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RESUMEN EJECUTIVO

Debido a la importancia que tiene una buena planificacion de recursos humanos
dentro de una organizacion y en vista de que la empresa Marcimex, S.A. no tiene
ningun tipo de lineamiento para llevar a cabo la contratacion de personal se
planteé la necesidad de elaborar un Manual de funcién que facilite reclutar y
seleccionar los candidatos con las competencias minimas requeridas para cumplir

eficazmente con los objetivos de la organizacion.

La metodologia adoptada se inicié al analizar los datos recopilados. A través de la
observacion directa se logré tener una clara idea sobre las tareas realizadas por
cada persona, las condiciones y el area donde se desempefia el trabajo,
posteriormente a través del fichaje se ordenaron y clasificaron los datos
recopilados, los cuales se presentaron en el manual de descripcion de funciones y

en los objetivos que se deben alcanzar por el mismo.

Después de culminar esta investigacion se pudo llegar a la conclusion de que es
muy importante que la empresa logre poner en practica este Manual de
Descripcion de funciones ya que esta herramienta permitird dar respuesta a la
problematica de Marcimex, S.A. en cuanto al proceso de reclutamiento y

contratacion de su recurso humano.
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EXECUTIVE SUMMARY

Due to the importance of a good human resources planning within an organization,
given that the company Marcimex, S.A. does not have any kind of guideline for
carrying out the recruitment of staff was raised the need to develop a Manual of
function to facilitate recruiting and selecting the candidates the minimum
competence required to effectively meet the goals of the organization.

The methodology adopted was initiated to analyse collected data. You have a
clear idea about the tasks performed by each person, the conditions and the area
where the work plays been achieved through direct observation, later through the
signing were ordered and they classified the data collected, which were presented
in the manual's description of functions and objectives to be achieved by the
same. After completing this research could reach the conclusion that it is very

import.

After completingthisinvestigation it wasconcludedthat it is veryimportantforthe
enterprise toimplementthisJobDescriptionManualas this toolwillprovideanswersto
the problems of Marcimex, SA about the processo frecruiting and hiring ofits

human resource.
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I. INTRODUCCION

Las realidades de las nuevas tendencias demogréficas, sociales, econdémicas y
tecnologicas en las que se encuentran las empresas en los actuales momentos,
estan obligadas a cambios administrativos, debido a esto es importante contar
con un manual de funciones que cumpla de manera eficiente los procesos

administrativos en las diferentes organizaciones.

El entorno de las empresas estan desarrollandose en una competencia sin
barreras, en donde las mas fuertes van a ir liderando el mercado y esto se logra
gracias a una estructura organizacional, es asi que los administradores del

Almacén “Marcimex” del Canton Quevedo, estan conscientes de esta necesidad.

Tomando en cuenta que el Almacén “Marcimex” no posee un Manual de
Funciones; este trabajo se justifica por la necesidad de brindar a sus
colaboradores tanto administrativos como de servicio informacion en todo lo
referente a objetivos, resefa historica, politicas, normas, servicios que presta,
estructura organizativa, beneficios sociales asi como econdomicos etc.; y

promueve el logro de la identificacion del trabajador con la institucion.

La investigacion que se plantea tendra una importancia de primer orden, ya que
dotara a la empresa de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo para
la persona responsable de reclutar y seleccionar el personal necesario para cubrir

las vacantes dentro de la organizacion, logrando asi los objetivos de la empresa.

A su vez este estudio permitira revisar y/o estudiar las técnicas y novedades que
se utilizan para estructurar las descripciones de cargos y los perfiles con la

metodologia a seguir.

Marcimex S.A. Es una empresa ecuatoriana que viene operando exitosamente
desde 1960, se dedica al negocio de proveer electrodomésticos, generalmente en
linea blanca y café, a la familia ecuatoriana a través de sucursales comerciales

claves en varias ciudades del pais.



Actualmente cuenta con una nomina de alrededor de 2000 personas que
funcionan en una estructura organizacional informal. Ella califica como una
empresa tipica familiar ecuatoriana, que fue fundada y continda siendo dirigida
por los hijos de su fundador.

Su motivacion al cambio de ser actualmente una organizacién estructurada
informalmente a ser una empresa moderna y estructurada acorde al mercado y
sus necesidades justifica esta investigacibn y se centra en aprovechar una
necesaria restructuracion organizacional, que daria paso a una insercién de
cargos contratando al personal clave en todas las areas de la empresa, asi como
aclarar el proceso de relevo generacional, para buscar también una mayor
eficiencia operacional y hacerse mas competitivos ante un entorno que ofrece

oportunidades de negocio que ellos mismos reconocen no estar aprovechando.

Implicara tener un manual de cargos que facilitara el proceso de reclutamiento,
seleccidn y contratacion, definiendo cual es el perfil minimo requerido y cual es la
descripcion detallada de todas las competencias, experiencias, funciones, nivel

académico, etc.

La presente investigacion pretende enfocarse en la aplicacion de las técnicas

activas y esta estructurado en seis capitulos de la siguiente manera:

En el capitulo I, se encuentra la problematizacién, formulacion del problema,

sistematizacion del problema, justificacion y objetivos

En el capitulo Il, se detalla el marco tedrico, es decir el marco de referencia de la

investigacion.

En el capitulo lll, se estructura la parte metodoldgica de la investigacion,
localizacion, tipos de investigacién, métodos de investigacion, técnicas, fuentes y

los procedimientos metodolégicos.



En el capitulo IV, mediante la aplicacion de las encuestas como consta en el
capitulo cuarto se pudo detectar a través del personal y administrador que labora

en la empresa Marcimex.

En el capitulo V, es muy importante enfocarse en las conclusiones y el capitulo VI

las recomendaciones del manual de funciones de Marcimex

En el capitulo VII, aqui refleja la propuesta alternativa, objetivo y justificacion.



1.1. PROBLEMATIZACION

1.1.1. Problema

El almacén Marcimex actualmente presenta problemas al momento de realizar los

ajustes de cuentas los mismos que reflejan pérdidas econémicamente.

El problema que se pretende resolver tiene varias causas como por ejemplo el
manejo administrativo de forma empirica, el mismo que ocasiona la
desorganizacion y deficiencia en la coordinacion de las actividades realizadas por

el personal.

1.1.2. Formulacion del problema

¢De qué manera la elaboracion del manual de funciones para el almacén
MARCIMEX de la ciudad de Quevedo contribuird con el mejoramiento de la

calidad de la gestidon organizacional?

SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e ;Cual es la importancia de que tiene la aplicacion de un manual de
funciones en la empresa?

e ¢;De qué manera el diagnostico de la situaciéon actual de la empresa
contribuiria con la determinacion de las funciones de los diferentes
puestos?

e CoOmo un organigrama adecuado incide en el mejoramiento de la gestion

administrativa?



1.2. JUSTIFICACION

Algunos de los almacenes del medio, no cuentan con el manual de funciones, que
se constituye en una herramienta indispensable para un desenvolvimiento mas
productivo ya que por medio de éste podemos saber cudles son las funciones de
cada una de las personas que prestan sus servicios para esta empresa.

A través de este trabajo investigativo se busca analizar la situacién actual de la
empresa, identificando sus fortalezas y debilidades por medio de encuestas
realizadas a los empleados. La informacion obtenida servird para que sus
directivos tomen decisiones y busquen estrategias que les permita mejorar los
procesos administrativos, delegar funciones de acuerdo al perfil profesional, con
la finalidad de proyectarse al futuro, de tal manera que puedan enfrentar los

nuevos retos del mercado.

Siendo tan claro que existe la necesidad de crear un manual de funciones que
sirva como instrumento y guia para el mejoramiento de las actividades de la

empresa.

El manual nos ayudara a definir en si los puestos administrativos, demostrando la
accion a seguir o la responsabilidad a asumir en el momento de actuar, qué nivel
se debe alcanzar para tomar una decision o ejecucién para cumplir con el

desarrollo de las actividades dentro de la empresa.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. General

Disefiar un Manual de Funciones para el Almacén. “MARCIMEX” sucursal

Quevedo, a fin de que mejore la calidad de su gestion organizativa.

1.3.2. Especificos

e Analizar la importancia de la aplicacion de un manual de funciones en la
empresa.

e Realizar un analisis de la situacién actual de la empresa y su contribucion

con la determinacion de las funciones de los diferentes puestos.

e Disefiar un organigrama de acuerdo a las areas que forman la empresa.



II. MARCO TEORICO
2.1. EMPRESA

Segun Berry, (2001) "Practicas de la Gestion Empresarial’, definen la empresa
como una "entidad que mediante la organizacion de elementos humanos,
materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un
precio que le permite la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de

unos objetivos determinados”.

La empresa es considerada como una unidad economica de produccion y
representa una forma para llegar a configurar un plan de accién para optimizar su

funcion objetivo, consiste en maximizar su beneficio

2.2. ADMINISTRACION
2.2.1. Origen

Segun Chiavenato (2004). La palabra administracion viene del latin ad (hacia,
direccion, tendencia) y minister (subordinacion u obediencia), y significa aquel que
realiza una funcién bajo el mando de otro, es decir, aquel que presta un servicio a

otro.

Sin embargo, en la actualidad, la palabra administracién tiene un significado
distinto y mucho mas complejo porque incluye (dependiendo de la definicidn)

términos como "proceso”, "recursos”,

logro de objetivos”, "eficiencia”, "eficacia",
entre otros, que han cambiado radicalmente su significado original. Ademas,
entender éste término se ha vuelto mas dificultoso por las diversas definiciones
existentes hoy en dia, las cuales, varian segun la escuela administrativa y el

autor.

2.2.2. Definicién de Administracion

Para Hitt, Black y Porter (2006). La administracion como "el proceso de
estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas,

para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional”



Segun Robbins y Coulter (2005). La administracion es la "coordinacion de las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con
otras personas y a traves de ellas".

De acuerdo a Chiavenato (2004).La administracién es "el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos

organizacionales".

Para Diaz de Castro et al (2001). Es el conjunto de las funciones o procesos
basicos (planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados
convenientemente, repercuten de forma positiva en la eficacia y eficiencia de la

actividad realizada en la organizacion.

Koontz y Weihrich (2004) aseguran que la administracion es "el proceso de
disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos

cumplan eficientemente objetivos especificos".

Para Da Silva (2002). La administracion como "un conjunto de actividades
dirigido a aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz con el propdsito de

alcanzar uno o varios objetivos o metas de la organizacion”.

Esta definicion se subdivide en cinco partes fundamentales que se explican a

continuacion:

2.2.3. Funciones de la administracion

2.2.3.1. Planificacion

Da Silva (2002) sostiene que la planificacién consiste basicamente en elegir y fijar
las misiones y objetivos de la organizacion. Después, determinar las politicas,
proyectos, programas, procedimientos, métodos, presupuestos, normas Yy
estrategias necesarias para alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de
decisiones al tener que escoger entre diversos cursos de accion futuros. En pocas
palabras, es decidir con anticipacion lo que se quiere lograr en el futuro y el como

se lo va a lograr.



2.2.3.2. Organizacion

Para Da Silva (2002).Consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las
hace, como se agrupan, quién rinde cuentas a quién y dénde se toman las

decisiones.
2.2.3.3. Direccién

Segun Da Silva (2002).Es el hecho de influir en los individuos para que
contribuyan a favor del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales;
por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la

administracion.
2.2.3.4. Control

De acuerdo a Da Silva (2002).Consiste en medir y corregir el desempeiio
individual y organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los
planes. Implica la medicion del desempefio con base en metas y planes, la
deteccion de desviaciones respecto de las normas y la contribucion a la

correccion de éstas.

1. Uso de recursos: Se refiere a la utilizacion de los distintos tipos de recursos
qgue dispone la organizacion: humanos, financieros, materiales y de

informacion.

2. Actividades de trabajo: Son el conjunto de operaciones o tareas que se
realizan en la organizacion y que al igual que los recursos, son

indispensables para el logro de los objetivos establecidos.

3. Logro de objetivos o0 metas de la organizacion: Todo el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar la utilizacion de recursos y la realizacion de
actividades, no son realizados al azar, sino con el propdsito de lograr los

objetivos o0 metas de la organizacion.



4. Eficiencia y eficacia: En esencia, la eficacia es el cumplimiento de objetivos
y la eficiencia es el logro de objetivos con el empleo de la minima cantidad

de recursos.

2.3. ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

Segun Chiavenato (2004).La Administracion de Recursos Humanos consiste en la
planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como también control de
técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que
la organizacion representa el medio que permite a las personas que colaboran en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con

el trabajo.”

Significa conquistar y mantener las personas en la organizacion, trabajando y
dando el maximo de si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas

aquellas cosas que hacen que el personal permanezca en la organizacion.

‘En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tiene que ser mas
subjetivas y mas afinadas, determinando los requerimientos de los recursos
humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que permitan allegarse a los
candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental d los solicitantes,
asi como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas,

como la entrevista, las pruebas psicométricas y los exdamenes médicos.”

2.3.1. Funciones del Departamento de Recursos Humanos

Para Chiavenato (2004).El Departamento de Recursos Humanos es
esencialmente de servicios. Sus funciones varian dependiendo del tipo de
organizacion al que este pertenezca, a su vez, asesora, no dirige a sus gerentes,

tiene la facultad de dirigir las operaciones de los departamentos.

Entre sus funciones esenciales podemos destacar las siguientes:

1. Ayudar y prestar servicios a la organizacién, a sus dirigentes, gerentes y

empleados.
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2. Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las

cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.
3. Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del liderazgo.
4. Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

5. Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion

del mejoramiento de los conocimientos del personal.

6. Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcidon de mantener la armonia
entre éstos, ademas buscar solucién a los problemas que se desatan entre

estos.
7. Llevar el control de beneficios de los empleados.

8. Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,

memorandum o contactos personales.
9. Supervisar la administracion de los programas de prueba.
10.Desarrollar un m arco personal basado en competencias.

11.Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la empresa

triunfar en los distintos mercados nacionales y globales

Por su parte Butteris (2008) asegura que el papel y la funcion de Recursos

Humanos de la empresa consisten en las siguientes:

e Identificacion y desarrollo de las competencias claves necesarias para
respaldar el negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha
estrategias para desarrollar o adquirir las competencias claves. La funcién
empresarial es también responsable de monitorizar el progreso de
desarrollo.

e Desarrollo de talento Ejecutivo. Recursos Humanos de la empresa es
responsable de los sistemas que identifican y desarrollan el personal con

mayor potencial de toda la organizacion, preparandolo junto a los directivos
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presentes, para alcanzar los objetivos empresariales presentes y futuros,
incluyendo la planificacion de sucesiones.

Desarrollo de iniciativas de formacién y desarrollo para respaldar la cultura,
los valores y los principios operativos comunes. Utilizando las sesiones de
formacion y desarrollo como vehiculos de comunicacién para desarrollar,
implementar y sostener este principio.

Desarrollo de modelos para la evaluacién y retribucion de los empleados.
Recursos Humanos de la empresa identifica los modelos empresariales
para la contratacion, el juicio y la evaluacién de los empleados.

Desarrollo e implementaciéon de politicas y programas de gestion de la

actuacion y la retribucion para utilizarse en todas las compafiias operativas.

Cuadro 1. Redefiniendo y restructurando la funcién de Recursos Humanos

Recursos Recursos Humanos Hoy
Humanos Ayer

Rol Politico, Descentralizado; miembro de los
centralizado equipos directivos de cada division

Captacion y | Pone anuncios, | Predice requisitos futuros de personal

selecciéon de|dirige entrevistas y |y capacidades que respalden el plan

personal chequea estratégico. Desarrolla programas
referencias para ser un lugar atractivo en el que
trabajar.

Retribucion Transaccional y | Disefia planes de actuacion
centrado equitativos que vinculan la retribucion
administrativament |con la actuacion divisional de la
e. Préacticas | empresa.
incoherentes dentro
de la empresa

Desarrollo Informal y depende | Identificacion de competencias

ejecutivo e | de cada directivo organizacionales e individuales clave

individual que respalden la empresa; planes
para contratarlas
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Empleado Errético e |Planes de comunicacion y accion:
Incoherente vision, valores planes

Politicas y |Rigidas, pero se|lLineas guia ligadas a tendencias

procedimientos rompen muchas | empresariales y cuestiones
reglas emergentes.

Fuente: Butteris (2008).

2.3.2. Objetivos del Departamento de Recursos Humanos

Segun Butteris (2008). Atendiendo a que objetivos son los logros que se
pretenden alcanzar con la ejecucion de una accién. Los objetivos de la
administracion de Recursos Humanos se derivan de las metas de la empresa
completa, los cuales, en toda organizacion, son la creacion o distribucion de algun

producto o servicio.

El principal objetivo es mejorar las contribuciones productivas del personal a la
organizacion, de forma que sean responsables desde el punto de vista

estratégico, ético y social.

El objeto de los Recursos Humanos es contratar y trasladar personal, mantener

informes y administrar salarios y beneficios.

Otros objetivos son:

1. Crear, mantener y desarrollar un contingente de Recursos Humanos con
habilidad y motivacion para realizar los objetivos de la organizacion.

2. Desarrollar condiciones organizacionales de aplicacién, ejecucion
satisfaccion plena de Recursos Humanos y alcance de objetivos
individuales.

Alcanzar eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles.
Contribuir al éxito de la empresa o corporacion.

Responder ética y socialmente a los desafios que presenta la sociedad en
general y reducir al maximo las tensiones o demandas negativas que la

sociedad pueda ejercer sobre la organizacion.
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6. Apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.

Cumplir con las obligaciones legales.

Redisefar la funcion corporativa de Recursos Humanos para convertirla

en una consultaria de la direccion de la empresa sobre contratacion,

formacion, gestion, retribucion, conservacion y desarrollo de los activos

humanos de la organizacion.

2.3.3. Ubicacién del Departamento de Recursos Humanos

Presidente
O Propietario

CONTRALOR Departamento Departamento Departamento Depto.
» Recursos
de Ventas de Compras de Produccion Humanos
Area de Area de Area de Area de Relaciones
Contratacion Compensacion capacitacién Seguridad Laborales
Administrador de
Administrador de
Reclutamiento y Seleccién L
capacitacion
Figura 1. Ubicacion del Departamento de Recursos Humanos
Fuente: Butteris (2008).
Para Butteris (2008). En la grafica anterior podemos ubicar la posicién del

departamento de personal en una empresa que tiene plenamente planteada la

funcién de la Administraciéon de Recursos Humanos.

Conforme las organizaciones crecen el departamento de Recursos Humanos se

va especializando, inclusive en las organizaciones de tamafio intermedio y grande

se crean subdepartamentos que funcionardn de diferentes manera en la

organizacion funciones altamente definidas y especializadas.
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2.3.4. Composicion del Departamento de Recursos Humanos
Segun Chiavenato (2004). ElI Departamento de Recursos Humanos esta
compuesto por las siguientes areas:

1. Reclutamiento de Personal

2. Seleccién

3. Disefio, Descripcién y andlisis de cargos

4. Evaluacion del desempefio humano

5. Compensacion

6. Beneficios Sociales

7. Higiene y seguridad en el trabajo

8. Entrenamiento y desarrollo del personal

9. Relaciones Laborales

10.Desarrollo Organizacional

11.Base de datos y Sistemas de informacion

12. Auditoria de RH

2.3.5. Definicion y funciones de las principales areas que componen el

Departamento de Recursos Humanos
2.3.5.1. Reclutamiento de Personal

Para Butteris (2008). Las organizaciones tratan de atraer los individuos y obtener
informaciones al respecto de ellos para decidir sobre la necesidad de admitirlos o
no.

Es una actividad fundamental del programa de gestion de Recursos Humanos de
una organizacion. Una vez que se han terminado las necesidades de Recursos
Humanos y los requisitos de los puestos de trabajo es cuando puede ponerse en

marcha un programa de reclutamiento para generar un conjunto de candidatos
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potencialmente cualificados. Estos candidatos podran conseguirse a través de

fuentes internas o externas.

Es asi como las fuentes de RH son denominadas fuentes de reclutamiento ya que

pasan a ser blancos sobre los cuales incidiran las técnicas de reclutamiento.

De acuerdo a Butteris (2008). El reclutamiento es basicamente un proceso de
comunicacion de mercado: exige informacion y persuasion. La iniciacion del
proceso de reclutamiento depende de la decisién de linea. Como el reclutamiento
es una funcion de staff, sus actos dependen de una decision en linea,
generalmente denominada requerimientos de empleado o requerimientos de

personal.

La funcion de reclutamiento es la de suplir la seleccion de candidatos. Es una
actividad que tiene por objeto inmediato atraer candidatos, para seleccionar los

futuros participantes de la organizacion.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades
presentes y futuras de los Recursos Humanos de la organizacion.

2.3.5.2. Seleccién

Para Butteris (2008). El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacion de
informacion sobre los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacion de

a quién debera contratarse.

El reclutamiento y seleccion de RH deben considerarse como dos fases de un

mismo proceso.

La tarea de seleccion es la de escoger entre los candidatos que se han reclutado,

aquel que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo vacante.

Puede definirse la seleccion de RH como la escogencia del hombre adecuado

para el cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados, aquellos mas

16



adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o

aumentar la eficiencia y el desempeiio del personal.
La seleccidn intenta solucionar dos problemas basicos:

a) La adecuacion del hombre al cargo
b) La eficiencia del hombre al cargo
2.3.5.3. Disefio, descripcién y andlisis de cargos

Segun Butteris (2008). La descripcion de cargos es una relacion escrita que
define los deberes y las condiciones relacionadas con el cargo. Proporciona datos
sobre lo que el aspirante hace, como lo hace, y por qué lo hace.

Un cargo, puede definirse como una unidad de organizacion que conlleva un
grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los
otros cargos.

Es el proceso que consiste en determinar los elementos o hechos que componen
la naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los otros existentes en

la organizacion.

La descripcion de cargos es la relacion detallada de las atribuciones o tareas del
cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos empleados para la ejecucion de
esas atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (para qué lo

hace).

El andlisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion de las actividades
del trabajo y de las demandas de los trabajadores, cualquiera que sea el tipo o

nivel de empleo.
2.3.5.4. Evaluacién de Desempefio

Para Butteris (2008).Es una técnica de direccion imprescindible en la actividad

administrativa. El procedimiento para evaluar el personal se denomina evaluacion

17



de desempefio, y generalmente, se elabora a partir de programas formales de
evaluacién, basados en una cantidad razonable de informaciones respecto a los

empleados y a su desempefio en el cargo.
2.3.5.5. Compensacion

De acuerdo a Butteris (2008).Est4 dada por el salario. Su funcién es dar una
remuneracion (adecuada por el servicio prestado) en valor monetario, al

empleado.
2.3.5.6. Beneficios Sociales

Segun Butteris (2008). Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que las empresas ofrecen a sus empleados. Estos beneficios pueden

ser financiados total o parcialmente por la empresa.
2.3.5.7. Higiene y Seguridad

Para Butteris (2008). Constituyen dos actividades estrechamente relacionadas,
orientadas a garantizar condiciones personales y materiales de trabajo, capaces
de mantener cierto nivel de salud de los empleados. Segun el concepto emitido
por la Organizacion Mundial de Salud, la salud es un estado completo de

bienestar fisico, mental y social, y no solo la ausencia de enfermedad.
2.3.5.8. Entrenamiento y Desarrollo

Para Butteris (2008). Es el area que se encarga de capacitar en un corto plazo a
los ocupantes de los puestos de la empresa, asi como también se encarga de
suministrar a sus empleados los programas que enriguecen su desempefio

laboral; obteniendo de esta manera mayor productividad de la empresa.
2.3.5.9. Relaciones Laborales

Segun Butteris (2008). Se basa en la politica de la organizacion, frente a los
sindicatos, tomados como representantes de los anhelos, aspiraciones y
necesidades de los empleados. Su objetivo es resolver el conflicto entre capital y

trabajo, mediante una negociacion politica inteligente.
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2.3.5.10. Desarrollo Organizacional

Para Butteris (2008). EL DO se basa en los conceptos y métodos de la ciencia del
comportamiento y estudia la organizacion como sistema total. Su funcion es
mejorar la eficacia de la empresa a largo plazo mediante intervenciones

constructivas en los procesos y en la estructura de las organizaciones.
2.3.5.11. Base de datos y sistemas de Informacién

De acuerdo a Butteris (2008). El concepto sistema de informacién gerencial (SIG),
se relaciona con la tecnologia informativa, que incluye el computador o una red de
microcomputadores, ademas de programas especificos para procesar datos e
informacién”. Su funcidn es recolectar, almacenar y divulgar informacion, de modo
gue los gerentes involucrados puedan tomar decisiones, y mantener un mayor

control y planificacion sobre sus empleados.
2.3.5.12. Auditoria

De acuerdo a Butteris (2008). La auditoria se define como el analisis de las
politicas y practicas del personal de una empresa, y la evaluacion de su
funcionamiento actual, acompafiados de sugerencias para mejorar. Su funcion es
mostrar como esta funcionando el programa, localizando préacticas y condiciones
gue son perjudiciales para la empresa 0 que no estan justificando su costo, o

practicas y condiciones que deben incrementarse.”
2.4. MANUAL DE FUNCIONES

2.4.1. Concepto

Segun Chiavenato (2004). Un manual de funciones o manual de organizacion
comprende las funciones o responsabilidades de cada area de la empresa, por
ejemplo gerencia, produccion, ventas, etc., describiendo como se intervienen en
el funcionamiento general de la empresa, contiene la visién, mision, los objetivos,

metas y la descripcién de cada area asi como sus responsabilidades.
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Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistemético que indica las
funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacién y la
forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o

separadamente.

Para Gomez Ceja (2007). Especificamente, el Manual de Organizacion, es la
version detallada de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad vy
responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura de

la Organizacion.
2.4.2. Proposito de un manual de funciones

Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar

responsabilidades, evitando las duplicaciones y detectar omisiones.

1. Instruir a la persona acerca de aspectos tales como; objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.
2. ldentificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.
3. Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.
4. Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

5. Proporcionar la uniformidad en el trabajo.

6. Sirve como medio de integracién y orientacion al personal nuevo que se
ingresa en la empresa facilitando su incorporacién a las distintas funciones
operacionales.

7. Interviene en la consulta de todo el personal.

8. Facilita las labores de auditoria, evaluacion de control interno y su
evaluacion.

9. Auxilian en la inducciéon del puesto el adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada

puesto.
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10.Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o por
errores.
11.Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.

2.4.3. Ventajas y desventajas de los manuales
2.4.3.1. Ventajas

Segun Michael A (2006).Estas caracteristicas de la estructura funcional ofrecen
muchas ventajas. Con la agrupacién de los empleados por tareas comunes se
obtienen economias de escala y un uso eficiente de los recursos. Los
departamentos grandes basados en las funciones facilitan las adquisiciones de
habilidades profundas, porque las personas trabajan en problemas afines y
colaboran con otros expertos en su departamento. Todos se sienten motivados

para perfeccionar sus habilidades y ascender en la escala jerarquica.
2.4.3.2. Desventajas

Segun Michael A (2006).Las desventajas de una estructura funcional provienen
de las barreras que existen entre departamentos y de una respuesta lenta a los
cambios ambientales. A veces la comunicacion y la coordinacion entre funciones

son deficientes porque las personas estan separadas en departamentos.

2.4.4. Clasificacion de los manuales

Para UTN (2011), La clasificacion de los manuales es el de instruir a los
miembros que la componen sobre los distintos aspectos antes mencionados,
procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la
duplicacién o superposicidon de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en
las tramitaciones, mala o deficiente atencion al publico, desconocimiento de los

procedimientos administrativos, entre otros.
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Todo ello debe hacerse poniendo especial énfasis en respetar el objetivo de la
administracion tributaria, cual es lograr el cumplimiento voluntario de la obligacion

fiscal por parte de los contribuyentes y/o responsables.
2.4.4.1. Por su contenido

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materia, dentro de

este tipo tenemos los siguientes:
2.4.4.2. Manual de Historia

Proporciona informacion historica sobre el organismo: su principios, crecimiento,
logros administracion y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado
contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a sentir que pertenece y

forma parte de la organizacion.

2.4.4.2.1. Manual de Organizacion

Su proposito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a
través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad

de los distintos puestos y las relaciones.

2.4.4.2.2. Manual de Politicas

Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos seguidos en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos. ElI conocer de una organizacion
proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las acciones. Una

adecuada definicion de politicas y establecimientos por escrito, permite:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.
b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision.
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Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:

produccién, ventas, finanzas, personal, compras etc.

2.4.4.2.3. Manual de Procedimientos

Es una expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los

cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es una guia (como hacer las cosa) de trabajo al personal y es muy
valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.

La implementacién de este manual sirve para aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar

su trabajo.

2.4.4.2.4. Manual de Contenido Mdltiples

Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la estructura
organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacion de distintos manuales,
puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de
este manual es el de “politicas y procedimientos”, y de ‘“historia y de
organizacion”, y en si consiste en combinar dos o0 mas categorias que se

interrelacionan en la practica administrativas.
En organismos pequefios, un manual de este tipo puede combinar dos o mas
conceptos, debiéndose separar en secciones.

2.4.4.3. Por sus funciones especifica

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro

de este apartado puede haber los siguientes manuales.

2.4.4.3.1. Manual de Produccién

Abarca la necesidad de interpretar las instrucciones en bases a los problemas

cotidianos. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacién (fabricacién,
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inspeccion, ingenieria industrial, control de produccion), es tan reconocida, que en

las operaciones de fabricacién, los manuales se aceptan y usan ampliamente.

2.4.4.3.2. Manual de Compras

El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el alcance de

compras y definir la funcién de comprar.

2.4.4.3.3. Manual de Historia

Sefiala los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de informacion
comprendidas en el trabajo de ventas y a este personal es necesario darle un

marco referencial para tomar decisiones cotidianas.

2.4.4.3.4. Manual de Finanzas

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos los
niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a

guienes en la organizacion estan involucrados con el manejo del dinero.
2.4.4.3.5. Manual de Contabilidad
Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad.

Este se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en
esta actividad. Este manual puede tener varios aspectos tales como: Estructura
del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas del

personal, manejo de registros, control de elaboracion de informacion financiera.
2.4.4.3.6. Manual de Crédito y Cobranzas

Es la determinacion por escrito de procedimientos y normas de esta actividad,
entre los aspectos mas importantes de este manual tenemos; operacién de

crédito y cobranza, control y cobro de las operaciones, entre otros.
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2.4.4.3.7. Manual de Personal

Consiste en abarcar una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las
actividades y politicas de la direccién superior en lo que se refiere a personal.
Ademas podran contener aspecto como reclutamiento y seleccién, administracion
de personal, alineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de

personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion entre otros.
2.4.4.3.8. Manual de Adiestramiento o Instructivo

Estos manuales explican, las labores, los procesos, y las rutinas de un puesto en
particular, son cominmente mas detallados que un manual de procedimientos.
Este manual también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios
de autoevaluacion para comprobar el nivel de comprension del contenido por el

usuario.

2.5. OBJETIVOS E IMPORTANCIA DE LOS MANUALES

Los manuales son utilizados como un instrumento de trabajo en la administracion
moderna y sirve como fuente de informacion interna y externa para los servidores

de una empresa.

Un manual facilita el entrenamiento para los nuevos empleados y la relacion de

sus funciones a cada unidad administrativa.

Ademas podemos decir que un manual de funciones no es la solucioén total de los
problemas administrativos de una organizacion, podemos considerarlo como un
reflejo de una administracion muy bien organizada que analiza constantemente
las funciones y métodos de trabajo procurando a cada momento su tecnificacion y

racionalizacion.

2.6. VENTAJAS DEL MANUAL

1. Facilita el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
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2. Precisa las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades.

3. Evita duplicaciones y detecta omisiones.

4. Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo
evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

2.7. ALCANCE DEL MANUAL
Aplica a todos los cargos existentes en la empresa.
2.7.1. Procedimiento para la codificacién de cargos

Se codifico la descripcion y perfil de cargo segun la Estructura Organizativa de la
siguiente manera:

MDC-XXXX

MDC = Manual de Descripcion de Cargos

XXXX = Codigo Numérico

Codigo Numeérico Gerencia — Departamento
1000 Gerencia General
1010 Gerencia de Finanzas
1020 Gerencia de Ventas
1030 Gerencia de Mercadeo

2.7.2. Salvedades del manual

La autora de esta investigacion presenta las siguientes salvedades de acuerdo a

las exigencias de la empresa:

a. El encabezado de las paginas debe llevar el logo de la empresa con los
colores que la identifican, titulo del manual y el recuadro que identifique a
las personas encargadas de su elaboracién y revision.

b. El contenido del manual debe estar dividido en dos columnas, ubicando los
titulos en la columna izquierda y substitutos y contenido de los mismos en
la columna derecha.

c. Cada departamento debe estar separado por una portada que lo identifique

y diferencie de los demas departamentos.
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d. Las funciones deben estar enumeradas en orden aleatorio.

2.8. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y FUNCIONES DEPARTAMENTALES
DE LA EMPRESA

En el profesiograma se deben reflejar los siguientes aspectos:

Nombre del cargo u ocupacion
Objetivos

Responsabilidades

Relaciones con otros puestos
Calificacion técnica

Nivel de escolaridad requerido
Habilidades y conocimientos requeridos
Cualidades Fisicas

Sexo

A continuacion describiremos los puntos arriba mencionados para cada uno de las

jerarquias y departamentos que conforman Marcimex S.A. .
2.9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Segun Certo, (2002).Los miembros de una organizacion necesitan un marco
estable y comprensible en el cual puedan trabajar unidos para alcanzar las metas
de la organizacion. El proceso gerencial de la organizacion implica tomar
decisiones para crear este tipo de marco, de tal manera que las organizaciones

puedan durar desde el presente hasta el futuro.

Una estructura organizacional ideal es aquella que proporciona el maximo de
organizacion e integracion de esfuerzos a la vez que estimula la autonomia

esencial en las divisiones, departamentos, unidades, etc.
2.9.1. Organizacion

Segun Certo, (2002).Propone una definicion bastante completa de una

organizacion: “Es la funcidbn que consiste en buscar los medios que son

27



necesarios poner en practica para determinar el grado de eficiencia del 6rgano
administrativo, su rentabilidad, asi como su facultad de adaptarse al medio

ambiente”.

Segun Thierauf, (2000).Define que “la organizacion administrativa que agrupa las

actividades necesarias para realizar lo planeado”.

Las organizaciones son muy variables, segun el grado de su estructuracion puede

ser formal e informal.

Segun Certo, (2002).Establece que “la organizacién formal, es la que aparece
trazada en los diagramas de organizacion. Es la estructura formalmente
establecida por los administradores, quienes definen las tareas que deben ser

ejecutadas y asignan responsabilidades para su ejecucion”.

Segun Thierauf, (2000).“ una organizacion informal es aquella que emerge
espontanea entre las personas que ocupan posiciones en la organizacion formal,

a partir de las relaciones humanas establecidas al desempenarse en sus cargos.”

2.9.2. Division del Trabajo

Un objetivo importante de la organizacion es el de lograr efectividad a través de la
division del trabajo. Por lo tanto. La division del trabajo para Thierauf, (2000). “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.”
Segun Certo, (2002). “La division del trabajo es un proceso que se sigue para
ubicar eficientemente las funciones o actividades entre las personas y las

unidades organicas de una organizacion.”

La sociedad ha descubierto que los objetivos se pueden lograr si lo que hay para

hacer se reparte entre todos sus miembros.
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Una vez que se han identificado y dividido las tareas individuales, es necesario
combinarlas en grupos. Esto se lleva a cabo mediante el proceso que se conoce
con el nombre de departamentalizacion, que “es agrupar en departamentos

aquellas actividades de trabajo que son similares o tienen una relacion légica.”

2.9.3. Jerarquizacion

Aunque la departamentalizacién sirve como base para agrupar los trabajos, sigue
existiendo la necesidad de determinar como se incluirdn estos en cada grupo. La

vinculacién de los departamentos produce una jerarquia de la organizacion.

Segun Maldonado, (2005).Define que “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, seran menos las

alternativas de solucioén diferentes.”

La base para las descripciones de puestos se encuentra en la division y en la
departamentalizacion del trabajo. Si se identifican funciones para cada persona, la
organizacion facilitara el dominio de las operaciones y obtendra a menudo una

eficiencia mayor.
2.10. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Gestion de Recursos Humanos comprende las actividades encaminadas a

obtener y coordinar los recursos humanos de una organizacion.

La consideracion del recurso Humano como uno de los factores determinantes de
la competitividad de las empresas ha conducido a la incorporacion de dicho
recurso al proceso de analisis estratégico. Las estrategias formuladas por las
empresas deben ser congruentes y estar soportadas por los recursos humanos
gue posee. Por tanto, la empresa necesita conocer cuales son las fuerzas y
debilidades en términos de su recurso humano, para en base a dicha informacion

decidir los cursos de accion que son posibles.
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2.10.1 Importancia de la Gestién de Recursos Humanos

La década de los afios 90 ha marcado huellas significativas de cambio en los
departamentos de recursos humanos. Ha sido testigo de ciertas tendencias que
tendran repercusiones en las empresas. La gran competitividad y fluctuaciones
del entorno econémico actual, la rapida evolucion de la mano de obra, la mayor
diversidad de la fuerza laboral son algunas de las cuestiones que se han
traducido en aportaciones criticas del departamento de recursos humanos para el
éxito de la organizacion. Para que las organizaciones no soélo se limiten a
sobrevivir, sino que tengan éxito durante la proxima década, los departamentos
de recursos humanos tendran que hacer frente a esta dificil tarea con empuje y

dinamismo.

Por consiguiente, la creciente importancia de los recursos humanos se debe a
varias tendencias y crisis de la sociedad en general, y del mundo laboral en
particular. A esto se aflade el reconocimiento de que la gestion de los recursos
humanos puede influir de manera importante en los objetivos de la organizacion.
Con vista a bosquejar los acontecimientos principales que han influido en la
creciente importancia de la gestion de los recursos humanos, Dolan, Schuler y
Valle, (1999) han determinado seis tendencias y crisis fundamentales:

(a) Aumento de la competencia; (b) Los costos y ventajas relacionados con el
uso de los recursos humanos; (c) La crisis de productividad; (d) EI aumento
del ritmo y complejidad de los cambios sociales, culturales, normativos,
demograficos y educacionales; (e) Los sintomas de las alteraciones en el
funcionamiento de los lugares de trabajo; y (f) Las tendencias para la proxima
década. (p.12).

2.10.2 Definicion de Cargo
Segun Zuluaga, (2007) .definen un cargo como:

Una unidad de la organizacién, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo
distinguen de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo,
que corresponden al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para

gue los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion.
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Segun Zuluaga, (2007)“define un cargo como la reunidon de todas aquellas
actividades realizadas por una sola persona que pueden unificarse en un solo

concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama.” (p.46).

2.10.3. Descripcion de Cargos
Segun Zuluaga, (2007) la descripcién del cargo es:

Un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman
y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la enumeracion
detallada de las funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la
ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace), los objetivos del cargo (por
gue lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos

significativos del cargo y de los deberes y responsabilidades que comprende.
2.10.4. Analisis de Cargos

Una vez identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el
cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el

cargo exige a su ocupante.

El analisis de cargos pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion,
las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser
desempefiado de manera adecuada. Este anadlisis es la base para evaluar y

clasificar los cargos, con el propdsito de compararlos.

Segun Zuluaga, (2007) define el analisis de cargos como “el proceso de obtener,
analizar y registrar informaciones relacionadas con los cargos. El analisis estudia
y determina los requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y las

condiciones exigidas por el cargo para su correcto desempefio.”

2.10.5. Estructura del Analisis de Cargos

La estructura del andlisis de cargos se refiere a cuatro aspectos o factores de

especificaciones, que comprenden:
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a) Requisitos intelectuales que debe poseer el empleado para desempeiar el

cargo de manera adecuada.

b) Requisitos fisicos, se refieren al esfuerzo fisico y mental que necesita el
empleado.

c) Responsabilidades implicitas, tienen que ver con las responsabilidades por
la supervision de subordinados, material, herramientas o0 equipos que
utilizan. Condiciones de trabajo, se refieren a las condiciones ambientales y
riesgos a los que se expone el empleado que puedan condicionar su

productividad y rendimiento en sus funciones.

2.10.6. Modelos Teoricos de Descripcion de Cargos

Existen diferentes modelos tedricos para la descripcion de cargos, a pesar de que
los autores consultados coinciden en que no hay un formato estandar ya que

pueden variar en forma considerable de una organizacion a otra.

Segun Zuluaga, (2007) la descripcion y analisis de cargos abarca los siguientes

aspectos:

a. Intrinsecos: Nombre del cargo, posicion del cargo en el organigrama
(nivel del cargo, subordinacion, supervision y comunicaciones
colaterales) y contenido del cargo (tareas o funciones diarias,

semanales, mensuales anuales y esporadicas).

b. Extrinsecos: Requisitos intelectuales (instruccion béasica, experiencia,
iniciativa y aptitudes necesarias), requisitos fisicos (esfuerzo fisico,
concentracion y constitucion fisica), responsabilidades implicitas 8por
supervision de personal, materiales y equipos, métodos y procesos,
dinero, titulos, valores o documentos, informacion confidencial y
seguridad de terceros) y condiciones de trabajo (ambiente de trabajo y

riesgos inherentes).
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Segun Zuluaga, (2007) el proceso de analisis y descripcion de empleos, abarca
basicamente la siguiente informacion de los hechos existentes y pertinentes al
empleo:

(@ Identificacién del trabajo.

(b)  Resumen del trabajo.

(© Deberes a ser desarrollados.

(d)  Supervision dada y recibida.

(e)  Relacién con otros empleos.

()] Magquinas, herramientas y otros materiales.

(g) Definicion de los términos mas usuales.

(h)  Comentarios adicionales que tienden a clarificar las categorias antes

mencionadas.

Chruden y Sherman dividen la informacion en dos categorias:

a. Descripcion del puesto: Identificacion (esta seccion mediante el titulo
del puesto y otros datos de identificacion ayuda a distinguir un puesto
entre los demas de la organizacion), resumen (esta seccion, que a
veces recibe el nombre de descripcion genérica, sirve para proporcionar
un resumen que debera ser suficiente para identificar y diferenciar las
obligaciones de ese con los demas puestos) y deberes (los deberes y
responsabilidades principales del puesto son cubiertos por
declaraciones breves que indican: lo que hace el trabajador, como lo

hace y porque lo hace.

b. Especificacion del puesto: Requerimientos y  habilidades
(requerimientos educacionales, experiencia, conocimientos especificos,
personalidad, responsabilidad y habilidad manual) y requerimientos

fisicos (esfuerzo fisico, condiciones de trabajo y riesgos ocupacionales.

2.10.6.1. Reclutamiento y Seleccion de Personal

Una vez que se han definido los puestos en la organizacion, se debe planificar

las vacantes para el puesto y decidir cdmo seran cubiertas. Seguidamente se
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debe desarrollar un directorio de los candidatos calificados para los puestos,
candidatos que tengan las aptitudes y capacidades para desempefarlos
satisfactoriamente.

Segun Zuluaga, (2007) expone una definicibn bastante completa de

reclutamiento:

Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga
y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que
pretende llenar.

Una de las tareas gerenciales mas importantes en cuanto a la seleccion de

personal, es encontrar a la persona correcta para el puesto indicado y contratarla.

La seleccion de personal es importante por tres razones. Primero, el desempeiio
del gerente dependerd, en parte, del desempefio de los empleados. Segundo, una
seleccion eficiente es importante debido al costo que tiene el reclutar y contratar
empleados. Tercero, una buena seleccion es importante debido a las

implicaciones legales de hacerla de manera negligente.

El éxito final de una organizacion laboral depende de sus empleados, entonces la
tarea de la seleccion inicial es uno de los procesos de toma de decisiones mas
importantes de las que se deben encargar los empleadores. La esencia de la
tarea es examinar las cualidades de las personas sobre quienes no se tiene un
conocimiento personal y seleccionar a los que parezcan ser potencialmente

adecuados para obtener el empleo dentro de la organizacion.

Los métodos fallidos de seleccion, que no son reconocidos, se multiplican y
pueden producir un incalculable desperdicio de tiempo, esfuerzos, dinero y otros
recursos al tratar inatiimente de remediar los sintomas en vez de las causas. La
organizacion, entonces, puede fracasar en lograr sus objetivos; los empleados

pueden sufrir gran variedad de formas de mala administracién; la comunicacion
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puede ser inadecuada; podria haber conflictos y moral baja; ausentismo; los
cambios y la enfermedad pueden aumentar y conducir a pérdidas de empleados
ya capacitados y, en consecuencia, a repeticion en el adiestramiento y

reclutamiento de nuevos empleados.
2.10.6.2. Politicas de Reclutamiento y Seleccidn

Las politicas surgen en funcion de la racionalidad, de la filosofia y de la cultura

organizacional.

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las
organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por intermedio
de ellos los objetivos organizacionales, a la vez que cada uno logra sus objetivos

individuales.

En cuanto a las politicas de reclutamiento y seleccion, establece:

Cada organizacion pone en practica la politica que mas convenga a su filosofia
y a sus necesidades, €l sugiere que estas politicas deben abarcar los

siguientes aspectos:

(@) Donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro y fuera de la
organizacion), como y en qué condiciones reclutar (técnicas de
reclutamiento preferidas por la organizacion para entrar en el
mercado de los recursos humanos) los recursos humanos que

la organizacion requiera.

(b) Criterios de seleccion de recursos humanos y patrones de
calidad para la admisién, en cuanto se refiere a las aptitudes
fisicas e intelectuales, experiencia y capacidad de desarrollo,
teniendo en cuenta el universo de cargos que existe en la

organizacion.
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(c) Como integrara con rapidez y eficacia a los nuevos miembros

en el ambiente interno de la organizacion.
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IIl. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1. LOCALIZACION Y DURACION DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo se realizé en el Cantén Quevedo, Provincia Los Rios, cuya
ubicacion geografica es 1° 2° 30" de latitud sur y 79° 28~ 30" de longitud
Occidental, a una altitud de 73 metros sobre el nivel del mar. El clima
predominante en la zona es el tropical humedo, con una temperatura promedio de
24,8 °C.

La investigacion tuvo una duracion estimada de 180 dias.

3.2. METODOS DE INVESTIGACION

3.2.1. Analitico - sintético

El presente método se lo aplicé cuando se realiz6 el analisis de los datos
obtenidos y de los respectivos datos de la entrevista con el fin de determinar la

problematica existente de la investigacion.

3.2.2. Inductivo

A través de este método se realizO las entrevistas y encuestas 0 muestra
representativa, la misma que sirvié para la recopilacion de datos y dar veracidad a

la propuesta de la investigacion.

3.2.3. Descriptivo

Se identificaron las caracteristicas del objeto de estudio, se sefialaron formas de

conducta y comportamiento de este y su relacion con otros aspectos.

3.3. TIPOS DE INVESTIGACION

3.3.1. Bibliogréfica

Se utilizé libros, tesis, leyes, reglamentos y demas materiales bibliograficos que

se relaciona con el presente trabajo investigativo.
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3.3.2. De Campo

Este tipo de investigacion se apoya en informaciones provenientes entre otras, de
entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones. Esta investigacion es
compatible con la investigacion de caracter documental, por lo tanto se
recomienda que primero se consulten las fuentes de caracter documental, a fin de

evitar una duplicidad de trabajos.

3.4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Las técnicas que se utilizaron en la presente investigacion son las siguientes:
3.4.1. Entrevista

Se realizé la entrevistara al administrador de la Empresa Marcimex donde se
obtuvo datos concernientes a la actitud laboral.

3.4.2. Observacion

Se utilizd la observacion directa para determinar cdmo es el proceso

administrativo, y ponerlo bajo consideracion mediante esquema para este tipo de

estudio.

3.4.3. Encuestas

Se utilizé un formulario de encuestas pre estructuradas con preguntas cerradas
destinadas a todo el personal que labora en Marcimex, la recopilacion es esencial
en el manejo administrativo y a su vez respaldaron la formulacion de los objetivos

arrojando resultados que sustenten la aplicacion de un manual de funciones.
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3.5. FUENTES DE INVESTIGACION

3.5.1. Primarias

La recoleccién de datos primarios se realizé a través de las técnicas métodos de
observacion, entrevista y analisis documental, esto garantizé que la informacion
obtenida fuera confiable y permitié desarrollar con mayor eficacia la realizacién

del proyecto.

3.5.2. Secundarias

Los datos secundarios permitieron tener el punto de partida de la investigacion,

tiene la ventaja de ser menos costoso y de facil consulta.

Se emplearon textos, tesis, leyes y todo tipo de material relacionado con la

tematica que se investiga.

3.6. POBLACION Y MUESTRA
3.6.1. Poblacion

La poblacién objeto de estudio fue el personal que labora en la Empresa

Marcimex.

3.6.2. Muestra

Se encuestd al 100 % del personal de la Empresa Marcimex, ademas se

entrevistd al Gerente de la misma.
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IV. RESULTADOS

4.1. ANALISIS DE LA ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL QUE
LABORA EN MARCIMEX S.A.

1. ¢Tiene conocimiento de lo que es un manual de funciones?

Cuadro 2. Nivel de conocimiento sobre manual de funciones

Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 17 89,47
NO 2 10,53
Total 19 100,00

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Gréfico 1. Nivel de conocimiento sobre manual de funciones

m S| B NO

Fuente: Encuestas

Elaborado por: La autora

Analisis e interpretacion de resultados. Con respecto a esta pregunta, sobre si
tiene conocimiento de lo que es manual de funciones los resultados demuestran
gue un 89% del personal si conoce, y un 11% no conoce lo que es un manual de

funciones.
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2. ¢, Cudl es lafuncion que ejerce dentro de la empresa?

Cuadro 3. Funcidon que ejerce en la empresa

Detalle Frecuencia Porcentaje
Caja 1 5,26
Ventas 8 42,11
Cobranzas 7 36,84
Bodega 2 10,53
Mantenimiento 1 5,26
Total 19 100,00

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Grafico 2. Funcidon que ejerce en la empresa

5% 5%

\V’

B Caja MmVentas M Cobranzas M Bodega M Mantenimiento

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Analisis e interpretacidon de resultados. En lo que tiene referencia a la pregunta
2 de la encuesta, acerca de cudl es la funcidon que ejerce dentro de la empresa:
Del total de trabajadores el 42% trabajan en el area de ventas, un 37% realizan
actividades de cobranza, en bodega un 11%, y un 5% en las é&reas de caja y

mantenimiento respectivamente.
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3. ¢Recibid usted instrucciones especificas de sus funciones dentro de la

empresa?

Cuadro 4. Si recibi6é instrucciones especificas en cuanto a las funciones

gue debe desempefiar

Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 18 94,74
NO 1 5,26
Total 19 100,00

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Grafico 3. Si recibié instrucciones especificas en cuanto a las funciones que

debe desempeiiar

5%

mSI CINO

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Analisis e interpretacion de resultados. A esta pregunta el 95% de los

encuestados indicaron si recibieron instrucciones adecuadas para el desarrollo de

sus actividades.
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4. ¢Cree usted que es importante la implementacion de un manual de

funciones en la empresa?

Cuadro 5. Es importante la implementacién de un manual de funciones en la
empresa

Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 19 100,00
NO 0 0,00
Total 19 100,00

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Grafico 4. Es importante la implementacion de un manual de funciones en la
empresa

0%

100%

SI m NO

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Analisis e interpretacion de resultados. En lo referente a la pregunta 4 de la
encuesta, acerca de si creen que es importante la implementacion de un manual
de funciones, los encuestados respondieron que Si con un 100%
Demostrandonos asi que las personas creen que es importante la implementacién

de un manual de funciones.
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5. ¢Conoce usted si la empresa cuenta con un reglamento?

Cuadro 6. La empresa cuenta con un reglamento

Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 16 84,21
NO 3 15,79
Total 19 100,00

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Grafico 5. ¢La empresa cuenta con un reglamento?

mSlI © NO

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Analisis e interpretaciéon de resultados. A esta pregunta el 84% de los
encuestados respondieron que la empresa si cuenta con un reglamento y el 16%

respondio que la empresa no cuenta con este documento de regulacion interno.
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6. ¢Conoce sus derechos, beneficios y obligaciones?

Cuadro 7. Cuenta con derechos, beneficios y obligaciones

Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 16 84,21
NO 3 15,79
Total 19 100,00

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Grafico 6. Cuenta con derechos, beneficios y obligaciones

16%

S| NO

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Analisis e interpretacion de resultados.

Respecto a la pregunta 6 de la

encuesta sobre si conoce sus derechos, beneficios y obligaciones dentro de la

empresa, el 84% de los encuestados indicaron que si, en tanto que un

16%respondi6é que no.
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7. ¢Considera usted que las remuneraciones estan establecidas de acuerdo

a las actividades desempefiadas por los funcionarios de la empresa?

Cuadro 8. La remuneraciéon esta relacionada con las funciones que usted
desempeiia

Detalle Frecuencia Porcentaje
Sl 18 94,74
NO 1 5,26
Total 19 100,00

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Grafico 7. La remuneracion esta relacionada con las funciones que usted

desempeiia

5%

Sl mNO

Fuente: Encuestas

Elaborado por: La autora

Analisis e interpretacion de resultados. Con lo referente a la pregunta 7 de la
demanda, sobre si tiene relacion la remuneracion con las funciones que usted
desempefia dentro de la empresa., los encuestados respondieron que Si con un
95%, y con 5% No. Demostrandonos asi que las personas creen que la
remuneracién esta establecida de acuerdo a las actividades que desempefian

dentro de la empresa.
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4.2. ANALISIS DE LA ENTREVISTA REALIZADA AL ADMINISTRADOR DE
MARCIMEX S.A.

1.- ¢Laempresacuentacon un manual de funciones?

No, por el momento no contamos con un manual de funciones especifico para
esta agencia en Quevedo, ya que este confiere todas las actividades relacionadas

con el funcionamiento y operacion del area correspondiente.

2.- ¢Si su respuesta fue no considera importante la implementacion de un

manual de funciones?

Claro que si, es muy importante en cualquier tipo de empresa y mucho mas en la
nuestra, donde trabajan muchas personas y no se encuentra definida claramente

las funciones de cada uno.

3.- ¢Conoce usted si la empresa cuenta con un organigrama?

A nivel de agencia no, sin embargo nos mantenemos con el organigrama
principal de la casa matriz, por lo que es de primordial importancia la creacion de

un organigrama aqui y apegado a la realidad del entorno.

4.- ;Considera necesario usted la implementacion de un organigrama dentro

de la empresa?

Por supuesto, es de mucha importancia para dar a conocer la jerarquizacion de
puestos en la agencia lo que permitirA mejorar la gestion empresarial de

Marcimex.

5.- ¢Conoce usted el si la empresa tiene un reglamento interno?

Si, tenemos uno en el cual se basan las actividades de la empresa, y se

encuentra toda la reglamentacion necesaria.
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6.- ¢Cree usted que el manual de funciones esta dirigido solo al personal

administrativo?

No, todos deben intervenir en un manual de funciones tanto administrativo como
operativo, ya que todos conformamos la empresa y se debe dar un aporte a la
misma.

7.- ¢Considera usted que su personal esta comprometido con su trabajo?

Si, le ponen mucho empefio al trabajo diario, por lo tanto si se crea un manual

este puede mejorar sustancialmente la tarea diaria.

8.- ¢Cree usted que con el manual de funciones no se duplicaran las

funciones de sus colaboradores?

Efectivamente, si todos conocen sus funciones no existirian problemas de

duplicidad de funciones por lo tanto existiria mayor eficiencia en la empresa.

9.- ¢Cree usted que la seleccion del personal se la realiz6 de acuerdo al

perfil para el cargo?
No, por el momento no tenemos un departamento de recursos humanos, por lo

tanto no existe una adecuada seleccion del personal que desea ingresar a

trabajar en la empresa.
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V. CONCLUSIONES

La aplicacion de un manual de funcidon es un documento indispensable en
toda organizacion ya que en la actualidad todas las certificaciones de
calidad lo requieren, y no solo es necesario en ese sentido sino que
ademas su uso interno y diario minimiza los conflictos, entre las diferentes

areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden.

La empresa Marcimex, no cuenta con un manual de funciones ni con un
organigrama funcional, lo que provoca que en muchas ocasiones se

dupliquen las funciones.

Adicionalmente a esto hay que destacar que no cuenta con un
departamento de Recursos Humanos que realice la seleccion del personal

de acuerdo al perfil requerido para el cargo.

Favorablemente esta empresa cuenta con un personal comprometido con
el trabajo, lo cual permite concluir que el personal que esta bien
remunerado, 0 que recibe los incentivos de acuerdo a su desempefio,

contribuye con el desarrollo de la organizacion.

Definir la estructura organizacional en cualquier empresa, como
herramienta esencial para el desarrollo de la misma, es muy importante,
pues es a través de ella que se puede establecer un mecanismo que
permita que se cumpla de manera correcta y eficiente los planes
establecidos. En el caso de la empresa en estudio, la misma no cuenta

con un organigrama que defina los diferentes niveles jerarquicos.
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VI. RECOMENDACIONES

Se recomienda instruir al personal, tanto administrativo como de
operaciones, en lo que se refiere a la fundamentacién de los manuales de
funciones: su importancia, aplicacion y su contribuciéon con el mejoramiento

de la gestion y cumplimiento de las metas propuestas por la empresa.

La implementacion del manual descrito en este trabajo de investigacion,

explicando los procesos, deberes y responsabilidades.

Revisar periédicamente el documento propuesto para asegurar su
cumplimiento, receptar las sugerencias de cambios por cada uno de los

miembros de la organizacion y que muestren una mejora continua.

Enfocar la evaluacion del desempefio hacia el desarrollo profesional de
cada uno de los funcionarios, mantener politicas de remuneraciones de

acuerdo con el cumplimiento de metas.

Crear un departamento de Talento Humano que determine politicas de
seleccidon de personal, incentivos, capacitacion, y todo aquello relacionado

con el bienestar del personal.

Que el presente trabajo sea el punto de partida de una mejora creciente
dentro de la empresa, enfocando este manual como una herramienta vital

gue permita perfilarse hacia la calidad y eficiencia de la empresa.
Aplicar la estructura organizacional propuesta a fin de que se logre una

mejor integracion y coordinacion de todos los miembros de la empresa y

gue les permita aprovechar de mejor manera los recursos.
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VIl. PROPUESTA ALTERNATIVA

7.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA MARCIMEX S.A.

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL ALMACEN MARCIMEX S.A. DEL
CANTON QUEVEDO.

La Companfia fue constituida en agosto de 1949 en Cuenca bajo el nombre de
Brandon Hat Company S.A., posteriormente en julio de 1964 se transforma y
cambia de denominacién a Marcelo Jaramillo e Hijos S.A. Luego de varias
fusiones y cambios de denominacién, en julio de 1992 cambia su razon social por

la de MARCIMEX S.A., nombre que se mantiene hasta ahora.

Tiene por objeto social la compra y venta de materiales de construccion,
electrodomeésticos y realizar actividades agricolas, importacion, exportacion de
materias primas y de maquinaria nueva y usada, y negociaciones relacionadas
con cartera comercial. En la actualidad, MARCIMEX S.A. se ha especializado en
la importacion, comercializacion y venta a crédito de electrodomésticos de linea

blanca y linea café (audio y video), tanto a clientes mayoristas como minoristas.

La compaiia tiene registrado el nombre de MARCIMEX como marca de sus
almacenes y el nombre comercial MERCANDINA para comercializar sus

productos por el canal mayorista.

Durante el afio 2010, las ventas de MARCIMEX se han distribuido en 40.2% en el
canal minorista, 59% en el canal mayorista y 0.8% en otros servicios. Si bien la
Compaifiia ha procurado incrementar la participacion de las ventas al detalle, aun
la mayor parte de las ventas se las realiza por el canal mayorista el cual se
distribuye a alrededor de 1.000 clientes. ElI canal minorista actualmente esta
compuesto por 52 tiendas a nivel nacional de las cuales 3 son de propiedad de la
compaiiia y el resto son arrendadas. Para la logistica de distribucion, MARCIMEX
S.A., cuenta con una bodega central en Guayaquil y 10 bodegas regionales, las

cuales todas son arrendadas.
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MARCIMEX S.A. es distribuidor exclusivo de la marca Indurama para el canal
mayorista en el pais y es importador directo y distribuidor de las marcas LG, Sony,
Samsung, Black & Decker y Panasonic. Ademas, la empresa comercializa
productos de la marca Global que son producidos por su mismo grupo
empresarial. A diciembre 2010, las marcas Indurama y LG representaron en
conjunto el 63% del total de las ventas.

MARCIMEX S.A. tiene una larga experiencia en la colocacion de crédito para la
adquisicion de articulos de linea blanca, manejan una politica establecida para
otorgar crédito al detalle y al sector mayorista.

7.1.1. Estructura del grupo

Marcimex pertenece a un Grupo Empresarial que cuenta con 22 empresas locales
constituidas en la provincia del Azuay. Ademas, el Grupo tiene presencia en otros

paises, principalmente en Peru con un fuerte posicionamiento de la marca.

Girasol Group LLC es una sociedad extranjera con domicilio en Nevada, Estados
Unidos, que es la principal accionista de las empresas y funciona como la
Holding. Consensocorp Cia. Ltda., tiene domicilio local y maneja la tenencia de

acciones de las empresas del Grupo conjuntamente con Girasol.

Las compafiias relacionadas de mayor participacion en el Grupo tienen
operaciones sustentables, con politicas independientes, y financiamiento local.
Las empresas comparten sinergias en transporte, publicidad, tecnologia. Existe
una empresa creada en el Grupo la cual brinda el servicio de transporte y

logistica.
De acuerdo a informacion publica, en el 2009 el Grupo empresarial obtuvo

ingresos totales por USD 265 MM, de los cuales la participacion de Marcimex

representa el 42%.
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Marcimex no tiene cuentas por cobrar o pagar, ni inversiones con compafias
relacionadas que no sean de naturaleza comercial. Si bien en el Per( se apertura
ron tiendas con nombre Marcimex, éstas son de propiedad del Grupo Empresarial

y no tienen ninguna relacion financiera con Marcimex Ecuador.

7.1.2. Accionistas y soporte
La estructura accionarial de la empresa estad conformada de la siguiente forma:

Cuadro 10. Estructura accionaria de Marcimex S.A a nivel nacional

ACCIONISTA NACIONALIDAD CAPITAL |PARTICIP.
Girasol Group EEUU 10,800,000 80.0%
Consensocorp Cia. Ltda. ECU 2,700,000 20.0%
TOTAL 13,500,000 100%

Fuente: Bank Watch Ratings S.A.

El soporte de los accionistas historicamente se ha reflejado en el incremento
constante del Patrimonio por la retencion de una parte de las utilidades
acumuladas y en las continuas capitalizaciones. El capital social de la compaiiia

se ha duplicado en relacion al capital que tenia la empresa en el afio 2005.

7.1.3. Administracion y gobierno corporativo

El érgano supremo de la Compafiia es la Junta General formada por los
accionistas, y es la encargada de nombrar a la plana administrativa y al Gerente.
La representacion legal de la Compafia corresponde al Gerente Apoderado

actuando en forma conjunta o por separado con el Sub-Gerente Apoderado.

No existe un protocolo familiar escrito en el Grupo Empresarial en cuanto a la
sucesion de mandos gerenciales, ocupacion de posiciones estratégicas, de los
miembros de la familia accionista. Tampoco existe una politica escrita en relacion
a las transacciones con empresas relacionadas y/o con accionistas, pese a que

actualmente no existen cuentas con empresas relacionadas a mas de la cuentas
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como proveedor que tiene Induglob, la cual maneja politicas de crédito con
Marcimex como con cualquier otro cliente.

La Junta de Accionistas ha fijado una relacibn maxima de endeudamiento que es
de 1.5:1, lo que limita también el capital de trabajo y establece un financiamiento

maximo a clientes que la empresa puede otorgar.

En promedio la plana gerencial tiene mas de 6 afios en la Compafia, la
Administracion es independiente de los accionistas y se considera que tiene
experiencia en el segmento en el que se maneja. A diciembre 2010, la empresa
cuenta con 649 personas de contratacién directa y 7 por tercerizacion de

seguridad.

La empresa no tiene Comité de empresa e histéricamente no han tenido
problemas laborales. La provision para jubilacion patronal se encuentra al dia, se
la realiza con base en un estudio actuarial, de acuerdo a lo mencionado en el

informe de auditoria.

Mision

“Somos una empresa comprometida con nuestros clientes que ofrece calidad y
variedad en electrodomésticos y articulos para el hogar para satisfacer las

necesidades de los clientes basada en la confianza, eficiencia y compromiso”.

Vision 2011

“Ser reconocidos en la provincia de Los Rios como Lider en Comercializacion de
electrodomeésticos, articulos para el hogar, comprometidos siempre en brindar

productos de calidad y variedad a nuestros clientes.”
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7.1.4. Organigrama estructural

Directorio

Auditoria H

Gerente
comercial

I
Gerente de
créditos y
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Gerente de | |
marketing

Gerente
administrativo,

I

Jefe de
créditos y
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Sub gerente | |

,Administrativo

Gerente
Sucursal

Figura 2. Organigrama de la empresa Marcimex S.A.
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7.2. PROPUESTA MANUAL DE FUNCIONES PARA MARCIMEX, S.A.

Después de analizar la problematica de Marcimex, S.A. en cuanto al proceso de
contratacion de personal se pudo observar que las mismas se hacen sin tener
ningun criterio, sin conocer realmente que tareas, deberes y responsabilidades
tendra el empleado dentro de la organizacién. Con el propdsito de solventar esta
situaciéon se propone disefiar un Manual de Cargos o funciones que permita a la
empresa reclutar y seleccionar los candidatos con las competencias minimas

requeridas para cumplir eficazmente los objetivos de la organizacion.

7.3. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Fijar los lineamientos basicos para la elaboracion de la descripcion y perfil
de cargos que posee Marcimex de la ciudad de Quevedo.

2. Enumerar cada una de las tareas, funciones y/o actividades implicadas en
cada cargo.

3. Establecer los requisitos necesarios para desempefiar cada uno de los
cargos.

4, Proporcionar a los niveles gerenciales un patron de medida uniforme,

para asegurar un alto grado de objetividad en el reclutamiento y seleccion
de personal.
5. Dotar a la empresa Marcimex sucursal Quevedo de una herramienta

técnica que recopile todos los cargos vigentes en la empresa.
7.4. JUSTIFICACION DEL MANUAL
La elaboracion del Manual de funciones sera de gran utilidad dentro de la
empresa para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, ya que

orientara acertadamente en la busqueda de la persona con el perfil adecuado

para cada cargo.
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7.5. OBJETIVO

Manejar correctamente la planificacion Estratégica, que es una herramienta por
excelencia de la Gerencia Estratégica, y consiste en la busqueda de una o mas
ventajas competitivas de la organizacion y la formulacion y puesta en marcha de
estrategias permitiendo crear o preservar sus ventajas, todo esto en funcion de la
Mision y de sus objetivos, del medio ambiente y sus presiones y de los recursos

disponibles.

7.5.1. Departamento administrativo
7.5.1.1. Gerente Administrativo

Una sola persona sera requerida para este cargo.

Sexo: femenino o Masculino

Nivel de educacion: Universitario, con postgrado de preferencia en

administracion. Masterado o menciones.

Calificacion Técnica: Tener conocimientos avanzados de computacion como:
Uso de bases de datos / Excel, férmulas y graficos estadisticos /Habil en el
manejo de Internet / Creacion de presentaciones en Power Point/ Fluidez en

inglés.

Habilidades: Analitico, Flexible a los cambios, Creativo y emprendedor,

Ordenado, Comunicador, Habil oyente, Puntual.

Responsabilidades

% Este sera el responsable del buen funcionamiento de los departamentos
consecutivos. Para ello tendra que coordinar, dirigir y organizar tareas con su
equipo de trabajo para lograr que los objetivos concuerden con la meta de la

compaiiia.
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% Medird mediante pardmetros creados por RR.HH, que el servicio ofrecido a

sus clientes y proveedores, se estén cumpliendo mensualmente.

% EIl gerente general, principalmente debera cumplir con sus roles de gerente
establecido por la compafiia.

% Buscara el apoyo de los jefes de los diferentes departamentos, para lograr

Sus objetivos.

7.5.1.2. Asistente administrativo y de ventas

Este departamento estara formado por 1 persona

Sexo: femenino.
Nivel de educacion: Bachiller, y que esté actualmente estudiando en

universidad, en carreras administrativas.

Calificacion Técnica: Habil uso de Internet, Word, power point.
Conocimientos basicos de formulas y graficos de Excel

Conocimiento medio - avanzado en inglés.

Habilidades: Ordenado, paciente, practico.

7.5.2. Departamento ventas
7.5.2.1. Ejecutivo de ventas

Este departamento estara formado por dos personas
Sexo: 1(femenino) 1 (masculino)

Buena presencia.

Nivel de educacion: Universitario, con carreras afines a ventas, marketing y

publicidad.
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Calificacion Técnica: Tener conocimientos avanzados de computacion como:

Uso de bases de datos / Excel, formulas y gréficos estadisticos /Habil en el
manejo de Internet / Creaciébn de presentaciones en Power Point Fluidez en

inglés.

Habilidades: Fluidez, expresarse con conviccion, positivo, creativo

Objetivo:

Hacer que nuestro servicio permanezca en la mente del consumidor, como un
servicio moderno, adaptable, dinamico, practico y competitivo para quienes
formen parte de nuestro grupo selecto de socios, y para nuestros clientes

externos.

Para cumplir con ello, deberan estar atentos a los cambios en las necesidades del

cliente, mantenerlos satisfechos y trabajar por ampliar la cartera de ellos.

Responsabilidades:

% Creara una base datos de los clientes actuales, y prospectos.

% Estard atento a las necesidades del cliente y siempre que sea necesario
coordinard visitas de asesoria técnica, junto con el web master.

% Sera el encargado de dar seguimiento y presentar a la compafia, resultados

mensuales de montos de ventas por cliente, y realizar comparaciones mensuales.

% Notificara oportunamente a sus clientes cambios en los servicios Yy

requerimientos de nuestra compafia.
% Debera mantener una excelente relacibn entre nuestros clientes y la

compaiiia, que se debera reflejar en los resultados y metas establecidas para el

departamento de manera trimestral.
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7.5.3. Departamento técnico

Este departamento estara formado por 1 persona

Sexo: masculino o femenino

Nivel de educacion: Universitario, carrera Sistemas, con menciéon en web

Developer y publicidad.

Calificacion Técnica: Uso del lenguaje html, SQL

Manejo de programas de disefio: (Macromedia dream weaver, photoshop, adobe),

Microsof Visual Studio. Linux, Conocimientos técnicos de inglés.
Habilidades: Analitico, proactivo y creativo, y organizado.
Objetivo:

Velar por la informacién subida al sistema usado por la compafia, y mantener a
nuestro personal al dia con la tecnologia para que nuestros vendedores, estén
seguros en el servicio que ofrecen, para que los clientes o navegadores, sientan
el profesionalismo de nuestro servicio y asi se genere una imagen segura y

competitiva de nuestra compafia.

Responsabilidades:

e

*

Realizara reportes mensuales del rendimiento de su departamento.

% Ingresara, soportara y actualizara la informacion del sitio Web, una vez
recibida la informacion del departamento de marketing y ventas.

% Debera contestar llamadas técnicas de los clientes principalmente internos,
es decir las casas comerciales.

% Retroalimentard a la compafiia con las nuevas tendencias en tecnologia y si

es necesario bajo previa autorizacion de la administracion, implementarlas.

% Maedira la efectividad de la publicidad via Internet.
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% Chequeard de manera diaria y continua el numero de transacciones
realizadas al dia en el mail provisto por Pay pal.

% Realizar un resumen diario de las mismas, indicando Nombre del cliente,

fecha hora, articulo comprado y tarjeta usada.

% Elreporte debe entregarlo al auxiliar de ventas y al gerente.

% Estarq a cargo del mantenimiento de los computadores de la compafiia y
cualquier otra instalacion relacionada.

% Estara disponible para los clientes en cuanto se refiera a preguntas técnicas o
de compra ya sea via malil, o telefénica.

% Acompafiard a las citas que realizaran el departamento de marketing y

ventas, al momento de visitar a un prospecto.

7.5.4. Departamento contable

Este departamento estara formado por 1 persona

Sexo: femenino o masculino
Nivel de educacion: Universitario, carrera: C.P.A.

Calificacion Técnica: Conocimientos avanzados de libros diarios, balances,
flujos, analisis estadisticos. Habilidad en uso de formulas, y graficos de Excel.
Conocimientos avanzados de las leyes tributarias, y uso de los diferentes

formularios del SRI.

Conocimientos técnicos de inglés

Habilidades: Analitico, ordenado, buen planificador.

Objetivo:

Deberé velar por el cumplimiento de todas las leyes tributarias y contables, que la
empresa esté al dia con estas obligaciones, pues caso contrario afectaria a la
imagen de la compafia y mantendria a nuestros clientes internos insatisfechos,

generando también desconfianza sobre nuestro negocio.
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Responsabilidades:

*
°

Llevara registro de los gastos e ingresos mensuales.

% Controlara las cuentas bancarias que se manejen por pay pal, u otras formas
de ingresos, y los gastos traducidos también en inversiones.

% Seréa encargada de los roles de pago de los empleados.

% Mantendra a la compainiia, informada y al dia en el cumplimiento de todas las
leyes tributarias.

% Seraresponsable de la facturacion a clientes, y la anulacion de las mismas en
caso necesario y previa notificacion a los gerentes.

% Llevara el control de clientes en mora, y clientes predilectos.

% Debera crear reportes preparados para la gerencia sobre las pérdidas,
utilidades y el flujo del efectivo.

% Debera crear una base datos de cada cliente y su movimiento de cuenta de

manera semanal.

Funciones

Coordinara citas del departamento Administrativo y de Ventas.

Cotizara servicios prestados para la compafia u otros gastos para el

funcionamiento interno de la misma.
Realizara informes mensuales solicitados por el departamento administrativo.
Sera encargada de la organizaciéon de documentos que entreguen los clientes

como contratos, claves y cuentas.

Coordinara eventos u ocasiones especiales como cortesia de la compafia para

sus clientes, en conjunto con el departamento de ventas y recursos humanos.

Deberéa dar respuesta a preguntas del servicio, cotizaciones, y requisitos, via

telefénica o via mail.
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7.5.5. Departamento externo de recursos humanos

Esta funcion sera designada a un agente externo contratado, que de manera
periddica, realice las mediciones del clima laboral, y cumpla con las funciones que
requieran de un profesional en esta area, y las cuales se mencionan a

continuacion.

Objetivo:

La administracibn de recursos humanos tiene como una de sus tareas
proporcionar las capacidades humanas requeridas por una organizacién y
desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para ser lo mas satisfactorio asi
mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. No se debe olvidar que las
organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucion,
primordialmente del elemento humano con que cuenta. Puede decirse, sin

exageracion, que una organizacion es el retrato de sus miembros.

Funciones:

e Informara a la gerencia sobre cursos de capacitacion para las diferentes
areas.

e Cada 3 meses se encargara de medir el clima laboral mediante pruebas,
reuniones fuera de horarios laborales.

e Sera encargado del reclutamiento, y seleccion del personal.

e EIl aspirante, debera tener una entrevista con el gerente de recursos
humanos, y luego coordinarla para que este pase al gerente general.

e El personal contratado debera realizar una visita cada mes, para la revision
de las areas de trabajo, y la infraestructura del mismo, verificando si son
las condiciones de trabajo apropiadas para el personal.

e Tendra la potestad de mediar conflictos internos, una vez que los gerentes

autoricen el manejo de los mismos.
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7.5.6. Servicios prestados- departamento legal
Objetivo:

Asegurar que todos los procesos realizados por la compafiia, cumplan con las
leyes gubernamentales de nuestro pais.

Funciones:

% Serd encargado de verificar que los contratos de los miembros de la
compafia, tengan descrito todos sus derechos y obligaciones que la ley les
otorga.

% Verificara si existe cambios en la ley del comercio electrénico e informara

cuales seran las nuevas regulaciones a seguir.

7.6. DISCIPLINA DE MARCIMEX S.A., EN CASO DE INFRACCION

Responder inmediatamente: El responder de manera rapida, hara que el

empleado asocie la disciplina con la ofensa.

Hacer advertencia: El gerente o jefe de area en este caso, gerente general,
gerente de ventas y Web master, tienen la obligacion de advertir antes de iniciar
una accion disciplinaria. Esto significa que el empleado debe estar consciente de
las reglas de la organizaciébn y aceptar sus estandares de comportamiento.
Entonces, serda mas probable que sea interpretada como justa, cuando se haya
recibido una advertencia clara, de que una violacion llevara a la accion

disciplinaria.

Enunciar especificamente el problema: El gerente o jefe debera definir la
violacién en términos exactos en lugar de recitar las regulaciones de la compafiia.
Se debe recalcar el efecto que la violacion tiene en el rendimiento de la unidad de
trabajo. Se debe explicar por qué el comportamiento no puede continuar,
mostrando como afecta el rendimiento del trabajo del empleado, la eficacia de la

unidad y la de los colegas.
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Permitir que el empleado explique el punto de vista: Sin importar los hechos
se hayan descubierto, el proceso demanda que se dé al empleado una
oportunidad de explicar su punto de vista. Desde la perspectiva del trabajador,
¢qué pasa?, ¢Por qué paso? ¢Cudl fue su percepcion de las reglas, normas y

circunstancias?

Mantener la discusion impersonal: Las penalidades deben estar conectadas
con una violaciéon determinada, no con la personalidad del infractor. Esto es, la

disciplina deberé estar dirigida a lo que el empleado ha hecho, no al empleado.

Ser consistente: Un trato justo de los empleados, demanda que la accion
disciplinaria sea consistente. Si el gerente, o jefe decide penalizar la violacion de
la regla, de una manera inconsistente, la regla perdera su impacto, y declinara la
moral. La consistencia, sin embargo no necesita tener un resultado igualitario para
todos. Es responsabilidad del gerente, justificar claramente las acciones

disciplinarias que podrian parecer inconsistentes a los empleados.

Tomar una accién progresiva: La sancion debera ser progresivamente fuerte si,
0 cuando, una ofensa se repite. La accion disciplinaria progresiva, debera
empezar por una advertencia verbal y luego reprimenda por escrita, una

suspension, una democion o reduccion, y por ultimo en casos serios, el despido.
Obtener un acuerdo sobre el cambio: La disciplina deberia incluir la guia y

direccion para corregir el problema. Permitir al empleado enunciar lo que planea

hacer en el futuro para asegurar que la violacién no se repita.
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VIIl. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

8.1. REGLAS DE LA EMPRESA MARCIMEX S.A.

Los empleados deberan cumplir con sus horarios de trabajo, entrada y
salida acordadas, y deberan marcar las mismas en sus tarjetas de control.
La ausencia de un miembro de la compafia, debera justificarse con
respaldos médicos en caso de salud, o advertir a los jefes respectivos, la
ausencia por fuerzas mayores.

Las solicitudes de permisos o retiros deberéan dirigirse al gerente general.
Si el empleado cometiera alguna falta de manera recurrente, se aplicara
la sancion correspondiente. Revisar el tratado, como aplicar disciplina en
la compafiia.

Los puestos de trabajo deben mantenerse en orden y limpios.

La vestimenta debera ser apropiada para el trabajo, limpia, modesta, y no
esta permitido el uso de jean.

Los empleados deberan cumplir con su trabajo establecido, durante sus
horarios de trabajo.

Si el empleado necesita acabar con un trabajo o proyecto adicional, debe
anticipar a sus jefes inmediatos, y pedir permiso para quedarse tiempo
extra.

Las horas extras seran pagadas en proporcién a su salario, y segun se
establezca en el contrato.

Cualquier delito grave cometido por el empleado sera aplicable el
despido.

La compafia tiene una cultura amigable, creativa y sociable, por lo tanto
se respetaran las ideas y opiniones de cada miembro de la compafia.

Los implementos de oficina, deberan ser usados para propositos de
trabajo de la compafia. Ningun empleado debera tomarlos temporalmente

para otro uso. Ni usar recursos para otros propositos.
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e Se prohibe fumar dentro de las instalaciones de la empresa, para los
fumadores se cuenta con un area especial y solo podra ser utilizada en
horas de comida.

e Las sanciones por pasar por alto las reglas de la compafia son aplicables
a cualquier miembro de ella, y seran establecidas de acuerdo al grado de

la infraccion.

8.2. POLITICA DE MOTIVACION

Reconocer las diferencias individuales: Cada empleado tiene diferentes
necesidades. El jefe o gerente deberd ocupar el tiempo necesario para entender

lo que es mas importante para c/empleado.

Utilizar las metas y la retroalimentacion: Los empleados deben tener en claro
las metas especificas, determinadas, asi como retroalimentacion acerca del

progreso que estan realizando para lograr esas metas.

Permitir que los empleados participen en las decisiones que los afectan: Los
empleados pueden contribuir en numerosas decisiones que les afectan,
establecer las metas de algun proyecto o funcién en particular, solucionar los
problemas de productividad, y calidad y temas similares. Esto debera incrementar
la productividad, el compromiso para seguir las metas, la motivacion y la

satisfaccion en el trabajo.

Relacionar las recompensas con el desempefio: Las recompensas dependeran
del desempefo. Esto se debe a que los empleados, deben percibir una relacion
clara, independientemente de cuan estrechamente estan ligadas las recompensas

a los criterios de desempefio.
Verificar el sistema para la Equidad: Las recompensas también seran

equivalentes a las contribuciones que ellos proporcionen al trabajo. En otras

palabras, la experiencia, las habilidades, el esfuerzo, y otras contribuciones
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obvias marcaran la diferencia en el desempefio, y por tanto, en el salario,

asignaciones de trabajo y otras recompensas obvias.

8.3. POLITICA DE SALARIOS

Seré& determinado por dos factores:
Su puesto

Su eficiencia personal
El puesto: una de las razones basicas para que existan diferencias en el monto
del salario, es con relacién a la importancia del puesto. Es evidente que la

remuneracion debe estar en proporcion directa a: Trabajo igual, salario igual.

La eficiencia: es justo tomar en cuanto la forma como el puesto se desempefia,

ya que varios individuos no las hacen con la misma eficiencia, el mismo trabajo.

Este ultimo sera determinado, después de un periodo de tiempo de minimo un

afo, y bajo potestad de la gerencia.
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UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO

W" FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
ESCUELA DE GESTION EMPRESARIAL
FORMULARIO DE ENCUESTA AL ADMINISTRADOR DEL ALMACEN
MARCIMEX DE LA CIUDAD DE QUEVEDO

Esta encuesta se realizara con fines investigativo y didacticos para llevar a cabo
la realizacién de un Manual de Funciones, toda la informacién se mantendra en
absoluta reserva.
1.- ¢La empresa cuenta con un manual de funciones?

SI NO

2.- ¢Si su respuesta fue no considera importante la implementacion de un manual

de funciones?

Sl NO
3.- ¢Conoce usted si la empresa cuenta con un organigrama?
Sl NO
4.- ¢ Considera necesario usted la implementacion de un organigrama dentro de la
empresa?
Sl NO
4.- ¢Conoce usted el si la empresa tiene un reglamento interno?
Sl NO

5.- ¢Cree usted que el manual de funciones esta dirigido solo al personal

administrativo?

Sl NO
6.- ¢Considera usted que su personal esta comprometido con su trabajo?
SI NO

7.- ¢, Cree usted que con el manual de funciones no se duplicaran las funciones de
sus colaboradores?
SI NO

8.- ¢Cree usted que la seleccion del personal se la realizo de acuerdo al perfil

para el cargo?
Sl NO
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UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
w ESCUELA DE GESTION EMPRESARIAL
FORMULARIO DE ENCUESTA AL PERSONAL DEL ALMACEN MARCIMEX DE
LA CIUDAD DE QUEVEDO
Esta encuesta se realizara con fines investigativo y didacticos para llevar a cabo
la realizacién de un Manual de Funciones, toda la informacién se mantendra en

absoluta reserva.

1.- ¢Tiene conocimiento de lo que es un manual de funcione?

SI NO
2.- ¢Cuél es la funcion que ejerce dentro de la empresa?
AREAS:
Caja
Ventas
Cobranzas
Bodega
Mantenimiento
Explique
3.- ¢Recibio usted instruccion especifica de sus funciones dentro de la empresa?
Sl NO
4.- ¢Cr ted que es in te la implementacion de un manual de
funciones?
Sl NO

5.- ¢Conoce usted si la empresa cuenta con un reglamento?

SI NO
6.- ¢ Conoce usted sus derechos, beneficios y obligaciones?
SI NO

7.- ¢Tiene relacion la remuneracién con las funciones que usted desempefa
dentro de la empresa?
SI NO
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FOTOS DE LA INVESTIGACION
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

De acuerdo con los art.104 y siguientes del Cédigo del trabajo, estan obligados a tener
un reglamento interno de trabajo todos los empleadores (personas naturales o juridicas)
gue ocupen a mas de cinco (5) trabajadores de caracter permanente, si la empresa es
comercial; o las que ocupen a mas de diez (10), si la empresa es industrial; o las que
ocupen a mas de 20, si la empresa esta dedicada a actividades agricolas, ganaderas o

forestales.

Asi mismo, si la empresa es de economia mixta (es decir, aquellas cuyo patrimonio lo
componen aportes de capital privado y aportes de empresas del Estado), la obligacién
de tener un reglamento de trabajo existira si tal empresa (sin importar su actividad) ocupa

a mas de diez (10) trabajadores

Por consiguiente, a continuacion se muestra un modelo de “Reglamento interno de
Trabajo” en el que se incluyen las clausulas mas comunes con las cuales se cumplan
los requisitos minimos exigidos para dichos reglamentos segun la norma del art.108 del

Cdbdigo Sustantivo del Trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO |

ART. 1°—EI presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa MARCIMEX
S.A., domiciliada en la ciudad de Quevedo y a sus disposiciones quedan sometidas
tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los
contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo so6lo pueden ser

favorables al trabajador.

CAPITULO Il

Condiciones de admision

ART. 2°—Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa .......... debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafiar los siguientes

documentos:
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a) Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando
el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

d) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del
plantel de educacion donde hubiere estudiado.

ART.—EI empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al
aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi, es prohibida
la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, nUmero de hijos que tenga, la religion que profesan o el
partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como
de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1° y 2°, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94 del
Mintrabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, art.
111).

Periodo de prueba

ART. 3°—La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art.
76).

ART. 4°—E| periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST,

art. 77, num. 1°).

ART. 5°—El| periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,

sin que pueda exceder de dos meses.
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Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer
contrato (L. 50/90, art. 7°).

ART. 6°—Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
pruebay el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a este, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST,
art. 80).

CAPITULO IlI

Trabajadores accidentales o transitorios

ART. 7°—Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al

descanso remunerado en dominicales y festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO IV

Horario de trabajo

ART. 8°—Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se
expresan asi:

Dias laborables. (Ejemplo: los dias laborables para el personal administrativo son de
lunes a sabado y para el personal operativo de lunes a domingo).

Ejemplos

Personal administrativo

Lunes a viernes

Mafana:

8:00 a.m. a 12:00 m.

Hora de almuerzo:

12:00 m. a 1:00 p.m.

Tarde:

1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Sabado
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Hora de entrada:

Hora de salida:

Con periodos de descanso de diez minutos en cada turno de tales a tales horas.
Personal operativo: por turnos rotativos

Primer turno:

6:00 a.m. a 2:00 p.m.

Segundo turno:

2:00 p.m. a 10:00 p.m.

Tercer turno:

10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Con periodos de descanso de diez minutos.

PAR.—Para las empresas que laboran el dia domingo. Por cada domingo o festivo

trabajado se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PAR. 1°—Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades

recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (L. 50/90, art. 21).

PAR. 2°—Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, art. 51) Modifico el inciso primero del

literal C), incluyé el d) articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

c) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis

(36) a la semana.

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo. En este, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y

hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningiin recargo por trabajo suplementario, cuando
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el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas
semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m. (L. 789/2002, art. 51).

CAPITULO V
Las horas extras y trabajo nocturno

ART. 9°—Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 25 Ley 789 de 2002 que modifico el
articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintid6s
horas (10:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidés horas (10:00 p.m.). y las seis
horas (6:00 a.m.).

ART. 10.—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada

ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 11.—EI trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse en
dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccién

Social o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, art. 1°).

ART. 12.—Tasas Yy liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcién
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)

sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento

(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

PAR.—La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 13.—La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para

tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.

PAR. 1°—En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran

exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PAR. 2°—Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas

extras.

CAPITULO VI

Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 14.—Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que

sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de
fiesta de caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 1° de mayo, , 1° de

noviembre, 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos.
2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconocera en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el

inciso anterior (L. 51, art. 1°, dic. 22/83).

PAR. 1°—Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no

implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
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trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al
tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num. 5°).

PAR. 2°—Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y
ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcién, deben trabajar los
domingos y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 25
de la Ley 789 de 2002 y con derecho al descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).

PAR. 3°—Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modifico articulo 179 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco por

ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el

trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en
el articulo 20 literal c¢) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PAR. 3.1.—El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio
el dia sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso

dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresiéon dominical contenida en el régimen laboral en este sentido

exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se
aplazaran en su aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la

presente ley hasta el 1° de abril del afio 2003.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes
en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion
de 12 horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del
servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también

el dia y las horas de descanso compensatorio (CST, art. 185).
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ART. 15.—EIl descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo
21 de este reglamento, tiene una duracibn minima de 24 horas, salvo la excepcién
consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ART. 16.—Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda

como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).

Vacaciones remuneradas

ART. 17.—Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(CST, art. 186, num. 1°).

ART. 18.—La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del

trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha

en que le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 19.—Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el

trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 20.—Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en
casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas
en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion
de afo. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el

ultimo salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).
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ART. 21.—En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hébiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.
Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2

anos.

La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 22.—Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se
excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador

en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 23.—Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las

termina y la remuneracion de las mismas (D. 13/67, art. 5°).

PAR.—En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que este sea
(L. 50/90, art. 3°, par.).

Permisos

ART. 24.—La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de
forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada,
para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para desempefar
comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para asistir al entierro de sus
compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea
tal, que perjudiguen el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos

antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:
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En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las

circunstancias.

En caso de entierro de comparfieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacién que
las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en contrario y a excepcién del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en

horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa (CST, art. 57, num. 6°).

CAPITULO VI

Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan

ART. 25.—Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones

colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se

incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra

ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
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3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los
aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
gue por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

ART. 26.—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (CST, art. 133).

ART. 27.—Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del
cese (CST, art. 138, num. 1°).

Periodos de pago:

Ejemplo: ........ quincenales............. mensuales (uno de los dos o los dos).

ART. 28.—El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice

por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago
para los jornales no puede ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor de un

mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado 0 a mas

tardar con el salario del periodo siguiente (CST, art. 134).

CAPITULO VI

Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios en caso
de accidentes de trabajo, hormas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad
y seguridad en el trabajo

ART. 29.—Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios

para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del
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trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de salud
ocupacional, y con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ART. 30.—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el
Instituto de Seguros Sociales o EPS, ARP, a través de la IPS a la cual se encuentren
asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ART. 31.—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo
conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que
certifiqgue si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el
tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término
indicado 0 no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al
trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen

en la oportunidad debida.

ART. 32.—Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacibn en dinero por la

incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ART. 33.—Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que
ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes

de trabajo.

PAR.—EI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y
gue se encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la respectiva empresa,
gue la hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del

vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los
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servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando
el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ART. 34.—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
remision al médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y
suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el

mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARP.

ART. 35.—En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante 0 a quien haga sus veces, para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las

consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ART. 36.—Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales
deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia
de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales de conformidad con el

reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o
actividad econdmica, debera ser informado por el empleador a la entidad administradora
de riesgos profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro
de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la

enfermedad.

ART. 37.—En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del
Cdbdigo Sustantivo del Trabajo, a la Resolucién 1016 de 1989 expedida por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma
manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley
776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema general de riesgos profesionales, de
conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas

normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.
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CAPITULO IX

Prescripciones de orden

ART. 38.—Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparfieros de trabajo.

c) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el
orden moral y disciplina general de la empresa.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

f) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeniar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo
de otros compafieros.

CAPITULO X

Orden jerarquico

ART. 39.—El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente: Ejemplo: gerente general, subgerente, director financiero, director talento
humano director de operaciones, director comercial y director de calidad.

PAR.—De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Ejemplo: el gerente y el director de talento

humano.

CAPITULO XI

Obligaciones especiales para la empresa y los trabajadores

ART. 42.—Son obligaciones especiales del empleador:
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1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segin reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 24 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacién sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los
familiares que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada

por el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador
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comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un preaviso, este expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacioén de la fecha de nacimiento de las mismas.

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
14. Ademés de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitaciéon laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa
(CST, art. 57).

ART. 43.—Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta la empresa o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacién expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que
no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles
gue les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafio y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o
por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones
y Ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de

cualguier cambio que ocurra (CST, art. 58).
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ART. 44. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para
cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley
los autorice.

c) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede
igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y
prestaciones, para cubrir sus créditos en la formay en los casos en que la ley lo autoriza,
y

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el

valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de
asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados
o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
gue no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen 0 sean separados
del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por

el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el
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empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacion de actividades de estos, sera imputable a aquél y les dara
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 45.—Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de
drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (CST, art. 60).

CAPITULO XII

Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ART. 46.—La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de
trabajo (CST, art. 114).

ART. 47—Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones

disciplinarias, asi:
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a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa
de la décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del
salario de un dia; por tercera vez suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde
segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por ocho dias.

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a la empresa, implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta
por ocho dias y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y

por segunda vez suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores

del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan sus obligaciones.

ART. 48.—Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
por quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por
tercera vez.

d) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias.

Procedimientos para comprobacién de faltas y formas de aplicacion de las sanciones

disciplinarias

ART. 49.—Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente y si este es sindicalizado debera estar asistido por dos

representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara
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constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de imponer o no, la
sancion definitiva (CST, art. 115).

ART. 50.—No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del
trdmite sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XIV

Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ART. 51.—Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de: Ejemplo: gerente, subgerente, quien los oira y resolvera en justicia

y equidad (diferente del que aplica las sanciones).

ART. 52.—Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

PAR.—EN la empresa ......ccccccvvvennnnn. no existen prestaciones adicionales a las

legalmente obligatorias.

CAPITULO XV

Publicaciones

ART. 53.—Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacién de la resolucién
aprobatoria del presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacibn debe hacerse en cada uno de

ellos. Con el reglamento debe fijarse la resolucién aprobatoria (CST, art. 120).

CAPITULO XVI

Vigencia

ART. 54.—EI presente reglamento entrara a regir 8 dias después de su publicacién hecha

en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).

CAPITULO XVl

Disposiciones finales
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ART. 55.—Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XVIII

Clausulas ineficaces

ART. 56.—No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren méas favorables al trabajador (CST, art.
109).

CAPITULO XIX

Mecanismos de prevencién del abuso laboral y procedimiento interno de solucion

ART. 57.—Los mecanismos de prevenciéon de las conductas de acoso laboral previstos
por la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
guienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la

intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART. 58.—En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos (a titulo de ejemplo):

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de patrticipacion o grupos de similar naturaleza para
la evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral convivente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con

situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos

y

96



¢) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ART. 59.—Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas
de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefialadas por la ley para este procedimiento (a titulo de ejemplo):

1. La empresa tendra un comité (u 6rgano de similar tenor), integrado en forma bipartita,
por un representante de los trabajadores y un representante del empleador o su
delegado. Este comité se denominara "comité de convivencia laboral".

2. El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables
o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

¢) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

d) Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar
y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e) Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de
los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y
disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g) Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunira por lo menos,.......... designara de su seno un coordinador ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente

configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como
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las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construira con tales personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere
necesario; formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la
ley y en el presente reglamento.

6. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no
impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar
las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de
20009.

Fecha:

Direccion:
Ciudad:

Departamento:

Representante legal:
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