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INTRODUCCION

Todas las empresas estan sujetas a los nuevos ambientes
administrativos, como son la reingenieria de procesos, el
benchmarking, entre otras; asi como también a las tendencias
econémicas actuales del mundo, como la globalizacion y la
modernizacion. Obligando a las organizaciones a ser parte de estos
cambios en sus procesos y procedimientos, para que sean

competitivas y puedan alcanzar el éxito deseado.

El rol de la Administracion del Personal, en estos contextos, es de
fundamental importancia, ya que el recurso humano constituye el
elemento que dinamiza todos los procesos y procedimientos, asi
como también es el unico que tiene capacidad de razonamiento y
ser el generador de que las organizaciones sean parte de los

cambios indicados anteriormente.

El proyecto se inicia con la reestructuraciéon de la Unidad de
Recursos Humanos, para que sea la que planifique, controle y
ejecute la administracion técnica del personal. Justamente para
asegurar la continuidad del compromiso que tiene la empresa con

los trabajadores y los trabajadores con la organizacién.

La segunda parte del proyecto es la elaboraciéon del Manual de
Clasificacion y Valoracién de Puestos; cuyo proposito es dar las
bases para que se pueda desarrollar y aplicar los demas procesos

de la administracion del personal.
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1.1 OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO

Reestructuracion de la Unidad de Recursos Humanos con la
valoracion de puestos de trabajo para la empresa BOPP del Ecuador con

la finalidad de mejorar su rentabilidad en el afio 2003.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROYECTO

e Realizar un estudio de la situacion actual de BOPP del Ecuador
Cia. Ltda. , a fin de identificar las condiciones en las cuales se

desarrolla su Unidad de Recursos Humanos.

e Hacer un analisis de los puestos de trabajo de la empresa, para

disefar la estructura ocupacional y el manual de puestos.

e Ofrecer a cada empleado la oportunidad de conocer la evaluacion
que su jefe inmediato y la empresa hacen de la calidad en su

trabajo.

¢ Reestructurar la Unidad de Recursos Humanos, para que asuma la

administracion del personal de la empresa.



e Identificar las deficiencias y oportunidades de desarrollo del
empleado con el objeto que pueda cumplir cabalmente e inclusive

exceda las expectativas que la empresa espera de su trabajo.

o Disefar las acciones para la implantacion del proyecto.

e Remunerar al empleado de acuerdo a la proyeccion e importancia

de su puesto y su desempefio en el mismo.

1.3 IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION DEL PROYECTO

En toda organizacién social y mas aun en las que se dedican a la
produccién de bienes y servicios, la Unidad de Recursos Humanos
constituyen el elemento que dinamiza todos los procesos productivos; es
el Unico recurso que tiene capacidad de razonamiento y de ser generador
de conductas. De ahi que el manejo del personal se convierta en una
actividad primordial para el correcto desenvolvimiento y éxito de las

empresas en un mundo altamente competitivo.

La administracion del personal no es una actividad nueva en las
empresas, pero si es la base fundamental para que la empresa consiga

situarse en una posicion competitiva dentro del mercado industrial.



En la medida que se genere una cultura organizacional de una
manera armonica, se garantiza que el grupo de trabajadores se identifique

con la visién, misién y objetivos de la organizacion.

El presente proyecto, tiene por finalidad lograr la reestructuracion
de la Unidad de Recursos Humanos, para que sea la encargada de
administrar al personal de la empresa, y con esto lograr una mayor
rentabilidad para la empresa, por lo cual sé redisefiara el sistema basico
de la administraciéon del personal, esto es el de clasificacién y valoracién

de puestos.

Ademas se continuara con los procesos ya implementados como
son la motivacion y el reconocimiento a los empleados por el compromiso

demostrado durante los afios de funcionamiento de la empresa.

1.4 FILOSOFIA DE LA EMPRESA

141 PRESENTACION DE LA EMPRESA

El nombre de “BOPP del Ecuador” fue escogido para esta empresa
por tratarse de una firma ecuatoriana establecida para la fabricaciéon de

productos plasticos elaborados con materia prima de polipropileno.



La denominacion “BOPP”, es tomada de las siglas de su nombre en
inglés de esta materia prima, o sea; B de bi, O de oriented, P de poly, y P

de propilene.

La empresa BOPP del Ecuador es una firma productora de
plasticos, de los que 75% de la produccién se vende al exterior, esto es a
mercados como Perti, Colombia, Venezuela, Brasil, México y algunos
paises de América Central. El éxito de la comercializacié.n se basa en la
puntualidad de las entregas y en la calidad del producto. Aplicar este

criterio significo que la empresa tenga un crecimiento del 20% anual’.

BOPP del Ecuador, es una empresa nacional constituida con el
propdsito de satisfacer las exigencias del sector industrial en la rama
alimenticia, la cual necesita contar con un adecuado abastecimiento de

empaques de material flexible para la distribucion de sus productos.

En la actualidad la mayoria de productos elaborados se hacen
tomando como materia prima el plastico; en su produccion se requiere la

participacion de técnicos calificados en todo el proceso.

! Informacién proporcionada por el Director de Ventas Internacionales, Sr. Samuel Castro al diario El
Hoy, publicacién de marzo 2001.



Para que la empresa se optimice en cada uno de sus
departamentos administrativos, financieros y operacionales; es necesaria
la reestructuracién de su Unidad de Recursos Humanos, optimizando con

esto la rentabilidad de la empresa.

1.4.2 VISION

“Queremos ser los preferidos de nuestros clientes, ofreciendo
calidad, servicio e innovacién. Las exigencias de nuestros clientes las
vemos como oportunidades de mejorar, las atendemos con prontitud y
profesionalismo. Creemos que nuestra gente es el mejor activo, y nuestra
dedicacién a conseguir que cada uno de los miembros de la familia BOPP
se supere en todo sentido, permitira que con orgullo y eficiencia

lleguemos a ser los mejores.”2

2 Catalogo Informativo de la empresa BOPP del Ecuador, 1999
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2.1. ANALISIS DE LA EMPRESA

2.1.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

BOPP del Ecuador CIA Ltda., es una empresa industrial legalmente
constituida en la cuidad de Quito, el 5 de noviembre de 1995, con la
naturaleza juridica de compafiia de responsabilidad limitada. Como tal,
cumple con todos los requisitos y normas impuesta por las leyes nacionales,

tanto en el marco juridico como en el tributario.’

Se determind que la empresa cuenta con una estructura
organizacional que refleja las areas funcionales que la conforman, que le
permite llegar a cumplir con la produccién y comercializacion programada de
articulos de plastico para el consumo alimenticio. Esto se muestra en el

siguiente organigrama:

! Extracto Stiper Intendencia de Compaiiia



BOPP DEL ECUADOR

Junta General de
Socios

Gerente General

Gerente de Director Director Contador Asesor
Produccion Técnico Comercial Juridico

La empresa ha evolucionado en su estructura organica,
evidenciandose en la actualidad una mayor delegacién de funciones, debido
a un crecimiento en la produccion, ventas y contratacion de personal; se
anticipa que la empresa continuard con un proceso de estructuracion

organizacional dentro de un marco de mejoramiento sostenido y continuo.

Hasta ahora, el aumento de todas las actividades desarrolladas por la
empresa fue el resultado de la instalacion de nueva maquinaria que permitio

triplicar la produccion.



Esta adquisicion se justificé porque la nueva capacidad productiva y
la entrega de un producto de calidad, le permite competir y comercializar en
el mercado internacional, en paises como Peru, Colombia, Venezuela,
Brasil, México y algunos paises de América Central.?

Bajo esta nueva odptica, se puede indicar que en el nivel operativo
esta la unidad de produccion y comercializacion, en el nivel de apoyo esta la
unidad administrativa - financiera como el eje de la empresa se distingue a
la gerencia general que se encuentra en el nivel ejecutivo, la misma que
esta subordinada a la junta general de accionistas, que se encuentra en el
nivel directivo.

Con fundamento en lo anteriormente expuesto, se propone una nueva
estructura organizacional que recoge la realidad actual de la empresa con el
criterio de definir las areas de trabajo de acuerdo con la especialidad del
recurso que manejan y sin perder su condicién de organizacion funcional, tal

como se muestra en el siguiente organigrama:

2 Articulo diario El Hoy. Marzo 2001



BOPP DEL ECUADOR

Junta General de
Socios
Gerencia
General
Asesoria
Juridica
Gerencia Gerencia Gerencia de
Administrativa Comercial Produccion
Financiera ‘
Dpto. Dpto. Ventas Dpto. Ventas
Administrativo Nacionales Exterior
Dpto. Financiero
Dpto. Control | |
de Calidad
Dpto.
Contabilidad
ontabrida Dpto. Mant.y | |
Gener. Elec..
Dpto. Tesoreria — }
Dpto. Produc. Dpto. Produc.
- Pelicula Termoformado
Dpto. Comercio
Exterior
Dpto. Serv.
Generales




Desagregando en departamentos a las unidades del nivel operativo y de
| apoyo, tenemos los siguientes:

.A) Gerencia Administrativa — Financiero

Cuenta con los siguientes departamentos:

o Departamento Administrativo

e Departamento Financiero

¢ Departamento de Contabilidad

e Departamento de Tesoreria

o Departamento de Comercio Exterior

o Departamento de Servicios Generales

B) Gerencia de Comercializaciéon

Cuenta con los siguientes departamentos:

e Departamento de Ventas Nacionales

o Departamento de Ventas Internacionales

C) Gerencia de Produccion

Cuenta con los siguientes departamentos:

o Departamento de Produccién de la pelicula

e Departamento de Produccién de Termo formados
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o Departamento de Mantenimiento y Generacion de energia electrica
o Departamento de Control de Calidad
2.1.2 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
2.1.21 PLANIFICACION
La planificacion de la empresa se orienta hacia la consecucion de los
objetivos planteados por la organizacion.
Esta aspiracion esta justificada mediante la ejecucion de las siguientes
acciones:
- Ampliar las instalaciones de la empresa.
- Aumentar la _capacidad instalada de produccién.
- Mejorar la tecnologia de las lineas de produccion.
- Generar energia eléctrica propia, para gantizar el desarrollo
normal de la produccion.
- Asegurar el abastecimiento de materias primas y otros servicios
- Realiza la investigacion y desarrollo de nuevos productos.
- Contratar personal calificado y con experiencia en el manejo de la
maquinaria productiva.
- Garantizar el abastecimiento oportuno de los productos a los

clientes.

11



- Realizar la estructuracion organizativa cuando el caso asi lo
requiera.
- Manejar adecuadamente al recurso humano.
- Proteger el medio ambiente sin la generacion de algun tipo de
contaminacion.
Como resultado de todas estas acciones, se han logrado los siguientes
objetivos:
Un crecimiento de la empresa del 20% anual desde el afio 2000
o Triplicar la capacidad productiva de la pelicula
o Destinar el 75% de la produccion para ventas al exterior
o Competir en nuevos mercados nacionales e internacionales
Ademas de lo mencionado, se pone énfasis en la planificacion de la
produccion; entre otras razones, porque la pelicula de polipropileno puede
ser elaborada en varios espesores.
2.1.2.2 EL CONTROL INTERNO
Cada unidad de la estructura organizacional reporta el resultado del
trabajo mediante informes mensuales a la Gerencia General. El mismo que
permite tomar decisiones en el ambito superior. Por otra parte, se considera

necesario que se adopte las politicas mas convenientes para que se lleve

12



un control mas detallado de todos los gastos que se realizan para el normal
funcionamiento de la organizacion.

Ademas, se estima que en meses anteriores ha crecido él numero de
empleados en 25 él ultimo afio, por tanto es conveniente acordar las
medidas y justificativos necesarios para la contratacién del nuevo personal.

Particularmente, el control de calidad en la produccién es
permanente, se inicia con la verificacién de las especificaciones técnicas de
la materia prima, pese a que la misma ingresa al pais con el aval de la
“Federal Drug Administration”. Los siguientes controles se ejecutan en
todas las fases del proceso productivo y finalmente se lo realiza en el
producto terminado.

2.1.2.3 ESTILO GERENCIAL

La filosofia de la Gerencia General es la siguiente:

e Demostrar respeto para todos los empleados de la empresa.
e Dar la oportunidad de que se presenten sugerencias para el
mejoramiento de las actividades que asi lo requieran.

e Dar importancia a la lealtad y honradez.

3 Empresa Norte Americana encargada del control de calidad de la materia prima.
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o Permitir que los empleados tomen decisiones propias de acuerdo al
caso.

o Conocerse entre empleados de la empresa.

2.1.3 ESTRUCTURA FUNCIONAL
Las funciones de la Junta General de Accionistas son:
- Aprobar las cuentas y balances que presentan los
Administradores y el Gerente General
- Designar y remover por causas legales al Gerente General de
la Compainia
- Decidir sobre los aumentos o reduccién del capital
- Resolver el reparto de utilidades, la formacién de los fondos de
reserva generales y especiales
- Acordar la prérroga o reduccion del plazo de la Compaiiia o su
liquidacién anticipada
- Autorizar la cesion de las participaciones sociales y la admision

de nuevos socios.

14



Las funciones del Gerente General son:
- Planificar, organizar, dirigir, coordinar, y controlar las actividades de
la empresa para asegurar el correcto funcionamiento de la misma.
- Representar legalmente a la Empresa.
- Convocar a las Juntas Generales e informar sobre la situacién
administrativa y financiera de la Empresa.
Las funciones del Asesor Juridico son:
- Asesorar en todos los aspectos legales relacionados con
asuntos administrativos de la Empresa.
- Elaborar contratos, denuncias, acusaciones, informaciones
sumarias, entre otras.
- Proporcionar la informacion necesaria de acuerdo a las leyes
correspondientes.
Las funciones del Departamento Administrativo son:
- Administrar y controlar el recurso humano de la empresa.
- Coordinar el cumplimiento del pago de las obligaciones
tributarias.

- Controlar las cuentas por cobrar.

15



Las funciones del Departamento Financiero son:

- Controlar las obligaciones bancarias contratadas por la
compaiia.

- Dirigir, coordinar controlar los ingresos y desembolsos de
dinero.

- Establecer politicas y normas financieras, con el fin de
salvaguardar los recursos de la empresa.

Las funciones del Departamento de Contabilidad son:

- Preparar y suscribir los estados e informes financieros.

- Elaborar los balances consolidados de situacion, operacion y
resultados de la empresa.

Las funciones del Departamento de Tesoreria:

- Procesar el desembolso de todos los valores debidamente
autorizados mediante el registro y elaboracién del respectivo
comprobante de egreso y el cheque correspondiente.

- Proporcionar al departamento financiero los saldos diarios de
las cuentas bancarias que mantiene la empresa.

Las funciones del Departamento de Comercio Exterior son:

16



- Elaborar los documentos necesarios para la importacion y
exportacion de los articulos del giro del negocio.

- Coordinar los envios de las exportaciones y la recepcion de las
importaciones, con las empresas de transporte maritimo,
terrestre, y aéreo, de acuerdo al caso.

- Verificar la entrega y recepcion de los documentos con los
agentes de aduana.

- Supervisar el trabajo con las verificadoras en caso de
exportaciones y las empresas de seguros en el caso de las
importaciones.

- Proporcionar al cliente los detalles del embarque de la
exportacion y recibir la informacién necesaria por parte del
proveedor del exterior, en el caso las importaciones.

- Preparar la documentaciéon necesaria para la obtencion de
cartas de crédito.

- Coordinar con los bancos los giros y cartas de crédito de los
clientes del exterior.

Las funciones del Departamento de Servicios Generales con las secciones

que le corresponden son las siguientes:

17



Para la seccion de bodegas:

- Controlar y registrar los ingresos y salidas de todo articulo de las
bodegas, como materia prima, suministros, articulos terminados,
herramientas y repuestos, de acuerdo al caso.
- No permitir el acceso y manejo de los inventarios a personas no
autorizadas.
- Distribuir adecuadamente los articulos en la bodega, para
facilitar la localizacién, conservacion y entrega oportuna de los
mismos.
- Realizar periédicamente un inventario fisico de los articulos y
comunicar a la Sub-Gerencia Administrativa — Financiera.

Para la seccion de choéferes:

- Mantener en perfecto estado el vehiculo a su cargo
- Realizar la entrega oportuna de mercaderias.

Para la seccion de guardias:

- Controlar y registrar la entrada y salida de personas a la empresa.
- Realizar vigilancia permanente.

Para la seccién de conserjes:

- Realizar la limpieza del mobiliario de oficinas

18



Las funciones del Departamento de Manufactura son:
- Realizar la operacion de las maquinas y equipos utilizados en
los procesos productivos.
- Registrar las novedades del proceso productivo.
- Realizar nuevas formulaciones para la produccion de la
pelicula.
Las funciones del Departamento de Mantenimiento son:
- Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
magquinas y equipos utilizados en el proceso productivo.
- Realizar el disefio y elaboracién de maquinas y equipos para
facilitar o mejorar el proceso productivo.
Las funciones del Departamento de Control de Calidad son:
- Controlar que los articulos producidos cumplan con las
especificaciones y normas establecidas para los mismos.
- Elaborar manuales de control de calidad.
Las funciones del Departamento de Comercializacién son:
- Realizar la comercializacion, distribucién y venta de los articulos

producidos por la empresa.

19



- Realizar las recaudaciones y notificaciones de las cuentas por
cobrar.
Las funciones antes descritas han sido agrupadas conforme al criterio
expuesto en la estructura organica propuesta, que en este caso es lineal y
funcional.
2.1.4 SITUACION ECONOMICA
“Para el analisis de la situacién de la empresa se tomé como fuente
los balances generales auditados correspondientes a los 2000 y 2001™*. De
ellos se han obtenido los principales indices financieros, que se indican en

la tabla No. 1.

* Los Estados Financieros fueron extraidos del informe que la empresa envia al S.R.I

20



BALANCE GENERAL
al 31 de Diciembre del 2000
ACTIVO CORRIENTE
Caja, Bancos
Inversiones financieras temporales
Cuentas y documentos por cobrar (clientes)
(-) Provisién cuentas incobrables
Otras cuentas por cobrar
Inventario de Materia Prima
Inventario de Productos en proceso
Inventario de Suministros y Materiales
Inventario de Prod. Termin. Y Mercad. en almacén
Mercaderias en transito
Repuestos, herramientas y accesorios
Impuestos anticipados
Otras activos corrientes
TOTAL ACTIVO CORRIENTE
ACTIVO FIJO
Terrenos, edificios e instalaciones
Maquinarias, muebles, enseres y equipos
Vehiculos
Otros activos fijos
(-) Depreciacién acumulada
TOTAL ACTIVO FIJO
ACTIVO NO CORRIENTES
Cuentas, documentos por cobrar, e inver. a largo plazo
Gastos de organizacién y constitucion
Gastos de investigacion exploracion y otros
Aportaciones en asociaciones
Otros activos no corrientes
(-) Amortizacién acumulada
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE
TOTAL DEL ACTIVO

1041.64
0.00
271114.40
1692.79
14375.26
125438.46
5007.67
18821.40
3929.49
172802.85
0.00
10861.18
11315.31
633014.87

67709.82
1109624.31
5191.38
119327.36
310699.48
991153.39

6717.90
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00
6717.90
1630886.16
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PASIVO CORRIENTE

Cuentas por pagar

Documentos por pagar

Provisiones sociales por pagar

Obligaciones IESS e impuestos

Aportes recibidos de sucursales, empresas
Otros pasivos corrientes

TOTAL PASIVO CORRIENTE

PASIVO LARGO PLAZO (NO CORRIENTE)
Cuentas y documentos por pagar (largo plazo)
Prestamos de accionistas o casa matriz
Obligaciones emitidas

Otros pasivos a largo plazo

TOTAL PASIVO LARGO PLAZO

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO NETO

Capital suscrito y/o asignado

(-) Capital suscrito no pagado, acciones en tesor.
Aportes de socios o accionistas para futura cap.
Reservas

Reservas por revalorizacion del patrimonio
Reexpresion monetaria

Otros superavit

Utilidad o (perdida) acumulada ejerc. anteriores
Utilidad o (perdida) del ejercicio desp. Del imp. a la renta
TOTAL PATRIMONIO NETO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

37187.91
855822.02
6556.26
813.94

0.00

1771.10
902151.23

528258.13
0.00

0.00

0.00
528258.13
1430409.35

173999.92
0.00
19802.78
2470.02
0.00
-25015.49
0.00

0.00
29219.58
200476.80
1630886.16
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BOPP del Ecuador Cia.ltda.

ESTADO DE RESULTADOS
al 31 de Diciembre del 2000
INGRESOS
Ventas Nacionales
Exportaciones

EGRESOS
Materia Prima utilizada

Material Directo utilizado
Mano de Obra Dire_cta
Costos indirectos de Fabricacion

Costo de Operacioén
Gastos de Administracion
Gasto de Ventas

Gastos Financieros

Movimiento No Operacional

Ingresos no operacionales
Egresos no operacionales

RESULTADO DEL EJERCICIO

386908.87
554673.03
941581.89

404628.57
11423.36
22242.57

186410.92

624705.41

. 45680.22

48903.75
135768.99
230352.92

28224.48
-85528.47
-57303.99

29219.58
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BALANCE GENERAL
al 31 de Diciembre del 2001
ACTIVO CORRIENTE
Caja, Bancos
Inversiones financieras temporales
Cuentas y documentos por cobrar (clientes)
(-) Provision cuentas incobrables
Otras cuentas por cobrar
Inventario de Materia Prima
Inventario de Productos en proceso
Inventario de Suministros y Materiales
Inventario de prod. termin. Y mercad. en almacén
Mercaderias en transito
Repuestos, herramientas y accesorios
Impuestos anticipados
Otros activos corrientes
TOTAL ACTIVO CORRIENTE
ACTIVO FIJO
Terrenos, edificios e instalaciones
Magquinarias, muebles, enseres y equipos
Vehiculos
Otros activos fijos
(-) Depreciacion acumulada
TOTAL ACTIVO FIJO
ACTIVO NO CORRIENTES
Cuentas, documentos por cobrar, e inver. a largo plazo
Gastos de organizacion y constitucion
Gastos de investigaciéon exploracion y otros
Aportaciones en asociaciones
Otros activos no corrientes
(-) Amortizaciéon acumulada
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE
TOTAL DEL ACTIVO

7619.85
0.00
183308.58
3518.15
36423.36
191078.19
10944.06
25699.28
36958.09
25996.02
0.00
74174.57
0.00
588683.84

220947.12
2726548.41
8957.34
0.00
547852.37
2408608.51

8677.26
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00
8677.26
3005969.61
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PASIVO CORRIENTE

Documentos por pagar

Provisiones sociales por pagar

Obligaciones IESS e impuestos

Aportes recibidos de sucursales, empresas
Otros pasivos corrientes

TOTAL PASIVO CORRIENTE

PASIVO LARGO PLAZO (NO CORRIENTE)
Cuentas y documentos por pagar (largo plazo)
Prestamos de accionistas o casa matriz
Obligaciones emitidas

Otros pasivos a largo plazo

TOTAL PASIVO LARGO PLAZO

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO NETO

Capital suscrito y/o asignado

(-) Capital suscrito no pagado, acciones en tesor.
Aportes de socios o0 accionistas para futura cap.
Reservas

Reservas por revalorizacién del patrimonio
Reexpresién monetaria

Otros superavit

Utilidad o (perdida) acumulada ejerc. anteriores
Utilidad o (perdida) del ejercicio desp. del imp. a la renta
TOTAL PATRIMONIO NETO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

85558.93
1413151.82
2136.45
1230.03
0.00
26265.69
1528342.92

1023096.57
0.00

0.00
87168.00
1110264.57
2638607.48

213999.92
0.00
44460.92
31693.60
28387.17
0.00

0.00
2547.9473
46276.57
367362.13
3005969.61
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BOPP del Ecuador Cia.ltda.

ESTADO DE RESULTADOS
al 31 de Diciembre del 2001

INGRESOS

Ventas Nacionales 544027.41

Exportaciones 578016.31

1122043.72

EGRESOS

Costo de ventas 741417 .15
74141715

Costo de Operacidn

Gastos de Administracion 62778.84

Gasto de Ventas 35640.29

Gastos Financieros 159547.85
257966.98

Movimiento no Operacional

Ingresos no operacionales 46161.78

Egresos no operacionales -114378.34
-68216.56

RESULTADO DEL EJERCICIO

54443.03
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TABLA No. 1

INDICES FINANCIEROS

ANOS

2000

2001

LIQUIDEZ

1. - Razén Corriente
Act. Corriente / Pas. Corr.

D. - Prueba Acida
(Act. Corr — Invent.)
[Pasivo Corriente

0.70

0.32

0.39

0.19

ENDEUDAMIENTO

1. - Pasivo al Patrimonio
Pasi.Total / Patrimonio

2. - Ventas al Pasivo
[Ventas/ Pasivo Total

7.14

0.66

7.18

0.43

RENTABILIDAD

1. - Margen Utilidad Bruta
Util. Bruta/ Ventas Netas

2. - Utilidad sobre Patrimonio

[Util. Desp. imp. / Patrimonio

0.04%

0.15%

0.05%

0.13%
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Segun los indices de liquidez, la empresa no dispone del suficiente
efectivo para cumplir con las obligaciones a corto plazo, sean estas con los
bancos o con los proveedores.

Esto se debe a que durante los dos uitimos afios se han realizado
altas inversiones que se suman a la inicial, y solo desde los ultimos meses
de 2001 se ha comenzado a percibir en cierta medida el fruto de las
mismas.

Las inversiones emprendidas entre 2000 y 2001 son entre otras las
siguientes:

o En el primer trimestre de 2000 se adquirié y se realizo la instalacion
de una maquinaria especializada para dar un recubrimiento de
aluminio a la pelicula de polipropileno.

e En el segundo semestre de este mismo afio, se termino la
construccién de la primera etapa de la ampliacion de la planta,
destinada para bodegas de materia prima.

o En los primeros meses del 2001 se concluyé con la segunda etapa de
la ampliacién de la planta, con la finalidad de trasladar la produccion y

almacenaje de los vasos y tarrinas desechables a este nuevo edificio.
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e En este mismo periodo, se termino la instalacion de una planta
generadora de energia eléctrica con capacidad suficiente para
satisfacer los requerimientos de la empresa.

¢ En el segundo semestre de 2001, se puso en marcha una nueva linea
de produccién de la pelicula de polipropileno, con la cual se triplico la
produccién de este articulo a 12 mil toneladas anuales.

Los niveles de endeudamiento de la compaiia son muy altos, un 50% del
mismo se debe a la compra de la nueva maquinaria; las condiciones en las
que estos créditos se realizaron son muy favorables para la empresa y se
espera que en los dos proximos afos disminuya considerablemente el nivel

de endeudamiento.

Ademas, se debe indicar que el monto que la empresa tiene como
obligaciones a corto plazo es bastante alto; principalmente, en su mayoria
son préstamos bancarios sobre exportaciones por las apropiadas
condiciones crediticias y la posibilidad de renovaciones multiples.

Finalmente, los indices de rentabilidad no muestran una situacion
satisfactoria; esto se debe, entre otras razones, a la puesta en marcha de la

nueva linea de produccién de la pelicula, que por las pruebas realizadas
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hasta obtener la calibracién adecuada de los equipos, provoco que exista
mucho desperdicio y gasto de materia prima, y que hasta la fecha no se
recupera en su totalidad esos valores perdidos.

Por otra parte, los directivos de la empresa han querido lograr una
economia de escala con las ampliaciones de las lineas de produccion, con
lo cual se disminuira proporcionalmente los costos y se generara un mayor
margen de utilidad.

La situacion econdmica futura de la empresa, se mira en forma muy
optimista principalmente por el crecimiento de las ventas y el ingreso a
nuevos mercados internacionales, fruto de las inversiones realizadas.

La empresa realiza anualmente el presupuesto de sus ventas, el
mismo que es cada vez mas real e indispensable. La elaboracion del mismo
esta a cargo del Gerente General; quién por sus afios de experiencia en el
giro del negocio, conoce muy bien el mercado nacional e internacional.
Ademas, estda personalmente en continuo contacto con los vendedores,
distribuidores y clientes. El presupuesto de la empresa esta elaborado por
ventas nacionales e internacionales; y dentro del presupuesto del mercado

nacional se distribuye por ventas industriales y por ventas a distribuidores.

30



El cumplimiento del mismo es fundamental para el adecuado
desenvolvimiento de la empresa.

El crecimiento que esta alcanzando la empresa y su intencién de
reducir los costos, le obligan a iniciar la realizacién de presupuestos por
cada area de operacion, y para lograr tal objetivo se estdn tomando las

medidas necesarias de ejecucion.

2.1.5 ESTRUCTURA OCUPACIONAL

La empresa en la actualidad genera trabajo a 225 personas, quienes
desarrollan diferentes actividades todas ellas encaminadas la consecucién
de las objetivos empresariales.

De acuerdo a la informacién presentada anteriormente, se tiene una
distribucion adecuada para el nivel operativo, esto es produccion vy
comercializacion que constituyen el 76% de la poblacién de la empresa.

Cabe indicar que el departamento administrativo — financiero esta
conformado por 49 empleados, divididos de la siguiente manera, 23
pertenecen a servicios generales, 17 pertenecen a bodegas y 9 realizan
labores de oficina. En la tabla No. 2, se indica la distribucién de la poblacién

de la empresa ordenada por unidades administrativa
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TABLA No. 2

IDEPARTAMENTOS NUm. Personas| Subtotal
1. - Gerencia General 3
Jefatura 1
Asesoria Legal
2. - Depto. Administrativo-Financiero 49
Jefatura 1
Administracion 1
Finanzas 1
Contabilidad 2
Tesoreria 1
Comercio Exterior 3
Supervisor Servicios Generales 23
Bodegas 17
3. - Depto. De Comercializacién 9
Jefatura 1
\Ventas Internacionales 2
\Ventas Nacionales 6
4. - Depto. de Produccion 164
Jefatura 1
[Produccién Pelicula 56
IProduccién Termo formado 76
Control de Calidad 4
Generacion electricidad 11
Mantenimiento 16
OTAL: 225 225
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2.2 ANALISIS INTERNO
2.2.1 LA FUNCION DE RECURSOS HUMANOS
La administracion del recurso humano, implica una practica y
desarrollo de técnicas y principios adecuados para el correcto
desenvolvimiento del personal en una organizacion.
El sistema de recursos humanos esta compuesto por lo siguiente:

Analisis y Clasificacion de puestos:

¢ Permite identificar y limitar las funciones que se deben realizar en un
puesto determinado.

Valoracion de Puestos:

¢ Determina en forma técnica los sueldos y salarios que corresponden
a un puesto de trabajo.

Remuneraciones:

e Proveer de un sistema de incentivos y prestaciones adecuadas para
los trabajadores.

Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Nuevo Personal:

¢ Planificar las necesidades de emplear a nuevo personal, determinar

la forma de como solicitar candidatos, y la manera de seleccionar a
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los aspirantes mas idoneos para el perfil del puesto. Finalmente,
integra al nuevo personal a la organizacién empresarial.

Capacitacion del Personal:

¢ Permite planificar y organizar un adecuado programa de capacitacion
para ayudarle a mejorar técnicamente al empleado y su satisfactorio
desempefio en sus funciones.
Evaluacion:
e Es un sistema para medir el desempefio del personal, considerando
los factores a los que tiene que enfrentarse el empleado para el
normal desarrollo de las actividades que le corresponde al puesto.

\
Bienestar Laboral:

o Realizar todas las acciones necesarias encaminadas a la seguridad e
higiene industrial, de tal forma que el trabajador y la infraestructura de
la empresa cuenten con todo lo necesario para evitar accidentes.

Lo expuesto, refleja una estructura funcional ideal para la administracion de
los recursos humanos, sin embargo teniendo en cuenta el crecimiento,
prestigio y posicionamiento que actualmente tiene la empresa, se considera
que esta area vital necesita ser reestructurada adecuadamente. Por ello, en

estos momentos se dificulta el analisis de la gestién y los resultados de la
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misma. Actualmente, en el departamento Administrativo — Financiero, estan
asignadas ciertas actividades referidas a la administracién del personal;
tales como: la elaboracion de los roles de pago, liquidacibn de horas
extraordinarias, elaboracion de las planillas de aporte al IESS, avisos de

enfermedad, control de asistencia y prestamos de oficina al personal.

Como se evidencia, estas actividades corresponden a aspectos
operativos de la administracion del personal mas no a una estructuracion

técnica con un enfoque sistematico.

Por lo indicado anteriormente, es necesario recalcar la necesidad de

la reestructuracion de la unidad de recursos humanos, dandole a esta

mayor responsabilidad dentro de la empresa.
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2.3 SINTESIS

2.3.1 ANALISIS DE LAS FORTALEZAS Y DEBILIDADES

2311 FORTALEZA

e La puntualidad y oportunidad en las entregas de las ventas a clientes.

e La buena calidad del producto, al cumplir con todas las normas

establecidas por este tipo de articulos
¢ La vison y accién desarrollada por el Gerente General, es el camino

del éxito actual, unido al apoyo y cumplimiento de las tareas por parte

del personal de la empresa.
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Motivacion y compromiso demostrado por los empleados durante los
afos de funcionamiento de la empresa, por el estilo gerencial que se

aplica.

Satisfaccion de las exigencias del sector industrial alimenticio, en

cuanto al abastecimiento de un material adecuado para el empaque

de alimentos.

Merecedora a la condecoracion al “Merito al fomento de las

exportaciones industriales”, por el afio de 1998.

Cultiva el cambio permanente y organizado de las actividades que lo

requieran.

Propende al mejoramiento continuo de la calidad de empaques de

acuerdo con el avance tecnoldgico del sector industrial.

Es una empresa legalmente constituida que cumple con todos los

requisitos y normas impuestas por las leyes nacionales.
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e Evolucion de la estructura organica, evidenciandose una mayor
delegacion de funciones.

e Las condiciones crediticias con las que se obtuvieron los prestamos
para financiar el crecimiento de la empresa, son muy favorables a la

misma.

e Incremento en las ventas e ingreso a nuevos mercados

internacionales.

» Cuenta con.una adecuada distribucion del personal de la empresa.

2.3.1.2 DEBILIDADES

 El departamento de recursos humano no desempeiia bien su trabajo

delegando demasiado a otras areas que no le competen.

o Los empleados no conocen la estructura organica de la empresa.

38



No se dispone del suficiente efectivo para cumplir con obligaciones a

corto plazo.

Existe alto nivel de endeudamiento.

Poca rentabilidad, aun no se recupera la inversion realizada.

No cuenta con politicas convenientes para llevar un control de los

gastos de la empresa.

39



CAPITULO I
ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE
LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS



3.1 IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION

BOPP del Ecuador, es una organizacién con la meta de
permanencia en el largo plazo, en la produccién y comercializacion de
articulos plasticos, en condiciones de eficiencia y calidad, para

posicionarse y mantenerse como lideres en América latina.

Desde el 2000 la empresa ha emprendido en un nuevo desafio,
como el de incrementar el tamafio de la planta con el objeto de triplicar la
capacidad productiva. Esto debe obligarle a crear o mejorar los sistemas y
procedimientos en todas las areas, con el fin de hacer frente a este reto
con mayor eficacia y productividad; una de ellas es la de recursos
humanos, sobre la cual los directivos de la empresa estan conscientes de

que constituye el eje principal de la organizacion.

La reestructuracién de la Unidad de Recursos Humanos tiene por
objeto la administracion técnica y oportuna del personal, con la aplicacién
de sistemas y procedimientos acordes con la realidad de la empresa; es
decir, que sea la unidad encargada de planificar, organizar, coordinar,
ejecutar, distribuir y controlar programas destinados al cumplimiento de

los objetivos laborales de la empresa previo al analisis correspondiente y

la aprobacién de la Gerencia General.
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3.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL

La misién para la reestructuracion de la Unidad de Recursos
Humanos sera la planificacién, organizacién, coordinacion, ejecucion de
los sistemas, procedimientos de tareas necesarias para la adecuada
administracion del recurso mas importantes de la empresa que es el
personal que laboral en ella y sobre todo controlar cada una de las

acciones que toman en este departamento.

De acuerdo con la mision propuesta, las funciones que debe

realizar la Unidad de Recursos Humanos serian las siguientes:

- Disefiar los manuales de clasificacion y valoracién de puestos;
Actualizarlos y optimizarlos en forma permanente dependiendo de

las necesidades de la organizacion.
- Planificar y ejecutar adecuadamente los procesos de reclutamiento,
seleccion, e induccién de nuevo personal para las diferentes areas

que asi lo requieran.

- Organizar y coordinar los programas de capacitaciéon encaminados

al mejoramiento técnico, profesional y humano del personal; con el
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fin de incentivar el mejoramiento del desempefio en las funciones y

lograr el crecimiento personal de los miembros de la empresa.

Evaluar en forma permanente el desempefio profesional y la
predisposicion para asumir los retos que se impongan en la
empresa; con el fin de tomar las medidas correctivas que fueren
necesarias para optimizar la gestién y la contribucién del personal a

la obtencion de las metas propuestas.

Controlar los programas de seguridad e higiene industrial, de tal
forma que el trabajador disponga de los medios y recursos que
precautelen su integridad; y sirvan ademas para salvaguardar el

area fisica de la empresa.

Disefiar un sistema de incentivos y sanciones acorde con la
situacion laboral y econémica de la empresa; Asi como, el proponer
un sistema de remuneraciones que fomente el trabajo grupal o
departamental y que no de para una competencia poco ética los

miembros de la misma unidad.

Trabajar con programas de calidad total que se deseen implantar
en la empresa en lo referente al recurso humano, de manera que

sea un medio para la consecucion de las metas propuesta por la
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empresa de permanencia a largo plazo en la industria de articulos

plasticos.

Asesorar y buscar el apoyo de la Gerencia General en todas las

funciones sefialadas anteriormente.

Encargarse de la ejecucion de tareas como:

a) Elaboracion del rol de pagos

b) Llevar el registro de firmas y realizar los pagos a favor del
trabajador

c) Control de asistencia y liquidacion de horas extras

d) Calculo de valor de las utilidades a recibir a cada trabajador

e) Registro y actualizacion de los datos principales del personal

3.3 ESTRUCTURA ORGANICA

Por la proyeccion futura de la empresa de comercializacion, los

productos en el mercado global y la importancia que va a tener esta

unidad en las actuales condiciones de crecimiento de BOPP del Ecuador,

son recomendables que la misma tenga igual nivel jerarquico que las

Gerencias Administrativo-Financiera, Produccién, y Comercializaciéon, con
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el objeto de dinamizar la comunicacién con la Gerencia General, asi como

para el andlisis y aprobacién de los sistemas, programas realizados por

esta unidad; y posteriormente, para ponerlos en marcha con el apoyo de

toda la empresa.

La inclusiéon de este departamento, se indica en el siguiente

organigrama:

3.4 ESTRUCTURA DE POSICION

ORGANIGRAMA GENERAL
JUNTA GENERAL

DE SOCIOS

GERENCIA

GENERAL
GERENCIA GERENCIA GERENCIA GERENCIA
PRODUCCION COMERCIAL ADM.- FINAN RECURSOS
HUMANOS

La estructura deberia estar de acuerdo a las funciones que

corresponderia a la Unidad de Recursos Humanos, de conformidad con lo

indicado anteriormente en el desarrollo de este capitulo, teniendo en

cuenta los aspectos importantes como:
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a) La poblacion actual de la empresa es de 225 personas
b) EI tiempo que actualmente demanda el departamento
administrativo para realizar las tareas de pago de sueldos y

salarios a los empleados y aportaciones al IESS.

Esto permite determinar que el requerimiento de personal para esta
unidad seria el de tres funcionarios de acuerdo con la siguiente

descripcién de dichos puestos:

TITULO: Gerente de Recursos Humanos

Naturaleza:

Planificar los sistemas y programas relacionados con la
administracion técnica del personal de la empresa, coordinar, organizar,
dirigir y ejecutar estos trabajos, una vez analizados, aprobados por la

Gerencia General.
Tareas:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar los sistemas vy

programas para la administracién del personal.
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- Asesorar a la empresa en materia de recursos humanos.

Caracteristicas del puesto:

- Sujeto a responsabilidad administrativa.

- Ejerce supervision directa a los miembros de la unidad e
indirecta a las demas unidades de la empresa.

- Capacidad para planificar y coordinar actividades.

- Résponsable de la administracion, entrenamiento, evaluacion
y desarrollo del personal de su area, a fin de obtener los

mejores resultados.

Requisitos minimos:

Educacién: Profesional con titulo en administracion o
recursos humanos.
Experiencia: Cinco afios en actividades similares

Capacitacién: Manejo de computadora, cursos y seminarios

en administraciéon de sueldos y salarios, motivacion del

personal.

TITULO: Asistente del Gerente de Recursos Humanos
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Naturaleza:

Disear, coordinar, controlar y ejecutar las actividades sefalas por

el Gerente de Recursos Humanos

Tareas:

- Disedar los programas de seguridad industrial.

- Elaborar el rol de pagos y demas actividades relacionadas

con el mismo.

Caracteristicas del puesto:

- Depende de la Gerencia de Recursos Humanos.

- Responsable de la administracion de la seguridad industrial y

de la elaboracién de roles de pago.

Requisitos minimos:

Educacion: Tecnologo en seguridad industrial

Experiencia: Dos afos en actividades similares
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Capacitacion: Manejo de computadora, cursos y seminarios

en administracion de sueldos y salarios, motivacion del

personal.

TITULO: Medico

Naturaleza:

Ejecutar el control médico de los empleados de la empresa.

Tareas:

- Diagnosticar a los empleados enfermos.

- Administrar las medicinas.

Caracteristicas del puesto:

- Depende de la Gerencia de Recursos Humanos.
- Responsable de la administracion del dispensario médico y

de la operacion del mismo.

Requisitos minimos:
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Educacion: Profesional con titulo en medicina
Experiencia: Dos afios en actividades similares

Capacitacion: Enfermedades de trabajo y atencién inmediata

de accidentes de trabajo.
3.4.1 CLASIFICACION DE PUESTOS

Es el proceso de ordenar a los puestos de trabajo existentes en una
empresa, de acuerdo a las caracteristicas comunes o relaciones
especificas entre los mismos, mediante el analisis de cada uno, de tal

forma que se conozca el contenido y las especificaciones propias.

La clasificacion de puestos es la herramienta base para safistacer
las necesidades de personal de una organizacién, que permite estar
dentro de los principios de division del trabajo y especializacion de

funciones.

3.4.2 IMPORTANCIA

La clasificacion de puestos facilita coordinar las caracteristicas y
dimensiones de los cargos, con las funciones o actividades que debe

llevar a cabo cada uno para alcanzar los objetivos de la organizacion.
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En la empresa BOPP del Ecuador, se han experimentado algunos
cambios debido a la dinamica del mercado, lo cual ha permitido que se
triplique la capacidad productiva, y que, consecuentemente se produzca
un aumento en la produccién y ventas, y el crecimiento cuantitativo del

personal.

- Por tanto, es indispensable analizar los puéstos de trabajo y las
relaciones con las tareas que se desarrolla, para asegurar una distribucion
eficiente del trabajo, de tal forma que estén claramente identificadas “las
obligaciones de cada puesto, diferenciandolas de otro, y es menos
probable que se descuide o se duplique cualquier actividad dentro de la

empresa”.’

Por las razones expuestas anteriormente, a la clasificacion de
puestos se la “considera como una nueva forma de mejorar la

productividad y el desempefio de la organizaci()n”.2

3.4.3 PRINCIPALES USOS

! Administracién de Recursos Humanos. Sherman Arturth.
2 Administracién de Recursos Humanos. Sherman Arturth.
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El manual de clasificacion de puestos se elabora para obtener los
siguientes resultados:
a) Establecer en forma clara los objetivos, responsabilidad y
requisitos de cada puesto.
b) Tener una vision total de los puestos de la empresa
c) Permitir una mejor administraciéon del personal de la empresa y
ser el fundamento para el desarrollo de los demas subsistemas

de la administracion de recursos humanos.

3.4.4 TERMINOLOGIA TECNICA

Para un manejo adecuado del presente manual, es necesario
conocer las definiciones y alcance de algunos términos utilizados en el

desarrollo del presente trabajo, como son los siguientes:

Puesto o Clase: Conjunto de responsabilidades y tareas cuya ejecucion
requiere el empleo de una persona, durante toda o parte de una jornada

de trabajo’.

Naturaleza del Puesto: Es la esencia misma del puesto, es decir, es él

porque de su existencia®.

3 Catalogo Informativo de la empresa BOPP del Ecuador,1999
4 Catalogo Informativo de la empresa BOPP del Ecuador,1999
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Caracteristicas del Puesto: Es el conjunto de responsabilidades que
origina el puesto, el tipo de supervision que ejerce o que recibe, las
habilidades necesarias para el desempeiio de las tareas, el riesgo y las

condiciones ambientales a las que esta sujeto el puesto de trabajo.

Requisitos del Puesto: Son las caracteristicas basicas de la persona que
va a desempefiar determinado puesto de trabajo, tales como: educacion,

experiencia, capacidad, personalidad, entre otros.

Area Clave: Es el resultado en términos cualitativos de 1o que se espera

de un puesto de trabajo.

Anélisis de Puesto: Es el procedimiento que permite determinar la
naturaleza del puesto, las tareas que se deben realizar, las

caracteristicas, los requisitos del puesto y el area clave de resultados.

Serie: Es el conjunto de puestos que tiene un departamento, pero que se

diferencian por el grado de responsabilidad que asume cada uno.

Grupo: Es el conjunto de series que estan relacionadas entre si por los

tipos de funciones o actividades que desarrollan.

Servicio: Son las grandes actividades caracteristicas de una empresa.
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3.4.5. CODIFICACION

TITULO

SERVICIO

Administracion General
Administraciéon Operativa

GRUPOS

Direccion
Asesor
Apoyo

Produccién
Comercializacion

Gerencia
Asesor
Especialista Administrativo
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo
Direccion - Produccién
Especialista Produccion
Técnicos Produccién
Operador Produccion
Especialista Comercial
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3.4.6 INDICE OCUPACIONAL

PUESTOS

SERIE: GERENCIA
Gerencia General
Gerencia Administrativa - Financiera
Gerente de Recursos Humanos

SERIE: ASESOR
Asesor Legal

SERIE: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Especialista Administrativo Jefe
Especialista Administrativo 2
Especialista Administrativo 1

SERIE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Asistente Administrativo 2
Asistente Administrativo 1

SERIE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Auxiliar Administrativo 3
Auxiliar Administrativo 2
Auxiliar Administrativo 1

SERIE: DIRECCION DE PRODUCCION
Gerente de Planta
Gerente Técnico de Manufactura

SERIE: ESPECIALISTA PRODUCCION
Especialista de Produccién Jefe
Especialista de Produccién 2
Especialista de Produccién 1
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SERIE: TECNICO DE PRODUCCION
Técnico de Produccién 2
Técnico de Produccién 1

SERIE: OPERADOR DE PRODUCION
Operador de Produccién 3
Operador de Produccién 2
Operador de Produccion 1

Operador de Produccién Ayudante

SERIE: ESPECIALSTA COMERCIAL
Especialista Comercial Jefe
Especialista Comercial 2
Especialista Comercial 1

3.4.7 PROCESO DE CLASIFICACION

A continuacion, se describe una breve sintesis de las fases que

se emplean para la realizacién del proceso de clasificacion.

FASE |

Es el punto de partida, se caracteriza por la selecciéon vy

capacitacion del equipo que va realizar la clasificacion; asi como, la

determinacion del lugar de trabajo y del acondicionamiento del mismo®.

5 Administracién de las Organizaciones desde un punto de Vista de Sistemas y Recursos Humanos.
Hicks. Gerber
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Antes de iniciar el proceso de clasificacion de puestos, se debe
revisar los principales aspectos de la organizacién, como son: la base
legal, la mision, la vision, los objetivos, la estructura organica, funcional

y ocupacional.

Posteriormente, se procede al disefio de los formularios para

recopilar y procesar la informacién; en este caso, son los siguientes:

Cuestionario para la descripcidn de tareas y responsabilidades

del puesto

- Circular con la notificacion de la realizacién del proceso a jefes y
empleados

- Matriz de Analisis Funcional

- Matriz de Analisis de Factores

- Matriz de Requisitos Minimos

FASE Il

Se caracteriza por la difusibn o promocién del proceso de

clasificacion y por la recopilacion de la informacion.
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Se recomienda considerar lo siguiente para la amplia y adecuada

difusion del proceso de clasificacion:

a) Reuniones de informacién con las jefaturas

b) Uso de circulares, folletos y afiches informativos

Para la recopilacién de la informacién, se debe iniciar con la
contestacion del cuestionario de actividades y responsabilidades por
cada uno de los trabajadores y su posterior discﬁsién con el jefe
inmediato.

El cuestionario se lo puede ver en el ANEXO (Pag. 118)

FASE lll

Consiste en elaborar una primera clasificacion o lo que se

conoce como la clasificacion tentativa de los puestos de trabajo.
Primeramente, es necesario seleccionar uno de los métodos

utilizados en la clasificacion de puestos, como es el de analisis y

comparacién de factores.
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Este método de investigacion consiste en identificar los factores
caracteristicos y comunes de los puestos existentes, como son:
responsabilidad, supervision, habilidades requeridas, riesgos a los que

esta sujeto, instruccién basica, experiencia y capacitacion.

Adicionalmente a los factores indicados se les asigna un valor
ponderado, que en este caso es de uno; a continuacion, se afiade a
cada factor adverbios de cantidad o frecuencia; y se distribuye el valor
ponderado entre cada una. Cabe sefialar, que este método permite

tener criterios de clasificacibn menos subjetivos.

El siguiente paso es tabular la informacién obtenida de los
cuestionarios y anotar en las matrices de analisis funcionales, de
factores y de requisitos minimos, para poder obtener cada

caracteristica analizada de un puesto.

Finalmente, como resultado del andlisis realizado, se procede a
ordenar los puestos de acuerdo al criterio de servicio, grupo y serie al
que pertenecen; ademas se designan en forma apropiada el titulo del

puesto y se realiza la redaccioén de la especificaciéon de cada puesto.
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Al finalizar la clasificacion, es deber del lider del proyecto,
informar y discutir los resultados con cada jefe de area, para realizar
los ajustes en los casos que requiera; y posteriormente, informar a
todos los trabajadores los resultados obtenidos de la clasificacion, para
que en caso necesario expongan su criterio, antes de proceder a la

clasificacion definitiva.

FASE IV

Consiste en la presentacién del manual de clasificacion de
puestos, que contiene lo siguiente:
- Introduccién
- Terminologia Técnica
- Indice ocupacional

- Especificacién de clase

59



SITUACION ACTUAL

SITUACION PROPUESTA

Gerente General
Asesor Legal

1

2

3 Director técnico Supresion
4 Jefe de Personal

5 Asistente Financiero

6 Contador General

7 Jefe de Comercio Exterior

8 Jefe Servicios Generales

9 Tesorero General

10 Asistente Gerente General

11 Asistente de Exportaciones

12 Asistente de Importaciones

13 Jefe de Bodega

14 Secretaria - Recepcionista

15 Auxiliar Contabilidad

16 Auxiliar Bodega

17 Asistente Bodega Herramientas Supresion
18 Chofer

19 Guardia

20 Mensajero

21 Ayudante de Chofer Supresion
22 Ayudante de Bodega

23 Conserje

24 Gerente de Planta

25 Gerente Manufactura Supresion
26 Jefe de Control de calidad

27 Jefe Planta Pelicula

28 Jefe Planta Termo formado

29 Jefe Planta Eléctrica

30 Jefe Programacion Corte

31 Administracion Termo formado

32 Operador Planta Eléctrica

33 Asistente Programacién Corte Supresidn
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34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69

Jefe mantenimiento termo formado
Operador Linea Pelicula

Jefe Metalizado

Asistente Produccion Corte
Asistente Control Calidad
Supervision de Corte Pelicula
Supervision de Termo formado
Jefe Matriceria

Jefe Mecanicos Termo formado
Jefe Operador Bobinadoras
Operador Metalizadora

Operador Termo formadora
Operador Extrusora Termo formado
f\yudante Operacién Planta eléctrica
Mecanico Mantenimiento
Electricista

Tornero

Bobinador Linea Pelicula

Operador Molino

Ayudante Operador Bobinadora
Abastecedor Materia Prima
Empacador Pelicula
Empaquetador Pelicula
Montacargista pelicula
Despachador Pelicula

Jefe Carpinteria

Ayudante Metalizado

Ayudante Operador Termo formado
Ayudante Termo formadora
Embalador termo formado
Asistente de Carpinteria

Jefe ventas Termo formado
Asistente de ventas Nacionales
Asistente de ventas Internacionales
Asistente Admin. y ventas Termo.
Vendedor Termo formado

Supresion

Supresion

Supresion

Supresion

Supresion
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CAPITULO IV
ESTRATEGIA DEL PROYECTO



4.1 INTRODUCCION

Es necesario que los sueldos y salarios del personal sean fijados
utilizando una base técnica, lo que beneficia en la determinacién de las
actuales nominas y sirve para proyecciones futuras. Ademas, las
decisiones fundamentadas y la repercusidn que genere en los

trabajadores y en la empresa sera positiva.

La preocupacion del trabajo es por el valor monetario que recibe
por el trabajo que realiza y la relacibn que mantiene con el
correspondiente de sus compaiieros, incluso con los sueldos pagados por
empresas que pertenecen al mismo sector productivo. Esta retribucion
que reciben los trabajadores permite determinar el nivel de vida y la
posicién econémica asi como establecer si es suficiente para satisfacer

las necesidades basicas.

La determinacién subjetiva de los sueldos y salarios genera la
disminucién en la eficiencia del trabajo y en la autoestima del trabajador,
aumenta la rotacion del personal. No propicia la armonia, ni la

cooperacion de los grupos de trabajo.
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La gerencia es responsable de considerar estas preocupaciones y a
la vez esta condicionada a que los sueldos y salarios guarden relacion
con los ingresos y egresos de la empresa, para definir un costo total

adecuado por el personal que utiliza la empresa.

La determinacion inadecuada del sueldo puede darse por una
valuacioén incorrecta del puesto, la falta de cambios o cambios incorrectos

en el salario, cuando se asciende, transfiere, o degrada a un empleado.

La administracion de Recursos Humanos cuenta con una técnica
que es la valuacién de puestos, la misma que es la comparacion
sistematica elaborada con el fin de determinar el valor de un puesto en

relacién con otro’.

La valoracion de puestos tiene por objeto:

e Determinar principios y técnicas para un tratamiento imparcial y

objetivo de los sueldos y salarios.

e Estudiar en forma sistematica el valor de los puestos y ser la base

para la administracion racional de sueldos y salarios de la empresa.

1 Direccién del Personal. Pefia Baztan Manuel
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e La informacién proporcionada permite controlar con mayor

precisioén los costos del personal.

e Es la base para la revision periddica de los sueldos y salarios.

e Apoya los otros aspectos de la administraciéon del personal con una

estructura de sueldo y salario que se ajusta a la realidad.

Es importante aclarar que la valoracién de puestos no califica el
valor de un empleado en el desarrollo de sus funciones, para esto hay un

programa de calificacion de méritos.

4.2 METODOLOGIA

Se utiliz6 una combinacién de dos métodos de valoracién de
puestos, que son el de comparacién de factores y el de puntos, los dos

métodos se caracterizan por ser cuantitativos y analiticos®.

Se inicia con la seleccién de factores comunes a los puestos. Se
recomienda que sean el mismo que se escogieron para la clasificaciéon de
puestos, posteriormente y considerando que estos factores se presentan

en todos los puestos en diferente proporcién se define los grados de cada

2 Direccién del Personal. Pefia Baztin Manuel
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factor, y luego se le da un puntaje a cada grado. La suma de los valores

de cada grado, sera el valor en puntos del puesto.

La siguiente actividad es calcular el sueldo ponderado del puesto, que se

lo obtiene por medio de los siguientes pasos:

1. Separar por grupos a los puestos: Gerencias, Jefaturas vy

Operativos

2. Dividir la sumatoria de los sueldos basicos de la empresa entre la
sumatoria del puntaje de cada puesto. El valor de esta division es el

valor monetario del punto.

3. Este valor se multiplica por el puntaje de cada puesto y se obtiene

el sueldo ponderado.

4.3 SELECCION DE FACTORES PARA LA VALORACION

DE PUESTOS

Los criterios para la seleccion de los factores para realizar la
valoracion de los puestos de trabajo de la empresa, tiene como base el
resultado obtenido de la clasificacion y la naturaleza propia de una

empresa industrial.
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Por tanto, se han seleccionado los siguientes factores:

EDUCACION:

Es el factor que permite determinar el nivel de educacion que requiere un

puesto determinado.

EXPERIENCIA:

Este factor se mide por el tiempo que se requiere para obtener ciertas

habilidades que se incorporan a la persona con el desempefio del trabajo.

RESPONSABILIDAD:

Representa la obligacion que adquieren las personas al desempefar un

determinado puesto de trabajo.

SUPERVISION:
Es el proceso de control que tiene que hacer determinada persona por el

cumplimiento de las funciones de un puesto determinado a otras personas

que ocupan puestos relacionados y que se someten a este.
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HABILIDADES:

Este criterio permite identificar ciertos requisitos que se deben aplicar en
el desarrollo del puesto, como son la toma de decisiones, el esfuerzo

fisico, la precision y el tipo de memoria.

CONDICIONES AMBIENTALES:
Indica las condiciones en las que se realizan las actividades de un

determinado puesto de trabajo.

RIESGOS:
Es la posibilidad de contraer enfermedades profesionales, o estar
expuestos a accidentes por el desarrollo de las actividades propias de un

puesto de trabajo.

4.4 DEFINICION DE FACTORES Y SUBFACTORES

4.41 EDUCACION

Es el factor que determina el nivel de instruccion formal y
conocimientos adicionales necesarios para la adecuada realizacion de las

tareas que demanda el puesto de trabajo.
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GRADOS SUBFACTORES

Instruccién Primaria

Bachiller

Egresado o Titulo de Tecnélogo
Titulo Profesional

Post - Grado

moow>

4.4.2 EXPERIENCIA

Es el factor que indica el tiempo necesario de haber desempefiado

actividades similares a las del puesto que se esta valorando.

GRADOS SUBFACTORES
A Un afo
B Dos afios
C Tres anos
D Cuatro anos
E Cinco afos

68



4.4.3. RESPONSABILIDADES

Este factor se refiere a la obligacion administrativa, financiera y de
direccién que se debe asumir al ocupar determinado puesto.
La responsabilidad administrativa es la obligacién de cumplir con planes y
prbgramas de trabajo para alcanzar los objetivos y metas propuestas por

la organizacién.

GRADO | SUBFACTORES

A Ante el departamento
B Ante la organizacion

La responsabilidad financiera es quien custodia, maneja y administra los

bienes econémicos o materiales.

GRADO | SUBFACTORES

A $400 a $700
B De $700 a $1000
C Superiores a $1000

La direccién es asumir el compromiso de lograr resultados mediante el

esfuerzo realizado con los subalternos.
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4.4.4 SUPERVISION

Este factor determina la accion de controlar las actividades realizadas por

otros puestos, que tienen relacién inferior con él puesto que las supervisa.

GRADO | SUBFACTORES

A Obreros

B Empleados
Cc Jefatura

D Directivos

4.4.5 HABILIDADES

En este factor se va a analizar las habilidades que se requieren para
tomar decisiones en la solucién de problemas, el grado de esfuerzo fisico
que demanda el puesto, el grado de atencion y de precision que se
requiere en las tareas realizadas y el tipo de memoria que se precisa en el

puesto.
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GRADO | SUBFACTORES

A Normales
B Dificiles

El subfactor normal, representa los problemas que requieren de cierto
esfuerzo para su solucién, y cuyo resultado no tiene gran influencia en la
organizacion.

El subfactor dificil indica las decisiones transcendentales para la

organizacion.

Atencion:

GRADO | SUBFACTORES

A Normal
B Intensa

El subfactor normal indica que para la realizaciéon adecuada del trabajo se
requiere que quien lo haga ténga una atencién normal.

El subfactor intenso indica que para la realizacién adecuada del trabajo se
requiere que quien lo haga tenga una atencion permanente y sin

distraccion.
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Esfuerzo fisico:

GRADO | SUBFACTORES

A Mental
B Fisico

El subfactor mental indica que la caracteristica de esfuerzo predominante
del puesto es el esfuerzo mental y el subfactor fisico indica que predomina

este sobre el mental.

Precision:

GRADO | SUBFACTORES

A Normal
B Intensa

El subfactor normal representa que los resultados del trabajo pueden
estar dentro de un rango de error aceptable, mientras que el intenso
representa que los resultados de los trabajos que genere un puesto no

deben tener ninguna posibilidad de error.
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Memoria:

GRADO | SUBFACTORES

A Escrita
B Visual

El subfactor memoria escrita, representa a cualquier tipo de informacién
que se proporcione o se emplee para el desarrollo del trabajo, se
encuentra en forma escrita; mientras que la visual significa que no se

tiene ningun soporte escrito.

4.4.6.CONDICIONES AMBIENTALES

Este factor muestra el grado en el que se realiza el trabajo en
condiciones que son menos favorables. Ejemplo: -calor, fri6, ruido,

suciedad, exposicion a quimicos, exposicion a la intemperie, entre otras.

GRADO | SUBFACTORES

A Normales
B Malas
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El subfactor normal representa que las condiciones que envuelven al
puesto de trabajo son las que se pueden esperar para la realizacion del
mismo, mientras que la mala indica que el trabajo se va a desarrollar en

condiciones adversas.

4.4.7 RIESGOS

Este factor indica el grado de posibilidad que se tiene para contraer

enfermedades profesionales, sufrir lesiones o accidentes.

GRADO | SUBFACTORES

A Normal
B Elevados

El subfactor normal indica, que la posibilidad de un accidente es normal
mientras que el subfactor elevado representa una mayor posibilidad de

accidente.
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4.5 PONDERACION DE FACTORES Y SUBFACTORES

FACTOR PUNTAJE GRADOS PONDERACION

Educacién 300 20
30
50
80
120
30
30
30
30

30

Experiencia 150
(valor acumulativo)

mMoO@W>» MU0 >

RESPONSABILIDAD 200
Administrativa

10
40

W >

10
30
60

Financiera

O w2

5
10
15
20

Direccién

5
10
15
20

Supervision 50

OOwWmW>»00 >




FACTOR PUNTAJE GRADOS PONDERACION

HABILIDADES 150
Decision A 10
B 30
Atencion A 5
B 10
Esfuerzo A 15
B 25
Precision A 10
B 30
Memoria A 5
B 10
Riesgos 75
A 25
B 50
Condiciones Ambientales 75
A 25
B 50




4.6 MATRIZ DE VALORACION



Valoracion del Puesto de: GERENTE GENERAL

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL
[ADMINIS.[FINANCIERA]  DIRECCION DECISION|ATENCIO|ESFUERZ| PRECIS! | MEMOR! AMB
B|CciD] E B|C E [A| BiAa|lBlclAlB|C|D|A cCibD|l|A|B|A|B|lA{BIA|B|A|B|A|B|A|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 150 150
140 0
130 0
120 120 120
110 0
100 0
90 0
80 0
70 0
60 60 60
50 0
40 40 40
35 ‘ 0
30 30 30 60
25 25 25 50
20 20 20 40
15 15 15
10 10 10 20
5 5 5
0 0
TOTAL 120 150 40 60 20 20 30 10 | 15 30{ 5 |10l25 25 560
B|CiD| E BiC E Al B |AlBlC|]A[B|{C|{D]JA c|blA|B|lAIBlA|BlA]|B|A|B|A|lB|A!B
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Valoracién de! Puesto de: ASESOR GENERAL

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | rotaL

' ADMINIS.[FINANCIERA|  DIRECCION DECISION|ATENCIOlESFUERZ| PRECISI { MEMORI AMB

AlBlc| D |E Blclp|l E lai{B{a|lBjciAalBlc|DlAaiBlc|D|lA|BlA|B|A|B|A|{B|A[B|AIB|A|SB
200 : 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 150 . 150
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 80 80
70 0
60 60 60
50 . 0
40 40 40
35 0
30 ) 30 30 60
25 25] 125 50
20 0
15 15 15
10 10 10 20
5 5 5
0 0
ToTAL 80 150 40 60 30 10 | 15 30| 5 10|25 |25 480

AlBlc| D {E Bici{o! e |a|l| B |AajBlCc|A|B|C|D|A|BjC|D|/A|B|A|[B[A|B|A]|B B|A|lB|A| B
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Valoracién del Puesto de: GERENTE ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL

ADMINIS.| FINANCIERA}  DIRECCION DECISION|ATENCIO|ESFUERZ| PRECIS! | MEMORI AMB

B[ciD|E B/C{D| E jA{BJA|BlC |A|B]lC iDlA|Blc iD]J]A|B|A|lBlA|B|A|BlA|lB|A|B]A|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 150 150
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 80 80
70 0
60 60 60,
50 0
40 40 40
35 0
30 30 30 60
25 25 25 50
20 0
15 15 ‘15 15 45|
10 10 10 20
5 5 5
0 0
TOTAL 80 150 40 60 15 15 30 10]15 30] 5 [ 1025 25 510

B|c| D [E B|cip| E |A{ B |A|lB|l CclAalB]Cc|D|lAlB]l C|D|]A|B|lA|B]lA|B|A|B|A|B|A|lB|A|B
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Valoracién del Puesto de: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | ToraL

ADMINIS.| FINANCIERA |  DIRECCION DECISION|ATENCIO|ESFUERZ| PRECISI | MEMORI AMB

Bjc| D |E Blci{p| E |a|B|Aa|lBlc|lalBic|p|lalBlcip]alBialslalBlalB|Aa|B|[A|B|A|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 150 150
140 ) 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 80 80
70 0
60 0
50 0
40 40 I 40
35 0
30 30 30 30 90
25 ! 25| {25 50
20 0
15 15 15
10 10 10 10 10 40
5 5 5
0 0
ToTAL 80 150 40 30 10 10 30 1015 30| 5 {10{25] |25 470

Blc| o |E glcio| e |al B f{alBlclalBic|plalelc|lolalBlalslalBlalBjalslalslals
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Valoracién del Puesto de: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO JEFE

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL

ADMINIS.| FINANCIERA|  DIRECCION DECISIONIATENCIOJESFUERZ| PRECISI | MEMOR! AMB

BlCiD|E Bic| D |E|jAa| B jA|Bl C|A] BICID|A|B AlBlA|B|lA|BlA|BlIA|B]A|B]A!B
200 ) 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 120 120
110 0
100 0
90 0
80 80 80
70 0
60 60 60
50 0
40 40 40
35 0
30 30 30
25 25| |25 50
20 0
15 15 15
10 10 10 10 10 10 50
5 5 5
0 0
TOTAL 80 40 60 10 10 10 10| 15 30| 5 | 10]25 25 450

Bl|c| D I[E B{c| b |E|lA|{ B |[A]lBl] C|]A|[ B |C|D|A|B A|lBlA|BlAIBjA|BlA|[B|AIB|A|B
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-

Valoracién del Puesto de: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 2

EDUCACION

PTJ EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES [ CON. | rotaL

ADMINIS. | FINANCIERA | DIRECCION DECISIONJATENCIO|ESFUERZ| PRECIS! | MEMORI AMB

B|C| D AlBici b el a|BlalBlcia|lBlcipolaiBlclpjale|alsialelalBlale|alBija]|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 ) 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 90 . 90
80 80 80
70 0
60 ‘ 0
50 0
40 0
35 / 0
30 30 30 60|
25 25 25 50
20 0
15 15 15
10 10 10 10 10 40
5 5 5
0 0
TOTAL 80 10 10 10| 15 30| 5 [ 10]25 25 340

B{C| D AiBic| D {E] A|lB|lAj B |c|lAalBiCc|D|JAlB|C|ID]A|IB]JA|B|A|lB|]A|{B|A|[B|A|B|AlB
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Valoracion del Puesto de: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | toTaL

ADMINIS.| FINANCIERA |  DIRECCION DECISIONIATENCIO|ESFUERZ| PRECISI [ MEMORI AMB

Bl c D Al B jc|ple|l A |BlAa| BlclAi B |Cc|D]A|B|Cc|D|]A|B]AlBlAIB|A|BIAIBIAIBIA|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 0
70 0
60 60 60
50 50 50|
40 0
35 0
30 30 30 60
25 25 25 50
20 0
15 . 15 15
10 10 7| 10 10 10 10 10 60
5 5 5
0 0
TOTAL 50 60 10 10 10 10 10| 15 30} 51025 25 300

Bl C |D Al B |lcipl|le|l A |BlAa| B |Ccjal B |[C{D|lA|B|C|D{A|{B|A]|B BlA[Bl|A|B|A|B]A!IB
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Valoracién del Puesto de: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2

EDUCACION

PTJ EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. { toraL

ADMINIS.| FINANCIERA DIRECCION DECISIONJATENCIO|ESFUERZ| PRECISI | MEMORI AMB

B lIC]|D Al B |CIDIE}J] A iB] AiIBiCl]A|B|C|D}AlB|lC|D|lAlBIA|B|AIB|lA|B|{AIBI|A|BlA|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 ‘ 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 0
70 0
60 60 60
50 0
40 0
35 f 0
30 30 30 60,
25 25 25 50
20 0
15 15 15
10 10 10 10 10 10 50
5 5 5
0 0
TOTAL 30 60 10 10 10 10 | 15 301 5 11025 25 240

B |C|[D Al B |[C[DIE A. Bf A |BJ|C|]A|B|]C{D|]A[B{C|D|JA|B|[A[BIA|B]J]A|B|J]A|BJ]A|B|IA|SB
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Valoracién del Puesto de: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL

ADMINIS.| FINANCIERA DIRECCION DECISION|ATENCIO|ESFUERZ| PRECIS! | MEMORI AMB

B {C|D Al B |lc|p|le|l A (Bl aAlB|cl]AalB|c|p|lAlBlclipla|BfjAa|lB|lAalB|lAlB|A!lB|A|B]A|B
200 0
190 0
180 0
170 0,
160 0
150 0
140 0
130 0]
120 0
110 0
100 0]
90 0
80 0
70 0
60 60 60
50 0
40 0
35 0
30 30 30
25 L 25 25 50
20 0
15 15 15
10 10 10 10 10 40
5 5 5|
0 0|
TOTAL 30 60 10 10 5 15 10 10 |25 25 200

B |C|[D Al B J|C|[DI/E] A !Bl AlIBIC|A[BI|C|]D|]A|B|C[D]J]A|BIA[BJ]A[BJAIBJ]A|BJ|A|B]JA|B
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Valoracién del Puesto de: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3

PTJ

EDUCACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD

ADMINIS.

FINANCIERA

DIRECCION

SUPERVISION

HABILIDADES

RIES

DECISION

ATENCIO

ESFUERZ

PRECISI

MEMORI

CON.
AMB

TOTAL

A

B

A

B

c

A

B

C

D

A

B

A

B

A

B | A

B

A

B

200

190

180

170

160

150

140

130

120

110

100

90

80

70

60

50

40

35

o jo o |o |jo jo o |jo o jo o o |o o |0 O |0 |O

30

30

30

30

©
o

25

25

25

25

20

~
[=30(]

15

10

10

10

20

TOTAL

30

30

10

30

10

25

25

25

185
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Valoracién del Puesto de: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

PTJ

EDUCACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION

ADMINIS.

FINANCIERA

DIRECCION

HABILIDADES

RIES

DECISION

ATENCIO|ESFUERZ| PRECISI

MEMORI

CON.

AMB

TOTAL

A

B

A

B

Cc

A

B

c

D

A

B

A

BIA|BIA

B

A

B

200

190

180

170

160

150

140

130

120

110

100

90

80

70

60

50

40

35

o o o jo jo o o o o |o o 1o |0 10 |10 [0 |O O

30

30

w
o

25

25

25

25

~
3]

20

20

N
o

15

o

10

10

10

10

w
[=]

(o)

o

TOTAL

20

30

10

10

25

10

25

155
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Valoraciéon del Puesto de: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

PTJ

EDUCACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD

ADMINIS.

FINANCIERA

DIRECCION

SUPERVISION

HABILIDADES

RIES

DECISION

ATENCIO|ESFUERZ| PRECISI

MEMORI

CON.
AMB

TOTAL

AIBIC|DJE] A -

B

A

B

Cc

A

B

Cc

D

A

B

A

BI|AIBIJA

B

A

B

200

190

180

170

160

150

140

130

120

110

100

90

80

70

60

50

40

35

30

o o o jo loljo o jo jo o jlo o lo o (o |o |o o |©

25

25

25

25

~
[4,]

20

20

N
(=)

15

(o]

10

10

10

n
(=]

o

o

TOTAL

20

10

10

25

25

25

115
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Valoracion del Puesto de: GERENTE DE PLANTA

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | toraL

ADMINIS | FINANCIERA]  DIRECCION DECISIONJATENCIO|ESFUERZ| PRECISI | MEMORI AMB

AlB|C| D B|C E |al B lAalB|lC|AlB|C|D]|A c AlB|]A{BlA|B|A|B]J]AIBJA|{B|A|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 150 150
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 80 80
70 0
60 60 60)
50 50 50
40 40 40
35 0
30 30 30 60
25 25 25|
20 0
15 15 15 15 45
10 10 10 20
5 5 5
0 0
TOTAL 80 150 40 60 15 15 30 10| 15 30| 5 {1025 50 535

AlBlcl D BlC e |alslalelclalBlciD]|aA c AlelalslalelaislalBlalBlals
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Valoracién del Puesto de: GERENTE TECNICO DE MANUFACTURA

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD — [SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | rotaL

ADMINIS | FINANCIERA |  DIRECCION DECISIONIATENCIOJESFUERZ| PRECISI | MEMORI AMB

B|C{ D B|CID| E |A| B |A|B| C lAIB|C |D|A|B}C|DJ]A|BJAIB|AIB|AIB|A|BJ|A|B]A|B
200 0
190 ! 0
180 0
170 0
160 0
150 150 150
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 80 80
70 0
60 60 60
50 ' 0
40 40 50 90
35 0
30 30 30 60
25 25 25
20 0
15 15 15 15 45
10 10 10 20
5 5 5
0 0
TOTAL 80 150 40 60 15 15 30 10]15 30| 5 10}25 50| 535

B|C| D B|c|D| E |A|BlJAlB]lclAalB| C |D|AIBIC|D|A|B[A|B[A|B|JAIB|A|BJAIBJA|B
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Valoracién del Puesto de: ESPECIALISTA PRODUCCION JEFE

PTJ

EDUCACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL

ADMINIS.| FINANCIERA| _DIRECCION DECISIONIATENCIO|ESFUERZ| PRECIS! | MEMORI AMB

Blcio lelaleic|o| € |aiBfalBlcfaiBlc |pjalB|c|olalelalelalb|lalelalslalelals
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 120 120
110 0
100 0
90 0
80 80 80
70 0
60 60 60
50 0
40 50| 50
35 0
30 P 30 30 60
25 25 25
20 0
15 15 15 15 a5
10 10 10 10 30
5 5 5
0 0
roTaL 80 120 10 60 15 15 30 10 | 15 30| 5 | 1025 50| 475

Bic| D Jelalslcip| e jalB |aje|lc|alelcipjalBlc|D|A[B|A]|B BlalB|AalB|AlB|A|B
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Valoracién del Puesto de: ESPECIALISTA PRODUCCION 1

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL

ADMINIS. | FINANCIERA DIRECCION DECISIONIATENCIO|ESFUERZ| PRECIS| | MEMORI AMB

B[ C |D A|B!I C IDJE} A lIB|lA| B {C|A[B] C |D]|A e AlB|lA]J]B|I]AIB|AIB|A[BIJA|B]A|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 90 90
80 0
70 0
60 0
50 50 50,
40 50 50
35 0
30 30 30 60
25 25 25
20 0
15 15 15 15 45
10 10 10 10 10 40
5 5 5
0 0
TOTAL 50 90 10 30 15 15 10 10 | 15 30| 5 {10}25 50 365

B{ C |D AlB| C ([D|E] A |B{A]l B |[C}{A|B] C DJ]A C AIBIA{BJjA|BJ]AIB]J]A|BJ|JA|BJA]|B
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Valoracién del Puesto de: TECNICO DE PRODUCCION 2

93

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL

ADMINIS. | FINANCIERA | DIRECCION DECISIONJATENCIOIESFUERZ| PRECISI | MEMORI AMB

Bl C|D Al B |[CIDIEl A B|Al B ClAlBiCIDiA|B|lc|DlAaiB]lA|lB]lA|iBlAlB|lAlBl|lAlBlAlB
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 0
70 0
60 60 60
50 50 50
40 50 50 100
35 0
30 30 30,
25 25 25
20 0
15 0
10 10 10 10 30
5 5 5 10
0 0
TOTAL 50 60 10 . 5 5 10 25 10 50 50 305

B| C |D Al B |CIDIE}J] A |B|A| B |C|]A|B|C]|D B|C|[D|A]lB|A|B]J]A[B|A|B|A|B|AIB|A|B




Valoracién del Puesto de: TECNICO DE PRODUCCION 1

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roTaL

ADMINIS. | FINANCIERA |  DIRECCION DECISIONIATENCIOJESFUERZ] PRECIS! | MEMORI AMB

B{ C |D Al B |C|IDIE] A Bl A|BIC|AIBjC|D|[A|B|CciD|lAlBlAlB|lA|B|lA|B|lAlB|A|IBIA|B
200 0
190 . 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 . 0
80 0
70 0
60 60 60
50 50 50
40 0
35 0
30 0
25 25 50 50 125
20 0
15 0
10 10 10 10 10 40
5 5 5 5 15
0 0
TOTAL 50 60 10" 10 5 5 10 25 5110 50 50 290

B| C |D Al B |C|IDIEfA[BjA|BIC|AIBlC|ID|A]lB]JC|D}J]A]|lBiA|[B|lA|lBlA|B|lA!B|AIB|A|B
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Valoracién del Puesto de: OPERADOR DE PROD“UCC|ON 3

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL

ADMINIS. | FINANCIERA | DIRECCION DECISIONJATENCIO|ESFUERZ| PRECISI | MEMORI AMB

B| C|D A|BICIDJE[ A Bl ABIC|A|BICID|]A|IB|ICI[D|AIB]A|IB|AIB|[A|B|A|B|A|B]A|B
200 0
180 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 0
70 0
60 0
50 50 50 50] 150
40 0
35 0
30 30 30
25 25 25
20 - 0
15 0
10 10 10 10 10 10 50
5 5 5 10
0 0
TOTAL 50 30 10. 10 5 5 10 25110 10 50 50| 265

B| C |D A |B|C|D|EjAlBlA|BjCjAlBlCID|A{BiCID|/A|BJA[BJ]A{B|AIB|A|B|A|/B]A|B
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Valoracién del Puesto de: OPERADOR PRODUCCION 2

PTJ

EDUCACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | roraL

ADMINIS.| FINANCIERA | DIRECCION ) DECISIONIATENCIOJESFUERZ| PRECISI | MEMORI AMB

B |C|D A|B|C|DJE|{ A |B] A|BIC|A[B|CI|D]|A cipjAaA|BilA|BlAlB|A!B|lAIB|AlB|lAlB
200 ' 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 0
70 ! 0
60 50 50 100,
50 0
40 0

35

30 30 30 60
25 25 25
20 0
15 0
10 10 10 10 10 40
5 5 5 5 15
0 0
TOTAL 30 30 10 10 5 5 5 25 10 10 50 50 240

B |C|D A |B|lCc|D|E|l A |B] A|B|C|A|B|C|{D]|A C|DJA|B|]A|lBIA|B|A|B|A|[B|A|B|A|B
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Valoracién del Puesto de: OPERADOR DE PRODUCCION 1

PTJ

EDUCACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION

ADMINIS.

FINANCIERA

DIRECCION

HABILIDADES

RIES

DECISION

ATENCIOJESFUERZ} PRECIS!

MEMORI

CON.
AMB

TOTAL

A

B

A

B

C

A

B

C

D

A

B

A

BlAIBIJA

B

A

B

200

190

180

170

160

150

140

130

120

110

100

90

80

70

o |o o |o io jo lo o o |jo o |0 |© O

60

50

50

100,

50

50

50

40

35

30

30

30

25

25

25

20

15

10

10

10

20

TOTAL

50

30

10

10

25

50

50

230
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Valoracién del Puesto de: AYUDANTE DE OPERADOR

PTJ

EDUCACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD

ADMINIS.

FINANCIERA

DIRECCION

SUPERVISION

HABILIDADES

DECISION

ATENCIO

ESFUERZ

PRECISI

MEMORI

RIES

CON.

AMB

TOTAL

A

B

A

B

c

A

B

c

D

A

B

A

Bl A

B

Al B

A

B

200

190

180

170

160

150

140

130

120

110

100

g0

80

70

o lo lo lo lo jo lo lo lo jo lo lo o lo

60

50

50

100

50

40

[« {=]

35

30

25

25

25

20

20

20,

15

10

10

10

20

TOTAL

20

10

10

25

50

50

170,
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Valoracién de! Puesto de: ESPECIALISTA COMERCIAL JEFE

PTJ EDUCACION EXPERIENCIA RESPONSABILIDAD SUPERVISION HABILIDADES RIES | CON. | toraL

ADMINIS. | FINANCIERA|  DIRECCION DECISION|ATENCIO|ESFUERZ| PRECISI | MEMORI AMB

Bic{ D |E Bic| o |elalslaiBicla|B|c|plAa|B|cipla|BAlBlAlBlA|lB|A|B|A|B|[A|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 120 120
110 0
100 0
90 0
80 80 80
70 0
60 0
50 0
40 40 40
35 - 0
30 30 30 60
25 25| |25 50
20 0
15 15 15
10 10 10 10 10 10 50
5 5 5
0 0
roTAL 80 120 " 40 30 10 10 10 10| 15 30] 5 |10]25{ |25 420

Blc| D |E eic| o |elal s |a|l B8 |clalBiciplalBlcip|[A|BjAlIB]A]|B|[A|[BjA]lB|AlB]AlB
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Valoracién del Puesto de: ESPECIALISTA COMERCIAL 2

B A B|A B B [A AlB
200 0
190 0
180 ) 0
170 0
160 0
150 0
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 90 90
80 0
70 0
60
50 50 50
40 0
35 0
30 30 30 60
25 25| |25 50
20 0
15 15 15
10 10 10 10 10 10 10 60
5 5
0 0

ToTAL 50 90 10 | 30 10 10 10 10| 15 30 10 |25] |25 330

c C A 8 B B A 8 B B |A Al B

100



Valoracion del Puesto de: ESPECIALISTA COMERCIAL 1

PTJ

EDUCACION

EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD

SUPERVISION

HABILIDADES

RIES

CON.

TOTAL

ADMINIS. | FINANCIERA | DIRECCION DECISIONJATENCIO|ESFUERZ| PRECIS! | MEMOR! AMB

Bl C |D Al B |CID|IEjA([B|J]AjBIC|]A|BlC|DjA|BjC|D|A|B|lA|B|]A|lB|A|B|]A|B|A|B|A|B
200 0
190 0
180 0
170 0
160 0
150 0,
140 0
130 0
120 0
110 0
100 0
90 0
80 0
70 0
60 60 60
50 50 50
40 0
35 0
30 30 30 60
25 25 25 50
20 0
15 15 15
10 10 10 10 10 40
' 5 5
0
TOTAL 50 60 10 30 10 10/ 15 30] 511025 25 280

B| C |D Al B ICIDJE|l AiBlA| B I|IC]A|BIC|[DJA[B]JC|ID|A|B|{A|!B]JA]BlAlB|lAlIB|A|BlA|B
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4.7 TABLA DE VALORACION DE PUESTOS

Auxiliar Administrativo 1

VALOR
PUESTOS EN
PUNTOS
SERIE: GERENCIA
Gerencia General 560
Gerencia Administrativa - Financiera 510
Gerente de Recursos Humanos 470
SERIE: ASESOR
Asesor Legal 480
SERIE: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Especialista Administrativo Jefe 450
Especialista Administrativo 2 340
Especialista Administrativo 1 300
SERIE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Asistente Administrativo 2 240
Asistente Administrativo 1 200
SERIE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Auxiliar Administrativo 3 185
Auxiliar Administrativo 2 155

115
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SERIE: DIRECCION DE PRODUCCION

Gerente de Planta 535
Gerente Técnico de Manufactura 535
SERIE: ESPECIALISTA PRODUCCION

Especialista de Produccion Jefe 475
Especialista de Produccion 2 365
Especialista de Produccion 1 320
SERIE: TECNICO DE PRODUCCION

Técnico de Produccion 2 305
Técnico de Produccion 1 290
SERIE: OPERADOR DE PRODUCION

Operador de Produccion 3 265
Operador de Produccion 2 240
Operador de Produccion 1 230
Operador de Producciéon Ayudante 170
SERIE: ESPECIALSTA COMERCIAL

Especialista Comercial Jefe 420
Especialista Comercial 2 330
Especialista Comercial 1 280

103




CAPITULO V
EVALUACION DEL DESEMPENO Y
DESARROLLO DEL PERSONAL



5.1 OBJETIVOS

e Ofrecer a cada empleado la oportunidad de conocer la
evaluacion que su jefe inmediato y la empresa hacen de la calidad

de su trabajo.
e Identificar las deficiencias y oportunidades de desarrollo del
empleado con el objeto que pueda cumplir cabalmente e inclusive

exceda las expectativas que la empresa espera de su trabajo.

e Remunerar al empleado de acuerdo a la proyeccion e

importancia de su puesto y desempefio en el mismo.

5.2 CALIFICACION DE DESEMPENO

1. Constantemente excede expectativas (4 PUNTOS)

- El desempefio constantemente sobrepasa las expectativas o
estandares establecidos

- Su trabajo es de la mas alta calidad

- Altamente responsable

- Requiere poca o hinguna supervision
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2. Frecuentemente excede expectativas (3 PUNTOS)

- El desempeiio frecuentemente excede las expectativas o estandares
- Su trabajo es de buena calidad
- Muy responsable

- Requiere supervision minima

3. Cumple expectativas cabalmente (2 PUNTOS)

- Realiza todas las labores de una manera competente vy
constantemente cumple con las expectativas de su posicion
- Tiene un tiempo de respuesta normal para su trabajo

- Requiere de un tiempo y atencién normales de supervision

4. Necesita Mejorar (1 PUNTO)

- Cumple con algunas expectativas de su puesto
- Requiere mejorar en la calidad y/o cantidad de su trabajo

- Requiere atencion adicional del supervisor
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5. Insatisfactorio (0 PUNTOS)

- Desempefio no aceptable
- Se puede optar por una separacion o por una reasignacion bajo
circunstancias apropiadas

- Requiere de excesiva atencion del supervisor

5.3 EVALUACION DEL DESEMPENO

e Se realizara una evaluacion trimestralmente

e No se aceptara evaluaciones de insatisfactorio en mas de un
periodo por un afio calendario

e El promedio anual se tomara en cuenta para la revision anual del
salario

e El resultado de cada periodo se considerara individualmente, en

casos de revisiones de salario especiales mas frecuentes

5.4 RANGO SALARIAL DEL PUESTO

o Individual y confidencial para cada puesto
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o Se refiere al Salario Promedio mensual incluyendo todas

las prestaciones de ley

Salario Minimo: Salario que la empresa pagaria para la incorporacion
de una persona nueva a la empresa, con la preparacion, habilidad y

experiencia necesaria para cumplir con la descripcion del puesto.

Salario Maximo: Salario que la empresa esta dispuesta a pagar a una
persona que cumpla con las expectativas del puesto plenamente

desarrollado.

5.5 UBICACION DEL SALARIO DEL EMPLEADO EN EL

RANGO
e Tres niveles del mismo tamanio

Salario Salario
Minimo Maximo

[1{ BAJO | [ MEDIO} | ALTO |1T
$400 - $700 $700 - $1000 $1000 - $1300
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e El salario del empleado puede estar dentro de alguno de estos

tres niveles o excepcionalmente fuera del rango

5.5.1 SUELDOS BASICOS VALORADOS

VALOR SUELDO SUELDO
PUESTO EN BASICO BASICO
PUNTOS | EMPRESA |VALORADO
Gerente General 560 $1400 $161
Gerente Técnico de Manufactura 535 $1200 $140
Gerente de Planta 535 $1200 $140
Gerente Administrativo Financiero 510 $1000 $120
Asesor Legal 480 $900 $105
Gerente de Recursos Humanos 470 $900 $105
TOTAL $6600 $771

Luego del estudio realizado, se obtuvo un margen de utilidad
significante como para aumentar el sueldo a cada uno de sus
empleados, este aumento se lo realizo de acuerdo al porcentaje de la

valoracion de su puesto.

Gerente General (560 Pts.) = $1400*15%= $1610
Gerente Técnico de Manufactura (535 Pts.) = $1200*16.7%=%$1400
Gerente de Planta (535 Pts.) = $1200*16.7%=$1400

Gerente Administrativo Financiero (510 Pts.) = $1000*20%=%$1200
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Asesor Legal (480 Pts.) = $900*16.7%=$1050

Gerente de Recursos Humanos (470 Pts.) = $900*16.7%=$1050
Especialista Produccion Jefe (475 Pts.) = $906*16.7%=$1050
Especialista Administrativo Jefe (450 Pts.) = $800%18.8%=%$950
Especialista Comercial Jefe (420 Pts.) = $700%18.5%=$830
Especialista Produccion 2 (365 Pts.) = $65015.4%=$750
Especialista Administrativo 2 (340 Pts.) = $600*16.7%=$700
Especialista Comercial 2 (330 Pts.) = $600%16.7%=$700

o Especialista Produccion 1 (320 Pts.) = SUPRESION
Técnico de Produccion 2 (305 Pts.) = $550 *18.2%=%$650

e Especialista Administrativo 1 (300 Pts.) = SUPRESION

e Técnico de Produccion 1 (290 Pts.) = SUPRESION

e Especialista Comercial 1 (280 Pts.) = SUPRESION
Asisténte Administrativo 2 (240 Pts.) = $450%15.6%= $520

e Asistente Administrativo 1 (200 Pts.) = SUPRESION

) Operador Produccion 3 (265 Pts.) = SUPRESION

) Operador Produccion 2 (240 Pts.) = SUPRESION
Operador Produccion 1 (230 Pts.) = $450%15.6%=$520

) Auxiliar Administrativo 3 (185 Pts.) = SUPRESION

° Ayudante Operador (170 Pts.) = SUPRESION

. Aucxiliar Administrativo 2 (1565 Pts.) = SUPRESION

Auxiliar Administrativo 1 (115 Pts.) = $350*17%=410
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Para poder obtener un resultado en porcentaje del incremento de
sueldos y salarios para cada uno de los puestos utilizaran la siguiente

formula:

PUESTO = SUELDO BASICO VALORADO - SUELDO BASICO EMPRESA * 100
SUELDO BASICO VALORADO

Gerente General (560 Pts.) = $1610 - $1400/$1610 * 100 = 13.04%

Gerente Técnico de Manufactura (535 Pts.) = $1400 - $1200 / $1400 *100 =
14.29%

Gerente de Planta (535 Pts.) = $1400 - $1200/ $1400 * 100 = 14.29%

Gerente Administrativo Financiero (510 Pts.) = $1200 - $1000/ $1200 * 100 =
16.67%

Asesor Legal (480 Pts.) = $1050 - $900 / $1050 * 100 = 14.29%

Gerente de Recursos Humanos (470 Pts.) = $1050 - $900 / $1050 * 100 = 14.29%

VALOR | SUELDO | SUELDO

PUESTO EN BASICO BASICO
PUNTOS| EMPRESA |VALORADO
Especialista Produccién Jefe 475 $900 $1050
Especialista Administrativo Jefe 450 $800 $950
Especialista Comercial Jefe 420 $700 $830
Especialista Produccién 2 365 $650 $750
Especialista Administrativo 2 340 $600 $700
Especialista Comercial 2 330 $600 $700
Especialista Produccién 1 320 $600/SUPRESION
Técnico de Produccién 2 305 $550 $650
Especialista Administrativo 1 300 $550/SUPRESION
Técnico de Produccién 1 290 $500/SUPRESION
Especialista Comercial 1 280 $500{SUPRESION
Asistente Administrativo 2 240 $450 $520
Asistente Administrativo 1 200 $450/SUPRESION
TOTAL $7850 $6150
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Especialista Produccion Jefe (475 Pts.) = $1050 - $900/ $1050 * 100 = 14.29%
Especialista Administrativo Jefe (450 Pts.) = $950 - $800 / $950 * 100 = 15.79%
Especialista Comercial Jefe (420 Pts.) = $830 - $700 / $830 * 100 = 15.66%
Especialista Produccién 2 (365 Pts.) = $750 - $650/ $750 * 100 = 13.33%
Especialista Administrativo 2 (340 Pts.) = $700 - $600 / $700 * 100 = 14.29%
Especialista Comercial 2 (330 Pts.) = $700 - $600 / $700 * 100 = 14.29%

¢ Especialista Produccion 1 (320 Pts.) = $700 - $600 / $700 * 100 = 14.29%
Técnico de Produccién 2 (305 Pts.) = $650 - $550 / $650 * 100 = 15.38%

o Especialista Administrativo 1 (300 Pts.) = $650 - $550 / $650 * 100 = 15.38
e Técnico de Produccion 1 (290 Pts.) = $575 - $500 / $575 * 100 = 13.04%

o Especialista Comercial 1 (280 Pts.) = $575 - $500 / $575 * 100 = 13.04%
Asistente Administrativo 2 (240 Pts.) = $520 - $450 / $520 * 100 = 13.46%

¢ Asistente Administrativo 1 (200 Pts.) = $520 - $450 / $520 * 100 = 13.46%

VALOR | SUELDO | SUELDO
PUESTO EN BASICO BASICO
PUNTOS| EMPRESA | VALORADO
Operador Produccion 3 265 $450| SUPRESION
Operador Produccién 2 240 $450, SUPRESION
Operador Produccién 1 230 $450 $520
Auxiliar Administrativo 3 185 $400| SUPRESION
Ayudante Operador 170 $400( SUPRESION
Auxiliar Administrativo 2 155 $350| SUPRESION
Auxiliar Administrativo 1 115 $350 $410
TOTAL $2850 $930
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. Operador Produccion 3 (265 Pts.) = $520 - $450 / $520 * 100 = 13.46%
. Operador Produccion 2 (240 Pts.) = $520 - $450/ $520 * 100 = 13.46%
Operador Produccion 1 (230 Pts.) = $520 - $450 / $520 * 100 = 13.46%

o Auxiliar Administrativo 3 (185 Pts.) = $470 - $400/ $470 * 100 = 14.89%
. Ayudante Operador (170 Pts.) = $470 - $400/ $470 * 100 = 14.89%

o Auxiliar Administrativo 2 (155 Pts.) = $410 - $350/ $410 * 100 = 14.63%

Auxiliar Administrativo 1 (115 Pts.) = $410 - $350 / $410 * 100 = 14.63%

5.6 ANALISIS COSTO-BENEFICIO

El analisis COSTO-BENEFICIO nos permite ver que la empresa
estaba realizando pagos fijos mensuales de $17.300 por sueldos y
salarios, los cuales se reduce a $14.790, obteniendo un ahorro de $2.510

mensuales.

Después de la adquisicion de la nueva maquinaria aumenté tres
veces su capacidad productiva inicial es precisamente por esto que se
requirié reestructurar el departamento de Recursos Humanos, con el
objeto de hacer frente a este reto con mayor eficacia y productividad. La
nueva maquina costé $60.240 la cual pagaremos en cuotas mensuales de
$2.510 en un plazo de 2 afios. La maquina se podra cancelar entonces

con el beneficio mensual de $2.510 obtenido con la supresién de puestos
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qué este estudio ha considerado necesario. En consecuencia, la maquina

se pagara en solo 2 afios.

Después de los 2 afios de haber cancelado la deuda, la nueva
maquina pasara a ser un activo propiedad de la empresa y tendra una

vida util de 10 afos.

Este beneficio permitira ademas que las entregas sean mas
eficaces y rapidas, con la adquisicién de la nueva maquina tenemos la
seguridad de que el plastico sea empaquetado en 24 horas y no en 48
horas con se demora manualmente, dandonos un ahorro en espacio; ya

que las entregas son oportunas e inmediatas.

El cliente tendra mayor satisfaccion con el producto ya que al ser

empaquetado mecanicamente se tiene la seguridad que el tendido

plastico no tendra ninguna falla.
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES:

En toda organizacion, el recurso humano constituye el elemento
que dinamiza y garantiza la razén de reestructuracion de la misma, es el
Unico recurso que puede razonar, por tanto, debe ser el generador de las
acciones propias de la organizacién. Por lo cual, el manejo adecuado del
personal en la empresa es una necesidad primordial cuya satisfaccion

permite alcanzar el desarrollo y éxito en un mundo altamente competitivo.

BOPP del Ecuador, es una organizaciéon que tiene por meta
mejorar la produccion y comercializacién de articulos plasticos en el largo
plazo, ofreciendo las mejores condiciones de calidad. Después de la
adquisicion de la nueva maquinaria aumento tres veces su capacidad
productiva inicial, es precisamente por esto que obliga a reestructurar el
departamento de Recursos Humanos, con el objeto de hacer frente a este
reto con mayor eficacia y productividad. Siendo este recurso el principal
factor de la organizacion, es obvio que constituye el principal valor
agregado de la empresa, y es asi como se declara en la misién y metas

de la misma.
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Consecuentemente con lo anterior, la reestructuracién de Ila
Unidad de Recursos Humanos tiene por objeto disponer de la
administracion técnica del personal mediante la aplicaciéon de sistemas y
procedimientos acordes con la realidad de la empresa. Sera esta unidad,
la encargada de planificar, organizar, coordinar, ejecutar, distribuir, y
controlar los programas sobre el recurso humano para el cumplimiento de
los objetivos de la empresa. Su accién debe ser previamente discutida y

luego aprobada por la Gerencia General.

Conviene destacar que las denominaciones dadas a los puestos
de trabajo en la clasificacion presentada, son de uso obligatorio para toda
accion administrativa en la que intervenga, tal como: Elaboracién de
Presupuestos, Contratos, Aprobacién de Ascensos, entre otros. Sin
embargo, para efecto de las relaciones que mantiene el titular del puesto
con los clientes internos y externos, se debe seguir utilizando el mismo

nombre o adoptar el que mas se aproxime al medio de la organizacién.

Se pretende que la reclasificacion de puestos en BOPP del

Ecuador sea el fundamento para:

o Establecer en forma clara los objetivos, responsabilidades y

requisitos de cada puesto
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o Evitar la duplicacion de funciones y la falta de responsabilidades
por desconocimiento de las obligaciones que se deben cumplir para

el desempeiio adecuado del trabajo.
e Permitir una administracion técnica del personal de la empresa

e Desarrollar los demas subsistemas de la administracion de

Recursos Humanos

Ademas conviene indicar que los resultados obtenidos del proceso
de valoracién se refieren tnicamente a los puestos como resultantes de la
clasificacién y en ningun momento se refiere a la valoracion de la persona

que esta realizando las actividades correspondientes al cargo.

En términos generales, se puede decir que los sueldos valorados
tienen una relacion con los sueldos basicos de la empresa, luego del
estudio realizado podemos aclarar que en cada uno de los puestos obtuvo
un beneficio. Por lo mismo, es necesario que los sueldos o salarios sean
fjados sobre una base técnica, puesto que indudablemente beneficia
tener un soporte fundamentado para que la repercusion que genere en los

trabajadores y en la empresa sea positiva, como es de esperarse.
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Con la determinacion de los sueldos y salarios se genera un
aumento en el pago mensual que recibe cada uno de los trabajadores en
la empresa BOPP del Ecuador.

Con el estudio realizado la autoestima del trabajador sera mayor, al igual
que dentro de la organizacion habra un ambiente de armonia y un
aumento de la cooperacién de trabajo en grupo, entre otras de sus

consecuencias.

Ademas luego de la compra de la nueva maquina, el estudio de
reestructuracién del Departamento de Recursos Humanos, se vio obligado
en suprimir 10 trabajadores, quienes se encontraban mal ubicados, ya
que la nueva maquina suplié sus funciones.

Normalmente sé tenia un gasto mensual por sueldos y salarios de
$17.300, ahora con ésta supresion, el gasto desciende a $14.790
mensuales, obteniendo un beneficio en sueldos y salarios de $2.510

mensuales.

6.2 RECOMENDACIONES:

Las recomendaciones finales se resumen en los siguientes

puntos:
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Reestructuracion del Departamento de Recursos Humanos, para
que sea la encargada de administrar al personal de la empresa, y
sea la responsable de emprender en programas adecuados para

cumplir su finalidad.

Analizar y discutir la aplicacion del presente sistema basico de la
administracion del personal, esto es el de la clasificacion y
valoracion de puestos, que pretende ser un aporte para continuar
generando la motivacion y el compromiso de la empresa con sus

trabajadores.

Difundir en los trabajadores la informacién sobre la razén de su
puesto, las obligaciones que debe cumplir y finalmente lo que se
espera obtener como resultado del trabajo realizado ya que esto
puede provocar beneficios o perdidas, tal como se ha demostrado

en el presente trabajo académico.

Actualizar el manual de clasificacién y valoracién de puestos, cada

vez que se cree o se suprima un puesto de trabajo.
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ANEXOS

ENCUESTA DE ANALISIS OCUPACIONAL

El formulario que se ha entregado, es un instrumento técnico de analisis
funcional, cuyo propésito, es recopilar informacion objetiva, honesta y real
en cuanto a las caracteristicas intrinsecas y extrinsecas del puesto que
usted desempefia. Es necesario que responda con total veracidad y
exactitud a cada pregunta. Recuerde, el objetivo final solo se lograra si
sus respuestas son completas.

LA INFORMACION QUE SE RECOLECTA SIRVE PARA LA CLASIFICACION Y
VALORACION DE LOS PUESTOS Y NO ES UN MECANISMO PARA

INCREMENTAR O REDUCIR LOS SUELDOS O SALARIOS

1 DATOS DE IDENTIFICACION

1.1 CODIFICACION DEL PUESTO ...t ceeeseses s seesiesieseenseneneas

1.2 DENOMINACION DEL PUESTO.......c.coiieeeeieerceeineienecceseeesssnssnssnes

1.3 UNIDAD ADMINISTRATIVA.......ouimemmeeriie e iaeesscsnnaens

1.4 LOCALIZACION FiSICA DEL PUESTO.......cooooiieeiicicicrsiniscnie e

1.5 JORNADA DEL TRABAJO DE............... N

1.6 ELABORAR EL ORGANIGRAMA QUE MUESTRE LA POSICION DENTRO

DE LA ORGANIZACION
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1.7 NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO.......c.octiiiiirie e

1.8 PUESTO QUE OCUPA EL JEFE INMEDIATO..........ccciiiiiiiiiicie

2, NATURALEZA DEL PUESTO

2.1 DEFINA PARA QUE EXISTE EL PUESTO QUE OCUPA EN LA

ORGANIZACION DE ACUERDO AL PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANIFICACION —- PROGRAMACION --- ORGANIZACION ---
DIRECCION --- COORDINACION - SUPERVISION ---
CONTROL - EJECUCION —-

2.2 ORDENE SEGUN SU IMPORTANCIA LAS TAREAS QUE REALIZA EN SU
PUESTO DE TRABAJO, SEGUN LA SIGUIENTE CLASIFICACION:

NORMALMENTE
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3.1

3.1.1

3.1.1.1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Conjunto de factores y cualidades propias del puesto que sirve para

diferenciarlo de otro.

FACTORES RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Indique las consecuencias que se derivarian por el cumplimiento o error en
las tareas asignadas al puesto

--—-  Puede afectar la marcha del departamento

-~  Puede afectar la marcha de la direccion

- Puede afectar la marcha de la organizacion

INDIQUE LA FRECUENCIA EN QUE ESTOS HECHOS PUEDEN

OCURRIR

--- Diario

--- Semanal

--- Mensual

RESPONSABILIDAD ECONOMICA

Indique las consecuencias que se derivaran por los daros que pueden

ocasionar en los bienes y/o valores confiados a su custodia y para el
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cumplimiento de sus tareas, debido al error o actuado con distraccion no

intencionadas

--- Perjuicio de $400 hasta $700
--- Perjuicio de $700 hasta $1000

--- Perjuicio de $1000 hasta $1300

3.1.2.1 INDIQUE LA FRECUENCIA EN QUE ESTOS HECHOS PUEDEN

OCURRIR

--- Diario
--- Semanal

--- Mensual N

3.1.3 RESPONSABILIDAD EN LA DIRECCION DE PERSONAS

DIRECTA INDIRECTA
- TOTAL — TOTAL

— DIRECTIVOS - DIRECTIVOS
- JEFATURAS - JEFATURAS

- EMPLEADOS — EMPLEADOS
- OTROS - OTROS

3.1.3.1 INDIQUE LA FRECUENCIA EN QUE ESTOS HECHOS PUEDEN

OCURRIR

--- Diario --- Semanal --- Mensual
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3.1.4 FACTOR SUPERVISION

Es el nivel de control que se origina por la naturaleza del puesto

3.1.4.1 SUPERVISION ACTIVA

Es aquella que se ejerce sobre una persona o grupo de personas.

Segun su criterio, cual es el tipo de supervisién que debe ejerce al puesto.

Sefiale el casillero que corresponde.

--- Supervision Directa
--— Supervisién Minuciosa
--- Supervisién Estrecha
--- Supervision Inmediata

-—- Supervisién Especifica

--- Supervision General
--- Supervision Indirecta
--- Supervision Ocasional
--- Supervision Parcial

--- Supervision Total

3.1.4.2 INDIQUE LA FRECUENCIA CON LA QUE SE EJERCER

SUPERVISION AL PUESTO

--- Diario --- Semanal

--- Mensual

31.4.3 INDIQUE EL METODO DE SUPERVISION A UTILIZARSE

--- Visual

--- Escrita
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3.1.5

3.1.5.1

3.1.6.2

3.1.53

--- Visual y Escrita

--- Reuniones de trabajo

SUPERVISION PASIVA

Es aquella que se recibe por parte de un supervisor inmediato

INDIQUE LA FRECUENCIA CON LA QUE SE EJERCER

SUPERVISION AL PUESTO

--- Diario --- Semanal --- Mensual

CUAL ES LA PERSONA QUE ASIGNA EL TRABAJO

--- Por parte de jefe inmediato

--- Por parte de otras personas

PARA EL DESEMPENO DE LAS ASIGNADAS AL PUESTO, SE
REQUIERE DE INSTRUCCIONES POR PARTE DE LA JEFATURA. CUAL

ES LA FRECUENCIA CON LA QUE SE ENTREGAN INSTRUCCIONES?

--- Constantemente
--- Ocasionalmente
--- No se requiere

--- Nunca
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3.1.54

3.1.5.5

3.1.6.1

3.1.6.2

CUAL ES LA FORMA EN QUE SE IMPARTEN INSTRUCCIONES

--- Por escrito-sencillo
--- Por escrito-complejo
--- Verbales-sencillos

--- Verbales-complejas

LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL PUESTO, DEBEN

SER SUPERVISADAS

--- Durante el proceso --- Solo el resultado

FACTOR DE ADAPTACION

Comprende el entorno fisico y humano y externo que rodea al puesto.

INDIQUE EL TIEMPO MEDIO NECESARIO PARA LOGRAR UNA

ADAPTACION Y RENDIMIENTO NORMAL EN EL PUESTO

--- Dias --- Semanas --- Meses

INDIQUE CUALES SON LAS HABILIDADES QUE DEMANDA EL
PUESTO:

---  Para resolver problemas normales

- Para resolver problemas sencillos

-—-  Para resolver problemas dificiles constantemente
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---  Para resolver problemas dificiles eventualmente
-~ Para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia
---  Atencién normal en todo trabajo

---  Mucha atencion en periodos cortos

---  Atencién intensa en periodos cortos

- Atencién intensa constante

---  Muy poco esfuerzo fisico

---  Esfuerzo fisico intenso

---  Esfuerzo fisico intenso y constante

---  Movimientos normales

---  Movimientos rapidos

---  Precisién en trabajo normal

---  Mucha precisién en trabajos

-—-  Trabajo en equipo

---  Memoria de informacién visual y escrita

3.1.6.3 INDIQUE, CUAL ES EL ESFUERZO FISICO QUE DEMANDA EL PUESTO

Y EL TIEMPO QUE PERMANECE REALIZANDO DICHO ESFUERZO

POSICION DEL CUERPO TIEMPO
-—Solosentado
—-Solodepie e,
-—Derodillas
---Inclinado haciadelante ...
-——Enequilibrio e

--—-Siempre caminando L,
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3.1.6.4 EN TERMINOS PORCENTUALES, INDIQUE CUAL ES EL MAYOR

ESFUERZO QUE DEMANDA EL PUESTO

TIPO DE ESFUERZO %
FISICO
— MENTAL e

3.1.6.5 INDIQUE EL TIPO DE ENFERMEDADES, LESIONES, ACCIDENTES, ETC.

QUE PUEDEN DERIVARSE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS

ASIGNADAS AL PUESTO

--- CAIDAS --- GOLPES

- CORTADURAS —- SHOCKS ELECTRICOS
— MUTILACIONES —- RASPADURAS

—- QUEMADURAS - ENVENENAMIENTO

— ALERGIAS —- OTRAS

3.1.6.6 HAGA UNA LISTA DE LOS EQUIPOS, MAQUINARIAS, HERRAMIENTAS
Y MATERIALES QUE REQUIERE EN EL DESEMPENO DEL PUESTO,

CON LA INDICACION DEL TIEMPO DE USO EN HORAS.

NORMALMENTE
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PERIODICAMENTE

3.1.6.7 INDIQUE LAS CONDICIONES AMBIENTALES EN EL PUESTO DE

TRABAJO EN RELACION CON LOS SIGUIENTES FACTORES

— TEMPERATURA —- OLORES DESAGRADABLES
--- RUIDO — ESPACIO FiSICO

—- VENTILACION - ROPA DE SEGURIDAD

— ILUMINACION - FRIO

—- HUMEDAD - VIBRACIONES

4. REQUISITOS DEL PUESTO

41 INSTRUCCION FORMAL

Indique el nivel de instruccion académica necesaria para el desemperio del

puesto, titulo y la especialidad
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--- Primaria

--- Ciclo Basico

--- Bachiller (especialidad) .............covmiiiiiiiiiiiiiii e,
--- Tecndlogo (especialidad) .............ooeiiiiiiiiiiiiieee e
--- Egresado (especialidad) ..o
-—- Profesional (especialidad) ............cccoeeiriiiiiiiiii e,
--- Post-grado (especialidad) .........c.cocccciiiiiii

-== Otro (ESPECITICA) ....covveeiereieeieie et e
42  CAPACITACION

Indique cuales son los conocimiento adicionales ampliatorios y especificd
qué demanda el puesto para fortalecer el desempefio del mismo, a través de

seminarios, cursos, pasantias, etc.

43 EXPERIENCIA

Es el nivel de conocimientos o aprendizaje practico que debe acreditarse

para ocupar un puesto de trabajo.
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AREA FUNCIONAL ANOS

Planificacién 1_2 3 4 5
Programacion 1_2_3 4 5
Direccion 1_2 3 4 5
Organizacion 12 3 4 5
Supervision 1_2 3 4 5
Coordinacion 1_2_3 4 5
Ejecucion 1_2_3_4 5
Otro tipo de experiencia 1_2 3 _4 5
Ninguna experiencia 1 _2 3 4 5

NOMBRE DEL ENTREVISTADO LUGAR Y FECHA
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X PJL COMMENT HP LaserJet 5L (PCL) Driver
PJL COMMENTG 1.30.0.0
PJL SET IOBUFFER AUTO
PJL SE



