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RESUMEN EN ESPANOL

El tema que se ha escogido para optar por el titulo de Maestria en Administracion
de Empresas con énfasis en Recursos Humanos es: "Andlisis y Descripcion de Puestos
del Departamento de Admunistracion General de una Empresa dedicada a la venta de
equipos electrénicos”.  Surge de la necesidad que existe dentro de la empresa por
obtener un documento que contenga los pasos y especificaciones de cada posicion, que
sea utilizada como guia para los empleados dentro de la organizacion, y sirva de apoyo y
soporte para la administracion, para el mejor desempefio de los empleados, de los altos
directivos y para el desarrollo de las funciones de Recursos Humanos.

Luego de revisar las generalidades de la empresa, surge ésta investigacion debido
a la carencia de un manual de descripcion de puestos para cada posicion y la importancia
que debe darsele al mismo, cada empleado debe conocer sus funciones en la organizacion
para que su desempefio sea eficaz y eficiente.

El trabajo esta compuesto de cuatro capitulos divididos de la siguiente forma:
Primer capitulo inicia con la introduccion, generalidades de la empresa, los objetivos de
la investigacion; el Segundo capitulo son los antecedentes histdricos y la estructura
organizacional; el Tercer capitulo es la aplicacion y andlisis de la encuesta; el Cuarto
capitulo describe la propuesta para el manual de descripcion de puestos para el
departamento de Administracion General y por ultimo las conclusiones y
recomendaciones y sus anexos.

Se utilizo el método de encuesta, observacion directa y el cuestionario para
conocer las opiniones de los empleados sobre las posiciones existentes utilizando las
variables: manual de funciones, descripcién de puestos, comunicacion, oportunidad de
desarrollo, planeacion, seguimiento, retroalimentacion, seguridad, organizacién y salario
para obtener de ésta la mayor informacion, resultados determinantes para utilizarlos en la
confeccidon del manual propuesto.

Se pretende demostrar la importancia de un manual de analisis y descripcion de
puestos para la empresa, identificando y definiendo cada funcion, que sirva de apoyo y
soporte para el futuro y como una guia para los empleadores y empleados de la
organizacion.
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RESUMEN EN INGLES

The topic that has been chosen to opt for the title Master in Business
Administration with emphasis in Human Resources 1s° “Analysis and Description of
Positions of the General Administration Department in an Enterprise Involved in Selling
Electronical Equipment”. It arises from the necessity existent within the enterprise to
obtain a document that contains the steps and specifications of each position use as
guidance for the employees in the organization and serve as aid and support for the
administration, for the best performance of employees, board of directors, and the
development of the Human Resources functions.

After revising the generalities of the enterprise, this investigation arises due to the
lack within the enterprise of a manual describing the places for each position and the
importance that should be given to it, each employee must know his or her functions in
the organization so that his or her performance will be effective and efficient.

This work is composed of four chapters divided as follows: chapter on begins and
deals with the introduction, generalities of the enterprise, objectives of the investigation;
the second chapter are the historical antecedents and the organizational structure; the
third chapter is the application and analysis of the inquiry; the fourth chapter describes
the proposal for the manual describing places for the General Administration Department
and finally the conclusion, recommendations, and their annexations.

The method used was inquirying, direct observation, and questionnaire to learn
the employees opinions about the existing positions utilizing the variables: manual of
functions, description of places, communication, opportunity of development, planning,
spursuing, feedback, security, organization, and salary to obtain for this more information,
determining results, to be used in the confection of the proposed manual.

It seeks to demonstrate the importance of a manual of analysis and description of
places for the enterprise, identifying and defining each function to serve as aid and
support for the future and as a guidance for the employers and employees of the
organization.



CAPITULO PRIMERO
INTRODUCCION
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A. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LA EMPRESA
DEDICADA A LA VENTA DE EQUIPOS ELECTRONICOS

1. A Nivel Mundial

Es una empfesa cuya casa matriz se encuentra ubicada en Tokyo, Japén y
surge de una empresa productora de los altos parlantes fundada en 1938.
Posteriormente, se introduce una linea de productos de componentes de audio y en
estereo para €l hogar tales como amplificadores, sintonizadores, deck de cassette,
tocadiscos, y otros equipos de audio para autos, equipo de TV a cable y teléfonos de

multifunciones.

Desarrollando hardware y software, basados en tecnologia laser — éptica en
los 80s. Esta empresa lleg6 a ser un lider en el campo de audio — video consumidor,

comercial e industrial, principalmente en lo relacionado a Disco Laser.

En los 90s desarroll6 negocios de audio-video avanzado y comunicaciones.
Hoy dia, estan enfocando sus esfuerzos en desarrollar tecnologia avanzada para la era
de multimedia tales como Digital Video Disc (DVD), y sistemas digitales de cable
TV, CD-Rom, SA-Rom. Digital laser Disc, Magneto-Optica Disk, Digital Satellite
Broadcast Receivers, Digital Audio Broadcasting, Mobil, Mobil Communications

Terminals, Multimedia Personal y Car Navigation Systems.
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2. A Nivel Nacional

Esta empresa es fundamentalmente la que vende los productos
manufacturados por las fabricas del grupo. Es muy importante reconocer que no es
la empresa simplemente comercial, la que compra mercancia sélo vendible y la vende
sin ninguna consideraciéon a la programacién, sino que todo esti previamente

programado.

La compafiia compra/importa los productos y los vende/exporta directa e
indirectamente a los paises de América Latina y del Caribe excepto México. Como
se entiende ya, el negocio es de comercio exterior, por ende es indispensable tener
conocimiento sobre €l comercio exterior tales como modalidad de pago internacional
(Carta de Crédito, D/P, D/A, etc.), términos de cotizacion (FOB, C&F, CIF, etc.),

tramite de importacion y exportacion, preparacion de embarque, etc.

En las ventas hay dos modalidades, una es la venta para los clientes en Zona
Libre de Colén. Esto es la exportacién indirecta, porque los clientes exportan la
mercancia que compra la compaiifa. Otra es la venta para los clientes del exterior.

Esto es la exportacidn directa.
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En las actividades comerciales y de mercadeo, la empresa funciona como una
base de actividades comerciales encargdndose de los mercados designados. Los
mercados designados son: Zona libre de Colén, América Central, Colombia,
Ecuador, Zona Libre de Miami, Venezuela, Caribe, Guayana, Suriname, Chile,

Argentina, Pert, Bolivia, Brasil, Paraguay, Uruguay.

En las actividades administrativas de ventas y de mercadeo, la empresa actiia
también como administrador al coordinar desde Panamd las funciones y el

movimiento de las oficinas del exterior en los diferentes paises.
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B. JUSTIFICACION

1. Planteamiento del Problema

El Departamento de Administracion General no cuenta con un instrumento de
esta naturaleza, y con su creacion se pretende demostrar la importancia que tiene un
manual de descripcion de puestos para cada posicion, y el conocimiento que debe
tener la gerencia de que es una guia util, porque de esta manera facilita a la empresa la
ejecucion de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal, y para
el empleado en igual forma, porque le pone en conocimiento de sus funciones y puede

hacer mas productivo su tiempo.

Concretizando se puede formular el problema asi: ;Qué alternativas se
pueden implementar para disefiar un manual que contenga andlisis y descripcién de
puestos?  Se desea comprobar lo importante que es para toda empresa contar con un
manual de descripcion de puestos, de manera que éste sirva de guia para todo nuevo
empleado que ingresa a la organizacion, que el mismo conozca cuales son sus

actividades a realizar, ayudaria también al mejor desenvolvimiento de la empresa.

En la fase inicial de ésta investigacién se identificé la Situacién Actual Vs.

Prondstico para la creacién un Manual de Descripcion de Puestos y lo que el mismo
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contribuira en el mejor desempeiio de las funciones del personal, como se muestra en

la el cuadro a continuacion:

SITUACION ACTUAL (Lo Observado) VS. PRONOSTICO

Para la creacién de un manual de Descripcién de Puesto

Carece de descripcion de puestos
para cada posicion en la
organizacion

Los nuevos empleados no cuentan Entregarle a cada empleado unalf

con una guia que indique sus descripcion de sus funciones.
funciones.

Desconocimiento por parte de los
gjecutivos los requisitos bdsicos
para cada posicidn.

Fuente: Elaborado por la autora de la investigacion

Se escogid en primera instancia sélo el departamento de Administraciéon
General por autorizacién de los altos ejecutivos de la empresa, ya que este es el que

maneja las actividades administrativas de la organizacién y después de este estudio se
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tomara los otros departamentos para realizarles la misma investigacion y llevar a cabo
los procedimientos sugeridos, aplicables también a los empleados que estdn fuera de
la capital e inclusive en el extranjero.  Realizarlo en este momento tomaria mucho
mas tiempo, y se requiere ser aprobado, para ser presentado a los altos directivos, de
forma que se reciba el apoyo de los mismo, y en un futuro organizar completamente
el departamento de Recursos Humanos, aplicando en principio un manual que
contenga la descripcidn de puestos de cada una de las posiciones dentro de la

organizacion.
2. Objetivo General

El objetivo general que se desea lograr con esta investigacién es presentar a la
empresa un manual que contenga un analisis y descripciéon de puestos para el
departamento de administracidn general, que le sirva de guia y apoyo para el mejor
desempefio de los empleados.

3. Objetivos Especificos

Se desea comprobar por medio de esta investigacion lo siguiente:

Identificar los puestos del departamento de Administracidn General con sus

respectivas secciones.
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¢ Definir las funciones de cada puesto dentro del departamento
e Presentar el manual de descripcion de puestos a la empresa en estudio.
¢ Especificar en el manual de puestos quién es el jefe inmediato de cada subalterno.

¢ Evaluar las opiniones de las encuestas para mejorar el manual propuesto.

4. Aspectos Metodologicos

Los aspectos metodoldgicos son un elemento mdas para obtener resultados
veraces en una investigacion.
Al describir que es metodologia, se encontré la siguiente definicion:
! “Metodologia es la estrategia utilizada para comprobar una
hipdtesis o un grupo de hipétesis. En otras palabras, seria el plan
de trabajo, o el disefio de la investigacion, y responde a la
pregunta, ;Qué esquema debe escoger para someter a prueba la(s)
hipétesis que trata(n) de explicar el problema que desco
investigar”.
Los aspectos metodolégicos utilizados son descriptivos, exploratorio y
analitico.
Es descriptivo porque se propone con el estudio identificar elementos y
caracteristicas del problema, comprobadas por hechos. Demostrar que el problema

abarca comportamientos sociales, actitudes, creencias, formas de pensar y actuar de

un grupo de personas, incluyendo también la forma con estd la organizacion.

' Chow, Napoleén Técnicas de Investigacién Social. Tercera Edicién. Editorial Universitaria
Centroamericana Costa Rica. 1982 Pig 9
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Como menciona el autor Carlos E. Méndez A., en su libro Metodologia, el
estudio descriptivo identifica caracteristicas del universo investigado, establece
comportamientos concretos y descubre y comprueba la asociacion entre variables de

investigacion.

Es exploratorio debido a que el estudio que se propone tiene pocos
antecedentes tedricos, nunca antes se ha realizado otro estudio sobre el tema de
investigacion, y el mismo puede servir de base para la realizaciéon de nuevas

investigaciones.

Es analitico o explicative es utilizado para comprobar, identificar, analizar e
interpretar los resultados obtenidos. Es importante establecer variables en las que
exista un grado de complejidad y que sus resultados determinen explicaciones que

contribuyan al conocimiento.

Para la realizacion de esta investigacion se utilizaron las siguientes técnicas
para recopilar la informacién y asi obtener los resultados deseados. Se utilizaron
técnicas como:

El cuestionario.  Es una forma estandarizada, por medio de preguntas, que

se prepara con anterioridad, orientada a la obtencion de informacion

especifica sobre los puestos. El objetivo es identificar las labores,
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responsabilidades, conocimientos, habilidades y los niveles de desempeiio de

los puestos especificos.

Entrevista. El basicamente vistas personales que se le hacen a cada
individuo para obtener informacion relevante sobre el puesto. Estas se
realizan tanto a la persona que desempefia el puesto y también para corroborar
la informacion se le hace al supervisor para verificar que la informacién sea

correcta.

Observacion directa.  Este método es un poco lento y no es cien por ciento
seguro, porque puede conducir a errores, pero se puede obtener datos o
informacién que no son proporcionados en la entrevista y obtenidas con el
cuestionario. Solo es utilizado para complementar la informacién originada
con los otro métodos. Es un resultado de acuerdo al comportamiento de la

persona y conocer como se desenvuelve.

Encuesta.  Este método se explica con mayor amplitud en el capitulo tercero

de esta investigacion.

Los datos que fueron utilizados para la elaboracion del cuestionario son:
e Designacion del Puesto

¢ Unidad Organizacién, especificar seccién y departamento.
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Relacién de Dependencia, a quien debe reportar.
Sintesis del Puesto

Deberes y Responsabilidades

Relaciones Reciprocas

Conocimientos del cargo

Habilidades o destrezas

Los pasos seguidos en la investigacion fueron:

Investigar y evaluar cudles eran las necesidades de la empresa.

Obtener una bibliografia adecuada para la investigacion.

Conseguir autorizacién una vez definido el estudio por parte de la
administracién para realizar la investigacion.

Determinar la cantidad de empleados del departamento que se iban a
entrevistar.

Saber cuales son las necesidades y prioridades de la empresa y utilizar esta
informacion para la elaboracion del cuestionario.

Elaborar un cuestionario para ser llenados por los empleados y el mismo
debera ser evaluado una vez completado por algun supervisor de él,
corroborando que la informacion sea veraz.

Aplicar una encuesta a los empleados del departamento.

Redactar en un perfil ocupacional con la informacién que se obtuvo del

cuestionario.
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Recomendar cambios si son requeridos en alguna de las posiciones para

mejores resultados.
Confeccionar el manual de descripcion de puestos.

Presentar a la empresa el manual de descripcion de puestos del

departamento de Administracion General.
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5. Marco de la Investigaciéon

El marco de la investigacion abarca todas las herramientas y técnicas
utilizadas en el estudio como son las encuestas, entrevistas y otros argumentos que se
deben tomar en consideracién y que influyen en el comportamiento, desempeiio,

motivacion del personal dentro de la organizacion.

El marco teérico de la investigacién es una descripcién detallada de cada uno

de los elementos tedricos que sustentan la materia. La amplitud que sustentan el

marco teoérico estara determinada por las necesidades que surjan a través del estudio.

El marco conceptual tiene como finalidad definir el significado de los

términos que se utilizan en la investigacion con mayor frecuencia.

El marco operativo se refiere a la aplicaciéon de las encuestas, analisis e

interpretacion de los datos obtenidos de la investigacion.

6. Descripcién de los Capitulos

Los capitulos contenidos en ésta investigacion son cuatro (4) los cuales

abarcaran lo siguiente:
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En el capitulo primero est4 la introduccién, la cual recoge el marco
conceptual, siendo una breve resefia de lo que el tema en si tratard, luego las
consideraciones generales de la empresa en el 4mbito mundial y en el 4mbito
nacional.  En el mismo se planteara el problema que hemos encontrado en la
organizacién.  Los objetivos generales es basicamente el tema de investigacion.
Los objetivos especificos tratan de los diferentes puntos que se desarrollaran y
planteardn a la empresa en estudio donde se presenta algunas alternativas a seguir
para un mejor desarrollo de las funciones. Por ﬁlﬁmo las disposiciones legales que

tienen que ver con el tema y que amparan al mismo.

En el capitulo segundo, recoge el marco tedrico referencial, es a rasgos
generales la estructura de la empresa en donde se menciona su ubicacién, imagen y

metas, clima y cultura, politicas, organigrama y descripcion de los departamentos.

En el tercer capitulo, recoge el marco metodolégico, esta desarrollado sobre la
base de la encuesta que se le aplicaré a los empleados para obtener los resultados que

seran utilizados para la confeccién del manual de descripcion de puestos.

En el cuarto capitulo, recoge el marco operativo, es donde se hace la
propuesta a la empresa de la creacion de un manual de descripcién y andlisis de

puestos para implementarlo dentro del departamento de administracién general,
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indicando cada funcién para cada puesto dentro de las diferentes secciones de este

departamento.

Finalmente, las conclusiones a la que se llegé con esta investigacion y las
recomendaciones que se sugieren para que la informacién obtenida en este

documento sea de éxito y cumpla su objetivo al momento de su implementacion.
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B. DISPOSICIONES LEGALES

La empresa investigada es una entidad que se rige bajo las leyes de una sociedad
an6nima establecidas en.la Republica de Panam4, y se encuentra debidamente registrada
y constituida mediante escritura #2171, de la Ficha 22725, Rollo 0130, Imagen 202949,

de la seccion de micropelicula mercantil del Registro Publico.

Esta empresa se rige por la ley 32 del 26 de febrero de 1927, mediante la cual se

reglamentan las sociedades anonimas.



CAPITULO SEGUNDO
ESTUDIO GENERAL DE LA EMPRESA
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A. ANTECEDENTES HISTORICOS

1. Ubicacién de la empresa

Esta empresa inicié sus operaciones en Panamé en el afio de 1987 y fue
establecida como centro de operaciones para el 4rea de Centro, Sur América y el
Caribe. Desde su creacion ha mantenido la iniciativa de controlar y expandir sus
operaciones, contando para esto con una moderna y bien equipada bodega en la Zona
Libre de Colén y las oficinas ubicadas en un moderno y exclusivo lugar muy céntrico

en la ciudad de Panama.

2. Imagen y metas de la organizacién

La compaiiia pretende crear una imagen positiva que sea atractiva hacia los
demads, con la finalidad de provocar expresiones de entusiasmo y deslumbramiento en
miles de rostros alrededor del mundo, por haber hecho realidad algunas de las ideas
mads excitantes y emocionantes de la tecnologia del entretenimiento. Produciendo
equipos de alta y avanzada tecnologia, que la misma es muy competitiva dentro del

mercado actual.

Desde su creacion hasta la actualidad, el mundo del entretenimiento ha

crecido mas alla de lo imaginado. En la misma medida, ha cambiado la meta de
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“lograr mejor sonido y mejores imégenes" por una nueva: "descubrir los mil y un
rostros de la palabra diversién".  Para alcanzar esta nueva meta se planea explorar
las nuevas fronteras de las redes de comunicacién y de los sistemas de navegacion,

como también audio y video.

Las metas de la organizacion se basan en el crecimiento de la misma y debe
servir para guiar las decisiones y comportamiento. Su dedicacién a la sociedad
mediante la obtencién de un éxito empresarial, y como buenos ciudadanos
corporativos, procurando alta calidad de los servicios y asi contribuir en el bienestar

de los clientes, empleado y sociedad.

Otras de las metas propuestas por la empresa son ganar confianza y respeto, a
través de un continuado esfuerzo para proveer servicio de la mas alta calidad,
pretenden mantener la confianza y respeto del publico, al igual que lograr la

satisfaccion de la clientela en general.

La empresa desea lograr que todo empleado se esfuerce continuamente por
crear nuevas ideas, para innovar procesos y métodos que al final se reflejen en el
nombre de la compafifa.  Ningilin esfuerzo se desperdiciara para proveer un sentido
de balance en todo asunto correspondiente a la gerencia. ~ Manteniendo siempre la
confianza, respeto mutuo, dentro de un espiritu de cooperacion, es una fuente de

crecimiento y éxito de la compaitia.
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3. Clima y Cultura Organizacional

En la empresa a rasgos generales se observa un buen ambiente laboral, la
misma ha tratado de equipar a todos los empleados con las herramientas basicas de
trabajo indispensables y actualizadas con alta tecnologia, para que cada empleado
pueda cumplir a cabalidad con las labores asignadas. Cada persona cuenta con
computadoras y tienen los ultimos programas dentro del mercado. Existe
comunicacidn electronica (e-mail) lo cual es utilizado tanto interna como externa,
para recibir y enviar correspondencia considerada de importancia y que requiera una
respuesta mas rapida. La empresa cuenta con modernos equipos de alta tecnologia
entre los cuales estan: centrales telefonicas, maquinas de fax, fotocopiadoras
avanzadas, salones de conferencias, salones de exhibicién con los Gltimos equipos,
los cuales pueden ser utilizados por los empleados que pertenecen a la empresa.
También cuentan con un saldn técnico, equipado especificamente para reparaciones,
dictar seminarios a técnicos de las compaiiias autorizadas a reparar los equipos de la

empresa.

Se observa un ambiente agradable entre los compatieros, donde se aprecia (a
simple vista), que no existe rivalidad, ni envidia, tratan de convivir lo mejor posible
las horas que comparten juntos de forma amena, lo cual es positivo para quienes a ella

pertenecen.
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La linea de autoridad es como en muchas organizaciones, de mayor a menor,
siguiendo el nivel de jerarquia, sin saltar de autoridad.  Las tomas de decisiones por
lo general se llevan a cabo en cada departamento por el Gerente General del mismo, o
sus respectivos jefes, siempre y cuando se trate de decisiones menores, pero las de
gran importancia, como aprobaciones de grandes presupuestos, y otras de ésta indole,
tiene que ser tomadas por el Presidente de la empresa, ya que estas deben ser

notificadas a la casa matriz.

En referencia al manejo de informacidén, se mantiene mucha confidencialidad,
de manera que no se filtre informacién que pueda perjudicar a la empresa con la
competencia. Esporadicamente se convocan a reuniones para detalles generales del
movimiento de la empresa, interno y externo, ya sea por cambios administrativos o

informacién sobre 1a situacidn actual.

4. Politicas de la empresa

Dentro de las politicas establecidas podemos encontrar que se desea lograr lo
siguiente:
¢ Ofrecer un excelente servicio de forma eficiente y eficaz al cliente.
¢ Mantener un avance de acuerdo a la tecnologia, con la finalidad de prestar un
buen servicio y con mayor efectividad, ahorrando tiempo y dinero.

e Contribuir al desarrollo socio econémico del pais.
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Procurar el mejoramiento de la capacidad especializada aplicable a la
sociedad.

Preocuparse por el bienestar del empleado, creando un ambiente positivo y
agradable, donde exista armonia entre todos.

Cultivar una actitud dispuesta a reconocer mutuamente la posicion de cada
uno e ir trabajando juntos.

Estructurar una organizacion simple y sencilla y dejar claras las atribuciones y
responsabilidades.

Respetar la voluntad de crecimiento del individuo y también procurar ayudar a
su auto-realizacion.

Promover un mejor entendimiento en el lugar de trabajo.
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B. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1. Principios basicos de la Administracién

El fundamento de la “Administracion de Recursos Humanos™ es formar
aquellos que comprendan plenamente los principios bésicos de la administracion,

y que hagan sus mejores esfuerzos a fin de cumplir con la misién encomendada.

La imagen a que debe aspirar la administracion de Recursos Humanos de
hoy en adelante, es aquella capaz de formar al personal que comportandose de
acuerdo con los principios béasicos de la administracion, sepa corresponder
activamente a cualquier cambio aun previniéndolo y que sepa desafiar
valerosamente a cualquier dificultad u obstaculo con miras a una nueva creacion.
Ademas, procurando la auto-realizacién que cada uno pueda demostrar al maximo
su capacidad innata. Todo esto contribuird a la formacién de un equipo de
personas de buen corazon sélido y capaz de tratar a la gente con deferencia, lo que
habré de coincidir no solamente con la llamada razén de vivir y razon de trabajar,

sino también con el objetivo de la empresa.
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2. Organigrama general y del departamento de Administracién General

El departamento de Administracion General cuenta actualmente con 10
empleados ubicados en las oficinas de Panamd, se puede observar como a
continuacion se muestra en el organigrama. A la vez, se muestra el organigrama
general de la empresa so6lo para el conocimiento. La mayoria de los empleados en la
organizacion estan clasificados dentro de las edades de 20 a 40 afios, los empleados
que estan entre la edad de los 40 a 60 afios son aquellos que ocupan cargos
gerenciales dentro de los cuales también se encuentran ejecutivos extranjeros. Los
empleados mas antiguos dentro de la empresa son aquellos con un maximo de 12

afios, ya que es el tiempo que lleva establecido esta empresa en Panama.

Dentro de la empresa el grado de escolaridad de los empleados inicia desde el
nivel técnico en bachillerato (que puede considerarse hasta un tercer afio de
secundaria), y dentro de este tenemos al personal que trabaja en la bodega de Colén,
ocupando posiciones de estibadores, ayudantes general, también encuentran algunos
empleados en el ambito de bachillerato, luego nivel universitario, se cuentan con

algunos ya con grado de maestria dentro de su especialidad.

BIBLIOTECA

INIVIDOIM AR nn =



36

ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO

DE ADMINISTRACION

SECCION DE ;| SECCION DE CONTROL % SECCION DE ASUNTOS |
E.D.P. FINANCIERO ' GENERALES

Y

SUPERVISOR

S

MENSAJERO

= o BTy - -4 T . ‘%;



ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA

)
PRESIDENTE |!

|

P X RT RIS AR NPTy TR e

VICEPRESIDENTE

Em —prra—

EPTO DE VENTAS DEPTO DE MARKETING [ DEPTO DE LOGISTICA 3 DEPTO ADMON GRAL “::1
GERENTE GERENTE i GERENTE ] GERENTE |}
.
GENERAL GENERAL d GENERAL La GENERAL i
T memey %5 Mmmlm oy T ow B s mlaw T C R T T, T s 5
[ . | 1 [ l [ 1 )
13 SEC PRESUPUESTO|: | SECDESERvICIOf: | IMP & EXP SEC 4 [sec Dlsmlaucm% SECCION EDP |} | Frnanciar conroLl! | SEC ASUNTOS GRAL |
; B £ !
" 1 i &
JEFE i JEFE GERENTE | GERENTE  {§ JEFE GERENTE GERENTE | SUPERVISORA
i il 1
5 L MW‘MWN& ST A rrl nletp M@ i T T B ,3‘5::[@: LT 5 P B, St s # e &E; MW“%%MM Rebt ST Ll Jlﬁ-.«“u "Eﬂ'ﬁ, Nralen!  Reiosdl, ARSPY sOREaCaLLE KLY
] : :
SUPERVISOR  f: JEFE E SUPERVISOR JEFE
PRI poar g .w-—-'uu‘ﬁ:m'-—rw; P28 e 2o e ORI = RE ; 0y Npn e A g pe eSS T
" | " 1 i
i 5
SUPERVISOR § SUPERVISOR [a SUPERVISOR
ASISTENTE 2 ASISTENTE _ [§ !
e T T SRWE T gt L T A3 7 R %k




38

CUADRO ESTADISTICO DE EDADES
EMPLEADOS DE LA EMPRESA

CANTIDAD
18 a 25 afios 13
26 a 30 afios 20
31 a 35 ailos 14
36 a 40 afios 5
41 a 45 ainos 9
46 a 53 aios 6
Total de empleados 67
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3. Descripcion de los departamentos y sus funciones

Los departamentos dentro de la organizacion estan divididos en cinco (5) los

cuales detailo a continuacion:;

Departamento de Ventas: éste es el que se encarga de todas las ventas de los
equipos de la organizacion y el objetivo es lograr obtener la mayor cantidad de

clientes y que los mismos adquieran los productos.

Departamento de Marketing: s el que se encarga de toda la publicidad y
promocién, coordinada tanto nacional como internacional, la mayorfa de la
publicidad de la empresa es trabajada desde el exterior, ya que la misma debe ser
aprobada por la casa matriz logrando con esto que en todos los paises la imagen debe
mantener un mismo patrén y el mercado local debe darle el seguimiento adecuado a

1o establecido.

Departamento de Servicio: es quien coordina todo lo que son seminarios
técnicos tanto internos como externos, dentro y fuera del pais, y estos van dedicados a
todas las compafifas autorizadas a reparar los equipos de la empresa, con estos se
actualiza al personal de las nuevas tecnologias implantadas. Encargados también de
la compra de todas las piezas de los equipos, y mantenerlas dentro del inventario de

las piezas.
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Departamento de Logistica: el mismo se divide en dos (2) secciones la de
Importacién y Exportacion, que se encarga de importar los productos desde la casa
matriz hasta Panamd, y luego exportarlos a los diferentes paises a donde se
distribuyen los mismos. Manejan los diferentes documentos de embarque que son:
“Bill of Lading”, que es el conocimiento de embarque si es maritimo, “Airway Bill”,
que es la guia aérea, “Packing list”, es la lista de empaque, factura comercial el cual
indica que mercancia es; y la otra seccién es la de Distribucién que son quienes se
encargan de despachar la mercancia en Zona Libre a los diferentes distribuidores de
los productos. Como son términos comerciales generalmente son mas conocidos y

utilizados en el idioma inglés.

Departamento de Administracién General: este se divide en tres (3)
secciones; la primera que es la de Control Financiero, quienes son los encargados del
manejo de las finanzas y contabilidad, la seccion de Asuntos Generales, quien se
encarga de todo el proceso administrativo como lo es el calculo de la planilla, manejo
del personal, asuntos relacionados con mantenimiento la oficina en general, y la
seccién de EDP (Computo) son quienes tienen que ver con toda la programacion de
los sistemas utilizados y el buen funcionamiento de los equipos de la empresa,
tomando en consideracidn toda la nueva tecnologia que salga al mercado, de manera

que se mantenga a la empresa actualizada con los avances.



CAPITULO TERCERO

APLICACION Y ANALISIS DE LA ENCUESTA A LOS
EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION GENERAL



42

A. LA ENCUESTA

El método de recoleccidn de informacion de datos que se utilizara en este
trabajo de graduacion es la encuesta, la cual es aplicada a toda la poblacion de

empleados del departamento de administracion general de la organizacion.

Con el método de la encuesta se mide la actitud, desea medir el
comportamiento, las actividades y tareas asignadas, 1a reaccién del empleado ante
los cambios, funciones y como se manejan ellos dentro del ambiente
organizacional. La palabra actitud describe la serie de complejo de- creencias,
sentimientos y tendencias en €l comportamiento de una persona respecto a otra
persona 0 a una cosa. Estas encuestas de actitud, por lo general, pueden ser
aplicadas a todas las personas ¢ implican la administracién de un cuestionario
disefiando especialmente para tal fin, con €l cual se intenta medir las opciones de
la persona con relacién a diferentes aspectos relacionados con el tema de

investigacion. (CHRUDEN Y SHERMAN (1990)).

El propodsito de esta encuesta es medir las opiniones de los empleados en

los aspectos relacionados con ésta investigacion.
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1. Objetivos de la Encuesta

Entre los principales objetivos que se desea alcanzar con la aplicacién de
esta encuesta se encuentran los siguientes.

e Conocer las opiniones de los empleados con relacién a las funciones
que actualmente desempeiian.

¢ Conocer si los empleados estan satisfechos con las labores asignadas y
el comportamiento de sus supervisores.

e Conocer si existe un programa adecuado de desarrollo y oportunidades
de crecimiento.

o Identificar los posibles problemas que se pueden presentar por.el
desconocimiento de las funciones y la falta de comunicacién.

¢ Obtener un manual de descripcién de puestos.

2. Variable

a) Manual de Funciones: es en el cual se describen las politicas de la

compaiiia, normas, prestaciones y otros temas relacionados dl puésto.

b) Descripcion de Puestos: es una explicacion escrita de los deberes, las
condiciones y responsabilidades de trabajo y otros aspectos especificos. Todas las
formas para la descripcién de puestos deben tener un formato igual dentro de la

compafiia.
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¢) Comunicacion: es una forma verbal para obtener informacién y conocer las
necesidades dentro de la organizacion. Es la medida por medio del cual los
empleados conocen su rutina diaria y las politicas y reglas de la empresas.
Permite establecer los canales entre empleados y la gerencia. La comunicacién
ascendente y descendente permite la wﬁMcacién clara y precisa de las
funciones asignadas y la relacién de estas con las metas individuales y de la
organizacion. Una comunicacion eficaz permite al supervisor reducir la

incertidumbre de los empleados y ayuda a elevar la satisfaccion de los empleados.

d) Oportunidad de Desarrollo: es la facilidad que existe dentro de la empresa
para aumentar sus conocimientos, brindando al empleado seminarios, cursos,
donde existe igualdad de derecho, apoyo de su jefe inmediato para una superacién
profesional. Es conocer las condiciones en que a los empleados puede
motivarseles a que realice mejor su trabajo.  Existirda un mayor desempeifio y
satisfaccion.

La oportunidad de desarrollo permite adiestrar al personal para que realice su
trabajo correctamente, ademds, mejoran las relaciones humanas, y permite un
mejor desenvolvimiento laboral. Esta oportunidad se le debe brindar al empleado
constantemente con los avances tecnologicos y del mercado, y las exigencias del

puesto de trabajo, debido a que el pais estd cada vez mas competitivo.
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¢) Planeacion: es trazar o formar el plan de una obra. Establecimiento de
programas con indicacién del objetivo propuesto y de las diversas etapas que hay

que seguir, asi como la estructuracién de organismos adecuados de realizacion.

f) Seguimiento: es observar atentamente el curso de un negocio o los
movimientos de una persona o cosa. Dirigir una cosa por un camino o método
adecuado, sin apartarse del intento.

La empresa debe establecer periédicamente reuniones en donde se establezca
un control y seguimiento de las funciones de cada empleado verificando su
desempefio y el progreso en el logro de los objetivos, de forma tal que se tomen
las medidas necesarias. Si no se trazan estos planes no se puede evaluar si existen

fallas para el desarrollo de los objetivos.

g) Retroalimentacion: es el seguimiento que le permite conocer cémo se
juzga dentro de la empresa el desempefio profesional, permite conocer al
empleado si su procedimiento es el correcto. Segtn los autores William B.
Werther, Jr. y Heith Davis del libro Administracién de Personal y Recursos
Humanos dice que la retroalimentacion se puede suministrar mediante los
parametros de desempefio que rijan en la empresa y por medio de informacién
concerniente a las politicas de promocién.  Debe ser oportuna, para que sea

efectiva y con el objetivo de que el empleado sea mas eficiente.
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h) Seguridad: cualquier método utilizado para proteger los datos almacenados
en los dispositivos de almacenamiento externo contra el acceso a €llos de personas

no autorizadas.

i) Organizacién: es el proceso de combinar el trabajo que los individuos o
los grupos tienen que realizar con las facultades necesarias para su ejecucion de
manera que los deberes creados proporcionen los mejores conductos para la

aplicacion eficiente, sistematica, positiva y coordinada del esfuerzo disponible.

J) Salario: la legislaci6n laboral en su articulo 140 define el salario como: la
retribucién que el empleador debe pagar al trabajador, con motivo de la relacién
de trabajo y comprende no sélo lo pagado en dinero y especie, sino también las
gratificaciones, percepciones, bonificaciones, primas, comisiones, participacién
en las utilidades y todo ingreso que el trabajador reciba por razén del trabajo o
como consecuencia de éste.

Segin el Doctor Idalberto Chiavenato salario es la retribucién en dinero o su
equivalente pagado por el empleador al empleado en funci6n del cargo que este
ejerce y de los servicios que presta.

Sin duda, en nuestra sociedad organizada, la paga que recibimos a cambio de
nuestro trabajo es un motivador de importancia. A pesar de que sabemos que
solo algunas necesidades del ser humano se satisfacen con el dinero, pero existen
otras como el logro y la auto realizacién que es motivada con la conducta del

individuo.
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El dinero puede ser visto como un medio para satisfacer las necesidades del
individuo, y resulta importante sefialar que el empleado debe verlo y sentirlo de

forma equitativa, de manera que él pueda dar lo mejor de si.

La Figura N° 1 Variables e Indicadores, muestra la lista de los

parametros que se han considerado para la realizacion de ésta investigacion.

3. Redaccion del Formato de la Encuesta

La redaccién del Formato de la Encuesta ha sido redactada tomando en
consideracion las variables que se aprecian en la Figura No. 2, en donde cada una
de ellas contiene dos indicadores que se consideran para el desarrollo de la

misma.

Se ha confeccionado veinte preguntas de forma ordenada utilizando las

variables e indicadores.

El desarrollo de las preguntas se ha hecho de la siguiente forma:

Se observa que la numeracién no va en orden, pero al redactar las

preguntas se van confeccionando tomando cada indicador en forma ordenada

hasta llegar a la nimero veinte. El encuestado no se percatard que llevan una
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relacion entre si, y podréd contestar la encuesta de manera mas espontanea y sin

perder el seguimiento de la encuesta.

La forma en que se ha redactado y confeccionado la misma esta hecha de
manera que sea fécil su tabulacidn y conteo utilizando el método de Escala de
Likert, seflalado por Hernandez, Roberto, et. Al., 1995 en su libro Metodologia
de la Investigacion, el cual consiste “en un conjunto de alternativas presentadas
en forma de afirmaciones ante los cuales se pide una reaccion u opinién de los
sujetos a los que se les debe administrar.  El sujeto elige entre cinco posibles

respuestas de acuerdo a su conocimiento y opinion”.

Se ha elaborado una tabla de valorizacion sub-dividida en los siguientes

niveles de elecciéon: MM - Muy Malo
M - Malo
R - Regular
B - Bueno
MB - Muy Bueno

4. Formato de la Encuesta

Se evaltian los factores que influyen para el manual andlisis y descripcion

de puestos de la organizacién y se presentan de la siguiente forma:
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Primero se encuentra el encabezado con el nombre de la Universidad,
Facultad y Programa al que se pertenece, seguidamente el titulo de la encuesta;
luego una breve introduccién donde se plantea el objetivo que se desea lograr,
luego los pasos que debe seguir el empleado para completar la encuesta
haciéndolo de manera honesta, sincera y con la debida seriedad; y por tltimo se
encuentra el instructivo donde se explica lo que representa cada numero de la

escala en la tabla de valorizacion y la forma como deben ser contestadas las

preguntas.

La importancia de realizar una encuesta radica en el hecho en que es una
herramienta que apoya ésta investigacion, ya que permite conocer las opiniones de
los empleados con relacion a su puesto de trabajo y sirve de canal de

comunicacion entre los empleados y la administracion.
4. Limitaciones de la Encuesta

Las limitaciones de la encuesta se presenta debido a que es un método no
cien por cien seguro, debido que al aplicarla se debe tomar en consideracion que
el empleado puede estar en un momento dado insatisfecho con algo, y eso es
reflejado al llenar el formulario. También al aplicar la encuesta la misma toma
tiempo, lo cual en ocasiones el empleado no tiene toda la disponibilidad requerida

para llenarla.
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B. APLICACION DE LA ENCUESTA

1. Hipétesis de Trabajo

Se desea conocer con esta hipétesis el grado de conocimiento de los
empleados mediante un proceso de deduccion ldgica, y saber el nivel de
aceptacion de un manual de descripcién de puesto que puede tener entre los
mismos y cuando se determine la influencia que tienen las variables tales como:
manual de funciones, descripcion de puestos, comunicacién, oportunidad de
desarrollo, planeacion, seguimiento, retroalimentacion, seguridad, organizacion,
salario y poder recopilar la informacién que se necesita para este analisis, en el
desarrollo del manual para el departamento de Administracién General de la

organizacion.

2. Poblacién y Muestra

La poblacién esta representada por diez empleados del departamento de

Administracion General. Fueron escogidas al azar y de forma tal que las

posiciones no fueran las mismas.

Una vez determinada la poblacion se procede a determinar la muestra, la

cual se calcul6 de la siguiente forma:
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Poblacion N= 10

Muestra n= /N * 100 = 10/20 * 100 = 100%

3. Recolecciéon de Datos

En las diez entrevistas realizadas se explicd el propdsito de la encuesta y
se les solicito a cada persona su colaboracion y apoyo; luego se procedid a darles las
instrucciones, haciéndole énfasis en que cada uno de los niveles de satisfaccion o

aprobacion le correspondia a una calificacion diferente.

4. Tabulacién

Los datos generales de la encuesta han sido tabulados de manera que sea

facil cuantificar y analizar los datos obtenidos.

En la Figura N° 3 del Cuadro: Hoja de tabulacién detalla el resultado
obtenido de la encuesta. El mismo esta compuesto por tres columnas principales

que representan lo siguiente:

e Numero de preguntas
e Puntajes

o Puntajes Totales



52

El nimero de preguntas corresponde a la citada en la encuesta.
Los Puntajes estan subdividido en MM-M, R, B-MB, N/C.
Los Puntajes Totales esta subdividida en cuatro de igual forma que la

anterior, pero en la que se detalla el total de cada nivel de calificacion.
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C. ANALISIS DE LAS VARIABLES

1. Concentracién de Resultados

En la Figura N° 4 del Cuadro: Concentracién de Resultados, muestra

los resultados de las encuestas aplicadas a los empleados de la organizacion. La

clasificacion de las categorias asignadas a las respuestas se dividié en: Muy Malo-

Malo, Regular, Bueno-Muy Bueno, N/C (No Contesto.

En el Anexo se recopilan los formularios de la encuesta con sus

respectivas marcaciones realizadas por cada uno de los empleados entrevistados.

2. Resultados por Variables

Los resultados fueron obtenidos de la Figura N° 3 del Cuadro: Hoja de

Tabulacion y los graficos a continuacion corresponden a las variables

seleccionadas en esta investigacion.
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FIGURA N°5
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N°1 MANUAL DE FUNCIONES

La figura N° 1 recoge la grafica que representa la variable manual de funciones, en donde
se puede apreciar claramente que el noventa y cinco por ciento (95%), de los empleados
indican que es bueno o muy bueno contar con un manual de funciones especifico para
cada posicién. Sin embargo el cinco por ciento (5%) considera que el manual de

funciones no es esencial para un buen desempefio.
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FIGURA N° 6
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N° 2 DESCRIPCION DE PUESTOS

De la figura N° 6, que recoge la grafica de la variable descripcion de puestos existe una
opinién del cuarenta por ciento (40%) indica que no hay especificaciones claras de los
puestos de trabajo, el veinte por ciento (20%) considera que es regular, y el cuarenta por

ciento (40%) restante se sienten conforme con lo que existe actualmente.
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FIGURA N° 7

COMUNICACION

Porcentaje

1
Clasificacion

OMM-M BER 0OB-MB O0ON/C

N° 3 COMUNICACION

La figura N° 7, que recoge la grafica de la variable comunicacién, se puede interpretar
por la gran mayoria de las respuestas obtenidas, que un setenta por ciento (70%) de los
empleados de la empresa sienten que existe una buena y muy buena comunicacion dentro
de la empresa. Se observa igualmente que el veinticinco por ciento (25%) de los
empleados consideran que es regular y sélo el cinco por ciento (5%) restante opinan que

es de mala a muy mala la comunicacién interna.
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FIGURA N° 8

OPORTUNIDAD DE DESARROLLO
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N°4 OPORTUNIDAD DE DESARROLLO

En la figura N° 8, que recoge la grafica de la variable oportunidad de desarrollo, se puede
interpretar que el cuarenta y cinco por ciento (45%) de los empleados opinan que son
muy mala las oportunidades que se ofrecen dentro de la organizacion, el cincuenta por
ciento (50%) considera que es regular, y la minoria, es decir el cinco por ciento (5%) del

personal es conforme con las oportunidades de desarrollo considerando que son de

buenas a muy buenas.
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FIGURA N° 9
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N°5 PLANEACION

En la figura N° 9, que recoge la variable planeacion dentro de la grafica nos demuestra,
que el treinta por ciento (30%) de los empleados opinan que es de mala a muy mala el
método de planeacidn utilizado lo que no les permite cumplir en el tiempo establecido, el
cincuenta por ciento (50%) considera que es regular, y solo el veinte por ciento (20%)

opina que de bueno a muy bueno el proceso de planeacion dentro de la compaiiia.
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FIGURA N° 10
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N°6 SEGUIMIENTO

En la figura N° 10, que recoge la gréfica de la variable seguimiento, existe una opinion
bastante clara de los empleados, considerando que el sesenta y cinco por ciento (65%)
piensan que el seguimiento a la funciones es de bueno a muy bueno, logrando los
objetivos que se desean, sin embargo el treinta y cinco por ciento (35%) consideran que

las medidas utilizadas son regulares.
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FIGURA N° 11
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N°7 RETROALIMENTACION

En la grafica de la variable retroalimentacion, mostrada en la figura N° 11, podemos
apreciar que el treinta y cinco (35%) de los empleados opinan que la retroalimentacion a
las asignaciones es de mala a muy mala, las otras opiniones estdn entre el rango del
cuarenta y cinco porciento (45%) considerando que es regular y solo el veinte porciento

(20%) piensan que es de buena a muy buena.
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FIGURA N° 12
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N° 8 SEGURIDAD

En la figura N° 12, que refleja la variable seguridad dentro de la grafica, nos demuestra
que la mayoria de los empleados opinan que existe una seguridad catalogandola de buena
a muy buena, siendo estos el setenta por ciento (70%) del personal, y el resto de los
empleados siendo estos el treinta por ciento (30%), que piensan que la seguridad es

regular.



62

FIGURA N° 13
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N°9 ORGANIZACION

La figura N° 13, observada en la grafica de la variable organizacion, se puede interpretar
que el sesenta y cinco por ciento (65%) del personal, siente que existe una organizacion
de buena a muy buena dentro de la empresa, lo cual lo indica el porcentaje resultado de la
encuesta, pero sin embargo el treinta y cinco por ciento (35%) son de la opinién que la

organizacion es regular.
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FIGURA N° 14
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N°10 SALARIO

La opinion de los encuestados mostrada en la figura N° 14, de la grafica sobre la variable
salario, indica que el cuarenta por ciento (40%) opina que son de malos a muy malos lo
que se le remunera a los empleados por las posiciones desempefiadas, el treinta y cinco
por ciento (35%) piensa que los niveles de pagos son regulares, y el resto del personal
que viene a ser el veinticinco por ciento (25%) estan conforme con los salarios que

reciben, considerandolos de buenos a muy buenos.



CAPITULO CUARTO

PROPUESTA: MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PARA EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
GENERAL DE UNA EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE
EQUIPOS ELECTRONICOS.
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A. IMPORTANCIA

En términos generales,se puede observar que e la mayoria de las
empresas carecen de manuales, lo que dificulta el mejor desempefio dentro de la
organizacion, lo que trae como consecuencia en el inicio la poca comprensién y la
aplicacion de las funciones de cada puesto dentro de la organizacién, para que

estas se realicen en el tiempo adecuado por el desconocimiento de las mismas.

Al implementar ciertos manuales, politica, técnicas de desempefio seria
utilizados por el personal indicado para cada posicion y le daria ventaja a la

organizacion para lograr sus objetivos con mayor eficiencia y eficacia.

La creacion de un manual de descripcion de puesto facilita la asignacion
de responsabilidades y deberes que se desea que se cumplan por los empleados.
Un manual de descripcion de puestos estimula a la organizacion de las actividades
y ayuda a asignar responsabilidades especificas. Facilita 1a toma de decisiones en

funcién con los objetivos y metas de la empresa.

El Manual de Descripcién y Anélisis de Puéstos es un instrumento basico
en el proceso de reclutamiento, seleccion, evaluacién y capacitacion del personal,
incluye las responsabilidades, funciones generales de cada posicion, los requisitos
indispensables, como educacidén, conocimientos, experiencias, habilidades y

destrezas requeridas para el desempefio efectivo de las metas de la organizaci6n.



66

B. INSTRUCCIONES PARA EL MANEJO DEL MANUAL

Para el buen uso del manual se debe primeramente determinar que se tiene
a la persona indicada en el puesto correcto, y después que es asignado se debe
hacer un programa de induccién para que conozca las generalidades de la
organizacién y los objetivos que se desean lograr con la contratacién del nuevo

personal.

Cada empleado debe tener como herramienta principal una descripcion de

su puesto y las funciones y responsabilidades que le competen.

C. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Es confeccionado de acuerdo a toda la informacion obtenida y que fue
proporcionada por los empleados que laboran en el departamento de

administracién general.

Este manual fue creado con la finalidad de ayudar a los empleados a un
mejor conocimiento de sus funciones y a los empleadores a obtener un mayor
rendimiento de su personal presente y futuro, de manera que se pueda conseguir

resultados eficaces; eficientes y un excelente manejo y distribucion del tiempo.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designaci6n del Puesto : Recepcionista
Unidad Organizacional : Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracién General

Relaciones de Dependencia : Gerente General

Departamento de Administraciéon General

Sintesis del Puesto:

Encargada de Atender al Publico en general

Deberes v Responsabilidades )

Atender cortésmente a toda persona que llame o se presente a la oficina,
suministrandole la informacién deseada y transmitir la llamada a la persona con quien
desea hablar.

Manejar la central Telef6nica

Tomar mensaje y comunicérselo a la persona via correo interno, o correo electrénico,
si por alguna razén no se encuentra en su puesto.

Realizar llamadas locales ¢ internacionales de acuerdo a solicitudes,

Llevar un control de las calcomanias de estacionamiento que son entregadas a los
visitantes, (Fecha, hora, nombre a quien visit6 y la firma).

Hacer cartas y algun otro documento solicitado por su supervisor.
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* Verificar los escritorios que queden cerrados al finalizar el dia, igualmente luces y
puerta principal, y colocar la funcion nocturna de manera que suenen los teléfonos en

toda la oficina, después de las 5:00 p.m.

Relaciones Reciprocas:

= Llamar a los proveedores para que pasen a retirar los cheques y llevar un control con
nombre y fecha de a quien le fue entregado.  Darle seguimiento al mismo llamando
una o dos veces por semana por los que no hayan pasado a retirar.

= Coordinar el envio de DHL a los diferentes paises llenando el formulario respectivo y
controlar que no se dupliquen los envios a los diferentes paises, el mismo dia.

= Archivar documentos relacionados a sus tareas, (&j.: comprobantes de DHL, etc.)
Preparado por : Supervisora
Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracién General

Aprobado por : Gerente General

Departamento de Administracién General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE RECEPCIONISTA

REQUISITOS INTELECTUALES
Instrucciones Bésicas. Graduada de Secundaria, buena comunicacién y excelentes
relaciones humanas.

Experiencia basica anterior. Minimo de 1 (un) afio de experiencia en posiciones de

recepcion y atencion al cliente.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones generales en la posicién en cuanto al

manejo de centrales telefonicas.

Iniciativa Necesaria. Se requiere la confecciéon de registros para el control de

documentos o cheques que reciba o entregue.

Aptitudes necesarias. Habilidad para atender una llamada correctamente y darle respuesta

a la persona cuando en el momento la persona no se encuentre.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario. Ser una persona con condiciones fisicas y mentales normales.
Capacidad Visual. Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicion en ocasiones
requiere el uso de computadora y maquinas de escribir.

Destreza o Habilidad. Facilidad de coordinacion de diversas actividades.

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Supervision de Personal. No se requiere.
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Material, herramientas y equipo. Se requiere solamente mantener en buen estado el

equipo que maneja (Computadora, central telefonica, maquina de escribir, otros).

Dinero, titulos y documentos. Responsable por los cheques que se le entregan para el
pago de los proveedores, quienes pasaran a retirarlos.

Informacién Confidencial. Se requiere confidencialidad en el manejo de informacion de

salarios (Planilla pre-elaborada de la CSS), ya que es ella la persona que la recibe.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de Trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e
implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminacion, equipos completos de computadora, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacion del Puesto : Secretaria
Unidad Organizacional : Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracion General
Relacion de Dependencia Gerente General

Departamento de Administracion General

SINTESIS DEL PUESTO
Confeccionar documentos, cartas y lo relacionado con las funciones secretariales

asignadas por su supervisor.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

* Confeccionar todo tipo de trabajo secretarial, cartas, memorandum, notas de
transferencias, y otros; a solicitud de su Supervisor, Jefe o Gerente.

» Atender llamadas del Presidente cuando el mismo no se encuentre, tomar y transmitir
el mensaje.

= Elaborar diferentes formularios para el mejor desarrollo de sus funciones.

* Confeccionar notas de transferencias y pasarlas para su aprobacién de las facturas
recibidas.

* Recibir y atender a visitantes cuando acuden a ofrecer algin servicio general y

brindar informacion que pueda ser de utilidad para la empresa.
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Llevar el control de los ftiles e oficina.

Capturar los reportes de tiempo de los empleados eventuales, verificar sobretiempo de
acuerdo a hojas de empleados.

Procesar los cheques de planilla (empleados de Col6n), enviar informacién via
modem al Chase para el pago de los empleados que reciben transferencias una vez
aprobado por el Gerente General y confeccionar carta para pago de los empleados
Jjaponeses.

Procesar el pago a los proveedores de acuerdo a los descuentos efectuados a los
empleados.

Realizar pedidos de utiles de oficina, articulos de cafeteria antes de que se terminen.
Tramitar y acompaiiar a los ejecutivos japoneses en sus tramites de documentos
legales; funcién ésta que se hace en conjunto con la firma de abogados.

Archivar comprobantes de pago de los empleados y cualquier otro documento que
pertenezca a la seccion,

Coordinar con la compafiia de imprenta todo lo relacionado con la papeleria de la

empresa.

RELACIONES RECIPROCAS

* Recibir los fax diariamente, sacarles dos copias, entregarle un juego completo al

Presidente, y la otra se le da al destinatario, el original se archiva y se mantiene en la

seccion.
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* Verificar antes de retirarse que el papel de la impresora, fotocopiadora y maquina de

fax tengan suficiente.
Preparado por : Supervisora
Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracion General

Aprobado por ; Gerente General

Departamento de Administracion General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE SECRETARIA

REQUISITOS INTELECTUALES
Instrucciones bdsicas. Conocimiento en el area de administracién o secretariado,
relaciones humanas.

Experiencia bésica anterior. Minimo de 2 (dos) afios de experiencia en posiciones

secretariales; redaccién de documentos, manejo de archivos, uso de diversos programas
de computadora.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones generales en la posicién en cuanto a los
procesos administrativos y de oficina en general.

Iniciativa necesaria.  Se requiere la confeccion de reportes, cuadros, que contengan
informacion que sirva de apoyo para el buen desempefio de su trabajo.

Aptitudes necesarias. Habilidad para la toma de decisiones, disposicién para trabajar

bajo presioén y en periodos cortos de tiempo.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario. Ser una persona con condiciones fisicas y mentales normales.

Capacidad visual. Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicién maneja niimero
y diferentes célculos; e igualmente informacion escrita que se le debe dar una buena
interpretacion.

Destreza o Habilidad. Facilidad de coordinacion de diversas actividades.
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RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Supervision de Personal. No se requiere.

Matenal, herramientas v equipo. Se requiere llevar un control de dtiles de oficina,

mantener el equipo de la seccién en buenas condiciones.

Dinero, titulos y documentos. Manejo de documentos confidenciales de ejecutivos

extranjeros y del personal.
Informacion confidencial. Se requiere confidencialidad en el manejo de informacion de

salarios y datos de todo el personal.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de Trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e

implemento necesario para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminacion, equipos completos de computadoras, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacidn del Puesto : Mensajero
Unidad Organizacional ; Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administraciéon General
Relacién de Dependencia : Gerente General

Departamento de Administracion General

SINTESIS DEL PUESTO:

Responsable de 1a mensajeria en general de la empresa.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

* Realizar y llevar correspondencia externa diariamente a los lugares asignados.

» Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado.

* Solicitar a la secretaria de la seccién citas para mantenimiento del vehiculo asignado
de acuerdo al kilometraje.

* Llevar los vehiculos de los ejecutivos japoneses a los talleres correspondientes de
acuerdo a las previas citas hechas por la seccién de asuntos generales.

= Acompafiar a los ejecutivos japoneses en conjunto con la secretaria de la seccién a
tramitar sus documentos legales (licencia, visas, permisos de trabajo, etc.)

* Llevar un control de las diligencias diarias y tanto en la mafiana como en la tarde y al

final del dia entregarselo a la supervisora de la secci6n para su firma.
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* Llevar un registro diario del kilometraje del auto por diligencia.

* Solicitar con el formulario correspondiente a la supervisora de la secciéon fondos
necesarios para compras que se realicen de la compafiia.

* Entregar formularios de Caja Menuda debidamente llenos con las facturas
correspondientes, para realizar el debido arqueo de los fondos que le fueron

entregados.

RELACIONES RECIPROCAS
* En general todas las funciones asignadas tienen importancia y llevan relacién con los

diferentes grupos o integrantes de la empresa.
Preparado por : Supervisora
Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracién General

Aprobado por : Gerente General

Departamento de Administracién General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE MENSAJERO

REQUISITOS INTELECTUALES

Instrucciones basicas. Conocimiento de vehiculos, tener licencia de conducir y récord
policivo.

Experiencia basica anterior. Minimo un (1) afio de experiencia en trabajos de mensajeria,
manejo de documentos.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones generales de la posicion, coordinando por
area y en orden de importancia la mensajeria externa.

Iniciativa necesaria. Se requiere llevar un control de actividades realizadas o
correspondencias entregadas durante el dia.

Aptitudes necesarias. Rapidez, eficiencia y responsabilidad en el desempefio de sus

funciones.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario. Tener buenas condiciones fisicas y mentales.

Capacidad visual. Se requiere cierta capacidad visual por el manejo diario del vehiculo y
mantener buenos reflejos.

Destreza o habilidad. Facilidad de coordinacion de diversas actividades.

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Supervisién del Personal. No se requiere
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Material, herramientas y equipo.  Se requiere mantener en buenas condiciones el
vehiculo que utiliza y darle el mantenimiento correspondiente.

Dinero, titulos y documentos. Responsable de reportar a la persona encargada por el
dinero recibido para diligencias diarias, y por los cheques solicitados para cambiar en
efectivo.

Informacidn confidencial. Mantener confidencialidad en el manejo de informacion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e

implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminacién, equipo necesario, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Bastante. El trabajo implica riesgo diario ya que el mismo se realiza en la calle.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacion del Puesto ; Ayudante de Limpieza y Mensajeria Interna
Unidad Organizacional : Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracién General
Relacion de Dependencia : Gerente General

Departamento de Administracion General

SINTESIS DEL PUESTO:

Encargada del aseo general de la oficina y la distribucion de correspondencia interna.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES:

* Limpiar el escritorio del Presidente, de los Gerentes y de los Ejecutivos de la
empresa.

® Ordenar la cafeteria, hacer té, café temprano en 1a mafiana

= Limpiar los salones de conferencias

» Atender a los visitantes que llegan a la compaiiia sirviéndoles refrescos, café o té.

» Preparar un listado de los articulos de limpieza y de cafeteria, cuando los mismos
estén por agotarse y solicitarlos a la seccién de asuntos generales para que procedan a
realizar el pedido.

* Limpiar todos los vidrios (puertas, ventanas), por lo menos dos veces por semana.

= Limpiar la puerta de la entrada principal diariamente todas las tardes.
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* Limpiar la cafeteria en general antes de retirarse (barrer, trapear, fregar, otros).

* Coordinar sus funciones de acuerdo al programa diario de limpieza entregado.

RELACIONES RECIPROCAS

* Repartir correspondencia interna que traiga el mensajero o que se reciba en la
empresa ¢ igualmente los fax que llegan, distribuirlos a los respectivos
departamentos.

* Despachar a los diferentes departamentos los ttiles de oficina cuando presenten la

requisicion de utiles.

Preparado por : Supervisora

Seccién de Asuntos Generales

Departamento de Administracién General

Aprobado por : Gerente General

Departamento de Administracién General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE AYUDANTE DE

LIMPIEZA / MENSAJERfA INTERNA

REQUISITOS INTELECTUALES

Instrucciones basicas. Conocimiento y buen uso de articulos de limpieza.

Experiencia basica anterior. Minima sélo se requiere tener buenos hébitos de higiene y
salud, trabajar con eficiencia y rapidez.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones generales de la posicion en cuanto a la
limpieza y coordinacién para el manejo de la mensajeria interna.

Iniciativa necesaria. Se requiere llevar un programa de limpieza en cierto orden de
manera que cubra todas las areas requeridas en un mismo dia.

Aptitudes necesarias. Rapidez en el desempefio de sus funciones.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario. Tener buenas condiciones fisicas y mentales.

Capacidad visual. Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicién necesita
observar con detalle cada lugar que asea, igualmente al repartir correctamente los
documentos al personal interno.

Destreza o habilidad. Facilidad de coordinacion de diversas actividades.

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Supervision de Personal. No se requiere.
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Material, herramientas y equipo. Se requiere llevar un control articulos de cafeteria,
limpieza y mantener el equipo utilizado en buenas condiciones.

Dinero, titulos y documentos. Responsable de entregar correctamente la

correspondencia a la persona indicada.

Informacidn confidencial. Mantener confidencial en el manejo de informacion.

CODICIONES DE TRABAJO

Ambiente de Trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e
implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminacion, equipos necesarios, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos. Solamente mantener cierta precaucion con el uso de los articulos de

limpieza ya que son toxicos.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacién del Puesto : Supervisora
Unidad Organizacional ; Seccién de Asuntos Generales

Departamento de Administracion General
Relacion de Dependencia : Gerente General

Departamento de Administracion General

SINTESIS DEL PUESTO
Coordinar todas las funciones administrativas y de personal dentro del la organizacion y

especificamente de la seccién de asuntos generales.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

* Verificar el proceso de planilla de acuerdo a los reportes que lista el sistema y todo lo
que esto implique hasta el proceso final.

* Coordinar el pago de la planilla en las fechas correspondientes.

* Realizar el célculo de prestaciones laborales y revisarla comparandola con la
informacion que proporciona el sistema de planillas.

* Confeccionar mensualmente la planilla pre-elaborada de 1a Caja de Seguro Social.

* Verificar que todos los documentos legales de los ejecutivos extranjeros estén en

debido orden.
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Recibir curriculum vitae y clasificarlos de acuerdo a sus conocimientos y
especialidades.

Resolver problemas ¢ inquietudes presentadas por los empleados. (Planilla, asuntos
personales, asuntos de trabajo, otros).

Coordinar las funciones administrativas con el personal bajo mi supervisiéon, como
son ¢l pago de cuentas fijas, luz, teléfono, CSS, American Express, otros.)

Realizar todo tipo de reservaciones tanto en hoteles, como de viajes de los ejecutivos
de la empresa.

Coordinar con los abogados el tramite de documentos legales de los ejecutivos
extranjeros (visas, permisos de trabajo, licencias, paz y salvos, otros).

Obtener un cuadro actualizado con las fechas de vencimiento de cada uno de los
documentos legales de los ejecutivos, de manera que se le pueda dar el seguimiento
correspondiente.

Confeccionar cartas y documentos solicitados por la gerencia general.

Coordinar las actividades sociales dentro de la empresa

Revisar las tareas realizadas asignadas al personal bajo mi supervision.

Confeccionar diferentes reportes y controles de ausencias, tardanzas, sobretiempo y
otros.

Manejar y controlar los fondos de caja menuda ($800.00)
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RELACIONES RECIPROCAS

= Preparar un control de gastos de viaje y entretenimiento por departamento de acuerdo
a cuadro de presupuesto entregado por el Presidente, y a su vez, cada trimestre
entregarle un reporte al presidente con el gasto real de cada rubro.

» Coordinar con el personal encargado, que haya en existencia suficiente materia de uso
general tanto para los equipos dentro de la empresa (fax, fotocopiadoras, impresoras,
otros), como para el personal en general.

= Verificar que la persona encargada de limpieza cumpla con las funciones asignadas.

= Preparar notas de transferencia de acuerdo a facturas, gastos realizados y entregéarsela

al Gerente General del departamento para su aprobacion.
Preparado por ; Supervisora
Seccién de Asuntos Generales

Departamento de Administraciéon General

Aprobado por : Gerente General

Departamento de Administracién General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE SUPERVISORA

REQUISITOS INTELECTUALES

Instrucciones Basicas. Conocimiento en el area de administracién, manejo de personal,

relaciones humanas.

Experiencia basica_anterior. Minimo de 5 afios de experiencia en posiciones
administrativas, en el proceso de planilla incluyendo conocimientos en todos los calculos
de prestaciones laborales y manejo de personal.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones bésicas en la posicién con relacién a los
procesos administrativos generales.

Iniciativa Necesaria. ~ Se requiere la confeccion de reportes que contengan informacion

que sirva de apoyo a la gerencia general sobre el desempefio del personal.
Aptitudes necesarias.  Habilidad para la toma de decisiones, disposicién para trabajar

bajo presion y en periodos cortos de tiempo.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario. Ser una persona con condiciones fisicas y mentales normales.
Capacidad visual.  Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicién maneja
nimeros y diferentes calculos; e igualmente informacion escrita que se le debe dar una
buena interpretacion.

Destreza o habilidad. Facilidad de coordinaciéon de diversas actividades.
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RESPONSABILIDADES INCLUIDAS
Supervision de personal. Coordinar las funciones de asistentes de la seccién, persona de
limpieza, recepcionista y mensajero.

Material, herramientas y equipo. Se requiere llevar un control de utiles de oficina,

mantener el equipo de la seccién en buenas condiciones.

Dinero, titulos y documentos. ~ Responsable por el pago de planilla, manejo de los
fondos de caja menuda y documentos confidenciales de todo el personal.

Informacion Confidencial. Se requiere confidencialidad en el manejo de informacion de

salarios y datos generales del personal.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e
implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminacidn, equipos completos de computadoras, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacidn del Puesto : Secretaria
Unidad Organizacional : Seccién de Control Financiero

Departamento de Administracién General

Relacién de Dependencia ; Gerente General

Departamento de Administracién General

SINTESIS DEL PUESTO

Responsable por la confeccion, registro de cheques, depdsitos e informes bancarios.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Preparar informes del movimiento bancario

Confeccionar las volantes de depdsitos para enviar al banco

Preparar documentos para transferencias.

Enviar facturas pagadas por los clientes y estados de cuenta a los clientes de Zona
Libre y Re-exportar.

Confeccionar cartas, documentos y formularios contables (declaracién de renta,
certificaciones).

Ayudar en la preparacion de negociacion bancaria con cartas de créditos

Recibir y revisar las érdenes de pago.

Confeccionar cheques
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=  Archivar documentos

* Actualizar y analizar los registros bancarios.

RELACIONES RECIPROCAS:
* Registrar diariamente en los libros de banco (son varias cuentas) las entradas y salidas
de cheques y los depositos y transferencias.

* Llevar el control de las cuentas por pagar y realizar los pagos en las fechas

correspondientes.
Preparado por ; Supervisora
Seccién de Asuntos Generales
Departamento de Administraciéon General
Aprobado por : Gerente General

Departamento de Administracion General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE SECRETARIA DE LA

SECCION DE CONTROL FINANCIERO

REQUISITOS INTELECTUALES

Instrucciones Basicas.  Conocimiento en el area de contabilidad, manejo de
documentacion, relaciones humanas.

Experiencia bdsica anterior. Minimo de 2 afios de experiencia en posiciones dentro del
area de contabilidad, incluyendo conocimientos en programas de computadora, registros
bancarios, documentos contables.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones bésicas en la posicién con relacién a los

procesos de contabilidad en general.

Iniciativa Necesaria. ~ Se requiere la confeccion de cheques, cartas, documentos, registro
en libro de bancos.

Aptitudes necesarias.  Habilidad para trabajar bajo presién y en periodos cortos de

tiempo, disponibilidad.

REQUISITOS FISICOS
Esfuerzo fisico necesario. Ser una persona con condiciones fisicas y mentales normales.

Capacidad visual.  Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicién maneja

numeros y diferentes cdlculos; e igualmente informacion escrita que se le debe dar una
buena interpretacion.

Destreza o habilidad. Facilidad de coordinacién de diversas actividades.
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RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Supervision de personal. No requiere de supervision bajo su mando.

Material, herramientas y equipo.  Se requiere llevar un control de utiles de oficina,
mantener el equipo de su uso en buenas condiciones.

Dinero, titulos y documentos. Responsable por la confeccién de cheques y documentos
confidenciales de la empresa.

Informacién Confidencial. Se requiere confidencialidad en el manejo de informacion de

pagos y documentos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e

implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminaci6n, equipos completos de computadoras, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacion del Puesto : Asistente de Contabilidad
Unidad Organizacional : Seccién de Control Financiero

Departamento de Administracion General

Relacion de Dependencia : Gerente General

Departamento de Administracién General

SINTESIS DEL PUESTO

Responsable de registros, codificacion, preparacion de informes financieros.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Registrar cobros de clientes en el sistema AS-400

Codificar y registrar las diversas transacciones bancarias

Preparar negociacion bancaria con Cartas de Créditos.

Preparar Conciliacion Bancaria

Actualizar Estados de Cuentas a los clientes

Tramitar cobros a clientes

Actualizar programa de pago de nota promisoria a los bancos

Registrar notas de débitos y notas de créditos entre la empresa y los clientes en el
sistema.

Confeccionar recibos de cobro
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Estimacion de intereses por pagar

Calculo de penalidad en la mora de los clientes

Registrar bonos normales, especiales, comisiones, publicidad, comprobantes
miscelaneos, gastos anticipados, comprobantes de variacién en costo, cuentas por
cobrar, cuentas por pagar, libros legales.

Verificar y modificar los comprobantes en AS-400

Verificar los estados de cuenta de American Express

Preparar las declaraciones y reclamos de seguros

Verificar y llevar el control de las pélizas de seguros

Verificacion del Balance de Prueba (activo, pasivo y gastos).

RELACIONES RECIPROCAS:

Preparar y llevar un control de los anexos de los Estados Financieros; como balance
General, Estado de Ganancias y Pérdidas, Caja y Banco, Cuentas por Cobrar (no
negociable), Gastos pagados por adelantado, Detalle de Activos Fijos, Otros Activos,
Cuentas por pagar entre compailias, Otros gastos por pagar, detalle de gastos y gastos

variables, comparacion de otros activos fijos.

Preparado por : Supervisora

Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracion General
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Aprobado por : Gerente General

Departamento de Administracién General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE ASISTENTE DE

CONTABILIDAD

REQUISITOS INTELECTUALES
Instrucciones Basicas. Conocimiento en el 4rea de contabilidad, buenas relaciones

humanas.

Experiencia basica anterior. Minimo de 2 afios de experiencia en posiciones en el area
de contabilidad, manejo de estados financieros, cuentas por pagar y cuentas por cobrar,
preparacion de conciliaciones bancarias.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones basicas en la posicién con relacion a los
pasos contables.

Iniciativa Necesaria. ~ Se requiere la confeccion de reportes que contengan informacién
que sirva de apoyo a la gerencia general sobre documentos contables.

Aptitudes necesarias.  Habilidad para el manejo de computadoras, disposicién para

trabajar bajo presion y en periodos cortos de tiempo.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario. Ser una persona con condiciones fisicas y mentales normales.
Capacidad visual.  Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicién maneja
numeros y diferentes calculos; e igualmente informacion escrita que se le debe dar una
buena interpretacion.

Destreza o habilidad. Facilidad de coordinacidn de diversas actividades.



97

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Supervision de personal. No tiene personal de supervisién bajo su cargo.

Material, herramientas y equipo. Se requiere responsabilidad en el cuido del equipo
asignado y mantenerlo en buenas condiciones.

Dinero, titulos y documentos. Responsable por el manejo de documentos confidenciales
contables.

Informacién Confidencial. ~ Se requiere confidencialidad en el manejo de informes

financieros y documentos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e
implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminacién, equipos completos de computadoras, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacion del Puesto : Jefe
Unidad Organizacional : Seccidn de Control Financiero

Departamento de Administracién General
Relacién de Dependencia : Gerente General

Departamento de Administracion General

SINTESIS DEL PUESTO
Responsable de aprobacion de cuentas, confeccion de estados financieros, preparacion de

informes financieros.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

*= Aprobar las confirmaciones de ventas.

* Registrar y analizar los gastos en la agencia del extranjero

» Localizar, revisar y presentar cartas de créditos

s Controlar los pedidos de los clientes

s Controlar Tasa Unica Anual de todas las compafiias

= Revisar el Anexo 03 para enviarlo a Hacienda y Tesoro.

* Confeccionar nota de débito para enviarlo a las oficinas del extranjero

* Mantener un control de las lineas de crédito y condiciones de cada cliente.

s Verificar periédicamente la disponibilidad de las lineas de crédito.
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Confeccionar y analizar Declaracién de rentas y anexos al final de cada periodo
fiscal.
Depreciacion de los Activos Fijos.

Supervisar al personal de la seccion.

RELACIONES RECIPROCAS:

Revisién de compras hechas por la seccién de presupuesto

Revisar el cierre de facturacion diaria

Revisar los reportes de gastos de viaje

Revisar los cheques girados

Revisar los comprobantes de diario, comisiones, bonos y ayuda promocional.

Analizar el inventario a fin de mes.

Preparado por : Supervisora

Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracion General

Aprobado por : Gerente General

Departamento de Administracién General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE JEFE

REQUISITOS INTELECTUALES

Instrucciones Basicas. Conocimiento en el 4rea de contabilidad, buenas relaciones
humanas.

Experiencia bésica anterior. Minimo de 5 afios de experiencia en posiciones en el 4rea
de contabilidad, manejo de estados financieros, cuentas por pagar y cuentas por cobrar,
preparacion de conciliaciones bancarias.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones basicas en la posicién con relacion a los
pasos contables.

Iniciativa Necesaria. ~ Se requiere la confeccion de reportes que contengan informacion
que sirva de apoyo a la gerencia general sobre documentos contables.

Aptitudes necesarias.  Habilidad para el manejo de computadoras, disposicién para
trabajar bajo presién y en periodos cortos de tiempo, y disponibilidad para trasladarse al

interior y exterior del pais.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario.  Ser una persona con condiciones fisicas y mentales normales.
Capacidad visual.  Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicién maneja
numeros y diferentes célculos; e igualmente informacion escrita que se le debe dar una

buena interpretacion.
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Destreza o habilidad. Facilidad de coordinacion de diversas actividades.
RESPONSABILIDADES INCLUIDAS

Supervision de personal. Tiene personal de supervision bajo su cargo.

Material, herramientas y equipo. Se requiere responsabilidad en el cuido del equipo
asignado y mantenerlo en buenas condiciones.

Dinero, titulos y documentos. Responsable por el manejo de documentos confidenciales
contables.

Informacion Confidencial.  Se requiere confidencialidad en el manejo de informes

financieros y documentos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e

implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminaci6n, equipos completos de computadoras, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacion del Puesto : Asistente de Cémputo
Unidad Organizacional : Seccion de EDP

Departamento de Administracién General
Relacién de Dependencia ; Gerente
Seccion de EDP

Departamento de Administracién General

SINTESIS DEL PUESTO
Asistir, vigilar y velar por el buen funcionamiento y manejo de todo el sistema de

computo de la empresa, asistiendo a las necesidades que se presente.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

» Atender las llamadas del personal de la empresa, en donde se requiera asistencia a
necesidades o dificultades con el funcionamiento de su equipo.

= Gestionar cotizaciones de acuerdo a las necesidades y avances tecnoldgicos para la
compra de materiales o equipos para la empresa.

s Sugerir nuevos programas de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

w  Velar por el buen funcionamiento de la red del sistema de cémputo.
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RELACIONES RECIPROCAS:

»  Asistir al Gerente de Cémputo en la elaboracion de diferentes proyectos o nuevas
aplicaciones.

m  Ayudar en el disefio de configuraciones de redes de comunicacién, servidores y otros.

»  Aplicar los conocimientos aprendidos de los entrenamientos a los que ha asistido.

® Asegurar en conjunto con el gerente de computo que se establezcan todas las normas

de seguridad fisica y l6gicas que conserven los equipos.
Preparado por : Supervisora
Seccion de Asuntos Generales

Departamento de Administracién General

Aprobado por : Gerente General

Departamento de Administracién General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE ASISTENTE DE

COMPUTO

REQUISITOS INTELECTUALES
Instrucciones Bésicas. Conocimiento en el 4rea de computo, buenas relaciones humanas.

Experiencia bésica anterior. Minimo de 2 afios de experiencia en posiciones en el 4rea

de cémputo, manejo y conocimiento de diferentes equipos y programas.
Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones basicas en la posicion con relacién a los
sistemas de computos.

Iniciativa Necesaria. ~ Se requiere la confeccion de reportes que contengan informacién

que sirva de apoyo a la gerencia general sobre los programas y su efectividad.
Aptitudes necesarias.  Habilidad para el manejo de computadoras, disposicién para
trabajar bajo presion y en periodos cortos de tiempo, y disponibilidad para trasladarse al

interior del pais.

REQUISITOS FISICOS
Esfuerzo fisico necesario. Ser una persona con condiciones fisicas y mentales normales.

Capacidad visual.  Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicién maneja

numeros y diferentes calculos; e igualmente informacion escrita que se le debe dar una
buena interpretacion.

Destreza o habilidad. Facilidad de coordinacion de diversas actividades.
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RESPONSABILIDADES INCLUIDAS
Supervisién de personal. No tiene personal de supervision bajo su cargo.
Material, herramientas v equipo. Se requiere responsabilidad en el cuido del equipo

asignado y mantenerlo en buenas condiciones.

Dinero, titulos vy documentos. Responsable por el manejo de documentos
confidenciales.

Informacién Confidencial. ~ Se requiere confidencialidad en el manejo de informes que

se procesan en el centro de computo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e
implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminacién, equipos completos de computadoras, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos.
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DESCRIPCION DE PUESTO
Designacion del Puesto : Gerente de Computo
Unidad Organizacional : Seccion de EDP

Departamento de Administracion General
Relacion de Dependencia : Gerente General

Departamento de Administracion General

SINTESIS DEL PUESTO
Supervisar, vigilar que exista un buen funcionamiento y manejo de todo el sistema de
computo de la empresa y que cubra las necesidades de la organizacion, haciendo las

recomendaciones requeridas.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES

a Analizar las nuevas aplicaciones de los sistemas y obtener su mejor resultado en
cuanto a la productividad y efectividad.

a Disefiar y llevar a la automatizacion las aplicaciones requeridas del alto nivel
haciendo las recomendaciones necesarias.

m Aplicar nuevos disefios a los sistemas administrativos, comerciales, industriales, de
acuerdo a los requerimientos y reglas de la organizacion.

m  Administrar los diferentes proyectos de creacién de las nuevas aplicaciones.

® Mejorar los programas o proyectos existentes para su mejor uso.
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s Evaluar costos/beneficios de adquisicion de nuevos equipos (hardware) y nuevos
utilitarios (paquetes de software) para actualizar la tecnologia existente.

m Establecer normas de seguridad fisica y logicas que preserven la integridad de los
diversos sistemas.

m Disefiar configuraciones de redes de comunicacién, servidores y demas elementos
que conforman el sistema global de procesamiento de datos.

» Aplicar nuevas actualizaciones a los diversos sistemas operativos.

RELACIONES RECIPROCAS:

s Planear y algunas veces ejecutar el entrenamiento a los usuarios de los sistemas
automatizados.

» Mantener al personal de la empresa actualizado con los programas.

m  Recomendar el uso efectivo de los programas adecuados, para lograr un mejor uso del
tiempo.

= Auditoria y control de calidad de la produccion del centro de computo. Involucra el

procesamiento de datos y el desarrollo de las aplicaciones.

Preparado por : Supervisora
Seccién de Asuntos Generales
Departamento de Administracion General
Aprobado por ; Gerente General
Departamento de Administracion General

Fecha : Julio 2000
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE GERENTE DE COMPUTO

REQUISITOS INTELECTUALES

Instrucciones Basicas. Conocimiento en el area de computo, buenas relaciones humanas.

Experiencia bésica anterior. Minimo de 6 a 8 afios de experiencia en posiciones en el

drea de computo, manejo y conocimiento de diferentes equipos y programas.

Adaptabilidad al cargo. Conocer las funciones de la posicién con relacion a los sistemas

de computos, disefio, aplicacion, configuracion de programas.

Iniciativa Necesaria.  Se requiere la confeccién de reportes que contengan informacion
que sirva de apoyo a la gerencia general sobre los programas y-su efectividad.

Aptitudes necesarias.  Habilidad para el manejo de computadoras, disposicion para
trabajar bajo presion y en periodos cortos de tiempo, y disponibilidad para trasladarse al

interior y exterior del pais.

REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo fisico necesario. Ser una persona con condiciones fisicas y mentales normales.

Capacidad visual.  Se requiere cierta capacidad visual, ya que la posicién maneja
numeros y diferentes calculos; e igualmente informacion escrita que se le debe dar una
buena interpretacion.

Destreza o habilidad. Facilidad de coordinacion de diversas actividades.

RESPONSABILIDADES INCLUIDAS
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RESPONSABILIDADES INCLUIDAS
Supervision de personal. Tiene personal de supervision bajo su cargo.

Material, herramientas y equipo. Se requiere responsabilidad en el cuido del equipo

asignado y mantenerlo en buenas condiciones.

Dinero, titulos y documentos. Responsable por el manejo de documentos

confidenciales.
Informacion Confidencial. = Se requiere confidencialidad en el manejo de informes que

se procesan en el centro de computo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo. Excelente ambiente de trabajo, se cuenta con todos los equipos e
implemento necesarios para un buen desempefio de las funciones asignadas. Buena
iluminacion, equipos completos de:computadoras, lugar de trabajo indicado.

Riesgos. Pocos.
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CONCLUSIONES

Un Manual de Analisis y Descripcion de Puestos para el Departamento de
Administracién General, y dentro de la empresa en general seria de gran ayuda y
una excelente aportacion para el futuro departamento de Recursos Humanos que
se pueda lograr establecer dentro de tan prestigiosa organizacién. Segun lo que
se ha observado, ésta empresa tiene bases firmes y bien definidas de sus objetivos
y metas y hacia donde quiere llegar, de manera que la llevan a un lugar importante
dentro del mercado actual.  Por tal razén, la misma debe contar con un
departamento de Recursos Humanos, que puede ser la guia para el desarrollo
eficaz y eficiente de todos los empleados que conformen la empresa, el cual ayude
a los nuevos empleados que ingresan a conocer la empresa y sus

responsabilidades mediante un programa de induccién.

Una descripcion de funciones de todos los empleados de la organizacion
determina en forma sistematica la provision y demanda de empleados que tendra
una organizacién. Al determinar el numero, el tipo de empleados que seran
necesarios, el departamento encargado  puede planear sus labores de
reclutamiento, seleccion, capacitacién, evaluacion y contratacion del personal

apto para desempefiar el puesto.



111

Uno de los objetivos primarios de la gestion de Recursos Humanos en
cualquier organizacion es mejorar los resultados de la misma.  Una de las
maneras mas eficaces de mejorarlos es el aumento de la productividad. La
productividad no es mas que la eficiencia con que la organizacién utiliza su mano
de obra, capital, materias primas y energia para obtener el producto o servicio
deseado. Esto puede lograrse una vez que cada empleado conozca
especificamente cudles son sus funciones asignadas, por las que ha sido
contratado y que debe cumplir, y la Gnica forma de saberloes que en la empresa

exista una descripcion de funciones para cada puesto.
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RECOMENDACIONES

Después de realizado el estudio, mis recomendaciones para la empresa que me brindd

la oportunidad de realizar mi trabajo de graduacion es el siguiente:

1. Establecer un departamento de Recursos Humanos, en donde a través de el se
filtren y se generen todas las posiciones de trabajo, y lo necesario para el buen
desenvolvimiento eficaz y eficiente del personal dentro de la empresa, como a su
vez llevar a cabo las normas establecidas.

2. Lograr que se confeccione un manual de descripcion de puesto para toda la
organizacion, de manera que queden establecidos los requerimientos para cada
posicion.

3. Cada nuevo empleado que ingrese a la organizacion debe recibir un programa de
induccion, donde se le indique de forma resumida como esta establecida la
empresa, hacia donde quiere llegar y que es lo que se espera de cada persona, sus
funciones que deben estar establecidas en la descripciéon de puesto.

4. Tratar de obtener de los empleados el cumplimiento de sus funciones en un cien
por ciento y de acuerdo a lo establecido en su descripcion, e igualmente que el
mismo pueda ser flexible si es requerido para otra funcion.

5. Se debe tomar las medidas para la adecuacion, a corto plazo, del recurso humano
(empresario y trabajadores) a las implacables e ineludibles condiciones de

productividad, competitividad y rentabilidad, que nos impone el creciente e
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irreversible proceso de globalizacion, en el cual estamos inmersos y del cual no
podemos escapar.

Con el departamento de Recursos Humano, se puede identificar y aprovechar,
eficaz y eficientemente, las oportunidades de inversién y negocio que nos
proporciona ese mismo proceso de globalizacion, que teniendo un equipo
altamente capacitado, puedo lograr que la empresa crezca y produzca mas
eficientemente.

Lograr la participacion positiva, creativa y constructiva, individual y colectiva, de
todos los empleados de la empresa, para llevar a cabo el propésito de la
organizacion, objetivos y metas, en donde exista igualdad de oportumidades para
todos.

Logra que permanezca un excelente ambiente de trabajo donde exista armonia,
compafierismo, las herramientas adecuadas, colaboracion y entusiasmo de trabajar

en equipo para obtener los objetivos de la empresa y los propios.
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ANEXOS



FIGURA N° 1

CUADRO DE: VARIABLES E INDICADORES

1 |MANUAL DE FUNCIONES 01 guia de desarrollo
11 influencia en su supervisor
2 |DESCRIPCION DE PUESTOS 02 funciones a desempeiiar

12 area especifica

3 |COMUNICACION 03  [supervisor o jefe inmediato

13  |interna en la organizacion

4 |OPORTUNIDAD DE DESARROLLO 04 posibilidades de superacién

14 dentro de su especialidad

5 |PLANEACION 05 |programada con el personal

15 disefio de formulario

6 |SEGUIMIENTO 06 continuo del supervisor

16 propio del empleado

7 |RETROALIMENTACION 07 por parte del supervisor

17 cursos y seminarios

8 |SEGURIDAD 08 informacién confidencial

18 disciplina del empleado

9 |ORGANIZACION 09 funciones

19 |lugar de trabajo

0 |[SALARIO 10 descripcién de puestos

20 estudios y experiencias

Fuente: Por la autora de la investigacion




FIGURAN°2: DISENO DE LA ENCUESTA

UNIVERSIDAD DE PANAMA

Vicerrectoria de Investigaciéon y PostGrado
Facuiltad de Administracion de Empresas y Contabilidad
Programa de Maestria en Administracién de Empresas
con especializacion en Recursos Humanos
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En la encuesta que,se presenta a continuacién encontrara 20 (veinte) preguntas sobre
algunos aspectos de su trabajo y actitud con respecto a los mismos, con la finalldad
de detectar, analizar y buscar soluciones a ias posibilidades en su trabajo.
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Utiiiza pluma de color negro o azul

Marque solamente una respuesta en cada pregunta

Sl no tiene base o carece de Informacién suficiente para responder a
una pregunta simplemente, pase a la slguiente.

Lea cada pregunta e indique el nivel de acuerdo con la pregunta. Haga

esto escogiendo un nimero entre el 1 y el 5, de acuerdo a la siguiente tabla

MM (Muy Malo) 1
M (Malo) 2
R (Regular) 3
B (Bueno) 4

5

MB (Muy Bueno)




COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL

DEPARTAMENTO :
MM| M | R | B | MB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 112]13] 4 X
2 |lLa descripcién de puestos de las funciones a desempedar es 1 X 31415
3 [[La comunicacion con su supervisor o jefe inmediato es 11218 ,X 5
4 |La oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacion es 1 X 31415
5§ ||IDe que manera la planeacién del trabajo es programada con el personal 112 X 4| 5
6 |[Sus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 112 X 415
7 ||La retroalimentacién que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 11 2 X 415
8 |[La comunicacion sobre la seguridad en la informacion confidencial es 112]3 X 5
9 |lLa organizacion de las funciones son 112 % 415
10]{Su salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcién de puesto de forma 11213 2( 5
11}|La existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 112(3]4 x
12|lLa descripcion de puesto esta establecido por area especifica de que forma 1 'Y 31415
13|lLa comunicacion interna en la organizacion con el resto del personal es 11213 X 5
14|lLa oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 1 X 3]14]5
15||El disefio de formulario es utilizado para la planeaciéon de que manera 1 X 3 4 5
16 ||EI seguimiento propio que le da a sus asignaciones es : 11243 S
17]|La retroalimentacién de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 2131415
18||La seguridad y disciplina que debe existir es 11213 Y 5
19{La organizacién de su puesto de trabajo es 11213 X 5
20{[Los estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es >( 2131415

Fuente: Por la autora de la investigacién




COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL

DEPARTAMENTO :
MM| M | R| B |MB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 11213 0 5
2 |lLa descripcién de puestos de las funciones a desempenar es 1 Q 31415
3 [lLa comunicacién con su supervisor o jefe inmediato es 112 0 415
4 |La oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacion es 112 415
§ |IDe que manera la planeacion del trabajo es programada con el personal 1 @ 31415
6 [ISus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 112 47 415
7 [ILa retroalimentacién que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 112 @ 415
8 [lLa comunicacion sobre la seguridad en la informacién confidencial es 11213 & 5
9 ||La organizacion de las funciones son 112 6; 41 5
10{Su salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcion de puesto de forma 112]3 éj 5
11]|La existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 11213 6:' 5
12|lLa descripcion de puesto esta establecido por drea especifica de que forma 1 Q 31415
13||La comunicacion interna en la organizacién con el resto del personal es 1121 3 /; 5
14lLa oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 112 6] 41 5
15)|E| disefio de formulario es utilizado para la planeacién de que manera 1] 2 @ 415
16 [|EI seguimiento propio que le da a sus asignaciones es 112} 3 4/’ 5
17|La retroalimentacién de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 1 @ 31415
18}lLa seguridad y disciplina que debe existir es 1121} 3 @ 5
19{La organizacion de su puesto de trabajo es 11213 0 5
20| os estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es O 2131415

Fuente: Por la autora de la investigacién




COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL
DEPARTAMENTO :

MM R| B |MmMB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 1 314 'X
2 |lLa descripcién de puestos de las funciones a desempenar es 1 3 X 5
3 [ILa comunicacién con su supervisor o jefe inmediato es 1 3] 4 'x
4 [lLa oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacion es 1 )6 415
5 ||De que manera la planeacion del trabajo es programada con el personal 1 X 41 5
6 [ISus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 1 3 X )
7 [ILa retroalimentacién que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 1 3 ’)( 5
8 ||La comunicacion sobre la seguridad en la informacién confidencial es 1 314 Y
9 ||La organizacién de las funciones son 1 3 \( 5
10}{Su salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcion de puesto de forma 1 3 M 5
11||La existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 1 3 \l 5
12||La descripcion de puesto esta establecido por drea especifica de que forma 1 3 \( 5
13|lLa comunicacion interna en la organizacién con el resto del personal es 1 3|¥]|s
14 ||La oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 1 ¥ 41 5
15||El disefio de formulario es utilizado para la planeacién de que manera 1 3] 4 X
16 |EI seguimiento propio que le da a sus asignaciones es 1 ' 415
17j|La retroalimentacién de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 1 X 415
18|lLa seguridad y disciplina que debe existir es 1 3 )( 5
19||La organizacién de su puesto de trabajo es 1 3 X 5
20||Los estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es 1 3 Y 5

Fuente: Por la autora de la investigacién



COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL

DEPARTAMENTO :
MM R| B |MB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 1 3 / P 5
2 ||La descripcion de puestos de las funciones a desempeiiar es 1 / 41 5
3 [lLa comunicacioén con su supervisor o jefe inmediato es 1 3 / 5
4 |La oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacion es 1 415
5 |[De que manera la planeacion del trabajo es programada con el personal 1 A/ 415
6 [|Sus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 1 317415
7 |ILa retroalimentacion que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 1 ,J 415
8 |[La comunicacién sobre la seguridad en la informacién confidencial es 1 3 / 5
9 |lLa organizacién de las funciones son 1 / 415
10||Su salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcion de puesto de forma 1 3 5
11]|La existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 1 3 ,/ 5
12]|La descripcién de puesto esta establecido por area especifica de que forma 1 31415
13|La comunicacion interna en la organizacion con el resto del personal es 1 3] 4 !
14||La oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 1 415
15||El disefio de formulario es utilizado para la planeacién de que manera 1 31415
1_6L |E! seguimiento propio que le da a sus asignaciones es 1 3] 4 /(
17|La retroalimentacién de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 1 415
18 iLa seguridad y disciplina que debe existir es 1 3 / 5
19{lLa organizacidn de su puesto de trabajo es 1 3 // 5
20{Los estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es 1 ’{ 415
Fuente: Por la autora de la investigacion



COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL
DEPARTAMENTO :

MM| M| R| B |MB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 1213 @’ 5
2 |La descripcién de puestos de las funciones a desempeiiar es 1 0 31415
3 [[La comunicacién con su supervisor o jefe inmediato es 11213 0 5
4 [lLa oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacién es 1 & 31415
§ |IDe que manera la planeacion del trabajo es programada con el personal 1 g 31415
6 [[Sus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 112 0 415
7 [ILa retroalimentacién que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 142 @ 415
8 [lLa comunicacién sobre la seguridad en la informacidn confidencial es 1126 4 5
9 ||lLa organizacién de las funciones son 1.1.2 Q 415
10||Su salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcion de puesto de forma 1 [27 31415
11{lLa existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 112)] 3 0 5
12||La descripcion de puesto esta establecido por drea especifica de que forma 1 é) 31415
13|lLa comunicacién interna en la organizacion con el resto del personal es 112 é 415
14|lLa oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 1 Q 314]5
15||E| disefio de formulario es utilizado para la planeacién de que manera 1.1 2 Q 415
16 |EI seguimiento propio que le da a sus asignaciones es Fi} 22108 0 S
17jLa retroalimentacion de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 1 Q 31415
18lLa seguridad y disciplina que debe existir es 112 @ 415
19|lLa organizacion de su puesto de trabajo es 112 0 41 5
20||Los estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es 142 Q 415

Fuente: Por la autora de la investigacion



COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL
DEPARTAMENTO :

MM R| B |MB
1 |{Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 1 3] 4|l

y

2 ||La descripcién de puestos de las funciones a desempedar es 1 3 [4/ 5

3 [[La comunicacién con su supervisor o jefe inmediato es 1 3 bt/ k 5

4 |La oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacion es 1 L( 415

5 ||[De que manera la planeacion del trabajo es programada con el personal 1 L/ 415

6 |[Sus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 1 La/ 415

7 ||lLa retroalimentacién que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 1 D/ 415

8 ||La comunicacién sobre la seguridad en la informacién confidencial es q 3 5
wl

9 [ILa organizacion de las funciones son 1 3 5

10]{Su salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcién de puesto de forma 1 (3 415
uw|

11]|La existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 1 3 5
/

12]|La descripcion de puesto esta establecido por area especifica de que forma 1 3 (4/ 5

13(|La comunicacién interna en la organizacion con el resto del personal es 1 4185

14 ||La oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 1 La/ 415

15||El disefio de formulario es utilizado para la planeacién de que manera 1 314]5

16 ||EI seguimiento propio que le da a sus asignaciones es 1 lz/ 415

17 ||La retroalimentacioén de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 1 L{ 415
; e = 4

18{lLa seguridad y disciplina que debe existir es 1 341 5
a

19}{La organizacion de su puesto de trabajo es 1 3 M/ 5

20{[Los estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es 1 La/ 4|5

Fuente: Por la autora de la investigacién



COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL

DEPARTAMENTO :
MM R| B |MmMB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 1 y 415
2 ||La descripcién de puestos de las funciones a desempeiiar es 1 3 Ix 5
3 |[La comunicacién con su supervisor o jefe inmediato es 1 3] 4 X
4 [lLa oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacion es % 31415
§ ||De que manera la planeacion del trabajo es programada con el personal 1 314 y
6 |{Sus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 1 314 V
7 [ILa retroalimentacién que recibe por parte del supervisor de sus funciones es . 1 314 X
8 |[La comunicacion sobre la seguridad en la informacion confidencial es 1 314 X
9 [ILa organizacién de las funciones son 1 3 y 5
10|ISu salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcién de puesto de forma 1 31415
11]|La existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 1 3 X 5
12}|La descripcion de puesto esta establecido por area especifica de que forma 1 3 y 5
13(|La comunicacién interna en la organizacion con el resto del personal es 1 ,X 41| 5
14||La oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es Y 31415
15||El disefio de formulario es utilizado para la planeacién de que manera 1 3 X 5
16 ||E| seguimiento propio que le da a sus asignaciones es 1 31 4 y
17]|La retroalimentacién de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma X 31415
18|lLa seguridad y disciplina que debe existir es 1 3 ,¥ 5
19 ||La organizacidn de su puesto de trabajo es 1 3 X 5
20{lLos estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es X 31415

Fuente: Por la autora de la investigacién




COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL

DEPARTAMENTO :
MM| M| R| B [mB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 11213 % 5
2 ||lLa descripcion de puestos de las funciones a desempenar es 1 ? 31415
3 [|La comunicacién con su supervisor o jefe inmediato es 112] .3 é 5
4 |La oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacion es 1 é 31415
5 |[De que manera la planeacién del trabajo es programada con el personal 112 é’ 415
6 [ISus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 11213 é 5
7 |[La retroalimentacion que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 1121} 3 f 5
8 ||La comunicacién sobre la seguridad en la informacién confidencial es 11213 @ 5
9 ||La organizacién de las funciones son 112 g 415
10|iSu salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcién de puesto de forma 1 @ 31415
11/lLa existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 112] 3 é 5
12||La descripcidn de puesto esta establecido por drea especifica de que forma 112 é 415
13(|La comunicacién interna en la organizacion con el resto del personal es 1121314 %
14||La oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 112 415
15 ||El disefio de formulario es utilizado para la planeacién de que manera 1 4 31415
16 |El seguimiento propio que le da a sus asignaciones es 1121} 3 a 5
17 j|La retroalimentacion de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 1 é 31415
18{lLa seguridad y disciplina que debe existir es 11213 é 5
19{lLa organizacion de su puesto de trabajo es 11213 g 5
20||Los estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es 1 @ 3 71’ 5

Fuente: Por la autora de la investigacion




COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL

DEPARTAMENTO :
MM R| B|MB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 1 3 é) 5
2 ||La descripcién de puestos de las funciones a desempenar es 1 3| 4|®B
3 [|La comunicacién con su supervisor o jefe inmediato es 1 3| 4|B)
4 [ILa oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacién es 1 3] 4 @
5 |[De que manera la planeacién del trabajo es programada con el personal 1 @ 415
6 [|Sus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 1 3 0 5
7 ||La retroalimentacion que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 1 3 @’ 5
8 |[La comunicacién sobre la seguridad en la informacién confidencial es 1 @ 415
9 ||lLa organizacién de las funciones son 1 3 6:' 5
10([Su salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcion de puesto de forma 1 @ 41 5
11]La existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 1 314 @
12||La descripcidn de puesto esté establecido por area especifica de que forma 1 @ 415
13|lLa comunicacion interna en la organizacién con el resto del personal es 1 3 0 5
14||La oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 1 @ 415
15 |El disefio de formulario es utilizado para la planeacion de que manera 1 31415
16 J|El seguimiento propio que le da a sus asignaciones es 1 3 0 5
17|La retroalimentacion de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 1 Q 415
18||La seguridad y disciplina que debe existir es 1 Q 415
19 {{La organizacidn de su puesto de trabajo es 1 3 é: 5
20||Los estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es 1 @ 415

Fuente: Por la autora de la investigacién



COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA CONSIDERA USTED QUE DENTRO DEL

DEPARTAMENTO :
MM| M| R| B |mMB
1 ||Si existiera un manual de funciones la guia para su desarrollo seria 11213 Y 5
/
2 [ILa descripcién de puestos de las funciones a desempear es 11.21]3 ){ 5
3 [ILa comunicacién con su supervisor o jefe inmediato es 112] 3 X )
4 ||La oportunidad de desarrollo y posibilidades de superacion es 11.2:].83 )( 5
5 ||De que manera la planeacion del trabajo es programada con el personal 112 415
G
6 |[Sus funciones llevan un seguimiento continuo del supervisor de forma 11213 X 5
7 [lLa retroalimentacién que recibe por parte del supervisor de sus funciones es 112 % 415
8 |ILa comunicacion sobre la seguridad en la informacion confidencial es 11213 )( 5
9 |lLa organizacion de las funciones son 112 ).( 4| 5
10||Su salario ha sido establecido de acuerdo a la descripcion de puesto de forma 112 X 415
11(lLa existencia de un manual de funciones influiria en su supervisor de manera 11.21].3{4 Y
12}|La descripcién de puesto esta establecido por area especifica de que forma 112 Y 4|5
13]lLa comunicacién interna en la organizacion con el resto del personal es 112}13] 4 Y
14||La oportunidad de desarrollo dentro de su especialidad es 171213 v 5
15||E| disefio de formulario es utilizado para la planeacién de que manera 1 'X 314]5
16 [|EI seguimiento propio que le da a sus asignaciones es 112] 3 y 5
17]|La retroalimentacién de funciones es ayudada con cursos y seminarios de forma 112 X 415
18||La seguridad y disciplina que debe existir es 112413 )( 5
19 ||La organizacidn de su puesto de trabajo es 11213 X 5
20||Los estudios y experiencias adquiridos al establecer salarios es 112 X 415

Fuente: Por la autora de la investigacion




FIGURA N° 3

CUADRO : HOJA DE TABULACION
MM-M= Muy Malo - Malo B-MB = Bueno - Muy Bueno
R = Regular N/C = No contestd
N° PUNTAJE PUNTAJE
Preguntas TOTALES
1-2 3 4-5 1-2 3 4-5
MM-M B-MB MM-M R__|_BMms
01 | I 1 9
02 1 I i 4 1 5
03 | ! 1 1 1 8
04 I 1l I 5 4 1
05 I L I 2 7 1
06 i LS 5 5
07 | i i 1 5 4
08 1 i 3 7
09 1 1 6 4
10 111} ] 1] 4 2 4
1 i 10
12 L1} n n 4 3 3
13 111 i 4 6
14 1 1 4 6
15 i 1] 11 4 3 3
16 I i 2 8
17 i i 6 4
18 i L 3 7
19 | i 1 9
20 1111 L | 4 5 1

Fuente: Confeccionado en base a la informacion obtenida de las encuestas




FIGURA N° 4

CUADRO : CONCENTRACION DE RESULTADOS
N° Total de Respuestas PUNTAJE TOTALES
VARIABLES Preguntas por preguntas Clasificacion de
Respuestas Porcentaje
MM-M R B-MB MM-M R |BMBINC| MMM| R | B-MB
01 1 9 0 1 19 /|0
1 Manual de funciones 1 10 0] 5] 95
Total 0 1 19 O/ 20f 20f 20f 20
02 4 1 5 8 4 8 0
2| Descripcién de Puestos 12 4 3 3 40| 20f 40
Total 8 4 8 Of 20 20f 20f 20
03 1 1 8 1 5 14 /|0
3 Comunicacién 13 4 6 5| 25| 70
Total 1 5 14 oy 20 20f 20{ 20
04 5 4 1 9 10/11 0
4| Oportunidad de Desarrolio 14 4 6 45] 50 5
Total 9 10 1 oY 20f 20f 20f 20
05 2 7 1 6 10/ |4 0
5 Planeaci6n 15 4 3 3 30f 50, 20
Total 6 10 4 Of 20 20f 20f 20
06 5 5 0] 7 13 /10
6 Seguimiento 16 2 8 0| 35| 65
Total 0 7 13 O 20 20f 20{ 20
07 1 5 4 7 9 4 0
7 Retroalimentacién 17 6 4 35| 45| 20
Total 7 9 4 O 20f 20f 20f 20
08 3 7 0 6 14 /|0
8 Seguridad 18 3 T 0l 30{ 70
Totall O 6 14 0y 20f 20f 20f 20
09 6 4 0 7 13 /10
9 Organizacién 19 1 9 0| 35| 65
Total 0 7 13 O 20f 20{ 20{ 20
10 4 2 4 8 7 5 0
0 Salario 20 4 5 1 40] 35| 25
Total 8 7 5 oY 20/ 20f 20f 20

FUENTE: Confeccionado en base a la informacion obtenida de la Hoja de Tabulacion.




CUESTIONARIO PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS

A. Identificacion del puesto

1. Nombre o Designacion del Puesto:

2. Unidad Organizacional o Seccién :

3. Relacion de Dependencia

4. Departamento
B. ; Cudl es la finalidad general de su puesto ?

C. Describa sus deberes y responsabilidades, actividades desempefiadas, caracteristicas mas

relevantes:

Especifique cuales son sus deberes diarios:

Especifique cuales son sus deberes periddicos (semanales, mensuales, trimestrales, etc.)

Especifique que deberes son a intervalos regulares:

D. Realiza actividades en conjunto con alguna otra unidad de su departamento:

E. Nivel de Educacion que fue requerida para el puesto:




INFORMACION PARA SER LLENADA POR EL SUPERVISOR

REQUISITOS INTELECTUALES
a. Instrucciones Bésicas

b. Experiencia basica anterior:

c. Iniciativa necesaria :

d. Aptitudes necesarias :

REQUISITOS FiSICOS

e. Esfuerzo fisico necesario :

f. Capacidad visual:

g. Destreza o Habilidad :

RESPONSABILIDAD INCLUIDAS

h. Requiere supervision de personal:

i. Materia, herramienta o equipo que utiliza:

j. Responsable de documentos, dinero, otros:

k. Maneja informacién confidencial:

CONDICIONES DE TRABAJO:
1. Ambiente de Trabajo :

m. Tipo de riesgos:




