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Introduccion

Capitulo uno: Introduccién

Existen organizaciones que sostienen la idea que sus empleados son el activo mds importante por lo que los instan

y apoyan para crecer y alcanzar su maximo potencial.

La seleccidn de personal siempre ha sido una tarea que requiere de tiempo, experiencia y esfuerzo, debido que la
seleccion y contratacién incorrecta de un colaborador puede representar pérdidas de tiempo y dinero para la
empresa, puesto que se pierde el tiempo que se utiliza para la induccion del puesto y la busqueda de un nuevo

prospecto.

Una organizacidn podra ser rentable, pero si no cuenta con el personal adecuado y con una adecuada politica de
recursos humanos, la planilla de trabajadores siempre estara entrando y saliendo de la empresa, creando una
rotacién de personal la cual causa a la empresa una pérdida de productividad que afectard las medidas al

momento de ser competitivo en el mercado.

El reclutamiento de personal es una parte importante dentro la organizacion puesto que de aqui parte la funcion
de la empresa, si no se realiza una buena eleccion de personal no se logran los objetivos de la misma y el proceso

se aplaza, produciendo un desequilibrio interno en las funciones de tareas dentro de la organizacion.

Se debe tener presente que contratar es una de las tareas mas dificiles, debido que depende de las pruebas que
se les realicen a los aspirantes para determinado puesto la contratacion al mejor prospecto y asi realizar una

inversidn que valga la pena o que le genere un rendimiento a la empresa.

El reclutamiento y seleccion de personal son dos etapas de un mismo proceso: integracion de personal. El
reclutamiento consiste en un proceso de comunicacién para captar de manera selectiva, a través de distintas
técnicas, aspirantes que cumplan con los requisitos que el cargo vacante exige; y la seleccién es elegir entre los
aspirantes reclutados al que posea las habilidades adecuadas para el puesto y pueda desempefiarlo de manera
Optima. El objetivo de la integracién de personal es cubrir las necesidades de la organizacién para que pueda

funcionar de mejor manera.
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Observacion

Capitulo dos: Observacion

2.1 Lugar de la practica

Esta investigacion se realizé en Biomerc, empresa que se dedica a la venta, distribucién y suministro de productos
agropecuarios en favor del mercado veterinario, ubicada en Ofibodegas San Diego, bodega #10, San Miguel Petapa
z. 10, Ciudad de Guatemala. Esta empresa inicié operaciones hace 5 afos, con el fin de vender y distribuir
productos agropecuarios, abastecer y apoyar a cada una de las granjas o fincas a cuidar de la salud de sus animales,
manejando mdas de 150 lineas de productos. En la actualidad cuenta con 10 proveedores y con una cartera de
clientes potenciales muy amplia. Se aclara que la empresa no fabrica los productos, los adquiere y los distribuye

en el pais.

2.2 Area de practicas

El investigador tuvo la oportunidad de estar en el departamento de gerencia, como asistente. Por lo cual tras
haber observado algunas areas en las que podia mejorar la empresa sugirié al gerente general una reunién para
comentarselas.

2.3 Observaciones

Biomerc es una empresa en crecimiento, cuenta con una sede, la cual estd formada por cuatro departamentos, y

siete subordinados. Los departamentos y cargos se distribuyen de la siguiente manera:

e Gerencia
Gerente general
e \Ventas
Ejecutivos de ventas
Promotor de ventas
e Operacion
Encargado de bodega
Mensajero
e Administracion
Contabilidad

Facturacion
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Observacion

Cobros

Asistente de gerencia

Durante las précticas supervisadas el trabajo se enfocé en el drea de RRHH (Recursos Humanos). Analizando los

procesos de reclutamiento y seleccién de personal; dentro de los cuales se encontré una deficiencia.

El investigador tuvo la oportunidad de estar en el departamento de administracion como auxiliar de asistente de
gerencia, cobranza y facturacion; la cual era una sola persona la que realizaba estas tres labores. Las actividades
que se realizaron en las distintas areas fueron: revisién de facturas, revision de cuentas por cobrar y pagar,

contacto con proveedores, coordinacion de reuniones semanales con el personal de la empresa.

2.4 Oportunidades de Mejora

o Se puede implementar un proceso totalmente nuevo de reclutamiento y seleccién de personal.
o Brindar capacitaciones adecuadas al personal de nuevo ingreso.

o Proporcionar el material de trabajo necesario para poder realizar y cumplir con sus obligaciones.
o Implementar un sistema de control de actividades y control de delegacién de responsabilidades.
o Insuficiencia en la orientacidn para los colaboradores.

o Conocimientos obsoletos para reclutamiento.

o Generar un clima organizacional saludable.

o Contratar un servicio de outsourcing* para control y reclutamiento de recursos humanos.

*Qutsoucing: contratacion de una empresa externa para que se haga cargo de alguna actividad de un drea que la
empresa no posee.
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Planteamiento del Problema

Capitulo tres: Planteamiento del problema

Durante cuatro meses de practica y apoyo a la organizacion se observé que varios empleados desconocian en si
en qué consistia su trabajo. Algunos llevaban afios laborando para la empresa, pero no se les brindé una induccion
y capacitaciéon para que efectuaran de forma eficiente su trabajo, cometiendo los mismos errores, lo cual

repercutia en llamadas de atencién constantes que de cierta forma desmotivaba al colaborador.

La falta de capacitacién a los empleados fue una de las debilidades encontradas, el personal como tal, hacia su

trabajo, pero desconocia en qué consistia y cudles eran cada una de las labores que debia realizar.

Se realizé una propuesta de mejora para el drea de Recursos Humanos debido que se observd que la empresa
como tal es buena, y sus clientes buscan los productos que maneja, sin embargo internamente la empresa se
encontraba un poco desorganizada, por lo que se optd a tener una entrevista con cada uno de los miembros de
la organizacidn para poder obtener informacion que podia ser Util para mejorar la situacién de la empresa, tras
haber realizado el andlisis de las entrevistas, se concluyd que el personal de trabajo necesitaba de una induccién
para que supiera en qué consistia su trabajo y la importancia de él para la empresa, asi como de capacitaciones

constantes para el manejo de nuevos programas, y dominio de temas para realizar de manera efectiva su trabajo.

El investigador realiz6 manuales administrativos: de procesos y de labores, con el objeto de dejar por escritoy a
detalle en qué consiste el trabajo del empleador y cudl era su funcidén dentro de la empresa; visidn y misién de la
empresa, para que los colabores supieran que era la empresa como tal, a qué se dedicaba y cudles eran sus
objetivos a lograr; formatos de despacho y entrega de pedidos para el encargado de bodega con el fin de que
tuviera un mejor control en el drea; organigrama para expresar de forma grafica la estructura de la empresa, los
niveles jerarquicos y la interrelacion de los drganos que la componen; crear perfiles para cada puesto, para facilitar
la contratacion al encargado de recursos humanos y que se contara con la informacién de qué es lo que esperamos

del nuevo miembro y que estamos dispuestos a dar a cambio.

Realizar cada uno de los aportes anteriormente mencionados fue un proceso, para el cual se realizaron varias
pruebas junto con el gerente de la empresa las cuales consistieron en evaluar el entorno iniciando con el clima

organizacional.
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3.1 Importancia, induccidn y capacitacidon

Esto indujo al investigador a plantearse una pregunta:

¢lmportancia de brindar una induccién y capacitacion a los colaboradores de las organizaciones y como la

deficiencia de esta parte afecta y retrasa los procesos?

Debido a que el recurso humano es uno de los factores mds importantes dentro de las empresas, y que sin ese
talento los procesos no se podrian efectuar y concluir. Se cuenta con ellos para desarrollar y ejecutar de manera
correcta las acciones, actividades, labores y tareas asignadas al cargo tal y como se le informé al colaborador. En
esta época es realmente importante la generacién de informacién, debido a que nos encontramos en una batalla
constante por mantener nuestros conocimientos y habilidades al paso de los cambios que sufre nuestro ambiente
laboral. Es de vital importancia el proveer de un entrenamiento adecuado y profesional a nuestro equipo de
trabajo para no arriesgar quedarnos obsoletos dentro de la competencia de mercado. Desde la perspectiva del
empleado, el capacitarse es una forma de renovar sus destrezas y ofrecer mejores rendimientos a su empleador
para asi asegurar una permanencia laboral convirtiéndose en un activo importante. Desde el punto de vista del
empleador, mantener una fuerza laboral propiamente capacitada y actualizada es la clave para mantener un

desempeio competitivo y poder seguir ofreciendo valor y calidad a sus clientes.

Es de gran importancia el llevar a cabo la capacitaciéon en toda empresa para efecto y beneficio de las mismas y
personal que ahi labora. Quiza algunas organizaciones lo tomen o vean como un gasto innecesario para ellos, por
los gastos que se generan para y durante el proceso de capacitacidén, en cambio otras si notan que es necesario y

beneficioso para todos el que se lleve a cabo ya que genera mayor productividad.

El investigador considera que, si se brinda la induccién y capacitacién adecuada al personal de la empresa, ésta
podra optimizar factores como el tiempo, y ser mas eficientes en lo que a las funciones concierne. El personal
sabra que hacer, y como solucionar determinados problemas y a quién acudir en caso de necesitarlo. Lo significa

gue podrad realizar su trabajo sin ningun inconveniente.

Se tuvo la oportunidad de sugerir capacitaciones para el personal y fueron escuchadas, asi como se aportd un
manual de labores y funciones (contrato) para cada uno de los cargos, los cuales fueron aceptados y aplicados,

por lo que se concluyé que las capacitaciones o formaciones hacia el personal so de suma importancia debido a
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que las actividades se realizaron y se cumplieron tal y como se venia solicitando desde hace tiempo. Hoy en dia la

empresa utiliza estos manuales como apoyo y brinda capacitaciones constantes a los trabajadores.

3.2 Capacitacion de personal, éInversidn o desperdicio?

Las organizaciones invierten parte de sus ingresos en desarrollar, formar, capacitar y entrenar tanto a sus nuevos
reclutas como a sus colaboradores y ejecutivos, saben que su inversion se refleja en los beneficios y rendimientos
crecientes al empujar por una fuerza laboral mas eficiente, mds organizada, con mejor informacion de su entorno
y mejores técnicas en como servir a sus clientes. Los equipos de trabajo en constante aprendizaje tienden a ser
mas competitivos, estar mas motivados, adaptarse mucho mejor a los cambios, estar mds preparados para

explorar oportunidades.

Por otro lado, dos de los puestos de la organizacién estaban ocupados por colaboradores “equivocados”, debido
a la mala seleccion del personal que se habia realizado durante el proceso de contratacidn, el cual se veia afectado
en una rotacién de personal constante y afectaba a los demas departamentos por los atrasos (pérdida de tiempo),
sin embargo ademas de que no tenian siquiera el conocimiento, la experiencia y la actitud y deseo de aprender a

manejar de manera apropiada y éptima los programas que manejaba.

No se contaba con la realizacidon de una entrevista formal, y con la realizacién de las pruebas correspondientes
para seleccionar al personal, sin mencionar que la empresa como es pequeia no cuenta con un departamento de
RRHH. El cual se encargaria de realizar las contrataciones por lo que el gerente general era quien realizaba este
tipo de actividades, quien probablemente desconocia todo el proceso de seleccidén y contratacion del personal y
las pruebas correspondientes. Se contrataba a la primera persona que solicitaba el puesto, sin realizar ningun tipo
de prueba y al momento de iniciar labores desconocian programas bdsicos como Excel, manejo de inventarios, lo
cual atrasaba los procesos porque no se tenia tiempo de explicar cdmo funcionaba desde cero esos programas,
cuando es evidente que si se solicita un cargo de contabilidad debe tener conocimiento de ciertas cosas, esto
provocaba el despido y contratacidon de un nuevo colaborador, volviéndose un circulo vicioso porque se volvia a

contratar a un colaborador sin realizar las pruebas correspondientes.
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3.3 Importancia de los procesos de seleccidn y contratacién de personal

Lo anteriormente discutido llevd al investigador a realizarse otra pregunta:

¢Por qué es importante realizar y cumplir formalmente con los procesos de seleccion y contratacion adecuada de
recursos humanos para las organizaciones, y la manera en la que afecta tomar una mala decisidn en cuanto a la

contratacion del personal?

Las empresas en su mayoria, realizan exhaustivos analisis y evaluaciones a los candidatos que desean ocupar un
puesto de trabajo en la empresa, incluso cuentan con un departamento destinado a la gestion de los recursos
humanos el cual abarca el conocimiento legal de contrataciones, evaluacién y medicién del desempefio de cada

uno de los subordinados, es decir se encargan de elegir al recurso humano apropiado para el puesto.

La contratacién de un empleado debe tomar en cuenta las habilidades y destrezas que posee para desempefiar el
trabajo requerido y evaluar sus condiciones y actitudes personales que impacten o puedan impactar de manera

dptima en la organizacion.

Es importante contar con el personal adecuado para la organizacién debido a que si se contrata al personal
equivocado implica pérdidas como: tiempo, dinero, gastos, capacitaciones innecesarias. El no cumplir con un
proceso de seleccién y contratacién formal permite al solicitante sentirse con la libertad de poder incumplir con
lo que se le solicita 0 no tomar en serio su trabajo. La rotacién de personal es cara y repercute en atrasos y pérdidas
de la organizacion debido a que se detienen los procesos que conciernen al puesto y a completar y finalizar con la

actividad objetiva de la organizacion.

El investigador considera que la mayor problematica de la empresa es no realizar pruebas de contratacion, debido
a que el puesto se le da a la primera persona que llega a solicitarlo, por “el factor tiempo”, el gerente considera
gue dentro de mas tiempo pase vacia la vacante mds lentos seran los procesos. No se contaba con un perfil para

cada cargo y con listados de responsabilidades y tareas asignadas para el mismo.

La empresa distribuye uno de los mejores productos para el mercado veterinario, es por ello que es
completamente buscada por sus clientes, los productos por asi decirlo: “se venden solos”, es cuestidon de mejorar
en cuanto al personal que se contrata y dar una induccidén sobre éen qué consiste su trabajo? Para que el
colaborador pueda llevar a cabo lo asignado sin ninglin problema o con atrasos. (holguras) para poder llegar a

esta conclusion el investigador tuvo una entrevista con cada uno de los integrantes de la organizacién y pudo
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notar que realmente el problema era que no se contaba con una delegacién de tareas para cada uno y cada quien
tomaba un camino distinto, lo cual generaba atraso en los procesos administrativos (emisidn de facturas, pagos a

proveedores, cobranza, etc.)
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Capitulo cuatro: Propuesta

Tras haber analizado y evaluado la situacién de la empresa y haber encontrado deficiencia en el tema de la
seleccion y contratacién del personal adecuado, y retrasos en las entregas de algunos pedidos con clientes
importantes, se sugiere, como algunas de las soluciones viables contratar un servicio de outsourcing para el tema

de:

o Las contrataciones

o Los repartimientos / entregas

Debido que la empresa no cuenta con un departamento o con un encargado para el tema de Recursos humanos
o contrataciones, una de las soluciones es contratar un servicio de outsourcing, para que sean ellos quienes
realicen todo el proceso de pruebas y seleccién del personal adecuado; con el objeto de tener al personal idéneo
en el puesto adecuado y asi disminuir la rotacién constante de los mismos, lo cual implica pérdida de tiempo,

dinero, y esfuerzos en inducciones.

En lo que respecta a la contratacidn de outsourcing para repartimientos, se propuso como solucién viable para
envios a interior del pais, debido que se cuenta con un solo repartidor el cual también es bodeguero y si entrega
a interior del pais pierde un dia completo y el gasto de los vidticos es mayor al que se adquiere contratando un

servicio como CargoExpress, Guatex.
El investigador planted objetivos para la organizacién donde realizé la investigacién y son:

4.1 Objetivo general

Mejorar el desempefio de los colaboradores en las distintas areas de la Empresa BIOMERC.

4.2 Objetivo especifico

e  Conseguir que el rendimiento de los colaboradores aumente, a través de capacitaciones y modelos que
permitan el desarrollo de los mismos.
e Fortalecer cada una de las areas de la empresa, con personal capacitado y con potencial de crecimiento.

e Determinar/Ensefiar a los trabajadores cual es su papel dentro de la organizacion.

BIOMERCS,A 11
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Estimular/motivar a los colaboradores para que colaboren con el aumento de la productividad de la
empresa a través del trabajo, para conseguir o llegar a la perfeccidon en cada una de las tareas que ellos
desempenan.

Crear lazos de conexidn entre los colaboradores y directivos, para ello es importante generar medios de
comunicacién interna que mantengan al tanto al personal y que los hagan sentir parte de cada uno de los

logros.

Motivar a los empleados para que trabajen mejor y se involucren en la empresa.

BIOMERCS,A 12
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Capitulo cinco: Marco Teérico

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las personas, trabajando en equipo,

alcancen con eficiencia las metas y objetivos seleccionados.

El criterio del investigador es que el activo mds importante dentro de una empresa es el Recurso Humano, se
puede programar un robot o comprar una maquina que haga el trabajo, pero no se le puede explicar a detalle lo
gue debe hacer en determinadas situaciones, no da opiniones y sugerencias, simplemente hace lo que se le

programa.

Para Barnard (1986), una organizacidon es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de dos o mas
personas. La cooperacion entre estas personas es esencial para la existencia de la organizacion. Una organizacion
existe sélo cuando hay personas capaces de comunicarse que estan dispuestas a contribuir en una accion

conjunta, a fin de alcanzar un objetivo comun.

(1916) Para Henry Fayol, administrar es:

Planeacion: Visualizar el futuro y trazar el programa de accioén.

e Organizacidn: Construir las estructuras material y social de la empresa.

e Control: Verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las érdenes dadas.

e Direccidn: Guiar y orientar al personal.

e Integracion de personal: Llenar los puestos de trabajo con la gente idénea para cada puesto, en el

momento adecuado.

El investigador comparte que estas cinco funciones de la administracién son la base o el pilar de una organizacion,
y que son de vital importancia para que la empresa sea mas efectiva/productiva.

Cabe resaltar que cada uno de los colaboradores de la organizacion deben ser eficientes, es decir que sepan utilizar
los recursos de la empresa de manera dptima y eficaces para poder alcanzar los objetivos de la empresa. Los
procesos administrativos son muy importantes dentro de una empresa ya que estos les permiten enfocar con

exactitud los puntos a seguir para el manejo de una empresa. Debemos tomar en cuenta que existen muy pocas
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empresas que llevan con exactitud este proceso, pero les resulta muy util para poder llevar el control y tener éxito

en el futuro.
La investigacion se concentrara / enfocara en las dos ultimas funciones segun Fayol, direccidon e integracidn de
personal, debido que el tema que se ampliard es obre el reclutamiento y seleccién de personal a lo largo del

documento.

5.1 Reclutamiento de personal

La fase de reclutamiento es donde se ponen en practica una serie de procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizaciéon. (Chiavenato

Idalberto, Administracion de Recursos Humanos. McGraw Hill, Segunda edicién. Pag. 168.)

Para el investigador la definicién de Chiavenato es acertada, debido que él considera que el reclutamiento consiste
en cubrir los puestos que provee la estructura organizacional y en mantenerlos ocupados con el personal idéneo,

en el puesto adecuado y en el momento oportuno.

Por otro lado, Werther y Keith Davis, Administracion de recursos humanos Edicién McGraw-Hill, sefalan que el
reclutamiento es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes. Un sistema
mediante el cual la organizacidn divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo
gue pretende llenar. Con el reclutamiento se empieza a elegir una fuerza de trabajo eficiente para la plaza vacante,
asignandole a cada una el individuo que esté mas calificado para ocuparla. Lo mas interesante de este proceso es
gue, cuanto mayor sea el nimero de aspirantes, mas selectiva es la contratacién. Cuando se presentan varios

aspirantes, es recomendable usar técnicas como: la revisidn minuciosa de la hoja de vida y conocer su caracter.

Para llevar a cabo esta fase, el Departamento de Recursos Humanos hace uso de dos formas de reclutamiento: el

interno y externo.
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Marco Teorico

Es la primera fuente de reclutamiento ya que hay que iniciar investigando en la propia compafiia. Se da cuando la

empresa llena una vacante mediante la reubicacién de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos,

trasferidos con promocidn, programas de desarrollo personal y planes de profesional.

Ventajas

Desventajas

e Leresulta a la empresa mas econdmica
y mas rapida.

e Hay motivacion para el empleado; por el
ascenso, las  oportunidades de
entrenamiento y desarrollo.

e Se crea un espiritu de competencia.

e Se descubren talentos escondidos.

e Se promueve la lealtad del empleado
hacia con la empresa.

e El proceso de induccion es menor, mas

gue todo se hace enfocado al puesto.

e Conflicto de intereses entre los
empleados.

e El ascenso se hace Unicamente a
personas que los gerentes o
supervisores desean.

e la empresa prefiere traer “sangre
nueva” en lugar de promover a los

empleados actuales.

Fuente: Idalberto Chiavenato, Libro: Administracion de Recursos Humanos. Pagina 174.

5.3 Reclutamiento Externo

Se efectua cuando al existir una vacante en la empresa, esta intenta llenarla con personas extrafias a la

organizacion, es decir, con candidatos atraidos por las técnicas de reclutamiento.

Para efectuar esta promocidn se utilizan diferentes medios para divulgar la plaza vacante, siendo estos:

e Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa.

e C(Carteles o avisos en la puerta de la empresa.

e Contactos con universidades, escuelas, directorios académicos.

e Contactos con empresas que actlan en un mismo mercado, en términos de cooperacién mutua.

e Anuncios en diarios, revistas, televisidn, radio y paginas Web.
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e Agencias de reclutamiento.

e (Candidatos espontaneos

Ventajas Desventajas

e Setraealaempresa “sangre” nueva, asi e Generalmente lleva mas tiempo que el
como experiencias. interno, es mas costoso y exige

e Se renuevan y enriquecen los recursos inversiones y gastos en anuncios de
humanos y se aprovechan |las prensa, honorarios a agencias de
inversiones que otras empresas han reclutamiento, material de oficina y
hecho en preparaciéon y desarrollo de formularios.
los candidatos. e Es menos seguro y afecta la politica

e Llega la informacion a una vasta salarial de la empresa.
audiencia

Fuente: Idalberto Chiavenato, Libro: Administracion de Recursos Humanos. Paginal79

De estas dos formas de reclutamiento, la mas utilizada en las empresas es la interna, porque normalmente
prefieren llenar ese espacio de forma inmediata y sin tener que dar una larga induccién sobre la empresa y el
puesto, por lo cual prefieren una persona que ya tenga determinado tiempo ahiy que conozca sobre las politicas,
cultura organizacional y los procesos de la empresa y el reclutamiento externo es mas utilizado para llenar puestos

mas pequeiios porque son mas faciles de reemplazar.

Cabe mencionar que para que el proceso sea efectivo es necesario que la planeacidn del recurso humano se haga
con suficiente tiempo. El reclutamiento va muy de la mano de la fase de seleccion de personal, pues son parte de
un mismo proceso, en donde el reclutamiento suministra la materia prima para la seleccion del candidato préximo

a llenar la vacante.
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5.4 Proceso de Integracion de personal

Evaluacion del
desempeio

Adiestramiento y
desarrollo

FUENTE: elaboracién propia

5.5 Seleccion del personal

La seleccidn de personal es el proceso de determinar quiénes, de entre los solicitantes de empleo, son los que
mejor llenan los requisitos necesarios y a los que se les debe ofrecer posiciones en la organizacidn, segun indican

Arthur Sherman, en su libro Administracion de Recursos Humanos (112 ED.)

Por otro lado, el autor Stephen Robbins dice que el objetivo de una seleccidn eficaz es vincular las caracteristicas
individuales (habilidad, experiencias, etc.) con los requisitos del puesto. Cuando un administrador no vincula estos

dos factores, se sufre tanto en el desempefio como en la satisfaccion del empleado.

Esto significa que para que este proceso cumpla con su objetivo es indispensable que las personas encargadas de

hacerlo tengan la suficiente experiencia y capacidad para seleccionar al nuevo empleado, tratando de dar a la

organizacion el candidato que mejor se adapte a los requisitos que en el puesto se requieren. Por tal razén es
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importante afirmar que la selecciéon adecuada es esencial en la administracion de personal para lograr el éxito en

la organizacion.

Dentro del proceso de seleccidon se contemplan los siguientes aspectos:
e Experiencia laboral
e Trayectoria académica

e Aspectos psicoldgicos

5.6 Técnicas de Seleccion de Personal

Luego del anadlisis de la hoja de solicitud del empleo se procede a la aplicacidn de técnicas de seleccion como son:
la entrevista, la observacién, verificacion de antecedentes y cartas personales de recomendacion, pruebas de

conocimiento y capacidad, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de simulacidn.

5.7 Proceso estandar de seleccion del personal

Solicitud de empleo

e Entrevista general

e Pruebas de conocimiento
o Referencias laborales

e Exdmenes fisicos

e Decisién del empleo

e Oferta del empleo
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Capitulo seis: Experimentacion

En los capitulos anteriores se desarrollaron temas relacionados con el area de recursos humanos enfocados en

reclutamiento, contratacidn, manejo y capacitacién de personal para mejoras en el clima organizacional.

Al notar una deficiencia en el equipo de trabajo se empezé a elaborar un plan para mejoras en las variables clave
dentro del ambito de recursos humanos que era el drea en el que se deseaba trabajar, y lograr una mejora en la

eficiencia de los colaboradores dentro de la organizacion.
Para ello se realizaron las siguientes actividades:

Andlisis y evaluaciones sobre el conocimiento que poseian los colaboradores, ya que previamente no se tenia

algun tipo de soporte y apoyo informatico para concretar la deficiencia buscada en recurso humano.

Con este tipo de apoyo se proyectaba tener un mayor control sobre el desenvolvimiento del recurso humano
dentro de la organizacidn y conocer que tan util / ventajoso es ese factor (humano) para la organizacion en

general.

Como técnica de seleccion de personal se sugirid al gerente de la empresa, contratar servicios de outsourcing
como apoyo a la organizacidn en la necesidad de tratar con el personal adecuado para cada uno de los distintos

puestos, esto con el objetivo de optimizar los recursos de la organizacion en este proceso.

Durante la practica el investigador observd varios aspectos muy puntuales en los que se podrian realizar mejoras
para el mejor funcionamiento de la empresa, puntos que se explicaron en los capitulos anteriores.
Para lo cual el investigador sugirié al gerente de la empresa ciertas variables para corroborar la viabilidad de su

propuesta.

6.1 Trabajo de campo

Mejora de reclutamiento y seleccién del personal para llenar los puestos de la organizacién.
Anteriormente la Empresa no contaba con el organigrama.
El investigador hizo esa aportacion, porque le parecié importante que la organizacién contara con esa

herramienta.
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El organigrama de la empresa es una forma de organizacion en la empresa que clasifica a los empleados basandose
en su funcién en la empresa. En este caso se trabajo un organigrama funcional, debido que fue asi como el gerente
de la empresa sugirid al investigador realizarlo, estos consisten en que cada seccién o departamento cuenta con

un responsable que es experto en la tarea en concreto.

VENTAJAS
. Concreto/ Claro: los roles estan muy definidos, lo que facilita identificar responsabilidades.
o Trabajo Unico: no existe el riesgo de trabajo duplicado ya que cada departamento del organigrama tiene

una funcidn propia.

DESVENTAJAS
e Mondtono: el trabajo es repetitivo
e Personal Repetitivo: colaboradores que ocupan “varios puestos” (Se podrd observar en la figura 1)
e Comunicacidn: a pesar de que la empresa es pequefia y lo brazos jerarquicos son pocos, existe falta de
comunicacion.

e Rigido: es un sistema de organizacién poco flexible a los cambios.

(L

o B

JOMER

Organigrama
I Ing. Amarra

Pendiente

r

Ilng, Amarra I CAE I Cljara Luz
|

[ [ |

|
IDr. Israel l Dra. Alejandra I Clara Luz I Luis y Clara Luz I Emely Florian I Luis Alvarez I Luis Alvarez

Dr. Marroquin

FUENTE: elaboracion propia (Figura 1)
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6.2 Plan de accién

El investigador tuvo la oportunidad de observar qué tan “eficaz” habia sido su aporte a la empresa y
efectivamente, el aporte dio un valor agregado a la institucion, tras su elaboracion las personas que laboran para
este ente ya tiene definido su rango y su linea jerarquica, conocen y saben a quién “rendirle cuentas” y/o apoyarse

en caso de dudas o situaciones nuevas que se presenten y no sepan qué hacer.

Uno de los otros aportes del investigador fue la escasez de “reglas” en todos sentidos.
1. No se contaba con un manual de funciones para cada puesto
2. No existian perfiles para los cargos a llenar

3. No habia pruebas al momento de la entrevista

Por lo que se decidié crear dos manuales administrativos, que podian generar un valor agregado a la empresa al

momento del reclutamiento. (ver anexos)

A continuacidn, se describe, Manuales administrativos:
O Manual de labores (descripcidon de las tareas a realizar de forma semanal, el cual se pretende se utilice
como un checklist semanal) péags. 33-39
O Manual de funciones (descripcion del cargo, el perfil, horarios, funciones a grandes rasgos, y requisitos

para el puesto) pagos. 27-32
Se estima que la elaboracion de estos manuales facilitd tanto a la empresa como a los empleados a que pudieran

ser mas eficientes y efectivos, debido que a través de ellos se pudo obtener un perfil para los cargos de la empresa

y detallar cada una de las funciones que cada uno de los miembros de la empresa.
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Capitulo siete: Conclusiones y Recomendaciones

7.1 Conclusiones

1.

Para la empresa de venta, distribucién y suministro de productos en favor del mercado veterinario,
BIOMERC, es importante contar con el personal adecuado a las funciones y necesidades de la empresa.
Por lo que se concluye, debe contar con un proceso de reclutamiento y seleccion de personal que le
permita obtener la mayor cantidad de candidatos a ocupar los distintos cargos para ampliar el numero de
posibilidades de seleccién y contratar a la mejor opcién.

Carecer de procesos internos para reclutar y seleccionar personal, ha tenido incidencia en no atraer y
seleccionar los mejores talentos disponibles en funcién del ejercicio de una excelente labor en algunas
oportunidades.

La falta de participacion del personal en un programa de induccién estructurado, es la causa principal del
desconocimiento de importantes aspectos de la organizacién. Esta ha generado un impacto negativo en
la realizacidn sus funciones de manera eficiente y eficaz, como en el aumento del tiempo promedio de
realizacidon de tareas, entre otros.

La inexistencia de un programa de capacitacién anual, ha limitado la cobertura de la capacitacion que la
empresa y disminuye la oportunidad para algunos empleados de adquirir mayores conocimientos y
habilidades que aumentan sus competencias, para desempefiarse exitosamente en su puesto.

El no realizar evaluacidn del desempefio, no ha permitido estimar el rendimiento de cada colaborador y
proporcionarles retroalimentacion.

La convocatoria que publica BIOMERC no llena el requisito de atraer un nimero adecuado de aspirantes
porque la empresa no utiliza la diversidad de medios publicitarios. Ademas, carece de atractivo visual para
los aspirantes que desean ocupar un puesto dentro de la organizacién debido que esta es una empresa
pequeiia pero que tiene una gran demanda.

El contar con los perfiles de puestos bien definidos permite a BIOMERC una estructura organizacional
solida y funcional, asi mismo son la base para realizar el proceso de seleccién.

El proceso de seleccion deberia cumplir con fuentes que proporcionen informacién relevante de los
candidatos a la empresa, siendo estas: la recepcion de hojas de vida, verificaciéon de referencias,

entrevistas, pruebas de conocimiento y habilidades.
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La induccién al personal cuenta con debilidades que se ven reflejadas en el personal, especialmente en el
desempeno y cumplimiento de las labores diarias, lo cual se debe a la falta de orientacién del nuevo
colaborador a la organizacién.

Se observd una rotacidon de personal masiva, se considera que un buen sistema de reclutamiento de
personal permite contar con la persona idénea para cada puesto de trabajo, y reducir asi el problema de
rotacién de personal.

La necesidad de mejorar y actualizar el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal actual, también
serd de beneficio para los empleados, quienes serdn ubicados en las areas afines a sus capacidades y

habilidades como profesionales lo que influird en el incremento de la eficiencia en su trabajo.

7.2 Recomendaciones

1.

La contratacion de un servicio de Outsourcing para la contratacion de personal (la empresa es pequenia,
no cuenta con esa area/depto. Dentro de la empresa) para que sean ellos los encargados de seleccionar
al mejor colaborador para la empresa, realizando las pruebas correspondientes a los candidatos, tras
haber obtenido los perfiles brindados por el gerente de BIOMERC.

Sensibilizar a los diversos departamentos, sobre la importancia que tiene que el personal de nuevo
ingreso, participe en el programa de induccién, para que conozca de manera formal todos aquellos
aspectos generales y especificos de la organizacién, beneficios que esta ofrece y que puede adaptarse
mas rapidamente.

Realizar una deteccidon de necesidades de capacitacidon, donde participe la Junta directiva, para la
elaboracion de del programa anual de capacitacion, que incluya a todo el personal para que este pueda
incrementar sus conocimientos, habilidades y destrezas lo cual incidird en un incremento del capital
intelectual, contribuira a elevar la productividad de la organizacidn y a retener los talentos actuales.

Es necesario contar con un manual que contenga los pasos a seguir por todo el equipo de trabajo.

No sobre cargar a los empleados y asignarles un solo puesto, brindar apoyo al departamento de bodega,
debido que una sola persona no puede velar por el orden e inventarios exactos de bodega y repartir al
mismo tiempo, se sugiere contratar un servicio de Outsourcing para repartos de mercaderia,

probablemente sea mdas econémico.
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CONTROL DE DESPACHOS ID-M
GUATEMALA DE DEL
CLIEMTE:

INYECTABLE PRESENT. | CANT. NUTRICIONAL PRESENT. |[CANT.
DILUYENTE DE ACTYROCEF UMIDAD ARIMNOFOSCAL VITARMIMADO 500 ml
ACTYNOCEF FCO 4GRS 100 ml FERRITOM 200 100 ml
PIROFLOY, PLUS 260 ML COMPLEMAY BI2 POLYO 2 kilas
ACTYMOREL RTU 280 ml COMPLERAY B-12 100rAL A1 100 ml
ACTYMOREL RTU 100 ml COMPLEMAY GRF. 2 litros
TOFAZOME MF 400 ml SEEA ADE 500 ml
FURACIME POMADA 453GRS 453 gr= SEBA ADE 100 ml
FURACIN MF 500 ml CALCIOS0L FORTE 100 ml
FUREAL BOLOS Al balos ELECTRODEx EECERRO Gzhrf1aig
GEMTALE X FTE 100ML 100 ml ELECTRODEX 10 ka=.

PIROFLO: 10xIMYECTAELE 280 ml APA_DIGESTIVOD PRESENT. |[CANT.
SEBACICLIMA MF 100 ml STOF ON 250 ml
BASETYL 200 51100 ML 100 ml ANTI INFLAMATORIO PRESENT. |[CANT.
BASETYL 200 S0L IMNY 20 % 280 ml ALME: 50 ml
SOLDRIN OFTALMICO VET 10 mil ALMER 100 ml
TRIDOEIM SOLUCION INYECTABLE 100 ml ALME 250 ml
A LA B0 SOLUBLE 500 grs. MAFZIN 10 ml
FOSFODICA 1ltr. MAFZIN 20ml
BASETYL Mk 100 ml MAFZIN 50 ml
PERBALEY L.A. 280 ml MAFZIN 100 ml
GEMTAEREA 10arIL MAFZIN 250 ml

DE LINEA FARMA PRESENT. | CANT.| HORMONALES ¥ DIURETICOS | PRESENT. [CANT.
TH4 1l PROCINA G0 ML 500 ml.
TH4 btz EMERCOL 20 ml
TH4 10k HERME=AL 10 mil
TH4 25 Its OHITOFISA 100 ml
TH4 Bl Its DESPARACITANTES PRESENT. |[CANT.
ANTIBIOTICOS PRE - MEZCLAS | PRESENT. | CANT. |ECTOSIN PREMIX 5 kilos
MF120-MFL 10 kila= SEBENDAZOL 26 kilos
MF130_MNFL MAE 5 kilos FERFIZ0L 10,2050 sobr.
MF 120RFL MAK EXPEC b kilos FEMFIZ0L 12 Bgib0zobr.
MF 120RFL MAK EXFEC 20 kilos COCCITRAK 250mL
MEUMOEMTER FLUS E kilos COCCITRAK 1z,
CAREBEUMIMA, 4 kilos LINEA AYICOLA PRESENT. |[CANT.
FRACHINS, 2 2 10 kilo= WALSYM MNF 10 kilo=
A MLE PREMI B kilos WaLSYMMF 100=br=tg
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ESPECIALIDADES PRESENT. | CANT_ | TH4 ks
OTROZ0L 500 100 ml PRODUCTO PRESENT. |CANT.
SOLUCIAOMHT B LITROS 5 litro= OICLORTEC-G 25 kilos
SOLUCIOM HT 1LITRO 1litra BGITA 0 WG 400 qrs.
SOLUCION HT 500RL BO0m STRESMIL 100 ml
SOLUCION C5 1litro LN AR 1000 EC 1litros
SOLUCIEN TS5 ZE0ml HIS T ARIME: 100 ml
SOLUCIGR O-6 800 mil DERAGARD PS5 45 5 0 qrs
SOLUSIOMN Di<-10 1litro PRODOUCTO PRESENT. (CANT.
SOLUCION O-50 500 mi BRI LH 153 100 ml
INHEF AF; ampolla AR LH 155 250 mil
FISACAIRS G0 ML ARADHILA, 100 ml
FLEEOTEE SN AGLLLA, Urnidad CRAYOMPARA GANADD SYRVET RO unidad
AMNESTESICOS PRESENT. | CANT_ |CRAYOMN SYRVET AZIL unidad
PROCIN 23 WETERIMARID 2Eml CRAYOMNPARA GANADOSYRVET VER]  unidad
FROCIN EQUUS S0 ml COMPLEJD ADZE 500 ml
PRODUCTO PBESENT. | CANT. |LHIEERMECTIN 500 mi
FPrAS 222 MC CERDOS IMICIO 2R KG. PORCIDIN 52 500 mil
FPrAS 222 MC CERDOOS CRECIMIEMTO 2RKG. SELEVITE 100 ml
FPrAS 222 MC CERDOOS FINALIZADOR BKG BACTICOL 100 ml
FPrAS 221 MG CERDOOS FIMAL RAC 20KG. CALFOSTORIC 100 ml
FPrAS 223 MC CERDAS GESTACION 20KG. PRODUCTO PRESENT. |CANT.
FMS 223 MC CERDAS LACTACION 25 KG. MY O AD 25 kg
FIMS 223 CERDAS REEMPLAZO 20KG. MYCO AZ 25 kg
FRAE 112 B POLLO IMICIO o LISIRA, 25 kg
FME 112 MC POLLO FIM AMARILLO 25 KG EMrA A=,
MILKIWEAN APFREMDD SM ZEKG BEOGEN 1kilos
MILEIWEAR OPTIMD R-C IBEG CALCIOFIMD 100Lb=
MILEIWE AN DESEMPERD 25 KG IMICAR 10 ML
MILKIWE AN BEMEFICID 2EKG TOTAL

MOMERE DEL RECEPTOR

NOMEBRE DEL BODEGUERD

FIRMA

FIRMA
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CONTROL DE Y ot o 1
BODEGA/COMPRAS BIOMERC
GUATEMALSL DE DEL
PROVEEDOR : TROUW NUTRITION
PRODUCTO FHESENTACIf}N CANTIDAD

FMIS 222 MC CERDOS INICIO 25 KiG.

FMS 222 MC CERDOS CRECIMIENTO 25 K.

FMS 222 MC CERDOS FINALIZADOR 15 KG

FMS 221 MC CERDOS FINAL RAC 20 KiG.

FMS 223 MC CERDAS GESTACION 20 KiG.

FMS 223 MC CERDAS LACTACION 25 KiG.

FMS 223 CERDAS REEMPLAZD 20 KiG.

FMIB 112 MC POLLO INICIO 25 KG

FMB 112 MC POLLO FIN AMARILLD 25 KG

MILEIWEAN APRENDO SM 25 KG

MILEIWEAN OPTIMO M-C 25 KG

MILEIWEARN DESEMF‘EHID 25 KG

MILEIWEAN BENEFICIO 25 KG

INGRESO TOTAL

NOMEBRE DEL RESPOMNSABLE NOMBRE DEL BODEGUERD
FIREMN A& FIEM A
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Manual de funciones

BIOMERCANTIL CORP. 5.A
MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Gerente General -
DiAS: Lurmes aWiermnes A - -=
HORARIO 5:00 = 17:00 hrs. BIOMERC

FUNCION

Ez elrezponzable legal de la empresa v en ese sentido debera velar
por 2l cumplimienta de todas las requisitos legales que afecten las
negocios u operaciones de &=zta. Welar por todas las funciones de
mercado v wentas de la empresa, asi como las operaciones deldia a
dia, también ez el responsable de liderar o coordinar las funciones de
la planificacian E-Etratégica.

ACTIVIDADES A REALIZAR

. Planificar los objetivozs generales v especificos de la empresa a corto
ulargo plazo.

2. Organizar la estructura de la empresa

3. Oirigir la empre=a, tomar decisiones, supervizar.

d. Controlar las actividade s planificadas v detectar las desviaciones o
diferencias.

5. Coordinar con el departamento de Yenta reuniones para resoleer
posibles dudas v provectar un informe de las ventas de la semana. =
implementar estrategias para aumentar el mdmero v calidad de
clientes, [Feunidn todozs oz lunes a las 3:00 con ejecutivos de ventas
para revisar informes]

B. Oecidir rezpecto a contratar, seleccionar, capacitar v ubicar =l
personal adecuado para cada cargo.

T. Analizar loz problemas de la empresa en el azpecto financiero,
administrativo, personal, contable entre atros.

REQUISITOS

1. Conocimiento de liderazgo
2. Manejo de manuales administrativos
3. Conocimientos financieros y administrativos

ESTON DE ACLERDCO AUTORIZADDO FOR
HHHHHE Img. Amarra Buiz
Gerante Oirector Seneral
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BIOMERCANTIL CORP. 5.A
MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Asistente de Gerencia
DiAS: Lunes aVierne: Sabados

HORARIO 7-30 2 17:00 hes 7:30 2 12: 30k BfﬂMER C

FUNCION

Proporciona apovo administrativa al personal, generalmente al gerente.
Su objetiva principal es avudar a reducir la carga de trabajo del gerente
para que los procedimientos v operaciones del negocio ocurran de
forma eficients.

ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Llevar el control de la agenda dela Gerencia,

2. Contestar w canalizar las llamadas telefanicas recibidas en Gerencia
utomar nota de lallamada.

3. Organizar v controlar el archivo fisico v computacional de Gerencia.
d. Tramitar v realizar el pago por semvicios contratados [compras).

5. Solicitar v comprobar los gastos por viaticos de gerencia, ventas u
distribucian de producto [repartidar].

6. Elaborar las solicitudes de compras, viaticos v pagos diversos.
Realizar la comprabacidn corespondiente de viaticos v pagos.

T. Proporcionar informe de actividades a gerencia.

8. Bgendar los compromizos, juntas v provectos de Gerencia.

3. Atender a participantes en cursos de capacitacion, v alas visitas que
vienen a tratar asuntos de indale labaral.

10. Mantener actualizadas wresguardadas las bases de datos, asi como
los archivos de camputo que se utilizan en Gerencia.

REQUISITOS

ﬁ:—:periencia comprobable en manejo de perzonal

2. Bocostumbrado a trabajar bajo presian v orientado a resultados
3. Proactiva, dinamica

4. Actitud de servicio al cliente

5. Organizada v disciplinada

6. Buenas relaciones interpersonales

ESTCH DE ACLUERDO AUTORIEEADD POR
Claraluz Ing. &marra Ruiz
Asziztente General Director General
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BIOMERCANTIL CORP. S.A
MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: FacturacidnuCaobranza

DiAS: Lures a Vierrs Sabado e - il
HORARID 7:30 = 17-00kr 7-30 2 12:300rs. Randda®d bt T i L. *3

FUNCION

p— _—

Se encarga de realizar cobras w pagos de Facturas. Emite, enviay
archiva copias de todas las facturas de laempresa. Es laencargada de
coordinar rutas de entrega de pedido junta con el bodeguera.

ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Mantener actualizada la base de datos de 105 Clientes de 1a ErnprE-Sa. aloas
efectos de emitir las Facturas correspondientes.

2.Elaborar las facturas comerciales por wenta de productos.

3. Llewvar el zontral de las Facturas comerciales emitidas, anuladas o por emitir,
a efectos de cumplir con la normativa de correlacidn,

4. Elaborar carpetas que soportan la Facturacidn proveniente de las
negaciaciones con los Clientes, asi como tambign el sequimiento y archivo de
los mismos.

8. Mantener actualizada la informacian de las Cuentas a Cobrar en el sisterna
administrativo, a efectos de gestionar =u cobro de acuerdo a los vencimisntos
de las mismas.

E. Flanificar la cobranza diaria, semanal, mensual, etc., a objeto de obtener la
informacian del flujo de caja de la Empres=a, proveniente de los cobras por
realizar.

7. Llamar a los Clientes y notificarles las deudas vencidas o prontas a vencerse,
afin de que realicen el pago a la fecha carrespondiente, confirmanda la emisidn
de los cheques, antes de ser retirados por el Mensajero.

2. Recibir del Mensajero la informacion de las cobranzas realizadas [en efectivo
o cheques] provenientes de la cancelacian de Facturas comerciales,
verificando la gestian realizada.

4. Llevar el control de los depdsitos bancarios, referente a las cancelaciones
efectuadas por los Clientes por este medio y mantener informada al rea de
contabilidad de la Empresa.

0. Registrar la cancelacidn de las Facturas.

REQUISITOS

p— - -

1. Perito contadon'secrataria

2. Sélidos conocimizntos en Excel

3. Creacidn de pedidos v facturacion electranica

ESTON DE ACUERDO AUTOREZADD POR
Emely Flarian Img. Amarra Buiz
Facturacidn Oirector General

Anexos
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BIOMERCANTIL CORP. 5.A
MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: ‘“ertas
DiAS: Lunes aViernes
HORARIO 5:00 2 17:00 horas

fum - =
BIOMERC

FUNCION

Es el encargado de vender los productos de la empresa v de dar
seguimiento a las rutas de los vendedores para garantizar la cobertura
total v el abastecimiento a los clientes. Su funcidn radica en maximizar,
satisfacer y mativar al consumidor para elevar la rentabilidad de la
empresa.

ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Dezamollar estrateqias, objetivos v planes de venta.

2. Medir la competencia para implementar estrategias

3. Informe semanal vy mensual de ventas (presentar los dialunes alas
3:00 hrs. en =ala de reuniones]

4. Elaborar prondstico de ventas

2. Llevar un control u analisis de ventas [provecciones mensuales]
5. Analisis de precio para establecer el precio de venta de los
productos

T. Implementar estrategias que avuden a incrementar las ventas

3. Cumplir con la meta mensual

3. Cuidar la relacidn con el clierte

10. Optimizar al masimo las actividades de venta

1. Planificar rutas semanales y mensuales

REQUISITOS

1. Buenas relaciones interperzonales
Z. Imiciativa u proactividad

3. Habilidad verbal v de negociacian
4. Conocimienta de veterinaria

ESTON OE ACUERDOO AUTORIZADO POR
Or. lzrael Simon Ing. Amarra Fuiz
Ejecutiva de ventas Director General
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BIOMERCANTIL CORP. S.A
MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Fromotor deVentas
DiAS: Lurnes aViernes
HORARIO 3:00 5 17:00 horas

FUNCION

Drientar e informar a los clientes acerca de los beneficios u
caractersticas del producto. En el caso de tapar con personas que va
conzumen el producta, la funcidn de la promaotara no es otra que
afianzar la confianza del cliente en el producto v en la marca. Asi mismo
debera aumentar el nimero de ventas.

ACTIVIDADES A REALIZAR

—
1. Realizar investigaciones de campo

Z. Bzesaraen ventas

3. Informar alos patenciales clientes las caracteristicas v beneficios del
producto que estd vendienda.

4. ldentificar las necesidades de las personas v luego convencerlas de
que el producto que vende satisface esa necesidad.

2. Idear estrategias

B. Idear métodos de comercializacian

7. Responder a las dudas y consultas de los clientes.

5. Realizar pruebas de los productos.

3. Recopilar datos sabre las ventas, los consumidores ula
Ccompetencia,

10. Programar visitas alos clientes

M. Realizar informe de visitas [ presentar alas 3:00hrs. ensala de
reuniones]

12. Crear oportunidades de venta

13. Analiziz econdamico del producta vrs, Precio de la competencia

14, Estrateqgias para rotacidon de proaductos poco wvendidos

15. Solicitud de muestras médicas

16. Programacudn semanal v mensual de visitas

REQUISITOS

p—

1. Dominar diversos campos como: marketing, las relaciones pdblicas,
loz enfoques de venta, pricologia comercial wla direccidn empre=arial.
Z. Conacimiento en productos agropecuarios

EST DE ACLUERDO ALUTORIZAD0 POR
DOra. Alejandra Gonzalez Ing. Amarra Fuiz
Promotora de ventas Director General
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BIOMERCANTIL CORP. 5.A

MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Contabilidad

DiAsS: Lumes a'ierms Sibado Y
HORARIO 730 2 17:00 b 7:30 2 12:30h BIEMERC

FUNCION

Administrar los sistemas que llevan los registros v anotaciones que

configuran la contabilidad. que permitan cumplir las funciones de
controlar e informar a las autoridades pertinentes sobre la situacion
patrimonial de la empreza. Elabora loz informes de contabilidad
requeridos internamente y por organismos externos, a su wez elabora
estados financieros pertinentes consolidando la informacidn
fimanciera que requisren los distintos niveles directivos para formular

ACTIVIDADES & REALIZAR

1. Realizar pagos Yo mantener las Facturas pagadas.

2. Procesar los pagos recibidos.

3. Azegurarse de que todos los trabajadores =on pagados.

4. Freparar informes y estados financieros.

b, Llewar el control de las finanzas.

E.Ewitar errores, fraudes o robos.

7. Determinar la situacidn econdmico-financiera de la empresa y sus filiales,
através del control de las registros, 1a clasificacidn y resumen de las
tranzacciones de la empresa, a fin de garantizar a la Directiva.

2. Manejo de caja chica

4. Pago de planillas

0. Pago a provesdores

1. Realizar conciliaciones bancarias

12. Calculo de impuestos

13. Ingresa de liquidacidn de gastos al sistema

14. Fiealizar reporte de cheques girados

15, Llewar el conkrol de cuentas bancarias

1E. Detalle de cuentas por pagar

REQUISITOS

J—

1. Graduade de perito contadar

2. Un Afo de experiencia en puesto similar

3. Conocimientos en office v leves tributarias basicas

4. Manejo de sistema contable

5. Acostumbrado a trabajar bajo presian, arientada al detalle,

ordenado y proactivo,

ESTOY OE ACLERDO AUTORIEADD POR
ClaraLuz Img. &marra Ruiz
Contabilidad Oirector General

Anexos
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Manual de labores

I I st 2 e 2

‘BIOMERC

berencia General

Coordinar reuniones con el depto de ventas Controlar las actividades predispuestas para el
para ver estadisticas de ventas semanales logro de los objetivos

Aplicar medidas pertinentes para evitar errores

I:' Analizar informes financieros y de inventario financieros y éticos dentro de la empresa

Revisar los informes financieros y de

I:' Supervisar cada uno de los cargos actividades realizado por los departamentos.

Reunidn con Junta Directiva para informar el
estado actual de la empresa

I:' Crear planes de organizacion

I:I Dirigir procesos y acciones académica

Dirigir procesos y acciones académicasAutorizar
salidas de fondos para pago a proveedores

I:' Orgnizar la estructura empresarial
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BIOMERC

Asistente de Gerencia General / Contabilidad

Llevar la agenda y organizar los

compromisos, juntas y proyectos de

gerencia

Mantener actualizadas las bases de
|:| datos y archivos de computo gue utiliza

gerencia

|:| Proporcionar informe de actividades

|:| Pago a proveedores

|:| Ingreso de Liquidacion de gastos al
sistema

I:' Elaboracion de cheques

|:| Reporte de cheques girados

Control de estados de cuentas
bancarias

|:| Detalle de cuentas por pagar

|:| Elaboracion de minuta semanal

|:| Archivo de facturas de gastos de ventas
¥ mensajeria

|:| Realizar calculo de impuestos

|:| Pago de vidticos de gerencia, ventas y
distribucidn de producto

|:| Liquidacion de gastos a ejecutivos de
ventas

|:| Pago de planillas

|:| Prepacion de papelaria mensual al CAE
|:| Solicitud de insumos para oficina

|:| Importaciones

|:| Mantener facturas pagadas

|:| Reporte del manejo de caja chica

|:| Cotizaciones

|:| Compra de producto

|:| Archivo de facturas de compra

Anexos
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BIOMERC

Facturacion /Cobranza

Actualizar la base de datos de clientes a efectos

o - Informe de cierre mensual de cobros
de emitir las facturas correspondientes

Elaboracidn de facturas comercilaes por ventas

de productos I:' Informe mensual de cuentas por cobrar

Archivo mensual de facturas pagadas y recibos
I:' Cobranza de caja
Actulizar la lista de cuentas por cobrar de los
|:| clientes, con los depdsitos realziados por los

mismaos

Planificaciond e rutas con el mensajero, para
entrega de producto

I:' Seguimiento de pedidos

I:I Recepcicn de producto

Preparar estados de cuenta para cada uno de los
I:' clientes para tener actualizada la base de datos
de CUENTAS POR COBRAR
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BIOMERC

Ventas

Desarrollar estrategias, objetivos y planes de

venta Elaborar prondstico mensual de ventas

Informe semanal de ventas, presentar todos los

lunes a las 9:00 hrs. Informe de ventas

Control y andlisis de ventas

Andlisis de la competencia

Reuniones semanales con gerencia para analisis
de ventas
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BIOMERC

Encargado de Bodega y Mensajero

|:| Recepcion de productos I:I Informe con comprobante de producto

ingresado y despachado durante el mes

I:' Informe de nventario Semanal I:I Informe de inventario cuadrado, mensual

I:' Archivar formularios de despacho semanal I:I

I:I Organizar la bodega

I:' Ordenar el producto de ingreso o compra

I:' Reporte de diferencias encontradas

Enviar reporte de inventario a gerencia y
contabilidad

Mantener actualizado el registro de existencia
de los productos en stock

I:' Entrega de pedidos a clientes

D Depasitos
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| IO it o At e
BIOMERC

Promotor de ventas

Programacion de visitas a los clientes

Reporte de visitas a granjas

Realizar protocolos de pruebas

Analisis de clientes para conocer su necesidad

Crear oportunidades para aumentar las ventas

Reporte de facturas por viaticos

Seguimiento de pruebas en granjas

Analisis economico de productos vrs. precios de
la competencia

Promocion de productos con poco movimiento,
estimular la rotacion

Programacion de visitas
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BIOMERC

Asistente de gerencia

Llevar la agenda y organizar los compromisos, Solicitud de insumos para oficina
juntas y proyectos de gerencia

I:I Importaciones
—— Mantener actualizadas las bases de datos y
archivos de computo que utiliza gerencia

— Reporte del manejo de caja chica
Proporcionar informe de actividades

Elaboracion de cheques Cotizaciones

Elaboracion de minutas Compra de producto

Archivo de facturas de compra
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