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RESUMEN

La empresa al estar en crecimiento dentro del mercado de la construccion ha
generando inconvenientes que no se ha dado mucha importancia creando un bajo
desempefio laboral por parte de los empleados.

Un manual de funciones permite ordenar la informacion sobre la historia,
organizacion, politicas, procedimientos de la empresa.

Al elaborar el manual de funciones para el manejo y administracién del recurso
humano, permitird lograr una mejor administracién de los mismos y fortalecer a la
empresa. Por eso es importante plantear las principales politicas generales para el
establecimiento. Es importante elaborar el organico estructural y funcional del

personal detallando las funciones y tareas a desarrollarse dentro de la empresa.



ABSTRACT

The company to be growing within the construction market has generated
problems that have not been given much importance in creating a work
performance by employees.

A manual feature allows you to sort the information on the history, organization,
policies, and procedures of the company.

In developing the operating manual for the management and human resource
management, will enable better management of them and strengthen the
company. It is therefore important to raise the main general policies for the facility.
It is important to develop the structural and functional organic staff detailing the

functions and tasks to develop within the company.
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CAPITULO |
1 INTRODUCCION

1.1 TEMA

Andlisis de la estructura organizacional: definicion, clasificacion y valoracion de
puestos de trabajo en la Ferreteria El Cisne.

1.2  Antecedentes

Ferreteria “El Cisne” inicia sus actividades en mayo del 2000, esta empresa desde
entonces sigue siendo netamente familiar, dedica a la compra y venta de
materiales para la construccion.

1.3 Diagnostico y planteamiento del problema

GRAFICO N°1
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1.3.1 Analisis de las causas y efectos

Causas

),

Relacién causal por incidencia de los recursos humanos.

elacién causal en las funciones administrativas.

Relacién causal con la comunicacion.

Causillas

RR-HH

1. Falta de un manual de funciones.
2. Falta de descripcion de puestos.
3. Falta de andlisis de puestos.

4. Falta detectar necesidades.

Administracion

5. Falta de una estructura organizacional.
6. No existe jerarquia.

7. Falta de toma de decisiones.

8. Falta de controles internos.

9. Resistencia al cambio.



Comunicacioén

10. Falta de generacion de ideas.
11.Falta de trabajo en equipo.

12. Tareas repetitivas por falta de comunicacion.

La espina de pescado arroja como resultado una mala organizacion del trabajo
tomando como punto de partida a la administracién puesto que de alli se generan
los problemas por falta de una estructura organizacional, la misma que carece de
jerarquias impidiendo un adecuado control interno provocando que no se tomen
las debidas decisiones por parte de los duefios de la ferreteria por una resistencia

al cambio.

1.3.2 Prondstico y control del prondstico

En el prondstico se espera tener excelentes resultados en cuanto a la
organizacion de la empresa, evitando que se generen tareas repetitivas, sobre
carga de actividades, mal ambiente de trabajo. Todo esto ocasiona conflictos entre

los clientes internos.

Para su respectiva revision de los resultados se debera realizar reuniones cada
mes y evaluaciones al personal para determinar su mejora en cuanto a su

rendimiento.



1.4 Formulacién de la problematica especifica

1.4.1 Problema principal

No existe el compromiso de los propietarios de la ferreteria El Cisne al trabajar sin
implementar un manual de funciones, politicas y procedimientos segun la jerarquia
del personal por departamentos dando como resultado clientes internos

insatisfechos.

1.4.2 Problemas secundarios

e Generacion de malos entendidos entre los colaboradores.

e Personal con excesivas tareas.

e Duplicidad de actividades

e Falta de comunicacion.

e Desconfianza por parte del cliente interno.
1.5 Objetivos
1.5.1 Objetivo General
Establecer un manual de funciones, politicas y procedimientos para la ferreteria El
Cisne en un periodo 2011-2012, disefiando métodos y herramientas que
simplifiquen el trabajo, permitiendo el cumplimiento de las metas y propdsitos de la

empresa.



1.5.2 Objetivo Especificos

> ldentificar las éareas que conforman la estructura organizativa en la
ferreteria El Cisne y sus necesidades.

» Analizar las funciones de los empleados.

» Garantizar que el cargo sea ocupado por la persona con las competencias
minimas requeridas para lograr los objetivos.

» Proponer el manual de funciones para ferreteria El Cisne.

> Elaborar un plan de capacitacién para el personal acerca del manual de

funciones.

1.6 Justificacion

Tebrica

Ferreteria El Cisne Inicia sus actividades ofreciendo a sus clientes, productos de

ferreteria y materiales de construccion.

Metodologia

La investigacion que se plantea dotara a la empresa de una herramienta técnica y
moderna, de facil manejo permitiendo revisar y estudiar las técnicas y novedades
gue se utilizara para estructurar las descripciones de cargos y los perfiles con la

metodologia a seguir.



Practica

Implicara tener un manual de cargos el cual define cual es el perfil minimo

requerido y cual es la descripcion detallada del cargo.

Actualmente cuenta con una nomina de alrededor de 12 personas, es una
empresa familiar, desde que fue fundada y continla siendo dirigida por su
fundador e hijos.

Al motivar a un cambio moderno y estructurado acorde al cliente interno y sus
necesidades justifica esta investigacion y se centra en aprovechar una necesaria
implementacién de un manual de funciones, que daria paso a una descripcion de

cargos clave en todas las areas de la empresa.

1.7 Marco de referencia

Divisién del Trabajo

“Es descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que las
personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de la

tarea en general.”

Definicion de Jerarquizacion

“Jerarquizar es una manera de clasificar las cosas, de estereotiparlas, con el fin de

manejarlas con mayor facilidad. Cuanto mas se utilice la Jerarquizacion en el

proceso decisorio, serdn menos las alternativas de solucién diferentes.”

1
Quiroga, 1999, pag.161



Definiciobn manual de funciones

“Un manual de funciones es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion e instrucciones sobre historia, organizacién, politica y
procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo.”

Definicion perfil de puesto
“Define un cargo como la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una
sola persona que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal

en el organigrama.™

2

Bryan Livy, 1990, pag.46
3

Gilbert, 1996, pag.347
4

Chiavenato, 1999, pag.38



CAPITULO Il

Antecedentes

2.1 Resefa histérica

“FERRETERIA EL CISNE” es una empresa familiar creada en mayo del 2000,
estéd ubicada via al Valle, en la parroquia de Chilcapamba, zona rural de Cuenca,
provincia del Azuay.

Inicia sus actividades ofreciendo a sus clientes, productos de ferreteria y
materiales de construccion. Con el pasar de los afios gracias a su buen servicio y
la excelente calidad de los productos que distribuye ha ido convirtiéndose en una
empresa que cuenta con mas de 2000 articulos que cubren gran parte del
mercado de la construccion en el sector.

En el afio 2005 en el mes de septiembre la Sra. Sarmiento Ana Lucia propietaria
de la FERRETERIA EL CISNE se convierte en persona natural obligada a llevar
contabilidad.

La empresa al estar gran tiempo en el mercado ha ido adquiriendo experiencias en
el &mbito de la construccion por lo que a mejorado en varios aspectos tales como:
prestar servicio técnico al momento de la compra, brindar servicio de transporte, a
demas de ser distribuidor oficial de aquellos productos con mayor rotacion
alcanzando de esta manera llegar al cliente con precios econémicos y buena
calidad en su servicio.

Al ser el mercado de la comercializacion de productos y materiales para la

construccion de facil entrada, pero de dificil manutencion puesto que se necesita



constantemente reinvertir, en especial cuando se trata de implementar nuevas
lineas que salen al mercado y siendo el sector de la industria muy competitivo,
FERRETERIA EL CISNE durante estos afios mantiene un porcentaje de

rentabilidad minimo.

Hoy en dia la empresa se encuentra con instalaciones amplias, cubriendo sectores
rurales del mercado que se encuentra en gran apogeo de construccion ya que
generalmente son familiares de emigrantes que reciben remesas del extranjero e

invierten en la construccion.

2.2Descripcion de la empresa

2.2.1 Actividad de laempresa
Ferreteria el cisne es una empresa netamente familiar que se dedicada a la
comercializacion y distribucién de la linea de productos y materiales de
construccion y sus acabados. Nuestro mercado esta dirigido para todas las
personas que se dedican a la construccion sin importar la clase ni el nivel social de

las personas.

L‘r‘rglgria el




2.2.2 Organigrama actual

El organigrama actual de la empresa esta representado de forma vertical que
presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular y por su
ambito es especifico que muestran en forma particular la estructura de un area de

la organizacion.

GRAFICO N° 2

Johanna Lazo

EODEGA l DESPACHOS |
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Alejandra Bravo lessica Lazo Christian Sugui Wilmer Sugui Rodrige Laze

Liliana Lazo )

Jorge Lazo
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Christian Yunga
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11
Andrés Lazo

Fuente: Ferreteria “El Cisne”
Elaborado por: Autora de tesis
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2.2.3 Mision de la ferreteria

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes suministrandoles
soluciones integrales de productos y materiales de alta calidad para la
construccién, con personal suficientemente capacitado y motivado con el propésito

de trabajar justa y profesionalmente en beneficio de la comunidad.

2.2.4 Vision de la ferreteria
Ser una Empresa eficiente y moderna, lider en el sector de la construccion,

desarrollandose de forma confiable, segura

2.2.5 Objetivos de la ferreteria “El Cisne”
e Posicionarse como empresa lider del sector.
e Mejorar la imagen corporativa de la empresa.
e Impulsar la publicidad de la ferreteria “EL CISNE”.
e Capacitar al personal lo cual nos permitira lograr que el trabajador se sienta
motivado para seguir entregando lo mejor de si.
e Buscar incrementar mas lineas de productos en el almacén.

e Lograr mejorar el ambiente de trabajo.
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2.2.6 Valores de la empresa

3 Actuamos con integridad, honestidad y justicia.

4 Respetamos a las personas, a nuestros colaboradores y a los vinculados a la
empresa.

5 Compromiso de buscar la satisfaccion de nuestros clientes.

6 Promovemos la mejora continua de nuestros productos en cuanto a calidad y
precios.

7 Fomentamos la comunicacién abierta para saber la opinibn de nuestros

empleados, clientes es decir las personas en general.

2.2.7 Clientes

El éxito de nuestra empresa depende fundamentalmente de la demanda de los
clientes ya que son los protagonistas principales y el factor mas importante que
interviene en el juego de los negocios.Nuestra empresa cuenta con 500 clientes
aproximadamente.

Mediante la piramide de Pareto podemos resaltar que nuestros clientes A son
ferreterias, arquitectos, ingenieros, juntas parroquiales, los clientes B son
personas constantes tales como: Artesanos, albafiles, mecénicos, etc. Y los

clientes C son clientes casuales.
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GRAFICO N° 3

PIRAMIDE DE PARETO.

Fuente: Management EKOS Pag. 36
Elaborado Por: Autora de Tesis.

2.2.8 Proveedores

La empresa “El Cisne” cuenta con varios proveedores dentro de la ciudad de
Cuenca, tanto personas naturales como sociedades que distribuyen productos
nacionales e importados, de los cuales la empresa selecciona el que mejor precio

y calidad ofrece, los principales proveedores son los siguientes:
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GRAFICO N°4
Ideal Alambrec Crornil
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Fuente: Catélogos de los proveedores

Elaborado Por: Autora de la Tesis

2.2.9 Productos

La empresa cuenta con una gran variedad de productos; pero en el campo de la

construccion podemos dar a conocer algunos de los productos que tienen mayor

rotacion dentro del mercado tales como:



CUADRO N°1

15

Planchas

eternit

de

Mallas R-84

Cadenas

Cemento

Fuente: Catalogos de productos
Elaborado Por: Autora de la Tesis

2.2.10 Andlisis actual de la empresa

Se Ppuede resaltar que los problemas mas comunes se dan por falta de
comunicacion, que se da desde la alta gerencia hasta los demas departamentos
de la empresa, ademas el no establecer un manual de funciones y un horario fijo

de entrada y salida ciertos empleados tienen mucha sobrecarga de trabajo y otros

lo convierten en tiempo ocioso o desperdicié como lo podemos ver a continuacion:
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GRAFICO N°5

e

Fuente: Libro Reingenieria de procesos

Elaborado por: Autora de tesina
Ademas se realizo un método de observacion el cual facilito de mejor manera,
pues se observo directamente a los empleados resaltando sus fallas y los motivos
por los que se presentan las mismas y estas son: Al tener sobrecarga de trabajo a
una sola persona se genera tareas repetitivas, facturacion incorrecta, cobro mal
realizado, perdida de recibo, despacho de mercaderia incorrecta, mala atencion al
cliente, peleas entre los empleados, faltante de mercaderia, tareas incompletas,
etc. Y por el método de entrevista se tuvo una platica con el gerente para saber
algo mas de la empresa y sus empleados como: el trayecto del empleado en la

empresa, cuantos anos esta la empresa en el sector, etc.
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Se pretende que ferreteria El Cisne utilice un instrumento de trabajo que contenga
un conjunto de normas y tareas para que desarrollen cada empleado en sus
actividades cotidianas el mismo que sera elaborado y evaluado técnicamente
basados en las respectivas normas, politicas, sistemas establecidos por la
empresa ya que esto guiara y orientara a las labores cotidianas, sin interferir en
las capacidades intelectuales de cada uno de los trabajadores, con esto ellos
podran tomar decisiones mas acertadas apoyados por su jefe superior
estableciendo con claridad su responsabilidad y las obligaciones que cada uno de
los cargo conlleva.

Al poner en practica el manual de funciones se tendra mas trabajo en el mismo
tiempo, y la misma cantidad de trabajo en mucho menos tiempo convirtiéndolo en
trabajo exitoso, como se ilustra en el siguiente grafico.

GRAFICO N°6
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Desper—

Dricio

| Teeee

D esperdicico dicio

Fuente: Libro de entrenamiento al personal
Elaborado por: Autora de tesina.
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2.2.11 Zona de atencion o cobertura

La ubicacion del establecimiento es en la via al valle este mercado es ideal para
la construccién, los mismo que son: Chilcapamba, El valle, Santa Ana, Quingueo
y parte del centro. Los sectores de santa Ana y Quingueo estan ubicados a las
afuera de la ciudad por lo que se requiere de mas tiempo para llegar en
comparacion de los otros sectores antes mencionados.

Los datos expuestos anteriormente los podemos apreciar de mejor manera en el
siguiente grafico:

GRAFICO N°7
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2.2.12 Anédlisis FODA de la ferreteria “El Cisne”

El FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion
actual de la empresa, permitiendo de esta manera obtener un diagnéstico preciso
gue permita en funcion de ello tomar decisiones acordes con los objetivos y
politicas formulados. ElI Andlisis FODA es un concepto muy simple y claro, pero

detras de su simpleza residen conceptos fundamentales de la Administracion.

FODA ferreteria “El Cisne”

Fortalezas

1. Experiencia acumulada en la rama
Contar con una estructura organizacional
Motivacion al trabajo

Producto garantizado

Personal Capacitado con experiencia

2

Local propio
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Oportunidades

Ubicacion de la empresa en un lugar comercial y alto crecimiento en
construccion

Proveedores que ofrecen productos de calidad a precios bajos.
Crecimiento de la construccion por las altas remesas de la migracion.
Tener la distribucién de la mayoria de productos.

Gran cantidad de productos chinos.

Buena imagen de la Empresa ante la Competencia

Debilidades

1. Errores involuntarios al realizar la venta.
2. No existe un sistema de control de inventarios.

3. Resistencia al cambio

Amenazas

1. Creacion de nuevas carreteras por el sector.
2. Cambios bruscos en la economia del pais.

3. Mejores sistemas de servicios y créditos de en otras ferreterias.




22

CAPITULO 1l

3 Marco tedérico

3.1 Division del trabajo

“Fragmentacion o descomposicion de una actividad productiva en sus tareas mas
elementales y su reparto entre diferentes personas, segun su fuerza fisica,
habilidad y conocimientos. El aumento de la produccion que se deriva de la puesta

en préactica del principio de la divisién del trabajo.”™

3.1.1 causas principales

1) aumenta la habilidad y destreza de los  trabajadores;

2) ahorra la pérdida de tiempo de pasar de una tarea a otra;

3) facilita la invencibn y el uso de grandes maquinas que abrevian

considerablemente el trabajo y le permiten a un hombre realizar la labor de

muchos.

*Adam Smith
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3.2 Definicion de Jerarquizacion

“Es aplicado a la gestidn de las organizaciones para designar la cadena de mando
gue comienza con los gestores de alta direccion y sigue hasta los trabajadores,
pasando sucesivamente, por todos los niveles de la estructura organizacional.
Ademas la jerarquia establece las relaciones de autoridad formal entre los
superiores y sus subordinados, ademas de definirse la estructura organizacional

de cualquier organismo.”

3.2.1 Importancia

Como todo en la vida, también en la animacién socio-cultural hay que jerarquizar y
priorizar los problemas para su pronta solucion. No basta con haber obtenido un
conjunto de necesidades y problemas, es necesario establecer una jerarquizacion

de los mismos.

bSimaon Andrade, diccionario de economia, tercera edicién, 2005.
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3.2.2 Ventajas
e Que el obrero adquiere mayor habilidad en operaciones sencillas y
repetidas con frecuencia.
e Que no pierde tiempo en pasar de una operacién a otra, cambiando de sitio,
postura o herramienta.
e Que a fuerza de repetir siempre la misma operacion, consigue facilidad

para descubrir procedimientos mas rapidos, sencillos e ingeniosos.

3.2.3 Desventajas

1. Que entorpece el espiritu del hombre al sujetarle a practicar siempre la misma

operacién, que es muchas veces mecanica.

2. Que hace aprender al trabajador una sola parte del oficio, y no puede por lo

tanto desempenfiar por completo ese oficio.

3. Que hace al obrero dependiente del fabricante, puesto que como no sabe hacer
mas que una parte del producto, no es facil que encuentre donde trabajar cuando

sea despedido.

4. Que los trabajos llegan a convertirse en monoétonos, por su sencillez, igualdad y

repeticion constante.
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5. Que aumenta demasiado la produccion y puede con ello dar lugar a que se

presenten las crisis industriales.

3.3 Definicién manual de funciones

“Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y

operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacién.”’

3.3.1 Ventajas del uso del manual de funciones

e Facilitan el control

e Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento de
las tareas.

e Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera
deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.

e Sirve para ayudar a trabajar en equipo en un buen ambiente de trabajo.

3.3.2 Limitaciones del manual de funciones

e Exigen una permanente actualizacion

o ’ldalberto Chiavenato, Autor del libro "Iniciacién a la Organizacién y Técnica Comercial,segunda

edicion, 2003.
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3.4Definicion perfil de puesto

“La definiciobn de puestos se basa en conocer los requisitos y cualificaciones
personales exigidos para un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de
estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc. Son algunos de los aspectos
gue la definicion del puesto debe ofrecer para la planeacion exitosa de Recursos

Humanos.”®

3.4.1 Existencia de un perfil de puesto

Los perfiles de puestos existen para identificar las funciones esenciales y la
responsabilidad de cada cargo en las instituciones. Al mismo tiempo, permite la
integracion de recursos humanos asegurando, que los propésitos y objetivos de la

organizacién tengan mayor posibilidad de ser cumplidos.

3.4.2 El perfil de puesto nos permitira
» Desarrollar metas de desempefio para cada puesto.
» Disefiar entrevistas apropiadas para los candidatos a nuevos empleados.
» Determinar si un candidato esta calificado para realizar las actividades
descritas en el puesto.

» Calificar y evaluar la estructura de recursos humanos de la organizacion.

. 8Reyes Ponce Agustin: “Administracién Teérica y Practica”. Segunda Parte, 2005.
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3.4.3 Objetivos especificos del puesto
Los especialistas de cada Institucion verificaran que los objetivos especificos de
cada puesto estén alineados con la misiéon del mismo, asi como con los objetivos

de la unidad administrativa a la que se encuentre empleado.

3.4.4 Perfil del puesto por competencias
Un modelo de gestidn por competencias es conciso, fiable y efectivo para predecir
el éxito de una persona en supuesto; por ello sera una herramienta valida contar

con un perfil por competencias.

3.4.5 Sueldo basico

En Ecuador el Salario minimo lo fija el Ministerio de Relaciones Laborales. Este
salario comprende jornadas de 40 horas semanales, el cual rige para el sector
privado incluyendo a los siguientes grupos: campesinos, trabajadores de la
pequefia y mediana industria, trabajadoras del servicio doméstico, artesanos,
sector agricola y del sector de las maquilas. Ademas del pago mensual existe
algunos sobresueldos, estos son: El DecimoTercer sueldo.- Se paga en diciembre
para compensar las necesidades de gastos por las festividades de navidad. Es la
12ava parte de todo lo percibido en el afio calendario anterior. Aproximadamente
us$260.00 (2011). ElI DecimoCuarto sueldo.- Se paga en septiembre para
compensar las necesidades de gastos por ingresos a clase de las escuelas y

colegios. Corresponde un salario minimo unificado, es decir us$264.00 (2011).
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Pago de utilidades.- Se paga en abiril, corresponde al 15% de las utilidades netas
de la empresa. El 10% es pagado por completo a cada trabajador, el 5%

distribuidos entre las cargas familiares del trabajador.

2007 2008 2009 2010 2011
170 US$/mes 202 US$/mes| 218 US$H/mes| 240 US$/mes 264%/mes

3.5Metodologia

Esta etapa consiste en la recopilacién de la informacion que permita identificar con
precision la Estructura de Puestos de Trabajo esta identificacion sera impersonal,
es decir s6lo se fijara en objetivos, funciones, tareas o actividades de manera
integral. Fundamentalmente los medios en referencia de los que se puede valer o

hacer uso.

3.5.1 Métodos y técnicas a utilizar

+«+ La Observacién Directa
Estard dada a hechos (funciones, tareas, actividades), debidamente sustentadas
con la documentacion, registros, archivos y demas medios documentales
similares, que se utilizan en el desarrollo y cumplimiento de las labores del puesto

de trabajo y que, son la base de la justificacion de su existencia.

+ La Entrevista
Esta modalidad consiste en hacer uso de una Entrevista, con el propdsito de

registrar la informacion que declare el personal entrevistado.
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CAPITULO IV

4 |dentificar areas de la estructura organizativa

4.1 Andlisis de la propuesta del organigrama

Las areas de actividad de una empresa conocidas también como areas de
responsabilidad o departamentos, estdn directamente relacionadas con las
funciones bésicas que realiza la misma, con el fin de lograr sus objetivos
propuestos.

La efectividad y buen desempefio de una empresa no depende Unicamente del
éxito de una area funcional especifica; sino mas bien del desarrollo coordinado y
equilibrado entre todas las etapas del proceso administrativo, asi como también de

la correcta realizaciéon de las actividades de las diferentes areas funcionales.

4.1.1Concepto de organigrama

“Es la grafica que muestra la estructura organica interna de la organizacion formal

de wuna empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia, y las principales

funciones que desarrollan.”

°Simén Andrade, Diccionario de economia, Tercera Edicion, 2005.
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4.1.2 Propuesta de organigrama

Ferreteria “El Cisne” al ser un negocio netamente familiar, y su estructura
organizativa, responde asi, como una familia, las decisiones son tomadas por la
Sra. Ana Sarmiento Propietaria, y desde alli emanan hacia todos los integrantes,
con la suficiente delegacion de autoridad, para que todos puedan hacer frente a
las necesidades y conflictos que surgen al ofrecer los diferentes servicios de

venta.

GRAFICO N°8

‘ CAJERD I BODEGUERD [ VENDEDOR B
EMNTREGAS
N .
Fuente: ferreteria El Cisne

Elaborado por: Autora de tesina
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Este organigrama esta estructurados de la siguiente manera el gerente general
encabeza como superior no debe estar sentado tras un escritorio debe caminar
por los pocillos de la empresa escuchando a sus colaboradores, recibiendo quejas
de los empleados y soluciones de los mismos; luego se encuentran los
departamentos de finanzas, compras, ventas. Y por ultimo el cajero, bodeguero,

entregas, y vendedores.

El cajero se encuentra vinculado con el departamento de finanzas pues tendra que
dar cuentas a la contadora del dinero y entre los dos cuadrar los resultados.

El bodeguero y los transportistas estan vinculados con compras pues el jefe de
compras tiene que revisar con el bodeguero de faltante de mercaderias y con

despachos por manejo de rutas y organizacion de entregas.

El vendedor se vincula con el jefe de ventas para realizar sus actividades.
Todos los departamentos mencionados anteriormente se reunirdn con el gerente
para dar a conocer si se estdn cumpliendo con los objetivos propuestos por la

empresa.

4.2 ldentificacion jerarquica

La jerarquia, por lo tanto, supone un orden descendente o ascendente. El

concepto suele estar asociado al poder, que es la facultad para hacer algo o el
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dominio para mandar. Quien ocupa las posiciones mas altas de la escala

jerarquica, tiene poder sobre los demas.

Las empresas son organizaciones jerarquicas. En una estructura simplificada, el
duefio es quien ocupa el lugar mas alto de la jerarquia: nadie toma decisiones sin
su consentimiento. Detras se ubican los gerentes, los jefes de divisiones y
finalmente los empleados sin nadie a cargo. Estas divisiones jerarquicas suponen
gue quienes se encuentran en las categorias inferiores deben obedecer a sus

superiores.

4.2.1 Concepto de jerarquia

“Es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de rango, grado
o importancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad

gue posean, independientemente de la funcién que realicen.”
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4.2.2 Jerarquizar al personal de la ferreteria el cisne

DENOMINACION | N°

DEL CARGO
Gerente
Contador
Empleado
compras
Vendedor 1

Vendedor 2

Bodeguero 1

Bodeguero 2

Transportista 1
Transportista 2
Transportista 3

Transportista 4

Fuente: ferreteria El Cisne

de

CUADRO N° 2

OCUPADAS

Elaborado por: Autora de tesina

DE PLAZAS OBSERVACIONES

NIVEL
Accionista
CPA

Jefa en compras

Ingeniera comercial
Tecnologa en
marketing
Conocimiento
Kardex

No requerido
Chofer Profesional
Chofer Profesional
Chofer

Chofer
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GRAFICO N° 9

Mivel alto
GERENTE GENERAL

LOGISTICA
FINANCIERO COMPRAS VENTAS i ;
\ Mivel medio

CAJERO VENDEDOR

BODEGUERO

MNivel bajo

ENTREGAS

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina

Segun el concepto de jerarquizacion y la informacidén receptada se puede decir
gue el gerente esta en un nivel alto pues es el que toma la ultima decisién; luego
se encuentra los departamentos de finanzas, compras, ventas en un nivel medio,
seguido de la cajera, los vendedores, el bodeguero, los transportistas en un nivel

bajo, esa es la jerarquia que se debe ver reflejada en la ferreteria.

4.3Actividad segun departamento

Estas actividades se realizan en la ferreteria algunas de ellas son efectuadas y
revisadas cada semana otras cada mes y dependiendo la magnitud de la actividad

cada afo.
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4.3.1 Concepto de flujogramas

“Es una representacion grafica de la secuencia de actividades de un proceso.
Ademas de la secuencia de actividades, el flujograma muestra lo que se realiza en
cada etapa, los materiales o servicios que entran y salen del proceso, las

decisiones que deben ser tomadas y las personas involucradas.”

4.3.2 Flujograma por departamentos



GRAFICO N°10

FLUJOGRAMA DE GERENTE GENERAL

Llega a la

eMmpresa

¥

Convoca a

reuniones

v

Explica los

puntos a tratar

4

Ll personal
explica los

problemas

Después de un acuerdo Muiuo se pone en
marcha

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina

Se detecta
el problema

loma
decisiones
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—[ Las reuniones se realizan el 17 de cada mes

Se explica en gue
consiste el
problema

v

Se hace una lista
de soluciones

]__

Firma de
responsabilidad

v

Ideas

estrategias

Documento

2

Les comunica y se
los lleva a cabo




GRAFICO N°11

FLUJOGRAMA DE CONTABILIDAD

Analizar y clasificar
informacion

y
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v
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Informe del estado

Se debera realizar 1
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gerente

v

Registra libros

VEZ ROr menos

contables

v

Recibe documentos de Archivar
) Documentos
los demas .
varios
departamentos

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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GRAFICO N°12

FLUJOGRAMA DE COMPRAS

Receptar
proformas de . tl jefe de compras debera receptar por
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compras

¥
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mercaderia

Revisar gue los
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como se estipulo

Compra de Envid de factura a

Factura

mercaderia contabilidad

y

Archivar

Control de

inventarios

¥

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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FLUJOGRAMA DE CAJA
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Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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FLUJOGRAMA DE VENTAS
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Revision de
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Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina

Cuadre de
caja al final
del dia.




GRAFICO N°15

FLUJOGRAMA DE BODEGA
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mercaderia

|
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proveedores
en proceso de
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y
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estado
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v
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Fuente: ferreteria El Cisne

Elaborado por: Autora de tesina




GRAFICO N°16

FLUJOGRAMA DE DESPACHOS

Analisis de
distribucicon fisica >
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Factura
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Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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CAPITULO V

5 Andlisis funcional del recurso humano

5.1Necesidades de los recursos humanos en la empresa.
Para poder enfrentar eficazmente los cambios tanto internos como externos, se
debe hacer una buena planeacion de recursos humanos ya esto permitird que

surjan nuevas necesidades tanto tecnoldgicas como humanas en el negocio.

La planeacién de recursos humanos nos permitira perfeccionar las capacidades y
habilidades de nuestros empleados actuales. También lograremos reducir la

rotacion de personal mejorando el ambiente de trabajo.



CUADRO N°3

DENOMINACION
DEL CARGO

NECESIDADES

DETALLE

Gerencia General | Ninguna La gerencia no percibe ninguna
necesidad ya que el interés del
socio es Unicamente el de recibir
dinero.

Contador Tecnologia, Para llevar bien la contabilidad
programa de |de la empresa la contadora
contabilidad, wun | requiere de un programa para
mensajero. llevar correctamente los

informes financieros.

Empleado de | Tecnologia, Para tener productos en stock y

compras programa para |variedad el empleado de
inventarios, compras requiere que le instale
muebles y | su propia oficina para receptar
enseres. mejores oportunidades de

proveedores.

Vendedor 1,2 Tecnologia, una | Para una atencién agil, y de

cajera, programa
de facturacion,
modificacion del
espacio fisico.

calidad se requiere un programa
completo de facturacién, una
cajera, modificar el espacio
fisico para atender como se
merece el cliente.

Bodega 1,2

Kardex, articulos
de seguridad
personal, caja de
herramientas,
estante de uso
personal.

Para control el ingreso y egreso
de mercaderias a la empresa, el
bodeguero debe saber el
manejo de Kardex ademas debe
necesariamente tener articulos
de seguridad para un mejor
desempefio.

Transportista
1,2,3,4

Que el medio de
transporte estén
en buen estado,
contar con un
traje  adecuado
gue cuide su
imagen y la de la
empresa.

Para entregar los productos a
tiempo y en buen estado,
cuidando la seguridad de los
choéferes de la empresa.

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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5.2 Disefio de las competencias, conocimientos, capacidades para el

personal.

Hoy en dia la formacién, la experiencia, los conocimientos o las habilidades
profesionales son factores necesarios, pero no suficientes para ser seleccionados.
Las organizaciones buscan actitudes, valores, rasgos de personalidad y
motivaciones, que marcan la diferencia entre profesionales aceptables y los

profesionales de éxito.

5.2.1 Concepto competencias

“Las competencias son comportamientos asociados a la experiencia, los

conocimientos y las capacidades emocionales.”°

YEnfoque moderno de competencias, Adams, Pag. 45,1996
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GRAFICO N° 17

Educacion
Experiencias
Habilidades y Talentos
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5.2.2 Competencias requeridas por ferreteria “El Cisne”

Ferreteria ElI Cisne utiliza recursos humanos, financieros y tecnolégicos para
comercializar sus productos, el recurso humano constituye un factor clave para el
logro de los objetivos. Por este motivo, el interés de la Administracion, ha ido
aumentando, debido a que por la competencia se requiere de personal altamente

calificado y motivado para poder adaptarse a los constantes cambios del entorno.
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CUADRO N°4
ORGANIZACIONALES NIVEL | ESPECIFICAS NIVEL
ALTO
BASICO |MEDIO|ALTO

Integridad X Liderazgo X
Sentido de X Vision Estrategica X
responsabilidad

. . X Innovacién X
Trabajo en equipo

. . X Comunicacion
Aprendizaje continuo
Adaptabilidad X | Control
L X Creatividad X
Compromiso ético
Toma de decisiones X Iniciativa
Flexibilidad al cambio |X ~ |ESPIMWU de
emprendedor
Fuente: www. Pagina de internet
Elaborado por: Autora de tesina
5.2.3 Conocimientos requeridos
CUADRO N°5

Idioma Espafiol Informaticos

Conocimientos Nivel Conocimientos Nivel
Basico | Medio | Alto Basico | Medio | Alto

Lectura X Word X
Escritura X Excel X
Conversacion | X Power Point X

Fuente: www. Pagina de internet
Elaborado por: Autora de tesina




5.2.4 Capacidadesrequeridas

CUADRO N°6

Capacidades | Nivel

Basico | Medio | Alto

Investigacion | X

Superacién X

Disefo X

conceptual

Fuente: www. Pagina de internet
Elaborado por: Autora de tesina
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CAPITULO VI
6 Competencias de perfil de los diferentes puestos de trabajo.

6.1 Descripcién basica del cargo.

“La descripcién de cargos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos
gue existen en la empresa. Basicamente es hacer un inventario de los aspectos
significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que

comprende."*

"Guillermo Gémez Ceja, Pag. 131.



CUADRO N°7
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DESCRIPCION DEL CARGO

Perfil o puesto a cubrir: Gerente General
Objetivo basico de la posicion:
Supervision de actividades

Requisitos del puesto:

e Experiencia

e Educaciéon

e Otros conocimientos: Pc, Idioma, etc.
e Otros requisitos: Edad, sexo, etc.

e Personalidad/ conducta.

Remuneracion:
Sueldo bésico: $ 264
Sueldo medio:$350
Sueldo alto:$650

Fecha de incorporacion: 26 de mayo del 2000

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina

El sueldo que ferreteria el cisne paga al gerente general al mes es de $650.

Ademas esta persona tambien recibe la utilidad al mes que arroja la empresa.




CUADRO N°8
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DESCRIPCION DEL CARGO

Perfil o puesto a cubrir: Contador

Objetivo béasico de la posicion:

Es la persona que analiza y controla los estados financieros de la empresa.
Requisitos del puesto:

e Experiencia

e Educaciéon

e Otros conocimientos: Pc, Idioma, etc.
e Otros requisitos: Edad, sexo, etc.

e Personalidad/ conducta.

Remuneracion:
Sueldo bésico: $264
Sueldo medio: $350
Sueldo alto:$600

Fecha de incorporacion:12 de enero del 2007

Fuente: Seleccidén por competencias
Elaborado por: Autora de tesina

La contadora tiene un sueldo mesual de $350.00 dolares.




CUADRO N°9

52

DESCRIPCION DEL CARGO

Perfil o puesto a cubrir: Empleado de compras
Objetivo béasico de la posicion:

Supervision de mercaderias e inventarios
Requisitos del puesto:

e Experiencia

e Educaciéon

e Otros conocimientos: Pc, Idioma, etc.
e Otros requisitos: Edad, sexo, etc.

e Personalidad/ conducta.

Remuneracion:
Sueldo bésico: $ 264
Sueldo medio: $310
Sueldo alto:$400

Fecha de incorporacion:26 de mayo del 2000

Fuente: Seleccidén por competencias
Elaborado por: Autora de tesina

El sueldo que persive la persona de compras cada mes es de $ 264.00 dolares
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CUADRO N°10

DESCRIPCION DEL CARGO

Perfil o puesto a cubrir: Vendedor
Objetivo béasico de la posicidn:
Atencion al cliente

Requisitos del puesto:

e Experiencia

e Educacion

e Otros conocimientos: Pc, Idioma, etc.
e Otros requisitos: Edad, sexo, etc.

e Personalidad/ conducta.

Remuneracion:
Sueldo basico:$ 264
Sueldo medio:$ 300

Sueldo alto:$485

Fecha de incorporacion:26 de mayo del 2000

Fuente: Seleccién por competencias

Elaborado por: Autora de tesina

Esta persona percibe un sueldo mensual de $ 264.00 dolares. El otro vendedor
persive un sueldo mayor por tener un titulo universitario que es de $485.00

dolares.




CUADRO N°11
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DESCRIPCION DEL CARGO

Perfil o puesto a cubrir: Cajero

Objetivo béasico de la posicidn:

Es la persona encargada del cobrar a los clientes.
Requisitos del puesto:

e Experiencia

e Educacion

e Otros conocimientos: Pc, Idioma, etc.
e Otros requisitos: Edad, sexo, etc.

e Personalidad/ conducta.

Remuneracion:
Sueldo basico:$264
Sueldo medio:$320
Sueldo alto:$370

Fecha de incorporacion:15 de septiembre del 2011

Fuente: Seleccién por competencias
Elaborado por: Autora de tesina

Esta persona persive un sueldo mesual basico de $264.00 dolares




CUADRO N°12
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DESCRIPCION DEL CARGO

Perfil o puesto a cubrir: Bodeguero
Objetivo béasico de la posicidn:
Entrada y salida de materiales
Requisitos del puesto:

e Experiencia

e Educacion

e Otros conocimientos: Pc, Idioma, etc.
e Otros requisitos: Edad, sexo, etc.

e Personalidad/ conducta.

Remuneracion:
Sueldo basico:$ 264.00
Sueldo medio:$ 290
Sueldo alto:$ 310

Fecha de incorporacion:28 de noviembre del 2010 — 16 de marzo del 20011

Fuente: Seleccién por competencias
Elaborado por: Autora de tesina

Estas dos personas persiben un sueldo mensual de 264.00 dolares.
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CUADRO N°13

DESCRIPCION DEL CARGO

Perfil o puesto a cubrir: Chofer
Objetivo béasico de la posicidn:

Es la persona que entrega la mercaderia.
Requisitos del puesto:

e Experiencia

e Educacion

e Otros conocimientos: Pc, Idioma, etc.
e Otros requisitos: Edad, sexo, etc.

e Personalidad/ conducta.

Remuneracion:
Sueldo basico:$ 264
Sueldo medio:$300
Sueldo alto:$390

Fecha de incorporacién:2 ingresaron el 26 de mayo del 2000 el otro ingreso el 6
de junio del 2005 y el ultimo ingreso el 20 de julio del 2010.

Fuente: Seleccidon por competencias
Elaborado por: Autora de tesina

Dos de los choferes perciben un sueldo mesual basico de $264.00 dolaresy los

otros dos al tener la licencia profecional perciben un sueldo de $300.00 dolares
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6.1.1 Funcionesbasicas

GERENTE “Propietario”

(Sra. Ana Sarmiento)

Es la persona que se encarga de Planificar, Dirigir, Supervisar y Controlar las
actividades de la Ferreteria. Toma todas las decisiones finales respecto a toda la
problematica del negocio, como la programacién de compras e insumos, en

coordinacién con los otros departamentos.

Mantiene contacto directo con los proveedores, Maneja toda la informacion
reservada, asi como los planes y programas de la empresa, ademas es la persona

que representa a la empresa en compromisos.

CONTADOR

(Sra. Alejandra Bravo)

Es la persona que esta encargada en preparar los informes econémicos para ser
enviados al Gerente de la empresa que también es el Duefio. Basandose a los
procedimientos de Contabilidad Generalmente Aceptados ejecuta todas las

labores contables. Elabora todos los formularios para las declaraciones del S.R.
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JEFE DE COMPRAS (Logistica)

(Sra. Jessica Lazo)

Es la persona que gestiona las relaciones con los proveedores para la adquisicion
de la mercaderia con el fin de asegurar que los requerimientos de compra de la
empresa se cumplan y estén claramente definidos. Elabora y cumple con los
presupuestos de compras de la empresa. Busca nuevos proveedores y productos
que brinden Calidad y buenos precios. Se relaciona directamente con los clientes
grandes, para satisfacer las necesidades y expectativas de los mismos. Recibe las

guejas y sugerencias para transformarlas en estrategias de mejoras e innovacion.

VENDEDORES

(Sras. Johanna Lazo, Liliana Lazo)

Estan encargados de atender a los clientes y realizan las ventas de los productos
de la empresa. Receptan y entregan los pedidos de los productos vendidos a las

distribuidoras o consumidores.
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CAJERO
(Sr. Marcelo Sarmiento)

Es la persona que se encarga de las recaudaciones de los valores en efectivo,
cheques, facturas que se relacionen directamente con el negocio. Y al final del dia

realiza los arqueos de caja.

BODEGUEROS

(Sr. Wilmer Suqui, Cristian Suqui)

Se encarga de entregar y recibir la mercaderia que empresa requiere para la
comercializacion. Elabora informes de requisiciones de la mercaderia para que el

Jefe de compras pueda realizar las compras oportunas de la mercaderia.

CHOFERES

(Sr. Rodrigo Lazo, Jorge Lazo, Christian Yunga, Andrés Lazo)

Su actividad dentro de la empresa de conducir los vehiculos de la misma, para
llevar y traer los pedidos de los clientes y proveedores. Se encarga del
mantenimiento de los vehiculos, da uso y manejo apropiado. Controla las

condiciones mecanicas.



6.2 Perfil del puesto de trabajo.

Perfil del Gerente General

Edad de: 30 a 45 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Estudios profesionales en:Administraciéon o carreras afines.

Experiencia en: Las actividades del puesto.

Perfil del Contador

Edad: 30 a 35 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Estudios profesionales en: Contaduria publica o carreras afines.
Experiencia: Minima de dos afios

Ubicacion organizacional: Se encuentra en el segundo nivel jerarquico de la

organizacion.
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Perfil de empleado de compras

Edad: 30 a 35 afios

Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Estudios profesionales en: En inventarios a carreras a fine

Experiencia: Minimo dos afios

Ubicacion organizacional:Se encuentra en el segundo nivel jerarquico de la

organizacion.

Perfil de ventas

Edad: 25 a 45 afios

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Estudios profesionales en: Marketing o cursos de ventas

Experiencia:Minima de dos afios.

Perfil de la cajera

Edad: 25 en adelante

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Estudios profesionales en: Estudios en contabilidad o carreras a fines

Experiencia: Minima de dos afios.
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Perfil de bodega

Edad: 18 en adelante

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Estudios profesionales en: Estudios de inventarios y kardex

Experiencia: Minima un afio

Perfil de un chofer

Edad: 18 a en adelante

Sexo: Indistinto

Estado civil: Indistinto

Estudios profesionales en: licencia espormanlicencia profesional.

Experiencia: A partir de la obtencion del titulo de chofer.

6.3 Analisis de las necesidades requeridas en los puestos de trabajo.

La comunicacion

“En la vida privada y personal es importante la comunicacién, en una organizacion
empresarial con unos objetivos muy definidos que es preciso conseguir y con
muchos integrantes es algo fundamental. Ademas de servir para la necesaria

coordinacién de actividades meramente profesionales. "*2

?Romén Jacobson, Pag. 18



GRAFICO N° 18

Fuente: Internet
Elaborado por: Autora de tesina

6.4 Estructuracion del Manual de Funciones.

CUADRO N°14

FERRETERIA EL CISNE

MANUEL DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO:
GRADO: NIVEL:
UBICACION DEL CARGO: ] ]
DIVISION: SECCION:
FORMACION ACADEMICA:
EXPERIENCIAS:
REQUISITOS MINIMOS:
FECHA: CODIGO:___

FURCION GEMERAL O BASICA (BASADO EN
PROCEDIMIENTOS):

FUNMCIONES ESPECIFICAS:
1.
2.
3
4.

FOLITICAS:
a)
b)
c)

Fuente: Internet
Elaborado por: Autora de tesina
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CAPITULO VII

7 Establecer el manual de funciones

7.1 Definicion de Manual de Funciones

“Un manual de funciones es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion e instrucciones sobre historia, organizacién, politica y
procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo.”?

Roman Jacobson, Pag. 58



7.2 Construccion y redaccion del manual.

CUADRO N°15

FERRETERIA “EL CISNE”
MANUAL DE FUNCIONES

Denominacién del cargo: Gerente |Codigo:001 Grado:1

General

Ubicacién del cargo: Fecha de | Seccién:

Oficina elaboracién:28/10/2011 Gerencia

Formacion Académico: Primaria Experiencias: Trabajos | Nivel: Jefe
anteriores

Requisitos minimos: Estudios finalizados, titulos académicos.

Funcion general o béasica (basado en procedimientos): La administracion se
preocupa del bienestar de sus colaboradores y el de la empresa.

Funciones especificas:

Realizar evaluaciones periédicas, permanentes a todo el personal.

Es responsabilidad del gerente general entregar el adecuado uniforme al
departamento técnico para evitar cualquier accidente por no tener el uniforme
adecuado.

Sancionard el personal que no cumpla con las tareas encomendadas.
Establecera entradas y salidas de todos los que laborar en la empresa sera de
8 de la mafiana a 5 de la tarde.

Establecer que si en caso de premisos se tendr4 que dar previo aviso al
gerente general.

Cancelacién a proveedores

Politicas:

¢ El horario de entrada es de 8:30 de la mafiana a 1:30 y de 2:30 a 5:30 de
la tarde.

¢ Representar a la empresa judicial y extrajudicialmente.

+ Realizar todos los actos necesarios para la buena marcha de la
empresa, considerando sus necesidades y proyecciones.

¢ Nombrar y remover al personal y fijar remuneraciones.

¢ Cuidar bajo su responsabilidad que se lleve debidamente la
contabilidad y los libros que exige el codigo de Comercio.

¢ Autorizar y firmar los cheques que sean necesarios para el
funcionamiento de la empresa.

+ Convocar a Reuniones cada mes para entregar informes de las
actividades de los departamentos.

Observaciones:

Fuente:

ferreteria El Cisne

Elaborado por: Autora de tesina
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CUADRO N°16

FERRETERIA “EL CISNE”
MANUAL DE FUNCIONES

Denominacion del cargo |Cddigo: 002 Grado:2

Contadora

Ubicacion del cargo: Fecha de | Seccion:

Oficina elaboracion:28/10/20 |Ingeniera en

11 contabilidad vy

auditoria.

Formacion Académico: | Experiencias: Nivel:

Superior Trabajos anteriores Contadora
publica

Requisitos minimos: Estudios finalizados, titulos académicos.

labor

administrativa de Ila

Funcién general o basica (basado en procedimientos): Apoyar la

empresa por medio de actividades

asistenciales en el area contable.

Funciones especificas:
+ Firmar las declaraciones de impuestos.

¢ Realizar y analizar Estados Financieros.

¢ Entregar balances con la situacion actual de la empresa
a sus propietarios.

¢ Sacar un detalle de cartera.

L 4

Realizar roles de pago de los empleados.

¢ Archivar los documentos que intervengan en el proceso

contable.

¢ Elaborar los registros y auxiliares contables, estados
financieros mensuales.

Politicas:

El horario de entrada es de 8:30 de la mafiana a 1:30 de la tarde.
La contadora deberd emitir y adjuntar al documento original 2
copias las que se entregara una al gerente y la otra queda en el

archivo de la empresa.

Informar y asesorar a todos los departamentos de la empresa,
sobre los aspectos contables.

Es responsabilidad de contabilidad presentar informes diarios.

Observaciones:

Fuente:
Elaborado por: Autora de tesina

ferreteria El Cisne
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CUADRO N°17

FERRETERIA “EL CISNE”
MANUAL DE FUNCIONES

Denominacion del cargo: |Cdodigo: 003 Grado:3
Empleado de compras
Ubicacion del cargo: Fecha de | Seccion:
Oficina elaboracién:28/10/20 | Compras

11
Formacion Académico: Experiencias: Nivel :Jefe de
Superior Trabajos anteriores compras

Requisitos minimos: Estudios finalizados, titulos académicos.

Funcién general o basica (basado en procedimientos): Este
departamento es el encargado de abastecer de mercaderias atendiendo
las necesidades de los clientes.

Funciones especificas:

Garantizar el abastecimiento oportuno y necesario de los
articulos.

Evaluar y seleccionar a los proveedores.

Elaborar presupuestos de compras.

Analizar cotizaciones de proveedores.

Emitir informes de compras a contabilidad.

Mantener los registros de compras es decir todos los documentos
de adquisicion.

Revisar y verificar que los productos cumplan con las
especificaciones de la solicitud de compras.

Informar y capacitar a los vendedores cuando ingresan productos
nuevos a la empresa.

Revisar lista de precios.

Politicas:

¢ El horario de entrada es de 8:30 de la mafiana a 1:30 y
de 2:30 a 5:30 de la tarde.

¢ Adquisicibn de productos con autorizacion de la
gerencia.

¢ Presentar al menos tres cotizaciones adjuntas a la
solicitud de compras a la gerencia.

¢ Lista de precios completamente actualizadas para todos
los departamentos.

Observaciones:

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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CUADRO N°18

FERRETERIA “EL CISNE”
MANUAL DE FUNCIONES

Denominacion del cargo: |Cddigo: 004 Grado:4

Vendedor

Ubicacién del cargo: Fecha de | Seccién: Ventas

Oficina elaboracion:28/10/2011

Formacion Académico: Superior | Experiencias: Trabajos | Nivel: Ingeniero
anteriores comercial

Requisitos minimos: Estudios finalizados, titulos académicos.

en el mercado.

Funcién general o basica (basado en procedimientos): Este departamento
es muy importante ya que de este depende que la empresa se mantenga 0 no

Funciones especificas:

e Asesorar a los clientes sobre los materiales que vende la empresa.

e Gestionar las ventas personalmente o por teléfono.

e Realizar promociones.

e Tomar los pedidos y elaborar las facturas de venta y a su vez entregar a
bodega para su despacho.

e Atender las inquietudes de los clientes.

e Una vez registrado el nuevo Cliente, se le asigna un vendedor; el que
se encargara de manejar todas las compras, proformas y cualquier tipo
de consulta.

e Dar seguimiento a los clientes de la empresa.

Politicas:
.

¢

¢

El horario de entrada es de 8:30 de la mafana a 1:30 y de
2:30 a 5:30 de la tarde.

El momento de salir mercaderia de la ferreteria el cliente
contara con 24 horas aproximadamente para reclamos o
devolucién de la misma. Las compras Unicamente las realizar
el duefio de la construccion.

Los pagos deberan ser en efectivo y so6lo se aceptaran
cheques personales.

No se aceptaran reclamos sobre una venta sin la
presentacion de los documentos correspondientes (factura).

Observaciones:

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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CUADRO N° 19

FERRETERIA “EL CISNE”
MANUAL DE FUNCIONES

Denominacion del cargo:|Codigo: 005 Grado:5
Cajera
Ubicacién del cargo: Fecha de|Seccion: Caja
Oficina elaboracién:28/10/20

11
Formacion Académico: | Experiencias: Nivel:
Superior Trabajos anteriores Académico

Requisitos minimos: Estudios finalizados, titulos académicos.

Funcién general o béasica (basado en procedimientos): Ayuda a
optimizar el tiempo del vendedor y mejorar la atencién del cliente de
manera rapida y correcta.

Funciones especificas:

¢ Realizar el cobro de las facturas del cliente.

e Realizar el arqueo de caja y constatar su cuadre.

e Elaborar el libro de caja y controlar la secuencia del nimero de
comprobantes.

e Llevar un archivo de cuentas de los clientes y un registro de
facturas canceladas al dia.

¢ Rendir cuentas sobre los ingresos y egresos economicos de caja
chica al gerente.

e Recuperar cartera.

Politicas:
¢ El horario de entrada es de 8:30 de la mafiana a 1:30 y
de 2:30 a 5:30 de la tarde.
¢ Para cualquier gasto que se requiera de dinero de caja
chica debera adjuntar el respectivo comprobante para
justificar el mismo.

Observaciones:

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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CUADRO N°20

FERRETERIA “EL CISNE”
MANUAL DE FUNCIONES

Denominacion del cargo:|Cdodigo: 006 Grado:6

Bodeguero

Ubicacion del cargo: Fecha de | Seccion:

Planta elaboracién:28/10/20 |Bodega 1y 2
11

Formacion Académico: | Experiencias: Nivel:

Primaria Trabajos anteriores Conocimientos

basicos

Requisitos minimos: Conocimientos en Kardex

Funcién general o basica (basado en procedimientos): Este
departamento es el encargado de revisar el ingreso y egreso de
mercaderias de la empresa.

Funciones especificas:

e Rechazar las mercaderias que no cumplan las especificaciones
requeridas.

e Administrar la bodega y controlar todos los materiales.

e Coordinar y controlar la recepcidon y entrega de materiales
vigilando cantidades, calidadsegun inventarios.

e Controlar los inventarios y elaborar un informe para el
departamento de compras.

¢ Informar el incumplimiento de la entrega de la mercaderia por los
proveedores al departamento de compras.

Politicas:

¢ El horario de entrada es de 8:30 de la mafiana a 1:30 y
de 2:30 a 5:30 de la tarde.

¢ Rechazar mercaderias en mal estado desde el
momento que ingresa la mercaderia al almacén.

¢ Estar correctamente uniformados (casco, guantes,
cinturén, mascarilla, etc.).

¢ Establecer y mantener los medios de seguridad de las
bodegas contra riesgos previstos, como incendios,
robos, destruccion, etc. Y mantener las bodegas bajo un
estricto orden y aseo.

Observaciones:

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina

70



CUADRO N°21

FERRETERIA “EL CISNE”
MANUAL DE FUNCIONES

Denominacion del cargo: |Cdodigo: 007 Grado:7
Despachos
Ubicacion del cargo: Fecha de | Seccion: Chofer
Planta elaboracién:28/10/20

11
Formacion Académico: | Experiencias: Nivel: Licencia
Curso de conduccién Trabajos anteriores Profesional

Requisitos minimos: Conocimientos en conduccion.

Funcién general o basica (basado en procedimientos): Este
departamento es el responsable de entregar la mercaderia revisando
gue los articulos solicitados por el cliente estén en buenas condiciones.

Funciones especificas:

e Distribuirse por zonas para asi minimizar el tiempo de entrega

e Movilizar la mercaderia de la empresa al lugar solicitado por el
cliente.

e Ayudar a subir y bajar la mercaderia del vehiculo.

e Entregar completa de mercaderia a los respectivos clientes.

e Revisar que la mercaderia quede en buenas condiciones al
momento de realizar la entrega.

e Hacer firmar los documentos de recepciéon de la mercaderia al

cliente.
e Realizar cobros de facturas al momento de entregar la
mercaderia.
Politicas:

¢ El horario de entrada es de 8:30 de la mafiana a 1:30 y
de 2:30 a 5:30 de la tarde.

¢ Si el vehiculo en el que transportan las mercaderias
sufriere un desperfecto el Unico responsable sera el que
se encontraba manejando el mismo.

Observaciones:

Fuente: ferreteria El Cisne
Elaborado por: Autora de tesina
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Gracias a la implementacion del manual de funciones pondremos en marcha lo
gue se encuentra establecido en nuestra misién vy vision, satisfacer a
nuestrosclientes internos y externos.

7.3 Induccién alos empleados.

Para instruirles a los empleados de cada area se les llamara a reuniones, en las
cuales se les explicara detalladamente el rol que deben cumplir en su respectivo
departamento, se les facilitara folletos para una mejor comprension y la

presentacion se realizara mediante videos y diapositivas.

La capacitacion se realizara una semana por cinco dias que tendra una duracién
de 2 horas diarias, en esta capacitacion se entregara refrigerio a cada uno de los

empleados que tendra un costo:

Empleados| Costo |Dias Total
c/u

11 33 5 165

Se pretende alquilar un infocus para que la capacitacion tenga mejores resultados

la misma que tendra un costo de:

Infocus |Costo |Dias Total

1 10 5 50
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Para que los empleados apunten lo que se dictara se les proporcionara carpetas
las mismas que contendran un esfero y hojas para su debido usola misma que

tendrd un costo de:

Carpetas | Empleados | Total

0.75 ctvs. |11 8.25

Generando un total de: [223.25

Para la capacitacion no tendremos costo en local, pues se realizara en la sala de
reuniones de la misma empresa. Ademas la persona que realizara la capacitacion

serd la autora de tesis por lo que no tendra ningun costo alguno.
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7.4 Factibilidad econdmica

CUADRO N° 22

N° |DESCRIPCION COSTO
PRESUPUESTO SENALIZACION
TOTAL 200

PRESUPUESTO DE CAPACITACION

1|Semanas de capacitacion 223.25
11|Folleto de manual de funciones 55
TOTAL 278.25

SUELDO NUEVO PERSONAL
1|Empleado 3360
TOTAL 3360

MUEBLES Y ENSERES

2|Equipo de computacion 1380

1|Mobiliario 250
suministro de oficina 85
TOTAL 1715
Otros 100
TOTAL INVERSION 5653.25

Nota: Al implementar este proyecto, se va ha poder reducir perdidas de dineroal
tener un mejor control. Segun el estado de resultados de la empresa es de
10860.40y los gastos serian de 5653.25 la empresa esta en posibilidad de invertir

con miras a recuperar en un determinado tiempo.
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CAPITULO VI

8 Conclusiones y recomendaciones

8.1 Conclusiones

Al finalizar este presente estudio se ha llegado a las siguientes conclusiones:

Es importante recalcar que un manual de funciones nos ayuda a mejorar el orden
y el manejo de las actividades que a cada empleado le son encomendadas, a
demas contaremos con un mejor control de como se esta llevando a la empresa, si

esta bien encaminada hacia el futuro.

Por otro lado también debemos tener en cuenta, para que el manual de funciones
tenga buenos resultados es importante que cada departamento cuente con

politicas y procedimiento.

El andlisis del organigrama de la ferreteria a deméas de ayudar a mejorar el orden
jerarquico pretende mejorar la toma de decisiones de cada departamento de la
organizacion; ademas los empleados sabran a quien acudir en caso de

inquietudes, problemas, o ya sea para aportar con ideas de mejorar a la empresa.
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8.2 Recomendaciones

v' Se recomiendo implementar el manual de funciones para mejorar el
desempefio de las actividades de los empleados de la empresa.

v' Se recomienda seguir trabajando en publicidad para la empresa ya que
muchos clientes no saben la ubicacion de la ferreteria y los productos que
brinda.

v/ Continle dando buen trato a sus clientes para lograr mayor captacion de
mercado.

v’ Conservar la buena relacion que existe con los proveedores vy
constantemente aprovechar los plazos que ellos otorgan.

v' Se recomienda la capacitacion de todo su personal de acuerdo a las
actividades que este realice para su mejor desemperio laboral.

v' Es importante llamar la atenciéon de los clientes por ello se recomienda
contar con una extensa variedad de productos para la eleccion del cliente.

v' Implementar equipos de computacion para agilitar los procesos de ventas,
facturacion, etc. Con esto lograremos minimizar el tiempo de atencion a
nuestros clientes y de la empresa en general; brindando asi una mejor
atencion a los mismos.

v' De igual forma se recomienda realizar promociones para atraer nuevos
clientes.

v’ Estar pendiente de la entrada de nuevos competidores al mercado.
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v Estar pendiente de las amenazas y debilidades que afectan a la ferreteria y

a su vez de las fortalezas y oportunidades.
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