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1. TEMA

‘LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS Y SU RELACION CON
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA JARDINES
DE MANABI S.A. ANO 2010".

1.1. IDENTIFICACION DE VARIABLES

Variable Independiente: Descripcidon y Andlisis de cargos.

Variable Dependiente: Estructura Organizacional

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1. Contextualizacion

1.2.1.1. Contexto macro

Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas
las organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar las estructuras
anticuadas vy rigidas a sistemas avanzados y  flexibles.
La Gestion de Recursos Humanos ha pasado a ser una funcién
eminentemente estratégica y dinamica que proyecta en el factor humanos

su principal clave de éxito .

Todo ello, ha obligado a los Directores de las Organizaciones, a
establecer sistemas y procesos adaptativos a las nuevas estructuras,
necesitando de técnicas que le permitan afrontar y vencer los retos a los
gue se ven sometidas las organizaciones, lo que ha traido consigo una

elevada flexibilidad en el campo de los recursos humanos.

Sin embargo, y pese a que elanalisisy descripcion de puestos
de trabajo no se ha considerado un medio cominmente aceptado para
implementar el nivel de flexibilidad deseado en las organizaciones, la



practica ha demostrado su utilidad, siempre que se le dote de la
versatilidad y capacidad de adaptacién adecuada, determinado como una
herramienta basica para el establecimiento de toda politica de recursos
humanos pues casi todas las actividades desarrolladas en el éarea
de recursos humanos se basan de uno u otro modo en la informacién que

proporciona este procedimiento.

Por otra parte, la latente necesidad en el mundo actual por poner en
funcionamiento disefios organizacionales efectivos, se debe, a la
globalizacion, fenbmeno econémico y social que ha incrementado tanto la
oferta y la demanda de los bienes y servicios generados en la empresa
privada; una buena y efectiva estructura institucional por lo general se
traduce en calidad de la produccion ofertada, el favoritismo del cliente y
en un agil y eficiente proceso de comunicacién interna garantizando el

exito de los negocios emprendidos.

Por ello; la habilidad para disefiar adecuadamente el proceso
administrativo organizacional, repercutird en el crecimiento de la empresa.
La estructura organizacional juega un papel primordial, involucrando el
esquema formal de relaciones, comunicaciones, procesos de decision,
procedimientos y sistemas dentro de un conjunto de unidades, factores

materiales y funciones con vista a la consecucién de objetivos.

El disefio estructural de wuna organizacion es una actividad
extremadamente compleja. No se trata de una funcién ocasional, sino
mas bien de una labor permanente que implica el continuo ajuste entre los
componentes estructurales y los requerimientos de eficiencia y eficacia en
la produccion de bienes y servicios para satisfaccion de las necesidades

de los clientes.

Por tal motivo, hoy en dia es preciso contar con el talento humano idéneo,
que conlleve a los requerimientos de cada empresa, por ello, se debe
poner especial énfasis en los procesos que implica una adecuada

selecciéon de personal. Respecto a su procedencia se puede afirmar que
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el analisis de los puestos de trabajo nace y se desarrolla en el ambito de
la teoria y de las técnicas de la Organizacion Cientifica del Trabajo. Esta
escuela del pensamiento organizativo propugna la racionalizacion del
centro de trabajo como via principal para la maximizacion del rendimiento
de los trabajadores. El nlcleo de esta corriente estaba constituido por el
estudio organizado del trabajo, posterior analisis hasta conseguir reducirlo
a sus elementos mas simples y la mejora sistematica del rendimiento del

trabajador con relacion a cada uno de estos elementos.

1.2.1.2. Contexto Meso

En el Ecuador una inadecuada descripcion o designacion de los cargos,
repercute en la consolidacion estructural organizativa de las empresas;
por lo general la asignacion de cargos se realizaba hasta hace poco
tiempo y aun en algunas instituciones por el tiempo de desempefio que el
empleado tiene en la empresa, en otros por asuntos netamente familiares
y otros mas por los llamados apalancamiento. Pero no se realiza una
evaluacion de las habilidades y destrezas del personal; asi como de su
aporte o eficacia en el cumplimiento de objetivos preestablecidos a favor

del crecimiento empresarial.

Por lo tanto, la asignacion de cargos en el Ecuador no se sujeta a un
proceso sistematico eficiente sino que mas bien obedece a un hecho
empirico; por lo cual a menudo se asignan puestos de importancia a
personas que no ostentan las capacidades necesarias y por lo general
ocasionan el quiebre o cierre de la empresa; lo que perjudica el desarrollo
social y el crecimiento tanto del sector publico como de las empresas del

sector privado.

La forma de enfocar la gestion de los recursos humanos ejercida desde
los cargos asignados ha cambiado en correspondencia con la dinamica
del desarrollo social y econdmico, influenciado por sucesos como la
revolucidon industrial, la administracion cientifica y la psicologia

empresarial. Estos cambios en el entorno hoy por hoy obligan a las
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organizaciones a replantear sus estrategias de produccion 'y
consecuentemente su metodologia de administracion de los recursos
humanos que componen la estructura organizacional a fin de mejorar la
comunicacion entre ellos, el ambiente en el cual se desenvuelven y la

eficiencia con la que generan bienes y servicios.

Las organizaciones empresariales que se desenvuelven en el ambito de
los mercados globalizados estan inmersas dentro del paradigma de la
complejidad, fenbmeno que ha traido como consecuencia una imperante
necesidad de transformacién en todos los niveles de la gerencia,
exigiendo el funcionamiento sistematico de la organizaciéon. Las
transformaciones afectan directamente las estructuras de la organizacion
y éstas deben estar abiertas a los cambios si es que se pretenden

satisfacer las necesidades planteadas por la clientela.

Las estructuras organizacionales estan siendo cuestionadas Yy
reevaluadas conforme los gerentes buscan disefios estructurales que den
mejor apoyo Y faciliten el trabajo de sus empleados, buscando aumentar

la eficiencia y satisfacer las necesidades del mundo dinamico.

Ducceschi (1982), sostiene que las tendencias actuales de la Gestion de
los Recursos Humanos se dirigen hacia enfoques sistematicos practicos,
multidisciplinarios y participativos que consideran el Analisis y Descripcion
de los Puestos de Trabajo (ADPT) como una herramienta béasica para el
establecimiento de toda politica de recursos humanos, pues casi todos las
actividades desarrolladas en dicha area, se basan de uno u otro modo en

la informacién que proporciona este procedimiento.

1.2.1.3. Contexto Micro

La provincia de Manabi es una de las mas importantes del pais, ocupa el
cuarto lugar en desarrollo, cuenta con el puerto de Manta el cual esta
siendo programado para la llegada de buques de cuarta generacion; y con

un aeropuerto que se lo esta implementando para que se convierta en un
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eje multimodal de las exportaciones e importaciones; ello conlleva a que
la poblacion esté mejorando su nivel econdémico y las ofertas laborales
atraviesan un buen momento; las empresas demandan personal que
pueda satisfacer las necesidades de los clientes y que se integren al
trabajo en equipo fortaleciendo la estructura organizacional de las
instituciones; sin embargo, es dificil echar a andar de manera exitosa una
empresa y las que se mantienen es debido a su buena estructura
organizacional; por lo cual se afianza mucho mas la importancia de este

estudio en este contexto.

De ello, la empresa Jardines de Manabi S.A. constituida en 1990; es una
entidad en funcionamiento, siendo su naturaleza comercial orientada en
dar servicios de programas exequiales y propiedades de cementerio pre-
pagados y en emergencia con una extension de 50 hectareas, donde el
tipo de negocio se basa en un 95% con créditos directos otorgados a mas
de 8.000 clientes, registrandose una facturacién anual de tres millones y
medio de dolares, con un personal de planta compuesto por 122 personas
distribuidos acorde a un sistema organo funcional administrativo
establecido e implementado por la empresa de acuerdo a su
conveniencia, sin tener un analisis y aprobacién por los entes encargados

para estos casos; con un periodo empresarial y comercial indefinido.

Esta empresa es una organizacion formal de tramos estrechos y responde
a un esquema por funciones, teniendo relaciones de linea con un edificio
propio, donde los procesos automatizados, le ha permitido manejar
mayores volumenes de clientes, sin tener que incurrir en incrementos
sustanciales de gastos operativos. La politica de inversiones de esta
empresa esta dirigida, buscando siempre dar un mejor servicio, sin
desperdiciar recursos e incluso el personal humano que labora es el mas
adecuado y calificado segun sus actividades. Sin embargo, es importante
sefalar, que entre los indicadores considerados para el andlisis de
rentabilidad de cualquier entidad empresarial, se encuentra directamente
relacionado con su capital y reserva, mientras mayor sea el indice es mas

rentable una empresa.



1.2.2. Andlisis

La capital de la provincia de Manabi, es decir la ciudad de Portoviejo
desde hace mucho tiempo ha venido sufriendo de los problemas sociales
que toda comunidad como ésta no se escapa de los mismos, ya sea por
las malas administraciones municipales en unos casos y en otros por la
muy pobre colaboracibn de sus ciudadanos; y dentro de estos
inconvenientes se encuentra el cementerio publico que hoy en dia esta
ubicado en una zona urbana muy cercana al casco comercial de esta
ciudad y asi mismo se presentan actos delincuenciales, la capacidad que
éste tiene para albergar a los difuntos como también la afectacion al

medio ambiente.

En el tema de la delincuencia se han asaltado y asesinado personas que
han visitado este lugar de oracién por la ubicacion muy cercana también a
una zona roja de la ciudad como es la parroquia San Pablo y ciudadela
Francisco Pacheco. En cuanto a su capacidad, porque la longevidad del
cementerio ha hecho que no existan mas espacios para sepulturas lo que
hace que las familias construyan sin orden y con el pasar de los afios este
campo santo ha formado parte de la urbe (dentro de la ciudad) afectando
al medio ambiente y rompiendo las leyes de salud que manifiestan que

lugares como éste deben estar en las afueras de la ciudad.

Con este antecedente y componente de insatisfaccion social, surge
Jardines de Manabi S.A., un camposanto establecido hace veinte afios en
la ciudad de Portoviejo; empez6 sus operaciones comerciales en Octubre
de 1990 con apenas 8 colaboradores; es lider en el mercado con mas
de 13.000 clientes activos, aparte el camposanto cuenta con una
estructura funeraria de cuatro complejos de salas de velaciones,
brindando la mejor gama de servicios exequiales y propiedades de
cementerio en la provincia. Dentro de los planes de inversion en el 2011
se inaugurara la casa crematoria en donde se va a iniciar la realizacion de

cremaciones siendo pioneros en la provincia. Este camposanto esta
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ubicado en el kilbmetro uno y medio de la via Portoviejo - Manta. Cuenta
con una estructura fisica imponente de una extension de 50 hectareas.

Actualmente tiene el 90% de participacion en el mercado.

El tipo de negocio se basa en un 95% con créditos directos otorgados a
8.000 clientes, registrando una facturacion anual de unos tres millones y
medio de ddlares, con un personal de planta compuesto por 122
personas, distribuidos acorde aun sistema organo funcional administrativo
establecido por la empresa y sin la aprobacion de los organismos
pertinentes para estos casos.

La politica de organizacion de esta empresa siempre se ha manejado con
las directriz del gerente general y con el pasar de los afios se han ido
incrementando cargos en la empresa y contratando personal de acuerdo
a las necesidades de hacer mas eficientemente los procesos, sin una
planificacion acorde a una estrategia definida y sin un manual de
funciones que permita la funcionalidad de dichos procesos administrativos
y en el camposanto como tal, lo que se ha hecho es en base a un
proyecto de manual de funciones que hasta la presente fecha no esta

aprobado por algun organismo de la rama.

El reclutamiento del personal se lo hace en base a la necesidad de hacer
el proceso y no en base a un manual de funciones y las competencias
requeridas pre establecido. Dichos procesos van desde la entrega de una
venta, aceptacion del crédito, llamar al cliente para confirmar datos,
ingresarlo al sistema, procesos de cobranza, rescindidos de contratos,
atencion al cliente, entre otros aspectos

En la empresa existen 122 empleados distribuidos en 55 empleados en el
area de ventas entre gerente comercial, asistentes, supervisores y
vendedores; 18 en el area administrativa y 49 obreros en el camposanto.
Esta empresa ejecuta 25 sepelios al mes aproximadamente y cerca de 20
servicios exequiales. Se han realizado alrededor de 2.800 sepulturas en

todo este tiempo por lo que toca atender a mas de 2000 familias que van
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indistintamente del tiempo a visitar el camposanto a sus seres queridos.
Atienden a cerca de 60 clientes por dia en el area administrativa sean
estos para pagos, problemas de créditos, quejas, atencion de un servicio,

etc.

Toda esta operacionabilidad demanda realizar una serie de procesos
diariamente, muchos de ellos se ejecutan por una direccion de cada jefe
de linea y sin un manual de procedimientos establecidos que permita que
cada empleado sepa cual es su trabajo y su responsabilidad, lo que
muchas veces ha dado a que se realicen atrasos en los servicios que se
prestan, retraso en la tabulacion de informacion, conflictos entre
departamentos y principalmente servicio dados a los clientes sin el orden

y la eficiencia requerida surgiendo quejas por el servicio prestado.

Pero todo ello no ha sido obstaculos para que Jardines de Manabi S.A.,
sea considerada una empresa lider en su campo en la ciudad de
Portoviejo y se halla desarrollado tan dimensionalmente, lo que ha
contribuido al desarrollo socioeconémico de muchas familias de esta urbe
manabita, mejorando su calidad de vida y por ende también ha
contribuido con el desarrollo socioecondémico del canton, de la provincia y

del pais.

Esta en una empresa integral, financieramente sdlida, con programas de

expansion y perdurable en el tiempo.

¢ QUIENES SON?

Camposanto y Funerales Jardines de Manabi S.A. nacié como pionera en
este medio manabita, teniendo actualmente mas de 20 afios sirviendo a la
comunidad. Tiene como objetivo principal el de brindar servicios
exequiales con un alto nivel de calidad en todas sus actividades con un
estricto cumplimiento de todos los compromisos que se asuman con sus
clientes. A través de investigaciones realizadas, estudios de mercados y

la experiencia de los accionistas se ha logrado toda una infraestructura en
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el camposanto que demuestre un lugar apacible, en armonia con la
naturaleza, y la tranquilidad del descanso eterno, manteniendo una

cultura organizacional orientada al cliente

VISION

Ser en el 2014 el mas moderno camposanto de la regidon siendo un
modelo de status empresarial que brinde soluciones integrales,
perpetuando el recuerdo de los seres queridos en un camposanto que
transmita un ambiente de paz y armonia con la naturaleza, brindando

también servicios exequiales con estandares internacionales.

MISION

Ser una empresa orientada a la calidad humana, con un espiritu
empresarial de atencion efectiva de sus clientes, satisfaciendo sus
necesidades a través de un entorno de trabajo con dedicacion, respeto y
personal capacitado. Promueven una infraestructura que respeta el
medio ambiente, buscando la excelencia en el trabajo haciendo de la

honradez, la dedicacion y la técnica un Apostolado.

VALORES

= Compromiso social.- Comprometidos con la calidad, la atencion al

cliente con sentido humanistico en toda la sociedad.

» Integridad.- La honradez y la honestidad transmitida en cada una de

las acciones de su personal y de la organizacion.

» (Calidad.- Sus servicios son dados con un personal altamente

calificado, agiles y competentes.

» Respeto.- A las diferentes culturas, religion, clase social.
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1.2.3. Formulacién del problema.

¢, Cual es la relacion que existe entre la descripcion y analisis de cargos

con la estructura organizacional de la empresa Jardines de Manabi S.A.?

1.2.4. Preguntas Directrices.

= ; Cuenta Jardines de Manabi S.A., con manual de funciones?

= ; Tiene organico funcional la empresa?

» . Existe un manual de descripcion y andlisis de cargos para todos los

departamentos de la empresa?

» . Estan definidos cada uno de los elementos y caracteristicas que

conforman cada cargo en la empresa?

»;,Qué mecanismos se utilizan para el reclutamiento y seleccion de

personal?

= ¢, Se realiza un andlisis previo para la asignacion de cargos?

» ¢, Se toma en cuenta las funciones del empleado para la administracion

de salarios?

= ¢, Cual es la estructura organizacional actual de la empresa?

=, Cudl es la estrategia competitiva de la empresa?

= . Existe una departamentalizacion adecuada que permita la eficiencia de

las funciones en los distintos cargos?
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= . Existen con frecuencia disconformidad en la coordinacion de trabajos
asignados que se relacionen con los demas departamentos de la

empresa?

1.2.5. Delimitacién

CAMPO:  Administrativo — Empresarial.

AREA: Estructura organizacional de la empresa.

ASPECTO: Descripciony andlisis de cargos.

DELIMITACION ESPACIAL: Empresa Jardines de Manabi S.A.

DELIMITACION TEMPORAL: Afo 2010.

1.3. OBJETIVOS

1.3.2. Objetivo General

Determinar la relaciéon existente entre la descripcion y analisis de cargos

con la estructura organizacional de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

1.3.3. Objetivos Especificos.

» Constatar si la empresa tiene manual de funciones y organico funcional

= Verificar si existe un manual de descripcion y andlisis de cargos para

todos los departamentos de la empresa.

» Determinar si estan definidos los elementos y caracteristicas que

conforman cada cargo de la empresa
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» |dentificar los mecanismos que se utilizan para el reclutamiento y

seleccion de personal.

= Conocer si se realiza un andlisis previo para la asignacion de cargos.

= Examinar si se toman en cuenta las funciones del empleado para la

administracion de salarios.

» Establecer la estructura actual de la empresa.

» Verificar si se tiene establecido alguna estrategia competitiva en la

empresa

» Revisar si se tiene definido una departamentalizacion que permita la

eficiencia de las funciones de cada cargo.

= Conocer si existen con frecuencia disconformidad en la coordinacion de
trabajos asignados que se relacionen con los demas departamentos de

la empresa.

= Presentar una propuesta de acuerdo a los resultados de la

investigacion.

1.4.JUSTIFICACION

La empresa Jardines de Manabi S.A., que desde hace 20 afios viene
ofreciendo inicialmente el servicio ventas de propiedades de cementerio
bajo tierra y superficie; y, hoy, a mas de ello con la venta de lotes dobles,
panteones, mausoleos, bdévedas; servicios exequiales, funeraria y se
proyecta en ser la pionera en cremaciones; la han convertido en una
empresa lider en su rama y por supuesto ha contribuido con el desarrollo

socioeconémico del canton Portoviejo.
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Durante este tiempo, y sin escatimar esfuerzos y recursos, se ha
consolidado una infraestructura que incluye: 50 hectéreas del
camposanto, de donde un 40% esta habilitado para ofrecer los servicios
antes enunciados, cuanta con cuatro salas de velaciones, un edificio
propio de tres pisos y todo lo relacionado a la ejecucion de este tipo de
empresa, asi también cuenta con un selecto grupo de profesionales que
dan la garantia técnica y humana del trabajo realizado. La respuesta a
este esfuerzo ha sido y es la confianza de los diferentes usuarios que
cada dia utilizan los servicios que ofrece esta empresa y su satisfaccion
conseguida aumenta el compromiso de quienes estan al frente de esta
institucion en asegurar la calidad del producto y mantenerse a la

vanguardia del mejoramiento de los servicios que la misma oferta.

Si bien es cierto que Jardines de Manabi S.A. no cuenta con un manual
de funciones y organico funcional establecido y aprobado por algun
organismo competente, no es menos cierto que la experiencia de sus
representantes a hecho de que la misma tenga un recurso humano
comprometido con los objetivos y principios de ésta, los que han sido un
factor primordial en el desarrollo institucional y el reflejo de ello se puede

observar con el crecimiento que ha tenido Jardines de Manabi S.A.

Quienes estan al frente de esta institucion estan conscientes de que esto
es solo un paso en el duro, pero gratificante camino que los lleve a
conseguir la excelencia total en la prestacion del servicio que ofrecen. Lo
que persiguen es ratificar el compromiso ético y profesional con los
diferentes usuarios, con la comunidad y con el desarrollo socioeconémico

del cantén Portoviejo.

Existen muchas razones que justifican el desarrollo de esta investigacion,

pero se citan las mas relevantes:

Es de interés personal, porque en ello radico en poner en practica los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la maestria realizada

y en cierta medida de los adquiridos en la preparacion de los estudios
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de tercer nivel, los mismos que estan materializados con el desarrollo

de la investigacién planteada.

Otro aspecto que justifica esta investigacion, es su relevancia cientifica,
ya que con el desarrollo de la misma se concretaron con el
enriquecimiento de nuevos conocimientos cientificos que se
adquirieron durante todo el proceso investigativo. Asi mismo la
relevancia humana radic6 en el sentido de constatacion de una
investigacion que abarcd a todos quienes son parte de Jardines de
Manabi S.A., como también de quienes utilizan los servicios que éste

ofrece.

La investigacion planteada contribuye con la relevancia contemporanea
en conocer la manera en que el recurso humano es factor de desarrollo
institucional en Jardines de Manabi S.A. Por otro lado los beneficiarios
del trabajo investigativo propuesto son tanto los directivos, personal
administrativo y muy especialmente las personas que utilizan los servicios
gue esta empresa ofrece; y por otra parte el autor del presente ya que él

mismos labora en esta institucion.

La investigacion en si, es novedosa ya que no existe trabajo investigativo
similar que se haya planteado, lo que justifica la realizacion del mismo.
Por otro lado fue factible su realizacion, por cuanto se contd con los
recursos humanos necesarios y la informacién que facilitaron quienes
estan al frente de esta empresa y por que el investigador directo es parte

activa como funcionario del mismo.
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2. MARCO TEORICO

2.2. DISENO DE CARGOS

Las personas trabajan en las organizaciones a través de los cargos que
ocupan. Cuando alguien dice que trabaja en determinada empresa, la
primera pregunta que se nos ocurre es ¢qué cargo ocupa? Asi
conocemos qué hace en la organizacion, nos hacemos una idea de su
importancia y del nivel jerarquico que ocupa. Para la organizacion, el
cargo es la base de la aplicacion de las personas en las tareas
organizacionales; para la persona, el cargo es una de las mayores fuentes
de expectativa y motivacion en la organizacién. Las personas siempre

ocupan un cargo cuando ingresan en una organizacion.

2.2.1. Concepto del cargo

El concepto del cargo se fundamenta en las nociones de tarea, atribuciéon

y funcion.

a. Tarea. Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En
general, es la actividad asignada a cargos simples y rutinarios (como
0S que ejercen los que trabajan por horas o los obreros), como montar
una pieza, enroscar un tornillo, fabricar un componente, insertar una
pieza, etc.

b. Atribucion. Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un
cargo. En general, se refiere a cargos mas diferenciados (ocupados
por quienes trabajan por meses o por los empleados de oficina), como
elaborar un cheque, emitir una solicitud de material, elaborar una
orden de servicio, etc. La atribucion es una tarea un poco mas
sofisticada, mas intelectual y menos material

c. Funcién. Conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos
por meses) que el ocupante del cargo ejecuta de manera sistematica y

reiterada. También puede ejecutarlas un individuo que, sin ocupar un
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cargo, desempenfa una funcién de manera transitoria o definitiva. Para
gue un conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcién, se
requiere que se ejecuten de modo repetido.

d. Cargo. Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posiciéon
definida en la estructura organizacional, en el organigrama. La posicion
define las relaciones entre el cargo y los demas cargos de la

organizacion. En el fondo, son relaciones entre dos o mas personas.

El cargo se compone de todas las actividades desempefiadas por una
persona, las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una
posicion formal en el organigrama. Para desempefiar sus actividades, la
persona que ocupa un cargo debe tener una posicion definida en el
organigrama. De este modo, un cargo constituye una unidad de la
organizacién y consiste en un conjunto de deberes que lo separan y
distinguen de los demas cargos. La posicién del cargo en el organigrama
define su nivel jerarquico, la subordinacion, los subordinados y el
departamento o divisibon donde estd situado. Ubicar un cargo en el

organigrama implica establecer esas cuatro categorias o condiciones.

En el organigrama, cada cargo se representa mediante un rectangulo con
dos terminales de comunicacion. El Terminal de arriba, que lo liga al
cargo superior, refleja la responsabilidad en términos de subordinacién.
El Terminal de abajo, que lo liga a los cargos inferiores, refleja la
autoridad en términos de supervision. Ubicar un cargo en el organigrama
implica indicar el nivel jerarquico (por ejemplo, direccién, gerencia,
supervision, ejecucion), el area en que esta situado (departamento o
division), a quién reporta (quién es su superior inmediato), a quién
supervisa (cuales son sus subordinados directos) y cuales son los cargos

con que mantiene relaciones laterales.

El ocupante es la persona designada para desempefiar un cargo. Toda
persona que trabaje en una organizacién ocupa un cargo. Existen cargos
que tienen un solo ocupante (por ejemplo, el director general), en tanto

gue otros tienen varios ocupantes que realizan las mismas tareas (por
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ejemplo, operadores de maquinas, tenedor de libros, vendedores, etc.).
Las tareas o atribuciones constituyen las actividades realizadas por quien
ocupa el cargo. Cuando una persona ocupa determinado cargo, se espera
que ejecute las tareas o atribuciones propias del cargo, dependa de un
superior, administre sus subordinados y responda por su unidad de
trabajo.

2.2.2. Concepto de disefio del cargo

Disefiar un cargo significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

a. Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera cumplir
(contenido del cargo)

b. Como debera cumplir esas atribuciones y tareas (métodos y procesos
de trabajo)

c. A quién deberéa reportar el ocupante del cargo (responsabilidad); es
decir la relacién con su jefe

d. A quién deberéa supervisar o dirigir (autoridad); es decir la relacién con

los subordinados

El disefio del cargo es la especificacion del contenido, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas cargos para cumplir requisitos
tecnolégicos, empresariales, sociales y personales del ocupante del
cargo. En el fondo, el disefio de los cargos representa el modelo que los
administradores emplean para proyectar los cargos individuales y

combinarlos en unidades, departamentos y organizaciones.

Por lo general, el area de administracion de recursos humanos no es
responsable del disefio de los cargos en una empresa; esto corresponde
muchas veces a algun organismo de ingenieria industrial (el cual disefia
los cargos operativos) y el de organizacion y métodos (que disefia los
cargos de oficina), al que le corresponde la planeacion y la distribucion de
las tareas y atribuciones de gran parte de la empresa. Los demas cargos

(de las areas administrativas, financiera y mercado l6gica) son disefiados
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generalmente por la gerencia respectiva, en un proceso continuo de
solucion de problemas. Esto implica que los cargos no son estables,
estaticos ni definitivos, sino que estan en evolucion, innovacion y cambio
continuos para adaptarse a las constantes transformaciones tecnoldgicas,
econdémicas, sociales, culturales y legales. En la actualidad se observa
una revolucion completa en el concepto del cargo, debido a las exigencias

del mundo moderno y la globalizacion de la economia.

2.3. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Debido a la division del trabajo y a la consiguiente especializacion de
funciones, las necesidades béasicas de recursos humanos para la
organizacion, sea en cantidad o calidad, se establecen mediante una
esquema de descripcion y especificacion de cargos. La descripcion del
cargo se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades del cargo,
en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos
gue el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de
acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones. El ocupante del
cargo debe tener caracteristicas compatibles con las especificaciones del
cargo, en tanto que el rol que debera desempeiiar es el contenido del
cargo registrado en la descripcion. En general, la descripcion del cargo
presenta el contenido de éste de manera impersonal, y las
especificaciones suministran la percepcidon que tiene la organizacion
respecto de las caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el

trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia, iniciativa, etc.

Puesto que en la mayor parte de las organizaciones los cargos se
proyectan y se disefian sin contar con la dependencia de administracion
de recursos humanos, falta saber como los proyectan y los disefan las
otras dependencias. En otras palabras, es necesario que se analicen y
describan los cargos para conocer su contenido y sus especificaciones,
con el fin de administrar los recursos humanos empleados en ellos.

Cuando el disefo del cargo ya estd hecho desde hace mucho tiempo, la

19



dificultad radica en conocerlo en su totalidad. La descripcién y el andlisis

de cargos es el mejor camino para lograrlo.

Otros autores, sefalan que “las necesidades béasicas de recursos
humanos para la organizacion se establecen mediante un esquema de
descripcion y especificacién de cargos. La descripcidon del cargo se refiere
a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo, en tanto que
el andlisis del cargo se ocupa de los requisitos que el ocupante necesita

cumplir’t,

Por lo tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y
analisis. El ocupante del cargo debe tener caracteristicas compatibles con
las especificaciones del cargo y el papel que deberad desempefar es el
contenido del cargo registrado en la descripcién. La descripcion del cargo
presenta el contenido de éste de manera impersonal, y las
especificaciones suministran la percepcidon que tiene la organizacion
respecto de las caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el
trabajo.

2.3.1. Descripcién de cargos 2

Es necesario describir un cargo, para conocer su contenido.

La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las
tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos
de la empresa; es la enumeracién detallada de las funciones o tareas del
cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo
hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas
(como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente,
es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los
deberes y las responsabilidades que comprende.

1 http://admindeempresas.blogspot.com/2008/06/descoripy-analisis-de-cargos.html
2 Adalberto Chiavenato. Administracién de RecursasEnos. Quinta Edicién. McGrawHill.
Colombia 2000
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Un cargo puede “ser descrito como una unidad de la organizacién, cuyo
conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas
cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo, que corresponden
al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para que los

empleados contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion™

Basicamente, tareas o funciones “son los elementos que conforman un rol
de trabajo y que debe cumplir el ocupante del cargo™. Las fases que se
ejecutan en el trabajo constituyen el cargo total. Un cargo “es la reunion
de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que
pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el

organigrama™

En resumen, la descripcién de cargos esta orientada hacia el contenido

de estos, es decir hacia sus aspectos intrinsecos.

2.3.2. Analisis de cargos

Después de la descripcion, sigue el analisis del cargo. Una vez
identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el
cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir los requisitos que

el cargo exige a su ocupante.

Aunque la descripcion y el analisis de cargos estan estrechamente
relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencion de datos, se
diferencian entre si: la descripcion se orienta al contenido del cargo (qué
hace el ocupante, cuando lo hace, como lo hace y por qué lo hace), en
tanto que el analisis pretende estudiar y determinar los requisitos de
calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el
cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada. Este andlisis

3J. Herbert Chruden, Arthur W. Sherman, Jr., Pesbianagement, Cincinnati, South-Eastern,
1963, p.79

4 Bryan Livy, Job Evaluation: A Critical Review, Ldres, George Allen and Unwin, 1975, p. 46
® Ibid.
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es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el propdsito de

compararlos.

A continuacion se muestra el desdoblamiento de la descripcion y del

analisis del cargo.

/

1. Nombre del cargo
2. Posicién del cargo

a. Nivel del cargo
b. Subordinacién
c. Supervision

d. Comunicaciones

Descripcion Aspectos En el organigrama colaterales
del cargo intrinsecos
Diarias
Semanales
3. Contenido) Tareas Mensuales
\ Del cargo | o funciones Anuales
Esporadicas
/ / a. Instrui. basica necesa.
. Requisitos  b. Experiencia necesaria
Intelectuales c. Iniciativa necesaria
d. Aptitudes necesarias
a. Esfuerzo fisico neces.
. Requisitos  b. Concentracion neces.
Fisicos c. Constitucion fisica nec.
Analisis Aspectos Factores
del cargo Avtrineanne d_e_ a. Por super. de person_al
Especifica- . Responsa- b. Por materiales y equi.
ciones bilidades c. Por métodos y proceso
d. Por dinero, titulo
valores o docum.
e. Por inf. conficencial
f. Por segur. de terceros
. Condicio. a. Ambiente de trabajo
de trabajo b. Riesgos inherentes
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2.3.3. Estructura del analisis de cargos

La descripcidon de cargos es una simple exposicion de las tareas o
funciones que desempefia el ocupante de un cargo, en tanto que el
analisis de cargos es una verificacibon comparativa de las exigencias
(requisitos) que dichas tareas o funciones imponen al ocupante. En otras
palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener
el empleado para el desempefio adecuado del cargo, cuales son las
responsabilidades que el cargo le impone y en gqué condiciones debe

desempeniar el mismo.

En general, el analisis de cargos se refiere a cuatro areas o requisitos

aplicados casi siempre a cualquier tipo o nivel de éste:

Requisitos intelectuales
Requisitos fisicos

Responsabilidades implicitas

o o o

Condiciones de trabajo

Cada una de estas areas esta divida generalmente en varios factores de
especificaciones, los mismos que se transforman en factores de
evaluacion de cargos mediante un tratamiento estadistico. En el fondo, los
factores de especificaciones son puntos de referencia que permiten
analizar una gran cantidad de cargos de manera objetiva; son verdaderos
instrumentos de medicion, elaborados de acuerdo con la naturaleza de los
cargos existentes en la empresa. Si varia la naturaleza de los cargos que
van a analizarse, cambiardn no soélo los factores de especificaciones
considerados, sino también su amplitud de variacion y sus caracteristicas

de comportamiento.

A continuacibn y por separado se analizan los factores de

especificaciones:

23



Requisitos intelectuales

Tienen que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los
requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para desempeiiar el
cargo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales estan los

siguientes factores de especificaciones:

Instruccion basica
Experiencia béasica
Adaptabilidad al cargo

Iniciativa necesaria

® o 0o T 9

Aptitudes necesarias

Requisitos fisicos

Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos
fisicos y mentales requeridos, y la fatiga provocada, asi como con la
constitucién fisica que necesita el empleado para desempefar el cargo
adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes

factores de especificaciones:

a. Esfuerzo fisico necesario

o

Capacidad visual
c. Destreza o habilidad

d. Constitucion fisica necesaria

Responsabilidades implicitas

Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo — ademas
del trabajo normal y de sus funciones- por la supervision directa o
indirecta del trabajo de sus subordinados, por el material, por las
herramientas o equipo que utiliza, por el patrimonio de la empresa, el
dinero, los titulos valores o documentos, las pérdidas o ganancias de la

empresa, los contactos internos o externos y la informacion confidencial.
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En consecuencia, debe responsabilizarse por:

a. Supervision de personal

b. Material, herramientas o equipo

c. Dinero, titulos valores o documentos
d. Contactos internos o externos
e

Informacion confidencial

Condiciones de trabajo

Se refieren a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el
trabajo, y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o
sujeto a riesgos, lo cual exige que el ocupante del cargo de adapte bien
para mantener su productividad y rendimiento en sus funciones. Evallan
el grado de adaptacion del elemento humano al ambiente y al equipo, y
facilitan su desempefio. Comprenden los siguientes factores de

especificaciones:

a. Ambiente de trabajo

b. Riesgos

Desde el punto de vista de los factores de especificaciones, el analisis de
cargos puede estructurarse mediante un esquema de estandarizacion que
facilite, en gran parte, la recoleccién de informacion y permita tener una

base aceptable de comparacién entre los cargos.

2.3.4. Métodos de descripcion y analisis de cargos

La descripcion y analisis de cargos son responsabilidad de linea y funcién
del staff, es decir la linea responde por las informaciones ofrecidas, en

tanto que la prestacion de servicios de obtencidon y manejo de informacion

es responsabilidad del staff, representado en primera instancia por el
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analista de cargos®, quien puede ser un empleado especializado del staff,
el jefe del departamento en que estd localizado el cargo que va a

describirse y analizarse, o el propio ocupante del cargo.

Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y el analisis de cargos

son:

a. Observacion directa

b. Cuestionario

c. Entrevista directa

d. Métodos mixtos

Método de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo
histéricamente como por su eficiencia. Su aplicacion resulta mucho mas
eficaz cuando se consideran estudios de micro movimientos, y de tiempos
y métodos. El andlisis de cargo se efectia observado al ocupante del
cargo, de manera directa y dinamica, en pleno ejercicio de sus funciones,
mientras el analista de cargos anota los datos clave de su observacion en
la hoja de andlisis de cargos. Es mas recomendable para aplicarlo a los
trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean sencillos y

repetitivos. Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa,

6 El analista de cargos “deduce, analiza y desardsdtos ocupacionales relativos a los cargos,
cualidades necesarias para ocupar los cargos gtedssicas del ocupante, que sirven de base para
la orientacién profesional, la evaluacién de safgria utilizacién de trabajadores y otras prastica
de personal. Estudia cargos desempefiados en lstriaglel comercio y otras organizaciones y
elabora descripciones de elementos de los cargiss lps requisitos fisicos e intelectuales que
debe cumplir el ocupante. Define, clasifica y etaiciona datos ocupacionales: desarrolla medios
de orientacion para trabajadores inexpertos o geseah cambiar de cargo, y prepara
procedimientos de entrevista para facilitar la @ation de trabajadores; utiliza datos para
desarrollar sistemas de evaluacion de salarioxcgmiznda cambios en la clasificacion de los
cargos; prepara organigramas, elabora monografissdiante la descripcion de patrones o
tendencias industriales-; disefia pruebas para roedacimientos ocupacionales y habilidades de
los trabajadores y realiza la blusqueda ocupacietationada.
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pues el volumen de contenido manual puede verificarse con facilidad
mediante la observacién. Dado que no en todos los casos la observacion
responde todas las preguntas ni disipa todas las dudas, por lo general va
acompafada de entrevista y analisis con el ocupante del cargo o con el

supervisor.

Método del cuestionario

Para realizar el andlisis, se solicita al personal (en general, los que
ejercen el cargo que sera analizado, o sus jefes o supervisores) que
diligencie un cuestionario de analisis de cargos y registre todas las

indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes, de
naturaleza rutinaria y burocratica, es mas rapido y econémico elaborar un
cuestionario que se distribuya a todos los ocupantes de esos cargos. EL
cuestionario debe elaborarse de manera que permita obtener respuestas
correctas e informacién util. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos
un ocupante del cargo y su supervisor para establecer la pertinencia y
adecuacion de las preguntas y eliminar los detalles innecesarios, las
distorsiones, la falta de relaciébn o las posibles ambigliiedades de las

preguntas.

Método de la entrevista

El enfoque mas flexible y productivo en el analisis de cargos es la
entrevista que el analista hace al ocupante del cargo. Si estad bien
estructurada, puede obtenerse informacion acerca de todos los aspectos
del cargo, la naturaleza y secuencia de las diversas tareas que
comprende el cargo, y de los porqués y los cuando. Puede hacerse con
relacion a las habilidades requeridas para ocupar el cargo, permite
intercambiar informacion obtenida de los ocupantes de otros cargos
semejantes, verificar las incoherencias en los informes y, si es necesario,

consultar al supervisor inmediato para asegurarse de que los detalles
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obtenidos son validos. Garantiza una interaccion frente a frente entre el
analista y el empleado, lo cual permite la eliminacion de dudas y
desconfianzas, principalmente frente a empleados obstructores vy
obstinados. En la actualidad, los responsables de elaborar los planes de
analisis de cargos prefieren este método basado en el contacto directo y

en los mecanismos de colaboracion y participacion.

Métodos mixtos

Es evidente que cada unos de los métodos de analisis posee ciertas
caracteristicas, ventajas y desventajas. Para contrarrestar las
desventajas y obtener el mayor provecho posible de las ventajas, se
recomienda utilizar métodos mixtos, combinaciones eclécticas de dos o

mas métodos de andlisis. Los méas utilizados son:

a. Cuestionario y entrevistas, ambos con el ocupante del cargo.
Primero el ocupante responde el cuestionario y después presenta
una entrevista rapida; el cuestionario se tendrad como referencia.

b. Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para
profundizar y aclarar los datos obtenidos

c. Cuestionario y entrevista, ambos con el superior

d. Observacion directa con el ocupante del cargo y entrevista con el
superior

e. Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del
cargo

f. Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante,

del cargo, etc.
La eleccion de estas combinaciones dependera de las particularidades de

cada empresa, como objetivos del andlisis y descripcidbn de cargos,
personal disponible para esta tarea, etc.
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2.3.5. Etapas del andlisis de cargos

En sintesis, un programa de analisis de cargos comprende tres etapas:

Etapa de planeacion

Fase en que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de

cargos; es una fase de oficina y de laboratorio. La planeacion del analisis

de cargos requiere los siguientes pasos:

a.

Determinaciéon de los cargos que deben describirse, analizarse e
incluirse en el programa de analisis, asi como de sus caracteristicas,
naturaleza, tipologia, etc.

Elaboracion del organigrama de cargos y ubicacion de los cargos en
éste. Al ubicar un cargo en el organigrama, se logran definir los
siguientes aspectos: nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y area
de actuacion

Elaboracion del cronograma de trabajo, que especifique por donde se
iniciara el programa de analisis, el cual podrd comenzar en las escalas
superiores y descender gradualmente hasta las inferiores, o viceversa,
0 empezar en las intermedias o desarrollar una secuencia horizontal,
por areas de la empresa.

Eleccién del (de los) método(s) de andlisis que va(n) a aplicarse. Los
métodos adecuados se escogen segun la naturaleza y las
caracteristicas de los cargos que han de analizarse. En general, se
eligen varios métodos de analisis porque es dificil que los cargos
tengan naturaleza y caracteristicas semejantes, La eleccion recaera en
los métodos que presenten las mayores ventajas o, por lo menos, las
menores desventajas respecto de los cargos que van a analizarse.
Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el
analisis, basada en dos criterios: Criterio de universalidad y criterio de
discriminacion

Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determinar el

campo o amplitud de variacion de cada factor dentro del conjunto de
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cargos que se pretenden analizar. La amplitud de variacion
corresponde a la distancia comprendida entre el limite inferior (minimo)
y el limite superior (maximo) que un factor presenta en un conjunto de
cargos. Un factor se dimensiona para adaptar o ajustar el instrumento
de medida que representa al objetivo que se pretende medir. En el
fondo, los factores de especificaciones constituyen un conjunto de
indicadores para analizar un cargo. Se hace necesario dimensionarlos
para establecer qué segmento de su totalidad servird para analizar
determinado conjunto de cargos. Por ejemplo, el factor de
especificaciones educacion béasica necesaria, cuando se aplica a
cargos por horas no calificados, podra tener un limite inferior
(alfabetizacion) y uno superior (educacion primaria completa)
diferentes de cuando se aplica a cargos de supervision; en este caso,
el limite inferior (educacion primaria completa) y el superior (educacion
superior completa) son bastante elevados.

. Gradacion de los factores de especificaciones. Consiste en
transformarlos de variable continua (a la que puede asignarsele
cualquier valor a lo largo de su amplitud de variacién) en variable
discreta o discontinua (a la que pueden asignarsele solo determinados
valores que representan segmentos de su amplitud de variacion). Un
factor de especificaciones se gradua para facilitar y simplificar su
aplicacion. En general, el nimero de grados de un factor de
especificaciones se sitla entre 4, 5 o 6 grados. En consecuencia,
cada factor podra tener sélo 4, 5 o 6 grados de variacion, en vez de

poseer n valores continuos.

Etapa de preparacion

En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de

trabajo:

a. Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de cargos

que conformaran el equipo de trabajo.
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b.

Preparacion del material de trabajo (formularios, folletos, materiales,
etc.)

Disposicion del ambiente (informes a la direccion, a la gerencia, a la
supervision y a todo el personal incluido en el programa de analisis de
cargos)

Recoleccion previa de datos (nombres de los ocupantes de los cargos
que se analizaran, elaboracion de una relacion de los equipos,
herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados por los ocupantes

de los cargos)

La etapa de preparacion puede desarrollarse de manera simultanea.

Etapa de ejecucion

En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a

analizarse y se redacta el analisis

a)

Recoleccion de datos sobre los cargos mediante el (los) método(s) de
analisis elegido(s) (con el ocupante del cargo o con el supervisor
inmediato)

Seleccién de los datos obtenidos

Redaccion provisional del analisis, hecha por el analista de cargos
Presentacion de la redaccion provisional del andlisis al supervisor
inmediato, para que la ratifique o la rectifique

Redaccion definitiva del analisis del cargo

Presentacion de la redaccion definitiva del andlisis del cargo, para la
aprobacion (al comité de cargos y salarios, al ejecutivo o al organismo

responsable de oficializarlo en la organizacion)

2.3.6. Obijetivos de la descripcion y el analisis de cargos

La aplicacion de los resultados del analisis de cargos es muy amplia:

reclutamiento y seleccion de personal, identificacion de necesidades de

capacitacion, definicibn de programas de capacitacion, planeacion de la
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fuerza de trabajo, evaluacion de cargos, proyecto de equipo y métodos de
trabajo, etc. Casi todas las actividades de recursos humanos se basan en

la informacién que proporciona el analisis de cargos.

Los objetivos del analisis y la descripcion de cargos son muchos, pues
éstos constituyen la base de cualquier programa de recursos humanos.

Los principales objetivos son:

a. Ayudar a la elaboracion de los anuncios, demarcacion del mercado de
mano de obra donde debe reclutarse, etc., como base para el
reclutamiento de personal

b. Determinar el perfil del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se
aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccion del
personal

c. Suministrar el material necesario, segun el contenido de los programas
de capacitacion, como base para la capacitacion del personal

d. Determinar las escalas salariales —mediante la evaluacion vy
clasificacion de cargos-, segun la posicién de los cargos en la empresa
y el nivel de los salarios en el mercado de trabajo, como base para la
administracion de salarios

e. Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacién del
desemperio y el mérito funcional

f. Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y
guia del empleado para el desempefio de sus funciones

g. Suministrar a la seccion higiene y seguridad industrial los datos
relacionados para minimizar la insalubridad y peligrosidad de ciertos
cargos.
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2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ’

La estructura organizativa del trabajo que tenga una empresa influye
directamente en la percepcion que pueda tener un trabajador de sus

condiciones laborales y en su rendimiento profesional.

Una estructura organizativa muy vertical, con una larga cadena de mando
y tramos de control corto no favorece el trabajo en equipo, por el contrario

las estructuras horizontales facilitan mejor el trabajo en equipo.

La estructura organizacional influye en la cantidad de reglas,
procedimientos, tramites y otras limitaciones a que se ven enfrentados los

trabajadores en el desarrollo de su trabajo.

Existen seis elementos que se consideran claves en la estructura
organizativa de una empresa:

» Burocracia

» Especializacion del trabajo

» Departamentalizaciéon

= Cadena de mando

= Centralizacion y descentralizacion.

= Formalizaciéon

La burocracia se caracteriza por ser una estructura organizativa
fundamentada en la estandarizacibn donde se realizan operaciones
altamente rutinarias logradas a través de la especializacion, reglas y

reglamentos muy formalizados, donde las tareas se agrupan en

7 Sosa Sadlico, Mariano (4-7-2006)," Sistema Orgamimel. Estructura Organizacional.
Conceptos Afines", Recursos Humanos enwikilearnomg] Mariano Sosa Salico. Estructura
organizacional. Wikilearning [17-11-2007]
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departamentos funcionales, division de responsabilidades, autoridad
entrelazada, tramos de control estrechos y toma de decisiones que sigue
la cadena de mando, especializacion del trabajo, jerarquia y relaciones

impersonales. El término puede referirse a cualquier tipo de organizacion.

La especializacion del trabajo o division de la mano de obra se sustenta
en el hecho de que en lugar de que un individuo realice todo el trabajo,
este se divide en cierto nimero de pasos y cada individuo termina uno de

los pasos.

La departamentalizacion es la agrupacién de actividades y personas en
departamentos que permiten, al menos en teoria, las organizaciones
crezcan en un grado indeterminado. Algunos tipos de

departamentalizacién son:

» Departamentalizacion por tiempo.

= Departamentalizacion por funcién empresarial o funcional.
= Departamentalizacion territorial o geografica.

= Departamentalizacion por tipo de clientes.

= Departamentalizacion por procesos 0 equipos.

= Departamentalizacidén por productos.

La Cadena de Mando es una linea continua de autoridad que se extiende
desde la cima de la organizacion hasta el escalon mas bajo y define quien
informa a quien. Contesta preguntas de los empleados como: -¢A quien
acudo si tengo un problema? Y ¢Ante quien soy responsable? En la
cadena de mando se debe tener presente dos importantes conceptos:
Autoridad y Unidad de Mando. La autoridad se refiere al derecho
inherente de una posicion administrativa para dar érdenes y esperar que
se cumplan y la Unidad de Mando ayuda a preservar el concepto de una
linea ininterrumpida de autoridad, si se rompe la unidad de mando un
subordinado podria tener que atender a demandas o prioridades

conflictivas de varios superiores.
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La centralizacion y descentralizacion; la primera (centralizacion) se refiere
al grado hasta el cual la toma de decisiones se concentra en un solo
punto de la organizacion, mientras que la segunda (descentralizacion) se
da cuando hay aportes de personal de nivel inferior o se le da realmente
la oportunidad de ejercer su discrecionalidad en la toma de decisiones, en
una organizacion descentralizada se pueden tomar acciones con mayor
rapidez  para resolver problemas, mas personas contribuyen

con informacion.

La formalizacion se refiere al grado en que estdn estandarizados los
puestos dentro de la organizacion. Si un puesto esta muy formalizado,
entonces su ocupante tienen una minima posibilidad de ejercer su
discrecionalidad sobre lo que se debe hacer, cuando se debe hacer y
como se debe hacer. Cuando la formalizacibn es baja, el
comportamiento en el puesto no esta programado relativamente y los
empleados tienen mucha libertad para ejercer su discrecionalidad en su

trabajo.

2.4.1. Organizacion empresarial

A la organizacion empresarial corresponde al proceso de organizacion de
los talentos (humanos, financieros y materiales) de los que dispone la
empresa, para alcanzar los objetivos deseados. Son muchos los modelos
de organizaciéon que podemos encontrar. Las estructuras mas comunes

son:

Organizacion lineal

» Sistema de organizacion lineal con staff de asesoramiento.

» Sistema de organizacion lineal con comités o consejos.

Organizacion funcional

» Sistema de organizacion funcional o departamental o de Taylor.
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= Sistema de organizacion mixto, o sea la integral.

Organizacion matricial

Uno de los aspectos de la organizacidon es el establecimiento de
departamentos, que designan un area o divisibn en particular de una
organizacion sobre la cual un administrador posee autoridad respecto del
desempeiio de actividades especificas, de acuerdo con su uso mas
general, los departamentos pueden ser produccion, control de calidad,

ventas, investigacion de mercado.

2.4.2. Clima organizacional

Del concepto motivacion —en el nivel individual- surge el concepto —clima
organizacional- en el nivel de la organizacion, aspecto importante en la
relacion entre personas y organizaciones. Las personas se hallan en un
proceso continuo de adaptaciébn a una variedad de situaciones para
satisfacer sus necesidades y mantener cierto equilibrio individual. Tal
adaptacion no se limita s6lo a la satisfaccion de las necesidades
fisiolégicas y de seguridad —denominadas necesidades vegetativas-, sino
gue también incluye la satisfaccion de las necesidades sociales, de

autoestima y de autorrealizacion —denominadas necesidades superiores-.

Como la satisfaccion de las necesidades superiores depende mucho de
otras personas, en especial de las que ocupan posiciones de autoridad,
es importante comprender la naturaleza de la adaptacién o desadaptacion
de las personas. La adaptacion, como cualquier otra caracteristica de la
personalidad, varia de una persona a otra, y en un mismo individuo, de un
momento a otro. Esta variacién puede representarse como un continuum?3
gue va de una adaptacién precaria, en un extremo, a una adaptacion

excelente, en el otro. Una buena adaptacion significa “salud mental”. Las

8 Segun Jean Liedloff, el concepto del Continuumediere a la idea de que, para alcanzar un

Optimo desarrollo fisico, mental y emocional, leses humanos —especialmente los bebés—
necesitamos vivir las experiencias adaptativashaimesido basicas para nuestra especie a lo largo
del proceso de nuestra evolucién.
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tres principales caracteristicas de las personas mentalmente sanas son

las siguientes:

a. Las personas se sienten bien consigo mismas
Las personas se sienten bien con las demas personas
c. Las personas son capaces de enfrentar por si mismas las exigencias

de la vida y de las situaciones.

El clima organizacional est4 estrechamente ligado con la motivacion de
los miembros de la organizacion. Si la motivacién de éstos es elevada, el
clima organizacional tiende a ser alto y proporciona relaciones de
satisfaccion, animacion, interés y colaboracion entre los participantes.
Cuando la motivacion de los miembros es baja, sea pro frustracién o por
barreras a la satisfaccion de las necesidades individuales, el clima
organizacional tiende a bajar. El clima organizacional bajo se caracteriza
por estados de desinterés, apatia, insatisfaccion y depresion: en algunos
casos puede transformarse en inconformidad, agresividad e
insubordinacion, tipicos de situaciones en que los miembros se enfrentan
abiertamente con la organizacion (como en los casos de huelgas, mitines,
etc.). El clima organizacional representa el ambiente interno existente
entre los miembros de la organizacion, y se hala estrechamente
relacionado con el grado de motivacién reinante. Puede variar en el

continuum ilustrado a continuacién

Elevado
1 Excitacion y satisfaccion
Euforia y entusiasmo
Optimismo

Calidez y receptividad
Clima organizacional neutro
Frialdad y distanciamiento
Pesimismo

Insubordinacién y agresividad

Depresion y escepticismo
Bajo
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El concepto clima organizacional refleja la influencia ambiental en la
motivacion de los participantes. Por tanto, puede describirse como
cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o
experimentada por los miembros de la organizacién, que influye en su
comportamiento. El término se refiere especificamente a las propiedades
motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la

organizaciéon que provocan diversos tipos de motivacion en sus miembros.

El clima organizacional es alto y favorable en situaciones que
proporcionan satisfaccion de las necesidades personales y elevacion de
la moral;, es bajo y desfavorable en situaciones que provocan la
frustracién de esas necesidades. En el fondo, el clima organizacional
influye en el estado de motivacion de las personas vy es influenciado por
éste: es como si se presentase una retroalimentacion reciproca entre el

estado de motivacion de las personas y el clima organizacional.

2.4.3. Niveles organizacionales

No toda la organizacion se comporta como un sistema abierto que
interactia con el ambiente, sino parte de ella. La estructura y el
comportamiento organizacional son variables dependientes, mientras que
el ambiente y la tecnologia son variables independientes. El ambiente
genera desafios externos a la organizacion, en tanto que la tecnologia le
impone retos internos. Para enfrentar unos y otros, las empresas se
desdoblan en tres niveles organizacionales, cualquiera sea su naturaleza

o tamario. Dichos niveles son®:

a. Nivel institucional. Comprende al nivel mas elevado de la organizacion;
estd compuesto de los directores, propietarios o accionistas y los latos
ejecutivos. Se denomina nivel estratégico, pues alli se toman las

decisiones y se establecen los objetivos de la organizacion, asi como

9 |dalberto Chiavenato, Introduccion a la teoriasgahde administracién, Sao Paulo, McGraw-
Hill, Makron Books, 1993, p. 835
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las estrategias necesarias para lograrlos. Este nivel es periférico y
esta orientado hacia el exterior, ya que mantiene la interfaz con el
ambiente. Funciona como un sistema abierto y debe enfrentar la
incertidumbre porque no tiene poder o control sobre los eventos
ambientales ni mucho menos capacidad de prever con razonable

precision los eventos ambientales futuros.

Nivel intermedio. También llamado nivel tactico, mediador o gerencial.
En él se encuentran los departamentos y divisiones de la empresa.
Situado entre el nivel institucional y el nivel operacional, permite la
articulacion interna entre estos dos niveles. Se encarga de que las
decisiones tomadas en el nivel institucional (en la cima) sean
adecuadas a las operaciones realizadas en el nivel operacional (la
base de la organizacién). Corresponde a la linea de medio campo y
estd conformado por los mandos medios, es decir las personas y
organos encargados de transformar en programas de accion las
estrategias acordadas para alcanzar los objetivos organizacionales.
Debe enfrentarse con dos componentes bien diferentes; uno sujeto a
la incertidumbre y al riesgo, que encara un ambiente externo
cambiante y complejo (nivel institucional), y otro orientado a la l6gica y
la certeza, ocupado en la programacion y ejecucion de tareas bien
definidas y delimitadas (nivel operacional).

El nivel intermedio amortigua los impactos y vaivenes de la
incertidumbre traida del ambiente por el nivel institucional, y los
absorbe y digiere para traer al nivel operacional los programas, rutinas
y procedimientos de trabajo establecidos con rigidez, que este ultimo
deberd seguir para ejecutar con eficiencia las tareas basicas de la

organizacion.
Nivel operacional. Denominado nivel o nucleo técnico, se halla
localizado en las areas internas e inferiores de la organizacion. Es el

nivel organizacional mas bajo; alli se ejecutan las tareas y se llevan a
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cabo las operaciones. Abarca la programacion y ejecucion de las
actividades diarias de la empresa. En este nivel se hallan las
maquinas, las instalaciones fisicas, las lineas de montaje, las oficinas y
los puntos de venta, que constituyen la tecnologia predominante en la
organizacion. Incluye el trabajo fisico relacionado directamente con la
fabricacion de productos o la prestacion de servicios de la
organizacion, cuyo funcionamiento debe seguir determinadas rutinas y
procedimientos programados con regularidad y continuidad, que
garanticen la utilizaciéon total de los recursos disponibles y la maxima
eficiencia de las operaciones. Dicho nivel, orientado hacia las
exigencias impuestas por la naturaleza de la tarea y la tecnologia
empleada para ejecutarla, funciona como un sistema cerrado y

determinista en el interior de la organizacion.

De este modo, las organizaciones son, por un lado, sistemas abiertos que
enfrentan, la incertidumbre proveniente des restricciones y contingencias
externas impuestas por el ambiente, las cuales penetran a través del nivel
institucional, que busca la eficacia tomando decisiones que tratan de
aprovechar las oportunidades ambientales, defenderse de las amenazas y
neutralizar las restricciones y contingencias del ambiente, para alcanzar
resultados satisfactorios. Por otro lado, las organizaciones son sistemas
cerrados, teniendo en cuenta que el nivel operacional funciona en
términos de certeza y previsibilidad, y opera la tecnologia de acuerdo con
criterios de racionalidad. Este nivel busca la eficiencia en las operaciones
ejecutadas dentro de programas, rutinas y procedimientos

estandarizados, ciclicos y repetitivos, para alcanzar resultados 6ptimos.
Los tres niveles se hallan articulados y no presentan limites bien

definidos. Lo importante es que forman parte de la division del trabajo

organizacional.
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2.4.4. Las organizaciones y el ambiente

Cuando se disefia un modelo para visualizar la organizacién, es necesario
saber en qué contexto existe y funciona. Las organizaciones no son
absolutas, no estan solas en el mundo ni existen en el vacio. Como
sistemas abiertos, las organizaciones operan en un ambiente que las
envuelve y rodea. Se denomina ambiente todo lo que rodea la
organizacion, el contexto dentro del cual existe una organizacién o un
sistema. Desde una perspectiva mas amplia, ambiente es todo lo que
existe alrededor de una organizacion; esto significa que el ambiente es
todo el universo. Dado que el ambiente es vasto, amplio, genérico y
difuso, es dificil profundizar en este concepto. Para comprender dicho
concepto, es necesario definir dos estratos ambientales: el ambiente
general (0 macroambiente) y el ambiente de tarea (o microambiente). El
segundo esta contenido en el primero, del mismo modo que un sistema se

halla inmerso en un suprasistema.

2.5. ESTUDIOS REALIZADOS SOBRE EL TEMA

Stephen Robbins plantea la estructura organizacional como: “La
distribucion formal de los empleos dentro de una organizacién, proceso
gue involucra decisiones sobre especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control,

centralizacion y formalizacion (Robbins, 2005:234)”.

El estudio de la estructura organizacional y sus variables forma parte de la
teoria administrativa, la cual a su vez comenzé con el estudio de la
administracion cientifica. Debe recordarse que el enfoque de la
administracion cientifica pone especial énfasis en la ejecucion de las

tareas y busca ante todo racionalizar el trabajo en el @ambito operacional.

Los estudios preliminares en el Andlisis y Descripcion de Puestos de
Trabajo (ADPT) coinciden con la revolucion industrial en Europa y en

Estados Unidos, Charles Babbage, en Europa, y Frederick Taylor en la
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Union Americana fueron los primeros autores que plantearon que el
trabajo podria y debia estudiarse de manera sistematica y en relacion con

algun principio cientifico.

Las tendencias actuales de la Gestion de los Recursos Humanos se
dirigen hacia enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y
participativos que consideran el Analisis y Descripcion de los Puestos de
Trabajo (ADPT) como una herramienta basica para el establecimiento de
toda politica de recursos humanos pues casi todos las actividades
desarrolladas en el &rea de recursos humanos se basan de uno u otro

modo en la informacion que proporciona este procedimiento.

Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas
las organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar las estructuras
anticuadas y rigidas a sistemas avanzados y flexibles. La Gestion de
Recursos Humanos ha pasado a ser una funcidn eminentemente
estratégica y dinamica que proyecta en el factor humano su principal

clave de éxito.

Todo ello, ha obligado a los Directores de las Organizaciones, a
establecer sistemas y procesos adaptativos a las nuevas estructuras,
necesitando de técnicas que le permitan afrontar y vencer los retos a los
que se ven sometidas las Organizaciones, lo que ha traido consigo una

elevada flexibilidad en el campo de los recursos humanos.

Sin embargo, y pese a que el analisis y descripcion de puestos de trabajo
no se ha considerado un medio comunmente aceptado para implementar
el nivel de flexibilidad deseado en las Organizaciones, la practica ha
demostrado su utilidad, siempre que se le dote de la versatilidad y
capacidad de adaptacion adecuada, determinado como una herramienta
basica para el establecimiento de toda politica de recursos humanos pues
casi todas las actividades desarrolladas en el area de recursos humanos
se basan de uno u otro modo en la informacién que proporciona este

procedimiento.
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2.6. DESCRIPCION DE CARGOS EN LA EMPRESA JARDINES D E
MANABI S.A.

A continuacién se detalla las descripciones de los cargos existentes en la
empresa Jardines de Manabi S.A., los mismos que se los ha
implementado no en base a un manual de funciones o un organico
funcional establecidos para estos casos, sino como se ha venido
enunciando en todo el desarrollo de esta investigacion, en base a un
documento que ha servido justamente para estos fines y que ha valido de
mucho para esta institucion, ya que gracias a ello la entidad como tal, se
ha venido manejando muy aceptablemente, o que ha conllevado que la
misma se haya desarrollado y tenga la aceptacion de la ciudadania
portovejense y manabita, lo que ha repercutido en su desarrollo

infraestructural.

ADMINISTRACION CENTRAL

Administradora de Jardines de Manabi S.A.

1. Aplicar las politicas establecidas por la Gerencia General

2. Solicitar autorizacidon por operaciones financieras mayores a lo
establecido por la Gerencia General

3. Reportar a la Gerencia General, en el periodo que esta disponga, el
estado de situacion general, el cual debe incluir: Estados
Financieros; Reporte de Novedades de Personal; Situacion del
Camposanto y cualquier otra informacion que sea pertinente

4. Es responsable de toda la Organizacion del camposanto con
excepcion de la Gerencia de Ventas

5. Coordinar con la Gerencia de Ventas las acciones necesarias
relativas al crédito y cobranzas

6. Velar por la excelente calidad de los servicios y de todos los
productos que se ofrecen

7. Establecer las responsabilidades de sus subalternos
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8. Establecer las funciones de cada puesto que no conste en este
manual

9. Establecer las politicas de cobranzas

10.Mantener una excelente comunicacion con los bancos y demas
entidades financieras

11.Hacer cumplir con todas las regulaciones de la Superintendencia
de Compafias

12.Hacer cumplir con todas las regulaciones del Servicio de Rentas
Internas

13.Hacer cumplir con todas las regulaciones de las diversas
organismos del Estado para precautelar el buen funcionamiento y
la vigencia de los derechos de Jardines de Manabi

14.Establecer el cddigo de buena conducta y demas politicas de
personal que deben atenerse todos los empleados de Jardines de
Manabi

15.Establecer el codigo de buena conducta de los clientes y visitantes
del Camposanto

16.Sugerir a la Gerencia General, tomar todas las acciones legales en
contra de personas naturales o juridicas que amenacen o
perjudiquen en cualquier aspecto a Jardines de Manabi

17.Mantener al dia y en pleno funcionamiento todos los Permisos que
Jardines de Manabi necesita

18.Servir de mediadora para resolver todos los problemas de personal

0 de organizacion que surjan

Contadora

Revision de Cajas

Definicion del Plan de Cuentas

Establecer relaciones y definiciones en el Sistema Contable

A

Responsable de todos los aspectos relacionados de la contabilidad
con el Servicio de Rentas Internas.
5. Administracion contable y ndmina de Recursos Humanos

6. Demas funciones inherentes al cargo
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Asistente Contable

A\

Ingreso de facturas y deméas documentos que asigne la contadora
Realizar conciliaciones bancarias

Organizacion de documentos de compras y gastos

Elaboracion de notas de crédito de contratos rescindidos y demas

acciones inherentes a los contratos con clientes

Tesorera

Registrar y controlar los pagos que la empresa realice

2. Reportar a la Administradora el resultado de los controles

Hacer seguimiento de la secuencialidad y llevar registro de los

cheques y demas dispositivos u 0rdenes de pago

Jefe de Cobranzas

Este puesto se sugiere se lo reduzca en la jerarquia a un puesto de
asistente, debido a que su trabajo es operativo y el nivel de control
obliga a que sea supervisado por la Asistente de la Administradora
Organiza al personal de cobranzas en el reparto semanal de

recibos de pago

3. Controla y es responsable de la emision de recibos de pago

Establece controles para asegurar la calidad de la gestion de
cobranza
Registra novedades y demas situaciones en una bitdcora para

mantener el historial de su gestion por dia, cliente y cobrador

Jefe de Crédito

1.

Este puesto se sugiere sea eliminado, y las funciones pasen a ser

de la Asistente 2 de la Gerencia Comercial
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2.

Ejecuta todas las acciones necesarias para confirmar los datos
registrados en el Contrato por el Asesor Comercial

Jefe de Servicios Funerarios

Misioén:

Tiene claro que es la Imagen de Jardines de Manabi, por lo que se
esmera en brindar los Servicios Funerarios en el maximo Estandar
de calidad, realizando las negociaciones y cobros de los servicios

si fuese necesario, de la manera mas sutil posible.

Perfil:
1. Proactivo
2. Es consciente que su trabajo lo puede ocupar 24 horas por 365
dias al afo
3. Liderazgo suficiente para manejar personal
4. Profesional en Administracion de Empresas
5. Habil en negociacion de precios
6. Facilidad de palabra
7. Posee una sensibilidad y facilidad de trato para atender clientes
gue estan emocionalmente alterados
8. Poseedor de los mas altos principios de honradez y fidelidad
Funciones:
1. Distribuye al personal a su cargo de acuerdo a su experiencia y
habilidad
2. Asigna tareas de acuerdo a la carga de trabajo
3. Emergencias

a. Organizar el personal a su cargo en los horarios adecuados
para mantener la excelencia en el servicio

b. Mantener una excelente presencia personal en vestimenta y
trato, suya y del personal a su servicio

c. Mantener activos los canales de comunicacion, radios y

celulares
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d. En horas no laborables, incluye sabado, domingo y dias
festivos, prestar la Atencion al Cliente

e. Sugerir a la Administradora, mejoras de procedimientos, de
infraestructura, etc. para mantener en un maximo nivel la
atencion al servicio

f. Negocia con los clientes el costo de los servicios no
contratados y realiza su inmediato cobro.

g. Reporta a Servicio al Cliente con copia a la Administracion
Central, siempre al dia laborable siguiente de todas las
acciones llevadas a cabo

h. Requiere la prestacion de ayuda de parte del personal del
Camposanto en casos que por la Emergencia lo haga
necesario

i. Se informa de la Administracién Central de la Politica de
Precios de los servicios que se pueden brindar

j. Es responsable de las Bodegas de Servicios funerarios
(Cofres, Capillas ardientes y demas mobiliarios)

k. Coordina con la Administracion Central, la existencia, los
modelos y tamafios de los cofres, etc.

|. Provee del equipo personal adecuado a los auxiliares para
cumplir a cabalidad con las emergencias (guantes, mandiles,
etc.)

4. Cafeteria

a. Controla el inventario de productos

b. Solicita Ordenes de compra a la Administracion Central para
mantener el stock de productos

c. Justifica el uso de cada uno de los productos

d. Dispone mantener la limpieza de todos los servicios y
lugares que se usan en la cafeteria

5. Vehiculos

a. Controla que todos los vehiculos estén siempre pulcros

b. Dispone el mantenimiento preventivo al kilometraje exacto
con el proposito de mantener siempre en excelente estado

de funcionamiento todos los vehiculos
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c. Coordina con la Administracion Central el transporte de

personal o mercancias, es decir, los viajes de todos los

vehiculos

6. Salas de Velaciéon

Dispone el mantenimiento del mobiliario

Es responsable que todas las salas de velacién estén
realmente limpias y con los servicios en pleno
funcionamiento

Organiza al personal que preste el soporte adecuado a los

visitantes

7. Sugiere a la Administracion Central, el presupuesto anual de

operacion y mantenimiento de todas las areas a su cargo.

8. Responde directamente a la Administradora de Jardines de Manabi

Servicio al Cliente

Funciones:

A

Este puesto se convertiria en Asistente de Servicios Funerarios
Registrar en el sistema todas las emergencias
Verificar el numero de lote y su correcta disponibilidad

Brindar informacibn muy amablemente, a todos los usuarios,

clientes y personas en general que lo soliciten

5. Mantener actualizados sus conocimientos en las caracteristicas de

los servicios y productos disponibles para su comercializacion

6. Es informada por la Gerencia Comercial de cambios en las politicas

de precios, caracteristicas de servicios y demas productos que se

ofrezcan

7. Entregar un informe diario a la Administradora de la empresa de las

novedades atendidas

8. Sugerir a la Administradora, acciones que se podrian tomar para

mejorar la atencion
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Servicio al Cliente (Propuesto)

1. Reporta a la Gerencia Administrativa

2. Vigilar la provision de servicios, comparandolo con los estandares y
con las politicas establecidas

3. Llamar a cada uno de los contratos nuevos y darles la bienvenida a
la empresa

4. Al azar llamar a los clientes que han pagado puntualmente y
agradecerles por el hecho

5. Revisar la bithcora de cobranzas y verificar problemas que se
registren por el pago

6. Coordinar acciones con la Gerencia Comercial

GERENCIA COMERCIAL

Asistente de Gerencia

1. Reporta directamente a la Gerencia Comercial

2. Coordina con la Administracion Central los cambios en las politicas
de servicios y demas productos

3. Coordina con los Supervisores la entrega de los reportes diarios y
semanales

4. Valida la informacion de los documentos de venta de los asesores,
especialmente lo referente a la ubicacion de los productos
(inventario camposanto)

5. Mantiene actualizado el Cuadro de Control de Ventas (Dashboard)
y se lo reporta a la Gerencia Comercial y a la Administracion

Central

Asistente 2

1. Controla la asistencia de los asesores
2. Reporta a la Gerencia Comercial los cuadros de control con los

puntos respectivos
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3. Entrega a los Asesores los Titulos de los productos y controla que
sean recibidos por los propietarios

4. Coordina con la Asistente Administrativa de la Administracion
Central los cumplearnios de los Asesores Comerciales

5. Realiza todas las acciones necesarias para llevar la facturacion y
mantener al dia todas las obligaciones tributarias de los Asesores.
Genera las facturas con los valores que recibe de la Administracion
Central

6. Coordina con los asesores el uso del vehiculo de la Gerencia
Comercial para visitas de clientes al Camposanto

7. Sugerencia — Toma a cargo las funciones de Crédito

CAMPOSANTO

Administrador del Camposanto

Perfil:
1. Es una persona profesional en ciencias administrativas,
2. Don de mando,
3. Capaz de transmitir los valores de la empresa a sus subalternos,
4. Organizado y Metddico
5. Con el suficiente Ingenio para implementar controles sin causar
tensiones en los obreros
6. Ser sensible con los clientes pero hacer cumplir el reglamento de
conducta del Camposanto
7. Sugerir a la Administradora de la empresa, controles y acciones
necesarias para llevar a cabo su funcion
8. Proactivo, capaz de tomar decisiones y saber discernir cuando
pedir autorizacion de acuerdo a la magnitud de la misma
Funciones:
1. Reporta a la Administradora de Jardines de Manabi
2. Hacer cumplir todas las disposiciones que emita la Administradora
3. Implementar todos los controles que se disponga
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4. Sugerir nuevos controles para llevar a cabo la regulacion y
funcionamiento eficiente del Camposanto
5. Establecer las medidas y acciones necesarias para hacer cumplir
con las disposiciones que disponga la Administradora
6. No delega autoridad
7. Administra los recursos del Camposanto de la manera mas
eficiente
8. Ordena, evalia y controla a todo el personal del Camposanto,
directamente a:
a. Jefe de Mantenimiento
b. Jefe de Construccion
c. Jefe de Bodega
d. Asistente
9. Hace cumplir con el cddigo de buena conducta al personal a su
cargo y a los visitantes y clientes del Camposanto
10.Autoriza toda orden de compra que se genere en el Camposanto
11.Sugiere a su superior, cambio, eliminacion o afiadiduras a las
funciones de sus subalternos
12.Evalda el correcto funcionamiento de la Bodega
13.Es responsable de los mecanismos de seguridad del Camposanto
14.Es responsable del orden, la seguridad y el buen servicio en el
Camposanto
15.Coordina con los demas organismos de la empresa para brindar
eficientemente todos los servicios del Camposanto
16.Reporta novedades o solicitudes a la Administradora
17.Anotar en la Bitacora Virtual, todas las acciones realizadas durante
el dia
18.Tomar y actualizar el inventario general por lo menos una vez al
mes
19.En base a la informacién entregada por los Jefes de area, despedir,
multar, premiar, etc., al personal a su cargo
20.Emitir las ordenes de trabajo para las diferentes Jefaturas a su

cargo
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21.Sugerir para su aprobacion a la Administradora de Jardines de
Manabi, los planes de trabajo del Camposanto de manera
mensual, trimestral, semestral y anual

22.Establece controles periodicos para el mantenimiento y buen
estado del Reservorio y de las bombas

23.Dispone que el personal de Mantenimiento preste ayuda
temporalmente a la Jefatura de Servicios Funerarios en casos que
por Emergencias se lo requiera

24.Controla y proyecta el mantenimiento preventivo de los tractores,
dumpers y de los demas vehiculos que tiene el Camposanto.

25.Establecer el Proyecto anual de actividades del Camposanto

26.Sugerir a la Administracion Central el Presupuesto Anual detallado

del Camposanto
Asistente

Funciones:

1. Su superior es el Administrador del Camposanto

2. Reporta directamente al Administrador del Camposanto

3. No supervisa a nadie

4. Soporta y ejecuta todas las acciones administrativas que le indique
el Administrador del Camposanto

5. Ingresa al sistema informatico todos los formularios, solicitudes y
demas documentos que sean necesarios

6. Sugiere al Administrador del Camposanto, la implementacién de
controles para el eficiente funcionamiento del Camposanto

7. Brinda informacién de los servicios a los usuarios del Camposanto

8. Coordina con la Administracion central e informa al Jefe de
Mantenimiento, los servicios que se van a brindar en el
Camposanto

9. Controla el inventario adecuado del Bar del Camposanto, genera
las compras de la existencia del mismo y controla que el consumo

sea exclusivo de los usuarios del Camposanto, realiza un informe
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justificando el consumo de los productos del Bar, previo a la
solicitud

10.Informa al Administrador del Camposanto novedades que
encuentre como resultado de la ejecucion de los Controles

11.Controla diariamente la Hoja de Asistencia del personal del
Camposanto e informa de las novedades al Administrador del
Camposanto con copia a la Administradora de Jardines de Manabi

12.Previo a la aprobacion del Administrador del Camposanto, solicita a
la Administracion Central los suministros de oficina

13.Sugiere al Administrador del Camposanto el establecimiento de
Politicas, controles, reportes, etc. que sean necesarios para el
perfecto funcionamiento

14.Anotar en la Bitacora Virtual, todas las acciones realizadas durante
el dia

15.Paga los sueldos y salarios del personal del Camposanto

16.Envia las ordenes de fabricacion de las lapidas

Jefe de Bodega

Funciones:

1. Ser el custodio de todos los materiales de Construccion y demas
bienes materiales que se almacenen en la bodega

2. Mantener en perfecto estado las instalaciones fisicas de la bodega

3. Solicitar o construir las adecuaciones necesarias para mantener en
buen estado las cosas almacenadas

4. Sugerir la implementacion o instalacion de seguridades de la
bodega

5. Reportar al Administrador del Camposanto

6. Establecer los controles adecuados para poder reportar con
exactitud las existencias actuales

7. Incluir en sus controles todos los detalles que el Administrador del
Camposanto solicitare

8. Entregar los reportes de existencias, inventario actual y consumos;

una vez al mes, al Administrador del Camposanto
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9. Registrar y documentar los movimientos de inventario con las
caracteristicas y detalle que el Administrador del Camposanto le
indique

10.Tener completamente llenos los documentos y formularios que se
utiicen para mantener el control de la bodega, con las
correspondientes firmas de responsabilidad

11.Emitir las 6rdenes de compra con los respectivos respaldos y
firmas de responsabilidad

12.Mantener el archivo con el respaldo de toda la documentacién en

perfecto estado

Jefe de Mantenimiento

Misioén:

Mantener el Camposanto de Jardines de Manabi en perfecto estado de
funcionamiento, en lo referente a limpieza, estado del césped y demas

gue no intervenga obras civiles.

Funciones:
1. Responde directamente al Administrador del Camposanto
2. Con el Talento humano a su cargo:
a. Coordinar las acciones que se toman diariamente con el
Administrador del Camposanto
b. Administrar el Talento humano que esta a su cargo
c. Hacer cumplir al personal a su cargo, con el codigo de
buena conducta
d. Reportar al Administrador del Camposanto las novedades
que aparezcan con el personal y que ameriten tomar
acciones administrativas como sanciones, multas, despidos,
etc.
e. Organizar de manera eficiente el Talento Humano a su cargo
para cumplir con las ordenes de trabajo que se las entrega

el Administrador del Camposanto
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Responsable de la limpieza del Camposanto

Responsable por el buen estado del césped y del sistema de riego
Coordinar con el jefe de Construccion y con el Administrador del
Camposanto las obras civiles que se deban ejecutar para poder
llevar a cabo su mision

Sugerir al Administrador del Camposanto la implementacion de
procedimientos, acciones, controles, etc. con el propésito de
mejorar su administracion

Crear las Ordenes de compra de los materiales, suministros o

demas articulos que necesite para su solicitud a la Administracion

Jefe de Construccion

Misioén:

Administrar el Talento Humano para mantener o construir obras civiles en

el Camposanto

Funciones:

1. Es el responsable de las obras civiles, su construccion y
mantenimiento

2. Organizar el personal a su cargo, usando las diferentes habilidades
de los mismos, para establecer una o varias fuerzas de tarea en la
construccion o mantenimiento de Obras Civiles
Cumplir y hacer cumplir el cédigo de conducta

4. Generar la orden de pedido de los materiales que requiere para
cumplir con su mision

5. Sugerir la realizacion de obras o mantenimientos al Administrador
del Camposanto

6. Supervigilar la calidad de los materiales que se han comprado e
informar al Administrador del Camposanto las novedades
encontradas
Supervisar la calidad de trabajo del personal a su cargo

8. Participar en coordinacion con el Administrador del Camposanto
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2.7. FUNDAMENTOS

2.7.1. Filoso6ficos

El manejo empresarial es un fendbmeno econdmico y social por tanto la
investigacion parte desde el paradigma socio critico y con ello enfocar el
impacto del estudio hacia un beneficio social como es el mejoramiento de
la calidad en la produccién de bienes y servicios entregados a la sociedad
mediante el mejoramiento de la estructura organizacional de la empresa
de servicios exequiales y funerarios Jardines de Manabi S.A., la cual en la
actualidad cuenta con una gama superior a las 13.000 familias de la

ciudad de Portoviejo.

Este enfoque investigativo ha surgido como una alternativa de los dos
enfoques anteriores. Pretende superar el reduccionismo del paradigma
positivista y el conservadurismo del paradigma interpretativo. En el mismo
se introduce de forma explicita la ideologiay la autorreflexion critica en
los procesos del conocimiento. Sus fundamentos ideoldgicos tienen como
finalidad la transformacion de las estructuras sociales. Esta perspectiva
tiene como propédsitos el andlisis de las transformaciones sociales y dar

respuesta a determinados problemas generados por éstas'®.

Por ello los resultados de la investigacion estan basados en el analisis
profundo para posteriormente ser aplicados por la institucion interesada
en bien del fortalecimiento de su estructura organizacional beneficiando a
sus directivos, empleados y a todos sus clientes y sus potenciales clientes
los cuales comprenden gran parte de la colectividad Portovejense.

Finalmente la filosofia de este estudio recae en el hecho que una buena
descripcion y andlisis de los cargos designados contribuye a una eficiente
estructura organizacional y al mejoramiento de los servicios que la

empresa pone en disposicion de la sociedad.

10 hitp://www.monografias.com/trabajos69/investigaetientifica-cultura-fisica-
deporte/investigacion-cientifica-cultura-fisica-de@2.shtml

56




2.7.2. Social

Los cementerios representan la identidad cultural de toda una comunidad
mas aun en el caso de los camposantos privados en donde su desarrollo
representa el crecimiento y la modernidad de una ciudad. La presente
investigacion se la dirigio con la finalidad de mejorar la calidad de los
procesos organizacionales de la empresa que repercuten en un mejor

servicio a la comunidad.

Mediante una mejor estructura organizacional se puede calificar el perfil
de los clientes y actuar en consecuencia, es decir de las caracteristicas
culturales, econdémicas y religiosas ofreciendo un mejor servicio en el area
de la empresa de servicios exequiales y funerarios de Jardines de Manabi
S.A.; satisfaciendo en gran medida las necesidades de la clientela de la
ciudad de Portoviejo convirtiéndose en una empresa que impulse el

engranaje social.

Si bien esta empresa no se ha manejado con un manual de funciones y
organico funcional establecido, no es menos cierto que la experiencia y
los conocimientos en sus directivos, han hecho de ésta, una empresa
lider en su campo, a tal punto que por su crecimiento y desarrollo en el
afio 2010, se inauguré otra empresa supuestamente con las mismas
caracteristicas, pensando que la cosa era facil, pero ello no ha sido un

obstaculo para que Jardines de Manabi S.A. siga liderando su ramo.

Es de mucha importancia resaltar el hecho social que esta empresa ha
traido consigo, recordemos que al inicio la misma contaba con apenas
ocho funcionarios, hoy en dia cuenta con 122. Entonces socialmente
Jardines de Manabi S.A., ha permitido que 122 familias se mantengan
con el trabajo que cada uno de estos funcionarios brinda su contingente
en la misma; por otro lado este factor importantisimo ha valido igualmente
para que la empresa como tal se desarrolle socialmente en el mercado.

Ha mejorado la calidad de vida de cada uno de los servidores, ha
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contribuido a que 122 familias tengan un sustento seguro, entre otros
aspectos de relevancia que han permitido y siguen permitiendo a Jardines
de Manabi S.A., seguir siendo una empresa de altisimo nivel empresarial

y comercial.

La imagen corporativa de Jardines de Manabi S.A., la credibilidad de la
misma en los servicios que brinda, no son los mismos de hace una
década atras, cuando esta empresa no se habia ganado los réditos que

hoy en dia tiene.

2.7.3. Econ6micos

La habilidad para disefiar adecuadamente el proceso administrativo de
organizar repercute en el éxito de una empresa a largo plazo lo que ha
permitido ampliar puestos de trabajo, mejoramiento de las condiciones de

vida de los empleados y de sus familias.

Jardines de Manabi S.A. es una empresa de gran movimiento econémico
es asi que mensualmente genera una circulacion de capitales que
sobrepasan los trescientos mil délares impulsando el motor econémico de

la ciudad.

Aunque se ha mencionado que una buena descripcion de cargos se
deriva una excelente estructura organizacional que consecuentemente es
pilar de una empresa exitosa la misma que genera el movimiento de
grandes remesas de capital mes a mes fortaleciendo la actividad
econdémica de la ciudad y provincia en la que se establece, no es menos

cierto e indudable que en esta empresa ocurre ello.

Por otra parte, asi mismo esta empresa con sus ingresos obtenidos le ha
vélido para recompensar econémicamente a sus funcionarios e impulsar
toda su infraestructura que tiene. Los empleados se ven muy contentos

con sus ingresos, mas aun que existe una comision por cada transaccion
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gue los mismos consigan, lo que conlleva a que tengan un ingreso seguro

para satisfacer sus necesidades mas imperiosas.

Con el desarrollo de la investigacion propuesta, se plasman
evolutivamente los ingresos que esta empresa ha obtenido e igualmente
lo que han recibido sus colaboradores, de tal manera que se hace una
relacion de costo beneficio tanto para la empresa, como para los

empleados.

2.7.4. Legales

La realizacion de este estudio en su aspecto legal se fundamenta
principalmente en la Constitucion del Ecuador en su Titulo VI Régimen de
Desarrollo — Capitulo VI — Secciéon Segunda - Formas de Organizacion

de la Produccion y su gestion.

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacion de la
produccién en la economia, entre otras las comunitarias,
cooperativas, empresariales publicas o privadas, asociativas,
familiares, domésticas, autbnomas y mixtas. El Estado promovera las
formas de produccion que aseguren el buen vivir de la poblaciéon y
desincentivara aquellas que atenten contra sus derechos o los de la
naturaleza; alentara la produccion que satisfaga la demanda interna y
garantice una activa participacion del Ecuador en el contexto
internacional.!t

Por lo que se entiende que la estructura organizacional de naturaleza
empresarial y privada es reconocida por el estado ecuatoriano siempre y
cuando contribuya al buen vivir de la poblacién, es decir que fomenten el
empleo seguro en respeto de los derechos de los empleados lo cual solo
es posible de garantizar mediante una eficiente descripcion de los cargos
designados de tal manera que se fortalezca la estructura organizacional y

la empresa alcance altos niveles de crecimiento y produccion.

Art. 320.- En las diversas formas de organizacion de los procesos de
produccion se estimulara una gestion participativa, transparente y

11 Asamblea Constituyente. Constitucién PoliticaEtiador 2008
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eficiente. La produccién, en cualquiera de sus formas, se sujetara a
principios y normas de calidad, sostenibilidad, productividad
sistémica, valoracién del trabajo y eficiencia econémica y social.'?

Este articulo sostiene gran parte de la importancia de la participacion, la
transparencia y eficiencia que debe ser fruto de la descripcion y analisis
de cargo gestionada desde una administracion cientifica de la empresa

que produce los servicios en este caso Jardines de Manabi S.A.

2.7.5. Ambiental.

La investigacion en su aspecto ambiental se fundamenta en la
coordinacion que existe entre los responsables de los diferentes cargos
existentes en la empresa; la estructura organizacional de la misma vy el
cuidado hacia el medio ambiente que la empresa debe brindar; es asi que
la empresa debe desarrollarse sin la necesidad de ejercer un impacto

negativo en el ecosistema en el cual se desarrolla.

Es necesario sefalar que ninguna estructura empresarial puede
desarrollarse adecuadamente si no guarda estas consideraciones hacia el
medio ambiente; es decir debe existir una relacion entre la empresa y el

cuidado ambiental.

En el caso de Jardines de Manabi S.A. el espacio del camposanto
comprende una extension de 50 hectareas; las cuales estan en armonia
con el medio ambiente, es mas cuanta con la licencia ambiental para este
tipo de negocios. Se resalta el hecho de que el campo santo cuenta con
areas verdes de altisima calidad, siempre pensando en la preservaciéon de

la biodiversidad presente en estas areas.

Hasta la presente fecha mas o menos el 40% del total de hectareas
hébiles para el camposanto han sido utilizadas con este fin, lo que deja

claro que aun existe un 60% de naturaleza virgen presente en esta area.

12 Asamblea Constituyente. Constitucion PoliticaEtiador 2008
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El desarrollo de la infraestructura como tal, se lo hace pensando siempre
en el cuidado de la naturaleza, para que no exista la presencia de
impactos ambientales de grandes consecuencias negativas, antes por el
contrario se podria decir que los impactos ambientales que se dan y se
pudieran presentar en este camposanto son de caracter positivo, lo que
ha sido bien visto tanto por las autoridades cantonales y provinciales,
como por toda la comunidad portovejense, manabita, ecuatoriana y

muchas veces extranjera que se da cita en este camposanto.

2.8. CATEGORIAS FUNDAMENTALES .

2.8.1. De la Variable Independiente

= Descripcion y analisis de cargos

Tarea

Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante en
determinado puesto de trabajo; hace referencia a cargos simples y
rutinarios, como los que ejecutan los que trabajan por horas y los

obreros.

Funcién

Es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por
meses) que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica y
reiterada, o un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una
funcién de manera transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas
o atribuciones constituya una funcion, se requiere que haya repeticion al

ejecutarlas
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Cargo

Es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura
organizacional, es decir, en el organigrama. Ubicar un cargo dentro del
organigrama indica definir cuatro aspectos: el nivel jerarquico, el area o el
departamento en que esta localizado, el superior jerarquico (ante quien
responde) y los subordinados (sobre los que ejerce autoridad).

Coordinacion y areas de mando.

Identifica con quienes se relaciona y coordina el trabajo y aquellos en el

que se ejerce la supervision.

Condiciones de trabajo

Conocer cual es el ambiente de trabajo y las necesidades fisicas e

intelectuales para el puesto.

Requisitos fisicos e intelectuales

Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos
fisico y mental requeridos para desempefiar el cargo adecuadamente asi
como también a la responsabilidad que el ocupante del cargo tiene,
ademas del trabajo normal y de sus atribuciones.

2.8.2. De la Variable Dependiente.

= Estructura Organizacional

Estrategia Competitiva

La estrategia competitiva tiene como propésito definir qué acciones se
deben emprender para obtener mejores resultados en cada uno de los

negocios en los que interviene la empresa.
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Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos sirven para definir el futuro del negocio.

La organizacién formal

Es el modo de agrupamiento social que se establece de forma elaborada
y con el proposito de establecer un objetivo especifico. Se caracteriza por
las reglas, procedimientos y estructura jerarquica que ordenan las

relaciones entre sus miembros.

La organizacion informal:

Son las relaciones sociales que surgen de forma espontanea entre el
personal de una empresa. La organizacion informal es un complemento a

la formal si los directores saben y pueden controlarla con habilidad.

El Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organizativa. El Organigrama
es un modelo abstracto y sistematico, que permite obtener una idea
uniforme acerca de una organizacion. Si no lo hace con toda fidelidad,
distorsionaria la vision general y el analisis particular, pudiendo provocar

decisiones erroneas a que lo utiliza como instrumento de precision.

2.9. HIPOTESIS

La descripcion y analisis de cargos tiene significativa relacion con la

estructura organizacional de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

2.9.1. Confirmacién de las variables

Variable Independiente: Descripcion y analisis de cargos

Variable Dependiente: Estructura organizacional
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3. METODOLOGIA

El trabajo de esta investigacion se fundamenta en la aplicacién de un
sistema metodoldgico que permitid obtener la verdad de este problemay
cumplir con los objetivos propuestos y comprobar la hipétesis planteada.

3.1. Tipos de investigacion

De acuerdo a la problematica planteada el tipo de disefio de investigacion

fue:

Investigacion de campo.- Su aplicacion se la hizo mediante la realizacion

de entrevistas y encuestas a los directivos, personal administrativo y
clientes de los servicios que ofrecen Jardines de Manabi S.A., que son

parte de la investigacion dada.

Investigacion bibliografica descriptiva.- Este tipo de investigacion tuvo
como finalidad interpretar los hechos tal cual como se fueron presentando
en la realidad, lo que permiti6 la elaboracion de conclusiones vy

recomendaciones.

Investigacion histérica.- La misma permitié analizar y describir los hechos

del pasado para comprender de una mejor manera los del presente.

Investigacion correlacional.- Esta investigacién permitié la realizacion de

la descripcion y analisis de cargos y correlacionarlos con la estructura
organizacional de la empresa Jardines de Manabi S.A. con la finalidad de
determinar en qué ha acertado o fallado la misma.

3.2. Poblacién y muestra

Poblacién.- La investigacién propuesta se basé un universo de 13000

personas, que comprende a directivos, personal administrativo y clientes
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de los servicios que ofrecen Jardines de Manabi S.A.; se ha escogido
esta poblacion considerando de que visitan el camposanto vy las

instalaciones en general de esta empresa, alrededor de 13000 personas.

Muestra.- Para la obtencién del tamafio de la muestra se aplico la

siguiente formula.

N
S
E2(N-1)+1
13000
S
(0,07)2 (13000 — 1) + 1
13000
S
0,0049 (12999) + 1
13000
S
63,6951 + 1
13000
n: _________________________________
64,6951

n=20094 = 201

n = Tamano de la muestra

N = Poblacién o universo

E = Error admisible
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Del resultado obtenido de 201, de ello se tomé el 30% como muestra
representativa de los directivos y personal en general de esta empresa,
que representa a 60 funcionarios; y, el 70% restante se lo tomo a los

clientes de la empresa como tal, es decir 141 personas.
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3.3.  Operacionalizacion de las variables.
Variable Independiente: Descripcion y Andlisis de @rgos
CONCEPTO CATEGORIAS | INDICADORES ITEMS TECNICA
Lista de las tareas,

responsabilidades, relaciones de
informes, condiciones de trabajo
y responsabilidades de
supervision de un  puesto
producto de un andlisis de
puestos.

Descripcion de

Responsabilidades
y deberes del
cargo

Puestos
Andlisis del Puesto
Seleccion de Perfiles
Personal Ocupacionales

Inventario de RRHH

¢La institucion dispone de personal?

Cuarto Nivel
Tercer Nivel
Bachiller

Con experiencia
Otros

—_~

)
)
)
)
)

—_~—

;Segln usted en esta empresa la seleccién del personal se lo realiza,
considerando?

Perfil profesional ()
Capacidad ()
Experiencia ()
Cargo a desempeiiar ()
Otros ()

¢ La distribucién del Recurso Humano se la ha hecho en funcién de?

Seleccion ()
Conocimiento ()
Experiencia ()
Habilidad ()
Necesidad de la institucién ()
Demanda de servicios ()
Donde usted se sienta a gusto ()

¢Segun usted, con qué tipo de recurso humano cuenta la empresa?

Profesionales académicos ( )
Técnicos ()
Bachilleres ()
Otros ()

El perfil académico de los funcionarios que laboran en esta empresa, es acorde
a las areas en las que se encuentran laborando?
Si ()

No () Enciertamedida ( )

Encuestas y
entrevistas dirigidas a
directivos, personal en
general y clientes de
Jardines de Manabi
S.A.
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» ¢ Como considera usted que la empresa evalla a sus colaboradores?
Constantemente ()
Periédicamente ()
Devezencuando ( )
Nunca ()

» ¢La atencién que usted ha recibido de parte del personal que labora en esta
institucion, ha sido?

Excelente ( ) MuyBueno( ) Bueno( ) Regular( )

Por qué

»  ¢Cudl es el promedio mensual de clientes atendidos?
De 100-800( ) De801-1200 ( ) Del1201ymés( )

» ¢Cudl cree usted que ha sido el factor mas influyente en el desarrollo de la
institucion?

El recurso humano que posee

La ubicacion de sus dependencias
Servicios que ofrece

Beneficios que ofrece

Otros

A~~~
~ ~—~—

Por qué

» ¢Considera usted que el Recurso Humano que labora en esta institucién es
factor de desarrollo institucional en el mismo?

Si() No () En cierta medida ( )

Por qué

» ¢Cree usted que Jardines de Manabi S.A. cuenta con toda la infraestructura
como tal?

Si () No () Enciertamedida ( )
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Variable Dependiente: Estructura Organizacional

CONCEPTO

CATEGORIAS

INDICADORES

ITEMS

TECNICA

Puede ser dividido el trabajo
dentro de una organizacion para
alcanzar luego la coordinacion de
la misma orientandolo al logro de
los objetivos.

Organizacion
Formal

Organigrama

Objetivos
Estratégicos

Organizacion
Informal

Liderazgo

¢,De acuerdo a su desempefio dentro de esta empresa, cree usted que ésta
cuenta con manual de funciones?

Si ()

¢Como es el sistema de organizacion
institucion?

No ( ) Enciertamedida ( )

empresarial que se da en esta

Organizacion lineal ()
Organizacion funcional ()

¢Segun usted como se aplica el sistema organizacional empresarial en esta
institucion?

Sistema de organizacion lineal con staff de asesoramiento ()
Sistema de organizacién lineal con comités o consejos ()
Sistema de organizacion funcional o departamental o de Taylor ( )
Sistema de organizacion mixto, o sea la integral ()
Organizacion matricial ()

¢La atencion que usted ha recibido de parte del personal que labora en esta
institucion ha sido?

Excelente ( ) Muy bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( )

Por qué

>

¢ Esta institucion cuenta con todos los servicios que usted necesita?

Si() No ( ) En cierta medida ( )

Por qué

Retroalimentacion

»

¢Cual es el parametro que usted considera, destaca a Jardines de Manabi
S.A., de otra empresa de las mismas caracteristicas?

Los diferentes tipos de servicios que ofrece
Los precios que oferta

La atencion de su personal

Las adecuaciones de sus instalaciones
Otros

Por qué

Encuestas y
entrevistas dirigidas a
directivos, personal en
general y clientes de
la empresa Jardines
de Manabi S.A.
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¢ Qué lo motiva a utilizar los servicios que ofrece esta institucion?

Garantia en sus resultados ()
Precios (
Comodidad (
Otros (

~———

¢Segun usted, Jardines de Manabi, se ha desarrollado institucionalmente por?

Calidad del servicio ()
Confianza de los usuarios
Alta tecnologia

Etica profesional

Otros

~~ e~
—— — —

¢,Como evalla usted las relaciones interpersonales en esta empresa?
Excelente ( ) Muy bueno ( ) Bueno ( )Regular ( ) Mala ( )

¢Segun usted cuando un directivo tiene que tomar alguna decisién, la misma
es?

Inmediata

Consulta a alguien para tomar la misma
No tiene poder de decision

Piensa y no ejecuta

Otros

A~~~
— e —
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3.4. Métodos

Método Historico.- La investigacion propuesta se baso en la recopilacion

de la mayor cantidad de informacion existente sobre el tema

Método Analitico.- La aplicacién de este método se realizé a través del

analisis de los datos estadisticos obtenidos

Métodos Deductivo e Inductivo.- En la investigacion propuesta se

aplicaron los métodos deductivo e inductivo, ya que se partié del andlisis
general al particular, por cuanto hubo que establecerse la descripcion y
analisis de cargos y su relacion con la estructura organizacional de la

empresa Jardines de Manabi S.A.

Método no experimental.- Ya que permitio recabar de manera cientifica

datos reales con base en teorias ya establecidas acerca del tema.

Método cientifico.- Ya que la investigacion esta orientada a la verificacion
de nuevos conocimientos, mediante la objetividad y causalidad del tema

investigado.

3.5. Técnicas e instrumentos

Entrevistas estructuradas y no estructuradas a los directivos, personal en
general y a los clientes de la empresa Jardines de Manabi S.A.; ademas

se utilizo la informacion primaria y secundaria.

Fuente Primaria.- Esta informacion se la obtuvo mediante las

investigaciones directas que se ejecutaron a los directivos y personal en
general de la institucién, como también de los clientes e involucrados en

la teméatica

Fuente Secundaria.- Se la obtuvo de la bibliografia amplia y especializada

de revistas, boletines, documentos, tripticos, videos, periddicos, libros,
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etc., como también la que reposa en los archivos de la empresa Jardines
de Manabi S.A.

Técnicas Estadisticas.- Para la realizacion de cuadros y tablas.

3.6.Instrumentos

= Formulario de Prequntas para encuesta o cuestionario: La encuesta se

tomé de manera colectiva valiéndose de una breve reunién con los

diferentes departamentos de la empresa Jardines de Manabi S.A.

= Determinacion de Obijetivo del cuestionario: Se evidencid la incidencia

de la descripcion y analisis de cargos para su designaciéon asi como en

la fortaleza de la estructura organizacional.

= Determinacion del formato de respuesta: Se empled la respuesta de

escala a fin de poder determinar el grado de incidencia o de
importancia de cada aspecto relacionado entre las variables, es decir

entre la descripcion y analisis de cargos y la estructura organizacional.

» Redaccién de las preguntas: Para la redaccién de las preguntas se

emplearon preguntas cerradas o estructuradas, cada una de las cuales

abordaron los temas de interés de forma directa.

La informacién que se obtuvo por medio de la aplicacion de las técnicas e
instrumentos, fueron procesadas y analizadas para determinar el

cumplimiento de la investigacion propuesta.

Los resultados obtenidos estan presentados en forma de gréaficos,
cuadros estadisticos, graficos de barras, etc.; tratando con ello de cumplir
con los objetivos de la investigacion y la comprobacién de la hipotesis

planteada, verificando si ésta se cumplié o no.
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4. MARCO ADMINISTRATIVO

4.1. RECURSOS

4.1.1. Recursos Humanos

» |nvestigador compuesto por una persona.

= Director o tutor de Tesis

= Miembros del Tribunal de Revision y Evaluacion

= 60 personas entre directivos, personal en general de la empresa
Jardines de Manabi S.A.

= 141 personas clientes — usuarios de los servicios que ofrece esta
empresa

» 2 profesionales que ayudaron a realizar las encuestas y entrevistas y a

tabular las mismas

4.1.2. Recursos Materiales

= Los libros especializados sobre el tema investigado
= Internet.

= Fichas de observacion, entrevistas y cuestionario

» Fichas y otros instrumentos

= Papel, material de escritorio

= Computadoras

= Camara fotografica

= Grabadoras

= |Impresoras

= Transporte
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4.1.3. Recursos econdmicos: presupuesto y financiam iento.

Los costos que generaron la tesis fueron financiados por el autor de la

tesis en su totalidad.

Rubros Valor
Papeleria 400
Transportes 100
Pen Drive 40

Fotocopias 25

Gastos de impresion 240
Derechos, especies 150
Gastos de sustentacion 700
Otros gastos 200
Total de gastos 1855
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4.2. Cronograma de actividades
ACTIVIDADES TIEMPO EN MESES RECURSOS COSTOS
2 3 4 HUM. MAT. OTROS
Elaboracion de instrumentos y Autar Monaliz
recoleccion de informacion de tesis Copias one&n 150
primaria y secundaria X vehiculos
Organizacioén y seleccion de la Autor de Papeleria, copias Combustible
informacion recopilada X tesis Carpetas, etc. 450
Definicién de hallazgos y Autor Imprevisto
elaboracion del informe preliminar X de tesis Copias 75
Tabulacién de resultados y Autor Copias Transporte,
elaboracion del informe final X de tesis Trabajo en combustible 50
computadora
Revision y correccion final de la tesis Autor Trabajo en Empastadq 280
por parte del Director X de tesis computadora de la tesis
Desarrollo integral de la tesis y la
presentacion al CEPIRCI X X X Autor de | Especies, impresiéon Infocus 850
tesis etc Movilizacion
TOTAL 1855
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5. PRESENTACION DE RESULTADOS, ANALISIS E
INTERPRETACION

A continuacion se detallan los resultados obtenidos de las encuestas
realizadas a los involucrados en el analisis, que en un numero de 201
componen el tamafio de la muestra; de donde el 30% corresponde a los
directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.,
es decir 60 personas; y, el 70% restante se lo direcciono a los clientes de

esta institucion en un nimero de 141 personas.

De las encuestas realizadas a los directivos y personal en general de la
empresa Jardines de Manabi S.A., 8 personas representan a los
directivos, es decir el 13.33% de la muestra representativa tomada para
este caso; y 52 personas representan al personal en general de esta
institucién, es decir el 86.67%.

Para el grupo de los clientes de esta institucion, se escogieron dentro de
la muestra establecida, personas de los diferentes sectores de la ciudad
con la finalidad de obtener diferentes criterios; asi también la ejecucién de
esta encuesta se las izo en horarios de la mafiana y tarde y
particularmente los dias lunes, miércoles, viernes, sabado y domingo,
para medir la alternatividad y por considerar estos dias como los de

mayor asistencia al camposanto.
Seguidamente se hace un analisis e interpretacion de estos resultados, en

donde se enfatiza las posibles causas que han dado motivo a las

respuestas dadas por los investigados.
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CUADRO #1

¢,Como es el sistema de organizacion empresarial que

se da en esta

institucion?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Organizacion lineal 8 13.33
Organizacion funcional 52 86.67

TOTAL 60 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis

GRAFICO # 1

DIRECTIVOS Y PERSONAL EN GENERAL
"JARDINES DE MANABIS.A."

ORGANIZACION LINEAL
ALTERNATIVAS

ORGANIZACION FUNCIONAL

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 1

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; manifestaron que el sistema de
organizacion empresarial que se da en esta institucion es lineal, de ello se
inclind el 13.33% que representa a 8 de los encuestados; y el 86.67%
restante que equivale a 52 personas encuestadas se inclinaron es

responder que el sistema de organizacion empresarial es funcional.

De lo expuesto se deduce que el sistema de organizacion empresarial en
esta institucion es, funcional, es decir que determina la existencia de
diversos supervisores, cada cual especializado en determinadas areas.
Esto determina en cierta medida que la organizacion funcional no cumple
con el principio de unidad de mando. En ese sentido las caracteristicas
de la organizacion funcional en Jardines de Manabi S.A., se centran en la
autoridad funcional o dividida, es decir es una autoridad que se sustenta
en el conocimiento. Por otra parte ningun superior tiene autoridad total
sobre los subordinados, sino autoridad parcial y relativa y linea directa de
comunicacién. Directa y sin intermediarios, es decir que busca la mayor
rapidez posible en las comunicaciones entre los diferentes niveles. Y, por
altimo la descentralizacion de las decisiones, ya que las decisiones se
delegan a los drganos cargos especializados, haciendo énfasis en la

especializacion de todos los 6rganos a cargo.

La respuesta parcial en un 13.3% de 8 de los encuestados en sefalar que
el sistema organizacional es lineal, se debe a que muchos de ellos
realmente no conocen a fondo esta situacién y por ello sin lugar a dudas
escogieron esta alternativa; la razon se debe y es casi seguro que esta
respuesta es dada por el personal que labora en el camposanto y que en
cierta medida esta alejado de la real situacion en este sentido de la

empresa.
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CUADRO # 2

¢ Segun usted, como se aplica el sistema organizacio
en esta empresa?

nal empresarial

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Sistema de organizacion lineal con 21 29.58
staff de asesoramiento
Sistema de organizacion lineal con 6 8.45
COMItés 0 consejos
Sistema de organizacion funcional 29 40.85
0 departamental o de Taylor
Sistema de organizaciéon mixto, o 8 11.27
sea la integral
Organizacion matricial 2 2.82
No contesta 5 7.03

TOTAL 71 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 2

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que e acuerdo a como se aplica el
sistema organizacional empresarial en esta institucion, 21 de los
encuestados que representa al 29.58% del total general tabulado,
respondieron que es lineal con staff de asesoramiento; otras 6 personas
que equivale al 8.45% de lo tabulado, sefalaron que es lineal con comités
0 consejos; asi también 29 de los encuestados, es decir el 40.85% del
total tabulado, se inclinaron en responder que es funcional o
departamental o de Taylor. Un 11.27% que equivale a 8 de los
encuestados respondieron que es mixto, o sea la integral; para 2
personas que representa el 2.82% del total tabulado, en cambio
respondieron que es matricial; y, el 7.03% restante, es decir 5 de los

encuestados, no respondieron.

De la descripcion dada, se puede observar que el sistema de
organizacién funcional o departamental o de Taylor, es el que mayor
respuesta tubo con un 40.85% del total general tabulado, y casi del 50%
de la muestra representativa, o que da a entender que ello coincide en
gran medida con la respuesta dada a la pregunta anterior, en donde se
resaltaba el hecho de que la organizacion funcional es la que se practica

en Jardines de Manabi S.A.

Es de recalcar el hecho que de las observaciones hechas a la empresa,
se puede sefialar que el asesoramiento es otra de las practicas en esta

empresa y que ha sido motivo de éxitos en la misma.

Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la
muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 3

¢La institucion dispone de personal?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Cuarto nivel 11 11.58
Tercer nivel 35 36.84
Bachiller 17 17.89
Con experiencia 29 30.53
Otros 3 3.16
TOTAL 95 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis

GRAFICO # 3

DIRECTIVOS Y PERSONAL EN GENERAL
"JARDINES DE MANABIS.A."

CUARTO
NIVEL

TERCER
NIVEL

BACHILLER CON

EXPERIENCIA

ALTERNATIVAS

OTROS

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 3

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona al tipo de personal
con que cuenta le empresa, 11 de los encuestados que representa al
11.58% del total general tabulado respondieron que el personal con el que
dispone esta institucion es de cuarto nivel; un 36.84%, es decir 35
personas encuestadas se inclinaron en responder que es de tercer nivel;
para otras 17 personas que equivale al 17.89% del total tabulado
respondieron que son bachilleres; para 29 de los encuestados que
representa el 30.53% de lo tabulado, en cambio que son personas con
experiencia; y, el 3.16% restante, es decir 3 de las personas encuestadas,
respondieron que el personal con el que dispone esta empresa es de
otras caracteristicas, como personas con educacidn béasica o

indispensable, entre otras.

Con estos antecedentes y a las investigaciones realizadas, efectivamente
esta empresa cuenta con personal altamente académico y con
conocimientos de cultura general y experimentado, lo que le ha permitido
mantenerse en el mercado de este tipo de negocios y seguir
desarrollandose y creciendo en el ambito empresarial, lo que ha sido
motivo de galardones por parte de la ciudadania como de organismo

gubernamentales y no gubernamentales.
Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la

muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 4

¢,De acuerdo a su desempefio dentro de esta empresa, cree usted
gue ésta cuenta con manual de funciones?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Si 47 78.33
No 13 21.67
TOTAL 60 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis

GRAFICO # 4

DIRECTIVOS Y PERSONAL EN GENERAL

"JARDINES DE MANABIS.A."

ALTERNATIVAS

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 4

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona con que si esta
empresa cuenta con manual de funciones, al respecto el 78.33% de los
encuestados que representa a 47 persona, respondieron que si; vy, el
21.67% restante, es decir 13 de los encuestados se inclinaron en

responder que esta empresa no cuenta con manual de funciones.

De las investigaciones realizadas, efectivamente esta empresa no cuenta
oficialmente con un manual de funciones, pero si tiene un documento que
es el que sirve o lo tienen de guia para que el personal que labora en esta

institucion se desenvuelva en base al mismo.

En ese sentido es que mayoritariamente los encuestados respondieron
que Jardines de Manabi S.A., si tiene manual de funciones, aunque los
directivos realmente saben que ello no es asi, e incluso los propios

duefios de esta empresa.
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CUADRO #5

¢Segun usted, en esta empresa la seleccion del pers  onal se lo
realiza, considerando?
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES

Perfil profesional 22 24.18
Capacidad 39 42.86
Experiencia 19 20.88
Cargo a desempeniar 7.69
Otros 4 4.39
TOTAL 91 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis

GRAFICO #5
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FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO #5

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona a que si en esta
empresa la seleccion del personal se lo realiza considerando algunos
factores, a lo que el 24.18% del total general tabulado que representa a
22 de los encuestados respondieron que la seleccién del personal se lo
realiza en base al perfil profesional; para un 42.86% del total tabulado,
que equivale a 39 de las personas encuestadas, se inclinaron en
responder que es en base a la capacidad; otras 19 personas de las
encuestadas que representa el 20.88% de lo tabulado, sefalaron que es
en base a la experiencia del individuo; asi también para un 7.69% de lo
tabulado, es decir 7 de los encuestados respondieron que es base del
cargo a desempefiar; y, el 4.39% restante que equivale a 4 de las
personas encuestadas se inclinaron en responder que son otros los
factores que esta empresa utiliza para la seleccion del personal, como es
el caso de ciertas influencias de familiares de personal ya existente, como

también por el deseo y ganas de trabajar en la misma.

De lo descrito se llega a la conclusion de que en esta empresa la
seleccién del personal mayormente se lo realiza por la capacidad, el perfil
profesional y la experiencia que tiene el individuo a ocupar o desempeniar
tal o cual cargo, eso le ha permitido a Jardines de Manabi desarrollarse y
crecer como una de las principales empresas en este ramo que lidera su

accionar en esta linea de accion.
Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la

muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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¢ La distribucién del recurso humano se la ha hecho

CUADRO # 6

en funcién de?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Seleccidén 17 17.89
Conocimiento 19 20.00
Experiencia 25 26.32
Habilidad 13 13.68
Necesidad de la instituciéon 14 14.74
Demanda de servicios 2 2.11
Donde usted se sienta a gusto 5 5.26

TOTAL 95 100.00
FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 6

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se refiera a que la distribucion del
recurso humano se lo ha hecho en funcidn de algunos factores; de ello el
17.89% del total general tabulado que representa a 17 de los
encuestados, respondieron que es en base a la seleccion realizada; para
un 20.00% del total tabulado que equivale a 19 de los encuestados se
inclinaron en responder que es en base al conocimiento que presenta el
individuo; asi también un 26.32% de lo tabulado, es decir 25 de los
encuestados respondieron que es en base a la experiencia; para 13 de
las personas encuestadas que equivale al 13.68% de lo tabulado, se
inclinaron en responder que es en base a la habilidad; un 14.74% del total
tabulado, es decir 14 de los encuestados respondieron que ello se hace
en base a la necesidad de la institucion; para un 2.11% de lo tabulado,
que equivale a 2 de los encuestados manifestaron que es en base a la
demanda de servicios existentes en la empresa; vy, el 5.26% restante, es
decir 5 de las personas encuestadas, respondieron que es en base a

donde el funcionario se va a sentir a gusto.

Como se puede apreciar existe un criterio mayoritario, se podria decir de
casi el 25% de la muestra representativa en forma general de que la
distribucién del recurso humano en Jardines de Manabi S.A., se lo hace
en funcion de la seleccion, conocimiento, experiencia, habilidad y
necesidad de la institucion; parametros que han servido para contar con
una planta de funcionarios de O6ptima calidad y calidez, lo que ha
conllevado a que Jardines de Manabi S.S., esté en el sitial que esta en
Portoviejo y porque no decirlo en la provincia de Manabi.

Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la
muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 7

¢, Como considera usted que la empresa evalla a sus ¢ olaboradores?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Constantemente 29 46.03
Periddicamente 19 30.16
De vez en cuando 15 23.81
Nunca - -

TOTAL 63 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 7

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona con los periodos de
evaluacion que practica la empresa, a ello el 46.03% del total general
tabulado que equivale a 29 de las personas encuestadas respondieron
que la empresa los evalla constantemente; para otras 19 personas
encuestadas, es decir el 30.16% de lo tabulado, en cambio respondieron
que lo hace periddicamente; y, el 23.81% restante que representa a 15 de
los encuestados, se inclinaron en responder que la evaluacion la empresa
la realiza de vez en cuando. Es de resaltar el hecho de que nadie escogi6

la alternativa de nunca.

De lo descrito, se deduce y de las investigaciones realizadas, que en la
empresa Jardines de Manabi S.A., la evaluacibn es constante,
semanalmente lo ejecutan, con el fin de ir midiendo el avance en todos los
sentidos de la institucion, particularmente en lo concerniente a las ventas

y servicios que la entidad ofrece.

Lo importante de destacar de las respuestas dadas por los
encuestadores, es que en esta empresa si se evalla y mas aun de forma
constante y periodica, lo que le ha permitido desarrollarse y crecer

particularmente desde inicios de la década del 2000.
Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la

muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 8

¢,Cual es el parametro que usted considera, destaca  a Jardines
Manabi S.A., de otra empresa de las mismas caracter isticas?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Los diferentes tipos de servicios 31 40.26
gue ofrece
Los precios que oferta 3 3.90
La atencion de su personal 21 27.27
Las adecuaciones de sus 17 22.08
instalaciones
Otros 5 6.49
TOTAL 77 100.00
FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
GRAFICO # 8
- 35
<
o 31
|
Z - 30
L
© 3
Z — 25-
W m
a < 21
<2 0
O = 17
v w
X N 15
W
0
> Z
n = 10-
Q
Orx
> < 5
57 :
IS:J 40,26% 3,90% 27,27% 22,08% 6,49%
- O T T T
a) .
LOS DIFERENT ES LOS PRECIOS QUE LA ATENCION DE SU- LAS ADECUACIONES (TROS
TIPOS DE SERVICIOS OFERTA PERSONAL DE SUS
(1 DFRECE INST ALACIONES
ALTERNATIVAS

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 8

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona con cual es el
parametro que se considera ha sido el mas destacado de esta empresa
con respecto a otras de similares caracteristicas; a lo que el 40.26% del
total general tabulado que equivale a 31 de los encuestados respondieron
que se debe a los diferentes tipos de servicios que ofrece; para un 3.90%
de lo tabulado, es decir 3 de las personas encuestadas, se inclinaron en
responder que se deba a los precios que oferta; en cambio para un
27.27% de lo tabulado que equivale a 21 de los encuestados,
respondieron que ello se debe a la atencidon de su personal; por otro lado
para 17 de los encuestados que equivale al 22.08% del total tabulado
respondieron que es por las adecuaciones de sus instalaciones; vy, el
6.49% restante, es decir 5 de los involucrados, se inclinaron en responder
gue son otros parametros los que se destacan, como es el caso de la
distancia donde se encuentra el camposanto con respecto a la ciudad y

también de la ubicacion de sus oficinas.

Todos los parametros descritos han influenciado en que la empresa
Jardines de Manabi S.A., se diferencie de otras de iguales caracteristicas,
mas que todo por los diferentes servicios que ésta ofrece, como también
por la atencion de su personal y por las adecuaciones de sus
instalaciones que son de altisima presentacion y calidad, y que prestan la

comodidad al cliente en todos los sentidos
Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la

muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO #9

¢, Cual es el promedio mensual de clientes atendidos?

CLIENTES ATENDIDOS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
De 100 a 800 53 88.33
De 801 a 1200 4 6.67
De 1201 y mas 5.00
TOTAL 60 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 9

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un numero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona al promedio mensual
de clientes que atiende esta institucion; al respecto 53 de los encuestados
gue representa el 88.33% del total general tabulado, respondieron que el
este promedio oscila entre 100 a 800 clientes; para otras 4 personas
encuestadas que equivale al 6.67% del total tabulado, en cambio se
limitaron en responder que este promedio se ubica entre 801 a 1200
clientes atendidos mensualmente; y, el 5% restante, es decir 3 de los
encuestados respondieron que este promedio oscila entre 1202 y mas

clientes atendidos mensualmente.

De lo descrito se puede apreciar que casi el 90% de los encuestados
coinciden en responder que el numero de clientes atendidos
mensualmente por esta empresa oscila entre 100 a 800 clientes; lo que
representa una buena acogida por parte de la ciudadania portovejense en

particular y manabita en general.

Las razones para esta acogida, son las que se analizaran anteriormente,
como es el caso los diferentes tipos de servicios que ofrece, la atencion
de su personal, las adecuaciones de sus instalaciones, entre otras, que

han marcado la diferencia con la competencia en este tipo de negocios.
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CUADRO # 10

¢, Cudl cree usted que ha sido el factor méas influyen
de la institucion?

te en el desarrollo

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
El recurso humano que posee 42 58.33
La ubicacion de sus dependencias 2 2.78
Servicios que ofrece 17 23.61
Beneficios que ofrece 11 15.28
Otros - -
TOTAL 72 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 10

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se refiere a cual ha sido el factor
mas influyente en el desarrollo de la institucion, a lo que el 58.33% del
total general tabulado que equivale a 42 personas encuestadas
respondieron que el factor més influyente es el recurso humano que
posee esta empresa; para otras 2 personas encuestadas, es decir el
2.78% de lo tabulado, en cambio contestaron que es la ubicacion de las
dependencias de esta institucion, el factor mas influyente para su
desarrollo; no asi para un 23.61% de lo tabulado que representa a 17 de
los encuestados quienes respondieron que son los servicios que ofrece la
empresa; y, el 15.28% restante que equivale a 11 de los encuestados se
inclinaron en responder que son los beneficios que ofrece el factor de

mayor influencia en el desarrollo de la institucion.

Con la descripcion realizada, se deduce y por las investigaciones
efectuadas, en realidad es el recurso humano que posee Jardines de
Manabi S.A., el factor mas influyente para su desarrollo institucional; vy,
por otro lado se puede comprobar ello porque el 70% de los encuestados
se han inclinado por esta aseveracion; aunque no hay que dejar de lado a

los servicios y beneficios que ofrece u oferta esta empresa.

Una de las razones para que ello surta efecto en ese sentido, es la
constante capacitacion al personal que labora en ésta, como también
porque sus funcionarios mayormente tienen perfiles de estudios
superiores, entre otras, que han conllevado a que el talento humano sea
considerado asi.

Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la
muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 11

¢,Cree usted que Jardines de Manabi S.A. cuenta con  toda la
infraestructura como tal?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Si 43 71.67
No 5 8.33
En cierta medida 12 20.00
TOTAL 60 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 11

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona a que si esta
empresa cuenta con toda la infraestructura como tal; al respecto el
71.67% de los encuestados que representa a 43 de los involucrados en la
tematica, respondieron que esta institucion si cuenta con toda la
infraestructura como tal; mientras que para un 8.33%, es decir 5 de los
encuestados en cambio dijeron que no; y, el 20% restante que equivale a
12 de los involucrados se limitaron en responder que ello se da pero en
cierta medida, es decir no totalmente.

Con la descripcion realizada, se concluye que la mayoria de los
encuestados consideran que esta empresa si cuenta con toda la
infraestructura como tal, en cambio para una pequefia parte, ello no es
asi, ya que existen otros aspectos que la institucion debe de implementar
a corto o mediano plazo, como es el caso de la puesta en marcha del
crematorio, del anfiteatro, de ampliar un poco mas el area de atencion al

cliente, entre otros.

Pero, sin lugar a dudas, Jardines de Manabi S.A., es una empresa lider
en este tipo de servicios funerarios a nivel del canton Portoviejo y porque
no decirlo de la provincia de Manabi; y cuenta con una infraestructura que

pocas instituciones de esta indole la poseen.
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CUADRO # 12

¢, Segun usted, con qué tipo de recurso humano cuenta la empresa?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Profesionales académicos 49 53.85
Técnicos 11 12.09
Bachilleres 21 23.08
Otros 10 10.98

TOTAL 91 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 12

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se refiere al tipo de personal con
el que cuenta la empresa, al respecto 49 de los encuestados que
representa el 53.85% del total general tabulado respondieron que esta
institucién cuenta con profesionales académicos; para un 12.09% de lo
tabulado, es decir 11 de los encuestados contestaron que con técnicos;
asi también para un 23.08% de lo tabulado que equivale a 21 de las
personas encuestadas respondieron que con bachilleres; y, el 10.98%
restante, es decir 10 de los encuestados se limitaron en contestar que
existen otros tipos de recurso humano en la empresa como es el caso de

las personas solo con educacion basica, por citar un ejemplo.

De lo descrito y por las investigaciones realizadas, en verdad casi el 80%
del personal que labora en esta empresa es de perfil de tercer nivel,
seguido de los técnicos en su area y de algunos bachilleres que de una u
otra manera han sido parte fundamental en el desarrollo de esta

institucion
Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la

muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 13

¢ El perfil académico de los funcionarios que labora  n en esta
empresa, es acorde a las areas en las que se encuen tran laborando?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Si 35 58.33
No 3 5.00
En cierta medida 22 36.67
TOTAL 60 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 13

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona a que si el perfil
académico del personal que labora en esta empresa esta acorde a las
areas en las que se encuentran laborando; al respecto el 58.33% del total
general tabulado que equivale a 35 de los encuestados contestaron que
si; en cambio para un 5% de lo tabulado, es decir 3 de los encuestados se
limitaron en responder que ello no es asi; y, el 36.67% restante que
representa a 22 de las personas encuestadas, respondieron que ello se
pero en cierta medida, no como deberia de ser.

Las causas para que el 36.67% de los encuestados hayan contestado de
gue se estan desempefiando en areas que no son acorde a su perfil
académico, se debe en gran parte a que una de las acciones que fomenta
a esta empresa son las ventas, y de pronto por ello la respuesta; como
también puede ser porque éstas se ejecutan visitando al potencial cliente
en los hogares de éstos, cosa que los funcionarios no siempre estan

preparados para este tipo de acciones.

102



CUADRO # 14

¢, Como evalla usted las relaciones interpersonales e  n esta

empresa?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Excelente 11 18.33
Muy bueno 31 51.67
Bueno 18 30.00
Regular - -

Mala - -
TOTAL 72 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 14

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se refiere a como evalla las
relaciones interpersonales en esta empresa; al respecto el 18.33% del
total general tabulado que representa a 11 de los encuestados
respondieron que ellos evallan estas relaciones interpersonales de forma
excelente; para 31 personas encuestadas que equivale al 51.67% del total
tabulado, en cambio ellos califican ello de muy bueno; y, el 30% restante,
es decir 18 de los encuestados se limitaron en responder que evalluan las
relaciones interpersonales de manera buena. Se resalta el hecho de que

ninguno de los encuestados tomo las alternativas de regular y mala.

De la descripcion dada, se desprende que las relaciones interpersonales
en Jardines de Manabi S.A., son muy aceptables, ya que van desde
bueno hasta llegar a la excelencia, lo que se refleja en el comportamiento
y desenvolvimiento de cada uno de quienes son parte de esta institucion y
por los resultados alcanzados en la misma; porque si no fuera asi éstos

no hubiesen alcanzado el sitial en el que se encuentran.

Las relaciones interpersonales es un factor sine qua non en cualquier
empresa, mas aun en ésta en que su potencial desarrollo y crecimiento
depende de las relaciones de su personal; por ello se recalca este hecho
en las capacitaciones que se dan constantemente y por no decirlo dia a

dia en esta institucion.
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CUADRO # 15

¢,De acuerdo a las funciones asignadas en esta empre  sa, usted?
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Si cumple 60 100.00
No cumple - -
Siempre faltan recursos - -
No responde - -
TOTAL 60 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 15

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se relaciona a las funciones
asignadas en esta empresa, el 100% de ellos, es decir los 60
encuestados respondieron que si cumplen con las funciones a ellos

asignados.

En ese sentido, es claro notar que el personal que labora en esta
empresa si cumple con sus funciones asignadas, lo que se refleja en el
desarrollo y crecimiento de la institucién, lo que la ha conllevado al sitial
que ocupa especialmente en el canton Portoviejo y que ha sido

merecedora de reconocimientos por los logros alcanzados.
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CUADRO # 16

¢, Segun usted, cuando un directivo tiene que tomar a
la misma es?

Ilguna decision,

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Inmediata 21 32.30
Consulta a alguien 39 60.00
No tiene poder de decision 2 3.08
Piensa y no ejecuta 3 4.62
Otros - -

TOTAL 65 100.00

FUENTE: Directivos y personal en general de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 16

De acuerdo a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
directivos y personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
que en un namero de 60 personas componen la muestra representativa
para este caso, de donde 8 son directivos y las restantes 52 personas son
parte administrativa de la misma; y que se refiere a que si un directivo
tiene que tomar alguna decision, la misma como lo hace; al respecto el
32.30% del total general tabulado que representa a 21 de los encuestados
respondieron que ésta es inmediata; en cambio para otras 39 personas
encuestadas que equivale al 60% del total tabulado, contestaron que
cuando un directivo tiene que tomar alguna decision, éste consulta a
alguien para tomar la misma. Otras 2 personas encuestadas que
representa el 3.08% del total tabulado respondieron que el directivo no
tiene poder de decision; y, el 4.62% restante, es decir 3 de los
encuestados se limitaron en responder que el directivo piensa y no

ejecuta.

De lo descrito y de las investigaciones realizadas, en gran parte en esta
empresa se presenta esta novedad de que si algun directivo necesita
tomar una decision, tiene que consultar a su superior y en muchas
ocasiones hasta a los propios duefios, cosa que en pleno siglo XXI, ya
esto no deberia de existir; ello por cuanto no tienen definido a ciencia
cierta un manual de funciones, que refleje las atribuciones y deberes que

tiene el jefe departamental o directivo de esta institucion.

Con respecto a los que respondieron que la decision de los directivos es
de manera inmediata, esto se da cuando ésta no es de gran
trascendencia, como por ejemplo un permiso, un anticipo de sueldo, etc.;
pero cuando son trascendentales alli se presenta lo acotado en el parrafo
anterior.

Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la
muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 17

¢La atencion que usted ha recibido de parte del per
en esta institucion ha sido?

sonal que labora

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Excelente 29 20.57
Muy bueno 95 67.38
Bueno 17 12.05
Regular - -

TOTAL 141 100.00

FUENTE: Clientes de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 17

De los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los clientes de
la Empresa Jardines de Manabi S.A., que en un niumero de 141 personas
conforman la muestra representativa; y que se relaciona con la atencién
gue han recibido de parte del personal que labora en esta institucion, al
respecto el 20.57% del total general tabulado que representa a 29 de los
clientes encuestados respondieron que ésta ha sido de manera excelente;
para otros 95 clientes que equivale al 67.38% del total tabulado, en
cambio contestaron que la atencion que ellos han recibido de parte del
personal de Jardines de Manabi S.A., ha sido muy buena; vy, el 12.05%
restante, es decir 17 de los encuestados, se limitaron en responder que
esta atencion ha sido buena. Se resalta el hecho de que ninguno de los

encuestados tomd la alternativa de regular.

De lo expuesto se puede constatar que la atencion que brida el personal
que labora en Jardines de Manabi S.A., va desde buena y con mayor
énfasis de muy buena a excelente; lo que ha incidido en que esta
empresa tenga la acogida que tiene y mas aun por los servicios que ésta

ofrece.

En ese sentido, se destaca la atencion cordial y amable de parte del
personal de esta institucion y ello se debe a la capacitacién constante que
reciben y que se recalca en que el cliente debe ser el eje en atencion, ya
que el desarrollo y crecimiento de esta empresa depende de la captacion

de clientes.
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CUADRO # 18

¢ Esta institucién cuenta con todos los servicios qu

e usted necesita?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Si 107 75.89
No 11 7.80
En cierta medida 23 16.31
TOTAL 141 100.00

FUENTE: Clientes de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 18

De los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los clientes de
la Empresa Jardines de Manabi S.A., que en un niumero de 141 personas
conforman la muestra representativa; y que se refiere a que si esta
institucion cuenta con todos los servicios que ellos como clientes
necesitan o buscan; al respecto, el 75.89% del total general tabulado que
representa a 107 de los clientes encuestados respondieron que si; un
7.80% de lo tabulado, es decir 11 de los encuestados en cambio
contestaron que no; y, el 16.31% restante que equivale a 23 de los
clientes encuestados se limitaron en responder que ello se da pero en
cierta medida, ya que de una u otra manera faltan otros servicios, como el

crematorio, ampliar la sala de atencion al cliente, entre otros.

En definitiva, de lo descrito y por las investigaciones realizadas,
efectivamente los clientes en su gran mayoria encuentran los servicios
gue ellos necesitan en este tipo de negocios; resaltando que para otro
grupo faltan ciertos complementos en estos servicios que ofrecen como el

anfiteatro, mejorar las butacas de las salas de velaciones, entre otros.

Lo importante es que en Manabi y particularmente en Portoviejo, existe
una empresa que ofrece casi todos los servicios funerales de altisima
categoria que antes no se los tenia y que esta instituciéon poco a poco los

ha ido implementando.
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CUADRO # 19

¢, Cual es el parametro que usted considera, destaca  a Jardines de
Manabi S.A., de otra empresa de las mismas caracter isticas?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Los diferentes tipos de servicios 43 17.99
gue ofrece
Los precios que oferta 39 16.32
La atencion de su personal 71 29.71
Las adecuaciones de sus 68 28.45
instalaciones
Otros 18 7.53
TOTAL 239 100.00
FUENTE: Clientes de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 19

De los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los clientes de
la Empresa Jardines de Manabi S.A., que en un niumero de 141 personas
conforman la muestra representativa; y que se relaciona a cual es el
parametro que considera se destaca en esta empresa de las otras de
similares caracteristicas; al respecto, 43 de los clientes encuestados que
equivale al 17.99% del total general tabulado respondieron que éste ha
sido los diferentes tipos de servicios que ofrece; un 16.32% de lo tabulado
gue equivale a 39 de los clientes encuestados, contestaron que son los
precios que ofrece esta institucion los que se destacan de las otras
instituciones de similares caracteristicas. Para otros 71 clientes, es decir
el 29.71% del total tabulado respondieron que es la atencion de su
personal la que se destaca; para un 28.45% de lo tabulado que
representa a 68 de los encuestados, contestaron que son las
adecuaciones de las instalaciones de Jardines de Manabi S.A., las que
marcan la diferencia de las otras empresas de similares caracteristicas; vy,
el 7.53% restante, es decir 18 de los clientes encuestados se limitaron en
responder que son otros parametros a considerar en estas diferencias,
como es el caso de la distancia del camposanto y la atencién las 24 horas

del dia de la misma.

De lo descrito se puede notar que el 50% aproximadamente de los
encuestados coinciden en responder que es la atencion del personal de
esta empresa, el parametro que mas se destaca y marca la diferencia de
las otras instituciones de similares caracteristicas, seguido en un mismo
porcentaje de las adecuaciones de las instalaciones que la misma ofrece,
como de los servicios que oferta. En ese sentido es importante resaltar
que Jardines de Manabi S.A., ya tiene ganado su espacio en el canton
Portoviejo de manera particular y de la provincia de Manabi, de manera
general.

Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la
muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 20

¢, Cudl cree usted que ha sido el factor més influyen  te en el desarrollo

de Jardines de Manabi S.A.?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
El recurso humano que posee 69 19.88
La ubicacion de sus dependencias 98 28.24
Servicios que ofrece 103 29.69
Beneficios que ofrece 53 15.27
Otros 24 6.92
TOTAL 347 100.00
FUENTE: Clientes de la Empresa Jardines de Manabi S.A.
ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 20

De los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los clientes de
la Empresa Jardines de Manabi S.A., que en un niumero de 141 personas
conforman la muestra representativa; y que se relaciona con cual ha sido
el factor mas influyente en el desarrollo de esta institucion, al respecto, el
19.88% del total general tabulado que equivale a 69 de los clientes
encuestados respondieron que éste ha sido el recurso humano que
posee; otros 98 clientes encuestados que representa al 28.24% de lo
tabulado contestaron que es por la ubicacion de sus dependencias; otro
29.69% de lo tabulado que equivale a 103 de los encuestados
respondieron que el factor mas influyente en el desarrollo de esta
institucion son los servicios que ofrece; y para 53 de los encuestados que
equivale al 15.27% del total tabulado en cambio dijeron que son los
beneficios que ofrece el factor mas influyente; y, el 6.92% restante, es
decir 24 de los clientes encuestados, consideran que son otros factores
los que han influenciado en el desarrollo de esta empresa, como es el
caso de las instalaciones con las que cuenta como la capilla que esta
ubicada en el camposanto y las tres salas de velaciones en este mismo

lugar.

De lo expuesto se puede notar que casi el 74% de los clientes
encuestados coinciden en responder que son los servicios que ofrece
Jardines de Manabi S.A., el factor mas influyente en el desarrollo de ésta;
como también por la ubicacion de las dependencias o instalaciones de la
misma, como el caso de sus oficinas administrativas y sala de velaciones
en el moderno edificio de su propiedad ubicado en pleno centro de la
ciudad, y porque no decirlo del camposanto que cuenta con una capilla y
tres salas de velaciones y sus modernas instalaciones, entre otros

aspectos.

Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la
muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 21

¢,Cree usted que Jardines de Manabi S.A,, cuenta con  todala
infraestructura como tal?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Si 109 77.30
No 17 12.06
En cierta medida 15 10.64
TOTAL 141 100.00

FUENTE: Clientes de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 21

De los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los clientes de
la Empresa Jardines de Manabi S.A., que en un niumero de 141 personas
conforman la muestra representativa; y que se refiere a que si esta
empresa cuenta con toda la infraestructura como tal; al respecto, 109 de
los clientes encuestados que representa el 77.30% del total general
tabulado respondieron que si; para otros 17 clientes encuestados que
equivale al 12.06% tabulado, en cambio contestaron que no; y, el 10.64%
restante, es decir 15 de los encuestados se limitaron en responder que

ello se da pero en cierta medida.

Como se puede observar existe un criterio mayoritario de clientes que
coinciden en manifestar que Jardines de Manabi S.A. si cuenta con toda
la infraestructura como tal; no asi para un pequefio grupo de cliente que
consideran que ello no es asi 0 que se da pero en cierta medida, es decir
que faltan algunos aspectos, como la construccion del anfiteatro, la
ampliacion de las areas de atencion al cliente y porque no decirlo segun

los encuestados que se realicen sepelios en horas de la noche.
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¢Qué lo motiva a utilizar los servicios que ofrece

CUADRO # 22

esta institucion?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Garantia en sus resultados 109 25.39
Precios 63 20.45
Comodidad 97 31.49
Otros 39 12.67

TOTAL 308 100.00

FUENTE: Clientes de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 22

De los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los clientes de
la Empresa Jardines de Manabi S.A., que en un niumero de 141 personas
conforman la muestra representativa; que se refiera a que lo motiva a
utilizar los servicios que ofrece esta institucion; al respecto, 109 de los
clientes encuestados que representa el 35.39% del total general tabulado
respondieron que es la garantia en los resultados; para otros 63 clientes
encuestados que equivale al 20.45% de lo tabulado, en cambio
contestaron que el aspecto que los motiva a utilizar los servicios que
ofrece esta institucion son los precios de los mismos; para un 31.49% de
lo tabulado, es decir 97 de los encuestados respondieron que es la
comodidad en todo su sentido los que los motiva a utilizar los servicios
gue ofrece esta empresa; y, el 12.67% restante que equivale a 39 de los
clientes encuestados, se limitaron en responder que son otros los factores
gue motivan a utilizar estos servicios como es el caso de la ubicacion de

las dependencias, entre otros.

De lo descrito se desprende que casi el 78% de la muestra representativa
para esta encuesta, refleja que la garantia en sus resultados, como
también los precios y comodidad, son algunos de los aspectos que
motivan al os clientes a utilizar los servicios con los que dispone Jardines
de Manabi S.A.

Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la

muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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CUADRO # 23

¢ Segun usted, Jardines de Manabi S.A., se ha desarr ollado
institucionalmente por?

ALTERNATIVAS FRECUENCIAS |PORCENTAJES
Calidad del servicio 108 25.77
Confianza de los usuarios 115 27.45
Alta tecnologia 66 15.75
Etica profesional 101 24.11
Otros 29 6.92
TOTAL 419 100.00

FUENTE: Clientes de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

ELABORACION: Autor de la tesis
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ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUADRO Y GRAFICO # 23

De los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los clientes de
la Empresa Jardines de Manabi S.A., que en un niumero de 141 personas
conforman la muestra representativa; y que se refiera a cual ha sido uno
de los factores para que esta institucion se haya desarrollado
institucionalmente; al respecto, el 25.77% del total general tabulado que
representa a 108 de los clientes encuestados respondieron que éste ha
sido la calidad del servicio; por otro lado para 115 encuestados que
equivale al 27.45% de lo tabulado contestaron que es la confianza de los
usuarios o clientes; otras 66 personas encuestadas, es decir el 15.75% de
lo tabulado respondieron que es la alta tecnologia con la que cuenta esta
institucién es el aspecto que ha incidido en el desarrollo institucional de
esta empresa; asi también la ética profesional es considerada por 101
encuestados que equivale al 24.41% de lo tabulado, como el factor
influyente; y, el 6.92% restante, es decir 29 de los encuestados se
limitaron en responder que son otros aspectos los que han incidido en el
desarrollo institucional de Jardines de Manabi S.A.

De la descripcion realizada y por las investigaciones efectuadas, se
confirma el hecho dado por los clientes encuestados que en mas del 80%,
coinciden en manifestar que aspectos como a calidad del servicio, la
confianza de los clientes y la ética profesional con la que actian todos
quienes son parte de Jardines de Manabi S.A., son los aspectos mas
relevantes para que la misma se haya desarrollado institucionalmente y
haya alcanzado el status que tiene en la actualidad en la ciudad de
Portoviejo y en la provincia de Manabi.

Se resalta el hecho de que los resultados no coinciden con lo de la

muestra representativa, por cuanto hubo algunos de los encuestados que

escogieron mas de una de las alternativas propuestas.
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5.1. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

5.1.1. Obijetivo general

Determinar la relacidén existente entre la descripcion y andlisis de cargos

con la estructura organizacional de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

El cumplimiento del objetivo general se lo da con el desarrollo de la
investigaciéon como tal, por lo que la descripcién y analisis de cargos se
relaciona muy estrechamente con la estructura organizacional de la
empresa Jardines de Manabi S.A., ya que especialmente los resultados
de las encuestas realizadas a los directivos, personal en general y

clientes de esta institucién, asi lo corroboran.

5.1.2. Objetivos especificos

» Constatar si la empresa tiene manual de funciones y organico funcional

El realizar las investigaciones sobre si la empresa Jardines de Manabi
S.A., tiene 0 no manual de funciones y organico funcional, fue uno de los
hechos que constituyeron el inici6 de esta investigacién, dando como
respuesta que ésta no cuenta con estas dos herramientas fundamentales
para el buen manejo y desempeiio del recurso humano, como de la

funcionabilidad y distribucion de los mismos dentro de esta institucion.

Aunque de los resultados de las encuestas realizadas a los directivos y
personal en general y que se plasman en el cuadro y grafico # 4, en
donde el 78.33% del total encuestado afirman lo contrario, es decir que
esta institucion si cuenta con manual de funciones; mientras que el
21.67% restante, sefiala que no. Esta controversia entre lo constatado en
las investigaciones pertinentes y los resultados dados por los directivos y
personal en general de esta empresa, se debe a que la misma cuenta con
un documento que ha servido durante los ultimos afios, como guia de

desempeiio y funciones del personal; en ese sentido parece gue existe la
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confusién por parte de los encuestados, cuando la realidad indica o
sefiala que Jardines de Manabi S.A., no cuenta ni con orgénico funcional,

pero aun con manual de funciones.

Con lo descrito y el analisis respectivo al primer objetivo especifico, se

estad dando cumplimiento con el mismo.

» Verificar si existe un manual de descripcion y analisis de cargos para

todos los departamentos de la empresa.

Este es otro de los inconvenientes que tiene la empresa Jardines de
Manabi S.A., que la misma no cuenta con un manual de descripcion y
analisis de cargos, como se lo describiera y analizara en el Marco Teorico
de la presente investigacion; lo que realiza esta institucion, es en base a
las necesidades de ésta y al cargo que vaya desempeiiar tal o cual
persona, basandose en el documento que para este efecto tienen y que
no esta registrado o amparado en ningln organismo competente en este

tipo de negocios.

En ese sentido lo que realizan los directivos y responsables de la
administracion de esta empresa es, que de acuerdo a las necesidades de
la institucion, reclutan personal de acuerdo al status que la misma se ha
ganado en la comunidad portovejense y manabita, como a los objetivos y
metas de ésta, por ello el personal con el que cuenta va desde estudios
de cuarto nivel, pasando por el tercer nivel, bachilleres, con experiencia y
en un minimo porcentaje con educacion basica, que éstos ultimos laboran
como obraros en el engranaje del camposanto. Ello se puede plasmar en
el cuadro y grafico # 3 de las encuestas realizadas a los directivos y

personal en general de la institucion.

Por otro lado y en base a las encuestas realizadas a los directivos y
personal en general de la empresa Jardines de Manabi S.A., y que se
plasman en el cuadro y grafico # 6; la distribucion del recurso humano,

gue se lo podria comparar en cierta medida con la descripcién de cargos
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y su respectivo analisis, ésta se lo ha hecho en funcién de la seleccion
como tal, del conocimiento, la experiencia, habilidad, necesidad de la
institucion, de la demanda de servicios y en algunos casos de donde el

funcionario se sienta a gusto.

Con ello se estd dando cumplimiento a este objetivo especifico.

» Determinar si estan definidos los elementos y caracteristicas que

conforman cada cargo de la empresa

De acuerdo a las investigaciones realizadas, ello si esta plasmado en un
documento que tienen elaborado, pero que no es ningun manual de
funciones o cosa por el estilo, sino un instrumento que les ha servido a los
directivos de esta empresa, para alcanzar el éxito imponente que han

alcanzado y muy especialmente en los ultimos 10 afios.

Prueba de ello es lo que reflejan los resultados de las encuestas
realizadas a los directivos y personal en general de esta empresa,
plasmados en el cuadro y grafico # 14, en donde las relaciones
interpersonales se ubican de manera excelente en un 18.33% del total
general tabulado; de muy buena en un 51.67% del total tabulado y de
bueno en un 30%; lo que determina que los elementos y caracteristicas
gue conforman cada cargo de la empresa, si estan bien definidos, de tal
manera que éstos no interfieren en las relaciones interpersonales de los
funcionarios de Jardines Manabi S.A., antes por el contrario, la sostienen

y sustentan.

Con ello se esta dando cumplimiento a este objetivo especifico.

» |dentificar los mecanismos que se utilizan para el reclutamiento y

seleccion de personal.

El cumplimiento de este objetivo especifico, se lo hace cuando el

reclutamiento y la seleccién del personal en la empresa Jardines de
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Manabi S.A., se lo realiza especificamente considerando algunos factores
como: el perfil profesional, la capacidad, la experiencia y el cargo a

desempeiiar del individuo que se valla a contratar

En ese sentido, el 58.33% del total de directivos y personal en general de
la empresa Jardines de Manabi S.A. encuestado, sefialan que el perfil
académico de los funcionario que laboran en esta empresa si estan
acorde a las areas en las que se encuentran laborado, y, un 36.67%,
consideran que ello se da pero en cierta medida, es decir no totalmente,
pero esto se debe a que algunos de los colaboradores de esta institucion
son parte del departamento de ventas y creen los mismo que no estan

acorde a su perfil profesional, por citar un ejemplo.

= Conocer si se realiza un analisis previo para la asignacion de cargos.

Normalmente en este sentido la empresa Jardines de Manabi S.:A,
aparentemente si ejecuta este principio, ya que antes de contratar a una
persona inicialmente tiene la entrevista respectiva con el directivo
encargado para este efecto. También se identifican las funciones a
desempeiiar del cargo, como se lo demostrara en el Marco Teorico de la

presente investigacion y que fuese motivo de analisis.

Por ello, y en base a las encuestas realizadas a los directivos y personal
en general de esta institucion y que se reflejan en el cuadro y grafico # 12;
dentro de éste analisis previo a la asignacion de cargos, se consideran
algunos aspectos, como: el profesionalismo académico, técnico, de
bachillerato y de otros perfiles de educacion basica por citar un ejemplo,

gue han sustentado este analisis para el objetivo propuesto.

Con esta descripcién y analisis se dio cumplimiento a este objetivo

especifico.

= Examinar si se toman en cuenta las funciones del empleado para la

administracion de salarios.
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De acuerdo a las investigaciones realizadas, este objetivo especifico se
leda cumplimiento cuando se plasma en la realidad de Jardines de
Manabi S.A., de que se tomen en cuenta o no, las funciones del
empleado para la administracibn de salarios, en este sentido las
remuneraciones de los funcionarios de esta institucién van en funcion
principalmente de las ventas que se realicen mensualmente, ya que la
mayoria de ellos gana una comision por éstas; y lo otros se podria decir
gue dependen de estas ventas, ya que las mismas son la sustentabilidad

de la empresa.

= Establecer la estructura actual de la empresa.

El cumplimiento de este objetivo especifico se lo canaliza con las
respuestas dadas de las encuestas realizadas a los directivos y personal
en general de la empresa Jardines de Manabi S.A., reflejados en los
cuadros y graficos numeros 1, 2 y 7, en donde se determina el sistema
organizacional empresarial de esta institucion, en donde el 86.67% de los
encuestados sefalaron que este sistema es de organizacién funcional;
como también de que el sistema organizacional que se aplica en esta
entidad es funcional o departamental o de Taylor, y en cierta medida lineal
con staff de asesoramiento, ello por cuanto a los miembros del

departamento de ventas se los esta capacitando constantemente.

» Verificar si se tiene establecido alguna estrategia competitiva en la

empresa

El cumplimiento de este objetivo especifico se lo da, cuando producto de
las investigaciones realizadas se conoce que por la presencia de otra
empresa con el mismo tipo de negocio se implementé en Portoviejo, lo
qgue hizo que Jardines de Manabi S.A., implemente algunas estrategias,
como es el caso de la puesta en marcha del Crematorio, de los nichos de
restos y cenizarios, de los timulos, de terrenos para mausoleos, entre

otras; que le han permito a esta institucibn mejorar en el servicio, como en
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los beneficios a los clientes y por ende a mantenerse como lider en este

tipo de negocios en el mercado portovejense.

Ello ha conllevado a que Jardines de Manabi S.A., atienda mensualmente
entre 100 a 800 clientes mensuales y en muchos casos hasta 1200, ello
basado en lo que determinaron las encuestas realizadas a los directivos y
personal en general de esta institucion, reflejados en el cuadro y grafico
#9.

Otra ha sido el que su personal mejore la atencidn a los clientes y en ese
sentido el 82% aproximadamente de los clientes encuestados,
manifestaron que la atencion que ellos han recibido de parte del personal
gue labora en esta empresa va desde muy bueno a la excelencia, ello se
pude plasmar en el cuadro y grafico # 17. Asi mismo un 76%
aproximadamente de estos encuestados sefalaron que Jardines de
Manabi cuenta con todos los servicios que ellos necesitan y que se

pueden palpar en el cuadro y grafico # 18

Por otro lado, los diferentes tipos de servicios que ofrece esta institucion,
como también los precios que oferta, la atencidbn de su personal, las
adecuaciones de sus instalaciones, la ubicacién de sus dependencias, los
servicios y beneficios que ofrece, la garantia en sus resultados, la
comodidad, entre otros aspectos, son estrategias que han marcado la
diferencia con respecto a la competencia en esta empresa y que le han

permitido captar el nimero de clientes que tiene.

» Revisar si se tiene definido una departamentalizacion que permita la

eficiencia de las funciones de cada cargo.

Al hablar de departamentalizacion en esta empresa, es uno de los
factores con los que cuenta la misma y que le ha permitido en gran escala
cumplir con los objetivos propuestos y que se cumplan en cierta medida

con las funciones asignadas a cada cargo; aunque no es menos cierto y
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en pequefia escala que existen ciertos funcionarios que no estan

laborando en las areas acorde a su perfil profesional.

Con este analisis se da cumplimiento a este objetivo especifico.

= Conocer si existen con frecuencia disconformidad en la coordinacion de
trabajos asignados que se relacionen con los demas departamentos de

la empresa.

En cierta medida y de las investigaciones efectuadas, algo de ello se
presenta en Jardines de Manabi, mas aun cuando un directivo tiene que
tomar alguna decision, en algunos caso la resuelve de manera inmediata,
en otros casos consulta a alguien para tomar la misma, y lo mas triste es
gue no tiene poder de decision como también de que piensa y no ejecuta,
cuando son situaciones triviales o pequefas y de rapida solucion, que no
pueden definirse por falta en este caso del manual de funciones y

responsabilidades de cada directivo.

Por lo demas las relaciones interpersonales de los funcionarios de esta
empresa son muy buenas llegando a la excelencia. Con ello se esta

dando cumplimiento a este objetivo especifico

» Presentar una propuesta de acuerdo a los resultados de Ila

investigacion.

Bueno a este objetivo especifico se le da cumplimiento con la propuesta
dada, como medio de solucion a los problemas encontrados durante el
desarrollo de la investigacion como es el caso e que Jardines de Manabi
S.A., no cuenta con un organico funcional y manual de funciones
establecidos para la buena marcha de la institucion; por ello se propone la
implementacion de un organico funcional y manual de funciones en esta

empresa.
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5.2. COMPROBACION DE HIPOTESIS

La descripcion y analisis de cargos tiene significativa relacidon con la

estructura organizacional de la Empresa Jardines de Manabi S.A.

La comprobacién de la hipétesis se lo da con el desarrollo de la
investigacion como tal, por lo que la descripcion y analisis de cargos
efectivamente tiene significativa relacion con la estructura organizacional
de la empresa Jardines de Manabi S.A., ya que especialmente los
resultados de las encuestas realizadas a los directivos, personal en
general y clientes de esta institucion, asi lo corroboran.; por lo que esta

es una hipotesis afirmativa o positiva.
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

» La empresa Jardines de Manabi S.A., no tiene especificamente un
manual de funciones ni mucho menos un organico funcional bien
establecidos; con lo que cuenta es con un documento que les ha
servido tanto a los duefios como directivos de la misma, como medio
de regulacion, funcionalidad y desempefio de los cargos existentes en

esta institucion.

» La empresa Jardines de Manabi S.A., no cuenta con un manual de
descripcion y analisis de cargos, como se lo describiera y analizara en
el Marco Tedrico de la presente investigacion; lo que realiza esta
institucion, es en base a las necesidades de ésta y al cargo que vaya
desempefiar tal o cual persona, basandose en el documento que para
este efecto tienen y que no esta registrado o amparado en ningun

organismo competente en este tipo de negocios.

» De acuerdo a la conclusion anterior, lo que realizan los directivos y
responsables de la administracibn de esta empresa es, que de
acuerdo a las necesidades de la institucion, reclutan personal de
acuerdo al status que la misma se ha ganado en la comunidad
portovejense y manabita, como a los objetivos y metas de ésta, por
ello el personal con el que cuenta va desde estudios de cuarto nivel,
pasando por el tercer nivel, bachilleres, con experiencia y en un
minimo porcentaje con educacion basica, que éstos ultimos laboran

como obraros en el engranaje del camposanto.

» Los elementos y caracteristicas que conforman cada cargo de la
empresa Jardines de Manabi S.A., ello estd plasmado en un
documento que tienen elaborado, pero que no es ningdn manual de

funciones o cosa por el estilo, sino un instrumento que les ha servido a
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los directivos de esta empresa, para alcanzar el éxito imponente que

han alcanzado y muy especialmente en los ultimos 10 afios.

» Los mecanismos que se utilizan en la empresa Jardines de Manabi
S.A., para el reclutamiento y seleccién del personal, se lo realiza
especificamente considerando algunos factores como: el perfil
profesional, la capacidad, la experiencia y el cargo a desempefar del

individuo que se valla a contratar

* Normalmente en la empresa Jardines de Manabi S.A., aparentemente
si ejecuta el andlisis previo la asignacion de cargos, ya que antes de
contratar a una persona inicialmente tiene la entrevista respectiva con
el directivo encargado para este efecto. También se identifican las
funciones a desempefiar del cargo, como se lo demostrara en el Marco

Tedrico de la presente investigacion y que fuese motivo de analisis.

= Con respecto a que si se toman en cuenta las funciones del empleado
para la administracion de salarios, en la empresa Jardines de Manabi
S.A., en este sentido las remuneraciones de los funcionarios de esta
institucion van en funcién principalmente de las ventas que se realicen
mensualmente, ya que la mayoria de ellos gana una comisién por
éstas; y lo otros se podria decir que dependen de estas ventas, ya que

las mismas son la sustentabilidad de la empresa.

» El sistema estructural actual de la empresa Jardines de Manabi S.A.,
es de organizacién funcional; como también de que el sistema
organizacional que se aplica en esta entidad es funcional o
departamental o de Taylor, y en cierta medida lineal con staff de
asesoramiento, ello por cuanto a los miembros del departamento de

ventas se los esta capacitando constantemente.

= Verificar si se tiene establecido alguna estrategia competitiva en la
empresa
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= Con la presencia en el mercado de otra empresa de similares
caracteristicas, la empresa Jardines de Manabi S.A., implemento
algunas estrategias como es el caso de la puesta en marcha del
Crematorio, de los nichos de restos y cenizarios, de los tumulos, de
terrenos para mausoleos, entre otras; que le han permito a esta
institucién mejorar en el servicio, como en los beneficios a los clientes
y por ende a mantenerse como lider en este tipo de negocios en el

mercado portovejense.

*» La empresa Jardines de Manabi S.A., por sus caracteristicas atiende
mensualmente entre 100 a 800 clientes mensuales y en muchos casos
hasta 1200.

= Por otro lado, los diferentes tipos de servicios que ofrece Jardines de
Manabi S.A., como también los precios que oferta, la atencion de su
personal, las adecuaciones de sus instalaciones, la ubicacion de sus
dependencias, los servicios y beneficios que ofrece, la garantia en sus
resultados, la comodidad, entre otros aspectos, son estrategias que
han marcado la diferencia con respecto a la competencia en esta
empresa y que le han permitido captar el nimero de clientes que

tiene.

»= Al hablar de departamentalizacion en esta empresa, es uno de los
factores con los que cuenta la misma y que le ha permitido en gran
escala cumplir con los objetivos propuestos y que se cumplan en cierta
medida con las funciones asignadas a cada cargo; aunque no es
menos cierto y en pequeiia escala que existen ciertos funcionarios que

no estan laborando en las areas acorde a su perfil profesional.

= Si existen 0 no con frecuencia disconformidad en la coordinacion de
trabajos asignados que se relacionen con los demas departamentos
esta empresa, algo de ello se presenta en Jardines de Manabi, mas
aun cuando un directivo tiene que tomar alguna decision, en algunos

caso la resuelve de manera inmediata, en otros casos consulta a
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alguien para tomar la misma, y lo mas triste es que no tiene poder de
decision como también de que piensa y no ejecuta, cuando son
situaciones triviales o pequefas y de rapida solucion, que no pueden
definirse por falta en este caso del manual de funciones vy

responsabilidades de cada directivo.

» Las relaciones interpersonales de los funcionarios de esta empresa son

muy buenas llegando a la excelencia.

» Se presenta una propuesta como medio de solucién a los problemas
encontrados durante el desarrollo de la investigacion como es el caso
de que Jardines de Manabi S.A., no cuenta con un organico funcional
y manual de funciones establecidos para la buena marcha de la
institucién; por ello se propone la implementacion de un organico

funcional y manual de funciones en esta empresa.
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6.2. RECOMENDACIONES

Se recomienda a los directivos y duefios o accionistas de la empresa
Jardines de Manabi S.A., a diseflar e implementar un manual de
funciones y un realizar un buen organico funcional, que les permita a la
misma contar con un documento que norme la funcionalidad de todos

quienes son parte de esta institucion.

Igualmente se recomienda a los directivos, duefios o accionistas de la
empresa Jardines de Manabi S.A., a disefiar e implementar un manual
de descripcion y andlisis de cargos, que contemple lo estipulado o
analizado en el marco tedrico de esta investigacion, con la finalidad de
qgue la persona encargada de la contratacion de personal, tenga un
documento en que basarse para este tipo de acciones.

Con la elaboracién e implementaciéon del manual de funciones, ya
existiria un documento que facilite el reclutamiento del personal a
contratarse en esta empresa, por ello se recomienda la elaboracion de

un manual de funciones

Igualmente se recomienda a los directivos, duefios 0 accionistas de la
empresa Jardines de Manabi S.A., que en el documento a elaborarse
especifiqguen bien los elementos y caracteristicas que conforman cada
cargo de esta institucion, con el fin de seguir alcanzando el éxito

imponente especialmente en los ultimos 10 afios.

Se debe incluir en el manual de funciones ciertos aspectos a
considerar, como: el perfil profesional, la capacidad, la experiencia y el

cargo a desempefiar del individuo que se valla a contratar.

Asi mismo en el manual de funciones a elaborarse debe de constar el
analisis previo la asignacion de cargos, ya que antes de contratar a
una persona inicialmente tiene la entrevista respectiva con el directivo

encargado para este efecto. También deben de identificarse las
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funciones a desempenfar del cargo, como se lo demostrara en el Marco

Tedrico de la presente investigacion y que fuese motivo de analisis.

» Debe de haber un instrumento o reglamento que regule y haga respetar
las disposiciones que con relacién a las remuneraciones se dicten,
para que no existan controversias entre el personal de la empresa con

los directivos o administradores de la misma.

» Se debe de implementar el organico funcional, el cual describira cual es

el sistema organizacional en esta institucion.

» Los directivos y administradores de la empresa Jardines de Manabi,
tienen que estar a la expectativa de lo que realice la competencia y
mas aun deben de ir implementando estrategias para contrarrestar a

ésta.

= Con la implementacion de las nuevas estrategias, l6gico esta que el

numero de clientes atendidos se incrementara.

= Con la implementacion del organico funcional, en el mismo deben de
establecerse mas minuciosamente las areas o0 departamentos

especificos, para que no existan la doble funcionalidad de tareas.

» Hay que seguir manteniendo y si es el caso superar las relaciones
interpersonales que se dan en esta empresa y que han significado que
en la misma se respire un aire de tranquilidad y conformidad, y no de

envidia que eso hace mucho dafio a cualquier institucion

» Con la presentacion de la propuesta, es recomendable que con la
implementacion de la misma se corrijan todos los errores encontrados
en la parte funcional y administrativas de la empresa Jardines de
Manabi S.A.
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EJEMPLO SOBRE LA ESPECIFICACION CLARA DE UN
CARGO

1.- IDENTIFICACION

Nombre del Cargo: Jefe de cobranzas

Departamento: Administracion

Nombre del empleado: Deicita Cedefio Ruiz

Nombre del cargo del jefe

directo: Gerencia General y Gerencia
Administrativa

Nombre del Jefe Directo: Ing. Ernesto Teran y Ec. Yadira Molina

Supervisa: Recaudadores y asistentes

2.- OBJETO DEL CARGO

Dirigir, controlar, supervisar y agilitar los procesos de cobranzas,
orientados a obtener los mejores resultados que aspira la empresa para
lograr mantener el prestigio, reconocimiento y crecimiento institucional de
la misma.

3.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones periodicas:

« Control y supervision de recaudadores

* Registro y control diario de cobranzas

* Impresion (sellar y firmar) recibos de cobro

» Bajar informacion del sistema para preparar reportes en Excel

» Elaboracion de reportes de cobranzas (carteras, titulos rescindidos,
cuotas uno del mes entre otros)

» Elaboracion de cartas de clientes atrasados

* Rescision de contratos

* Reliquidacion de de deuda de clientes

» Atencion a clientes; tratar asuntos de deudas atrasadas

» Elaboracion de cartas de clientes de convenio

« Llamar a clientes / verificar informacién con clientes

e Archivar documentos

e Tratar novedades de clientes con asesores y recaudadores

« Delegar funciones (capacitar asistente)

* Reuniones con ventas — gerente — asuntos varios

» Atender requerimientos de jefes directos

» Elaboracion de roles de comisiones de recaudadores

Funciones ocasionales:

* Reportes extras solicitados por el gerente general
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4.- TOMA DE DECISIONES

« Decidir reunion con recaudadores o0 asesores cuando sea necesario
* Reliquidar deuda de clientes atrasados

* Llamar la atencién a recaudadores y multar cuando lo requieran

e Imprimir recibos

» Tratar con clientes y darles solucién a sus inquietudes

* Forma de realizar el trabajo, sin salir del reglamento de la empresa

5.- REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES

Estudios

e La persona para este cargo debe tener estudios universitarios en
administracion, economia o auditoria

Experiencia

» [Experiencia iguales en trabajos similares; la practica es muy
importante en el campo a desempeniar

Conocimientos

e Para el correcto manejo de este cargo se requiere:

* Nivel aceptable en computacién y contabilidad
e Obijetivos claros

e Alto sentido de responsabilidad

« Compromiso y entrega
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UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE
MANABI

CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO - CEPIRCI

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS DIRECTIVOS Y PERSONAL EN
GENERAL DE LA EMPRESA “JARDINES DE MANABI S.A.”

Como profesional en Administracion de Empresas, me encuentro
realizando un trabajo investigativo para Determinar la relacion existente
entre la descripcidén y andlisis de cargos con la estructura organizacional
de la empresa Jardines de Manabi S.A.; razén por la cual le solicito su
valiosa colaboracion contestando de la manera mas veraz y consciente a
las preguntas que ha continuacion se detallan.

[. INSTRUCTIVO:

Para responder a cada pregunta coloque en el paréntesis una (x) de la
opcion que represente con mayor precision su opinion

[I. DATOS GENERALES:
Directivo ( ) Personal en general ()
[ll. DATOS ESPECIFICOS:

1. ¢Como es el sistema de organizacion empresarial que se da en esta
institucién?

Organizacion lineal ()
Organizacion funcional ()

2. ¢Segun usted como se aplica el sistema organizacional empresarial en
esta institucion?

Sistema de organizacion lineal con staff de asesoramiento. ()
Sistema de organizacion lineal con comités o consejos. ()
Sistema de organizacién funcional o departamental o de Taylor. ()
Sistema de organizacion mixto, o sea la integral. ()
Organizacion matricial ()

3. ¢Lainstitucion dispone de personal?
Cuarto Nivel

(
Tercer Nivel (
Bachiller (

N N N

143



Con experiencia ()
Otros ()

4. ¢De acuerdo a su desempeiio dentro de esta empresa, cree usted que
ésta cuenta con manual de funciones?

Si ()

No ()

5. ¢Segun usted en esta empresa la seleccion del personal se lo realiza,
considerando?

Perfil profesional ()
Capacidad ()
Experiencia ()
Cargo a desempeniar ( )
Otros ()

6. ¢La distribucién del Recurso Humano se la ha hecho en funcién de?

Seleccion

Conocimiento

Experiencia

Habilidad

Necesidad de la institucion
Demanda de servicios
Donde usted se sientaa gusto ()

—_~ TN NN N
N N N N

7. ¢Como considera usted que la empresa evalla a sus colaboradores?

Constantemente ()
Periodicamente ()
De vez en cuando ( )
Nunca ()

8. ¢Cual es el parametro que usted considera, destaca a Jardines de
Manabi S.A., de otra empresa de las mismas caracteristicas?

Los diferentes tipos de servicios que ofrece ()
Las precios que oferta ()
La atencion de su personal ()
Las adecuaciones de sus instalaciones ()
Otros ()

Por qué

9. ¢Cual es el promedio mensual de clientes atendidos?
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De 100-800( ) De801-1200 ( ) Del1l201ymas( )
10.¢Cudl cree usted que ha sido el factor mas influyente en el desarrollo
de la institucion?

El recurso humano que posee ()

La ubicacion de sus dependencias ()

Servicios que ofrece ()

Beneficios que ofrece ()

Otros ()
Por qué

11.;,Cree usted que Jardines de Manabi S.A. cuenta con toda la
infraestructura como tal?

Si() No () Enciertamedida ( )
12.;Segun usted con qué tipo de recurso humano cuenta la empresa?

Profesionales académicos ()
Técnicos ()
Bachilleres ()
Otros ()

13.¢ El perfil académico de los funcionarios que laboran en esta empresa,
es acorde a las areas en las que se encuentran laborando?

Si( ) No ( ) En cierta medida ( )

14.;Como evalla usted las relaciones interpersonales en esta empresa?

Excelente (
Muy bueno (
Bueno (
Regular (
Mala (

N N N N N

15.¢De acuerdo a las funciones asignadas en esta empresa, usted?

Si cumple

No cumple

Siempre faltan recursos
No responden

AN AN NN
N N N N
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16.¢Segun usted, cuando un directivo tiene que tomar alguna decision, la
misma es?

Inmediata

Consulta a alguien para tomar la misma
No tiene poder de decision

Piensa y no ejecuta

Otros

NN AN AN N
N N N N N

OBSERVACIONES:

MUCHAS GRACIAS
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UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE
MANABI

CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO - CEPIRCI

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE LA EMPRESA “JARDINES
DE MANABI S.A.”

Como profesional en Administracion de Empresas, me encuentro
realizando un trabajo investigativo para Determinar la relacion existente
entre la descripcidén y andlisis de cargos con la estructura organizacional
de la empresa Jardines de Manabi S.A.; razén por la cual le solicito su
valiosa colaboracion contestando de la manera mas veraz y consciente a
las preguntas que ha continuacion se detallan.

[. INSTRUCTIVO:

Para responder a cada pregunta coloque en el paréntesis una (x) de la
opcidn que represente con mayor precision su opinién

II. DATOS ESPECIFICOS:

1. ¢La atencién que usted ha recibido de parte del personal que labora
en esta institucion ha sido?

Excelente ( ) Muy bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( )

Por qué

2. ¢Esta institucion cuenta con todos los servicios que usted necesita?
Si( ) No( ) En cierta medida ( )

Por qué

3. ¢Cual es el parametro que usted considera, destaca a Jardines de
Manabi S.A., de otra empresa de las mismas caracteristicas?

Los diferentes tipos de servicios que ofrece ()
Las precios que oferta ()
La atencion de su personal ()
Las adecuaciones de sus instalaciones ()
Otros ()
Por qué
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4. ¢Cual cree usted que ha sido el factor mas influyente en el desarrollo
de Jardines de Manabi S.A.?

El recurso humano que posee

La ubicacion de sus dependencias
Servicios que ofrece

Beneficios que ofrece

Otros

~ o~ o~ N
~— e

Por qué

5. ¢Cree usted que Jardines de Manabi S.A., cuenta con toda la
infraestructura como tal?

Si() No () Enciertamedida ( )
Por qué

6. ¢Qué lo motiva a utilizar los servicios que ofrece esta institucion?

Garantia en sus resultados (
Precios (
Comodidad (
Otros (

7. ¢Segun usted, Jardines de Manabi, se ha desarrollado
institucionalmente por?

Calidad del servicio ()
Confianza de los usuarios ()
Alta tecnologia ()
Etica profesional ()
Otros ()

OBSERVACIONES:

MUCHAS GRACIAS
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