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Resumen

El objetivo de este trabajo es la creacién de un manual de descripcidon de puestos para la empresa "La
Gran Bodega de las Frutas y Verduras", que en su deseo de mejorar su organizacién, quiere agregar este

elemento como parte de la gestién de recursos humanos.

Para llevar a cabo esta investigacion, fue necesario tener en cuenta la experiencia de los empleados de
la empresa con el fin de crear el organigrama, que fue la base para la identificacidon de cada puesto de
trabajo. Después de identificar cada puesto, un instrumento de recoleccién de informacidn se distribuyd

con el fin de reunir la informacidn necesaria y crear el manual descriptivo de puestos.

Este manual le permitirda a la compafiia obtener informacién actualizada acerca de las tareas vy
responsabilidades asignadas a cada puesto. Por ultimo, este elemento ayudard al departamento de
gestién de recursos humanos durante los procesos de reclutamiento y capacitacién, asi como la

valoracién de puestos dentro de la empresa.

Palabras claves: Manual descriptivo puestos, organigrama, instrumento de recoleccion de informacion,

reclutamiento, valoracion de puestos.




Abstract

The aim of this work is the creation of a job description manual for the company “La Gran Bodega de las
Frutas y Verduras”, which in its desire to improve its organization, wants to add this element as part of

the human resource management.

In order to carry out this investigation, it was necessary to take into account the expertise from the
employees of the company in order to create the organizational chart, which was the basis for
identifying each job. After identifying each position, a data collection instrument was distributed in

order to gather the necessary information and create the job description manual

This manual will allow the company to obtain current information about the tasks and responsibilities
assigned to each position. Finally, this element will help to the management department during
forthcoming recruitment and training processes, as well as jobs evaluation of every position within the

company.

Keywords: Job Description Manual, Organizational Chart, Data Collection Instrument, recruitment,

jobs evaluation.
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INTRODUCCION

En este mundo tan dindmico y acelerado en el que vivimos, las empresas se han dado cuenta que parte
del éxito en sus negocios radica en estimular practicas que fomenten la capacitacidon del personal,
debido a que los empleados son la base y uno de los elementos a los cuales se les debe invertir mayor

tiempo y dinero en pro del alcance de los objetivos organizacionales.

Es por ello que, el objetivo de este trabajo se fundamenta en la creacién de un manual descriptivo de
puestos para la empresa La Gran Bodega de las Frutas y Verduras como elemento importante del area

de recursos humanos.

En un manual descriptivo de puestos se hace referencia acerca de las funciones generales y especificas
dentro de cada puesto, requerimientos intelectuales, requerimientos fisicos, responsabilidades

intrinsecas en el puesto y condiciones de trabajo a las cuales se exponen los colaboradores.

Este informe se encuentra distribuido en dos tomos, los cuales a su vez estan divididos en capitulos.
Tomo I: Los capitulos se encuentran distribuidos de la siguiente manera.

CAPITULO I: Generalidades de Investigacion

Se encuentran aspectos que hacen referencia a la empresa, entre los que sobresalen la misidn, vision,
objetivos, eslogan, biografia, entre otros. Ademas, en este capitulo se adjunta informacién general del
proyecto a desarrollar como lo es la justificacion, problema, objetivo general y objetivos especificos.
Asimismo se delimita la profundidad del proyecto en estudio mediante la inclusiéon del alcance del

proyecto.
Capitulo II: Revision de Literatura

Se encuentra la base tedrica consultada, la cual sirvio de respaldo para la creacidn del presente trabajo,
entre los temas que fueron consultados sobresalen administracidn, andlisis administrativos, manuales

administrativos, analisis de cargos, entre otros.
Capitulo lll: Marco Metodolégico

Se demuestra cémo se llevé a cabo la presente investigacidon y se especifica el tipo de investigacion,
fuente de investigacion, sujetos de informacion, métodos de recoleccidon de informacién, entre otros

aspectos.
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Capitulo VI: Diagnostico y Analisis de Situacion Actual

Describe la situacién actual de la empresa en relacion al departamento de recursos humanos, actividad

del negocio, la estructura organizacional y puestos existentes.

Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones

Hace referencia a las conclusiones y recomendaciones a las que se llegaron una vez concluido el trabajo.
Capitulo VI: Referencias

Se incluyen las citas utilizadas en la etapa de revisién de literatura.

Capitulo VII: Apéndices

Contiene documentos de elaboracién propia.

Tomo II: Se encuentra dividido de la siguiente forma.

Propuesta de Organigrama Estructural

Se adjunta el organigrama estructural el cual fue elaborado de acuerdo a la informacién suministrada

por colaboradores de la empresa.
Propuesta de Codificacion

Se plantea la codificacion, la cual tiene como finalidad la identificacién a futuro los diferentes puestos

dentro de la empresa.
Manual de puestos

Contiene la totalidad de puestos que posee actualmente la empresa La Gran Bodega de las Frutas y

Verduras.
Apéndices

Se adjuntan documentos de elaboracién propia.
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CAPITULO 1: ASPECTOS GENERALES




En este capitulo se encuentran aspectos generales del proyecto a elaborar, de la misma forma servira de
guia para que el lector se familiarice con el tema de investigacion a desarrollar y le permita conocer cual

sera su razén de estudio.

1.1. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION
1.1.1. Biografia:

En el afio 2006, dos agricultores y amigos visionarios iniciaron un proyecto, denominado LA GRAN
BODEGA DE LAS FRUTAS Y VERDURAS, cuyo maximo objetivo era ofrecerle a los consumidores, y

negocios, verduras, frutas y hortalizas de alta calidad a muy buen precio.

Dicha idea de negocio surgid con un pequefio local alquilado, pero con una vision de crecer,

considerando que la Zona de Occidente requeria de un centro de acopio de frutas, verduras y hortalizas.

A los 4 afos de apertura y con una importante cartera de clientes y consumidores se logré construir un
edificio propio que lograra brindarle a sus consumidores comodidad, calidad, variedad y por supuesto

un trato familiar y con mucho calor humano.

Durante los primeros 2 afios fue un negocio que practicamente solo vendia al detalle, pero con la
calidad y precios de nuestros productos fue creciendo el nimero de clientes a los cuales se les vendia al

por mayor.

Tanto asi que, en la actualidad se tiene en promedio un 80% de negocios, entre pulperias, mini super,
sodas y restaurantes que compran las frutas, verduras y hortalizas a nuestra empresa, y con un

crecimiento muy acelerado en zonas de Palmares, San Carlos, Naranjo, Grecia y Puntarenas.

En la actualidad se tiene un punto de venta en el Centro de Grecia y otro en San Rafael de Alajuela,
permitiéndole al consumidor, el cual es nuestro principal objetivo, acezar facilmente a una gran

variedad, calidad y precios bajos en distintas zonas del pais.

1.1.2. Fortalezas y Virtudes:

Aunado al buen precio y la calidad de los productos, se cuenta con una flotilla de vehiculos y camiones
que permiten darle al cliente un servicio express de excelencia, garantizando la calidad y buen manejo

de nuestros productos.

El formar, capacitar a nuestros colaboradores tantos en los campos productivos como en las bodegas,
areas de empaques y lugares de exhibicion, permite que los consumidores obtengan las frutas, verduras

y hortalizas y mucho mas higiénicas, nutritivas y con presentaciones muy acorde a la calidad Premium.
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La empresa LA GRAN BODEGA DE LAS FRUTAS Y VERDURAS ha tenido una buena proyeccién y gran
crecimiento en este Ultimo afio, dandole la oportunidad a los agricultores del cantén como de la zona, la
posibilidad de producir con respaldo y un soporte de seguridad en la produccién agricola,

convirtiéndonos en un pilar fundamental de la economia de muchas familias de la zona.
Hoy en dia mas de 80 familias directamente se benefician con el trabajo de este negocio.

Entre los objetivos y como principio de fortaleza de LA GRAN BODEGA DE LAS FRUTAS Y VERDURAS, es
que dia tras dia las frutas, verduras y hortalizas lo son transportadas desde los campos de cultivos hasta

nuestros puntos de venta.

Aunado a ello en cada finca, en cada sembradio de hortalizas de legumbres etc.; se cuenta con areas de
lavados, empaques y separacion de variedad, lo que hace que el consumidor adquiera productos muy

frescos y nutritivos.

Como fortaleza y por su sugerencia de nuestros clientes permanentemente tenemos amplia variedad de

productos, diferentes tipos y marcas como por ejemplo hidropdnicas, organicas y producto tradicional.

Otra fortaleza del negocio es que cuenta con una gama importante de hierbas aromdticas y medicinales,

que el consumidor puede adquirir todo el aio.
1.1.3. Clientes Mayoristas

e SiUper ECONOMAS, PITAL, FLORENCIA- San Carlos
e Compre BIEN SAN CARLOS.

e Compre BIEN ESPARZA.

e SuUper LOS FLOSANCO. FLORENCIA Y SANTA CLARA.
e COOPRONARANJOR.L.

e COOPEPALMARESR.L.

e HOSPITAL CARLOS LUIS VALVERDE V. SAN RAMON
e Aromas Café

e Restaurante Las Tinajitas

e Restaurante El Jardin

e Restaurante La Parrilla

e Restaurante El Paraiso

e Restaurante La Lyra, Palmares

e Buggys comidas rapidas

e |CE. PROYECTO TURRUCARES.

e CEN San Ramodn

e CEN San Pedro

e CEN Piedades Sur
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e EscuelalJorge Washington

e Escuela Federico Salas Carvajal
e Escuela Los Jardines

e Escuela Angeles Sur

e Escuelay Colegio Técnico de Calle Zamora

e Instituto Superior Julio Acosta Garcia

e Colegio Técnico Piedades Sur

e Liceo Experimental Bilinglie San Ramodn

e CAlSan Ramén

® Centro Infantil Hermelinda Mora, entre otros

1.1.4. Listado de Productos

(i) Frutas y verduras

PRODUCTO UNIDAD PRODUCTO UNIDAD | PRODUCTO | UNIDAD
DE DE DE
MEDIDA MEDIDA MEDIDA
AGUACATE MEXICANO | Kilo GENJIBRE Kilo PEPINO Kilo
AGUACATE NACIONAL Unidad GRANADILLA Unidad PERA Unidad
AJO Kilo GUANABANA Kilo PERA CANDY Kilo
ALBAHACA Rollo GUAYABA Kilo PERA CHILENA Unidad
ALCACHOFA Bandeja GUINEO Unidad PERA ROJA Unidad
ALFALFA Bandeja HIERBABUENA Rollo PEREJIL Rollo
ANONA Kilo HINOJO Bandeja PINA Unidad
APIO Kilo HONGO CRIMINI Bandeja PIPA Unidad
ARRUGULA Rollo HONGO ENTERO Bandeja PLATANO Unidad
ARVEJA Bandeja HONGO Bandeja PUERRO Rollo
PORTOBELO
ARVEJA CHINA Bandeja HONGO REBANADO | Bandeja RABANITO Rollo
AYOTE MANTEQUILLA Kilo JOCOTE Kilo RABANO ROJO | Rollo
AYOTE SAZON Kilo KIWI Kilo RADICCHIO Bandeja
AYOTE TIERNO Unidad LECHUGA Unidad REMOLACHA Unidad
AMERICANA
BANANO CRIOLLO Unidad LECHUGA CRIOLLA | Unidad REPOLLO Kilo
MORADO
BANANO EXPORTACION | Unidad LECHUGA FRIZZE Unidad REPOLLO VERDE | Kilo
BERENJENA Unidad LECHUGA LOLO | Unidad ROMANESCO Bandeja
ROSA
BERRO Rollo LECHUGA ROMANA | Unidad ROMERO Rollo
BROCOLI Kilo LIMON DULCE Unidad SALVIA Rollo
CAMOTE Kilo LIMON Unidad SANDIA Kilo
MANDARINO
CARAMBOLA Kilo LIMON MECINO Unidad TACACO Kilo
CAS Kilo MAIZ CON | Paquete TAMARINDO Kilo
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VEGETALES

CEBOLLA Kilo MAMON Kilo TIQUIZQUE Kilo

CEBOLLA MORADA Kilo MAMON CHINO Kilo TOMATE Bandeja
CHERRY

CEBOLLA TALLO Rollo MANDARINA Unidad TOMATE DE | Kilo
TERCERA

CEBOLLINO Rollo MANGO Kilo TOMATE Kilo
PRIMERA

CIRUELA Kilo MANZANA DE AGUA | Kilo TOMATE SALDET | Bandeja

CcoCo Unidad MANZANA GALA Unidad TOMATE Kilo
SEGUNDA

COL DE BRUSELAS Bandeja MANZANA GOLDEN | Unidad TOMILLO Rollo

COLIFLOR Unidad MANZANA Unidad UVA MORADA Kilo

PAQUETE

CUBASES Bandeja MANZANA ROJA Unidad UVA NEGRA Kilo

CULANTRO CASTILLA Rollo MANZANA VERDE Unidad UVA VERDE Kilo

CULANTRO COYOTE Rollo MARACUYA Kilo VAINICA Kilo

CHAYOTE BLANCO Unidad MELOCOTON Kilo YUCA Kilo

CHAYOTE COCORO Paquete MELON Kilo YUPLON Unidad

CHAYOTE CRIOLLO Unidad MINI CHILOTE Bandeja ZANAHORIA Kilo

CHAYOTE QUELITE Unidad MINI VAINICA Bandeja ZAPALLO Unidad

CHAYOTE QUELITE 1x3 Paquete MINI VEGETAL Bandeja ZAPOTE Unidad

CHILE DULCE DE Unidad MINI VEGETAL | Bandeja ZUQUINI Unidad

TERCERA ORIENTAL

CHILE DULCE PRIMERA | Unidad MINI ZANAHORIA Bandeja

CHILE DULCE SEGUNDA | Unidad MINI ZUQUINI Bandeja

CHILE PICANTE Kilo MORA Kilo

ELOTE Unidad MOSTAZA CHINA Rollo

ELOTE AMARILLO Bandeja NARANJA Unidad

ENELDO Rollo NARANJILLA Kilo

ESPARRAGO Rollo NECTARINA Kilo

ESPINACA Rollo NONI Kilo

ESTRAGON Rollo NAMPI Kilo

FRESA Kilo OREGANO Rollo

FRIJOL BLANCO Bandeja PALMITO Paquete

FRIJOL NACIDO Bandeja PAPA Kilo

FRIJOL NUEVO Kilo PAPAYA Kilo

FRIJOL TIERNO Kilo PEJIBAYE Kilo

Tabla 1: Lista de Frutas y verduras
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(ii) Productos Adicionales

Salsas, aderezos, ldcteos y pulpas

PRODUCTO UNIDAD DE PRODUCTO UNIDAD DE
MEDIDA MEDIDA
PULPAS DIFERENTES FRUTAS | Galdn - paquete SALSA INGLESA % Galon
SALSA DE TOMATE Galdny % galon TABASCO % Galodn
MAYONESA Galény % galon SALSA BBQ % Galdn
SALSA CHINA % Galoén SIROPE Galény % galon
MOSTAZA (salsa) % Galdn MIEL DE ABEJA Botella
ADEREZO RANCH % Galon QUESOS Kg.
LINAZA Kg. NATILLA Paquete
CHAN Kg. GAS PARA COCINA | Cilindro 25 libras
HUEVOS Kg.
Tabla 2: Lista salsas, aderezos, lacteos y pulpas
(iii) Carnes
RES CERDO POLLO MARISCOS
BISTEC PRIMERA POSTA MUSLO VELA EN PIEZA
BISTEC POPULAR CHULTE PECHUGA DORADO EN PIEZA
COSTILLA COSTILLA ALAS VELA EN FILET
PESCUEZO PALETA PELOTAS DORADO EN FILET
LOMO TOCINO PICADO MARLIN BLANCO
FILET
PRIMO PATAS MOLLEJAS MARLIN ROSADO
FILET
FAJITAS PANZADA MENUDO CAMARON FIDEL
VUELTA DE LOMO CACHETE HIGADO PAMARON PINKI
CECINA POSTA CON HUESO CENTRO DE ALA CORVINA
MONDONGO FRITO FILET DE PECHUGA ALMEJAS
HIGADO CHORIZO MUSLITO DE MUSLO Y DE CONCHAS
ALA
CARNE PARA SALSA POSTA PARA MUSLO DESHUESADO MARLIN EN PIEZA
CHICHARRON
CARNE ADOBADA CHULETA AHUMADA MONSTRUITOS CHATARRA
MOLIDA POLLO LIMPIO

Tabla 3: Lista Carnes
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1.1.5. Organigrama:

No cuenta con un organigrama.

1.1.6. Logotipo:
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1.1.7. Ubicacion.
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llustracién 1: Ubicacion

Imagen tomada de google earth
1.1.8. Misidn:

Somos una empresa dedicada a la venta de frutas y verduras con un alto valor nutritivo, higiene y a un

precio bajo en beneficio de nuestros clientes.

1.1.9. Vision:

Ser lideres en la venta y distribucidn de frutas y verduras, buscando asi ser el primer centro de Acopio en

la Zona de Occidente.

1.1.10. Eslogan:

“Una saludable decision”
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1.1.11. Objetivos:

1. Ofrecer productos de alta calidad.
2. Promover un excelente servicio al cliente.
3. Ofrecer precios accesibles a nuestra gran cartera de clientes.

4. Brindar productos que cumplan con los estdndares de higiene en beneficio de la salud de nuestros

clientes.

1.2. JUSTIFICACION
El objetivo principal de las empresas es satisfacer las necesidades de los clientes a través del

ofrecimiento de sus productos o servicios para lograr asi, obtener ganancias.

Es por esta razén que las empresas deben establecer una serie de estrategias que le permitan llegar al
cliente de la manera que a ellos les gusta y satisfaciendo asi los gustos y preferencias de la cartera de
clientes que posee; ya sea a detalle o mayorista. Un excelente método para mantener la fidelidad de los
clientes es manteniendo a los empleados capacitados, y que mejor forma de hacerlo sino es mediante la

creacién de un manual descriptivo de puestos.

LA GRAN BODEGA DE LAS FRUTAS Y VERDURAS es una empresa ubicada en San Ramaén, Alajuela, que se
dedica a la venta y distribucion de frutas y verduras, la cual quiere determinar si al implementar un
manual de puestos en sus diferentes areas, los colaboradores se apegan a los requerimientos que exige
el puesto y por ende a su vez lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales en beneficio de

los clientes, empleados y la empresa.
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1.3. PROBLEMA

No se cuenta con ningin manual de puestos, generando que la empresa no contrate a los empleados
potenciales con las competencias iddneas; al igual de no saber si los empleados actuales son los idoneos

en cada uno de los puestos que posee la empresa.

1.4. OBJETIVO GENERAL

Establecer el manual de puestos de la empresa La Gran Bodega de las Frutas y Verduras para orientar los

procesos de gestion del talento humano de la organizacién.

1.5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer los enfoques de literatura de manuales de puestos.

e Realizar un analisis de la estructura organizacional actual de La Gran Bodega de las Frutas y

Verduras.

e Recolectar informacién sobre aspectos generales y puntuales del puesto de trabajo, necesarios

para generar un manual de puestos.

e Determinar si los colaboradores conocen con exactitud las funciones, lineas de autoridad vy

responsabilidades que conlleva el puesto.

1.6. ALCANCE

El objetivo de este trabajo sera la creacion del manual de puestos que abarcara a toda La Gran
Bodega de las Frutas y Verduras. Se determind que se implementara un manual de 29 puestos
dividido entre los 77 empleados y las 14 unidades y dreas que conforman a la empresa. Es
importante mencionar que muchos colaboradores fungen en un solo puesto por lo tanto se
entrevistaran distintos empleados con el fin de crear un “ideal de puesto”. Por tal razén se aplicara
un total de 49 cuestionarios distribuidos entre las unidades presentes en la empresa. Véase Listado

de Puestos.

Para fines de la investigacion, se determind que el estudio solo comprendiera la situacion actual de
la empresa ya que se busca en primera instancia identificar los puestos con los que actualmente

cuenta la empresa.
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CAPITULO Il. REVISION DE LITERATURA




Este capitulo hace referencia a los conceptos requeridos para la realizacidon de dicha investigacion. Es
por esta razén que se tomaran en cuenta conceptos relacionados con el drea administracidn de recursos
humanos, ademds de conceptos referentes a la naturaleza de la empresa en estudio.

2.1. MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS

2.1.1. Administracion.

En primera instancia se debe conocer acerca del concepto general de administracién, el cual es el
proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales, segun (Chiavenato, Idalberto, 2004). Es importante tener en cuenta que alinear los
objetivos de la empresa bajo estos 4 ejes seran vitales para el correcto funcionamiento y éxito de

cualquier empresa.

Segln (Chiavenato, Idalberto, 2001) el proceso administrativo, es el conjunto de fases o etapas a través
de los cuales se efectua la administracion.

2.1.2. Proceso Administrativo.

A. Planear:

Visualizar el futuro y trazar el programa de accion (Chiavenato, ldalberto, 2004).
Igualmente (Robbins & Coulter, 2005) lo definen como la funcion administrativa que involucra definir
objetivos, establecer estrategias para lograr dichos objetivos y desarrollar planes para integrar y

coordinar actividades.

B. Organizar:

Construir tanto el organismo material como el social de la empresa (Chiavenato, Idalberto, 2004).

(Robbins & Coulter, 2005) lo definen como la funcién administrativa que involucra acordar y estructurar

el trabajo para cumplir los objetivos de la organizacion.

C. Dirigir:

Guiar y orientar al personal (Chiavenato, Idalberto, 2004).
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Funcién administrativa que involucra trabajar con personas y a través de ellas cumplir los objetivos

organizacionales (Robbins & Coulter, 2005).

D. Controlar:
Verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las drdenes dadas (Chiavenato,

Idalberto, 2004).

Funcién administrativa que implica dar seguimiento, comparar y corregir el rendimiento laboral

(Robbins & Coulter, 2005).

2.1.3. Eficiencia y eficacia

A. Eficiencia:
Segun (Robbins & Coulter, 2005) la eficiencia consiste en obtener los mayores resultados con la minima

inversion.
Por otra parte, (Chiavenato, ldalberto, 2004) lo define simplemente como ejecutar bien y correctamente
las tareas. Ademas agrega que el trabajo bien hecho es un trabajo bien ejecutado.

B. Eficacia:

Segun (Chiavenato, Idalberto, 2004) define la eficacia sencillamente como una medida del logro de

resultados.

Por tal razén se debe incentivar y capacitar a los empleados de la empresa en vistas de promover la

eficiencia en las actividades y asi obtener mayores beneficios con el minimo de recursos.
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2.1.4. Analisis Administrativo

Segun ( Bravo, Rodriguez & Zepeda, 2011) el andlisis administrativo inicia con el pensamiento critico que
se relaciona con criticismo que involucra la accidn de exploracién y analisis, y puesto que es una forma
de razonamiento disciplinado y auto dirigido, puede servir para coadyuvar a los interesases de las
organizaciones, como para hacer el examen exhaustivo de empresas con el objeto de mejorarlas.

Ademas éste analisis se puede iniciar con un cuestionario en donde se incluye las siguientes preguntas:

¢Cudl es la situacion actual de la empresa?

¢Qué factores o evidencias son relevantes para su correcto desempefio?
éCuales son las fuentes de informacion adecuadas?

¢éLas razones para mejorar son las adecuadas?

¢éLas evidencias que se presentan son precisas y suficientes? y

¢Hay factores que se oponen?

Es importante destacar que estas preguntas tienen el fin de obtener un estado exhaustivo de la

situacion de la empresa en estudio.

De esta manera, el estudio de las organizaciones con base a una linea de razonamientos

preconceptualizando un nivel de desempefio, reconoce la importancia de preguntar por las perspectivas
consideradas ya que mediante estas ubican argumentos en conflicto, conceptos claves, postulados,
suposiciones, e implicaciones y se puede determinar si estd de acuerdo o no con ese nivel
preestablecido. Posteriormente, usando herramientas administrativas o de ingenieria, se disefian planes
de mejora o desarrollo que permitan incrementar los beneficios empresariales ( Bravo, Rodriguez &

Zepeda, 2011).

2.1.5. Estructura Organizacional

La estructura organizacional es la divisién de todas las actividades de una empresa que se agrupan para
formar areas o departamentos, estableciendo autoridades, que a través de la organizacidon y

coordinacion buscan alcanzar objetivos (Rojas, 2012).
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Ademas (Rojas, 2012) agrega que la estructura es la base fundamental de la empresa donde se realiza
las divisiones de las actividades para formar departamentos y posteriormente definir la autoridad con la
finalidad de alcanzar los objetivos pero también todo lo que surge de manera espontanea de la
interaccion entre los integrantes. Tomando en cuenta dos vertientes la estructura se divide

principalmente en estructura formal e informal.

A. Estructura formal

Esta estructura formal surge como una necesidad para realizar una divisién de las actividades
dentro de una organizacién que les permita principalmente alcanzar los objetivos mediante
organigramas, manuales y la interaccion de los principios de la organizacién como la divisién de
trabajo, autoridad y responsabilidad, delegacién, unidad de mando, jerarquia, tramo de control

y equidad en la carga de trabajo, entre otras (Rojas, 2012).

B. Estructura informal

Su origen esta en la estructura formal ya que de ahi parte la formacion de estructuras de las
relaciones entre los miembros de conforme a una mezcla de factores.
La estructura informal obedece al orden social y estas suelen ser mas dindmicas que las formales

(Rojas, 2012).

2.1.6. Organigrama

Por otra parte, (Fleitman, 2000) define el organigrama como la representacion grafica de la estructura
orgdnica de una empresa u organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que
la integran. Ademas agrega que se debe considerar como una representacion esquematica de la
estructura formal de la empresa, donde se destaca jerarquias, cargos y lineas de comunicacion vy

presenta una visién inmediata y resumida de la forma de distribucién de la misma
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A. Importancia de organigrama

Segun (Fleitman, 2000) el tener una adecuada organizacién se torna de vital importancia, pues esta

actuara como un instrumento de analisis; ademas menciona que sera de importancia debido a que sirve

como medio para:

v

Detectar fallas estructurales: el organigrama representa graficamente las relaciones y éstas se
pueden observar en cualquier unidad que corresponda con el tipo de actividad, funcién o
autoridad que desempeiia la unidad en si.

Relacion de dependencia confusa: muchas veces se crean unidades sin estudiar primero su

ubicacidn y en el momento de actualizar los organigramas se descubren dobles lineas de mando.

2.1.7. Manual Administrativo

A. Concepto.

Son documentos que sirven como medios de comunicacidon y coordinacidon que permiten registrar y

trasmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacidn (antecedentes, legislacion,

organizacion, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones vy

lineamientos que se consideran necesarios para el mejor desempefio de sus tareas (Franklin Fincowsky,

1997).

B. Objetivos de los Manuales Administrativos.

Los objetivos que se persiguen con la elaboracién de los manuales administrativos en una institucion son

diversos, entre ellos se encuentran los siguientes (Vindas, 2009):

v

Instruir a los colaboradores de la Institucién acerca de aspectos tales como objetivos, vision,
misién, estrategias, funciones, relaciones, politicas, procedimientos, responsabilidades, normas,
etc.

Precisar las funciones vy relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas a la institucion y los colaboradores,

asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucién de las labores.
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v' Servir como medio de integracién y orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones.

v Servir para el andlisis o revision de los procesos y/o procedimientos de una institucion.

v/ Constituye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos, procedimientos y métodos de trabajo.

v" Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion de reformas administrativas.

v Simplificar la determinacién de responsabilidades por fallas y errores

C. Clasificacion:

Los manuales administrativos segun (Vindas, 2009) pueden ser elaborados para toda la organizacion, un
area, una direccién, un departamento, o una unidad, segun los diferentes requerimientos de estas
unidades organizacionales. Los manuales, de esta forma, se pueden clasificar en diferentes tipos, seguin
la informacién que sea requerida, el propdsito y la necesidad que presente la organizacion. Dentro de la
variedad existente de los manuales administrativos podemos encontrar los siguientes tipos (Vindas,

2009)

(i) Por su contenido

El contenido de los manuales depende del asunto que se trata y del uso que se piensa darle. Ademas
agrega que se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de esta

clasificacién se pueden encontrar los siguientes:

v" Manual de Organizacién: Expone en forma detallada la estructura organizacional formal a través
de la descripcién, funciones, autoridad y responsabilidades de los distintos puestos, y las
relaciones.

v" Manual de Politicas: Describe en forma detallada los lineamientos seguidos en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos. El conocer de una organizacién proporciona el marco
principal sobre el cual se basan todas las acciones.

v' Manual de Procedimientos: Es una guia de trabajo para los funcionarios de cémo hacer las

tareas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. Sirve para aumentar la
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certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimiento general contiene mucha
informacidn grafica, con breves indicaciones tedricas.

v" Manual de Contenido Multiple: Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de
la estructura organizacional, no justifique la elaboracién y utilizacién de distintos manuales,
puede ser conveniente la confeccién de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el
de “politicas y procedimientos”, el de “historia y organizacion”, en si consiste en combinar dos o

mds categorias que se interrelacionan en la practica administrativa.

(i) Por su funcion especifica

Los manuales que se encuentra dentro de esta clasificaciéon se refieren a una funcidon operacional

especifica a tratar, dentro de ellos tenemos los siguientes:

v" Manual de Compras: Consiste en definir el alcance de las compras, definir la funcién de
comprar, los métodos a utilizar que afectan sus actividades, entre otros.

v" Manual de Finanzas: Consiste en definir por escrito las responsabilidades financieras en todos
los niveles de la administracion. Contiene instrucciones especificas a quienes, en la organizacion,
estdn involucrados con el manejo de dinero, proteccién de bienes y suministro de informacion
financiera.

v" Manual de Reclutamiento y Seleccién: Contiene la definicidn uniforme respecto al reclutamiento
y seleccion de personal en la organizacion.

v" Manual de una Unidad Administrativa: Agrupa lineamientos, instrucciones de aplicacion
especifica a determinados tipos de actividad de una unidad administrativa, entiéndase Auditoria
Interna, Planificacidn Institucional, Direccién Ejecutiva, Recursos Humanos, entre otra.

v Manual de Procedimientos de una Unidad Administrativa: Consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de una unidad administrativa especifica, a fin de
capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo administrativos
establecidos para realizar su trabajo.

v" Manual de Puestos: Agrupa informacidn sobre todas las clases, naturaleza, objetivos, funciones
y requisitos de cada uno de los cargos de la organizacidn, con sus respectivos perfiles de

productos (bienes y/o servicios) resultantes de cada puesto.
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v" Manual de Normas: Detalla informacién sobre un conjunto de leyes, normas e instructivos de
aplicacién institucional. Por lo general, son las mas relevantes y poseen mayor plazo de vigencia.
v" Manual Técnico: Presenta informacidn sobre la operacién o estructura de un determinado

equipo y sobre su mantenimiento.

D. Importancia

Segun (Herrera, 2007) es considerado uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en
la administracién, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacién precisa que requiere la
accién humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la empresa,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucidn, pues son una fuente de informacién que trata de
orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las actividades

qgue se le han encomendado.

E. Administracion de Recursos Humanos

De acuerdo a lo planteado por (Chiavenato, Idalberto, 2009) la Administracion de Recursos Humanos es
el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las
“personas” o los recursos humanos, como reclutamiento, la seleccién, la formacion, las remuneraciones

y la evaluaciéon del desempefio.

F. Objetivos:
Segun (Chiavenato, lIdalberto, 2009) los objetivos que deben prevalecer para una correcta

Administracion de Recursos Humanos son:

v' “Ayudar a las organizaciones a alcanzar sus objetivos y a realizar su misidn”, es indispensable
que la funcién de Recursos Humanos conozca la actividad productiva de la organizacién ya que
es importante para gestionar desde la funcién de reclutamiento hasta el proceso de evaluacion,

con el fin de alcanzar los objetivos y metas de la organizacién.

v' “Proporcionar competitividad a la organizacion”, este aspecto se basa principalmente en el

desarrollo del personal, mediante la funcidon de capacitacidn, al crear, desarrollar y aplicar las
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habilidades y competencias de los colaboradores, con el fin de construir una empresa

consolidada y fuerte para las diferentes pruebas que se pueden presentar.

“Proporcionar a la organizacién personas bien entrenadas y motivadas”, para esta funcién es
indispensable la capacitacion, la cual consiste en preparar y capacitar continuamente al
personal, asi como también es importante brindar reconocimiento y no necesariamente debe
ser en términos monetarios, sino que se debe recompensar por los resultados que logre cada

colaborador, dejando claro que son medios para alcanzar los objetivos organizacionales.

“Aumentar la auto actualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo”, las personas
pasan el mayor tiempo de sus vidas en el trabajo, por lo cual es importante que el colaborador
se identifique con el trabajo que realiza, ademas este debe ser tratado con equidad y
desenvolverse en un clima laboral agradable, donde sus criterios sean tomados en cuenta, es
por esto que el departamento de Recursos Humanos debe garantizar las mejores condiciones

laborales.

“Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo”, la Calidad de Vida en el Trabajo (CVT)
principalmente se refiere al estilo de administracion, el ambiente de trabajo agradable, la
seguridad de empleo, las horas adecuadas de trabajo, tareas significativas y agradables y la
libertad y autonomia para la toma de decisiones; por consiguiente un programa de CVT permite
estructurar el trabajo y su ambiente con el fin de satisfacer las necesidades profesionales del

individuo.

“Administrar e impulsar el cambio”, actualmente el mundo vive una serie de cambios sociales,
econdmicos, politicos, culturales, entre otros, los cuales tienen tendencias de nuevos enfoques
con mas agilidad y flexibilidad, los cuales deben tomarse en cuenta para garantizar la

supervivencia de las organizaciones.

“Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable”, las personas no deben
discriminarse y deben de garantizarse sus derechos basicos, ademdas el tema de la
responsabilidad social es sumamente importante, no solo en el contexto empresarial como

actualmente se demuestra sino a las personas que trabajan en ellas.

“Construir la mejor empresa y el mejor equipo”, la administracion del recurso humano debe

cuidar el contexto donde trabajan los colaboradores, por lo que implica velar por la organizacién
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del trabajo, la cultura corporativa y el estilo de administracion, al hacerlo conduce a creacion de

una fuerza de trabajo altamente involucrada y ademas una empresa nueva y diferente.

2.1.8. Procesos:

Segun (Chiavenato, ldalberto, 2009) existen seis procesos basicos de la Administracion del Recurso

Humano, y son los siguientes:

A. Procesos para Integrar Personas
Son los procesos para incluir a nuevas personas en la empresa. Se pueden llamar procesos para proveer

y abastecer personas. Incluyen el reclutamiento y la seleccién de personal.

B. Procesos para Organizar a las Personas
Son los procesos para disefiar las actividades que las personas realizan en la empresa, para acomodar y
orientar su desempenfio. Incluyen el disefio organizacional y de puestos, el analisis y la descripcion de los

mismos, la colocacidn de las personas y la evaluacién del desempefio.

C. Proceso de Recompensar a las Personas
Son los procesos para incentivar a las personas y para satisfacer sus necesidades individuales mas

elevadas. Incluyen recompensas, remuneracién y prestaciones y servicios sociales.

D. Procesos para Desarrollar a las Personas
Son los procesos para capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal. Implican la formacion
y el desarrollo, la administracién del conocimiento y de las competencias, los programas de cambio y el

desarrollo de carreras, y los programas de comunicacion y conformidad.

E. . Procesos para Retener a las Personas
Son los procesos para crear las condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades
de las personas. Incluyen la administracién de la cultura organizacional, el clima, la disciplina, la higiene,

la seguridad y la calidad de vida y las relaciones sindicales.

F. Procesos para auditar a las personas
Son los procesos para dar seguimiento y controlar las actividades de las personas y para verificar los

resultados. Incluyen bancos de datos y sistemas de informacidn administrativa.
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2.1.9. Puestos

Segun (Lucke, Julio Zelaya, 2006) es el conjunto de tareas, deberes, responsabilidades y obligaciones
relacionadas entre si y asignadas por una autoridad competente para que sean atendidas por un
empleado en una unidad de tiempo determinada, independiente de que el puesto sea a tiempo

completo o parcial.

2.1.10. Descripcién y analisis de puestos

El analisis y descripciéon de puestos de trabajo es una técnica de recursos humanos que, de forma
sintética, estructurada y clara, recoge la informacién bdsica de un puesto de trabajo dentro de una
organizacion. El proceso para llevar a cabo el Andlisis de puestos de trabajo se compone de las

siguientes fases (Coexphal):

2.1.11. Descripcion del puesto:
Segun (ldalberto Chiavenato, 2009) describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante,
como lo hace, en qué condiciones y por qué. Ademas agrega que la descripcion del puesto es un retrato

simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del puesto.

2.1.12. Analisis del puesto de trabajo:

Para (Idalberto Chiavenato, 2009) el analisis del puesto de trabajo significa detallar lo que exige de su
ocupante en términos de conocimientos, habilidades y capacidades para que pueda desempefiar
correctamente el puesto. Ademas detalla que el andlisis se hace a partir de la descripcién del puesto.

Por lo tanto, (Idalberto Chiavenato, 2009) menciona que la diferencia radica en que la descripcidn se
enfoca en el contenido del puesto (lo que hace el ocupante y cuando, y como y porque lo hace) y el
analisis de los puestos busca determinar cuales son los requisitos fisicos y mentales que el ocupante
debe cumplir, las responsabilidades que el puesto le impone y las condiciones en que debe desempeiiar

el trabajo.
2.1.13. Clasificacién de puestos:

Para (ldalberto Chiavenato, 2009) se refiere al proceso de comparacién del valor relativo de los cargos,

para situarlos en una jerarquia de clases utilizando como base para la estructura salarial.
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2.1.14. Valoracion de puestos

Con respecto a la valoracion de puestos, (ldalberto Chiavenato, 2009) menciona que este busca fijar el

valor relativo de cada cargo en la organizacion.

De la misma manera, (Garcia, Nieto & McDonnell, 2006) lo definen como el proceso basado en técnicas
especiales, para determinar el valor individual de cada puesto dentro de la organizacién en relacién con
el resto de puestos de la misma. El proceso de valoracién de puestos de trabajo es el punto de partida
para el establecimiento de un sistema de remuneraciéon equilibrado debido a que permite establecer el
valor de cada puesto en una organizacion.

2.1.15. Manual de Puestos

Segun (1 Asesores, n.d.) un manual de puestos es el conjunto de especificaciones de clases, las cuales
consisten en descripciones claras y concisas que regularmente se elaboran mediante el empleo de
conceptos y principios generales, donde se exponen los deberes y responsabilidades y requerimientos

de un grupo de puestos asignados a la clase.

Asimismo (1 Asesores, n.d.) plantea que los manuales de puestos tienen por objetivo el aclarar las
normas generales del sistema de clasificacion con un lenguaje que pueda ser entendido por los
servidores de todos los niveles y es algo mas que una mera fuente de informacién para referencias
ocasionales. Ademas, (1 Asesores, n.d.) plantea que el Manual Descriptivo de Puestos debe ser
estudiado detenidamente, con el fin de que todos comprendan y utilicen el mismo lenguaje técnico, los
mismos principios y se actue sincronizadamente con el resto del sistema de Administracién de Recursos

Humanos.

A. Investigacion.

Segun (Ortiz Flores, n.d.) una investigacion es un proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo
propdsito es responder a una pregunta o hipdtesis y asi aumentar el conocimiento y la informacién
sobre algo desconocido. Asimismo, el autor define la investigacion como una actividad sistematica
dirigida a obtener, mediante observacién, la experimentacidn, nuevas informaciones y conocimientos

gue necesitan para ampliar los diversos campos de la ciencia y la tecnologia.
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Ampliando su definicidon (Ortiz Flores, n.d.) menciona que el termino investigaciéon se puede definir
también como la accién y el efecto de realizar actividades intelectuales y experimentales de modo
sistematico con el propdsito de aumentar los conocimientos sobre una determinada materia y teniendo

como fin ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio, ninguna aplicacidn practica.

2.1.16. Tipos de investigacion

Segun (Lattu, 2012) menciona que la investigacion descriptiva utiliza criterios sistematicos que permiten
poner de manifiesto la estructura de los fendmenos en estudio, ademas ayuda a establecer
comportamientos concretos mediante el manejo de técnicas especificas de recoleccion de informacion.
Asi, el estudio descriptivo identifica caracteristicas del universo de investigacidén, sefiala formas de
conducta y actitudes del universo investigado, descubre y comprueba la asociacién entre variables de

investigacion.

Esta investigacion sera de tipo cualitativa, la cual segin (Hasstiing, 2014) es un método de investigacion
empleado en muchas disciplinas académicas, tradicionalmente en las ciencias sociales, sino también en
la investigacion de mercados y contextos posteriores. Los investigadores cualitativos tienen por objeto
reunir un conocimiento profundo del comportamiento humano y las razones que gobiernan tal

comportamiento.

2.1.17. Fuentes de investigacion.

Las fuentes de informacién pueden clasificarse en fuentes internas y externas, y estas a la vez en

primarias y secundarias.

Seglin (Sanchez & Mendoza, 2012) la informacién primaria es aquella que el investigador recoge
directamente a través de un contacto inmediato con su objeto de andlisis. Ademas (Sanchez &
Mendoza, 2012) menciona que la informacién secundaria es aquella que el investigador recoge a partir

de investigaciones ya hechas por otros investigadores con propdsitos diferentes.

Por otra parte, (Pujals, 2001) menciona que las fuentes primarias son las obtenidas para una finalidad de

informacién especifica para el propio investigador. Y las secundarias hacen referencia a datos ya
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existentes y generados con otra finalidad, especifica o general, distinta al problema o necesidad de

informacion.

2.1.18. Sujetos de investigacion

El sujeto de investigacion segin (Chamorro Bello & Marulanda Salazar, n.d.) lo definen como el individuo
gue asume el papel de investigador, que se adentra en el conocimiento comprension y estudio de los

objetos, fendmenos y procesos de la naturaleza y de la sociedad.

2.1.19. Objeto de Investigacion

Segun (Iglesias Leon & Cortes Cortes, 2004) es aquella parte de la realidad objetiva sobre la cudl va a
actuar el investigador ( sujeto ) desde el punto de vista, tanto practico como tedrico, para lograr la

solucidn del problema. El objeto debe precisarse en el momento que se determina la investigacion.

2.1.20. Etapas de Analisis de Cargos:

Segun (Chiavenato, Idalberto, 2000) un programa de analisis de cargos comprende tres etapas:

A. Etapa de Planeacion:

Fase en la que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de cargos. La planeacion del
analisis de cargos requiere algunos pasos, muchos de los cuales pueden suprimirse dependiendo de la
situacion en que se encuentre la definicidn de los cargos de la empresa.

Los pasos de la planeacién son:

v" Determinacion de los cargos que van a describirse.

v" Elaboracién del organigrama de cargos y de la posicidon respectiva de los cargos en el
organigrama.

v Elaboracién del cronograma de trabajo.

v Eleccidn del (de los) método(s) de andlisis que va(n) a aplicarse: los métodos mas adecuados se
eligen de acuerdo a la naturaleza y las caracteristicas de los cargos que han de analizarse. La
eleccion recaera en los métodos que presenten las mayores ventajas o, al menos, las menores
desventajas en funcidn de los cargos que van a analizarse.

v Seleccidn de los factores de especificaciones que se utilizardn en el anélisis.

v" Dimensionamiento de los factores de especificaciones
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v' Gradacidn de los factores de especificaciones: consiste en transformarlos de variable continda a
discreta. Un factor de especificaciones se gradua para facilitar y simplificar su aplicacion.
B. Etapa de Preparacién
En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de trabajo:
v" Reclutamiento, seleccién y entrenamiento de los analistas de cargos que conformaran el
equipo de trabajo.
v' Preparacion del material de trabajo.
v" Disposicidn del ambiente.
v" Recoleccidn previa de datos
C. Etapa de Ejecucién
En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a analizarse y se redacta el analisis:
v Recoleccion de los datos sobre los cargos mediante el (los) método (s) de analisis elegido(s).
v Seleccién de los datos obtenidos.
v' Redaccidn previsional del analisis, hecha por el analista de cargos.
v" Presentaciéon de la redacciédn previsional al supervisor inmediato, para que la rectifique o
ratifique. Redaccidn definitiva del analisis de cargos.

v" Presentacion de la redaccion definitiva
2.1.21. Técnicas de recolecciéon de informacion.

Segun (Batista, 2010) las técnicas de recoleccion de informacidn son procedimientos especiales
utilizados para obtener y evaluar las evidencias necesarias, suficientes y competentes que le permitan

formar un juicio profesional y objetivo, que facilite la calificacién de los hallazgos detectados en la

materia examinada.

De la misma manera, (Batista, 2010) afirma que el actor debe seleccionar la técnica mds apropiada, para

examinar cualquier operacion, actividad, drea, programa, proyecto o transaccién de la entidad bajo

examen.
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2.1.22. Tipos de técnicas.

A. Entrevista:

De acuerdo a (Camille Nebeker , n.d.) es una interaccion que involucra al investigador y a un(os)
participante(s) en que las preguntas se formulan en persona, por teléfono o incluso de manera
electrénica (correo electrénico o Internet). Ademas el autor agrega que durante una entrevista, se
hacen preguntas para obtener informacidn detallada sobre el participante acerca del tema en estudio,

igualmente agrega que las preguntas pueden ser similares a las formuladas en una encuesta.

B. Observacion Directa:

Las observaciones son registros tomados que no requieren participacion. Estos registros se hacen
mientras los participantes estan involucrados en conductas rutinarias y se utilizan como un indicador de
lo que los participantes de hecho hacen, en lugar de apoyarse completamente en los relatos que los

participantes hacen de su propia conducta (Camille Nebeker, n.d.) .

C. Cuestionario:

Es un sistema de preguntas racionales, ordenadas en forma coherente, tanto desde el punto de vista
l6gico como psicolégico, expresadas en un lenguaje sencillo y comprensible, que generalmente

responde por escrito la persona interrogada (Peralta, 2013).

2.2. VARIABLES DE ESTUDIO.
2.2.1. Nombre del puesto:

Segun (Chiavenato, Idalberto, 1999) la descripcion de puestos esta formada por factores intrinsecos y
extrinsecos y dentro de los factores intrinsecos se encuentra el nombre del puesto asi como posicién del
puesto dentro del organigrama.

2.2.2. Objetivo o descripcion del puesto:

Segun (Lucke, Julio Zelaya, 2006) sirve como resumen e introduccion general al puesto por considerar,
estableciendo brevemente sus propdsitos basicos y en un lenguaje muy directo. Debe permitir a
cualquier persona razonablemente familiarizada con la organizacion entender el propdsito primario del

cargo, y aquellos factores principales que distinguen este puesto de otro.
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2.2.3. Preparacion o formacion académica.

La formacién o preparacidon académica hace referencia al proceso de formacién del profesional, a su
preparacion en la disciplina profesional y a su entrenamiento en los métodos y técnicas de la profesién
(Urrutia, 1983).

2.2.4. Experiencia:

Es el conocimiento que se adquiere con la practica en el desempefio de un puesto (Lucke, Julio Zelaya,
2006).

2.2.5. Relaciones laborales del puesto:

Segun (Lucke, Julio Zelaya, 2006) lo describe como las relaciones vitales para el cumplimiento del
trabajo. Aclara que, la descripcién se limita a delinear las relaciones dentro de la compaiiia, en el propio
nivel del que desempefa el cargo, con sus superiores y con aquellos que estdn bajo sus drdenes.
Ademads indica que otras incluyen un bosquejo de sus relaciones con personas ajenas a la compania
como clientes, proveedores, funcionarios del gobierno, competidores, entre otros.

2.2.6. Responsabilidades del puesto:

Es la obligacion del servidor de responder, ante los administradores y la administraciéon, de los actos que
realice en el ejercicio del cargo, actos para los cuales esta debidamente autorizado y facultado (Lucke,
Julio Zelaya, 2006).

2.2.7. Supervision:

Hace referencia al grado de independencia con que son ejecutadas las labores (supervisién recibida) y la
responsabilidad del servidor por el trabajo de otros (supervisién ejercida) (Lucke, Julio Zelaya, 2006).
2.2.8. Funciones:

Se enumeran los principales deberes y responsabilidades especificas que debe cumplir la persona que
desempena el puesto para llevar a cabo las funciones basicas delineadas en la descripcion (Lucke, Julio

Zelaya, 2006).

2.2.9. Habilidades y Destrezas:

Segun (Corcino, 2013) la habilidad es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una

persona para llevar a cabo y por supuesto con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio.
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Por otra parte (Corcino, 2013) define a la destreza como la capacidad o habilidad para realizar algin

trabajo, primariamente relacionado con trabajos fisicos o manuales.

2.2.10. Esfuerzos:

Para (Lucke, Julio Zelaya, 2006) el esfuerzo fisico estudia si el individuo trabaja sentado, de pie,
caminando, subiendo y bajando escaleras; en posturas incOmodas, transportando objetos, entre otros. Y
también se encuentra el esfuerzo mental el cual es el grado de pensamiento exigido para planear y
organizar las actividades y ejecutarlas, y la concentracién mental necesaria para atender la variedad de
tareas o de los problemas: la capacidad de adaptacion que exige el puesto para acomodarse a cambios

rapidos, o bien para atender varias actividades simultdneamente.

2.2.11. Estructura del analisis de cargos.

Segun (Chiavenato, Idalberto, 2000) la descripcidn de cargos es una simple exposicion de las tareas o
atribuciones que el ocupante de un cargo desempefa, en tanto que el analisis de cargos es una

verificacion comparativa de las exigencias que dichas tareas o atribuciones imponen al ocupante.

Ademas (Chiavenato, Idalberto, 2000) agrega que el analisis de cargos hace referencia a cuatro areas de
requisitos; cada una de las cuales se encuentra dividida en varios factores de especificaciones, los cuales
son puntos de referencia que permiten analizar una gran cantidad de cargos de manera objetiva. Las

cuatro areas de requisitos se refieren:

A. Requisitos Intelectuales:
Tiene que ver con las exigencias del cargo, los requisitos intelectuales que el aspirante debe
poseer para desempefiar el cargo de manera adecuada.
1.- Instruccidn basica.
2.- Experiencia bdsica anterior.
3.- Adaptabilidad al cargo.
4.- Iniciativa necesaria.

5.- Aptitudes necesarias.
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B. Requisitos Fisicos:
Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos fisico y mental
requeridos para desempeiiar el cargo adecuadamente:
1.- Esfuerzo fisico necesario.
2.- Capacidad visual.
3.- Destreza o habilidad.

4.- Complexioén fisica necesaria.

C. Responsabilidades Implicitas:
Se refiere a la responsabilidad que el ocupante del cargo tiene, ademas del trabajo normal y de
sus atribuciones.
1.- Supervision de personal.
2.- Material, herramientas o equipo.
3.- Dinero, titulos o documentos.
4.- Contactos internos o externos.

5.- Informacidén confidencial.

D. Condiciones de trabajo:
Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y sus
alrededores. Evaltian el grado de adaptacion del elemento humano al ambiente y al equipo, y
facilitan su desempeiio.
1.- Ambiente de trabajo.
2.- Riesgos

2.2.12. Comentarios, Sugerencias u Observaciones

A. Comentario:
Exposicidn oral o escrita de algo en que se describe lo que se entiende o se emite un juicio u
opinién (the free dictionary, 2007).

B. Sugerencia:
Propuesta de una idea para que se tenga en consideracidon a la hora de hacer algo (the free

dictionary, 2007).
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C. Observacion:
Comentario o indicacion que se hace para explicar algo o para advertir de algo (Oxford

Dictionaries, n.d.).

2.3. CONCEPTOS GENERALES

2.3.1. Capacitacion:

Segun (Definicion.com, 2014) la capacitaciéon es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje,
mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor
desempeno en sus labores habituales. Puede ser interna o externa, de acuerdo a un programa

permanente, aprobado y que pueda brindar aportes a la institucion.

2.3.2. Ergonomia:
Segun (Prevencion de Riesgos Ergonomicos) la Ergonomia es una disciplina cientifico-técnica y de disefio
gue estudia la relacién entre el entorno de trabajo (lugar de trabajo), y quienes realizan el trabajo (los

trabajadores).

Por otra parte, (IEA, 2000) lo define como disciplina cientifica que trata de las interacciones entre los
seres humanos y otros elementos de un sistema, asi como, la profesidon que aplica teoria, principios,
datos y métodos al disefio con objeto de optimizar el bienestar del ser humano y el resultado global del
sistema.

2.3.3. Codificacion:

La codificacion es el proceso de poner juntos los segmentos de sus datos que parecen ilustrar una idea o
un concepto. De esa forma, la codificacion es una forma de hacer abstraccidon a partir de los datos
existentes en sus recursos para construir un mayor entendimiento de las fuerzas que intervienen.

(gsrinternational, n.d.)
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2.3.4. Seguridad e Higiene:

A. Seguridad:

Conjunto de medidas, técnicas educacionales, médicas y psicoldgicas empleados para prevenir
accidentes tendientes a eliminar las condiciones inseguras del ambiente y al instruir o convencer a las
personas acerca de la necesidad de la implementacién de practicas preventivas (Ruiz, 2010).

B. Higiene:

Conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccién de la integridad y mental del
trabajador preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas a cargo y al ambiente fisico
donde se ejecutan (Ruiz, 2010).

2.3.5. Calidad:

Segun (Barillas, 2011) es el grado de aceptacion o satisfaccion que proporciona un producto o servicio a

las necesidades y expectativas del cliente.

2.3.6. Protocolo:

Segun (Definicion.com, 2014) es un conjunto de instrucciones o normas que permiten guiar un

comportamiento.

2.3.7. Servicio al Cliente:

El servicio al cliente es el conjunto de estrategias que una compaiia disefia para satisfacer, mejor que
sus competidores, las necesidades y expectativas de sus clientes externos (Gomez, 2006).

2.3.8. Competencias

Segun (Pita, n.d.) se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que favorecen el
correcto desempefio del trabajo y que la Organizacion pretende desarrollar y/o reconocer entre sus

empleados de cara a la consecucién de los objetivos empresariales.

De esta manera, (Pita, n.d.) afirma que el integrar tanto el Saber, el Poder y el Querer determinan el

conocimiento, la habilidad y la actitud para desarrollar una actividad determinada.
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2.4. CONCEPTOS RELACIONADOQOS CON LA EMPRESA:
2.4.1. Caja:

Recipiente que, cubierto con una tapa suelta o unida a la parte principal, sirve para guardar o

transportar en él algo (Real Academia Espaiiola, s.f.).

2.4.2. Gondola:

Tipo de mobiliario especialmente creado para acomodar productos en autoservicios u otros comercios.
Este tipo de muebles se caracterizan por ser de grandes superficies y poseer entrepafios o divisiones que

permiten un mejor alcance de los productos para el consumidor (Quiminet.com, 2012).

2.4.3. Cuchillo:

Instrumento para cortar formado por una hoja de metal de un corte solo y con mango (Real Academia
Espaiiola, s.f.).

2.4.4. Producto o servicio no conforme:

Corresponde a un producto o servicio que no cumple con los requisitos exigidos por la entidad y permite
dar tratamiento inmediato, que puede ser: Reproceso, reparacion, reclasificacion, concesién, desecho y
permiso de desviacién (Foro Hidrico, 2011).

2.4.5. Jaba:

Embalaje en forma de cajon de madera con rejas, usado especialmente para trasladar cosas delicadas

(the free dictionary, 2007).
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CAPITULO Ill. MARCO METODOLOGICO




En el presente capitulo se encontraran aspectos relativos al tipo de investigacion utilizada, fuentes de
informacion, sujetos de estudio, métodos de recoleccion de informacidn, variables de estudio,
codificacién, entre otras ; las cuales servirdn de base para el cumplimiento de los objetivos de

investigacion propuestos.

3.1. TIPO DE INVESTIGACION:

La investigacién se considerd de caracter descriptivo debido a que, después de analizar la informacidn
recolectada, se prosiguié con la descripciéon de las distintas tareas, habilidades, requisitos vy
responsabilidades con el fin de identificar los requerimientos de cada puesto en la empresa. Igualmente
se considerd que la investigacion tuvo un enfoque de caracter cualitativo ya que al utilizar el

instrumento de recoleccidn de informacion se describid la situacién actual de la empresa.

Se tiene la premisa que dicha investigacién servira de base para futuras actualizaciones de acuerdo al

crecimiento que presente la empresa La Gran Bodega de las Frutas y Verduras.

3.2. FUENTES DE INFORMACION:

Para el presente trabajo se utilizaron tanto fuentes primarias como secundarias.

3.2.1. Fuentes Primarias:
Entre las fuentes de informacidn primaria estuvieron los colaboradores de la empresa, los cuales fueron

los sujetos de informacidn durante el desarrollo del proyecto.

3.2.2. Fuentes Secundarias:
La informacidon secundaria se obtuvo en su mayor parte de libros con el fin de determinar las bases
tedricas del proyecto, igualmente se utilizaron trabajos finales de graduacidon anteriores que tenian

relacion con el tema de Manual de Puestos.

3.3. SUJETO DE INFORMACION:

Los sujetos de informacién del presente estudio fueron los colaboradores de la empresa La Gran Bodega
de las Frutas y Verduras ya que se requeria informacion exacta y detallada de cada puesto a evaluar en
la empresa; ademads se buscaba el éxito al elaborar cada puesto de trabajo y este sujeto de informacion

lo garantizaba.
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3.4. METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para la creacion del manual de puestos se utilizaron tres técnicas de recoleccidon de informacion las

cuales se detallan a continuacién:

3.4.1. Entrevista
Este método fue aplicado a los colaboradores que se seleccionaron como candidatos, no se
seleccionaron a todos los colaboradores porque algunos puestos eran repetitivos. Este método se utilizé

en combinacién con el cuestionario ya que asi se captaba mejor la informacion.

3.4.2. Observacion Directa

La observacién directa fue empleada con el fin de dar a conocer informacién general sobre los puestos;
especificamente sobre las funciones dentro de cada puesto. Este método fue implementado antes y
después de aplicar el instrumento de recoleccién de informacidon, con el fin de argumentar la
informacién suministrado por los empleados.

3.4.3. Cuestionario:

Este método fue aplicado a todos los colaboradores que se seleccionaron como candidatos, tal y como
se menciond anteriormente. En primera instancia se aplicé la prueba piloto con el propédsito de conocer
si esta se adaptaba a la naturaleza de la empresa y al mismo tiempo para obtener algin tipo de

sugerencia u observacion en el modelo planteado.

Al finalizar la aplicacion de la prueba piloto se determind que era necesario incluir un apartado que
hiciera referencia al tema de salud ocupacional. Posteriormente este instrumento de recolecciéon de

informacidn fue distribuido a todo el personal seleccionado. Véase Cuestionario

3.4.4. Mixto:

Dicho método comprendia la realizacion de la entrevista junto con el cuestionario, esta combinacién de
métodos permitia obtener mejor captacidén de informacidn ya que estaba la posibilidad de responder

ante cualquier duda que tuviera el colaborador.

3.5. VARIABLES DE ESTUDIO:

En este apartado se definieron las variables que fueron utilizadas en el instrumento de recoleccidn de
informacién aplicado a los colaboradores de la empresa. Dichas variables se agruparon de acuerdo a

como fueron definidos en el marco tedrico.
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3.5.1. Identificacion del puesto:

A. Nombre del puesto:
Para dar conocer el nombre del puesto existia un espacio destinado para que los colaboradores
colocaran el nombre del puesto que desempefiaban dentro de la empresa, se dio casos en los
cuales al no existir un organigrama no sabian que nombre asignarle al puesto; por tal razén se
sugirié que colocaran el nombre del puesto a como ellos lo consideraran y después se
coordinaba con el superior a cargo para definir el nombre del puesto. Un ejemplo fue el del

bodeguero, que una vez definido el puesto se le asignd el nombre de alistador de pedidos.

Debido a la naturaleza del negocio, muchos puestos existentes son propios de la empresa y van
de la mano conforme a las funciones que realizan, como lo son: el tarimero, alistador de

pedidos, chofer repartidor, empacador, entre otros.

B. Puesto del Superior Inmediato:
Existia un espacio para que los colaboradores anotaran el puesto del superior inmediato, sin
embargo se obtuvo el mismo problema que en el caso anterior ya que no todos los
colaboradores conocian quién era su superior inmediato. Por ende, se denoto que a falta de un
organigrama los colaboradores que fungen en un mismo puesto consideraban como jefe

inmediato a diferentes personas.

C. Puesto que supervisa:
En este apartado los colaboradores identificaban si tenian o no colaboradores a cargo en la
empresa. Sin embargo se tuvo que validar la informacién dada por los colaboradores con el

responsable a cargo para conocer si estaban en lo correcto.

D. Relacién con otros puestos:
Se asignd un espacio para que los colaboradores describieran si tenian que relacionarse con

otros puestos para desempefiar eficientemente sus labores dentro de la empresa.

La informacidén brindada fue sometida a validacion con el superior a cargo para determinar si la

informacidn brindada por los colaboradores era correcta.

E. Horario-Jornada Laboral:
En este apartado se tenia como finalidad dar a conocer cual era el horario normal y jornada

laboral que cada colaborador tenia dentro de cada puesto en la empresa.
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Se conocid que los entrevistados tenian distintos horarios inclusive en un mismo puesto, por lo
tanto se tuvo que verificar con el superior a cargo para estimar cual debia ser el horario y

jornada laboral dentro de cada puesto.

3.5.2. Descripcion del puesto:
En este apartado los colaboradores de la empresa definian cual era la funcidon general del
puesto. En algunos casos los colaboradores detallaron cuales eran las actividades especificas que
ellos realizaban dentro de cada puesto de trabajo y no asi su funcién general; por ende se
analizd la informacién dada con los encargados para definir la descripcién general de los puestos

en los cuales no se detallé correctamente.

3.5.3. Descripcion especifica del puesto:
En este espacio los colaboradores describian detalladamente cuales eran las actividades que
realizaban como funcion regular del puesto. En dicho espacio se encontré que algunos de los
colaboradores no suministraron la informacién idénea de acuerdo a las funciones que realizan

por lo tanto se tuvo que verificar las actividades del puesto junto con el responsable a cargo.

3.5.4. Especificaciones del puesto:
A. Requisitos Intelectuales:
(i) Preparaciéon Académica:
En este apartado los empleados colocaban cual era el grado de escolaridad idénea para

desempenfiarse en el puesto.

Se obtuvo como resultado, que la mayoria de los colaboradores desempefian sus funciones
empiricamente, ya que no cuentan con alguin grado de estudio que los respalde, y los afios o su
experiencia en algun puesto similar les ha permitido adquirir el conocimiento necesario para

realizar sus funciones tal y como el puesto lo requiere.

(i) Experiencia:
En este apartado los colaboradores indicaban cual era la cantidad de afios minima para
desempenfarse en el puesto. En algunos casos los colaboradores identificaron distinto grado de
experiencia requerida para un mismo puesto, por lo tanto se tuvo que corroborar dicha

informacidn con el responsable a cargo.
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B. Requisitos Fisicos:

(i) Habilidades y Destrezas:
En este apartado los colaboradores indicaban cual era el conjunto de habilidades y destrezas
que debia tener un colaborador para desempenarse en el puesto; vale destacar que dichas
habilidades y destrezas fueron agrupadas y graduadas con el fin de que los colaboradores

ubicaran cuales eran las habilidades y destrezas idéneas dentro del puesto.

(ii) Esfuerzo Fisico:
En este apartado los colaboradores definian el nivel de esfuerzo fisico realizado dentro del
puesto. Dicho apartado se analizé junto con el colaborador, con el fin de determinar el grado de

esfuerzo fisico requerido dentro del puesto.

C. Responsabilidades:
En este apartado los colaboradores identificaban las responsabilidades que el ocupante de un
cargo debia tener. Dentro de las responsabilidades por las que se preguntd, estaba la
responsabilidad sobre el personal, manejo de mercaderias, herramientas y equipos, informacion

confidencial, contactos, manejo de dinero y autonomia dentro del cargo.

Como el objetivo de este espacio era conocer acerca del grado de responsabilidades que tenia el

ocupante de un cargo, se conversé con el colaborador a fin de dar una respuesta objetiva y real.

D. Condiciones de trabajo:
En este apartado los colaboradores detallaron las condiciones en las cuales se labora, ademas
habia un espacio para que detallaran cuales eran los riesgos a los cuales se estaba propenso a
sufrir dentro del puesto. Por ultimo, se asignd un apartado en donde los colaboradores
detallaban si necesitaban algun equipo de seguridad ya fuera siempre u ocasionalmente dentro

del puesto de trabajo.

3.5.5. Comentarios, Sugerencias u Observaciones.

En este aparatado los colaboradores agregaron comentarios o sugerencias relativos al instrumento de
recoleccion de informacion o al puesto de trabajo desempefiado en la empresa. Véase Comentarios,

Sugerencias u Observaciones.
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3.6. ETAPAS PARA EL DESARROLLO:

3.6.1. Planeacion:

Se elaboré el cronograma general de actividades.

Se elabord el organigrama de la empresa a partir de la informacién facilitada por los
colaboradores de la empresa.

Se detectd los puestos existentes en la empresa.

Se seleccionaron los factores de especificacion y gradacion respectiva a aplicar en la
empresa, con la debida aprobacién de la gerencia.

Se cred y se sometid a aprobacidén la codificacidon propuesta en la empresa.

3.6.2. Preparacion:

Se hizo un recorrido por las instalaciones para dar a conocer el objetivo del proyecto.
Se coordind con la encargada de Recursos Humanos la lista de nombres de las personas
idéneas para recolectar la informacion.
Seguidamente se cred el instrumento de recoleccion de informacidn el cual contaba con
las partes descritas a continuacién:

l. En la primera parte se describié el objetivo del manual de puestos y la

importancia de suministrar informacidn correcta en un puesto.

. En el segundo apartado constaba de la identificacién general de puesto.

Il En el tercer apartado hace referencia a la descripcion general vy
especifica del puesto.

V. En el cuarto apartado hace referencia a los factores de especificacidon
como son los requisitos intelectuales, requisitos fisicos,
responsabilidades implicitas y condiciones de trabajo.

V. En el quinto apartado se colocd un espacio para cualquier observacion o
sugerencia del empleado acerca del cuestionario como tal o del puesto.

Por ultimo se destind un espacio para la revision del asesor vy posteriormente la

aprobacidn del responsable a cargo en la empresa
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3.6.3. Ejecucién:

Antes de la distribucién del instrumento de recoleccion se realizé una prueba piloto con
el fin de obtener sugerencias, comentarios o algun apartado adicional.

Una vez que surgieron mejoras al instrumento de recoleccién de informacién, este fue
aprobado y se procedié a distribuirlo entre los colaboradores de la empresa.
Aproximadamente se tardé dos semanas y media en la etapa de recoleccion de
informacion.

El cuestionario junto con la entrevista fue aplicado a cada colaborador de cada puesto
en la empresa, en algunos puestos se entrevistd a mds de una persona por puesto ya
gue el estudio asi lo requeria. Ademas se aplicé el método de observacién directa con el
fin de respaldar y tener argumentos validos en la descripcién de los puestos.
Posteriormente se revisd la informacién brindada por los colaboradores junto con el
superior inmediato.

Seguidamente se elabord provisionalmente el Manual de Descripcidon Puestos.

Se presentd el Manual de Puestos a la persona a cargo en la empresa para su debida
revision y aprobacién.

En dltima instancia se sometid el trabajo a revisidn por parte del asesor a cargo.

3.7. CODIFICACION:

Se realizd la codificacion de cada uno de los puestos pertenecientes a La Gran Bodega de las Frutas y

Verduras, con el fin de identificar y contribuir a las funciones que realiza la Unidad de Recursos

Humanos dentro de la empresa. Hay que resaltar que actualmente la empresa no cuenta con una

Unidad de Recursos Humanos definido, por tal razén esta codificacidon servirda como instrumento de

identificacion a futuro para la organizacién.

Para tal efecto, dicha codificacion fue dividida en 3 apartados, como los son: las Gerencias, la

Administracion del Almacén y la Administracién del Punto de Venta con el fin de generar mayor

entendimiento dentro de los colaboradores.

3.7.1. Codificacién de las Gerencias:

v Las primeras letras conforman las Iniciales de la Gerencia a la que pertenece, ya sea “GA” en el

caso de la Gerencia Administrativa o “GC” para la Gerencia de Compras.
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v' Seguidamente se dividié numéricamente de acuerdo a la cantidad de Unidades (Aqui se incluye
el Gerente de cada Gerencia) que se encuentran dentro de la Gerencia, iniciando con la
denominacion”-01”. Por ejemplo, el Gerente Administrativo se va a codificar de la siguiente
manera “GA-01".

v Las siguientes dos letras indicaran la Unidad a la que pertenece, por ejemplo "UM” , que hace
referencia a la Unidad de Mayoreo; en el caso que la unidad tenga mas de una letra como lo es
el caso de” Contabilidad y Finanzas” se procedera a agregar las iniciales de cada letra “UCF”

v" Seguidamente se le asigna un numero el cual iniciara con la denominacién “-01”. Por ejemplo,
el encargado de Mayoreo se va a codificar de la siguiente manera "GA-UM 01”. La numeracion
guedara sujeto a la cantidad de puestos que presente cada gerencia y de cuantos puestos

presente cada unidad.

3.7.2. Codificacidon de Administracion Almacén:
v Las primeras dos letras conforman las iniciales de la Administracién Almacén.
v' Seguidamente se le asighara un nimero el cual iniciara con la denominacién”-01". Por ejemplo”
AA-01” que hace referencia al Asistente Administrativo. Por la naturaleza del negocio se
procedid a codificarlo separadamente ya que se consideré que de acuerdo a las funciones vy el

organigrama creado asi se requeria.

3.7.3. Codificacion de Administracion Punto de Venta.

v Las primeras dos letras conforman las iniciales que hacen referencia a la Administracién Punto
de Venta como lo es el caso de “APV”.

v Seguidamente se dividié numéricamente de acuerdo a la cantidad de Areas (Aqui se incluye el
Administrador del Punto de Venta) que se encuentran dentro del Punto de venta, iniciando con
la denominacién”-01". Por ejemplo, el Administrador del Punto de Venta se va a codificar de la
siguiente manera “APV-01".

v’ Las siguientes dos letras indicaran el “Area” a la que pertenece, por ejemplo “AC”, que hace
referencia al Area de Cajas. En el caso que el drea tenga mas de una letra como lo es el caso de”
Planta y Bodega” se procederd a agregar las iniciales de cada letra “APV-APB”

v' Seguidamente se le asigha un numero el cual iniciara con la denominacién “-01”. La numeracién
guedara sujeto a la cantidad de areas que presente el Punto de Venta y de cuantos puestos

presente cada “Area”. Por ejemplo: “ APV- AC 01”
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3.8. LIMITACIONES DEL TRABAJO

Al finalizar el presente trabajo no se encontré ninguna limitante para cumplir con los objetivos

planteados al inicio del trabajo.
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CAPITULO IV. DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE SITUACION

ACTUAL




En el presente capitulo se representara como se encuentra la situacién actual de la empresa La Gran

Bodega de las Frutas y Verduras.

4.1. SITUACION ACTUAL

Es importante mencionar que la empresa La Gran Bodega de las Frutas y Verduras ha surgido muy
empirica y aceleradamente desde sus inicios ya hace 8 afios, por esta razén no se encuentra distribuida
en unidades o areas definidas sino que ha ido trabajando conforme el negocio lo ha ido exigiendo y la
base de su éxito ha sido el trabajo arduo y perseverancia en satisfacer a la gran cartera de clientes que

posee y a los que poco a poco se suman.

Como parte de la primera etapa a realizar se encontraba el reconocimiento general del negocio, la

estructura organizacional, puestos existentes, politicas de la empresa, distribucidn fisica e instalaciones.

Se dispuso a solicitar el organigrama estructural, no obstante la empresa no contaba con uno; razén por

la cual se tuvo que recopilar informacién para elaborarlo.

Al inicio se identificé a la gerencia de compras la cual se encontraba dirigida por el gerente de compras,
jerdrquicamente inferior al gerente se logré identificar tres unidades a las cuales se les denomino unidad
de mayoreo, unidad de compras Cenada y unidad de mantenimiento y reparaciones. Dichas unidades se
detallaron de la siguiente manera, en la unidad de mayoreo se identificaron puestos como el alistador
de pedidos y chofer repartidor Unicamente, por otra parte en la unidad de compras Cenada se logré
identificar al encargado de compras Cenada y el asistente de compras Cenada; por ultimo en la unidad
de mantenimiento y reparaciones se logré identificar Unicamente al encargado de mantenimiento y

reparaciones como unico colaborador de dicha unidad.

Por otra parte se logré identificar a la gerencia administrativa, siendo el gerente administrativo el
encargado general de dicha gerencia. Por debajo del gerente se logrd identificar tres unidades a las
cuales se les denomino unidad de contabilidad y finanzas, unidad de supermercados y unidad de
recursos humanos. En la unidad de contabilidad y finanzas se identificaron tres puestos, encargado de
facturacion y archivo, encargado de pedidos y encargado de cuentas por cobrar y pagar; en la unidad de
recursos humanos se identificé Unicamente al encargado de recursos humanos y por ultimo en la
unidad de supermercados, la cual es una de las dreas mas grandes de la empresa, se identificé como jefe
de dicha unidad al encargado de supermercados, ademds jerdrquicamente inferior a este se

identificaron puestos como los siguientes: alistador de pedidos, chofer repartidor, lavador de cajas,
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encargado de legumbres, empacador, recepcionista de mercaderia, asistente recepcién de mercaderia,

alistador punto de venta y asistente punto de venta.

En el punto de venta se identificaron los siguientes puestos, como jefe principal se logré identificar al
administrador del punto de venta, luego se identificaron tres areas las cuales se denominaron drea de
limpieza, drea de cajas y area de planta y bodega. Dentro del drea de limpieza se logrd identificar el
puesto de miscelaneo como Unico elemento dentro de dicha area, dentro del area de cajas se logré
identificar al encargado de cajas y al cajero como Unicos puestos dentro de esa area, por ultimo en el
area de planta y bodega se logré identificar Unicamente al encargado de planta y bodega; es importante
mencionar que dentro del punto de venta se identificd el puesto de tarimero, el cual jerdrquicamente
no se encuentra adjunto a alguna d4rea en especifico sino que presenta coordinacién constante con el
encargado de planta y bodega y con el encargado de cajas, y su superior inmediato es el administrador

del punto de venta.

Asimismo, se logré identificar dentro del almacén al puesto de asistente administrativo como un puesto
sin ningun nivel jerarquico dentro de la empresa ya que las funciones que realiza asi lo demanda,
ademas se identificd como su superior inmediato a la gerencia. Es importante mencionar que la gerencia
tiene por objetivo dar inicio estructural al organigrama de la empresa ya que estd comprendida por los

mismos duefios, los cuales son el gerente administrativo y gerente de compras.

Por ultimo, se logré identificar dos asesorias externas las cuales se identificaron como asesoria legal y

asesoria contable de acuerdo a las funciones que desempefian dentro de la empresa.

Es importante agregar que una de las razones por la cual la empresa no se encuentra distribuida
estructuralmente es porque no cuenta con un departamento de recursos humanos. Aunque se ha
identificado una unidad y a un encargado de recursos humanos en la empresa, el puesto se encuentra
sobrecargado ya que realiza funciones de un asistente administrativo, técnico en secretariado y un
encargado de recursos humanos, por lo tanto no puede cumplir eficazmente funciones de seleccion,
reclutamiento, induccién, capacitacion, manejo de planillas, motivacidon de personal, entre otras, que

fungiendo en ese puesto deberia de ejercer.

Vale destacar que cada nombre de gerencia, unidad, drea o puesto fue expuesto por el investigador a
cargo a aprobacidn con el fin de crear un manual de puestos que se ajustara a la realidad en la empresa;
igualmente se sometid a aprobacién la codificacidn y el organigrama con el fin crear herramientas utiles

y vigentes para la empresa.
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4.2. ANALISIS DE PUESTOS:

En la siguiente tabla se muestran los aspectos que se incluiran dentro del manual.

v

Nombre de la empresa

Logotipo de la empresa

Identificacion del nombre del puesto

Codificacion del puesto

Numero de version del manual

Numero de paginas de cada puesto

Numeracion de revision del manual

Puestos que supervisa

Cantidad de personas que supervisa

Relaciones del puesto con otros puestos

Jornada laboral y horario

Descripcion general del puesto

Descripcion detallada del puesto

Especificacion de requisitos intelectuales

Especificacion de requisitos fisicos

Especificacion de responsabilidades del puesto

Especificacion de condiciones del medio

Especificacion del equipo de seguridad dentro del puesto

Espacio para indicar la quien fue el encargado de la elaboracidn, revisado y aprobacién del

Tabla 4: Especificaciones del manual

61




Al inicio del manual se colocaron elementos que servirdn de identificacion y le dard mayor formalidad al
manual planteado; entre los que destacan el nombre de la empresa, el logotipo, el nombre del puesto,
la codificacién, el nimero de pdginas del manual, la versidon del manual y por ultimo el nimero de
revision del manual. Asimismo el manual detalla si el cargo requiere la supervisién de personal y posee
relacidn directa con otros puestos. Ademas de la cantidad de personas a cargo en un puesto, jornada

regular y horario.

Seguidamente se asignd un espacio para describir la funcidn general y especifica que debe realizar un
colaborador en cada puesto de trabajo. También en el manual se asigndé un espacio para que los
colaboradores determinaran los requisitos intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades y
condiciones de trabajo. Es importante agregar que en algunos puestos se adjuntd un protocolo de

servicio al cliente con el objetivo de mejorar la orientacidn y ejecucién de sus funciones.

Finalmente se asignd un espacio en donde se detalla quien fue el responsable a cargo de la elaboracidn,

revision y aprobacién del manual.

4.3. ASPECTOS A CONSIDERAR:

De acuerdo a la informacion suministrada por los colaboradores de la empresa, se tuvo que corroborar
ciertos aspectos con el superior inmediato, encargado en la empresa o bien ajustarse al marco laboral

que rige a todos los empleados en Costa Rica. Entre el que destaca principalmente:

v" En el apartado de horario laboral, si bien muchos de los empleados consideraron que se
trabajaba de 10 horas o 12 horas en algun puesto especifico dentro de la empresa, de acuerdo a
las normas laborales vigentes, se debe estipular que el horario serd de 8 horas laborales diarias
indistintamente del puesto; después de esa cantidad de horas se podra considerar como horas
extra si se ajusta al Cddigo de Trabajo de Costa Rica. Por lo tanto en el manual de puestos se

estipulara de acuerdo con este argumento.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES




A continuacién se detallan las conclusiones y recomendaciones que surgieron a partir del manual de

descripcién de puestos elaborado en la empresa La Gran Bodega de las Frutas y Verduras.

5.1. CONCLUSIONES

5.1.1. Conclusiones Generales

La empresa no contaba con un organigrama, se trabajaba empiricamente, sin lineas de
autoridad y jerarquias definidas. Por lo tanto se cred uno y posteriormente se inicio el

manual descriptivo de puestos.

La empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos, se tiene a una
persona que funge como encargado de esté sin embargo presenta una sobrecarga de
trabajo al realizar funciones de secretariado, asistente de contabilidad y encargado de
recursos humanos; por ende no puede dedicarse plenamente a las funciones que una

unidad de recursos humanos demanda.

No hay un proceso formal de reclutamiento, seleccidn, induccién y capacitacion que
ayude a los empleados a conocer las funciones a desempefiar en los puestos de la

empresa.

La empresa presenta mucha rotacion de personal debido a que el proceso de

reclutamiento y seleccién no ha sido el adecuado.

No cuenta con un FODA que le permita conocer la situacién real que presenta el

negocio.

Los colaboradores reciben érdenes por mas de una persona, dificultando asi cumplir con

los objetivos de la empresa. No hay una linea de mando definida.

Es necesario contar con un manual de procedimientos que le permita a los
colaboradores conocer como se llevan a cabo las diferentes funciones dentro de la

empresa.
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5.1.2. Conclusiones Especificas

1. Se elabord el manual descriptivo de puestos con las siguientes caracteristicas: identificacion
general del puesto, descripcion general y especifica del puesto, ademas de las especificaciones
del puesto (requisitos intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades y condiciones de

trabajo).

2. Muchos de los colaboradores de la empresa no conocian cual era el nombre del puesto que
ejercian, su superior inmediato o acerca de las funciones que el puesto demanda, esta falta de
conocimiento se debe a que los empleados no reciben la orientacion ni la capacitacién

requerida para desempefiar el puesto de trabajo.

3. Se implementd un manual descriptivo de puestos que ayudara a determinar el perfil requerido

para ocupar los distintos puestos en la empresa.

4. La base de la creacion de un manual descriptivo de puestos es servir de guia a los colaboradores

para conocer cudles son las funciones y responsabilidades a cargo en el puesto.

5. Se recopilo la informacidn necesaria para cumplir con los requerimientos que exige la

elaboracion de un manual descriptivo de puestos.
5.2. RECOMENDACIONES

5.2.1. Recomendaciones Generales:

1. Crear un departamento de recursos humanos ya que la empresa cuenta con mucho personal,
por lo tanto requiere de una unidad para administrar el talento humano en relaciéon a
satisfaccién de personal, motivacidon, proceso de reclutamiento, seleccién, orientacioén,

capacitacion de personal, entre otros.
2. De acuerdo a la estructura organizacional propuesta, dar a conocer mediante reuniones a los
empleados lineas de autoridad, nombre del puesto y unidad a la que pertenecen, entre otros.
5.2.2. Recomendaciones Especificas
1. Actualizar el manual descriptivo de puestos cada vez que se considere necesario, ya sea por la

implementacién de un puesto nuevo o por la incorporaciéon de nuevas funciones a un puesto

determinado.

2. Utilizar el manual descriptivo de puestos en los procesos de reclutamiento, seleccién, induccion,

capacitacion de personal asi como en la valoracidn de puestos.
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3.

Ejecutar reuniones con los colaboradores de la empresa con el fin de explicar cuales son las
funciones, requisitos, responsabilidades que los diferentes puestos requieren, ademas de las

condiciones de trabajo a las cuales se exponen.

Proveer de una copia a las diferentes gerencias, unidades o areas de la empresa para que sea

fuente de consulta y enriquecimiento de los colaboradores en el puesto desempefiado.

Que el presente trabajo sirva de punto de partida hacia una creciente mejora en la organizacion,
enfocando los manuales como herramientas esenciales en busca de la calidad y eficiencia en sus

funciones.
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CAPITULO VII. APENDICES

7.1. CUESTIONARIO

IMPORTANTE

El objetivo del presente cuestionario es obtener la informacion acerca de las diferentes
caracteristicas y funciones que se deben desempefiar dentro de cada puesto asi como
sus requisitos, responsabilidades y condiciones de trabajo, con el fin de disefar un
Manual de Puestos para La Gran Bodega de las Frutas y Verduras.

Es importante que sus respuestas se orienten a las caracteristicas y requisitos
gque debe tener el puesto y no necesariamente a las que usted posee como
ocupante actual.

Llene el formulario pensando en que sus explicaciones estan destinadas a un lector que
no esta familiarizado con el cargo ni con las funciones que usted realiza.

Terminado el cuestionario, Iéalo nuevamente con el fin de que la informacién brindada
corresponda con la requerida.

Nombre del puesto:

Nombre del ocupante:

Puesto del Superior Inmediato:

Nombre del Superior Inmediato:
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Nombre del puesto

Cantidad de personas en ese puesto

Puesto

Nombre de la persona a cargo
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A) Indique el grado de educacion necesario para desempefiar su puesto

de trabajo.

Grado | Formacion Académica: Se refiere al grado de educacion requerida
para el desempeiio adecuado del puesto.

Marque
con X

Primaria Completa: Educacion Basica.

Secundaria Completa: Bachiller en Educacion Media.

Técnico Medio.

Diplomado.

Bachiderato Universitario: Bachiderato en Educacién Superior.

OMoOm >

Maestria: Maestria en Educacién Superior.

Si marco de Técnico en adelante indique la especializacion requerida.

B) Indique el nivel de experiencia que requiere el cargo que usted desempefia.

Grado | Experiencia Requerida: Se refiere al grado de experiencia
requerida para el desempeiio adecuado del puesto.

Marque
con X

No requiere Experiencia.

Menos de 1 afio de experiencia.

De més de 1 afio a menos de 3 afios de experiencia.

De mas de 3 afios a 4 afios de experiencia.

m o0 W >

Mas de 4 afios de experiencia.

Si marco del grado B al E, favor indique el tipo de experiencia requerida:




A) Indique que habilidades y destrezas requiere el puesto.

Grado

Habilidades y destrezas: Se refiere al conjunto de
habilidades y destrezas que se deben tener para
desempefiar adecuadamente un puesto determinado.

Marque
con X

Destreza Manual y conocimientos elementales de
aritmetica y escritura

Habilidad para expresarse oralmente y por escrito, para
efectuar calculos aritmeticos , para aplicar conocimientos
teoricos y practicos.

Aplicacion de los principios elementales propios de areas
tecnicas o administrativas. Juicio y criterio para tomar
decisiones dentro de los metodos de trabajo y las normas
establecidas.

Capacidad analitica,iniciativa, discrecion, asi como buena
expresion oral y escrita. Habilidad para comunicarse ,
ingenio, juicio y criterio. Pericia en un campo
especializado o funcional que implica vasta comprension
de sus practicas y principios.

B) Indique el nivel de esfuerzo que realiza al desempefiar sus funciones.

Grado

Esfuerzo Fisico: Se refiere al esfuerzo requerido para
desempefiar un puesto determinado y la fatiga que esto
conlleva.

Marque
con X

Esfuerzo Fisico Bajo. La naturaleza del puesto precisa
estar sentado o bien traslados ocasionales dentro o fuera
de la empresa y no requiere la manipulacion de pesos
considerables.

Esfuerzo Fisico Medio. La naturaleza del puesto requiere
estar sentado, caminando, subiendo escaleras o
manipulando pesos moderados. Se precisa posiciones
obligatorias al operar maquinas. Es necesario actividad
fisica con un nivel de frecuencia medio.

Esfuerzo Fisico Alto. La naturaleza del puesto precisa la
realizacion de trabajos de campo, o bien manipulando
maquinas o pesos que requieren mucho esfuerzo y fatiga.
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A) Si tiene a cargo personal, indique la cantidad de personas que supervisa.

Grado

Por Supervision Ejercida: Valora el grado de responsabilidad
que asume un colaborador en términos de supervision de
personal.

Marque

con una

X

No le corresponde la supervision de personal.

Tiene a cargo de 1 a 5 personas.

Tiene a cargo de 6 a 12 personas

o O] W >

Tiene a cargo mas de 12 personas

B) Indique la mercaderia, herramientas o equipo que usted tiene a cargo.

Grado

Por Manejo de Mercaderias, Herramientas y Equipos: Se
refiere al grado de mercaderia, herramientas y equipo que se
tienen a cargo en el puesto.

Marque

con una

X

Es responsable Unicamente por mercaderia, herramientas y
equipos que utiliza personalmente en su trabajo.

Es responsable por la recepcién, custodia y entrega de
mercaderia, herramientas y equipo utilizados con otras personas.

Es responsable por la administracion de una bodega, recepcion,
custodia y entrega de mercaderia, herramientas y equipo
utilizados por otras personas.

Es responsable por la custodia, recepcion, entrega o utilizacion de
los activos con mayor valor de la empresa, como mercaderia,
herramientas y equipo.
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C) Indique el grado de manejo de informacion confidencial que requiere el cargo
gue usted desempenia.

Grado | Informacion Confidencial: Manejo de informacién relevante Marque

parala empresa, la cual se maneja alo interno de la empresa | con una
y se sujeta a estricta confidencialidad. X

A No tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion
confidencial.

B Tiene responsabilidad por el manejo de datos e informacion
confidencial de importancia, pero conocida por otros puestos a
nivel de Departamento.

C Tiene responsabilidad por el conocimiento y manejo de datos e
informacion confidencial esporadicamente.

D Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e

informacién de caracter confidencial.

D) Indique el grado de manejo de contactos que requiere el cargo que usted

desempefia.
Grado Contactos: Grado de relacion existente entre su cargo y Marque
alguna otra persona o entidad con la cual entabla con x

relaciones en su puesto

A Requiere contacto con colaboradores del mismo nivel
Requiere contacto con colaboradores de otra unidad y niveles
inferiores. Toma en cuenta los colaboradores del mismo nivel.
C Requiere contacto con la gerencia y con cualquiera de los
anteriores
D Requiere contactos externos y con cualquiera de los anteriores

80




E) Indique el grado de manejo de dinero, titulos valores o documentos que
requiere el cargo que usted desempefa.

Grado Dinero, Titulos Valores o documentos: Se refiere al grado | Marque
de manejo dinero, titulos valores o documentos quetiene | con X
a cargo el puesto
A No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, titulos
valores o documentos.
B En ocasiones tiene responsabilidad por el retiro y entrega de
dinero, titulos valores o documentos.
C Tiene la responsabilidad por la custodia temporal, traslado y
entrega de dinero, titulos valores o documentos como funcion
regular del puesto
D Tiene responsabilidad por el cobro de facturas,

documentacién correspondiente a registros de proveedores,
ordenes de compra, cotizaciones, presupuestos,

proyecciones, administra fondo o caja chica y le corresponde

el depdsito de fondos, entre otras consideraciones similares

F) Indique el grado de responsabilidad, en términos de autonomia, que requiere
el cargo que usted desempefia.

Grado

Autonomia: Se refiere al grado de independencia con el cual
una persona puede desempefiar sus diferentes funciones
dentro de la empresa.

Marque
con X

Requiere una autonomia minima. Realiza funciones simples y
rutinarias. Recibe supervision directa e instrucciones detalladas y
precisas.

Requiere autonomia media: Realiza tareas utilizando politicas y
procedimientos estandarizados. Realiza frecuentemente
funciones independientes con limitada autoridad y se esta bajo
supervision directa.

Requiere una autonomia avanzada. Trabaja con amplia
independencia. Presenta informes al maximo 6rgano para su
conocimiento y aprobacion.

81




A) Margue con una X las condiciones del medio en que se desarrollan sus
labores, Se hace referencia a condiciones relacionadas con lluminacion,
ventilacion, limpieza, espacio fisico, ruido, termorregulacion.

Grado

Condiciones del medio: Hace referencia a las
condiciones en las cuales el trabajador desempefia su
trabajo.

Marque
con
una X

Se trabaja bajo condiciones adecuadas para desempenfar
debidamente el puesto.

Se trabaja bajo condiciones regulares para desempefiar
debidamente el puesto con esporadica exposicion a
variaciones menos favorables.

Se trabaja bajo condiciones regulares para desempefiar
debidamente el puesto pero con mayor frecuencia de
exposicidn a variaciones menos favorables.

Se trabaja bajo condiciones muy variables que regularmente
implican ambientes no controlados y fuera de la
organizacion.

B) Indique los riesgos a los cuales esta usted expuesto durante su Jornada de

Trabajo.

Grado | Riesgo: Se refiere atodo aquel aspecto del trabajo Marque
gue ostenta la potencialidad de causarle algun dafio al con
trabajador. una X

A En sus labores regulares esta propenso esporadicamente
a sufrir caidas, golpes, cortaduras.

B En sus labores regulares esta propenso a sufrir
esporadicamente quebraduras, quemaduras, accidente
vehicular y la opcion anterior.

C En sus labores regulares esta propenso a sufrir
esporadicamente descargas eléctricas, intoxicacion y
todas las opciones anteriores.
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C) Indique cual equipo de seguridad debe utilizar usted durante la realizacién de
sus labores.

Equipo de Seguridad

Aspecto Siempre Ocasional

Silla Ergonémica

Faja Lumbar

Uniforme

Guantes de cuero, vinil,
latex, hule.

Delantal de cuero o vinil.

Zapatos de Seguridad.

Botas de Hule

Otra:

Si ha quedado algun punto sin cubrir en este cuestionario y que usted considere
importante agregar por favor indiquelo a continuacion. Y si desea agregar algun
comentario, observacion o sugerencia alusiva a su trabajo puede realizarlo.

iMuchas Gracias!
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7.2. LISTADO DE PUESTQOS
A continuacion se detalla la cantidad de puestos y cuestionarios aplicados en la empresa.

v' 29 puestos.
v' 49 cuestionarios.
v Distribuido entre 77 empleados.
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4

usdew

Gerencia, Unidad o | Cantidad de Puesto Personas a | Personas | Cantidad de
Area a evaluar Puestos a entrevistar | enel empleados en
Implementar puesto la gerencia,
unidad o drea
Gerencia 1 Gerente Administrativo 1 1 1
Administrativa
Encargado de Cuentas por
Unidad de Pagar y por Cobrar 1
Contabilidad y 3 Encargado de Pedidos. 3 1 3
Finanzas Encargado de Facturaciény 1
Archivo.
Unidad de RRHH 1 Encargado de RRHH 1 1 1
Encargado de 1 1
Supermercados
Alistador de Pedidos 4 13
Chofer Repartidor 4 7
Empacador 2 3
Recepcionista de 1 1
Unidad de Mercaderia
Supermercados 10 Asistente Recepcion de 1 1 31
Mercaderia
Lavador de Cajas 1 1
Encargado de Legumbres 1 1
Alistador Punto de Venta 1 1
Asistente Punto de Venta 1 1
Gerencia de 1 Gerente de Compras 1 1 1
Compras
Unidad de Mayoreo | 3 Encargado de Mayoreo 1 2
Alistador de Pedidos 2 2 13
Chofer Repartidor 5 9
Unidad de Compras | 2 Encargado de Compras 1 1
Cenada Cenada 2
Asistente de Compras 1 1
Cenada
Administracion 1 Asistente Administrativo 1 1 1
Almacén
Unidad de 1 Encargado de 1 1 1

Mantenimiento y
Reparaciones

Mantenimiento y
Reparaciones.
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Cuestionarios.

Gerencia, Unidad | Cantidad de Puesto Personasa | Personas Cantidad de
o Area aEvaluar | Puestosa entrevistar enel empleados en la
Implementar. puesto gerencia, unidad o
- area
C | Administracion 1 Administrador 1 1 1
3- Punto de Venta
8_ Area de Cajas 2 Encargado de 1 1 9
0] Cajas
g Cajero 5 8
3_ 1 Tarimero 5 10 10
© "Area de Planta y 1 Encargado de 1 1 1
Bodega Plantay Bodega
Area de Limpieza | 1 Encargado de 1 2 2
Limpieza
Total de Puestos 29 Cantidad de 49 Total: 77
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7.3. COMENTARIOS, SUGERENCIAS U OBSERVACIONES.

VY V¥V

Y YV VY

Y VvV

YV V VYV

Antideslizante y baranda en la Bodega 2 y 3 ya que se estd propenso a sufrir una caida, golpe,
caida o quebradura.

Una baranda y antideslizante en el sector del almacén hacia la calle.

Un trapeador que facilite a las labores de limpieza y a evitar cortaduras ya que no habria
contacto directo con el gancho.

Cambiar los cédigos de lineas ya que se encuentran deteriorados.

Revision de equipo de cajas (sillas, lectores, cableado).

No se cuenta con la cantidad de empleados para cubrir debidamente el punto de venta.

Mal manejo de los productos que vienen del almacén, se tiene que hacer una revisidn extray
esto quita tiempo.

Un guarda de seguridad, tanto para los empleados, clientes y para el mismo negocio. ( los
cajeros se encuentran muy expuestos y esto conlleva un peligro ya que en esta zona se maneja
el dinero)

Techar el drea del punto de venta hacia el almacén.

Un uniforme m3ds adecuado para el encargado de mantenimiento y reparaciones ya que el
actual se ensucia con facilidad debido al color.

Chalecos o capas a los choferes para no mojarse y evitar enfermedades.

Faja Lumbar para el Asistente de Compras Cenada y Alistadores.

Cuter para los Alistadores.

Romana para el drea de Cenada, se requiere para averiguar cantidades y precios
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