicitados se basaran en los requerimientos que el puesto imponga a quien

lo desempefie (pag. 41).

Planificacién de Recursos Humanos: El Andlisis y Descripcion de Puestos
de Trabajo nos permite determinar qué tipo de disefio de empleo es adecuado
para los diferentes departamentos de la organizacion. Los puestos de trabajo
no reflejan solamente el disefio y la tecnologia de la empresa, sino también
sus metas. Por tanto, los Descriptores de Puestos de Trabajo son
declaraciones explicitas que hacen las organizaciones respecto de lo que han

decidido hacer para lograr sus objetivos (pag. 42).

Evaluacion del desempefio: Consiste en comparar el desempefio real de
cada empleado con el rendimiento deseado por parte de la organizacion. Es
mediante el Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo como se determinan
los criterios que se desean alcanzar, y se fijan los niveles de desempefio del
puesto. De este modo, se ofrecen a los empleados pautas objetivas que
deberan intentar alcanzar, y se proporcionara a los supervisores un
instrumento imparcial de medicion de resultados. Con ello, los niveles de
desempeiio de un puesto se desarrollaran a partir de la informacion que

genera el andlisis del puesto (pag. 42).

Valoracion de puestos de trabajo: Se trata de un procedimiento que
proporcionara informacion acerca del valor relativo de un determinado puesto
dentro de la organizacion, punto fundamental a la hora de poder establecer
las retribuciones, ya que si no se saben cuales son las tareas especificas de

un trabajo, es muy dificil determinar su valor (pag. 42).
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Orientaciéon y necesidades formativas (planificacion y evaluacion de la
formacion): La informacion obtenida en el Analisis y Descripcion de Puestos
de Trabajo se utilizara para disefiar los proyectos de aprendizaje y desarrollo.
Para poder planificar la formacion necesaria de un trabajador, se necesita
saber qué hace, como lo hace y donde lo hace; de esta forma se determinaran
sus capacidades, conocimientos y aptitudes, asi como los aspectos donde

muestra lagunas formativas (pag. 42).

Determinacion de responsabilidades: Al proporcionar un Analisis y
Descripcidon de Puestos de Trabajo la informaciébn necesaria sobre las
responsabilidades y competencias del puesto, se reducira la incertidumbre
que en muchas ocasiones se tiene con respecto a sus funciones y se evitara
el desempeiio de un rol distinto al que se pide, solapamiento de actividades

etc. (pag. 42).

Disefio y redisefio de puestos de trabajo: Proceso mediante el cual la
direccién decide las tareas y la autoridad de cada puesto de trabajo y

reconsidera lo que espera que hagan sus empleados (pag. 43).

Disefio y redisefio organizacional: La definicion de puestos y su
diferenciacion junto con las agrupaciones pertinentes constituyen el primer

nivel de creacion y disefio de departamentos, areas etc. (pag. 43).

Gestion y planes de carrera profesionales: Es necesario, a la hora de
planificar la carrera de un profesional, conocer cuales seran las necesidades
futuras de la organizacion. El Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo
sirve de guia a los directivos y empleados para decidir sobre el tipo de
formacion y perfeccionamiento necesario a fin de avanzar en la carrera

profesional del trabajador (pag. 43).

Seguridad, higiene y ergonomia (elaboracion de planes de prevenciéony

seguridad): El Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo tiene que ver
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también con la productividad y la competitividad de cada empresa. Permite
conocer la eficacia de la administracion y gestion de personal dando como
resultado la simplificacion de otras tareas propias de este sector de las
organizaciones. Todo esto implica una relacién directa con los recursos
humanos, que en definitiva son la base para el desarrollo de cualquier

organizacion (pag. 43).

Otras aportaciones: El Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo no solo
esta orientado al responsable de recursos humanos, sino que también se
pueden beneficiar del mismo los cargos intermedios e incluso los propios
trabajadores. De esta forma, veremos cdmo los procesos antes definidos,
interactdan en la organizacion de forma funcionalmente distinta, en relacion al

tipo de personal al que vaya referido (pag. 43).

3.7.- Aportaciones para los responsables de Recursos Humanos y/o
Directores de Departamentos

Optimiza el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, ya que los
datos que nos aporta el Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo nos
permite elaborar y describir las especificaciones del perfil de las personas que
reinan las mejores caracteristicas para su reclutamiento, y también nos

permite ajustar la metodologia mas adecuada para su seleccion (pag. 44).

Dota de transparencia al proceso de contratacion, suministrando a los
trabajadores informacion sobre los deberes y obligaciones de sus puestos,
pero también de los derechos y satisfacciones que se obtienen a travées de su

desemperio (pag. 44).

Guia el proceso de formacion de personal, mediante la elaboraciéon de
acciones formativas dirigidas a lograr el mayor ajuste entre los individuos y los

puestos de trabajo que desarrollan (pag. 44).
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e Hace posible la gestion de los planes de carreras profesionales de los
individuos, su promocion y los demas movimientos de personal, esto requiere
informacion relativa a las exigencias y naturaleza de cada puesto. El Analisis
y Descripcion de Puestos de Trabajo es una herramienta altamente util para

la correcta armonizacion de las carreras profesionales de los trabajadores
(pag. 44).

e Esfundamental en el proceso de valoracién y adecuacion salarial, ya que las
exigencias de los puestos y la valoracién de sus contribuciones permiten

definir una jerarquia en las retribuciones (pag. 44).

e Es un instrumento de gran ayuda para la evaluacién del desempefio; ya que
la organizacion puede identificar y comparar los comportamientos y resultados
que distinguen a individuos que obtienen excelentes desempeiios, de
aquellos que no (péag. 45).

e Permite la localizacion de fuentes potenciales de accidentes y enfermedades
profesionales, al conocer las condiciones y el cobmo se realiza el trabajo, se
ponen de relieve aspectos susceptibles de provocar accidentes vy

enfermedades profesionales (pag. 45).

e Influye en el incremento de la excelencia de factores determinantes del

comportamiento organizativo (pag. 45).

3.8.- Aportaciones para los mandos intermedios y los propios
trabajadores

Las razones por las que es aconsejable que los mandos intermedios deban

interesarse por el Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo son las siguientes:
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Para poder participar en el proceso de seleccion con conocimiento de causa,

ya que, de lo contrario, su intervencion estaria cargada de juicios de valor
(pag. 45).

Para poder realizar una evaluacion objetiva de sus subordinados, y ofrecerles

un feedback util y practico sobre su desempefio (pag. 45).

Para lograr un mejor reparto de tareas, responsabilidades y poderes, evitando

solapamientos que originen conflictos en el seno de la organizacion (pag. 45).

Para prever incrementos de productividad al asignar con criterio de eficacia a

cada persona su puesto de trabajo (pag. 45)
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IV.- Matriz de Operacién de Variables

No.- Objetivos Especificos Variable Definicién Conceptual Definicion Dimensiones Indicador
Operacional
1 | Efectuar un diagndstico sobre la | Diagnéstico sobre Practicas | Se define como acciones y | Aplicacion del proceso | Antecedentes de la Mision
practica de analisis y descripcidn | de Analisis y Descripcion de | procedimientos que se | de analisis y empresa Vision
de cargos que realiza la Pyme | Cargos. aplican, para determinar las | descripcion de cargos Valores
Mendieta Comercial. obligaciones y | utilizando los diferentes Analisis FODA
responsabilidades gue | pasos Yy técnicas, para
requiere un puesto y el tipode | la obtencion de la Planeacion
persona que se debe de |informacion. Analisis del Proceso |  operativa Anual
contratar para ocuparlo. Administrativo (POA)

Andlisis y
Descripcién de
Cargos

Caracteristicas

Procedimientos de
obtencion de
informacion

Metodologia

Métodos e
Instrumentos para
Recopilacion de la

Informacioén

6 Pasos para

realizar el Andli

Sis

y Descripcion de

Cargos

Cumplimiento de
Procedimientos

Métodos Mixtos

Entrevista
Cuestionario

Observacion
Directa
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No.- Objetivos Especificos Variable Definicion Conceptual Definicion Dimensiones Indicador
Operacional

2 | Describir las funciones vy | Funcionesy Competencias | Las funciones son un conjunto | Aplicacion de los Estructura Organigrama
competencias de los cargos que de tareas o de obligaciones | métodos para la Organizacional
operan en la Pyme Mendieta ejercidas de manera | recopilacion de la | Andlisis de Cargos Por puesto de
Comercial. sistematica o reiterada por el | informacion en el trabajo

ocupante de un puesto de | proceso de andlisis y Tareas
trabajo. Y las competencias | descripcion de cargos. Funciones o

. Obligaciones
son los conocimientos,
habilidades, y destrezas que
desarrolla una persona para Competencias Capacidades
comprender, transformar y Habilidades
practicar en el mundo en el Requisitos
gue se desenvuelve.

3 | Definir los criterios e Criterios e Instrumentos Son métodos flexibles vy | Aplicacion de los Métodos Mixtos Entrevista
instrumentos para el analisis y productivos que utiliza el | métodos de Cuestionqr’io
descripcion de cargos de la analista de puesto para | recopilacion de Observacion
organizacion. obtener informacion  del | informacion a todo el B'i;z(%ti

ocupante del cargo. personal de la Aplicacion piloto
empresa. Validacion de
Resultados

4 | Determinar acciones para la Acciones a implementar Operaciones que se realizan | Aplicacion de las Capacitacion al Talleres
implementacion del Manual de para ejecutar y dar | operaciones, para | Personal del area Seminarios
Andlisis 'y Descripcion de seguimiento  al  trabajo | ejecutar y dar de Recursos Cursos
Cargos. elaborado. seguimiento al trabajo Humanos

elaborado.
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V.- Marco Metodologico
5.1.- Tipo de Investigacion

Arias Fidias (1999) especifica que “El nivel de investigacion se refiere al grado de

profundidad con que se aborda un fenébmeno u objeto de estudio” (pag. 19).

De igual manera, Arias Fidias (1999) define la investigacion descriptiva como
aguella que: “Mediante este tipo de investigacion, que utiliza el método de andlisis, se
logra caracterizar un objeto de estudio o una situacién concreta, sefialar sus
caracteristicas y propiedades. Combinada con ciertos criterios de clasificacion sirve para
ordenar, agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio. Al
igual que la investigacion que hemos descrito anteriormente, puede servir de base para

investigaciones que requieran un mayor nivel de profundidad” (pag. 19).

La investigacion es de tipo descriptiva, porque analiza y describe al detalle los
cargos existentes en la Pyme Mendieta Comercial, con el fin de mejorar la

administracion del Talento Humano de dicha organizacion.

Asi mismo es de enfoque cualitativo porgue se realiza un proceso inductivo es
decir que se explora y describe el fenobmeno en estudio para obtener perspectivas

tedricas de la investigacion que se efectua.

5.2.- Poblacion, Area de Estudio y Muestra

Arias Fidias (1999) dice que la poblacion: “es el conjunto de elementos con
caracteristicas comunes que son objetos de andlisis y para los cuales seran validas las
conclusiones de la investigacion”. Y la muestra es un “subconjunto representativo de

un universo o poblacion.” (pag. 20)

Para realizar esta investigacion la poblacion estd representada por todos los
trabajadores de la Pyme Mendieta Comercial, la cual cuenta con veinte (20) empleados,
tanto en el area administrativa como de produccion.
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El area de estudio es en la sede central de la empresa ubicada en el Barrio

Larreynaga, Puente El Edén 3c. oeste, 2c. norte en Managua, Nicaragua.

Para la recoleccion de datos y estudio de la informacion se trabajé con el total de
la poblacién que son 20 trabajadores, esto porque debido a su numero reducido es

manejable y suficiente.
5.3.- Fuentes de Informacion

Arias Fidias (1999) explica que la Fuente: “es todo lo que suministra datos o
informacion” (pag. 21). Las fuentes de informacion que se consideraron para efectos de

la investigacion son:

1. Fuentes Primarias
Esta representada por todos los trabajadores de la Pyme Mendieta Comercial,
quienes son la principal fuente de informacién al detallar con exactitud y objetividad las

labores que realizan en las instalaciones de la misma.

2. Fuentes Secundarias
Comprende todos aquellos documentos, fisicos y electrénicos, sobre el tema de
estudio y la organizacion, conformada por libros, tesis, leyes, paginas Web, documentos

de la empresa, entre otros.

5.4.- Métodos e Instrumentos de Recopilacién de Informacién y Analisis de
Datos

Segun (Alles, 2008), existen tres métodos de descripcion y analisis de puestos los

cuales son:

1. Observacion Directa: en los casos mas simples, el entrevistador observa y
completa el formulario a partir de lo que ve, sin la participacion directa del
empleado (pag. 39).

2. Entrevista: el analista entrevista al ocupante del puesto (pag. 39).

3. Cuestionario: el ocupante del puesto completa un cuestionario (pag. 39).
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4. Mixta: administracion conjunta de por lo menos dos de estas variantes (pag. 39).

El método que se utilizd es el mixto, se aplicaron los instrumentos de la
Entrevista, Cuestionario y Observacion Directa, para recopilar la informacién deseada
de las personas involucradas en el trabajo investigativo. Y la metodologia que se empled

para desarrollar la investigacion es la siguiente:

1. Se les aplico el Instrumento del Cuestionario a todos los empleados de la
empresa.

2. Se elabor6 un cronograma de tiempo para realizarles una entrevista a cada uno
de los trabajadores.

3. Se realizaron diferentes visitas a la empresa para observar directamente las
tareas que ejecuta cada trabajador.

4. Unavez aplicado el método mixto, se procedi6 a procesar la informacion brindada
por los empleados, para analizar cada uno de los puestos de trabajo. Para ello
se utilizaron las herramientas informaticas de Word y Excel.

5. Se realizd una investigacion documental, es decir, se consultaron textos y
documentos de la empresa que estan relacionados y que contienen datos del
tema a investigar.

6. Se realizé un trabajo de campo, por cuanto los datos que se recolectaron fueron
extraidos directamente de los trabajadores que laboran en la Pyme Mendieta
Comercial, através de la entrevista, cuestionario y observacion directa, sin alterar

ninguna de las variables.
El objetivo fue la recopilacion de la informacion que permitié conocer las

funciones que desempefian cada uno de los empleados de la Pyme para determinar las

mejoras.
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VI.- Andlisis e Interpretacion de Resultados

6.1.- Capitulo I: Diagnéstico de la situacion actual de la Pyme Mendieta
Comercial

6.1.1.- Antecedentes de la Empresa

Mendieta Comercial es una Pyme que inicia sus actividades en el mes de Enero
de 1995 financiada por capital propio; fabricando en forma casi artesanal muebles que
se comercializaban en el entorno familiar. Desde entonces y durante mas de 20 afios
evolucioné con un sostenido proceso de crecimiento, incremento de produccion y

desarrollo de nuevos productos.

La Pyme actualmente se dedica a la fabricacion, distribucion y venta de muebles
de oficina y del hogar. Cuenta con una plantilla de 20 trabajadores, un 80% son del sexo
masculino y un 20% son del sexo femenino. Se trabaja de lunes a viernes de 8:00 a.m.
a 5:00 p.m. y los dias sabado de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. Esta ubicada en el Barrio

Larreynaga, Puente El Edén 3c. oeste, 2c. norte en Managua, Nicaragua.

El compromiso adquirido con los clientes obliga a la empresa a permanecer en
una mejora continua, basada en la capacitacion del personal, calidad del producto y
precio competitivo. Teniendo como objetivo principal, contribuir al desarrollo sostenible
del pais y a mejorar la calidad de vida de los nicaraglienses.

6.1.2.- Mision

Disefiar, producir y distribuir muebles de oficina y del hogar, con la mayor calidad
posible, que supere las necesidades de nuestros clientes, generando valor y desarrollo
para la empresa y empleados, demostrando honestidad y perseverancia, y brindando

un trato justo para con nuestros clientes.
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6.1.3.- Vision

Estar presentes en cada oficina y hogar satisfaciendo las necesidades de
comodidad, calidad y elegancia, ser reconocidos en la industria del mueble nacional
teniendo como base la honestidad esto nos dara un diferencial Gnico que nos identifique
y a la vez nos haga mas competitivos, alcanzando y manteniendo un liderazgo en el

mercado.

6.1.4.- Valores

e Honestidad

e Respeto

e Puntualidad

e Lealtad

e Trabajo en Equipo

e Compromiso y Responsabilidad

6.1.5.- Analisis del proceso administrativo del &rea de Recursos Humanos

Un diagnostico empresarial, constituye una herramienta sencilla y de gran
utilidad, es un medio que permite conocer con claridad la situacion actual de una
organizacion y los problemas que impiden el crecimiento, sobrevivencia o desarrollo de

la misma.

Para realizar el trabajo investigativo, fue importante efectuar un diagnéstico de la
situacién actual de la empresa, con el cual se obtuvo la informaciéon necesaria para
saber cudles son las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades que tiene la

organizacion.

Se realiz6 un diagndéstico FODA, el cual es un analisis ampliamente participativo,
gue también puede ser utilizado para la identificacion de los problemas y resoluciéon de
los mismos. Esta herramienta es esencial, ya que proporciona la informacioén necesaria
para la implementacion de estrategias, planes de acciéon, medidas correctivas y

generacion de nuevos 0 mejores proyectos para la empresa.
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La herramienta FODA facilito la realizacion de un analisis integral de la Pyme que

identifico la presencia de factores negativos y positivos dentro de la empresa. Para

comprender mas el uso de esta técnica presentamos el siguiente cuadro comparativo

FODA:

1.

Corresponde al andlisis de elementos externos que
beneficiarian o afectarian a una organizacion.

~>

O
D A

Corresponde al andlisis de elementos internos que
beneficiarian o afectarian a una organizacion.

Fortalezas: Son las capacidades, habilidades, aptitudes, competencias,
conocimientos, ventajas o0 recursos con que la organizacion puede contar en el

proceso de seleccion de una estrategia a implementar.

Oportunidades: Son aquellos factores, ocasiones, circunstancias,
conveniencias y situaciones positivas, que se generan en el entorno y que una

vez identificados, pueden ser aprovechados.

Debilidades: Las debilidades se refieren a todos aquellos elementos, recursos
de energia, habilidades y actitudes que la empresa ya tiene y que constituyen
barreras para lograr la buena marcha de la organizacién. Las debilidades son
problemas internos que una vez identificados y desarrollando una adecuada

estrategia, pueden y deben eliminarse.

Amenazas: Las amenazas son situaciones negativas externas a la empresa, que
representan un peligro, que pueden originar resultados potencialmente dafinos
para la misma. Por lo que, llegado al caso, puede ser necesario disefiar una

estrategia adecuada para poder sortearlas.
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Para realizar el andlisis FODA, se utilizaron los siguientes métodos: Entrevistas
aplicadas al Gerente General, Responsables de Areas, trabajadores, Cuestionarios e
Informes Técnicos facilitados por la empresa, esto nos proporciond una gran riqgueza de

informacion, la cual utilizamos para realizar el siguiente diagndéstico.
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Tabla 1. Analisis FODA

Anadlisis Interno

Analisis Externo

Fortalezas

Misidn, Vision y Valores definidos

Fuente financiera estable y administracion transparente
Recurso Humano calificado y con experiencia
Capacidad instalada

Buen Clima Organizacional y Motivacion

Estabilidad Laboral

Productos de Calidad

Conocimiento del Mercado

Correcta comunicacién dentro de la empresa
Liderazgo

Oportunidades

Segmentos de mercado que prefieren muebles
innovadores con disefos particulares

Apertura de nuevos mercados de muebles a nivel
nacional

Tecnologia disponible

Crecimiento acelerado del mercado que consume
muebles

Grupos de clientes adicionales como turistas y
empresas dedicadas al turismo

Programas de capacitacion disponibles para el personal

Debilidades

Poco desarrollo de programas de capacitacién para el
Personal

Insuficiente personal en el area de Recursos Humanos
Carencia de un Manual de Funciones

Carencia de procedimientos e Instrumentos para la
Administracion de Recursos Humanos

Deficiente Politica de Reclutamiento, Seleccién vy
Contratacion

Tecnologia Desfasada

Amenazas

Entrada de nuevos competidores con productos
similares y bajos costos

Crecimiento lento del mercado

Cambio en las necesidades y gustos de los
consumidores

Mejores ofertas laborales por parte de la competencia
hacia los trabajadores

Cambios demograficos adversos

Politicas gubernamentales (inflacion)

Recesidon econdémica
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Después de analizar la problematica de la Pyme, se observo lo siguiente:

La persona responsable del area de recursos humanos, tiene una Licenciatura en
Administracion de Empresas con mencién en Mercadeo. A pesar que no tiene mucha
experiencia en el area de recursos humanos, conoce de leyes laborales y de politicas de
recursos humanos y estad dispuesta a seguir aprendiendo sobre esta rama de la

administracion.

Todas las funciones de Recursos Humanos las ejecuta solamente ella, esto incluye
la parte de Higiene y Seguridad Ocupacional y las debidas inspecciones en las areas
administrativas y de produccion, para saber si se estdn cumpliendo las medidas de Higiene

y Seguridad Ocupacional establecidas por el Ministerio del Trabajo.

En esta empresa no se aplican evaluaciones al desempefio ni auditorias, hay pocas
promociones y estas se realizan con la autorizacién del Gerente General. Hay mucha
estabilidad laboral por lo que hay poca rotacion de personal. Se mantienen las mismas
personas en los cargos. La antigiiedad de los trabajadores tiene un promedio entre los 12

a 18 afos de estar laborando para la organizacion.

En cuanto a los uniformes, solamente se le facilitan al Encargado de Logistica y
Bodega, Personal de Limpieza, Ebanista-Tapicero, Pintor y Conductor. El personal

administrativo no usa uniformes.

1. Politica de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

En la pyme no existe una politica de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal, pero se pudo observar y comprobar mediante los informes técnicos e

instrumentos que se aplicaron, que se realizan las siguientes practicas:

1. Cuando es necesario cubrir una plaza vacante, se recurre primero al reclutamiento
interno, para darles oportunidad a los trabajadores que ya tienen mucho tiempo de
trabajar en la empresa y que conocen como funciona la misma. Se revisan los
recursos humanos disponibles, para determinar los mejores candidatos, para

ocupar el puesto.
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2. Elreclutamiento externo solamente se aplica cuando es necesario, es decir, cuando
no hay candidatos idoneos dentro de la empresa, para ocupar el puesto vacante.
Las técnicas que se utilizan para realizar este tipo de reclutamiento son: la

recomendacion y la publicidad (anuncios en el periédico).

Asi mismo, no se omite manifestar que no existe ningun instrumento que se aplique,
para darle seguimiento al desempefio de la persona reclutada tanto a nivel interno como
externo. En este caso, el Jefe Inmediato del trabajador es que emite sus consideraciones
al respecto.

En cuanto al proceso de contratacion de personal, se pudo observar que las
mismas se hacen sin tener totalmente establecido un criterio, sin conocer realmente las

tareas, deberes y responsabilidades que tendra el empleado dentro de la empresa.

Asi mismo, se observd que solo se contrata personal mayor de edad, cabe
mencionar que la mayoria de los trabajadores son jévenes entre 21 a 35 afios y en areas
especificas como el Taller de Produccion solamente se contrata personal masculino, ya

que es un trabajo de mucha fuerza fisica, donde se carga mucho peso.

2. Politica de Capacitacion

La organizacioén realiza un programa anual de capacitaciones, el cual se incluye en

el presupuesto anual de la empresa. A continuacion, se describe:

1. En Higiene y Seguridad Ocupacional, la organizacién ejecuta capacitaciones de
Primeros Auxilios y Prevencion y Proteccion contra Incendios y Evacuacion en
coordinacion con los Bomberos y la Cruz Roja, donde participa todo el personal de

la empresa. Estas se realizan una vez por semestre.
2. lgualmente, se les realiza a todos los trabajadores examenes médicos, vacunas y

se les imparte charlas sobre enfermedades. Estas también se realizan una vez por

semestre.
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3. Asi mismo, la empresa tiene un contrato con el Centro de Capacitaciones
AUTOCAD, para capacitar a sus Ejecutivos de Ventas. Estos reciben

capacitaciones cada cuatrimestre por parte de un instructor de dicho centro.

A este programa de capacitacion anual, se le da un seguimiento adecuado por parte
de la Responsable de Recursos Humanos, quien se encarga de verificar los cambios que
se han producido en el comportamiento de los trabajadores y si los resultados obtenidos

cumplen los objetivos y metas de la organizacion.

3. Clima Organizacional y Motivacion

En cuanto al clima organizacional, podemos describir que los factores que influyen
en el ambiente laboral de la empresa son: las relaciones de solidaridad y compafierismo
entre los trabajadores, relaciones entre personal y jefes, el estilo de liderazgo, la
comunicacion, la estabilidad laboral, la propia forma de estar y sentir de las personas,
politicas de motivacion entre otros.

El estilo de liderazgo ha influido mucho en las relaciones humanas dentro la
empresa, por lo que el Gerente General y los Jefes inmediatos han promovido la
solidaridad y el compafierismo entre los empleados.

Ejemplo: El fallecimiento o accidente de un familiar de cualquier trabajador de la
empresa. Se colabora con una ayuda econémica por parte de la empresa y de los mismos
trabajadores y luego se asiste a las honras funebres en caso de un fallecimiento o una

visita al hospital en caso de un accidente.

La comunicacion interna ha sido fundamental en la organizacién, por lo que los
trabajadores han podido expresar a sus respectivos jefes inmediatos y compafieros de
trabajo sus creencias politicas y religiosas y esto ha conllevado a un respeto de las
mismas. Se puede decir que dentro de la empresa hay diversidad de creencias religiosas
y politicas y esto no afecta en nada la productividad ni la convivencia diaria de los

empleados.
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También se puede decir, que la estabilidad laboral le permite al empleado realizar
sus funciones de forma relajada, sin incertidumbre ni incomodidades, asi mismo, expresar
criticas constructivas en las reuniones que se realizan mensualmente con los jefes
inmediatos. En las entrevistas realizadas a los trabajadores, nos expresaron que para ellos
es muy importante sentirse seguros en una empresa, por lo que la seguridad les permite

emprender proyectos personales o familiares.

La estabilidad laboral, se ha ido logrando por los factores que influyen en el
ambiente laboral y el liderazgo que se ejerce dentro de la misma empresa. Ejemplo de esto
es lo expreso el Gerente General en la entrevista que se le realiz6 que para él es muy
importante retener al personal valioso, porque eso promueve el aumento de la

productividad y ahorra tiempo y dinero.

Referente a las politicas de motivacién que aplica la Pyme, el area de Recursos
Humanos organiza actividades recreativas anuales donde comparte todo el personal de la
empresa con el fin de mantener un clima laboral de solidaridad, respeto, convivencia y
buenas relaciones humanas. Ejemplo: Celebracion del Dia del Trabajador,
Reconocimiento al Mejor Trabajador del Afio, Fiesta de Fin de Afo, Celebracion de los
Cumplearfieros del Mes etc.

También se le entrega cada seis meses una canasta basica a cada trabajador, para
valorar el esfuerzo y los resultados obtenidos por todos los miembros de la empresa, asi
mismo se realiza anualmente un reajuste salarial, el cual brinda una remuneracion justa y

equitativa segun el puesto de trabajo.

En las entrevistas realizadas a los trabajadores se afirmé que ellos consideran
buenas las politicas de motivacion que aplica la empresa, ya que esto les ha permitido
mejorar y fortalecer las relaciones entre ellos y sus jefes inmediatos. Ademas, se sienten
comprometidos con los objetivos de la empresa, por la estabilidad laboral, aunque no sean

muchos los beneficios como en otros lugares.
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4. Comunicacion

La comunicacion dentro de la empresa, es de dos tipos: descendente y ascendente

y se utilizan diferentes medios de comunicacion, para informar a los trabajadores.

En la comunicaciébn de tipo descendente, el Gerente General orienta a los
responsables de cada area, en las reuniones mensuales que realiza con ellos, para que

luego estos comuniquen a sus subordinados de los procesos o acuerdos a que se lleguen.

Los principales medios utilizados en este proceso de comunicacién son:
instrucciones de forma oral, reuniéon con el personal, via telefénica, correo electronico,
memorandum, cartas, circulares, informes técnicos entre otros. Asi mismo se utilizan los
murales que estan a lo interno de la empresa, para comunicar al personal de cualquier

situacion.

En la comunicacion de tipo ascendente, si un trabajador tiene alguna queja o
sugerencia la comparte o se la hace llegar a su Jefe Inmediato, para evitar rumores y el
uso de informacién equivocada. Es decir, la informacion fluye de niveles inferiores a niveles
superiores. Esto hace que el proceso de comunicacién dentro de la empresa sea

participativo y democratico.

Los medios mas utilizados en este proceso de comunicacidon son: reuniones
mensuales con los jefes inmediatos, entrevistas personalizadas, via telefonica, cartas,

correos electronicos, buzon de sugerencias entre otros.
5. Liderazgo

El liderazgo que se ejerce en la empresa es el de tipo Participativo y Delegativo, ya
que el Gerente General que es el duefo, fundador y la maxima autoridad dentro de la
empresa, es una persona que se caracteriza por crear entusiasmo entre los trabajadores
al priorizar la participacién de todos los empleados, promueve el dialogo positivo entre los

MismMos y toma en cuenta sus quejas o sugerencias, pero la decision final la toma el.
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Delega funciones a los jefes inmediatos y permite que ellos tomen decisiones y
solamente interviene cuando es necesario. El afirma segun la entrevista realizada que los
empleados con mucha experiencia, entrenamiento y motivacion, necesitan menos
supervision para ser productivos. Ya que estos trabajadores son expertos y poseen las
competencias para rendir de manera independiente, son capaces de cumplir con las tareas

con muy poca vigilancia.
6. Planeacion

En la empresa, existe una planeacion del Talento Humano, la cual no se cumple en
su totalidad por falta de personal en dicha area. Este proceso se realiza teniendo como
base los objetivos de la empresa y las politicas de Recursos Humanos, luego se procede

a realizar las siguientes actividades de planeacion:

1. Plan para el analisis y descripcion de cargos: este plan no se ha podido cumplir,
por la falta de personal, conocimientos y experiencia en el area de recursos

humanos.

2. Plan de Capacitacion: se realiza un plan de capacitacion anual para el area de
venta y de Primeros Auxilios y Prevencion y Proteccion contra Incendios y
Evacuacion en coordinacion con los Bomberos y la Cruz Roja donde participa todo
el personal de la empresa.

3. Plan de Compensacion: se le entrega cada seis meses una canasta basica a cada
trabajador, para valorar el esfuerzo y los resultados obtenidos por todos los
miembros de la empresa, asi mismo se realiza anualmente un reajuste salarial, el

cual brinda una remuneracion justa y equitativa segun el puesto de trabajo.

4. Clima Organizacional: se organizan actividades recreativas anuales donde
comparte todo el personal de la empresa con el fin de mantener un clima laboral de

solidaridad, respeto, convivencia y buenas relaciones humanas. Ejemplo:
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Celebracion del Dia del Trabajador, Reconocimiento al Mejor Trabajador del Afio,

Fiesta de Fin de Afo, Celebracién de los Cumpleafieros del Mes etc.

5. Seguridad e Higiene Ocupacional: se disefia un plan anual de higiene y seguridad
del trabajo, donde se evallan los riesgos, se realizan inspecciones periddicas,
examenes medicos, vacunacion y charlas sobre enfermedades y capacitaciones en
coordinacion con los Bomberos y la Cruz Roja, para la prevencion y proteccion
contra incendios y evacuacion, todo esto para garantizar la seguridad e higiene de

cada trabajador en su puesto de trabajo.

6. Organizaciéon: En la Pyme Mendieta Comercial, se establece el organigrama
vertical el cual, indica el orden jerarquico para el complimiento y seguimiento de la
planeacién de Recursos Humanos. Asi mismo, no se omite mencionar que dicha
empresa en la actualidad no cuenta con un Manual de Andlisis y Descripcidon de

Cargos.

7. Direccion y Control: Dentro de la organizacién, el Responsable del area de
Recursos Humanos con autorizacion del Gerente General, ejecuta la planeacién
anual de Recursos Humanos de la empresa, lo cual implica los planes de
capacitacion, compensacion, higiene y seguridad ocupacional, clima organizacional

y la elaboracion de los descriptores de cargos que todavia no se elaboran.

El control, supervision y seguimiento, para poder alcanzar las metas propuestas en
la planeacion anual de Recursos Humanos, también son ejecutados por el
Responsable de esta area, por lo que esta persona se encarga de controlar las
entradas y salidas y ausentismo del personal con la ayuda del sistema del reloj, el
cual semanal se revisa y se mandan los reportes a los jefes inmediatos de cada

area para buscar solucion al problema.

6.1.6.- Analisis y Descripcion de Cargos en la empresa

La debilidad mas significativa en el tema de recursos humanos que tiene esta Pyme es
la inexistencia de los Descriptores de Cargos, que el Responsable de Recursos Humanos

no ha podido elaborar por falta de personal, conocimientos y experiencia. Con el propésito
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de solventar esta situacion se propone disefiar un Manual de Analisis y Descripcion de
Cargos que permita a la empresa reclutar y seleccionar los candidatos con las
competencias minimas requeridas para cumplir eficazmente los objetivos de la

organizacion.

La elaboracion del Manual de Analisis y Descripcién de Cargos es de gran utilidad
dentro de la empresa no solo para el proceso de reclutamiento y seleccion del personal,
sino que orienta acertadamente en la busqueda de la persona con el perfil adecuado para
cada cargo. Ademas, este documento evita duplicidades de funciones y ahorra tiempo y

esfuerzos en la ejecucion del trabajo.

Para la realizacion de dicho Manual, se ha aplicado el método mixto que conlleva los
instrumentos de la Entrevista, Cuestionario y Observacion Directa, para recopilar la

informacion deseada. Y la metodologia utilizada para desarrollar el trabajo es la siguiente:

1. Se les ha aplicado el Instrumento del Cuestionario a todos los empleados de la
empresa.

2. Se hatrabajado con un cronograma de tiempo para realizarles una entrevista a cada
uno de los trabajadores.

3. Se han realizado diferentes visitas a la empresa para observar directamente las
tareas que realiza cada trabajador.

4. Una vez aplicado el método mixto, se procedio a procesar la informacion brindada
por los empleados, para analizar cada uno de los puestos de trabajo. Para ello se
han utilizado las herramientas informéticas de Word y Excel.

5. Se ha realizado una investigacidon documental, es decir, se consultaron textos y
documentos de la empresa.

6. Se ha elaborado un trabajo de campo, por cuanto los datos que se recolecten seran
extraidos directamente de los trabajadores que laboran en la Pyme Mendieta
Comercial, a través de la entrevista, cuestionario y observacién directa, sin alterar

ninguna de las variables.
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Esto tiene como objetivo recopilar informacién que permita conocer las funciones
que desempefian cada uno de los empleados de la Pyme y asi mismo determinar las

mejoras.

6.2.- Capitulo Il: Funciones y Competencias de los cargos que operan en la
Pyme Mendieta Comercial

6.2.1.- Andlisis de la estructura organizacional de la empresa

La actual estructura organizativa de la empresa fue disefiada en el afio 2010 por la
Gerencia General y se basa en un modelo de organigrama vertical, en donde se

especifican solamente las lineas de mando, sin detallar las funciones.

En dicho documento se identifican con claridad los diferentes niveles jerarquicos y
la relacién que existe entre cada uno de los cargos, asi como el nUmero de personas que

desempeiian dichos puestos de trabajo.

A continuacion, se describe el organigrama de la organizacién, numero de cargos e

informacion de los empleados:
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Estructura Organizacional
MENDIETA COMERCIAL

| oo |
Mendieta Comercial l_

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista =

Responsable de
Recursos
Humanos

|
Responsable de

Producciény
Control de Calidad

| Disefiador de
Muebles

| Encargado de
Logistica y Bodega

__ Ebanista-Tapicero

(4)

e Pintor (2)

Administrativo-Contable

| |
Responsable de
Mercadeo y
Ventas

Responsable

Ejecutivo de

——  Conductor (2) Ventas (2)

Encargado de
Limpieza (2)

Fuente: Informes Técnicos de la pyme Mendieta Comercial. Afio 2010.
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Tabla 2. Numero de Cargos

Nivel Jerarquico Nombre del Cargo Numero de
personas

Gerencia Gerente General 1

Responsable de Recursos Humanos 1

Responsables (Jefes) | Responsable de Produccién y Control 1
de Calidad

Responsable Administrativo-Contable 1

Responsable de Mercadeo y Ventas 1

Asistentes Asistente de Gerencia-Recepcionista 1

Disefiador de Muebles 1

Encargado de Logistica y Bodega 1

Ejecutivo de Ventas 2

Ebanista-Tapicero 4

Operativos Pintor 2

Conductor 2

Encargado de Limpieza 2

Total 20

Fuente: Informes Técnicos de la pyme Mendieta Comercial. Afio 2010.
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Tabla 3. Informacion de los Empleados

No.- Nombres y Apellidos Puesto de Trabajo Area ala que Edad | Sexo | Antigliedad
pertenece
1 | Msc. Jorge Alberto Mendieta Bravo Gerente General Gerencia General 56 M 21
2 | Licda. Darzee Irazema Mendieta Lopez Responsable de Gerencia General 28 F 8
Recursos Humanos
3 | Ing. Luis Gerardo Castillo Gaitan Responsable de Gerencia General 35 M 12
Produccién y Control de
Calidad
4 | Licdo. Luis Armando Salinas Espinoza Responsable Gerencia General 35 M 12
Administrativo Contable
5 | Licdo. Juan Carlos Orozco Zapata Responsable de Gerencia General 30 M 8
Mercadeo y Ventas
6 | Licda. Bruna Reneé Castillo Rivera Asistente de Gerencia- Gerencia General 30 F 5
Recepcionista
7 | Ing. Miguel Angel Polanco Alvarado Diseflador de Muebles Produccion y 32 M 10
Control de Calidad
8 | Br. Rudy Alberto Baca Laguna Encargado de Logistica y Produccién y 45 M 15
Bodega Control de Calidad
9 Br. Maria Candelaria Rugama Montoya Ejecutivo de Ventas Mercadeo y Ventas 26 F 5
10 | Br. José Humberto Reyes Zamora Ejecutivo de Ventas Mercadeo y Ventas 27 M 5
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11 | Br. Carlos Ernesto Sanchez Tinoco Ebanista-Tapicero Produccion y 25 4
Control de Calidad
12 | Br. Marcos Tulio Mufioz Lépez Ebanista-Tapicero Produccion y 28 6
Control de Calidad
13 | Br. Freddy José Franco Sovalbarro Ebanista-Tapicero Produccion y 23 2
Control de Calidad
14 | Br. Mauricio Jesus Centeno Sanchez Ebanista-Tapicero Produccion y 32 12
Control de Calidad
15 | Br. Ricardo Felipe Pérez Molinares Pintor Produccion y 31 6
Control de Calidad
16 | Br. Mario David Avilés Salmeron Pintor Produccién y 30 8
Control de Calidad
17 | Br. Heriberto Antonio Flores Morales Conductor Administracion- 42 12
Contabilidad
18 | Br. Milton Roberto Roman Useda Conductor Administracion- 48 18
Contabilidad
19 | Br. Esmeralda Azucena Rodriguez Cruz | Encargado de Limpieza Administracion- 36 7
Contabilidad
20 | Br. Rodolfo Andrés Lopez Carmona Encargado de Limpieza Administracion- 40 10

Contabilidad

Fuente: Informes Técnicos de la pyme Mendieta Comercial. Afio 2010.
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6.2.2.- Andlisis de cargos de la empresa

1. Gerente General: Es la maxima autoridad de la empresa. Sus principales funciones
son: Liderar la gestion estratégica planificando, organizando, dirigiendo,
controlando, coordinando, analizando y calculando el trabajo de las distintas areas
de la empresa, para asegurar el funcionamiento, rentabilidad, competitividad,
continuidad y sostenibilidad de la organizacién, de acuerdo a la filosofia de la
misma. Competencias para el cargo: Liderazgo, comunicacion asertiva, trabajo en
equipo, capacidad para tomar decisiones, capacidad de organizacion y
planificacion. Requisitos: Maestria en Administracién y Direccion de Empresas.
Tiene a su cargo al responsable de recursos humanos, de produccion y control de

calidad, administrativo-contable y al de mercadeo y ventas.

2. Responsable de Recursos Humanos: Esta subordinado al Gerente General. Sus
principales funciones son: Planear, administrar, organizar, coordinar, dirigir,
controlar y evaluar el desempefio del talento humano y participar en la elaboracion
de las politicas, lineamientos, programas y procedimientos de recursos humanos de
la organizacién, asi como brindar soluciones a conflictos y problemas laborales que
se presenten. Competencias para el cargo: Liderazgo, comunicacion asertiva,
trabajo en equipo, capacidad para tomar decisiones, proactivo y con orientacion al
cliente interno y externo. Requisitos: Licenciado (a) en Administracion de Empresas,

Piscologia o Derecho. No tiene subordinados.

3. Responsable de Produccién y Control de Calidad: Esta subordinado al Gerente
General. Sus principales funciones son: Administrar, planificar, coordinar, organizar,
implementar, controlar y evaluar los procesos de produccion y el manejo de los
recursos, para garantizar la elaboracion de un producto de calidad con una inversién
minima de capital y con un maximo de satisfaccion de los clientes. Competencias:
Liderazgo, comunicacion asertiva, trabajo en equipo, capacidad de organizar,
planificar y generar cambios, proactivo. Requisitos: Licenciado en Administracion
de Empresas o Ingenieria Industrial. Tiene a su cargo al disefiador de muebles,

encargado de logistica y bodega, ebanistas-tapiceros y pintores.
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4. Responsable Administrativo-Contable: Esta subordinado al Gerente General.
Sus principales funciones son: Planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades
administrativas, contables y financieras de la empresa, asi como la coordinacion y
supervision del personal a su cargo. Competencias: Liderazgo, comunicacién
asertiva, trabajo en equipo y cooperacion, proactivo y con inteligencia emocional.
Requisitos: Licenciado en Administracion de Empresas, Contabilidad o Carreras

afines. Tiene a su cargo a los conductores y encargados de limpieza.

5. Responsable de Mercadeo y Ventas: Esta subordinado al Gerente General. Sus
principales funciones son: Realizar y desarrollar estrategias de mercadeo y ventas
con el fin de lograr el posicionamiento de la empresa en el mercado nacional.
Liderazgo, comunicacion asertiva, trabajo en equipo y cooperacién, proactivo y con
inteligencia emocional. Requisitos: Licenciado en Mercadeo y Publicidad o Carreras

afines. Tiene a su cargo a los ejecutivos de ventas.

6. Asistente de Gerencia Recepcionista: Esta subordinado al Gerente General. Sus
principales funciones son: Asistir y apoyar a la Gerencia General en todas las
actividades relacionadas con la gestion administrativa y secretarial, para garantizar
la eficiencia y eficacia de la misma. Competencias: Vocacion de servicio,
comunicacién asertiva, trabajo en equipo, capacidad de organizacion y planeacion,
proactivo y con orientacion al cliente interno y externo. Requisitos. Técnico Medio

en Secretariado Ejecutivo. No tiene subordinados.

7. Diseflador de Muebles: Esta subordinado al Responsable de Produccién y Control
de Calidad. Sus principales funciones son: Realizar, construir e implementar la
creatividad e innovacion en los disefios de los productos requeridos por la
organizacién, con el fin de satisfacer las necesidades de los clientes y establecer
una diferenciacibn en el mercado. Competencias: Liderazgo, comunicacion
asertiva, trabajo en equipo y cooperacién, proactivo y con inteligencia emocional.
Requisitos: Licenciado o Técnico Superior en Disefio Industrial. No tiene

subordinados.

50



8.

10.

11.

Encargado de Logistica y Bodega: Estd subordinado al Responsable de
Produccion y Control de Calidad. Sus principales funciones son: Coordinar,
organizar y controlar el area de logistica y bodega de la empresa, con el objetivo de
distribuir a los clientes los pedidos de los productos en tiempo y forma y almacenar
los insumos de materia prima de la organizacibn. Competencias: Liderazgo,
comunicacion asertiva, trabajo en equipo y cooperacion, proactivo y con inteligencia
emocional. Requisitos: Ingeniero o Técnico Superior en Ingenieria Industrial o

carreras afines. No tiene subordinados.

Ejecutivo de Ventas: Esta subordinado al Responsable de Mercadeo y Ventas.
Sus principales funciones son: Captar y retener clientes promoviendo e impulsando
el producto que oferta la empresa, asi como alcanzar los volumenes de venta
establecidos; conquistando una mayor participacién en el mercado nacional de
manera continua. Competencias: Liderazgo, comunicacién asertiva, trabajo en
equipo y cooperacion, proactivo y con inteligencia emocional. Requisitos: Técnico o

estudiante de Mercadeo y Publicidad o carreras afines. No tiene subordinados.

Ebanista Tapicero: Esta subordinado al Responsable de Produccion y Control de
Calidad. Sus principales funciones son: Desarrollar y ejecutar labores de
confeccion, reparacion y mantenimiento de mobiliario de oficina y del hogar,
cuidando la conservacion de materiales, herramientas y equipos y cumpliendo en
forma permanente con las condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.
Competencias: Comunicacion asertiva, trabajo en equipo y cooperacion, proactivo
con inteligencia emocional y atencién al detalle. Requisitos: Técnico Medio en

Ebanisteria o Tapiceria. No tiene subordinados.

Pintor: Esta subordinado al Responsable de Produccion y Control de Calidad. Sus
principales funciones son: Desarrollar y ejecutar labores relacionadas con la pintura
del mobiliario de oficina y del hogar, cuidando la conservacion de materiales,
herramientas y equipos y cumpliendo en forma permanente con las condiciones de
higiene y seguridad en el trabajo. Competencias: Comunicacion asertiva, trabajo en

equipo y cooperacion, proactivo con inteligencia emocional y atencién al detalle.
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Requisitos: Bachiller con habilidades en pintado y muebles de madera. No tiene

subordinados.

12.Conductor: Esta subordinado al Responsable Administrativo-Contable. Sus
principales funciones son: Conducir los vehiculos asignados por la empresa, para
transportar las entregas de productos a los clientes, asi como otros servicios
orientados. Competencias: Comunicacion asertiva, trabajo en equipo vy
cooperacion, proactivo, tolerancia a la presion, orientacion al cliente interno y
externo, disciplinado. Requisitos: Bachiller con licencia de conducir de vehiculo

pesado y liviano. No tiene subordinados.

13.Encargado de Limpieza: Esta subordinado al Responsable Administrativo-
Contable. Sus principales funciones son: Realizar la limpieza en todas las areas de
la empresa, con el fin de mantener un adecuado nivel de higiene dentro de la misma.
Competencias: Comunicacion asertiva, trabajo en equipo y cooperacion, proactivo
con inteligencia emocional, atencién al detalle y disciplina. Requisitos: Primaria

Terminada. No tiene subordinados.

6.3.- Capitulo lll: Criterios e Instrumentos, para el Andlisis y Descripcion de
Cargos en la empresa Mendieta Comercial

6.3.1. Criterios para el analisis y descripciéon de cargos en la empresa
Mendieta Comercial

Los criterios que se utilizaron en el analisis y descripcion de cargos de la organizacion

se describen a continuacion:

1. Requisitos Intelectuales:
e Formacion Académica: Se analizaron los requisitos intelectuales que el
ocupante de cada cargo debe poseer, para desempeiiar las funciones
eficientemente, como los estudios realizados en licenciaturas, maestrias,

carreras técnicas, cursos de informatica y de inglés entre otros.
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e Experiencia: Se considerd un rango de 3 a 5 afios en puestos similares, para
cada cargo.

e Competencias Béasicas: Se analizo el razonamiento I6gico-matematico, la
capacidad de analisis, de sintesis y la comunicacion verbal y escrita, que
debe poseer cada ocupante del cargo.

e Competencias Genéricas: Se analizé la inteligencia emocional, tolerancia
a la presion, la comunicacion asertiva, el trabajo en equipo, la adaptabilidad
al cambio, la proactividad entre otros, que debe tener cada ocupante del
cargo.

e Competencias Especificas: Se analizé el compromiso, la ética profesional,
la iniciativa, orden y disciplina, capacidad para la gestion del cambio y
desarrollo de la organizacién, capacidad para aplicar las funciones

administrativas entre otras, que debe tener cada ocupante del cargo.

2. Requisitos Fisicos: Se analizaron los requisitos fisicos y mentales necesarios que
debe poseer cada cargo como la capacidad auditiva y visual, complexion fisica que

el empleado necesita, para desempefiar mejor sus funciones, entre otros.

3. Responsabilidades: Se consideraron las responsabilidades que debe poseer cada
cargo, tales como funciones, tareas, personal subordinado, relaciones internas y

externas, herramientas y equipos que se utilizan, dinero, documentos entre otros.

4. Condiciones de Trabajo: Se estudiaron las condiciones ambientales del lugar de
trabajo y sus alrededores tales como exposicidbn a riesgos, ventilacion, clima
adecuado, ambiente laboral, entre otros, lo cual exige que el ocupante del cargo se

adapte bien para mantener su productividad y rendimiento en sus funciones.

6.3.2.- Instrumentos propuestos para el analisis y descripcion de cargos en la
empresa Mendieta Comercial

De acuerdo al estudio realizado en la empresa se disefiaron y validaron los
siguientes instrumentos que se podran utilizar, para realizar el analisis y descripcion de

cargos en la organizacion. A continuacién, se describen:
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1.- Instrumento del Cuestionario: tiene como objetivo responder por escrito todas las
indicaciones posibles sobre el puesto de trabajo, su contenido y sus caracteristicas. Le
resulta mas economico y rapido a la empresa ya que se distribuye a todos los ocupantes
de los puestos y permite obtener las respuestas correctas y una informacion que pueda
ser utilizada. El instrumento contiene datos generales del puesto, objetivo general del
puesto, descripcidn de funciones, naturaleza y alcance del puesto, habilidades, valores,
competencias, equipos de oficina y accesorios que utiliza en su puesto de trabajo, equipos
de proteccion personal y uniforme que utiliza en su puesto de trabajo, otra informacion que

desee agregar sobre su puesto de trabajo. (Ver anexo No.2).

2.- Instrumento de la Entrevista: tiene como objetivo obtener informacién sobre todos los
aspectos del puesto de trabajo, la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo
componen. Le garantiza a la empresa una interaccién directa entre analista y empleado,
lo que permite la eliminacibn de dudas y sospechas, especialmente en el caso de
empleados dificiles o reacios. El instrumento contiene datos generales del puesto, objetivo
general del puesto, datos del trabajador y del entrevistador, descripcién de funciones y
tareas, conocimientos que exige el puesto, relaciones humanas, equipos de proteccion
personal y uniforme que utiliza en el puesto de trabajo, observaciones del ocupante del

puesto y el analista. (Ver anexo No.3).

3.- Instrumento de Observacion directa: tiene como objetivo obtener informacién sobre
los tiempos y métodos utilizados en el puesto de trabajo. Este instrumento se ha de aplicar
para verificar las tareas manuales que realizan los trabajadores. El analista de puestos
anota en una “hoja de andlisis de puestos” los puntos claves de sus observaciones. El
instrumento contiene datos generales del puesto, datos del trabajador y del entrevistador,
¢, Qué hace?, ¢Como lo hace?, ¢Para qué lo hace?, ¢Cuanto tiempo le dedica a esta
tarea?, equipo y herramientas utilizadas e indicar si la tarea es regular, periédica o

esporadica. (Ver anexo No.4).
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6.3.3.- Analisis de la validacion de los instrumentos propuestos para el
analisis y descripcion de cargos en la empresa

1.- Instrumento del Cuestionario: Para este procedimiento de validacion del
instrumento del cuestionario, se aplico al total de la poblacién que son 20 trabajadores que
laboran para la empresa, esto porque debido a su numero reducido es manejable y
suficiente. Como se explica, participaron el 100% de los trabajadores 20% del sexo

femenino y 80% del sexo masculino.

En el instrumento se evaluaron 10 puntos: datos generales del puesto, objetivo
general del puesto, descripcion de funciones, naturaleza y alcance del puesto, habilidades,
valores, competencias, equipos de oficina y accesorios, equipos de proteccion personal y

uniforme que utiliza el trabajador y otra informacién agregada por el trabajador.

Se puede decir que, en el procedimiento de validacion, se cumplié el objetivo
propuesto, ya que el instrumento del cuestionario resulté confiable y valido. Ademas, al
realizar el andlisis de los puntos que contiene el instrumento, la matriz arrojé los siguientes

resultados:

En general la mayoria de los trabajadores conoce el nombre correcto del puesto,
jefe superior, personal a su cargo y el area en que esta ubicado, pero el 30% de los
empleados no conocen el objetivo general de su puesto de trabajo.

e EI 100% de los trabajadores conoce perfectamente sus respectivas funciones y las
prioridades de su puesto y a que dificultades o problemas se enfrentan a diario y
como logran resolverlos con la libertad que les da el jefe inmediato, para la toma de
decisiones.

e EI 95% de los empleados describe muy bien las habilidades, competencias y nivel
académico que requiere el puesto de trabajo que desempefian y asi mismo estan
comprometidos con los valores de la empresa.

e Solamente el 45% de los trabajadores ocupa equipos de proteccion personal y

uniforme.
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2.- Instrumento de la Entrevista: Para este procedimiento de validacion del
instrumento de la entrevista, se aplico al total de la poblacién que son 20 trabajadores que
laboran para la empresa, esto porque debido a su numero reducido es manejable y
suficiente. Como se explica, participaron el 100% de los trabajadores 20% del sexo

femenino y 80% del sexo masculino.

En el instrumento se evaluaron 11 puntos: datos generales del puesto, objetivo
general del puesto, datos del entrevistador, descripcion de funciones y tareas, medios,
materiales y herramientas utilizados en el puesto de trabajo, conocimientos que exige el
puesto de trabajo, equipos de proteccion personal y uniforme que utiliza el trabajador,

relaciones humanas, observaciones del ocupante del puesto, y observacién del analista.

Se puede decir que en el procedimiento de validacion, se cumplié el objetivo
propuesto, ya que el instrumento de la entrevista resultd confiable y valido. Ademas, al
realizar el andlisis de los puntos que contiene el instrumento, la matriz arrojo los siguientes

resultados:

e En general la mayoria de los trabajadores conoce el nombre correcto del puesto,
jefe superior, personal a su cargo y el &rea en que esté ubicado, pero el 30% de los
empleados no conocen el objetivo general de su puesto de trabajo.

e EI 100% de los trabajadores conoce perfectamente sus respectivas funciones y las
prioridades de su puesto y a que dificultades o problemas se enfrentan a diario y
como logran resolverlos con la libertad de que les da el jefe inmediato, para la toma
de decisiones.

e EI 95% de los empleados describe muy bien las habilidades, competencias y nivel
académico que requiere el puesto de trabajo que desempefian y asi mismo estan
comprometidos con los valores de la empresa.

e Solamente el 45% de los trabajadores ocupa equipos de proteccidn personal y
uniforme.

e Se realiz6 una interaccién directa entre analista y empleado, que contribuyé a
mejorar la comunicacién y obtener informacion complementaria de las funciones

que realizan los trabajadores.
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3.- Instrumento de Observacion directa: Para este procedimiento de validaciéon
del instrumento de observacion directa, se aplico al total de la poblaciéon que son 20
trabajadores que laboran para la empresa, esto porque debido a su numero reducido es
manejable y suficiente. Como ya explicamos, participaron el 100% de los trabajadores 20%
del sexo femenino y 80% del sexo masculino.

En el instrumento se evaluaron 7 puntos: datos generales del puesto, ¢ Qué hace?,
¢,Como lo hace?, ¢para que lo hace?, ¢Cuanto tiempo dedica a esta tarea?, equipo o

herramientas utilizadas, indicar si la tarea es regular, periddica o especifica.

Se puede decir que en el procedimiento de validacion, se cumplié el objetivo
propuesto, ya que el instrumento de observacién directa resultdé confiable y valido.
Ademas, al realizar el analisis de los puntos que contiene el instrumento, la matriz arrojo

los siguientes resultados:

En general la mayoria de los trabajadores conoce el nhombre correcto del puesto,
jefe superior, personal a su cargo y el area en que esta ubicado, pero el 30% de los
empleados no conocen el objetivo general de su puesto de trabajo.

e Se logro verificar que todos los trabajadores conocen perfectamente los tiempos y
métodos utilizados en el puesto de trabajo.

e EIl contacto directo y verbal con el trabajador, permitié la obtenciéon de datos
verdaderamente importantes para el analisis y descripcion de cargos.

e Se comprobd que existieran las adecuadas condiciones ambientales del lugar de
trabajo y sus alrededores tales como ventilacion, clima adecuado, exposicion al
riesgo entre otros, para que los trabajadores puedan realizar las funciones
asignadas.

e Se verifico que se garantiza la seguridad e higiene de cada empleado en su puesto

de trabajo. Por lo que es de caracter obligatorio que los trabajadores del area de

Produccion y Control de Calidad y Encargados de Limpieza utilicen sus respectivos

equipos de seguridad y proteccion personal.
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6.3.4.- Manual de Andlisis y Descripcion de Cargos

1. Estructura del Manual de Analisis y Descripcion de Cargos: El manual consta
de 55 paginas y esté estructurado por una portada, un indice, resefia historica,

mision, vision y de la empresa y los descriptores de cargos por areas.

2. Objetivo del Manual de Analisis y Descripcion de Cargos: Definir de una
manera clara y sencilla las funciones y tareas que se realizan en un determinado
cargo y asi mismo, contribuir a mejorar el desempefio y la productividad de la Pyme

Mendieta Comercial.

3. Contenido del Manual de Analisis y Descripcion de Cargos: Identificacion
del puesto, objetivo del puesto, organigrama, personal subordinado, funciones,
requisitos, competencias, relaciones internas, relaciones externas, equipos de

oficina y accesorios, equipos de proteccién personal y uniformes.

e (Qué hacen los trabajadores?: Tareas, funciones o actividades que ejecutan en
el desempefio del puesto.

e (/COmo lo hacen?: Recursos que utilizan, métodos que emplean, manera como
ejecutan cada tarea.

e ¢Paraquélo hacen?: Objetivos que pretenden conseguir, proposito de cada tarea.

4. Descriptores de Cargos: Son 13 descriptores de cargos, los cuales seran
utilizados, para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal, como una
valiosa ayuda para la seleccién objetiva de personal, para fijar adecuados
programas de capacitacion y desarrollo, para efectos de planeacion de recursos
humanos, para evaluacion al desempefio, auditorias administrativas, mejorar la

administracion de recursos humanos entre otros. (Ver anexo No.6).

5. Importancia del Manual de Analisis y Descripcién de Cargos: Se puede

argumentar que contar con un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos, le
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permitird a la Pyme Mendieta Comercial la posibilidad de obtener todas las

caracteristicas e informacion relativa a cada uno de los puestos.

Ademas, el uso de esta informacion permitira establecer la descripcion y
especificacion de cada puesto, y a su vez proporcionara la base para unificar los
subsistemas que conforman la accion de los recursos humanos en dicha

organizacion.

6.4.- Capitulo IV: Acciones a implementar para la ejecucién del Manual de
Analisis y Descripcién de Cargos

Se realiz6 un Plan de Capacitacién orientado al desarrollo y formacion del
responsable de recursos humanos de la Pyme Mendieta Comercial, con el propésito de
que fortalezca los conocimientos y habilidades y ejecute con eficiencia el Manual de
Andlisis y Descripcion de Cargos elaborado. Este Plan de Capacitacion tiene como objetivo
mantener una fuerza laboral altamente productiva y competitiva y promover una cultura de

mejoramiento continuo. A continuacion, se describe:

Nombre: Plan de Capacitacion y adiestramiento para el personal de recursos humanos de

la Pyme Mendieta Comercial

1. Temas de Capacitacion:

= Tema 1: Conceptos y objetivos del analisis y descripcion de cargos

= Tema 2: Pasos para realizar un analisis y descripcién de cargos

= Tema 3: Métodos que se utilizan para la recopilacion de la informacion en el analisis
y descripcion de cargos

= Tema 4: Elaboracion de instrumentos que se utilizan para la recopilacién de la
informacion en el analisis y descripcion de cargos

= Tema 5: Elaboracion de la Ficha Ocupacional

2. Recursos Humanos: La capacitacion la impartira la Analista-Facilitadora y estara
orientada a capacitar Unicamente a la Responsable de Recursos Humanos de la

organizacion.
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. Recursos Materiales:

Infraestructura: Las actividades de capacitacion se desarrollaran en la sala de

reuniones de la empresa.

Mobiliario y Equipo: Mesa de trabajo, pizarra, equipo audiovisual.
Documento Técnico-Educativo: Manual de Analisis y Descripcion de Cargos

. Calendario de Capacitacion:

Duracion: 1 semana con 2 horas diarias

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades a Desarrollar Dias

Tema 1: Conceptos y objetivos del andlisis y | X
descripcion de cargos

Tema 2: Pasos para realizar un analisis y X
descripcion de cargos

Tema 3: Métodos que se utilizan para la X
recopilacion de la informacion en el analisis y
descripcién de cargos

Tema 4: Elaboracién de instrumentos que se X
utilizan para la recopilacion de la informacion en
el andlisis y descripcién de cargos

Tema 5: Elaboracion de la Ficha Ocupacional X
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VIl.- Conclusiones

1. La Pyme Mendieta Comercial, no posee un Manual de Analisis y Descripcion de
Cargos que le permita estandarizar y sistematizar la informacion relativa a las
funciones y responsabilidades inherentes a los cargos. La inexistencia de un Manual
de Analisis y Descripcion de Cargos, se debe a la falta de personal, de
conocimientos y experiencia en el area de recursos humanos. Todas las funciones

de Recursos Humanos las ejecuta solamente una persona.

2. La actual estructura organizativa de la empresa se basa en un modelo de
organigrama vertical, en donde se especifican solamente las lineas de mando, sin
detallar las funciones. Se identifican con claridad los diferentes niveles jerarquicos
y la relacién que existe entre cada uno de los cargos, asi como el numero de
personas que desempefian dichos puestos de trabajo. Se analizaron 13 cargos, sus

funciones, competencias y requisitos académicos.

3. Los criterios que se definieron en el analisis y descripcibn de cargos de la
organizacion fueron los requisitos intelectuales y fisicos, las responsabilidades y las
condiciones de trabajo. Asi mismo, se disefaron, aplicaron y validaron los
instrumentos del cuestionario, entrevista y observacién directa, los cuales podra
utilizar la empresa, para realizar el analisis y descripcibn de cargos en la

organizacion.

4. Se realiz6 un Plan de Capacitacion orientado al desarrollo y formacién del
responsable de recursos humanos de la Pyme Mendieta Comercial, con el propdsito
de que fortalezca los conocimientos y habilidades y ejecute con eficiencia el Manual
de Analisis y Descripcion de Cargos elaborado. Este Plan de Capacitacion tiene
como objetivo mantener una fuerza laboral altamente productiva y competitiva y

promover una cultura de mejoramiento continuo para la organizacion.
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VIIl.- Recomendaciones

1.

Implementar y difundir el siguiente Manual de Andlisis y Descripcion de Cargos
entre el personal de la empresa con la finalidad de estandarizar las tareas y

responsabilidades de sus respectivos cargos e informales al respecto.

Aplicar los instrumentos para el analisis y descripcion de cargos en el proceso de

reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacion y seguimiento al empleado.

Aplicar los instrumentos para el analisis y descripcion de cargos en la elaboracién

de planes de capacitacion, desarrollo y actualizacion a los trabajadores.

Actualizar los descriptores de cargos semestral o anualmente.
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Anexo 1: Instrumento Cuestionario del Diagnéstico Situacional

MENDIETA COMERCIAL

CUESTIONARIO L__lz
DIAGNOSTICO SITUACIONAL Mendieta Comercial |:

Este cuestionario es parte de una Investigacién de Tesis, dentro de un Programa de Maestrias de la UNAN-Managua, cuya

finalidad es realizar un Diagndstico Organizacional de la empresa.

La informacion que Usted nos brinde serd de mucha utilidad para la elaboracion de nuestro trabajo. Pedimos sea honesto y

preciso en su contestacion y agradecemos su valiosa colaboracion.

Cargo:

Area:

Marque con una X la respuesta que considere correcta utilizando el significado de cada nUmero que a continuacion se muestra:

1.- Muy de acuerdo 2.- De acuerdo 3.- Neutro 4.- En desacuerdo 5.- Muy en desacuerdo

¢, Conoce la Mision, Vision y Valores de la empresa? (1) (2) (3) (4) (5)
¢, Conoce el organigrama de la empresa? (1) (2) (3) (4) (5)
¢ Las actividades que realiza son congruentes a su puesto? (1) (2) (3) (4) (5)

¢, Su puesto permite que desarrolle al maximo sus habilidades? (1) (2) (3) (4) (5)

a r 0N E

¢El personal con el que cuenta la empresa es suficiente para realizar todas las operaciones (1) (2) (3) (4) (5)
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6. ¢Tienes oportunidad de ascender en el puesto que laboras? (1) (2) (3) (4) (5)

7. ¢La comunicacion entre Usted y su Jefe es frecuente? (1) (2) (3) (4) (5)

8. ¢Las relaciones entre sus comparieros de trabajo es buena? (1) (2) (3) (4) (5)

9. ¢Eltrabajo en equipo es indispensable para realizar sus tareas asignadas? (1) (2) (3) (4) (5)

10.¢La empresa brinda la oportunidad de aprender y crecer en el trabajo? (1) (2) (3) (4) (5)

11.¢Te sientes motivado de seguir laborando para la empresa? (1) (2) (3) (4) (5)

12. ¢ El ambiente laboral en el trabajo es satisfactorio? (1) (2) (3) (4) (5)

13.¢La empresa recompensa a los empleados por un trabajo bien hecho? (1) (2) (3) (4) (5)

14. ¢ He recibido reconocimientos por parte de la empresa? (1) (2) (3) (4) (5)

15. ¢ La compafia ofrece incentivos para incrementar el desempefio? (1) (2) (3) (4) (5)

16. ¢ Los Jefes Inmediatos supervisan las funciones que realizan los trabajadores? (1) (2) (3) (4) (5)

17. ¢ Existe relacion directa con sus superiores? (1) (2) (3) (4) (5)

18. ¢ Me interesa mejorar el trabajo aportando nuevos conocimientos? (1) (2) (3) (4) (5)

19. ¢ La organizacién solicita sus ideas para mejorar su trabajo? (1) (2) (3) (4) (5)

20. ¢ Se ofrecen programas de capacitacion, para desarrollar mejor las funciones? (1) (2) (3) (4) (5)

21.¢La empresa permite la toma de decisiones por parte de los trabajadores? (1) (2) (3) (4) (5)

22.¢Los equipos tecnologicos utilizados por los empleados, para la realizacion de sus funciones son los mas adecuados?
1) (2) (3) (4) (5)

23.¢La empresa frecuentemente se actualiza a los avances tecnoldgicos? (1) (2) (3) (4) (5)

24.¢La tecnologia le ayuda a incrementar su rendimiento? (1) (2) (3) (4) (5)

25. ¢ Conoce Usted su Ficha Ocupacional? Si No

26. ¢ Alguna vez le han realizado una Evaluacién al Desempefio? Si No

27.¢Posee la empresa un Reglamento Interno Disciplinario? Si No




28. ¢ Participas en la Planeacion de la empresa aportando ideas? Si No

Comentario:

iijiiGracias por brindarnos un poco de su tiempo!!!!
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Anexo 2: Instrumento Cuestionario del Analisis y Descripcion de Cargos

MENDIETA COMERCIAL
CUESTIONARIO

——<a’
ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS  onee comerciar |-

Nombres y Apellidos:

Afos de laborar en la organizacion:

1.- Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto Superior Personas a su
Puesto Actual Inmediato Cargo

Area/Departamento

2.- Objetivo General del Puesto

3.- Descripcién de Funciones

Accion/ ¢Qué Funcion/ ;Como | Resultado Final/
hace? lo hace? Para qué lo
hace?

Periodicidad/
¢cCuando lo
hace?
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4.- Naturaleza y Alcance del Puesto

4.1.- Explique las relaciones internas que mantiene con otras areas y externas con otras
organizaciones

4.2.- ¢ Cudles son las prioridades de este puesto?

4.3.- ¢ A gué dificultades o problemas se enfrenta y como logra resolverlos?
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4.4.- ¢ Qué libertad tiene para la toma de decisiones?

5.- Habilidades

Describa el nivel académico y habilidades que requiere el puesto que desempefia

Nivel Académico y Habilidades ¢ Por qué?

5.1.- Otros Comentarios




6.- Valores

Valores ¢ Se aplica a su trabajo? ¢Cémo?

Compromiso y Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Respeto

Lealtad

Honestidad

Puntualidad

6.1.- ¢, Qué otro valor cree que es necesario aplicar en su trabajo?
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7.- Competencias

Competencias Basicas

Competencias
Genéricas

Competencias
Especificas

8.- Equipos de Oficinay Accesorios que utiliza en su puesto de trabajo (Marque con

una X)

Escritorio

Silla Ejecutiva

Computadora de Escritorio

Silla Secretarial

Computadora Portatil (Laptop)

Extension Telefénica

Impresora Individual

Teléfono Celular Asignado

Sillas de Espera

Archivador Metalico

Vehiculo Asignado

Scanner / Mouse

Calculadora

Parlantes de
Computadora

9.- Equipos de Proteccion Personal y Uniforme que utiliza en su puesto de trabajo

(Marque con una X)

Tipo de Equipo

Cantidad

Frecuencia de Cambio

Guates para levantar peso

Guantes para soldar
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Gafas de proteccion contra virutas

Guantes para lavar

Tapones de oidos

Orejeras

Mascara para soldar

Mascara para pintar

Mascatrilla

10.- Otra informacion que desee agregar sobre su puesto de trabajo

Cuestionario Revisado por:

Fecha:
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Anexo 3: Instrumento Entrevista del Analisis y Descripcion de Cargos

MENDIETA COMERCIAL

ENTREVISTA —<a
ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS & =]

Nombres y Apellidos:

Afos de laborar en la organizacion:

1.- Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto Superior
Puesto Actual Inmediato

Personas a su
Cargo

Area/Departamento

2.- Objetivo General del Puesto

3.- Datos del Entrevistador

Nombres y Apellidos:

Fecha de Realizacion:

4.- Descripcion de Funciones

No.- Funciones Basicas

1
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10

11

12

14

15

5.- Descripcion de Tareas incluidas en las Funciones

No.-

Tareas

Duracioén

Frecuencia

1
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10

11

12

13

14

15

6.- Medios/Materiales/Herramientas utilizados en el Puesto de Trabajo

Funcion/Tarea

Medios/Materiales/Herramientas

Frecuencia
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7.- Conocimientos que exige el Puesto de Trabajo

7.1.- Formacion Académica

7.2.- Conocimientos Especificos

Funcién/Tarea

Conocimientos Especificos

Nivel
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7.3.- Experiencia

8.- Equipos de Proteccion Personal y Uniforme que utiliza en el puesto de trabajo

Tipo de Equipo

Cantidad

Frecuencia de Cambio

Guates para levantar peso

Guantes para soldar

Gafas de proteccion contra virutas

Guantes para lavar

Tapones de oidos

Orejeras

Mascara para soldar

Mascara para pintar

Mascatrilla

9.- Relaciones Humanas

9.1.- Explique las relaciones internas que mantiene con otras areas

9.2.- Explique las relaciones externas que mantiene con otras organizaciones
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10.- Observaciones del Ocupante del Puesto

11.- Observaciones del Analista
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Anexo 4. Instrumento Observacion Directa del Analisis y Descripcion de
Cargos

MENDIETA COMERCIAL
OBSERVACION DIRECTA

——<a’
ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS ... =

Nombres y Apellidos:

Afos de laborar en la organizacion:

1.- Datos Generales del Puesto

Nombre del Puesto Superior Personas asu | Area/Departamento
Puesto Actual Inmediato Cargo

2.- ¢Qué hace?

3.- ¢Coémo lo hace?

4.- ¢;Para qué lo hace?
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5.- ¢Cuanto tiempo dedica a esta tarea?

6.- Equipo o Herramientas Utilizadas

7.- Indicar si la tarea es regular, periédica o esporadica

Firma del Analista:

Fecha:
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Anexo 5: Ficha Ocupacional

FICHA OCUPACIONAL

MENDIETA COMERCIAL Cddigo
=27
Mendieta Comercial ‘:
Emision

Actualizacion

|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Empresa

Ubicacion Fisica

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia

Area

II.- OBJETIVO DEL PUESTO

Ill.- ORGANIGRAMA

IV.- PERSONAL SUBORDINADO

Directo

Indirecto

Total

V.- FUNCIONES
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Funciones

Frecuencia

Tipo

VI.- REQUISITOS

Formacion Académica:

Experiencia:

VIl.- COMPETENCIAS

Competencias Basicas:

Competencias Genéricas:

Competencias Especificas:

VIIl.- RELACIONES INTERNAS

IX.- RELACIONES EXTERNAS
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X.- EQUIPOS DE OFICINA Y ACCESORIOS

Escritorio

Silla Ejecutiva

Computadora de Escritorio

Silla Secretarial

Computadora Portatil (Laptop)

Extension Telef

Onica

Impresora Individual

Teléfono Celular Asignado

Sillas de Espera

Archivador Metalico

Vehiculo Asignado

Scanner / Mouse

Calculadora

Parlantes de
Computadora

Xl.- EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo

Cantidad

Frecuencia de Cambio

Guates para levantar peso

Guantes para soldar

Gafas de proteccion contra virutas

Guantes para lavar

Tapones de oidos

Orejeras

Mascara para soldar

Mascara para pintar

Mascatrilla

Realizado
Responsable de Recursos Humanos

Aprobado

Gerencia General
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Anexo 6: Manual de Analisis y Descripcion de Cargos

A,

Mendieta Comercial

Manual de Analisis y Descripcion de
Cargos
Pyme Mendieta Comercial, afio 2016

Fecha de Elaboracion:
Diciembre 2016

Fecha de Aprobacion:
Febrero 2017

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE

CARGOS

PYME MENDIETA COMERCIAL, ANO 2016

“—

Mendieta Comercial

Elaborado por:

Licda. Aura Lucia Rivera
Analista

Firma:

Revisado por:

Licda. Darzee I. Mendieta Lopez
Responsable de Recursos Humanos

Firma:

Aprobado por:

Licdo. Jorge Mendieta Bravo
Gerente General

Firma:
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Manual de Analisis y Descripcién de | Fecha de Elaboracion:
I:l Cargos Diciembre 2016
=37 Pyme Mendieta Comercial, afio 2016
Mendieta Comercial |— Fecha de Aprobacion:
Febrero 2017
INDICE

. Gerente General
Asistente de Gerencia Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccion y Control de Calidad
Diseflador de Muebles
Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero
Pintor
. Responsable Administrativo-Contable
10.Conductor
11.Encargado de Limpieza
12.Responsable de Mercadeo y Ventas
13.Ejecutivo de Ventas

©CoNoO~whE

Elaborado por: Revisado por:

Licda. Aura Lucia Rivera | Licda. Darzee |. Mendieta Lépez
Analista Responsable de Recursos Humanos

Firma: Firma:

Aprobado por:

Licdo. Jorge Mendieta Bravo
Gerente General

Firma:
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Manual de Analisis y Descripcién de | Fecha de Elaboracion:
El Cargos Diciembre 2016
=37 Pyme Mendieta Comercial, afio 2016

Mendieta Comercial |— Fecha de Aprobacion:

Febrero 2017

Resefa Historica

La Pyme Mendieta Comercial se dedica a la fabricacion, distribucién y venta de
muebles de oficina y del hogar. Cuenta con una plantilla de 20 trabajadores, un 80%
son del sexo masculino y un 20% son del sexo femenino. Se trabaja de lunes a viernes
de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. y los dias sabado de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. Esta ubicada en

el Barrio Larreynaga, Puente El Edén 3c. oeste, 2c. norte en Managua, Nicaragua.

Mision
Disenfar, producir y distribuir muebles de oficina y del hogar, con la mayor calidad
posible, que supere las necesidades de nuestros clientes, generando valor y desarrollo

para la empresa y empleados, demostrando honestidad y perseverancia, y brindando

un trato justo para con nuestros clientes.

Vision
Estar presentes en cada oficina y hogar satisfaciendo las necesidades de
comodidad, calidad y elegancia, ser reconocidos en la industria del mueble nacional
teniendo como base la honestidad esto nos dard un diferencial Unico que nos

identifigue y a la vez nos haga mas competitivos, alcanzando y manteniendo un

liderazgo en el mercado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Licda. Aura Lucia Rivera | Licda. Darzee |. Mendieta Lépez Licdo. Jorge Mendieta Bravo
Analista Responsable de Recursos Humanos Gerente General

Firma: Firma: Firma:

87



Mendieta Comercial |

Manual de Anédlisis y Descripcién de | Fecha de Elaboracion:
\:' Cargos Diciembre 2016
=" Pyme Mendieta Comercial, afio 2016

Ty

Fecha de Aprobacion:
Febrero 2017

Objetivos del Manual de Andlisis y Descripcion de Cargos

1. Servir de guia en programas de reclutamiento, seleccidn, contratacion,
evaluacion del desempefio, capacitacion y desarrollo del personal, Higiene y
Seguridad entre otros.

2. Contar con la informacion esencial y necesaria de cada uno de los cargos de la
Pyme Mendieta Comercial.

3. Utilizar el manual como guia de informacion sobres las funciones y tareas que
deben desempefiar los trabajadores dentro de la empresa.

4. Servir como instructivo al area de Recursos Humanos, para futuras
contrataciones 0 ascensos y promociones al personal.

5. Suministrar informaciébn necesaria, para auditorias y mejoras en la
administracion de recursos humanos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Licda. Aura Lucia Rivera | Licda. Darzee |. Mendieta Lépez Licdo. Jorge Mendieta Bravo
Analista Responsable de Recursos Humanos Gerente General

Firma: Firma: Firma:
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1.- GERENTE GENERAL

Gerente General Caodigo 001
MENDIETA COMERCIAL

— .3 7
Mendieta Comercial ‘_

Emision 00

Actualizacion | 31/12/2016

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto Gerente General
Empresa MENDIETA COMERCIAL
Ubicacion Fisica Oficinas Centrales
Puesto Jefe Inmediato | -

Gerencia -

Area Gerencia General

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO

Liderar la gestion estratégica planificando, organizando, dirigiendo, controlando,
coordinando, analizando y calculando el trabajo de las distintas areas de la empresa, para
asegurar el funcionamiento, rentabilidad, competitividad, continuidad y sostenibilidad de la
organizacion, de acuerdo a la filosofia de la misma.

Ill.- ORGANIGRAMA

Gerente General PUESTO

Asistente de
Gerencia- -
Recepcionista

Responsable de Responsable de Responsable Responsable de
Recursos Produccién y Administrativo- Mercadeo y
Humanos Contol de Calidad Contable Ventas

IV.- PERSONAL SUBORDINADO
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Directo Indirecto Total
5 16 21
V.- FUNCIONES
Funciones Frecuencia Tipo

Planifica estratégicamente las actividades de la empresa, fija Anual Ejecucion

las politicas y los objetivos de la organizacion, para el largo y Control

mediano plazo. El plan estratégico lo sustenta con el Analisis

presupuesto anual y en los estados financieros proyectados.

Disefia y organiza la empresa acorde a las demandas del Anual Ejecucion

entorno, los objetivos de la organizacion y las condiciones del Control

mercado, los cuales se plasman en los manuales de funciones Andlisis

y procesos y el organigrama de la misma.

Ejerce el liderazgo para guiar y motivar a las personas, asi Diario Ejecucion

como trabajar y velar por el logro de los objetivos de la Control

organizacion.

Selecciona, asigna, motiva, integra, promueve y evalla a las Anual Ejecucion

personas dentro de la organizacioén, teniendo en cuenta sus Andlisis

capacidades, habilidades, destrezas, competencias, caracter

y personalidad.

Cumple y hace cumplir el reglamento interno. Diario Ejecucion
Control

Toma decisiones y dirige el rumbo de la empresa hacia Diario Ejecucion

objetivos, para lo cual efectia andlisis de la situacién y evalta Andlisis

las acciones por adoptar y elige las mas convenientes, estas

generalmente son en condiciones de incertidumbre.

Controla el desempefio de las personas, verifica los logros de Diario Ejecucion

la organizacion, evalla la produccién y la productividad, mide Control

las ventas, la rentabilidad, las utilidades alcanzadas vy Analisis

establece las medidas correctivas en caso de que no se estén

alcanzando dichas metas.

Vocero y representante de la organizacién ante las entidades Diario Ejecucion

gubernamentales, empresa privada y medios de

comunicacion.

Realiza las negociaciones y representa los intereses de la Diario Ejecucion

organizacion ante los proveedores, clientes, ONG, entidades

del gobierno, empresa privada y medios de comunicacion.

Sefala y decide los cambios tecnolégicos para lograr Diario Ejecucion

innovacion, crecimiento y mejoras de los productos que Andlisis

elabora la organizacion.

Crea un clima organizacional adecuado que permita la Diario Ejecucion

creatividad, la motivacion y el desarrollo del personal.
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Dirige las reuniones de personal. Mensual Ejecucion
Andlisis

Fomenta la creacion de una filosofia de trabajo y la Diario Ejecucion

responsabilidad social de la empresa. Andlisis

VI.- REQUISITOS

Formacion Académica

e Maestria en Administracion y Direccion de Empresas
e Conocimientos Avanzados del Idioma Inglés
e Dominio de la Informética (Office Avanzado, Internet)

Experiencia

e 5 afos de experiencia en puestos similares

VIl.- COMPETENCIAS

Competencias Basicas

e Razonamiento Logico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

e Liderazgo

e Comunicacién Asertiva

e Trabajo en Equipo

e Capacidad para tomar decisiones

e Capacidad de Organizacién y Planificacion

e Espiritu Critico y de Lucha

e Proactivo y con Orientacioén al Cliente Interno y Externo
¢ Inteligencia Emocional

e Habilidades de Investigacion y Gestion de la Informacion
¢ Capacidad para solucionar conflictos

e Emprendedor

Competencias Especificas

e Habilidades Gerenciales
e Capacidad para la gestion del cambio y desarrollo de la organizacion
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Capacidad para aplicar las funciones administrativas
Capacidad de negociacion con clientes y proveedores

VIIl.- RELACIONES INTERNAS

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos

Responsable de Produccion y Control de Calidad

Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas
Diseflador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero

Pintor

Conductor

Encargado de Limpieza

Ejecutivo de Ventas

IX.- RELACIONES EXTERNAS

Clientes

Proveedores
Instituciones del Estado
ONG

Empresa Privada
Medios de Comunicacion

X.- EQUIPOS DE OFICINA Y ACCESORIOS

Escritorio X Silla Ejecutiva X
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial N/A
Computadora Portatil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera X Archivador Metélico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora X Parlantes de Computadora X

XI.- EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo Cantidad Frecuencia de Cambio
Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccidn contra virutas N/A N/A
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Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla N/A N/A

Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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2.- ASISTENTE DE GERENCIA-RECEPCIONISTA

Asistente de Gerencia-Recepcionista | Cddigo 002
MENDIETA COMERCIAL

—
Mendieta Comercial |_|

Emisiéon 00

Actualizacion | 31/12/2016

Titulo del Puesto Asistente de Gerencia-Recepcionista
Empresa MENDIETA COMERCIAL

Ubicacion Fisica Oficinas Centrales

Puesto Jefe Inmediato | Gerente General

Gerencia General

Area Gerencia General

Asistir y apoyar a la Gerencia General en todas las actividades relacionadas con la gestién
administrativa y secretarial, para garantizar la eficiencia y eficacia de la misma.

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista PUESTO

| | | |

Responsable de Responsable de
Producciény Mercadeo y

Control de Calidad Ventas

Responsable
Administrativo-Contable

Responsable de
Recursos Humanos
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Directo Indirecto

Total

0 0

Funciones Frecuencia Tipo
Administrar la Agenda del Gerente General. Diario Ejecucion
Control
Recibir y realizar las llamadas telefénicas o tomar los Diario Ejecucion
mensajes cuando sea necesario. Control
Organizar y controlar el archivo fisico y digital de la Gerencia Diario Ejecucion
General. Control
Atender a los clientes y visitantes internos y externos y Diario Ejecucion
proporcionarles la informacion solicitada.
Recibir, distribuir, reproducir y publicar la correspondencia Diario Ejecucion
interna y externa. Control
Redactar la correspondencia interna y externa (cartas, Diario Ejecucion
memorandum, informes, circulares, solicitudes de viajes y Analisis
viaticos etc.).
Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente Diario Ejecucion
General. Control
Gestionar la compra y encargarse de la custodia y distribucion Mensual Ejecucion
de la papeleria y utiles de oficina. Control
Brindar apoyo operativo a la Gerencia General en aspectos Diario Ejecucion
relacionados con presupuestos, cotizaciones, informes Control
financieros etc.
Mantener actualizado el directorio telefonico, calendario de Diario Ejecucion
actividades y citas del Gerente General. Control
Dar seguimiento a las gestiones administrativas y solicitudes Diario Ejecucion
de clientes y proveedores. Control
Velar por la buena imagen de la organizacion. Diario Ejecucion
Desempefar otras funciones inherentes al cargo. Diario Ejecucion

Formaciéon Académica

e Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo
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e Conocimientos en Administracion de Empresas, Economia o Contabilidad
e Conocimientos del Idioma Inglés
¢ Dominio de la Informatica (Office Avanzado, Internet)

Experiencia

e 3 afios de experiencia en puestos similares

Competencias Basicas

¢ Razonamiento Logico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

e Vocacion de Servicio

¢ Comunicacién Asertiva

e Trabajo en Equipo

e Capacidad de Organizacion y Planeacion

e Proactivo y con Orientacion al Cliente Interno y Externo
¢ Inteligencia Emocional

e Tolerancia a la Presion

e Adaptabilidad al cambio

Competencias Especificas

Compromiso

Etica Profesional

Capacidad para aplicar las funciones administrativas
Iniciativa, orden y disciplina

Gerente General

Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccién y Control de Calidad
Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas

Diseflador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero
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Pintor

Conductor

Encargado de Limpieza
Ejecutivo de Ventas

Clientes

Proveedores
Instituciones del Estado
ONG

Empresa Privada
Medios de Comunicacion

Escritorio X Silla Ejecutiva N/A
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial X
Computadora Portétil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera X Archivador Metélico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora X Parlantes de Computadora X

Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccidn contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla N/A N/A
Realizado Aprobado
Responsable de Recursos Humanos Gerencia General
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3.- RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Responsable de Recursos Cddigo 003
Humanos
=37 MENDIETA COMERCIAL
Mendieta Comercial ‘:
Emisiéon 00
Actualizacion | 31/12/2016

.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto Responsable de Recursos Humanos
Empresa MENDIETA COMERCIAL

Ubicacion Fisica Oficinas Centrales

Puesto Jefe Inmediato | Gerente General

Gerencia General

Area Recursos Humanos

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO

Planear, administrar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo del
talento humano y participar en la elaboracién de las politicas, lineamientos, programas y
procedimientos de recursos humanos de la organizacion, asi como brindar soluciones a
conflictos y problemas laborales que se presenten.

[ll.- ORGANIGRAMA

Gerente General

Asistente de
Gerencia- -
Recepcionista

<—|mmcn

| | | | |
Responsable de
Produccion vy
Control de Calidad

Responsable Responsable de
Administrativo-Contable Mercadeo y Ventas

Responsable de
Recursos Humanos

IV.- PERSONAL SUBORDINADO

98



Directo Indirecto

Total

0 0

V.- FUNCIONES

Funciones Frecuencia Tipo

Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles de Diario Ejecucion

la organizacion, lo cual permita mantener un buen ambiente

laboral.

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion, | Ocasional Ejecucion

ingreso e induccién del personal, a fin de asegurar la elecciéon Control

de los candidatos mas idoneos para los puestos de la Andlisis

organizacion.

Proyectar y coordinar programas de capacitacion y Anual Ejecucion

entrenamiento para los empleados a fin de cumplir con los Control

planes de formacion, desarrollo, mejoramiento y actualizacion Andlisis

del personal.

Dar cumplimiento a los planes y programas sobre los Anual Ejecucion

beneficios establecidos por la empresa. Control

Supervisar y controlar los pasivos laborales del personal Mensual Ejecucion

activo (vacaciones, subsidios, anticipos Control

de prestaciones sociales, etc.).

Elaborar, supervisar y revisar la ndmina mensual, a fin de Mensual Ejecucion

garantizar el depésito oportuno del salario de los empleados Analisis

de la empresa. Control

Coordinar y controlar el proceso de egreso para la| Ocasional Ejecucion

desincorporacion del personal, ya sea por despido, jubilacion, Control

renuncia o culminaciéon de contrato, segun lo establecido por Analisis

la ley, con el fin de cumplir con la entrega oportuna de las

liquidaciones.

Supervisar las necesidades de los empleados con el fin de Diario Ejecucion

solventar cualquier inquietud, queja o enfermedades que

padezcan y problemas personales.

Estar actualizado en todo lo referente a las Leyes del Cédigo Diario Analisis

del Trabajo de la Republica de Nicaragua.

Elaborar Informes Técnicos para la Gerencia General. Mensual Ejecucion
Andlisis

Cumplir con las normas y procedimientos de Higiene y Diario Ejecucion

Seguridad en el trabajo. Control

Asesorar a la Gerencia General sobre las leyes laborales, de | Ocasional Ejecucion

higiene y seguridad y todo lo referente a recursos humanos.
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Supervisar y controlar la actualizacion del Manual de Anual Ejecucion
Funciones y expedientes del personal de la organizacion. Analisis
Control
Elaborar Contratos de Trabajo. Ocasional Ejecucion
Andlisis
Desempefiar otras funciones inherentes al cargo. Diario Ejecucion

VI.- REQUISITOS

Formacién Académica

e Licenciado (a) en Administracion de Empresas, Piscologia o Derecho
e Conocimientos en Gestién y Administracion del Talento Humano
e Conocimientos del Idioma Inglés
e Dominio de la Informética (Office Avanzado, Internet)
Experiencia

e 4 afos de experiencia en puestos similares

VIl.- COMPETENCIAS

Competencias Basicas

e Razonamiento Légico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

e Liderazgo

e Comunicacion Asertiva

e Trabajo en Equipo

e Capacidad de Organizacion y Planificacion

e Proactivo y con Orientacién al Cliente Interno y Externo
¢ Inteligencia Emocional

¢ Capacidad para solucionar conflictos

e Emprendedor
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Competencias Especificas

e Desarrollar iniciativas para la solucion de problemas y toma de decisiones

e Poseer alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de informacién
confidencial

e Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad laboral

e Conocimientos solidos en la administracidn y desarrollo del talento humano

VIIl.- RELACIONES INTERNAS

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Produccion y Control de Calidad
Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas
Diseflador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero

Pintor

Conductor

Encargado de Limpieza

Ejecutivo de Ventas

IX.- RELACIONES EXTERNAS

Ministerio del Trabajo (MITRAB)

INSS

INATEC

Empresa Privada

Medios de Comunicacion (Prensa Escrita)

X.- EQUIPOS DE OFICINA Y ACCESORIOS

Escritorio X Silla Ejecutiva X
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial N/A
Computadora Portatil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera X Archivador Metélico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora X Parlantes de Computadora X

XI.- EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME
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Tipo de Equipo Cantidad Frecuencia de Cambio
Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccion contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Botas de Trabajo N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Overol N/A N/A
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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4.- RESPONSABLE DE PRODUCCION Y CONTROL DE CALIDAD

Responsable de Produccién y Cddigo 004
Control de Calidad
MENDIETA COMERCIAL

—
Mendieta Comercial _|

Emisiéon 00

Actualizacion | 31/12/2016

Titulo del Puesto Responsable de Produccion y Control de Calidad
Empresa MENDIETA COMERCIAL

Ubicacion Fisica Oficinas Centrales

Puesto Jefe Inmediato | Gerente General

Gerencia General

Area Produccion y Control de Calidad

Administrar, planificar, coordinar, organizar, implementar, controlar y evaluar los procesos

de produccién y el manejo de los recursos, para garantizar la elaboracién de un producto de
calidad con una inversion minima de capital y con un maximo de satisfaccién de los clientes.

Gerente General

te de

?lsta

1 Y 1 1

Responsable de Responsa'kzle i Responsable Responsable de
Produccién y L .
Recursos Humanos . Administrativo-Contable Mercadeo y Ventas
Control de Calidad

O4d4dumwmcCc T
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IV.- PERSONAL SUBORDINADO

Directo Indirecto

Total

8 0

V.- FUNCIONES

Funciones Frecuencia Tipo
Responder sobre el funcionamiento del area productiva de la Diario Ejecucion
empresa y el cumplimiento de los objetivos y politicas
establecidas por el Gerente General.
Optimizar y planificar los recursos productivos de la empresa Mensual Ejecucion
para obtener un crecimiento progresivo de la productividad a Control
la vez que se respeten las condiciones y especificaciones de Andlisis
calidad.
Organizar y dar seguimiento a la ejecucion de todos los Diario Ejecucion
trabajos dentro del ciclo de produccion, garantizando que Control
cumplan con las especificaciones establecidas en el sistema Andlisis
de calidad.
Promover la calidad en toda el &rea de produccién, ayudando Diario Ejecucion
a completar aspectos que pueden contribuir a su mejora Control
continua.
Tratar con el Gerente General sobre los planes a corto, medio Mensual Ejecucion
y largo plazo para hacer progresar el area productiva de la Control
empresa con respecto a las tendencias del mercado y de la Analisis
tecnologia.
Elaborar Informes Técnicos para la Gerencia General sobre la Mensual Ejecucion
evolucién de los indices de productividad y de las acciones Analisis
realizadas en el periodo. Control
Dar seguimiento a la planificacion de los trabajos y del Mensual Ejecucion
cumplimiento de los plazos de entrega. Control
Revisar los resultados econdmicos individuales de cada Mensual Ejecucion
trabajo cuando excedan de un nivel determinado de beneficio Andlisis
0 de pérdida. Control
Asignar las funciones y responsabilidades a cada una de las Mensual Ejecucion
personas a su cargo, asi como las relaciones entre ellas y
promover el trabajo en equipo.
Organizar y planificar la cotizacion y compra de materia prima Mensual Ejecucion
y la distribucién de la misma. Andlisis
Control
Supervisar y controlar las actividades de almacenaje, tanto de Diario Ejecucion
materia prima como de productos terminados, asi como Control

también su entrega a los clientes.
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Establecer relaciones con clientes y proveedores, en conjunto Diario Ejecucion
con el personal de ventas, para aclarar el proceso de Analisis
produccién y su impacto en el costo del producto.

Realizar reuniones mensuales con el personal a su cargo, Mensual Ejecucion
para que estos expresen sus inquietudes y opiniones respecto Andlisis
al trabajo y de esta manera buscar soluciones acertadas.

Desempefar otras funciones inherentes al cargo. Diario Ejecucion

VI.- REQUISITOS

Formacion Académica

e Licenciado (a) en Administraciéon de Empresas o Ingenieria Industrial
e Conocimientos en Gestion de la Produccion y Control de Calidad
e Conocimientos del Idioma Inglés
e Dominio de la Informética (Office Avanzado, Internet)
Experiencia

e 4 afos de experiencia en puestos similares

VIl.- COMPETENCIAS

Competencias Basicas

e Razonamiento Logico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

e Liderazgo

e Comunicacion asertiva

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizar, planificar y generar cambios
e Proactivo

¢ Inteligencia emocional

e Tolerancia a la presion

e Capacidad de negociacién

e Emprendedor
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Competencias Especificas

en el menor tiempo posible.

operaciones.

Gerente General

Diseflador de Muebles

Ebanista-Tapicero
Pintor

Conductor

Encargado de Limpieza
Ejecutivo de Ventas

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas

Encargado de Logistica y Bodega

e Organizar el trabajo para el logro de los planes de produccion atendiendo la demanda
Fomentar la cooperacion entre los trabajadores para el desarrollo eficiente de las

Aplicar los conocimientos técnicos y la experiencia adquirida para mejorar la calidad
de los procesos de produccion satisfaciendo al cliente.

e Clientes
e Proveedores

Escritorio X Silla Ejecutiva X
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial N/A
Computadora Portétil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera X Archivador Metalico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora X Parlantes de Computadora X

Guates para levantar peso

N/A
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Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccion contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Botas de Trabajo N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Overol N/A N/A
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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5.- DISENADOR DE MUEBLES

Disefiador de Muebles Cddigo 005
MENDIETA COMERCIAL

>

—
Mendieta Comercial ‘_

Emisiéon 00

Actualizacion | 31/12/2016

.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto Disefiador de Muebles
Empresa MENDIETA COMERCIAL
Ubicacion Fisica Oficinas Centrales

Puesto Jefe Inmediato | Responsable de Produccion y Control de Calidad

Gerencia General

Area Produccion y Control de Calidad

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar, construir e implementar la creatividad e innovacion en los disefios de los productos
requeridos por la organizacién, con el fin de satisfacer las necesidades de los clientes y
establecer una diferenciacion en el mercado.

lIl.- ORGANIGRAMA

Gerente General

Asistente de
Gerencia- =
Recepcionista

1 1 1 1
Responsable de Responsable de

Responsable de Responsable

Produccién y - : Mercadeo y
Recursos Humanos Control de Calidad Administrativo-Contable Ventas
I_ Disefiador de
Muebles PUESTO
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IV.- PERSONAL SUBORDINADO

Directo Indirecto

0 0

V.- FUNCIONES

Funciones Frecuencia Tipo
Realizar disefios de los muebles en base a las Diario Ejecucion
necesidades y gustos de los clientes. Analisis
Elaborar informes técnicos para el Jefe Inmediato, Mensual Ejecucion
informandole sobre las actividades y trabajos efectuados. Control
Andlisis
Proponer ideas de innovacion en las reuniones Mensual Ejecucion
mensuales, para mejorar el disefio de los Analisis
productos de la organizacion.
Investigar, diseflar y elaborar material promocional Mensual Ejecucion
(catdlogos), para presentar los diferentes disefios de Andlisis
muebles que realiza la empresa.
Organizar las labores de disefio, arte y diagramacién de Diario Ejecucion
los muebles. Control
Revisar y verificar las 6rdenes de trabajo y ordenarlas Diario Ejecucion
segun la prioridad. Control
Llevar estadisticas de los trabajos asignados, en proceso Diario Ejecucion
y concluidos. Control
Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que | Ocasional Ejecucion

contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion.

VI.- REQUISITOS

Formacion Académica

e Licenciado (a) o Técnico Superior en Disefio Industrial

e Conocimientos en técnicas y disefios de muebles de madera y metalicos

e Conocimientos del Idioma Inglés

e Dominio de la Informatica (Office Avanzado, Programas de Disefio, Internet)
Experiencia

e 4 afos de experiencia en puestos similares
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VIl.- COMPETENCIAS

Competencias Basicas

e Razonamiento Logico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

e Comunicacion asertiva

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizar, planificar y generar cambios
e Proactivo

¢ Inteligencia emocional

e Tolerancia a la presiéon

e Emprendedor

e Habilidades de investigacion y negociacion

Competencias Especificas

e Habilidades creativas y artisticas

e Dibujar con claridad y precision

e Conocimientos sobre el color y la forma

e Conocimientos de los diferentes materiales que se pueden utilizar para fabricar
muebles

e Capacidad de transformar ideas en disefios

e Innovador en el campo del disefio y tecnologia de los muebles

e Flexibilidad para adaptar los disefios a las necesidades de los clientes

e Capacidad para trabajar con plazos de entrega y presupuestos limitados

VIII.- RELACIONES INTERNAS

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccion y Control de Calidad
Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero
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Pintor

Conductor

Encargado de Limpieza
Ejecutivo de Ventas

IX.- RELACIONES EXTERNAS

e Clientes
e Proveedores

X.- EQUIPOS DE OFICINA 'Y ACCESORIOS

Escritorio X Silla Ejecutiva X
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial N/A
Computadora Portatil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera X Archivador Metalico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora X Parlantes de X
Computadora

Xl.- EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo Cantidad Frecuencia de Cambio
Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccidn contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla N/A N/A
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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6.- ENCARGADO DE LOGISTICA'Y BODEGA

Encargado de Logistica y Cddigo 006
Bodega
— MENDIETA COMERCIAL
Mendieta Comercial ‘:
Emision 00
Actualizacion | 31/12/2016

.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto Encargado de Logistica y Bodega
Empresa MENDIETA COMERCIAL
Ubicacion Fisica Oficinas Centrales

Puesto Jefe Inmediato | Responsable de Produccion y Control de Calidad

Gerencia General

Area Produccion y Control de Calidad

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, organizar y controlar el area de logistica y bodega de la empresa, con el objetivo
de distribuir a los clientes los pedidos de los productos en tiempo y forma y almacenar los
insumos de materia prima de la organizacion.

[Il.- ORGANIGRAMA

Gerente General

Asistente de
Gerencia- =
Recepcionista

|| | | 1
Responsable de Sz Responsable de

Produccion y -~ ’ Mercadeo y
Control de Calidad Administrativo-Contable Ventas

Responsable de
Recursos Humanos

Disefiador de
Muebles

| Encargado de PUESTO
Logistica y Bodega
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V.- PERSONAL SUBORDINADO

Directo Indirecto

0 0

V.- FUNCIONES

Funciones Frecuencia Tipo
Realizar la revision diaria de las facturas de despacho y Diario Ejecucion
de ingreso que hayan quedado pendiente del dia anterior. Andlisis
Control
Coordinar los pedidos de acuerdo a los requerimientos del cliente, Diario Ejecucion
para asegurarse de que al cliente le llega el pedido en la fecha Andlisis
solicitada y en buenas condiciones. Control
Manejo de operaciones de cargue y descargue, para poder Diario Ejecucion
verificar en que estado se envia y se recibe el producto. Control
Almacenar la materia prima y los productos terminados, aplicando Diario Ejecucion
normas, técnicas e higiene para evitar su deterioro. Control
Realizar las operaciones de recibo y despacho de la Diario Ejecucion
materia prima y los productos terminados. Control
Coordinar compras de materia prima manteniendo los niveles de Mensual Ejecucion
inventarios requeridos. Control
Almacenar la materia prima y los productos terminados Diario Ejecucion
de manera ordenada y accesible. Control
Optimizar, organizar y planificar la preparacion y Diario Ejecucion
distribucién de pedidos. Andlisis
Control
Mantener actualizado el control del inventario registrando Diario Ejecucion
las entradas y salidas de los productos. Control
Elaborar Informes de los movimientos de la materia prima Mensual Ejecucion
y productos, al igual que el conteo fisico del inventario. Andlisis
Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que | Ocasional Ejecucion

contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion.

VI.- REQUISITOS

Formacion Académica

Conocimientos del Idioma Inglés

Dominio de la Informatica (Office Avanzado, Internet)

Ingeniero (a) o Técnico Superior en Ingenieria Industrial o carreras afines
Conocimientos en administracion de inventarios, logistica y sistemas de calidad
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Experiencia

4 afios de experiencia en puestos similares

VIl.- COMPETENCIAS

Competencias Basicas

Razonamiento Logico-Matematico
Capacidad de Analisis y de Sintesis
Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Capacidad de organizar, planificar y generar cambios
Proactivo

Inteligencia emocional

Tolerancia a la presion

Emprendedor

Orientacion al cliente interno y externo

Competencias Especificas

Administracion de insumos y control de inventarios
Conocimientos en costos y logistica de distribucion
Capacidad para la innovacion y mejora continua

VIII.- RELACIONES INTERNAS

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccion y Control de Calidad
Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas
Disefiador de Muebles
Ebanista-Tapicero

Pintor

Conductor

Encargado de Limpieza
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e Ejecutivo de Ventas

IX.- RELACIONES EXTERNAS

e Clientes
e Proveedores

X.- EQUIPOS DE OFICINA Y ACCESORIOS

Escritorio X Silla Ejecutiva X
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial N/A
Computadora Portatil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera N/A Archivador Metélico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora X Parlantes de X
Computadora

XI.- EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo Cantidad Frecuencia de Cambio
Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccion contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla N/A N/A
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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/.- EBANISTA-TAPICERO

Ebanista-Tapicero Cddigo 007
MENDIETA COMERCIAL

— .3 7
Mendieta Comercial ‘_

Emisiéon 00

Actualizaciéon | 31/12/2016

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto Ebanista-Tapicero
Empresa MENDIETA COMERCIAL
Ubicacion Fisica Oficinas Centrales

Puesto Jefe Inmediato | Responsable de Produccién y Control de Calidad

Gerencia General

Area Produccion y Control de Calidad

Il.- OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar y ejecutar labores de confeccién, reparaciéon y mantenimiento de mobiliario de
oficina y del hogar, cuidando la conservacion de materiales, herramientas y equipos y
cumpliendo en forma permanente con las condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.

Ill.- ORGANIGRAMA

Gerente General

Asistente de
Gerencia-
Recepcionista

Responsable de
Produccion y
Control de Calidad

Responsable Responsable de
Administrativo-Contable Mercadeo y Ventas

Responsable de
Recursos Humanos

Disefiador de
Muebles

Encargado de
™= Logistica y Bodega

Ebanista-Tapicero P U E S T O
(4)
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IV.- PERSONAL SUBORDINADO

Directo Indirecto

0 0

V.- FUNCIONES

Funciones Frecuencia Tipo
Realizar bosquejos del mueble a realizar. Diario Ejecucion
Andlisis
Calcular materiales para realizar el trabajo solicitado. Diario Ejecucion
Andlisis
Control
Solicitar los materiales en bodega, para realizar el trabajo Diario Ejecucion
solicitado. Control
Retirar los materiales solicitados en bodega. Diario Ejecucion
Control
Cortar los materiales de acuerdo al bosquejo realizado. Diario Ejecucion
Confeccionar el mueble solicitado. Diario Ejecucion
Armar los componentes. Diario Ejecucion
Instalar el mueble solicitado. Diario Ejecucién
Tapizar los muebles solicitados. Diario Ejecucion
Restaurar y reparar muebles en general. Diario Ejecucion
Evaluar las reparaciones que fueron solicitadas. Diario Ejecucion
Andlisis
Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que | Ocasional Ejecucion

contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion.

VI.- REQUISITOS

Formacion Académica

e Técnico Medio en Ebanisteria o Tapiceria

e Conocimientos en carpinteria, ebanisteria y tapiceria

Experiencia

e 4 afios de experiencia en puestos similares
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VIl.- COMPETENCIAS

Competencias Basicas

Razonamiento Logico-Matematico
Capacidad de Andlisis y de Sintesis
Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo y cooperacion
Atencion al detalle

Proactivo

Inteligencia emocional
Tolerancia a la presion
Disciplina

Orientacion al cliente interno y externo
Creatividad

Emprendedor

Orientado al orden y la calidad

Competencias Especificas

Destreza en el uso y manejo de las herramientas de trabajo

Conocimientos en técnicas de trabajo y disefio de muebles

Destrezas manuales para marcar y trazar piezas de carpinteria y muebles
Capacidad para ensamblar y montar muebles conformados

Capacidad para trabajar en situaciones de emergencia

Conocimientos de los riesgos relacionados con el trabajo y de las medidas de
seguridad e higiene ocupacional

VIIl.- RELACIONES INTERNAS

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccion y Control de Calidad
Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas

Diseflador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega

118




Pintor

Conductor

Encargado de Limpieza
Ejecutivo de Ventas

IX.- RELACIONES EXTERNAS

e Clientes
e Proveedores

X.- EQUIPOS DE OFICINA 'Y ACCESORIOS

Escritorio N/A Silla Ejecutiva N/A
Computadora de Escritorio N/A Silla Secretarial N/A
Computadora Portatil (Laptop) N/A Extension Telefénica N/A
Impresora Individual N/A Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera N/A Archivador Metalico N/A
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse N/A
Calculadora N/A Parlantes de N/A
Computadora

Xl.- EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME

Tipo de Equipo Cantidad Frecuencia de Cambio
Guates para levantar peso X Cada 6 meses
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccidn contra virutas X Cada 6 meses
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos X Cada 6 meses
Orejeras X Cada 6 meses
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla X Mensual
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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8.- PINTOR

Pintor Cddigo 008
MENDIETA COMERCIAL

27

—
Mendieta Comercial |_

Emision 00

Actualizacion | 31/12/2016

Titulo del Puesto Pintor
Empresa MENDIETA COMERCIAL
Ubicacién Fisica Oficinas Centrales

Puesto del Jefe Inmediato | Responsable de Produccién y Control de Calidad
Gerencia General

Area Produccién y Control de Calidad

Desarrollar y ejecutar labores relacionadas con la pintura del mobiliario de oficina y del hogar,
cuidando la conservacion de materiales, herramientas y equipos y cumpliendo en forma
permanente con las condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.

Gerente General

Asistente de
Gerencia- =
Recepcionista

| | | | | | | |
Responsable de
Produccion y
Control de Calidad

Responsable Responsable de
Admnistrativo-Contable Mercadeo y Ventas

Responsable de
Recursos Humanos

Disefiador de
Muebles

Encargado de
Logistica y Bodega

Ebanista-Tapicero
(4)

Pintor (2) P U E S T o
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Directo Indirecto Total

0 0

Formacion Académica

e Bachiller
e Conocimientos y Habilidades en Pintado de Muebles de Madera

Experiencia

e 4 afios de experiencia en puestos similares

Competencias Basicas

¢ Razonamiento Logico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacion Verbal y Escrita

Funciones Frecuencia Tipo

Realizar labores de pintura de mobiliario de oficina y muebles Diario Ejecucion

del hogar.

Pulir, limpiar y preparar los muebles donde se aplicara la Diario Ejecucién

pintura.

Preparar mezclas de pintura que seran utilizadas. Diario Ejecucion

Colaborar con el uso y conservacion de todos los materiales, Diario Ejecucion

magquinarias y herramientas utilizadas en el trabajo. Control

Ejecutar los trabajos en forma limpia, ordenada, con buena Diario Ejecucion

terminacion y uso adecuado y econdmico de los materiales.

Realizar con el Jefe Inmediato el presupuesto de pintura. Semanal Ejecucion
Control

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que | Ocasional Ejecucion

contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion.
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Competencias Genéricas

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo y cooperacion
Atencion al detalle

Proactivo

Inteligencia emocional
Tolerancia a la presion
Disciplina

Orientacion al cliente interno y externo
Creatividad

Emprendedor

Orientado al orden y la calidad

Competencias Especificas

Destreza en el uso y manejo de las herramientas de trabajo

Capacidad para trabajar en situaciones de emergencia

Conocimientos de los riesgos relacionados con el trabajo y de las medidas de
seguridad e higiene ocupacional

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccion y Control de Calidad
Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas
Diseflador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero

Conductor

Encargados de Limpieza

Ejecutivo de Ventas

Clientes
Proveedores
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Escritorio N/A Silla Ejecutiva N/A
Computadora de Escritorio N/A Silla Secretarial N/A
Computadora Portatil (Laptop) N/A Extension Telefénica N/A
Impresora Individual N/A Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera N/A Archivador Metélico N/A
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse N/A
Calculadora N/A Parlantes de N/A
| |
Guates para levantar peso X Cada 6 meses
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccion contra virutas X Cada 6 meses
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos X Cada 6 meses
Orejeras X Cada 6 meses
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar X Cada 6 meses
Mascarilla N/A N/A
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos Gerencia General
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9.- RESPONSABLE ADMINISTRATIVO-CONTABLE

Responsable Cddigo 009
Administrativo-Contable
MENDIETA COMERCIAL

=

— o
Mendieta Comercial |_

Emisiéon 00
Actualizacion | 31/12/2016

Titulo del Puesto Responsable Administrativo-Contable
Empresa MENDIETA COMERCIAL

Ubicacion Fisica Oficinas Centrales

Puesto del Jefe Inmediato | Gerente General

Gerencia General

Area Administrativa-Contable

Planificar, dirigir, organizar y controlar las actividades administrativas, contables y financieras

de la empresa, asi como la coordinacién y supervision del personal a su cargo.

Gerente General

Asistente de
Gerencia- =
Recepcionista

O4duvwmCcCc T

/

| | N |

v

Responsable de
Produccién y
Control de Calidad

Responsable Responsable de
Administrativo-Contable Mercadeo y Ventas

Responsable de
Recursos Humanos
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Directo Indirecto

Total

6 0

Funciones Frecuencia Tipo
Organizar, coordinar y dirigir el desarrollo de las actividades Diario Ejecucion
administrativas, contables y financieras de la empresa. Andlisis
Control
Asesorar a la Gerencia General en materia de administracion, Diario Analisis
contabilidad y finanzas.
Elaborar el presupuesto anual de Ingresos y Egresos de la Anual Ejecucion
empresa. Analisis
Control
Realizar los Informes administrativos, contables y financieros Mensual Ejecucion
solicitados por el Gerente General. Andlisis
Control
Participar en las reuniones con el Gerencia General, para Mensual Ejecucion
informar sobre las actividades y gestiones administrativas- Analisis
contables y plantear soluciones a las probleméticas que se
presentan.
Negociar con los clientes y proveedores, para términos de Diario Ejecucion
compras, descuentos especiales, formas de pago y créditos. Andlisis
Supervisar el cumplimiento de las funciones de transporte, Diario Ejecucion
vigilancia, limpieza y mantenimiento de la empresa. Control
Elaborar, revisar y verificar los movimientos y registros Diario Ejecucion
contables, estados de cuentas, conciliaciones bancarias, Analisis
cierres de cuentas y balances de comprobacion. Control
Controlar las cuentas por cobrar y pagar, asi como la Semanal Ejecucion
elaboracién de los cheques. Control
Mantener actualizada la disponibilidad y cuentas para efectos Semanal Ejecucion
del cierre contable del ejercicio fiscal. Andlisis
Control
Administrar y controlar la Caja Chica, viaticos de alimentacion Diario Ejecucion
y transporte. Control
Participar en la implementacion de sistemas contables, Anual Ejecucion
financieros y administrativos que necesite la empresa.
Desempefar otras funciones inherentes al cargo. Ocasional Ejecucion
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Formacion Académica

¢ Licenciado (a) en Administracion de Empresas, Contabilidad o carreras afines
e Conocimientos del Idioma Inglés
¢ Dominio de la Informatica (Office Avanzado, Internet)

Experiencia

¢ 4 afos de experiencia en puestos similares

Competencias Basicas

e Razonamiento Logico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

e Liderazgo

e Comunicacién asertiva

e Trabajo en equipo y cooperacion

e Proactivo

¢ Inteligencia emocional

e Tolerancia a la presién

e Orientacion al cliente interno y externo
e Creatividad

e Emprendedor

e Orientado al orden vy la calidad

e Capacidad de Organizacion y Planificacion (Administracion del tiempo)

Competencias Especificas

e Destreza en el uso y manejo de leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos
administrativos, contables y financieros

e Capacidad para tomar decisiones de inversion, financiamiento y gestion de recursos
financieros en la empresa

e Discrecion para manejar informaciéon confidencial
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e Saber interpretar la informacién contable y financiera para la toma de decisiones

gerenciales

Gerente General
Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos

Responsable de Mercadeo y Ventas
Diseflador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero

Conductor

Encargados de Limpieza

Ejecutivo de Ventas

Responsable de Produccion y Control de Calidad

e Clientes

e Proveedores

¢ Instituciones del Estado

e ONG

e Empresa Privada

e Medios de Comunicacion
Escritorio X Silla Ejecutiva X
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial N/A
Computadora Portétil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera X Archivador Metalico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora Parlantes de X

Computadora

Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccidn contra virutas N/A N/A
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Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla N/A N/A
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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10.- CONDUCTOR

Conductor Cadigo 010
MENDIETA COMERCIAL
Vy==2"
Mendieta Comercial |:
Emision 00
Actualizacion | 31/12/2016

Titulo del Puesto

Conductor

Empresa

MENDIETA COMERCIAL

Ubicacién Fisica

Oficinas Centrales

Puesto del Jefe Inmediato

Responsable Administrativo-Contable

Gerencia

General

Area

Administrativa-Contable

Conducir los vehiculos asignados por la empresa, para transportar las entregas de productos
a los clientes, asi como otros servicios orientados.

Gerente General

Asistente de
Gerencia- =
Recepcionista

Responsable de Responsable de Responsable de
. Responsable
Recursos Producciény Administrativo-Contable Mercadeo y
Humanos Control de Calidad Ventas
|— Conductor (2) PUESTO
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Directo Indirecto

Total

0 0

Funciones Frecuencia Tipo

Conducir el vehiculo asignado, responder por el buen Diario Ejecucion

funcionamiento del mismo y mantener en buen estado las Control

herramientas, equipos y bienes asignados.

Cumplir con los horarios y servicios que le asignen. Diario Ejecucion

Cumplir con las normas establecidas por las autoridades de Diario Ejecucién

transito (seguro, circulacién, licencia, placa etc.) Control

Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido. Diario Ejecucién

Informar al Jefe Inmediato sobre accidentes de transito e Diario Ejecucién

incidentes que se presenten en el desempefio de sus

funciones.

Colaborar con las funciones de carga y descarga de los Diario Ejecucion

productos que seran entregados a los clientes.

Solicitar en tiempo y forma el combustible y lubricantes Diario Ejecucién

necesarios. Control

Velar por la limpieza del vehiculo asignado. Semanal Ejecucién
Control

Desempefar otras funciones inherentes al cargo. Ocasional Ejecucién

Formacion Académica

e Bachiller

Experiencia

e 2 afios de experiencia en puestos similares

e Poseer Licencia para conducir vehiculos livianos y pesados (documentos en regla)
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Competencias Basicas

Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo y cooperacién

Proactivo

Tolerancia a la presion

Orientacion al cliente interno y externo

Disciplina

Iniciativa

Capacidad de Organizacion y Planificacion (Administracion del tiempo)

Competencias Especificas

Destreza en el uso y manejo de leyes, normas y reglamentos del sistema de transporte
del pais

Conocimiento de las diferentes rutas urbanas y rurales del pais

Conocimientos de Mecéanica Automotriz

Discrecion para manejar informacion confidencial

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccién y Control de Calidad
Responsable Administrativo-Contable
Responsable de Mercadeo y Ventas
Disefiador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero

Encargados de Limpieza

Ejecutivo de Ventas
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e Publico en General

Escritorio N/A Silla Ejecutiva N/A
Computadora de Escritorio N/A Silla Secretarial N/A
Computadora Portétil (Laptop) N/A Extension Telefénica N/A
Impresora Individual N/A Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera N/A Archivador Metélico N/A
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse N/A
Calculadora N/A Parlantes de N/A

Computadora

. TipodeEguipo | Frecuencia de Cambio |
Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccion contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla N/A N/A

Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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11.- ENCARGADO DE LIMPIEZA

Encargado de Limpieza Cddigo 011
MENDIETA COMERCIAL

>

— ar
Mendieta Comercial |_

Emision 00

Actualizacion | 31/12/2016

Titulo del Puesto Encargado de Limpieza

Empresa MENDIETA COMERCIAL

Ubicacioén Fisica Oficinas Centrales

Puesto del Jefe Inmediato | Responsable Administrativo-Contable
Gerencia General

Area Administrativa-Contable

Realizar la limpieza en todas las areas de la empresa, con el fin de mantener un adecuado

nivel de higiene dentro de la misma.

Gerente General

Asistente de
Gerencia- .
Recepcionista

1 1 1 1
Responsable de
Responsable de Produccion Responsable Responsable de
Recursos Humanos Y Administrativo-Contable Mercadeo y Ventas

Control de Calidad

=== Conductor (2)

Encargado de PUESTO
Limpieza (2)
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Directo Indirecto

Total

0 0

Formacion Académica
e Primaria Terminada
Experiencia

e 1 afio de experiencia en puestos similares

Competencias Basicas
e Comunicacion Verbal y Escrita
Competencias Genéricas

e Comunicacion asertiva
e Trabajo en equipo y cooperaciéon

Funciones Frecuencia Tipo
Limpiar las diferentes areas de la empresa, manteniéndolas Diario Ejecucion
en Optimas condiciones.
Atender las indicaciones del area administrativa en relacion Diario Ejecucion
al aseo o alguna otra observacion a efecto de mantener la
correcta limpieza de la empresa.
Informar al &rea administrativa de cualquier irregularidad que Diario Ejecucion
se presente durante el desarrollo de las funciones.
Solicitar al area administrativa los articulos y materiales de Semanal Ejecucion
limpieza requeridos para el desarrollo de las funciones. Control
Aprovechar y conservar al maximo los articulos y el material Diario Ejecucion
de limpieza requeridos para el desarrollo de las funciones. Control
Desempenar otras funciones inherentes al cargo. Ocasional Ejecucion
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e Proactivo

e Tolerancia a la presion
e Atencion al detalle

e Disciplina

e Iniciativa

Competencias Especificas

e Capacidad de Organizacion y Planificacion (Administracion del tiempo)

e Destreza en el uso de las herramientas de trabajo
e Ordeny Limpieza en el trabajo
e Discrecion para manejar informacion confidencial

Gerente General

Responsable de Mercadeo y Ventas
Diseflador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero

Conductor

Ejecutivo de Ventas

e Publico en General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccion y Control de Calidad
Responsable Administrativo-Contable

Computadora

Escritorio N/A Silla Ejecutiva N/A
Computadora de Escritorio N/A Silla Secretarial N/A
Computadora Portatil (Laptop) N/A Extension Telefénica N/A
Impresora Individual N/A Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera N/A Archivador Metélico N/A
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse N/A
Calculadora N/A Parlantes de N/A
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Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccion contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar X Cada 3 meses
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla X Cada 3 Meses

Realizado
Responsable de Recursos Humanos

Aprobado
Gerencia General
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12.- RESPONSABLE DE MERCADEO Y VENTAS

Titulo del Puesto

Responsable de Mercadeo y Ventas

Responsable de Mercadeoy | Codigo 012
Ventas
’7 MENDIETA COMERCIAL
Mendieta Comercial |:
Emisién 00
Actualizacion | 31/12/2016

Empresa

MENDIETA COMERCIAL

Ubicacion Fisica

Oficinas Centrales

Puesto del Jefe Inmediato

Gerente General

Gerencia

General

Area

Realizar y desarrollar estrategias de mercadeo y ventas con el fin de lograr el posicionamiento

Mercadeo y Ventas

de la empresa en el mercado nacional.

Gerente General

Asistente de
Gerencia-
Recepcionista

%%(ﬂmCU

Responsable de
Recursos Humanos

Responsable de
Produccién y
Control de Calidad

Responsable
Administrativo-Contable

Responsable de
Mercadeo y Ventas
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Directo Indirecto

Total

2 0

Funciones Frecuencia Tipo
Realizar un plan estratégico de mercado y ventas, de acuerdo Anual Ejecucion
a los objetivos de la empresa, que permita adaptaciones y Andlisis
modificaciones para operar en los diferentes ambientes que Control
se presenten.
Analizar el comportamiento de la demanda de los productos Semanal Analisis
gue oferta la empresa.
Formular e implementar politicas, orientadas al mercado, Mensual Ejecucion
promocion y publicidad de los productos que oferta la Andlisis
empresa.
Identificar nichos de mercados, mercados rentables y Mensual Ejecucién
crecientes, para introducir nuevos productos. Andlisis
Coordinar la investigacion de mercados, la estrategia de Mensual Ejecucion
marketing, ventas, publicidad, promocion, politicas de Analisis
precios, desarrollo de productos y las actividades de Control
relaciones publicas.
Servir de enlace entre la empresa y la agencia de publicidad Diario Ejecucion
o de promociones con las cuales se realizan diversas Analisis
funciones de publicidad o promocién.
Asesorar a la Gerencia General en materia de mercadeo y Diario Ejecucion
ventas. Analisis
Realizar planes, metas, objetivos y presupuestos de ventas, Mensual Ejecucion
tomando en cuenta los recursos necesarios y disponibles Analisis
para llevar a cabo dichos planes. Control
Coordinar con el area de Recursos Humanos capacitaciones | Semestral Ejecucion
para los Ejecutivos de Ventas que estan bajo su Andlisis
responsabilidad.
Realizar informes técnicos y reportes de ventas para la Mensual Ejecucion
Gerencia General. Andlisis
Realizar reuniones y coordinar los planes de trabajo de los Mensual Ejecucion
Ejecutivos de Ventas. Andlisis
Asesorar y visitar a los clientes. Semanal Ejecucion
Control
Desempefar otras funciones inherentes al cargo. Ocasional Ejecucion
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Formacion Académica

e Licenciado (a) en Mercadeo y Publicidad o carreras afines
e Conocimientos del Idioma Inglés
¢ Dominio de la Informatica (Office Avanzado, Internet)

Experiencia

¢ 4 afos de experiencia en puestos similares

Competencias Bésicas

¢ Razonamiento Logico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacién Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

e Liderazgo

e Comunicacién asertiva

e Trabajo en equipo y cooperacion

e Proactivo

¢ Inteligencia emocional

e Tolerancia a la presion

¢ Orientacion al cliente interno y externo
e Creatividad e Innovacion

e Emprendedor

e Pensamiento Estratégico y Practico

e Capacidad de Organizacion y Planificacion (Administracién del tiempo)

Competencias Especificas

e Destreza en la elaboracién y manejo de estrategias de mercadeo y ventas

e Capacidad para motivar y dirigir equipos de trabajo hacia resultados concretos

e Excelente Comunicador

e Habilidad para crear e innovar y aumentar la capacidad competitiva de la empresa
e Discrecion para manejar informacién confidencial

e Capacidad de Negociacién
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Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Produccion y Control de Calidad
Diseflador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero

Conductor

Encargado de Limpieza

Ejecutivo de Ventas

Clientes

Proveedores
Instituciones del Estado
ONG

Empresa Privada
Medios de Comunicacion

Escritorio X Silla Ejecutiva X
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial N/A
Computadora Portétil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera X Archivador Metalico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora X Parlantes de X
Computadora

Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccién contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
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Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla N/A N/A
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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13.- EJECUTIVO DE VENTAS

Ejecutivo de Ventas Cadigo 013
MENDIETA COMERCIAL

>

— ca
Mendieta Comercial '—

Emision 00

Actualizacion | 31/12/2016

Titulo del Puesto Ejecutivo de Ventas
Empresa MENDIETA COMERCIAL
Ubicacion Fisica Oficinas Centrales
Puesto del Jefe Inmediato | Gerente General
Gerencia General

Area Mercadeo y Ventas

Captar y retener clientes promoviendo e impulsando el producto que oferta la empresa, asi

como alcanzar los volimenes de venta establecidos; conquistando una mayor participacion
en el mercado nacional de manera continua.

Gerente General

Asistente de
Gerencia- =
Recepcionista

Responsable de Responsable de Responsable de
) Responsable
Recursos Produccion y Administrativo-Contable Mercadeo y
Humanos Control de Calidad Ventas
PUESTO Ejecutivo de
Ventas (2)
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Directo Indirecto

Total

0 0

Formacion Académica

e Conocimientos del Idioma Inglés
e Dominio de la Informética (Office Avanzado, Internet)

e Técnico o estudiante de Mercadeo y Publicidad o carreras afines

Funciones Frecuencia Tipo
Promover e impulsar las ventas de los productos de la Diario Ejecucion
organizacion para cumplir con las estrategias de mercadeo
y ventas.
Servir de enlace entre la empresay el cliente. Diario Ejecucion
Realizar informes técnicos y reportes de ventas para el Jefe Mensual Ejecucion
Inmediato. Analisis
Coordinar con el Jefe Inmediato cartera de clientes, Semanal Ejecucion
volimenes de venta, servicio post-venta y acuerdos a pactar Andlisis
con los nuevos clientes.
Planificar y organizar una cartera de clientes creciente e Mensual Ejecucion
informada, referente a los productos y promociones a ofrecer Andlisis
por parte de la empresa.
Retroalimentar a la empresa referente a inquietudes de los Diario Ejecucion
clientes (requerimientos, quejas, reclamos, agradecimientos,
sugerencias y otros.)
Elaborar una cartera de clientes a los cuales se les otorga Semanal Ejecucion
crédito y mantenerla actualizada.
Llamar y visitar a los clientes morosos que tienen créditos Semanal Ejecucion
pendientes de cancelacion para que actualicen sus pagos. Control
Cerrar acuerdos y redactar contratos que tengan todas las Diario Ejecucion
garantias técnicas, econdémicas y legales. Andlisis
Desempenar otras funciones inherentes al cargo. Ocasional Ejecucion
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Experiencia

e 2 afos de experiencia en puestos similares

Competencias Basicas

e Razonamiento Légico-Matematico
e Capacidad de Analisis y de Sintesis
e Comunicacion Verbal y Escrita

Competencias Genéricas

e Liderazgo

e Comunicacién asertiva

e Trabajo en equipo y cooperacion

e Proactivo

e Inteligencia emocional

e Tolerancia a la presion

e Orientacion al cliente interno y externo

e Emprendedor

e Capacidad de Organizacion y Planificacién (Administraciéon del tiempo)

Competencias Especificas

e Capacidad para entender las necesidades del cliente
e Capacidad para evaluar ofertas, riesgos y para tomar decisiones
e Conocimiento en técnicas de mercadeo y ventas

e Discrecion para manejar informaciéon confidencial
e Capacidad de persuasion para negociar contratos

Gerente General

Asistente de Gerencia-Recepcionista
Responsable de Recursos Humanos
Responsable de Producciéon y Control de Calidad
Responsable de Mercadeo y Ventas

Disefiador de Muebles

Encargado de Logistica y Bodega
Ebanista-Tapicero

144




e Conductor
e Encargado de Limpieza

Clientes

Proveedores
Instituciones del Estado
ONG

Empresa Privada
Medios de Comunicacion

Escritorio X Silla Ejecutiva X
Computadora de Escritorio X Silla Secretarial N/A
Computadora Portatil (Laptop) N/A Extension Telefénica X
Impresora Individual X Teléfono Celular Asignado N/A
Sillas de Espera X Archivador Metélico X
Vehiculo Asignado N/A Scanner / Mouse X
Calculadora X Parlantes de X
Computadora

Guates para levantar peso N/A N/A
Guantes para soldar N/A N/A
Gafas de proteccion contra virutas N/A N/A
Guantes para lavar N/A N/A
Tapones de oidos N/A N/A
Orejeras N/A N/A
Mascara para soldar N/A N/A
Mascara para pintar N/A N/A
Mascarilla N/A N/A
Realizado Aprobado

Responsable de Recursos Humanos

Gerencia General
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Anexo 7: Fotografias de Pyme Mendieta Comercial

Nendieta Comercial
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