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RESUMEN

El presente Proyecto de Investigacion estudiaré la posibilidad de crear un nuevo
procedimiento para corregir la falta de control y seguimiento de las tareas del
personal administrativo y operativo de la empresa ESTIBESA S.A., con el fin de
mejorar los procesos actuales que desempefia cada empleado y generar
compromiso en las funciones establecidas. Se evidencia que los empleados del
area operativa no entregan los reportes al departamento de Recursos Humanos con
soportes que justifiguen la informacion otorgada. En la investigacion se comprobo
gue las funciones descritas en el manual no son ejecutadas de acuerdo al cargo

otorgado, dando origen a la duplicidad de tareas y pérdida de tiempo.
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Mediante la utilizacion de instrumentos metodoldogicos, como el método de
investigacion deductiva para que sea aplicado a soluciones particulares y el
empirico para la recopilacion de diferentes criterios, el presente trabajo se desarrolla

para dar solucion a la problematica abordada.

En la propuesta se reflejara condensado los resultados obtenidos de las
encuestas realizadas a los colaboradores de la empresa y las entrevistas
efectuadas a altos ejecutivos, donde describimos el planteamiento a realizar. Se
finaliza con el cotejo entre la situacién actual de la empresa y el resultado con el

proyecto aplicado a la empresa.

Palabras Claves: Procedimiento, Coordinacion, Control.
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ABSTRACT

The current Research Project will study the possibility of creating a new
procedure which will correct the lack of control and provide monitoring of the tasks of
administrative and operational staff in the company ESTIBESA SA. The new
procedure will improve the current processes that each employee performs and

generate commitment in their established functions.

It is evident that the employees of the operating area do not deliver the reports
to the Human Resources department with enough background support to justify the
findings. In the investigation it was verified that the functions described in the manual
are not executed according to the intended allocated position, giving rise to duplicity

of tasks and loss of time.

Through the use of methodological tools, such as the method of deductive
research being applied to particular solutions and the empirical for the collection of
different criteria, the present work is being developed to solve the problem being

addressed.



XV

The proposal will reflect the consolidated results obtained from the surveys carried
out with the employees of the company and interviews with senior executives and
will describe the approach to be performed. It ends with a comparison between the
current situation within the company and the resulting situation after the

recommendations from the project have been applied.

Keywords: Procedure, Coordination, Control.



Introduccioén

En la empresa los procesos de control actuales no siguen una linea de
resultados comprobables, que garanticen la veracidad en la informacién que es
manejada en las areas administrativa y operativa ocasionando ciertos conflictos
internos como los son la duplicidad de tareas, mala coordinacién de labores, falta
de comprobacion y disponibilidad de la informacion, fluidez de comunicacion, falta
de conocimiento de las tareas y responsabilidades propias del cargo, recargo de

trabajo y equidad de carga laboral entre los trabajadores de la misma area.

Los departamentos de la empresa estdn compuestos por Gerencia General,
Gerencia de Operaciones, Contabilidad y Recursos Humanos, cada area tiene un
personal que cumple con funciones especificas. Cada puesto de trabajo posee un
manual de funciones, el cual no suele ser difundido o actualizado durante las

rotaciones o ingresos de personal por primera vez.

Recursos Humanos recibe reportes de asistencia diaria del personal operativo,
pero no hay una constatacion en el cumplimiento de las actividades que realizan
los trabajadores, originando una inobservancia en las modalidades y tipo de labor
ejecutada. Es sustancial que se garantice que las operaciones que son
planificadas a diario por el Gerente de Operaciones correspondan con las

operaciones desarrolladas y reportadas por los supervisores.



El area de Recursos Humanos se limita a recibir los listados y asistencias por
parte de los supervisores, no se cuenta con una persona designada de
asegurarse que las programaciones de trabajo asignadas por los clientes se
cumplan a cabalidad, segun la planificacion de trabajo elaborada por el Gerente

de Operaciones.

En el capitulo | se refiere a los antecedentes del problema de la empresa, tanto
en el area administrativa y operativa, se estudiara los inconvenientes actuales.
Los fundamentos tedricos y metodoldgicos permitirdn respaldar el trabajo a
realizar, los diferentes términos elegidos para las variables determinara ideas

consolidadas para el respectivo estudio.

En el capitulo 1l se presentan las encuestas realizadas a los colaboradores de
la empresa, incluyendo el andlisis por cada pregunta realizada asi como también
estan las entrevistas efectuadas a altos ejecutivos que cuentan con una gran

experiencia. En ésta parte se interpreta todos los resultados del diagnéstico.

En el capitulo Il se describe toda la propuesta que contiene las caracteristicas,
forma y condicién de la aplicacion, se analizan los resultados a corto y largo plazo
para continuar con la validacion de la propuesta, se concluye con la comparacion
entre la situacion actual de la empresa y el resultado con el proyecto aplicado a la

empresa.

Se finaliza con las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos.



Contextualizacion del Problema

ESTIBESA Compafiia Estibadora S.A., es una compafiia destinada a la
prestacion de servicios en instalaciones portuarias, inicia sus actividades en enero
de 1995, con la determinacion de brindar servicios diligentes y eficientes en la
labor de carga y descarga de cajas de banano. Su enfoque principal es la
satisfaccion y cumplimiento constante de los requerimientos de sus clientes,
garantizando la entrega de un servicio 6ptimo y seguro, mediante la ejecucion de

procesos y estandares de calidad y seguridad adoptados.

Las operaciones son realizadas en los diferentes puertos de la ciudad de
Guayaquil como el Puerto Libertador Simén Bolivar, Trinipuerto y demés puertos
certificados bajo el cddigo internacional para la proteccion de los buques y de las
instalaciones portuarias (ISPS). El objeto social de la compafiia es la actividad de

“SERVICIO DE CARGA Y DESCARGA DE MERCADERIA”.

Misidn

Satisfacer totalmente las necesidades de nuestros clientes a través de la
excelencia en el servicio, el desarrollo integral de nuestros lideres de accion y el

sentido de compromiso con nuestra familia y nuestro pais.

Vision

Convertir a nuestra compafiia en la mejor opciébn de servicio de estiba y

desestiba de cajas de banano para exportacion hacia el mercado internacional.



ESTIBESA, posee acreditaciones bajo las normas de calidad 1ISO 9001:2008 y
seguridad BASC, ejecuta auditorias internas y externas de los entes reguladores,
cumpliendo con las exigencias y parametros establecidos para obtener y
mantener las certificaciones, esto le permite a la compafiia ser competitiva y

poseer un lugar dentro del mercado nacional.

La presente investigacion nace como propuesta en base a la carencia de
controles comprobables en la organizacidon puesto que este es un medio optimo y
eficaz que garantiza el correcto desempefio de las tareas desarrolladas por los
empleados, permitiendo a la organizacion alcanzar sus objetivos, evaluar el

rendimiento, generar conciencia y responsabilidad en sus colaboradores.

Permite al administrador determinar las falencias y errores que puedan
suscitarse durante la ejecucion de las tareas de cada empleado, permitiendo
desarrollar medidas correctivas y determinar sus causas. Para toda organizacion
es importante ejercer controles administrativos y operativos, pues esto le concede

dominio sobre los recursos y el personal.

Resultados de la Exploracién

El no ejercer controles sobre las tareas que son desempefiadas en el personal
de la empresa puede ocasionar que se pierda informacion entre las diferentes
areas, que se adquiera responsabilidad individual, se produzca espacios de
tiempos no productivos 0 que se genere un perjuicio econémico hacia la empresa

o el empleado, que exista carencia de coordinacion en las operaciones y se



atienda a las solicitudes y requerimientos de los clientes, se fomente una

instruccion de autocontrol de las tareas en cada empleado de la empresa.

Con la realizacién de la presente investigacion se prevé proponer un nuevo
procedimiento para el departamento administrativo y operativo que corrija las
desviaciones y promueva el control sobre las tareas desempefiadas por cada
empleado, potenciando el recurso humano y fortaleciendo sus capacidades
mediante la comunicacion, coordinacion y el trabajo en equipo, permitiendo a la

organizacién obtener resultados como:

e Disponer de informacion oportuna y veraz.

e Ejecutar acciones correctivas sobre los procesos que desempefia cada
empleado.

e Generar compromiso entre los empleados.

e Comprobar los resultados de las tareas desarrolladas.

e Incrementar el nivel de desempefio y rendimiento de sus empleados.

e Transparencia y precision en el manejo y registro de la némina.

Disefo Tedrico

Formulacién del Problema

¢,Como se puede corregir la falta de control y seguimiento de las tareas del
personal administrativo y operativo de la empresa?
La empresa posee un manual de funciones para cada puesto de trabajo, sin

embargo el procedimiento documentado que maneja la organizacién no regula o



garantiza el control y seguimiento de las tareas desempefadas por el trabajador.
Ocasionando que la informacién administrativa u operativa que es manejada y
presentada no sea confiable y eficaz, generando inconformidad en cuanto a la

informacion entregada al Gerente General y al Gerente de Operaciones.

Como consecuencia y principales causas de no ejercer un control sobre las
tareas desempefadas por el personal administrativo y operativo de la empresa

ESTIBESA, estarian las especificadas a continuacion:

Departamento de Recursos Humanos

¢ Que no sea posible determinar si los valores consignados por conceptos de
sueldos y salarios al personal operativo y administrativo sean exactos.

e Verificar si han sido aplicados los descuentos a los empleados por
conceptos de préstamos y anticipos de la semana.

e Comprobar que los valores y cantidades pagadas son similares a las
facturadas.

e Manipulacién de la informacién que posteriormente ha sido presentada a

Gerencia.

Departamento de Contabilidad

e Incumplimiento en la entrega de informacion financiera
e Fiabilidad en las cantidades facturadas

e Disponer de informacion oportuna



Departamento de Operaciones

Incumplimiento en la entrega de 6rdenes de trabajo para facturacion

e Registros de pagos a empleados sin justificacion documental

e Reportar informacion de asistencia no confiable

e Desinformacion por parte de Gerencia General y de Operaciones de los
acontecimientos suscitados durante las labores

Objetivo General

Crear un nuevo procedimiento para corregir la falta de control y seguimiento de

las tareas del personal administrativo y operativo de la empresa ESTIBESA

COMPANIA ESTIBADORA S.A.

Hipotesis

El nuevo procedimiento corregira la falta de control y seguimiento de las tareas

del personal administrativo y operativo de la empresa ESTIBESA.

Variable Independiente

Nuevo procedimiento.

Variable Dependiente

Control y seguimiento de tareas.



Objetivos Especificos

1. Identificar las principales causas que ocasionan la carencia de controles en
los procesos del personal de la empresa ESTIBESA S.A.

2. Determinar la situacion actual de la gestion administrativa y operativa de la
empresa.

3. Elaborar un nuevo procedimiento que corrija la falta de control y
seguimiento de las tareas del personal administrativo y operativo de la

empresa.

Tareas Cientificas

e Observacion de campo
e Investigacion documental

e Exploracion de los manuales de funciones

Disefio Metodolégico

Métodos del Nivel Teérico Utilizados.

El método de investigacion deductivo, permitira tener un panorama que ira de
lo general a lo particular, facultara a conseguir y determinar los procesos que
desarrollan las areas administrativa y operativa de la organizacion, permitiendo
disponer de informacion y registros que favoreceran al estudio del planteamiento
de un adecuado y O6ptimo procedimiento para cada area. Siguiendo los
parametros establecidos, se ha determinado en primer lugar la problematica y

posteriormente elaborado una propuesta de solucion, se utilizaron como medios



de apoyo libros, textos, revistas e internet. Segun Bernal (2010) Este método de
razonamiento consiste en tomar conclusiones generales para obtener
explicaciones particulares. EI método se inicia con el analisis de los postulados,
teoremas, leyes, principios, etcétera, de aplicacion universal y de comprobada

validez, para aplicarlos a soluciones o hecho particulares (pag. 59).

Métodos del nivel empirico utilizados

Se utilizar4 la entrevista como método para la recopilacion de criterios del
Gerente General de ESTIBESA S.A., y de tres ejecutivos de las empresas
NETSYN S.A. y SOLMARISA S.A. prestadoras de servicios Portuarios, en base a
la experiencia laboral que fueron adquirieron desde temprana edad y producto del
tiempo de permanencia en el cargo desarrollaron habilidades propias del area.
Otro método a utilizar seran las entrevistas dirigidas a los empleados de las areas
Administrativa y Operativa de la empresa ESTIBESA S.A., la segmentacion de los
resultados obtenidos servirdn para determinar el grado de conocimiento de los

empleados sobre diferentes procesos y normativas.

Métodos Estadisticos Matematicos

Segun Anderson, Sweeney y Williams (2008) La mayor parte de la informacion
estadistica en periddicos, revistas, informes de empresas y otras publicaciones
consta de datos que se resumen y presentan en una forma facil de leer y de
entender. A estos resumenes de datos, que pueden ser tabulares, graficos o
numericos se les conoce como estadistica descriptiva (pag. 13). La aplicacion de

herramientas de investigacion tales como la estadistica descriptiva, sera util para
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la obtencion de conclusiones sobre la agrupacion de datos obtenidos de la
empresa y mostrar de una manera sencilla los fendmenos observables, siguiendo

los parametros de la problematica de la presente investigacion.

Tipo de Investigacion

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2010) “Se estableceran fases que
involucran el método de investigacion, hallazgos, propuesta de solucién a los
descubrimientos encontrados e interpretacion de los resultados” (pag. 100). El

presente proyecto se va a desarrollar mediante la investigacion exploratoria.

Alcance de la investigacién

Segun Hernandez et al. (2010) Refiere que “Los estudios exploratorios se
realizan cuando el objetivo es examinar un tema o problema de investigacion
poco estudiado, del cual se tienen muchas dudas o no se ha abordado antes” (p.
100-101). Se realizara una investigacion exploratoria porque se requiere indagar e
identificar los factores que ocasionan la falta de control y seguimiento de las

tareas del personal administrativo y operativo de la empresa.

Poblacién
La poblacion a considerar estd compuesta de un total de 153 empleados del

departamento administrativo y operativo de la empresa ESTIBESA S.A.
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Muestra
Para realizar el calculo de la muestra del personal seleccionado es necesatrio el

uso de la formula de la poblacion finita, la cual se aprecia a continuacion:

ZZ *P*Q*N
N= e*(N-1)+z°*P*
Q

Dénde:
n= Tamano de la muestra a encontrar

N= Tamafio de la poblacion

z= Nivel de confianza elegido 95% (1.96)
p= Desviacion estandar, y g=100-p 05 05
e= Limite aceptable de error muestral 5% (0.05)
Célculo:

1.96% *0.5*0.5 *153
n= 0.05% (153-1) + 1.96°
*0.5%0.5

3.8416 *0.5*0.5 *153

"= 70.0036 (152) + 3.8416 *0.5*0.5
n= 146.94 n= 146.94
0.38 + 0.9604 1.3404 n=110

Novedad de lo que se Investiga

Con la ejecuciéon de un adecuado control la empresa obtendria un beneficio en
el ambito econdmico, pues se generaria un control sobre los pagos realizados a

los empleados por el area de Recursos Humanos. Se comprobaria que la
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empresa paga a sus empleados por lo que gana segun su jornada u horas de
trabajo, y que el departamento de contabilidad factura a sus clientes por lo
trabajado y segun las ordenes de trabajo entregadas por el departamento de
operaciones, generando que no exista pérdida de informacion entre los

departamentos de: Operaciones, Contabilidad y Recursos Humanos.

Pertinencia de lo que se Investiga

La presente investigacion es pertinente porque persigue la exploracion de los
problemas que surgen en la empresa debido a la falta de control y seguimiento de
las tareas del personal administrativo y operativo para salvaguardar las
certificaciones que posee, cumplir con la misién de la compafia y crear un nuevo

procedimiento.

Significacién Practica de lo que se investiga

El resultado que se presentara para el personal administrativo y operativo de la
empresa ESTIBESA, sera propicio para la consecucion de los objetivos en los
diferentes departamentos. El desempefio de los trabajadores sera fiable porque
en el seguimiento de sus labores, éstas seran justificadas y sera palpable el
beneficio que tendra la compaiiia. La utilizacion del tiempo que cada empleado
realiza en sus tareas, sera observada para el cumplimiento de sus

responsabilidades en la empresa.
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Capitulo 1

Marco Tedrico Metodologico de la Investigacion

Antecedentes del Problema que se Investiga

ESTIBESA COMPANIA ESTIBADORA S.A. es una empresa que fue
constituida en el afio de 1988 en la ciudad de Guayaquil, en 1998 la empresa fue
vendida y adquirida por su actual duefio, quien decidié dar un giro en el modo de
operar de la empresa, creando estrategias y alianzas que le permitieron ser
competitivo y en el afan de ser posicionada como una de las principales empresas
prestadoras de servicios portuarios, decidié adoptar las normas de seguridad
BASC (Business Alliance for Secure Commerce) en el afio 2009 y de calidad ISO
(SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD) 9001:2008 en el 2010. Inicialmente la
empresa adquiria servicios por asesoria de proveedores externos, generando un
gasto para la empresa, es entonces donde se propuso crear un equipo de
auditores internos los cuales fueron seleccionados entre los empleados del area
administrativa, estos han sido capacitados para llevar control sobre los

lineamientos establecidos por cada una de las normas.

Al paso de los afios la empresa fue adquiriendo acogida en el mercado
nacional, consiguiendo reconocimiento por el servicio de estiba que ofrece,
permitiéndole ganar licitaciones y prestar sus servicios en los principales puertos
de la ciudad de Guayaquil como lo son el Puerto Libertador Simén Bolivar,
Trinipuerto y Fertisa. ESTIBESA S.A. Cuenta con un equipo de colaboradores
seleccionados, instruidos y adiestrados para cumplir con los requerimientos que

solicitan los clientes, persiguiendo el cumplimiento ligado a los méas altos
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estandares de calidad. La empresa esta comprometida con la mejora continua de
SUS procesos Y recursos econdmicos para el fortalecimiento del sistema integrado

de gestion.

Pese a que las normas de calidad y seguridad exigen que existan manuales de
funciones, de seguridad y calidad, en estos no se evidencia un control especifico
en el desarrollo de las tareas que son desempefiadas por el personal de la
empresa. Dentro del campo de estudio se abarcaron las areas administrativas y
Operativa, en cada puesto de trabajo se desarrollan procesos que pueden ser

efectuados bajo lineamientos enfocados a la mejora continua.

Area de Recursos Humanos: Se desarrollan actividades administrativas como
el pago de nomina al personal administrativo de forma mensual con anticipo en
quincena y al personal operativo se lo realiza de manera semanal segun las

jornadas o modalidades trabajadas por cuadrillas.

Tabla 1 Detalle de Servicio ESTIBESA

Detalle de Servicio ESTIBESA S.A. Tipo de Jornal

Servicio de estiba de cajas Por Modalidad (Por cajas embarcadas)
Alquiler de Maquinaria con operador  Por Hora

Inspeccién de contenedores Por Numero de contenedor

Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

Las cuadrillas estan integradas por un namero indefinido de personas que
puede ser variable cada semana o mes, este tipo de rotacion se presenta en el

personal debido a las labores que realizan segun la solicitud del cliente. Durante
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el proceso de recepcion de las asistencias que detallan datos del empleado como
nombres, apellidos y nimero de cedula, modalidad, semana, anticipo, tipo de
jornal, puerto y fecha, no hay una comprobaciéon de que lo reportado por los

supervisores al area de Recursos Humanos, sean las horas y jornales trabajadas.

Tabla 2 Tipos de Modalidades en Estiba de Cajas

N° DETALLE

1 Embarque de cajas al granel, en el buque.

2 Acopio de cajas de banano en bodega del puerto.

Semipaletizado en barco, embarque de la fruta paletizada para su

3 respetivo desarme, colocadas al granel en las bodegas del buque.
Semipaletizado en finca, embarque de cajas semipaletizadas y
4 estibadas al granel en el buque.
5 Cajas paletizadas desde la finca.
6 Cajas paletizadas en el puerto.
7 Movilizacion de cajas dentro de la bodega del buque.
Remonte de cajas en pallets que vienen desde la finca a una altura
8 inferior al contenedor.
9 Contenedores paletizados totalmente en el puerto.

Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

No hay registros de que se realice una comprobacion documental de la
cantidad de cajas estibadas, totales de horas de maquinaria reportadas por los
supervisores, segun la orden de trabajo recibida de los clientes, facturadas y

pagadas a los empleados. El departamento de Recursos Humanos recibe
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informacion de las jornadas trabajadas del personal operativo y de acuerdo a eso
proceden a realizar la nbmina y posteriormente el pago. Este dato viene reflejado

en las asistencias diarias.

En la nomina se detalla nhombre del empleado, modalidad o tipo de labor,
semana, puerto, anticipo de la semana y préstamo a la empresa. Se maneja un
reporte interno de descuentos por concepto de préstamos quirografarios y
préstamos personales. Este reporte es un medio de control para el area de
Recursos Humanos, sin embargo el area de Contabilidad no maneja una
inspeccion especifica por cada empleado o cuadrilla, mediante un cuadre que
puede ser estipulado de manera semanal o mensual, adicional a la contabilizacién

semanal que es realizada por el jefe de Contabilidad.

En cada cuadrilla el personal estibador suele rotar de una cuadrilla a otra segun
las operaciones y programa de trabajo elaborado por el Gerente de Operaciones.
Esta rotacion de personal por trabajo depende de la conformacion de la cuadrilla
para el trabajo solicitado por el cliente, cada cuadrilla tiene su personal fijo, el cual
pasa a laborar en otra cuadrilla como apoyo. Sin embargo cuando el personal
pasa de manera fija de una cuadrilla a otra, este evento no suele ser notificado al
area de Contabilidad para su respetivo traspaso de saldos por concepto de

préstamos y demas anticipos.

En el area dos personas se desempefian como asistentes y una como
recepcionista y apoyo a las tareas propias del area. Cada empleado maneja una

cantidad de cuadrillas y elaboran los roles, reportes de préstamos y beneficios
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sociales de manera diferente, es decir que no se mantiene un solo formato por
cada registro, con la finalidad de que se facilite la verificacion por parte del Jefe de

Contabilidad.

ESTIBESA S5.A.
PRESTANMOS PERSONALES
AREA: ADMINISTRATIVO DESCUENTOS
NOMINA MES:
PRESTAMO | o x
SALDO .
= =
o = § m E PEMDIENTE OBSERWVACION
S < w & E <
N° | NOMBRE | CEDULA | = % | = = z
@ @ 2 | 3 = o
= =} ,‘f L =
el e 2
=]
Figura 1 Reporte Préstamos Empleados - Asistente 1
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.
ESTIBESA COMPAHNIA ESTIBADORA S.A.
ANEXO DE CUENTAS PERSONALES
CUADRILLA:
SEMANA:
Q o]
g DESCUENTOS 2 9 DESCUENTOS
o] % 3 o %
%3 |23
# | EsTBADOR | PRESTAMO | 2 | TOTAL = DEUDA | TOTAL
EMPRESA | B S | DEUDA o 2 ACTUAL | DEUDA
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5] o 5]
Figura 2 Reporte de préstamos - Asistente 2
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.
PRESTAMQOS ESTIBADORES
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Figura 3 Reporte de préstamos - Asistente 3
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.
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Durante el ingreso de personal nuevo al area administrativa, no hay una
constancia escrita de las funciones a desempefar. Cada empleado posee un
manual de funciones, el cual no suele ser actualizado dependiendo de las tareas

gue son reasignadas o suprimidas.

Area Contable: El area Contable estd compuesta por el Contador quien
también desempefa funciones de Administrador y dos asistentes Contables. La
distribucion del trabajo esta conformada entre una asistente para Clientes y otra
para Proveedores. La facturacion es realizada por las dos asistentes, quienes
mediante la recepcidn de los reportes proporcionados por el Jefe de Supervisores,
consolidan, contabilizan y emiten la factura con los datos y cantidades
suministradas, posterior a este proceso no se realizan validaciones de cantidades
o datos contra lo recibido por el area operativa. Durante la facturacion, no se
especifican tiempos, es decir que no exista retraso o acumulacién de semanas en
la ejecucion de este proceso y que esta sea elaborada subsiguiente a la semana

de trabajo.

Cada semana los clientes solicitan horas de maquinaria para complementar las
labores de estiba desempefiada por los estibadores, las horas de maquinaria son
liquidadas de manera semanal y mensual a los operadores, contabilidad recepta
la informacion del Jefe de Supervisores quien acopia los datos de todos los
supervisores, este proceso es similar a la facturacion. Se recibe un reporte
enumerado que detalla semana, nombre del operador, fecha y hora de inicio y

termino, total de horas, cliente y puerto.
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Contabilidad envia un registro a Recursos Humanos para la acreditacion segun
las horas trabajadas y procede a archivar el reporte. Durante este proceso no se
evidencia que se coteja las horas trabajadas y facturadas por semana. A
continuacion se presentan los formatos de reportes de maquinaria, utilizados en el

area operativa y administrativa.

Q> ESTIBESA COMPARNIA ESTIBADORA SA * C

CLIENTE: SEMANA

M —a I'LERTO

INIC1O TERMINO TOTAL

TIPOOFLACA OBSERVACIONES

FECHA HORA FECHA HORA HORAS

SUPERV ISOR ESTIRESA FIRMA AL TORIZADA
EXPORTADORA

Figura 4 Reporte de horas de maquinaria area operativa
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

Tabla 3 Formato de Horas de maquinaria area administrativa

Reporte de Maquinaria Afio____

Supervisor Semana Modalidad # Horas Operador

Nombre XX XX XX XX

Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

Durante el registro de la nOmina, no se realiza comprobacion de la informacion

gue es recibida de Recursos Humanos, con el listado y asistencias del personal,
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para prevenir la duplicidad de modalidades o empleados por cada jornada de
trabajo. Esta labor puede ser reasignada equitativamente entre el area, con el
propésito de que la verificacion no sea extensa, y provoque limitaciones para un

solo empleado.

La organizacion fija un dia para el pago a proveedores, la asistente
contable procede a notificar al Gerente General de los desembolsos a realizar, se
presenta un anexo con el nombre de los proveedores, valor o abono, el Gerente
General procede a confirmar y aprobar los pagos. En el formato no se detalla
concepto, namero de factura, fecha de vencimiento. El registro autorizado por
Gerencia General no es archivado para constancia de los proveedores que han

sido autorizados a cancelar.

Tabla 4 Formato pago a proveedores

PROVEEDOR VALOR
XX XX
TOTAL

Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

La asistente contable realiza tareas de recaudacion y recuperacion de la
cartera de clientes, procede al cuadre y contabilizacion de los importes, posterior
a este proceso, no se comunica al Gerente General del estado, vencimiento o

nivel de demora en el pago de los clientes.

En el area administrativa existen novedades que no son notificadas via escrita
a Gerencia General o Administrador - Contador. Esto es con el propésito de que

cada area tenga conocimientos de los sucesos acontecidos durante el pago de
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nomina a empleados, registro de dias, sueldos y salarios en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, registro de actas de finiquito, liquidacion de
beneficios sociales, ingreso y salida de personal, facturacién, estado de cuenta de

clientes y proveedores.

Area Operativa: Esta area estd compuesta por Jefe de Supervisores,
Supervisores, Wincheros, Jefes de cuadrillas y Estibadores. Las operaciones son
realizadas a partir de la recepcion de las 6rdenes de trabajo de los clientes. El
Gerente de Operaciones realiza la programacion de trabajo de forma diaria y es
entregada a los supervisores quienes las distribuyen y comunican a los Jefes de
cuadrillas y Estibadores, el area de Recursos Humanos elabora el listado y las
asistencias con el personal por cuadrilla para que este se presente en la
instalacion portuaria segun el programa de trabajo enviado. La compaiiia tiene

destinada y establecidas cuadrillas para cada puerto.

El Jefe de Supervisores lleva control de los anticipos de estiba, los cuales son
valores monetarios entregados a los empleados que laboran en los puertos como
abono a la semana de trabajo, estos valores son entregados dentro de un rango
establecido por la organizacion que no sobrepasa el 30% de lo ganado en el dia o
semana. El reporte de lo anticipado en la semana es transmitido al area de
Recursos Humanos mediante las asistencias diarias para su respectivo descuento
en ndmina, este es entregado en el transcurso de la semana, segun las
programaciones de trabajo de lunes a domingo, siendo liquidado los lunes de la

siguiente semana.
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Las labores que se realizan semana a semana generan gastos como
movilizacion, alimentacion, telecomunicacién, anticipos, compra de materiales de
estiba, etc. La liquidacion de estos desembolsos es reflejada en un reporte de
gastos de estiba, el cual es entregado a Contabilidad con copia a Gerencia
General. La entrega de ese registro debe ser en el transcurso de la siguiente
semana, con el fin de que el area de Contabilidad realice la revisién y cierre
oportuno de la semana de trabajo, este reporte suele ser entregado de manera
acumulada y fuera del tiempo establecido, el documento no cuenta con firma de
elaborado, revisado y aprobacion por parte de Gerencia General, es Unicamente

impreso y entregado a las areas correspondientes.

Tabla 5 Reporte de gastos

TOTAL ANTICIPO DEBE HABER

SALDO
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

En cada puerto o terminal portuario hay supervisores encargados de recoger y
recopilar los datos del trabajo o labor que ha sido realizada por los estibadores,
para su posterior facturacion al cliente, esta informacion es receptada por el Jefe
de Supervisores quien consolida y revisa las cantidades, modalidades y jornadas.
Estos registros deben ser entregados de forma concisa para su facil analisis y
revision, estos son distribuidos en ocasiones sin firma del cliente o carentes de
datos, lo que dificulta el cuadre y entrega oportuna de estos registros al area de
Contabilidad por parte del Jefe de Supervisores para su respectiva facturacion y

entrega al cliente.
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La falta de comunicacién seria uno de los principales conflictos que se
presentan en el area operativa, pues no se notifica de las anomalias presentadas
durante las operaciones en los diferentes puertos, como solucion a este
inconveniente se establecio elaborar reportes de novedades en las cuales todos
los supervisores deben describir las irregularidades o quejas por parte de los
clientes. En ocasiones el personal no entrega el reporte al area de contabilidad y
Recursos Humanos para que se proceda con la atencion y cierre de la novedad
suscitada. Estos inconvenientes afectan al departamento operativo vy
administrativo de la empresa. Entre los principales inconvenientes tenemos los

siguientes:

1. Retrasos en la entrega de los informes que requieren los ejecutivos

2. Falta de compromiso del personal para ejecutar cada funcién establecida
en el manual existente.

3. Falta de veracidad en la entrega de las jornadas de trabajo.

4. No hay certeza del cumplimiento de todas las tareas desarrolladas.

5. Desinformacion por parte de Gerencia General y de Operaciones de los

acontecimientos suscitados durante las labores.

En ocasiones hay demora en la realizacién de las actividades encargadas al
personal administrativo, debido a que no hay establecido tiempos para el
cumplimiento de ellas, por lo que también se retrasa la entrega de informes a los
ejecutivos. La empresa mantiene la certificacién de las normas ISO 9001-2008 en
gestion de calidad por lo que esta en constante observacion y poseen una gran
ventaja en comparacion con otras empresas estibadoras. Existen diferentes

manuales en la compafia por lo cual debe haber un constante control y
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seguimiento del cumplimiento de estas Ordenes. La creacidon de un nuevo
procedimiento ayudara al area administrativa y también operativa de la empresa a
optimizar el rendimiento de los empleados, esto generara la normalizacion de las
actividades de cada empleado y evitara la filtracion de informacion o

desinformacion.

Fundamentos Tedricos y Metodoldgicos que Permiten la Sustentacion

La presente investigacion esta basada en fundamentos que ayudaran a
proponer la elaboracién de un nuevo procedimiento que garantice la ejecucién de
un eficaz control administrativo y operativo en la empresa Estibesa Compaifiia
Estibadora S.A. Se ha clasificado por grupos las referencias y fundamentos de
autores de los cuales se tomara de apoyo para la estructuracion de argumentos

entre ellos estan los siguientes:

a) Procesos Administrativos

Administracion
“Proceso de hacer que las cosas se hagan efectiva y eficientemente, a través

de y con otras personas” (Robbins, 2004, pag. 284).

“Proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el
logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional” (Hitt,
Black, & Porter, 2006, pag. 8). La administracién es una serie de actividades que

permite la utilizacion de los diferentes tipos de recursos de una empresa para
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lograr el cumplimiento de los objetivos. Existen diferentes funciones

administrativas que ayudan a los administradores a lograr un buen trabajo.

Planeacion
“Se determinan los escenarios futuros y el rumbo hacia donde se dirige la
empresa, asi como la definicion de los resultados que se pretenden obtener y las

estrategias para lograrlos minimizando riesgos” (Munch, 2010, pag. 27).

Organizacién
“Consiste en el disefio y determinacién de las estructuras, procesos, funciones
y responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos, y la aplicacion de

técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo” (Munch, 2010, pag. 27).

Direccion
“Consiste en la ejecucion de todas las fases del proceso administrativo

mediante la conduccién y orientacion de los recursos, y el ejercicio del liderazgo’

(Munch, 2010, pag. 27).

Control

“‘La fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen
estandares para evaluar los resultados obtenidos con el objetivo de corregir
desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente las operaciones” (Munch,

2010, pag. 27).
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Integracion
“Es la funcién a través de la cual se eligen y obtienen los recursos necesarios

para poner en marcha las operaciones” (Munch, 2010, pag. 27).

Mejora Continua
“Actividades dentro de la organizacion que perfeccionan los procesos y cuya
consecuencia es una mejor calidad de los bienes y servicios producidos” (Robbins

& DeCenso, 2008, pag. 44).

Segun Guerra (2007) se define “Como mejora continua a las actividades
continuas que se realiza hacia el logro de la vision organizacional mediante el uso
de retroalimentacion de desempefo” (pag. 193). El crecimiento y desarrollo de
una empresa es indispensable, la identificacion de cada proceso para que se
efectle esta meta debe ser analizado para que se realice acciones correctivas o
preventivas para la satisfaccidon de los clientes. En algunas empresas existen
distintas formas de regular y organizar las funciones generales y especificas de
cada colaborador, una de ellas es a través de un manual de funciones que
permite representar de forma ordenada cada aspecto de la organizacion para la

buena ejecucion laboral.

Manual
Segun Alvarez (2006) “Son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia

acumulada hasta ese momento sobre un tema” (pag. 23).
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Segun Munch (2010) “Los manuales de acuerdo con su contenido, pueden ser
de politicas, departamentales, organizacionales, de procedimientos, especificos,

de técnicas y de puestos” (pag. 71).

Ventajas de los manuales

e Son un medio para lograr que se observen y se respeten la estructura
formal y los procesos.

e Promueven la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que debe
hacerse y como debe hacerse.

e Son una fuente de informacion y capacitacion.

e Evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad.

e Son una base para el mejoramiento de sistemas, procesos y operaciones.

(Munch, 2010, péags. 71, 72)

Politicas

Segun Alvarez (2006) El proposito real de las politicas en una organizacion, es
simplificar la burocracia administrativa y ayudar a la organizacion a obtener
utilidades. Una politica tiene razén de ser cuando contribuye directamente a que

las actividades y procesos de la organizacion logren sus propositos. (pag. 27)

Como surgen las Politicas
Segun Alvarez (2006) Al estar relacionadas directamente con personas, las
politicas surgen en todas las actividades en que las personas se desenvuelven

dentro de la organizacion:
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a) Procesos.- En procesos de planeacion, de atencion de visitantes, de recepcion
de materiales, de pago a proveedores, de elaboracion y entrega de pedidos, de
contratacion y evaluacion de personal, etc.

b) Sistemas.- en sistemas de calidad, de trabajo, de control, de investigacion y
desarrollo, de mejoras, etc.

c) Planes.- en planes para controlar y reducir costos, para eliminar desperdicios,
para desarrollar proveedores, para mejorar la comunicacion, para impartir
capacitacion, etc.

d) Mejoras.- en mejoras de proceso, sistemas, planes, estrategias, proyectos, etc.
e) Conflictos.- En conflictos con clientes, proveedores, dependencias

gubernamentales, sindicatos, otras areas y niveles jerarquicos, etc. (pag. 28)

Segun Guerra (2007) La evaluacion de Procesos brinda un lineamiento
respecto a la implementacion de los métodos seleccionados. La implementacion
es rastreada para poder mejorarla, asegurando que ocurre de acuerdo a lo
planeado, mientras que todo el proceso de implementacién y los costos asociados

son documentados. El propésito de esta evaluacion es monitorear el desempefio.

(pag. 51)

Procedimiento
Segun Alvarez (2006) “Un procedimiento es la guia detallada que muestra
secuencia y ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un trabajo” (pag.

34).
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Eficienciay eficacia

Segun Chiavenato (2007) Toda organizacion debe considerarse
simultdneamente desde los puntos de vista de la eficacia y de la eficiencia.
Eficacia es una medida normativa del logro de resultados, mientras que eficiencia
es una medida normativa de la utilizacion de los recursos en los procesos. (pag.

24)

Segun Franklin (1998) “La eficacia es la capacidad de una organizacion para
alcanzar los objetivos propuestos, eficiencia uso mas adecuado de los medios con

gue se cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado” (pag. 328)

Segun Luciano (1995) La combinacion entre fines y técnicas da lugar a un
conjunto de asociaciones entre las que destacan unas por su mayor eficacia. De
donde se sigue que la eficacia es justamente el criterio que decide la combinacion

escogida y por tanto, la estructura especifica de una organizacioén. (pag. 94)

Piramide del control de gestion empresarial

PN
[ Mivel 5: Control de las responsabilidades sociales I

=\

[ Nivel 4: Control de las estrategias ]

Fi i
F. i

[ Mivel 3: Control de los resultados ]

i A
£ N

[ Mivel 2: Control de los procesos informativos y contables ]

Fi 5
£ AN

[ Mivel 1: Control de las operaciones ]

Figura 5 Control de gestiébn empresarial.
Fuente: Jaime (2013)
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Coordinacion

Segun Franklin (1998) “Proceso de integracién de las acciones administrativas
de una o varias instituciones que tiene como finalidad obtener de las distintas
areas de trabajo la unidad de accion necesaria para contribuir al mejor logro de

los objetivos” (pag. 327)

Evaluacion y control:

Evaluacién
y control

Tiene la finalidad de:

Retro-
alimentar el
proceso

Detectar
y prevenir
errores

~— N\

Se realiza a través de:

Mejora
continua

Eliminar
fallas

Proceso

=

Definicién
de estadndares
——\

Requieren de:

Retroalimentacién

/4\!

Técnicas y
sistemas de
control

Sistemas de
Informacién

Reportes
e informes

Auditoria Indicadores

Observando:

Figura 6 Evaluacion y Control.
Fuente: Lourdes Munch (2010)
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Disciplina Laboral
Segun Castillo (2006) “El propésito de las acciones disciplinarias es asegurar
que el comportamiento y desempefio de los trabajadores se ajusten a los

lineamientos de la compafia” (pag. 320).

Vision Organizacional

Segun Chiavenato (2007) La vision organizacional o vision del negocio, se
refiere a aquello que la organizacion desea ser en el futuro. La visibn es muy
inspiradora y explica por qué diariamente las personas dedican la mayor parte de
su tiempo al éxito de su organizacién. Cuanto mas vinculada este la visién del
negocio con los intereses de sus socios, tanto mas podra la organizacion cumplir

con sus propositos. (pag. 23)

b) Talento Humano

Capital Humano

Segun Chiavenato (2007) “Es el capital de gente, de talentos y competencias.
La competencia de una persona es la capacidad de actuar en diversas

situaciones para crear activos, tanto tangibles como intangibles” (pag. 37).

Segun Lépez y Grandio (2005) Como Capital Humano al recurso mas
estratégico, y también el mas complejo de gestionar. Conjunto de habilidades,
conocimientos y competencias de las personas que trabajan en la empresa, es

una fuente incuestionable de ventajas competitivas a largo plazo. (pag. 59)
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Segun Wayne y Noe (2005) “La Administracion del Capital Humano es la
tarea que consiste en medir la relacion de causa y efecto de diversos programas
y politicas de Recursos Humanos en el resultado final del andlisis financiero de
la empresa” (pag. 3). Constituye una parte fundamental en el éxito
organizacional, la productividad del personal influye en el crecimiento de una
empresa para alcanzar las metas planeadas. Debe haber compromiso en el
empleado y el directivo para que se encamine en una sola direccion y lograr un

equilibrio.

Comunicacion

Segun Chiavenato (2007) “Las personas no viven aisladas y tampoco son
autosuficientes, sino que se relacionan continuamente con otras 0 con Su
ambiente por medio de la comunicacion. La comunicacion es la transferencia de

informacion o de significado de una persona a otra” (pag. 59).

Confiabilidad
Segun Robbins et al., (2008) “Herramienta de seleccion mide el mismo objeto

de manera consistente” (pag. 133).

Las politicas de recursos humanos

Segun Jaime (2013) EI personal es el activo mas valioso que posee cualquier
empresa. Por ende debe ser tratado y conducido de forma tal que se consiga su
mas elevado rendimiento. Debe procurarse su satisfaccion personal en el trabajo
que realiza, propendiendo a que en este se consolide como persona y se

enriquezca humana y técnicamente. (pag. 24)
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Segun Puchol (2007) Las politicas son el tallo, las técnicas son las ramas y las
hojas son los procedimientos. Las politicas escritas y publicadas ayudan a los
directivos, en cuanto que éstos tienen la certeza de cual debe ser su procede en
determinadas cuestiones problemaéticas, y son de utilidad para todos, por cuanto
se sabe de antemano lo que se puede y lo que no se puede pedir o hacer. (pag.

25)

Algunas de las politicas de recursos humanos en algunas empresas son las

siguientes:

Reclutamiento
Segun Robbins et al., (2008) “Proceso de localizar, identificar y atraer

candidatos capacitados” (pag. 129).

Segun Reyes (2005) El reclutamiento y seleccion del personal adecuado. De
alguna manera tendra que ver con la administracién por resultados, ya que una de
las principales cosas que esta puede sefalar, exigir, 0 a veces realizar, sera la de
buscar si los hombres, sobre todo los jefes, son adecuados para las tareas que se

les encomienden. (pag. 23)

Dimensiones

Segun Puchol (2007) “Antes de permitir la dimision de un colaborador valioso,
se agotaran todos los procedimientos, incluyendo si fuera necesario, el igualar la
oferta economica, siempre que la cantidad total quede dentro de la horquilla de

retribuciones de su categoria” (pag. 26).
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Promocion

Segun Puchol (2007) “Siempre que sea posible, se preferira una promocion
interna a un reclutamiento externo. Esta norma no afectara al personal comercial.
En igualdad de condiciones para una promocion, se optara por el empleado mas

antiguo” (pag. 26).

Valoracion de cargos
Segun Castillo (2006) “Los cuatro métodos mas conocidos para la valoracion
de cargos son: a) jerarquizacion; b) clasificacién por categorias; ¢) comparacion

de factores y d) asignacion de puntos” (pag. 228).

c) Seguimiento, control y evaluacion
“Determinacién de los mecanismos de informacion, procesos de control y
evaluacion, asi como para la deteccion de desviaciones y adopcion de medidas

correctivas” (Franklin, 1998, pag. 25).

“Supervision, vigilancia y/o control de un proceso, una funciéon o un proyecto,
con el propoésito de garantizar su comportamiento dentro de cierto rango, acorde

con los intereses de la organizacion” (Franklin, 1998, pag. 333).
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Seguimiento de las acciones
La organizacion tiene que verificar y registrar la repercusion de las reformas
incluidas en forma analitica y secuencial toda vez que las acciones de
implantacion pueden seguir dos vertientes:
1. Llevarse a cabo sin contratiempos y de conformidad con las proyecciones
esperadas.

2. Realizarse en forma desfasada. (Franklin, 1998, pag. 31)

Un ejecutivo que implanta norma y vigila su cumplimiento enfadandose sin mas
cuando no se cumplen, no se da cuenta de que las reglas y ordenes pueden
desaparecer de la noche a la mafiana cuando €l no esté. El método del grito es

caro e ineficaz. (Baguer, 2001, pag. 237)

Desarrollo Organizacional
Segun Franklin (1998) “Proceso planeado para aplicar modificaciones
culturales en wuna organizacion en forma sistematica para mejorar su

funcionamiento en todos los niveles” (pag. 135).

Objetivos basicos del Desarrollo Organizacional
Los siguientes objetivos pueden no ser aplicados obligatoriamente en todas las
situaciones que sean objeto de esfuerzos del Desarrollo Organizacional y son
principalmente los siguientes:
e Obtener o generar informaciones objetivas y subjetivas, validas vy

pertinentes, sobre las realidades organizacionales
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e Crear un clima de receptividad para conocer las realidades organizacionales,
y de abertura para diagnosticar y solucionar problemas

e Diagnosticar problemas y situaciones insatisfactorias

e Establecer un clima de confianza, respecto a que no haya manipulacion
entre jefes, colegas y subordinados

e Desarrollar las potencialidades de los individuos, en las areas de las tres
competencias: técnica, administrativa e interpersonal

e Desarrollar la capacidad de colaboracion entre individuos y grupos, que
conduce a la sinergia de esfuerzos y al trabajo en equipo

e Compatibilizar, viabilizar, armonizar e integrar las necesidades y objetivos de

la empresa y de quienes forman la empresa. (Achilles, 2004, pag. 44)

Proceso de Organizacion

El proceso de organizacion esta constituido por las siguientes etapas:

Divisién del
trabajo

Coordinacién

| ETAPASDELA
| ORGANIZACION

Figura 7 Etapas de la Organizacion.
Fuente Lourdes Munch (2010)

Divisién del Trabajo
“Consiste en la delimitacibn de las funciones con el fin de realizar las
actividades con mayor precision, eficiencia y especializacion para simplificar los

procesos en el trabajo” (Munch, 2010, pag. 61).
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Etapas de la Division del Trabajo:

1. Describir los procesos es el primer paso para llevar a cabo la organizacion;
es la descripcion de los procesos basicos, macroprocesos, p funciones
principales que se desempefan en la organizacion. Como ya se menciono,
un proceso es la secuencia de las etapas para realizar una actividad.

2.  Definir las funciones mas importantes.

3. Clasificar y agrupar funciones de acuerdo con los macroprocesos.

4. Establecer lineas de comunicacion e interrelacion.

5. Definir microprocesos: una vez que se han definido los macroprocesos se
procede a organizar los procesos de los departamentos o areas de la

empresa. (Munch, 2010, pag. 61)

Reorganizacion
Segun Franklin (1998) “Revision y/o ajuste de una organizacion con el

propésito de hacerla méas funcional y productiva“ (pag. 20).

Jerarguizacion
Implica la definicidbn de la estructura de la empresa estableciendo centros de
autoridad y comunicacién que se relacionen entre si con precision.

e Los niveles jerarquicos deben ser los minimos e indispensables. Se debe
propiciar la creacidon de organizaciones planas; es decir, con los minimos
niveles jerarquicos.

e Definir claramente el tipo de autoridad ya sea lineal, funcional y/o staff de

cada nivel. (Munch, 2010, pag. 62)
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Identificacién y Conceptualizacion de los Términos Basicos y Variables de la

Investigacion

En este punto de la investigacion se debe definir los términos y conceptos que

estan relacionados con la propuesta.

Auditoria de procesos
Segun Alles (2011) “Revision realizada por un auditor de los distintos procesos
organizacionales. Para que la auditoria sea factible se deberan haberse definido

los procesos estandar a cumplir” (pag. 59)

Cambio Organizacional

La organizacion debe desarrollar su capacidad de autocritica, para que su
atencion de concentre en un proceso de cambio planeado mas que en problemas
particulares. De esta manera, el cambio se convierte en parte integrante de la
cultura organizacional, y la autocritica pasa a formar parte de un estilo natural de

administrar. (Franklin, 1998, pag. 252)

Capacidad de planificacion y organizacion

Capacidad para determinar eficazmente metas y prioridades de su tarea, area
0 proyecto, y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para
el logro de los objetivos. Incluye utilizar mecanismos de seguimiento y verificacion
de los grados de avance de las distintas tareas para mantener el control del

proceso y aplicar las medidas correctivas necesarias. (Alles, 2011, pag. 78)
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Cargo
Diccionario lengua espafola (2016) “Dignidad, empleo, oficio. Obligacion de

hacer o cumplir algo”. Recuperado de http://www.rae.es/

Cuadrilla
Diccionario lengua espafiola (2016) “Grupo de personas reunidas para el
desempeiio de algunos oficios o para ciertos fines”. Recuperado de

http://dle.rae.es/

Delegacion
Diccionario lengua espafola (2016) “Accion y efecto de delegar. Cargo de

delegado. Conjunto o reunion de delegados”. Recuperado de http://dle.rae.es/

Departamentalizacion
“La departamentalizacion se logra mediante una division organica que permite
a la empresa desempenfar con eficiencia sus diversas actividades” (Munch, 2010,

pag. 62).

Desarme
Diccionario lengua espafiola (2016) “Accion y efecto de desarmar”. Recuperado

de http://dle.rae.es/

Efectividad
Diccionario lengua espafiola (2016) “Capacidad de lograr el efecto que se

desea o se espera’. Recuperado de http://dle.rae.es/
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Estibador
Diccionario lengua esparfiola (2016) “Trabajador que se ocupa en la carga y
descarga de un buque u otro medio de transporte y distribuye convenientemente

los pesos en él“. Recuperado de http://dle.rae.es/

Estrategia del desarrollo Organizacional
“Son los medios y técnicas que se utilizan para el cambio; estas técnicas son
diversas y su aplicacion depende de los recursos, caracteristicas y necesidades

de cada organizacién” (Munch, 2010, pag. 166).

Formacion
“Es uno de los subsistemas de Recursos Humanos. En este subsistema se
concentran las actividades de formacién de una organizacion. Implica desde su

planeamiento hasta su realizacién efectiva y su control” (Alles, 2011, pag. 84).

Control de Gestion

Segun Cabrerizo y Naveros (2009) “Disposiciones que se adoptan para que
los dirigentes y los diversos responsables dispongan de datos periddicos sobre la
marcha de la empresa o de los cometidos concretos de su responsabilidad

directa” (pag. 248).

Granel
Diccionario lengua espafola (2016) “Dicho de cosas menudas: Sin orden,

namero ni medida”. Recuperado de http://dle.rae.es/
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Guinche
Diccionario lengua espafiola (2016) “Maquina para levantar y trasladar cargas”.

Recuperado de http://dle.rae.es/

Guinchero
Diccionario lengua esparfola (2016) “Persona que trabaja con un guinche”.

Recuperado de http://dle.rae.es/

Incentivo
Segun Caso (2001) “Parte variable del salario o un reconocimiento que premia

un resultado superior al exigible” (pag. 13).

Lineamiento
Segun Franklin (1998) “Directriz que estable los limites dentro de los cuales
han de realizarse las actividades, asi como las caracteristicas generales de

éstas”. (pag. 330)

Modalidad
Diccionario lengua espafiola (2016) “Modo de ser o de manifestarse algo”.

Recuperado de http://dle.rae.es/

Normas
Segun Chavez (2002) “La norma es una herramienta para la evaluacion del
desempeiio de una persona en una funcion productividad; refleja lo que una

persona tiene que hacer y como lo debe hacer” (pag. 23).
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Operador Portuario
Contecon (2016) “Es la persona natural o juridica, con experiencia especifica
en actividades de explotacion de los servicios que actia como administrador del

recinto portuario”. Recuperado de http://www.cgsa.com.ec/

Paletas

Segun Pau i Cos y Navascués y Gasca (2001) “Soporte en forma de plataforma
de carga sobre una subestructura disefiada para permitir la manipulacion de la
paleta y su carga con distintos tipos de equipo de manejo de materiales” (pag.

259).

Paletizado

Contecon (2016) "Armar o estibar sobre pallets unidades de carga menores a
este, amarrarlas pudiendo considerarse la colocacion de esquineros, cintas,
sunchos, grapas y cualquier otro elemento necesario para la debida consistencia

del pallet”. Recuperado de http://www.cgsa.com.ec/

Proceso de delegacion
Se integra con los pasos sugeridos para una adecuada delegacion de tareas.
Entre los mas relevantes se pueden mencionar:
e Analizar las tareas para luego decidir cuales se pueden delegar.
e Analizar las capacidades (conocimientos, experiencia y competencias) de
los colaboradores a quienes se les delegaran las tareas.
e Brindar a cada colaborador que asuma nuevas tareas las instrucciones

necesarias para lograr una ejecucién exitosa.
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e Realizar seguimiento y control. (Alles, 2011, pag. 54)

Productividad

“Eficiencia o rendimiento del factor humano” (Alfaro & Alfaro, 1991, pag. 25).

Reclutamiento
Segun Wayne Et al. (2005) “Es el proceso que consiste en atraer personas

calificadas y alentarlas a solicitar empleo en la organizacion” (pag. 5).

Remonte
Diccionario lengua espafiola (2016) “Accion y efecto de remontar o

remontarse”. Recuperado de http://dle.rae.es/

Sistematizacion

Accion y efecto de preestablecer un orden a través de la descripcion de
funciones, normas, politicas, criterios, procedimientos e instructivos, entre otros,
para que el desarrollo de las actividades de una organizacion se realice con

apego y fundamento en métodos racionales de trabajo. (Franklin, 1998, pag. 333)



Operacionalizacion de las Variables Conceptualizadas

Tabla 6 Operacionalizacion de Variables

Término Justificacién Importancia / Utilidad
Se empleara este proceso Este término ayudara a
Planeacidon  para alcanzar los objetivos determinar el marco de

Organizacion

Direccion

Control

Controly
Seguimiento
de las tareas

propuestos.

Este paso se empleara para
distribuir las diferentes
responsabilidades y funciones
para los colaboradores en la
empresa.

Se establecera la ejecucion
para que se desempefie
correctamente las tareas.

Este procesao permitira
comparar o corregir las
actividades que se realizan de
acuerdo con lo planeado.

Tendra como objetivo la
vigilancia de todas las
actividades establecidas a los
empleados de la empresa.

accion que se llevara a cabo.

Este término permitira la
asignacién de las
actividades de los
empleados para un maximao
rendimiento.

Se ejecutara este proceso
para orientar al empleado a
realizar mejor las labores
diarias.

El control permitira el
cumplimiento de las
actividades diarias de los
empleados para seguir el
abjetivo ansiado.

Sera Uil para detectar vy
analizar las causas de los
problemas ¥ efectuar
correcciones gportunas.

Elaborado por: Las autoras
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Categorizacion de las Variables Operacionalizadas

Tabla 7 Categorizacion de las variables

Término

Utilizacion

Planeacion

Organizacion

Direccién

Control

Control y
Seguimiento

de las tareas

La Planeacién servira para definir la accidén que se ha

de seguir para cumplir la meta.

Con la  Organizacion se  podra  coordinar
apropiadamente las tareas de los empleados para que

cada departamento disponga del personal adecuado.

Este proceso permitira dirigir el trabajo de los
empleados mediante la motivacion y supervision para

obtener mejores resultados en cada cargo.

Se utilizar4 para comprobar si se estad ejecutando lo
planeado, caso contrario se realizar4 los ajustes o

correcciones necesarias.

Este proceso servirA para mejorar la eficiencia y
efectividad de los empleados en el manejo de sus
actividades. Permitira obtener una evaluacion acorde al

desenvolvimiento en sus funciones.

Elaborado por: Las autoras
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Capitulo 2

Diagnostico del Estado Actual de la Problematica que se Investiga

Explicacion de los Resultados Obtenidos Mediante los Métodos aplicados

Introduccién

Para el estudio de la presente investigacibn se utilizaron técnicas y

herramientas adecuadas para la recoleccién y tabulacion de datos, las cuales son:

La Entrevista: Preguntas abiertas las cuales permitirdn obtener puntos de vista
diferentes sobre el manejo y forma de control en otras organizaciones, estas han
sido dirigidas a los directivos y jefes de tres empresas, al Gerente General de
ESTIBESA COMPANIA ESTIBADORA S.A., al Gerente General de NETSYN
S.A., y al Administrador y Jefe de Operaciones de SOLMARISA SOLUCIONES
MARITIMAS S.A. Las empresas sefialadas mantienen la misma linea de
prestacion que ESTIBESA S.A., se dedican a actividades portuarias, las cuales

son desempefiadas en diferentes areas y puertos de la ciudad de Guayaquil.

La Encuesta: Preguntas cerradas realizada a 110 empleados de ESTIBESA
S.A. de diferentes areas de la empresa, permitira obtener las opiniones y

pensamientos de cada uno de sus colaboradores.

Método Aplicado

Mediante la utilizacién y aplicacion de métodos estadisticos los resultados y

conclusiones obtenidos de las encuestas se detallaran en tablas en las cuales se
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identificara una frecuencia y los resultados seran tabulados e interpretados en

gréficos. De los datos e informacion obtenida de las entrevistas se realizara un

agrupamiento por cada pregunta que mostrara el criterio de cada entrevistado.

Encuestas

Encuestas realizadas a los empleados de las diferentes areas y departamentos:

PREGUNTA #1: ¢ Conoce usted las funciones especificas de su cargo?

Tabla 8 Funciones Especificas del Cargo

RESPUESTA FRECUENCIA ABSOLUTA

%

Sl 83
NO 27
TOTAL 110

75
25
100

Elaborado por: Las autoras

LR

CJNO

Figura 8 Funciones del Cargo

Elaborado por: Las autoras

En la organizaciéon el 25% de los empleados no conoce las funciones

especificas de su cargo, el 75% si las conoce. Es elemental que las empresas

identifiguen y estipulen las actividades que se van a desempefar en cada plaza

de trabajo, pues de una conveniente asignacion de las tareas, se obtendran
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resultados de eficiencia de los empleados. Cada colaborador debe conocer de
manera puntual cuales son sus obligaciones y responsabilidades a desarrollar en

Su puesto de trabajo.

PREGUNTA #2: ¢La empresa cuenta con un manual detallado de funciones y

responsabilidades por cada puesto de trabajo?

Tabla 9 Manual de Funciones y Responsabilidades

RESPUESTA FRECUENCIA ABSOLUTA %
Sl 25 23
NO 5 4
NO SABE 80 73
TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

Sl

ENO

®NOSABE

Figura 9 Manual de Funciones y Responsabilidades

Elaborado por: Las autoras

El 26% de los empleados sabe que en la empresa hay manuales de funciones
para cada puesto de trabajo, 41% aduce que en la empresa no hay manuales y

un 33% no tiene nocién de lo que contiene este documento.
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PREGUNTA #3: ¢ Considera usted que el personal de la empresa cumple con las

tareas establecidas por parte de la misma?

Tabla 10 Cumplimiento de las Tareas Establecidas

RESPUESTA FRECUENCIA ABSOLUTA %
SI 29 26
NO 45 41
NO SABE 36 33
TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

S

NO

m = NO SABE

Figura 10 Cumplimiento de las Tareas Establecidas
Elaborado por: Las autoras

De los empleados encuestados un 26% afirma que el personal de la empresa

cumple con las tareas establecidas por la organizacion, 41% no lo sabe y el 33%

aduce que no se cumplen.
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PREGUNTA #4: ¢Cree usted que la empresa cuenta con el personal necesario
para desempefiar todas y cada una de las funciones que se asignan dentro de la

misma?

Tabla 11 Personal Para el Desempefio de Funciones

RESPUESTA FRECUENCIA ABSOLUTA %
SI 75 68
NO 35 32
TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

Sl

B3 | o

Figura 11 Personal para el Desempefio de Funciones
Elaborado por: Las autoras
Como resultado se obtiene que el 68% de los empleados considera que la
empresa cuenta con el personal necesario para desempefiar todas y cada una de
las funciones ya establecidas, el 32% considera que se necesita mas personal
para cubrir las labores en cada area. Sin embargo mediante una revision y
reestructuracion de los manuales de funciones de cada cargo se podra definir e
identificar las tareas y procesos que se desarrollan y determinar las necesidades
de la organizacion, en cuanto a la contratacion o distribucién de tareas de manera

estratégica.
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PREGUNTA #5: ¢Considera usted que la alta direccion de la empresa esta

involucrada con la evaluacion y control del personal?

Tabla 12 Compromiso de la Alta Direccién

RESPUESTA FRECUENCIA %
ABSOLUTA

Sl 37 33

NO 15 14

NO SABE 58 53

TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

=Sl

NO

B NOSABE

Figura 12 Compromiso de la Alta Direccion
Elaborado por: Las autoras

Se observa que el 33% de los empleados afirma que la alta direccién de la
empresa estd involucrada en los procesos de control y evaluacion, el 14%
respondié que no lo esta y el 53% no conoce el nivel de involucramiento. De los
resultados analizamos que gran parte de los empleados desconocen totalmente el
grado de compromiso que tiene la alta direccion ante los procesos establecidos

de supervision y valoracion de responsabilidades.
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PREGUNTA #6: ¢Cree usted que la falta de control a las tareas asignadas por

parte de la empresa pueda disminuir el desempefio laboral dentro de la misma?

Tabla 13 Control de las Tareas al Personal

RESPUESTA FEBEggLEL')'TCAA %
S 92 84

NO 18 16
TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

= NO

Figura 13 Control de las Tareas al Personal
Elaborado por: Las autoras

En cuanto a la falta de control sobres las tareas asignadas al personal de la
empresa, el 84% afirman que el desempefio laboral puede disminuir si no se
aplica el seguimiento a las responsabilidades de cada colaborador, solo el 16% de
los encuestados indicaron que no es necesaria la vigilancia perenne. Estos
resultados indican que la mayoria estd de acuerdo que se deben implementar

mejoras para que se ejecuten todas las funciones encargadas.
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PREGUNTA #7: ¢Considera usted importante que se realice periddicamente una

evaluacion del cumplimiento de las tareas asignadas dentro de la empresa?

Tabla 14 Importancia del cumplimiento de las tareas

FRECUENCIA
RESPUESTA ABSOLUTA %
Sl 95 86
NO 15 14
TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

S

® NO

Figura 14 Importancia del Cumplimiento de las Tareas

Elaborado por: Las autoras

Solo el 14% indicaron que no es necesaria una evaluacion periodica del

cumplimiento de las tareas asignadas en la empresa, mientras el 86% afirmaron

gue es importante, Estos resultados mostraron que es indispensable mantener

controlado el progreso del cumplimiento de las actividades para prevenir que se

repitan las faltas en los trabajadores y se obtenga resultados 6ptimos.
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PREGUNTA #8: ¢Cree usted que por ejemplo el Departamento de Recursos

Humanos deberia implementar medidas de control que le permitan mejorar el

manejo de la informacién como es el caso del pago de ndémina al personal?

Tabla 15 Control del Pago de N6mina

RESPUESTA FAR\BEggLEL’)I'IC':,LA %
S 08 89
NO 12 11
TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

= NO

Figura 15 Control del Pago de Nomina
Elaborado por: Las autoras

El 89% de los colaboradores encuestados sefialaron que el departamento de
Recursos Humanos deberia implementar una medida de control para un mejor
manejo de la informacién y pago de ndémina, mientras que el 11% indica lo
contrario. De acuerdo a estos resultados gran parte de los trabajadores ha notado
dificultades en el manejo de la informacion, esto puede suscitarse debido a que
en el area no hay una correcta distribucién de responsabilidades, existe carencia

de coordinacién y manipulacion de la informacion.
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PREGUNTA #9: ¢Considera usted que los procesos de control promuevan en

general una instruccién de autocontrol en el personal de la empresa?

Tabla 16 Procesos de Control

RESPUESTA FARgch)Jll_EL']I'lc':AI\A %
Sl 87 79
NO 11 10
NO SABE 12 11
TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

m S|
= NO
NO SABE

Figura 16 Procesos de Control
Elaborado por: Las autoras

El 79% de los encuestados esta de acuerdo en que los procesos de control
promoveran una instruccion de autocontrol en el personal de la empresa, el 11%
no sabe y el 10% considera que no habra una propia motivacion con los procesos
de control. Se evidencio que es importante que existan procedimientos de control
para que los colaboradores consideren tener la iniciativa de un cambio para

mejorar el desempefio que tienen.
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PREGUNTA #10: ¢Cree usted que los procesos de control fomenten un
compromiso por parte del personal para el cumplimiento de tareas y objetivos

dentro la empresa?

Tabla 17 Cumplimiento de Tareas y Obijetivos

FRECUENCIA
RESPUESTA ABSOLUTA %
Sl 78 71
NO 14 13
NO SABE 18 16
TOTAL 110 100

Elaborado por: Las autoras

m Sl
m NO
NO SABE

Figura 17 Cumplimiento de Tareas y Objetivos
Elaborado por: Las autoras

De acuerdo a los resultados el 71% de los colaboradores encuestados afirman
que los procesos de control fomentan un compromiso por parte del personal para
el cumplimiento de tareas y objetivos en la empresa, el 13% opina lo contrario y el
16% no sabe. De los resultados alcanzados se puede observar que la empresa no
tiene establecido controles sobre las tareas que fomenten compromiso en los
empleados, ocasionando una falta de coordinacibn en el &rea operativa e

inconvenientes en el manejo de la informacion en el area administrativa.
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Entrevistas

Perfil de Entrevistado: Las operaciones de carga y descarga en los terminales
portuarios del pais se realizan a través de empresas denominadas OPC las
cuales cumplen con todos los requisitos de la Autoridad Maritima y de trabajo, y
operan bajo un contexto legitimo de competitividad; dejando a criterio del cliente
su libre eleccion, la cual esta sujeta al nivel de calidad en el servicio y

competitividad de tarifas que ofrezcan. (CAMAE, p.2)

Sr. Miguel Herrera Intriago Gerente General de ESTIBESA COMPANIA
ESTIBADORA S.A. ha sido directivo de la misma desde el afio 1998, ha laborado
en el area bananera y portuaria desde hace 25 afios, durante ese tiempo ha
adquirido experiencia y destrezas para dirigir tanto areas administrativas como

operativas.

Sr. Max Avilés Macias Gerente General de la empresa Netsyn S.A., se ha
desempefiado en el area portuaria desde hace aproximadamente 15 afios, inicio
la empresa mediante el conocimiento que adquirié en las areas administrativas y

operativas. Ha laborado en las empresas bananeras del Grupo Noboa.

C.P.A. Wilmer Larreategui Mayor: Actualmente es Administrador de
SOLMARISA S.A., labor6 en Dolé y en diferentes empresas en el area
administrativa, continuamente dedicado a la direccidén y control en las empresas
para lograr los objetivos deseados, posee experiencia sobre la organizacién y el
manejo de las diferentes areas de una empresa. Tiene un enfoque amplio sobre la

administracion para la ayuda en la toma de decisiones.
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Sr. Marcos Santamaria Pareja: Labord para empresas Noboa y en algunas
exportadoras bananeras durante 10 afios. Posee experiencia y conocimiento en la
actividad portuaria desde el afio 1991. Ingres6 a SOLMARISA S.A. en el afo
2008 y actualmente es el Jefe de operaciones en esta empresa. Nos brindara
respuestas puntuales acerca del control y seguimiento de las tareas del personal

en la empresa.

Tabla 18 Nomenclatura de Entrevistados

NOMBRES Y APELLIDOS ABREVIATURAS

Miguel Herrera Intriago MHI
Max Avilés Macias MAM
C.P.A. Wilmer Larreategui Mayor WLM
Marcos Santamaria Pareja MSP

Elaborado por: Las autoras
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Entrevistas Efectuadas a los Ejecutivos de ESTIBESA COMPANIA
ESTIBADORA S.A., NETSYN S.A., SOLMARISA SOLUCIONES MARITIMAS
S.A.

PREGUNTA #1.

¢De acuerdo a su criterio, por qué es importante hacer un control y
seguimiento de las tareas que realizan los empleados de una empresa?

MHI

“‘Es importante que se ejerzan controles para tener conocimiento de todos los
procesos que se realizan en la parte operativa y administrativa, pienso que al dar
seguimiento a las actividades que son asignadas a sus empleados la empresa
asegura que los objetivos que son planteados se logren alcanzar. Al controlar los
directivos y jefes de area seran capaces de detectar y corregir los errores que a
futuro pueden impedir conseguir las metas propuestas y trazadas por la

organizacion”

MAM

“Es importante realizar un control en todas las areas, porque a través de estos
se garantiza el alcance de los objetivos y cumplimiento de las exigencias de los
clientes. Por medio de los controles las organizaciones garantizan su

permanencia en el mercado”.

WLM Y MSP
“El seguimiento es importante porque ayuda a evaluar la mejora continua de los

procesos y el cumplimiento de las actividades asignadas para cada colaborador.
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La empresa necesita que cada trabajador cumpla con las funciones determinadas

en el manual de trabajo por lo que es indispensable la supervision en cada area”

PREGUNTA #2:
¢Desde su punto de vista, qué factores pueden ocasionar una falta de
control y seguimiento a las tareas que realizan los empleados de unha

empresa?

MHI

“Los factores pueden ser el bajo desempefio en las tareas y trabajos
asignados, una baja productividad tanto en la parte administrativa y operativa,
falta de conocimiento, responsabilidad y compromiso en la consecucion de los

objetivos y metas trazadas por la empresa”

MAM

“Existen diversos factores que pueden provocar una falta de control en las
empresas, entre ellos tenemos la improvisacion pues este podria ser un indice no
controlable, un factor externo seria la organizacién y planificacion del area
operativa para las laboras de estiba que son programadas el mismo dia segun la
programacion de trabajo de los clientes. En el area administrativa se puede citar
el desorden y la falta de compromiso en el personal. Por ultimo estaria una mala

estructuracion de los manuales de funciones”.
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WLM Y MSP

“Un factor para que haya esta falta de control y seguimiento de las tareas es la
falta de compromiso por parte del colaborador. Otro factor puede ser que el
manual de funciones esté mal estructurado o haya algo que modificar para que se
cumpla a cabalidad las funciones. Es importante que el personal esté formado
sobre las normas internas en la empresa, que existan sanciones en caso de faltar

a estas normas. Por ultimo puede ser la falta de recursos en la empresa”.

PREGUNTA #3:
¢De acuerdo a su opiniéon, como puede afectar la falta de control y
seguimiento a las tareas que realizan los empleados de una empresa para el

futuro de la misma?

MHI

“Puede afectar en primer lugar con la pérdida del mercado, pues el que no se
realicen controles eficaces en las empresas, puede producir que no se atienda los
requerimientos y se brinde un buen servicios a los clientes, los empleados
bajarian su rendimiento y la empresa bajaria su productividad, y en ciertos casos

pueden causar el cierre de la empresa”

MAM
“Puede afectar en gran manera, pues con un debido control se puede aplicar
correcciones, es necesario el control para saber e identificar en lo que se esta

fallando y que tipos de correctivos se pueden aplicar”.
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WLM Y MSP

“La falta de control puede afectar a la empresa en el sentido que puede caer en
el incumplimiento en las actividades programadas para el logro de un objetivo
especifico. A futuro esto puede ocasionar que la empresa incumpla con el buen
servicio para los clientes y refleje una mala organizacion entre sus

colaboradores”.

PREGUNTA #4:
¢, Qué tipo de control seria eficiente y eficaz para evaluar el cumplimiento

de las tareas asignadas dentro de la empresa?

MHI

“Cumplir con las ordenes de trabajo, los Supervisores y Jefes de area informar
a Gerencia General de las novedades suscitadas, establecer tiempos y plazos de
cumplimiento en las areas administrativas y operativas, determinar el grado de

productividad de las areas y empleados mediante evaluaciones de cumplimiento”

MAM

“Para todas las areas seria ideal establecer procesos tanto para el area
administrativa y operativa que cada empleado conozca y mantenga plasmado los
procesos que se efectian en cada tarea. Ejecutar evaluaciones de desempefio a
los empleados, realizar evaluaciones de competitividad en donde se permita
conocer el nivel de satisfaccion del cliente y el grado de cumplimiento de la
empresa en su posicion de proveedor de servicios portuarios, mejorar la

comunicacion entre los empleados”
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WLM Y MSP

“Creo que la Auditoria Interna seria una forma de controlar el cumplimiento de
las tareas asignadas a los empleados, alguien que pueda dar su visién objetiva
sobre las razones por las cuales no se estarian cumpliendo con el trabajo
asignado al personal. En el ambito administrativo el auditor interno puede evaluar
si el comportamiento de los empleados esta acorde con los estandares de la
empresa, promover el trabajo en equipo y proponer acciones para aprovechar al
maximo el recurso humano. En cuanto al personal operativo, creo que el trabajo
seria un poco mas complicado para el auditor por cuanto para poder emitir una
opinion, deberia hacer investigacion del terreno a fin de conocer a los

trabajadores de esa area y asi determinar cuales son sus debilidades”

PREGUNTA #5:

¢,De acuerdo a su explicacién, qué importancia tiene entonces establecer
(via manual de funciones) una delimitacién real de las funciones vy
responsabilidades del personal que trabaja dentro de la empresa para que

en la préactica, esto sea entendido y acatado por todos?

MHI

“‘Los manuales de funciones cumplen un papel importante en toda empresa
pues a través de ellos se describen y especifican las funciones y tareas que el
empleado o colaborador debe desempeifiar, en ellos es importante determinar las
responsabilidades y limitaciones, con el fin de que no se produzcan tiempos

muertos o duplicidad en las labores”
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MAM

“Como limitacién se puede definir que cada empleado realice especificamente
actividades propias a su area, con el fin de evitar conflictos, en el manual de
funciones debe quedar estipulado y especificado el rol de cada empleado, se

debe controlar que se ejecute esas actividades”

WLM Y MSP

“Pienso que es muy importante que toda empresa cuente con un manual en
donde estén establecidos las funciones, responsabilidades, derechos e inclusive
limites para todo el personal. Sin embargo creo que no debe quedarse en
papeles, sino que este manual debe ser conocido por todos los empleados, alli es
donde entra en funcién el Auditor Interno, pues es quien debe impulsar el

conocimiento de las normas que rigen a la empresa”

PREGUNTA #6:
¢, Qué otras recomendaciones nos puede dar para evaluar el cumplimiento

de las tareas asignadas dentro de la empresa?

MHI

“Tener un personal calificado y responsable depende en gran manera del
compromiso que esa persona tenga con la mejora continua, es importante
fortalecer el trabajo en equipo, la gerencia debe seleccionar y mantener un perfil

que cumpla con las expectativas del cargo”
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MAM
“Toda empresa debe estar evaluar constantemente a su personal, evaluar a
los clientes sobre el trato y servicio que recibio, internamente trabajar con el jefe

de area respecto al desenvolvimiento de los empleados”

WLM Y MSP

“Que tanto los directivos y administradores se pongan como propésito reunirse
periodicamente con el personal, no s6lo administrativo sino también operativo a
fin de conocer de primera mano, los problemas que puedan estar presentando
con el cumplimiento o no de las tareas asignadas al personal y juntos tratar de

encontrar soluciones definitivas”

PREGUNTA #7:
¢ Recapitulando todo lo dicho, qué beneficios obtiene la empresa que se
maneja bajo procedimientos que le aseguren el cumplimiento de las tareas

asignadas al personal de la misma?

MHI

“La empresa obtiene multiples beneficios, le permite tener un mejor mercado y
superavit, pues permite a la empresa proyectarse hacia la mejora continua,
posibilita elevar el nivel de productividad en los empleados, mejora la
comunicacion interna, permite identificar los riesgos, detectar desviaciones y

aplicar correctivos”
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MAM

“Los beneficios son diversos, la ejecucion de un buen control del personal
asegura el cumplimiento de las metas, se puede hacer correctivos de acuerdo a
las desviaciones encontradas, se asegura la entrega de un servicio de calidad a

los clientes, se incrementa la comunicacién entre los empleados”

WLM Y MSP

“El beneficio principal es el logro de los objetivos que se han planteado los
administradores para el bien de la empresa que conlleva a la excelencia y calidad
de servicio para brindar a los clientes. La empresa tendra una buena utilizacion de
los recursos que posee y se beneficiara al maximo por el cumplimiento de las

actividades asignadas al personal”

Interpretacion de los Resultados del Diagnéstico

Encuestas

Mediante el analisis de los resultados adquiridos de las encuestas realizadas a
los empleados de las areas operativa y administrativa de la empresa se considera
que existe desconocimiento sobre los procesos y lineamientos establecidos en la
empresa, el 73% y 23% respondié no saber y que no hay manuales de funciones
en la empresa, la mayor parte de ese desconocimiento se centra en el personal
operativo, pues algunos afirmaron que no tenian conocimiento de lo que es un
manual de funciones y responsabilidades. Segun el sondeo se determind que se
cuenta con manuales de funciones pero que no son difundidos y actualizados

segun los casos dados.
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Se considera necesario implementar supervision con garantia de resultados en
las labores que son desempefiadas principalmente en el area administrativa,
enfocada a que se evite la fuga de informacion o hallazgo de errores no
corregidos o detectados a tiempo que afecten de manera directa o indirecta a la
empresa o0 empleados. En el area operativa establecer compromiso con enfoque
a la mejora continua y entrega de un servicio de calidad a sus clientes, al ser esta

area quien interactia de manera directa con los clientes que posee la empresa.

Dar seguimiento y difundir el compromiso de la alta direccion en dirigir, evaluar
y promover el desempefio de cada empleado. ESTIBESA COMPANIA
ESTIBADORA S.A. es una empresa solida que cuenta con bases y una estructura
de lineamientos que redirigidos hacia el fortalecimiento puede perfeccionar y

encaminar el proceso actual de supervision y control que posee.

Entrevistas

PREGUNTA #1. Es importante que toda empresa efectué control y supervision
sobre los empleados porque mediante el uso de estas herramientas, se garantiza
el cumplimiento de las responsabilidades asignadas y para que cada empleado
desarrolle su labor conforme a los objetivos trazados por la empresa.

PREGUNTA #2. Los entrevistados concuerdan en que la falta de compromiso
es uno de los principales factores, la mala estructuracién del manual de funciones,
carencia de responsabilidad y el desconocimiento serian otras causas que
influyen en que en las empresas no se ejecuten controles efectivos.

PREGUNTA #3. El no aplicar controles efectivos, puede afligir a las empresas

de algunas maneras, entre ellas estan el incumplimiento de los objetivos y metas
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planteadas, baja productividad entre sus colaboradores, que no se pueda
identificar las falencias y fallas para aplicar los respectivos correctivos y por altimo
la pérdida del mercado al no estar en posicion de atender y brindar un servicio de
calidad a sus clientes.

PREGUNTA #4. Mantener actualizado los procedimientos y procesos que
realiza cada empleado en su cargo, fomentar la comunicacion interna y el trabajo
en equipo, elaborar evaluaciones de desempefio y de competitividad que permitan
conocer el grado de cumplimiento del empleado.

PREGUNTA #5. Todos estan de acuerdo en que es importante establecer una
delimitacién de las funciones y responsabilidades de los colaboradores, también
opinan que se debe ejecutar estas actividades y que debe existir un control con la
finalidad de mejorar la calidad de trabajo evitando asi la carencia de
conocimientos sobre los diferentes cargos y responsabilidades en cada area.

PREGUNTA #6. Analizar las responsabilidades descritas en los manuales de
funciones e identificar las labores que son realizadas dia a dia por los empleados,
evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas, evaluar las competencias y por
parte de los directivos de la empresa fomentar en los colaboradores el trabajo en
equipo e instruirlos de acuerdo a las falencias que posean.

PREGUNTA #7. Los ejecutivos y Jefes de area estan de acuerdo en que las
empresas obtienen diversos beneficios al ser manejada bajo procedimientos
controlados, entre los beneficios que acordaron los entrevistados fueron brindar
un servicio de excelencia y calidad a los clientes para proyectarse a un mercado
amplio, elevar la productividad entre sus colaboradores y aumento de la

comunicacion interna.
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Capitulo 3

Propuesta de Solucién al Problema

Como resultado de la revisidn y analisis de la estructura y comportamiento
actual en ESTIBESA COMPANIA ESTIBADORA S.A. de los procedimientos
establecidos para cada cargo que se desempefian en las areas administrativa y
operativa, se ha logrado plantear que con la ejecucion de un nuevo procedimiento
qgue regule las tareas de cada empleado, la empresa lograra contar con mejor

desemperio laboral e institucional.

Para toda empresa sin importar la condicién o tamafio es considerable que se
fijen controles que aseguren el cumplimiento de los objetivos, se logre aprovechar
las aptitudes y capacidades del capital humano, incentivando a generar una
instruccion de autosuficiencia y competencia bajo la vigilancia de la consecucion

de resultados.

Caracteristicas Esenciales de la Propuesta

El procedimiento propuesto para las areas administrativa y operativa esta
estructurado en base a las falencias analizadas a lo largo de la presente

investigacion y ha sido definido con las siguientes caracteristicas:

a) Reestructuracion del organigrama organizacional, con la inclusion de un jefe
para Recursos Humanos.
b) Establecimiento de un correcto proceso y manejo de manuales de funciones

en donde se identifiqguen las tareas, responsables y niveles jerarquicos,



d)

f)

)
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definicion de habilidades requeridas e inclusion de politicas para la difusion

y actualizacion.

Redistribuciéon de tareas en base a las actividades que desarrolla cada
empleado con la finalidad de optimizar el tiempo y aprovechar las
capacidades y aptitudes del capital humano segun el cargo que

desempeiia.

Normativa para evaluaciones de desempefio del personal, en donde se
estipule toma de decisiones en base a los resultados obtenidos, que corrijan
cualquier tipo de declinacion de los resultados esperados y reorganizacion

de los responsables de realizar las evaluaciones.

Implementacion de indicadores de control interno que midan el

cumplimiento de los procesos.

Reestructuracion del proceso de ndémina en donde se incluya una
comprobacién de las cantidades de cajas embarcadas y canceladas a los

trabajadores.

Definicion del proceso de estiba, identificacion de competencias y rangos
jerarquicos, simplificacion de tiempos de trabajo, disminucion de ausencias,
incorporacion de visitas sorpresivas por el Jefe de Supervisores,

conformacion de circulos de calidad.



Formay Condicién de Aplicacion
Organigrama

Es primordial conocer la estructura organizacional, porque mediante esta se
comprendera el nivel de jerarquia, las lineas de autoridad, las divisiones o areas
de trabajo y el organigrama de la empresa. A continuacion se presentara el

organigrama actual de ESTIBESA S.A.

ERENTE DE OPERACIONES

CONTADOR

ASISTENTE DE
ARl ) mﬁ}iﬂﬁg BODEGUERO JEFE DE
HUMANOS SUPERVISORES

I
ASISTENTE DE
RECURSDS — SUPERVISORES
HUMANOS

OPERADORES DE
MAQUINARIA

e RECEPCIOMISTA ESTIBADORES

Figura 18 Organigrama Vigente ESTIBESA S.A.
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

Un organigrama interpreta la estructura de la empresa, cada rango o posicion
estan relacionados una sobre otra, cada persona que ocupa un puesto es un
eslabon en la cadena, la sucesion es necesaria para ejercer control que va desde

el alto mando o nivel mas elevado del organigrama.



Una cadena de mando es necesario que sea identificable, porque en ella se
establecen los niveles jerarquicos que van desde el rango mas alto en este caso
el Gerente General hasta los empleados de primera linea segun lo muestra el

organigrama propuesto:

CONTADOR
ASISTENTE l ASISTENTE
CONTABLE CONTABLE

GERENTE DE
OPERACIONES
JEFE DE
BODEGUERO M <\)peRVISORES

ASISTENTE DE
RECURSOS RECURSOS
HUMANOS HUMARNODS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

SUPERVISORES
OPERADDRES
DE ESTIBADORES
MAQUINARIA

Figura 19 Organigrama Propuesto a ESTIBESA S.A.
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

Cada empleado es responsable de ejecutar las funciones de acuerdo al cargo
asignado, el Gerente General organiza, controla y coordina, el Gerente de
operaciones debe desarrollar planes que mejoren las actividades de trabajo, el
Jefe de Supervisores y Supervisores deben dirigir y velar por que se cumplan los
planes. Cuando en las empresas no se siguen las cadenas de mando, se debilita

el don de autoridad y es propicio a que se cree un clima laboral poco apropiado.
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Manual de Funciones

Una descripcion de las labores que realiza cada trabajador es una herramienta
gue permite conocer de forma detallada todas las actividades y responsabilidades
gue conlleva cada plaza de trabajo, posibilita fijar los objetivos organizacionales.
Mediante un manual de funciones se puede determinar el perfil, las destrezas y
competencias necesarias para desempefiar el cargo, sea este administrativo u
operativo. El objetivo es que se pueda identificar las labores que realiza cada
empleado en el puesto que desempefia y en caso de ausencia, que esta no afecte
de alguna manera el proceso de las demas actividades, siguiendo su curso sin

que se vea afectado el funcionamiento de la empresa.

Estibesa cuenta con un manual de funciones para cada puesto de trabajo, es
importante que este sea difundido durante el ingreso y contratacién de personal
nuevo o de aquellos que han sido rotados o reubicados de su puesto. De manera
que tengan conocimiento de todas las responsabilidades y labores que deben
desarrollar, desempefiando su cargo segun el contrato y cumpliendo con sus
labores de acuerdo a lo estipulado en el reglamento interno. La difusion y
distribucion del manual es importante para el correcto desempefio de los

empleados.

Funciones actuales de las areas Administrativa y Operativa

* Planea las metas organizacionales

* Representa legalmente a la organizacion
GERENTE |* Analiza y aprueba prestamos pernales

GENERAL |* Realiza reuniones con los jefes de area

* Toma decisiones en base administrativa y operativa
* Analiza el ingreso y salida de personal
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CONTADOR

Elaboracion de estados financieros

Revision y andlisis de ingresos y gastos

Elaboracion de registros varios

Provision y registro de ndmina administrativo y operativo
Elaboracion y declaracion de impuestos

Elaboracién de anexos Servicio de Rentas Internas
Revision de conciliaciones bancarias

Monitoreo de actividades de asistentes contables
Monitoreo de actividades de asistentes de Recursos Humanos
Revision de roles pro acreditacion

Andlisis y pre-aprobacion de préstamos a empleados
Control de préstamos a empleados

ASISTENTE

CONTABLE
(PROVEEDORES)

*  Andlisis y registro de facturas de compras
*  Emision y archivo de retenciones de compras
*  Pago a proveedores

*  Cotizaciones varias

*  Elaboracién de cheques

*  Analisis y reposicion de caja chica

*  Elaboracién de registros varios

*  Elaboracién de horas de maquinaria

* Renovacion de poélizas

*  Elaboracién y registro de facturas de venta
*  Archivo de facturas de Venta

* Inventario de Activos Fijos

* Inventario de Repuestos para maquinaria

Auditor interno sistema de gestion de calidad 1ISO
9001:2008

ASISTENTE

CONTABLE
(CLIENTES)

* Manejo de cartera de clientes

* Cotizaciones a clientes

. Elaboracion y registro de facturas de venta, retenciones en
ventas

* Elaboracién de registros varios

* Registro de ingresos

* Conciliaciones bancarias

* Inventario de Materiales de estiba

* Elaboracién de Inspecciones de contenedores

Auditor interno lider sistema de gestion de calidad ISO

9001:2008

Recepcion y tratamiento de reportes de novedades de

operaciones
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ASISTENTE
DE
RECURSOS
HUMANOS 1

Realiza roles de pago de cuadrillas, operadores e inspecciones
Aprobacion de acreditaciones

Recepcion de horas de maquinaria y asistencias de personal
de cuadrilla

Manejo y registro en pagina del IESS

Registro de beneficios sociales, contratos de trabajo y actas de
finiquito

Elaboracién de formato para préstamos a empleados
Seguimiento y control de préstamos personales
Inventario de equipos de proteccion

Registro de visitas domiciliarias

Elaboracién de asistencias de cuadrillas diarias
Elaboracion de listados de personal de cuadrillas
Emision, renovacion y reposicion de credenciales
Fichas ocupacionales

Auditor interno sistema de seguridad BASC.

ASISTENTE
DE
RECURSOS
HUMANGQOS 2

Realiza roles de pago de cuadrillas, administrativo y operativo
Recepcion de asistencia del personal de cuadrilla

Manejo y registro en pagina del IESS

Registro de beneficios sociales, contratos de trabajo y actas de
finiquito

Elaboracion de formato para préstamos a empleados
Seguimiento y control de préstamos personales

Inventario de equipos de proteccion

Elaboracién de asistencias de cuadrillas diarias

Elaboracion de listados de personal de cuadrillas

Emision, renovacion y reposicion de credenciales

Fichas ocupacionales

Auditor interno lider sistema de seguridad BASC

Auditor interno sistema de gestion de calidad 1SO 9001:2008

ASISTENTE

* Atencion al publico y de llamadas telefonicas

* Recepcidn de correspondencia y facturas de proveedores
* Manejo y registro en pagina del IESS

* Registro de beneficios, contratos de trabajo y finiquitos

* Elaboracion de formato para préstamos a empleados

* Seguimiento y control de préstamos personales

ADMINISTRATIVA | * Elaboracion de listados de personal de cuadrillas

* Elaboracion de asistencias de cuadrillas diarias
* Emision, renovacion y reposicion de credenciales
* Fichas ocupacionales

* Realiza roles de pago de cuadrillas

* Inventario de equipos de proteccion
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* Recepcién de solicitudes de clientes
* Elaboracién de la planificacion de trabajo diario
* Coordinacion con los jefes de cuadrilla las operaciones
* Revision de cotizaciones para clientes

GERENTE DE | * Seguimiento del trato y quejas de los clientes
OPERACIONES |+ Mmonitoreo de las operaciones

. Revision de las novedades suscitadas durante las
operaciones

* Vigila el trabajo de los supervisores
* Reporta las novedades suscitadas durante operaciones

* Supervisa las operaciones

* Coordina la alimentacion del personal

» Recepta datos y cantidades del servicio suministrado a
SUPERVISORES | clientes

* Comprueba el uso de los equipos de proteccién
* Verifica la disponibilidad de materiales de estiba
* Reporta las novedades suscitadas durante operaciones

* Organiza y controla las actividades de los estibadores
JEFE DE . Distribuye las tareas entre el personal, segun las

CUADRILLA programaciones de trabajo

, controla el cumplimiento del horario laboral de los
estibadores

Coordina con el jefe de cuadrilla las actividades diarias

ESTIBADORES | Estiba cajas segun las modalidades planificadas
. Informa al Jefe de cuadrilla o Supervisor todo tipo de
novedad que afecte el servicio ofrecido

* Coordina con el supervisor las actividades diarias

OPERADOR DE * Opera las maquinarias segun la planificacion de trabajo
MAQUINARIA [« Conserva la maquinaria en buen estado para su
funcionamiento.

* Vigila el mantenimiento preventivo y correctivo.

Redistribucién y Estructuracion de Funciones

Mediante el fortalecimiento del trabajo en equipo, se restablecerd la

comunicacién interna, se evitara el exceso de tareas en un solo empleado o que
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se realicen actividades que corresponden a otro departamento o area, se
asignaran responsabilidades a todo el grupo. Conforme a un previo analisis que
debera ser realizado por el Jefe de Recursos Humanos en conjunto con los Jefes
inmediatos de cada departamento, se delegarian tareas segun la competencia o

desemperio del empleado.

La conformacion de un buen equipo de trabajo es fundamental para el
crecimiento de la empresa, aquellas tareas que son desarrolladas en equipo son
mas productivas que las ejecutadas individualmente, pues se invierte menos
tiempo, esfuerzo y se obtiene una perspectiva que involucra a todo el equipo de

trabajo.

En el departamento de Recursos Humanos y Contabilidad las asistentes
realizan ciertas actividades similares, en el area operativa se podria asignar
actividades de control durante las operaciones, el cual mediante un analisis de
cada una de las actividades que realizan, se puede identificar la carga laboral y
responsabilidades, con la finalidad de efectuar una adecuada distribucion de las
labores lo cual fomentaria el trabajo en equipo, reduciria el tiempo que se invierte
en realizar determinada actividad y se igualaria el trabajo evitando la recarga en

un solo empleado. Se sugiere realizar la siguiente redistribucion de funciones:

Gerente General: Valorar los resultados de las evaluaciones de desempefio
permitira al Gerente General tomar decisiones y medir el nivel de desempefio de
los jefes de area y de cada departamento de manera general, le da una

perspectiva de la situacién y posicion de cada empleado en el desenvolvimiento
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de sus funciones. El gerente analizaria los resultados de las evaluaciones e

indicadores de procesos.

GERENTE
GENERAL

* Planea las metas organizacionales
* Representa legalmente a la organizacion
* Analiza y aprueba préstamos personales

* Realiza reuniones con los jefes de area
* Toma decisiones de base administrativa y operativa

* Analiza el ingreso y salida de personal
* Analiza las evaluaciones de desempefio

* Analiza los resultados de los indicadores de procesos

Contador: Con la inclusiébn de un Jefe para el departamento de Recursos

Humanos, se permitird la optimizacién del tiempo, controlar de mejor manera

ciertas actividades como el cuadre de los prestamos realizados a los empleados,

las evaluaciones de desempefio no solo serian ejecutadas por el contador a las

asistentes de Recursos humanos y Contabilidad. Cada jefe de area realizaria las

evaluaciones de acuerdo al desempefio que ha tenido cada miembro de su

equipo de trabajo.

CONTADOR

Elaboracion de estados financieros

Revision y analisis de ingresos y gastos

Elaboracién de registros varios

Provision y registro de némina administrativo y operativo
Analisis de consignaciones de ndmina administrativo y operativo

Elaboracion y declaracion de impuestos
Elaboracion de anexos Servicio de Rentas Internas
Revision de conciliaciones bancarias

Monitoreo de actividades de asistentes contables
Andlisis y cuadre de préstamos personales

Toma de evaluaciones de desempefio

Elaboracion y redaccion de cartas



79

Asistentes Contables: Estan identificadas en proveedores y clientes, los dos

cargos realizan actividades de facturacion a clientes, se determinaria a la

Asistente Clientes para la realizacion de la siguientes funciones: archivo y

facturacion a clientes, registro de comprobantes de retenciones de ventas, cuadre

de cajas, inspeccion de contenedores y horas de maquinaria facturadas, se

suprimiria la tarea de revision y tratamiento de los reportes de novedades

entregado por los supervisores. A la Asistente Proveedores se incorporaria la

revision y analisis de los gastos de estiba, redaccion de cartas y tramites varios.

ASISTENTE
CONTABLE
(PROVEEDORES)

ASISTENTE
CONTABLE
(CLIENTES)

Andlisis y registro de facturas de compras
Emision y archivo de retenciones de compras
Pago a proveedores

Cotizaciones varias

Andlisis y reposicion de caja chica
Elaboracién de cheques

Elaboracién de registros varios

Elaboracién de horas de maquinaria a pagar
Renovacion de pélizas

Inventario de Activos Fijos

Inventario de Repuestos

Revision de gastos de estiba

Elaboracion y redaccion de cartas

Auditor interno sistema de gestion de calidad 1SO 9001:2008

* Manejo de cartera de clientes

* Cotizaciones a clientes

. Elaboracion y registro de facturas de venta, retenciones en
ventas

* Elaboracion de registros varios
* Registro de ingresos
* Conciliaciones bancarias

* [nventario de Materiales de estiba
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* Elaboracion de Inspecciones de contenedores
* Cuadre de cajas e inspecciones de contenedores
* Cuadre horas de maquinaria facturadas

* Control de cajas caidas
* Auditor interno lider sistema de gestion de calidad ISO

Jefe de Recursos Humanos: La contratacion de un Jefe permitira la

distribucion de las funciones adecuadamente en el departamento y que se ejerza

control de las actividades desempefiadas por las asistentes, contribuird en el

desarrollo de planes de medicibn de competencias segun las habilidades y

experiencia del empleado. Estaria encargado de elaborar las evaluaciones de

desempefio del area y de controlar los préstamos personales y quirografarios,

permitiendo que el area de Contabilidad cuente con informacion oportuna para la

comprobacién documental de registros. Comunicaria de forma oportuna al

Gerente General todo tipo de hallazgo o novedad presentada en el area

administrativa.

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS

*

Monitoreo de actividades de asistentes

Revision de roles administrativos y operativos pre y post
acreditacion

Aprobacion de consignaciones de nomina

Seleccion y reclutamiento de personal

Control de horario laboral del personal administrativo

Andlisis de beneficios sociales, contratos de trabajo y actas de
finiquito

Recepcion y atencion de reportes de novedades de operaciones
Revision y analisis de cajas, horas e inspecciones pagadas
Control de préstamos personales

Control de fichas ocupacionales

Evaluaciones de desempefio

Andlisis y pre-aprobacion de préstamos a empleados
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Asistentes de Recursos Humanos: Se propone fijar un solo formato de rol de

cuadrillas, el cual sea claro, facil de comprender y revisar, determinar anicamente

a la Asistente 1 y 2 para la elaboracién y registro de némina del personal

administrativo y operativo con la finalidad de evitar el exceso de funciones,

simplificando el proceso de ndémina de cuadrillas, facilitando el control y pago

puntual del personal operativo. Comunicar al Jefe de area todo tipo de novedades

suscitadas mediante memorandum o correo electronico.

ASISTENTE
DE
RECURSOS
HUMANOS 1

ASISTENTE
DE
RECURSOS
HUMANOS 2

Realiza roles de pago de cuadrillas, operadores e inspecciones
Ingreso de informacién de cajas y horas pagadas para cuadre
Recepcién de horas de maquinaria

Manejo y registro en pagina del IESS

. Reagistro de beneficios sociales, contratos de trabajo y actas de

finiquito

Registro y seguimiento de préstamos personales

* Registro de visitas domiciliarias

Fichas ocupacionales
Elaboracion de asistencias de cuadrillas diarias
Elaboracion de listados de personal de cuadrillas

Auditor interno sistema de seguridad BASC.

Realiza roles de pago de cuadrillas, administrativo y operativo
Ingreso de informacién de cajas pagadas para cuadre
Manejo y registro en pagina del IESS

Registro de beneficios sociales, contratos y actas de finiquito
Registro y seguimiento de préstamos personales

Registro de visitas domiciliarias

Fichas ocupacionales

Elaboracion de asistencias de cuadrillas diarias

Auditor interno lider sistema de seguridad BASC
Auditor interno sistema de gestion de calidad 1ISO 9001:2008
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A la asistente 1 y 2 se suprimiria la aprobacién de acreditaciones, la emision de
credenciales, el inventario y entrega de equipos de proteccion, la elaboracion de
listados y de los formatos de préstamos para empleados. Generando que las
asistentes tengan una mejor disposicién de tiempo para la realizacion de la tarea

de roles de cuadrillas y administrativos.

Asistente Administrativa: Se estableceria las funciones de entrega y control
de inventario de equipos de proteccidn, recepcion y distribucion de las asistencias
semanales del personal que ha trabajado en cuadrillas, emisién y renovacion de
credenciales, brindaria apoyo al area en el registro de beneficios sociales,
contratos de trabajo y actas de finiquito especialmente en época alta donde
ingresa personal nuevo y debe realizarse la verificacion de antecedentes penales,
coordinar la elaboracion de exadmenes médicos, y recopilacion de la
documentacion necesaria. Se suprimiria la tarea de elaboracion de roles a

cuadrillas, control de préstamos y de fichas ocupacionales.

* Atencién de llamadas telefénicas y publico
* Recepcioén de correspondencia y facturas de proveedores
* Manejo y registro en pagina del IESS

ASISTENTE . Registro de beneficios sociales, contratos de trabajo y actas
ADMINISTRATIVA de finiquito

* Emision, renovacion y reposicion de credenciales
* Elaboracion de formato para préstamos a empleados

* Inventario de equipos de proteccion
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Area Operativa

Para esta area la propuesta se basa en fortalecer el proceso, estabilizando el
nivel de autoridad de los supervisores hacia los operadores y estibadores, motivar
al personal estibador a realizar un servicio de calidad, impartir charlas sobre el
manipuleo de las cajas. Realizar reuniones de calidad semanales para la

notificacion de todo tipo de novedades.

Gerente de Operaciones: Se agregaria la tarea de analisis y control del
indicador de cajas caidas y la planificacion de visitas sorpresivas segun el
programa de trabajo para que sean realizadas por el Jefe de Supervisores para el

control directo de las operaciones.

* Recepcion de solicitudes de clientes
* Elaboracion de la planificacion de trabajo diario
* Coordinacion con los jefes de cuadrilla las operaciones
* Revision de cotizaciones para clientes
* Seguimiento del trato y quejas de los clientes
GERENTE DE . .
OPERACIONES * Monitoreo de las operaciones

. Recepcion de las novedades suscitadas durante las
operaciones

* Revision de las asistencias del personal
* Control de indicador de procesos (cajas caidas)

* Planificacion de visitas sorpresivas
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Jefe de Supervisores se incorpora la tarea de revision y comprobacion de

cajas y horas de maquinaria reportadas y visitas sorpresivas durante las

operaciones en los diferentes puertos en donde se presta servicio.

JEFE DE
SUPERVISORES

* Analisis de la planificacion de trabajo diario

» Analisis de los requerimientos de clientes sobre cuadrillas y
maquinaria

* Recoge firmas de soportes para facturacion

* Elaboracion de liquidaciones de estiba semanales

* Elaboracion y liquidacion de horas de maquinaria

* Reporta los gastos de estiba semanales

* Vigila el trabajo de los supervisores

* Reporta las novedades suscitadas durante operaciones

. Revision y comprobacion de cajas y horas de maquinaria
reportadas

* Visitas sorpresivas durante las operaciones

Supervisores: se incorpora la tarea de impartir charlas sobre la forma correcta

de manejo y manipulacién de la carga al personal estibador.

SUPERVISORES

* Supervisa las operaciones
* Coordina la alimentacion del personal

, Recepta datos y cantidades del servicio suministrado a
clientes

* Comprueba el uso de los equipos de proteccion
* Verifica la disponibilidad de materiales de estiba
* Reporta las novedades suscitadas durante operaciones

* |Impartir charlas sobre el manejo y manipulacién de la carga
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Jefe de Cuadrilla: se agrega la tarea de vigilar las técnicas de carga de caja,
con la finalidad de asegurar la entrega de un servicio de calidad a los clientes y
realizar reuniones circulos de calidad con su cuadrilla luego de efectuado el
trabajo para sea comunicado cualquier tipo de problema y dar una propuesta

solucion al supervisor de turno.

* Organiza y controla las actividades de los estibadores

Distribuye las tareas entre el personal, segun las
programaciones de trabajo

JEFEDE * Controla el cumplimiento del horario laboral de los estibadores
CUADRILLA
* Vigila el cumplimiento de aplicacion de técnicas de carga de caja

Realiza reuniones de calidad posterior a la realizacion del
trabajo

Habilidades Requeridas del personal Administrativo y Operativo

Las funciones de cada colaborador son descritas en el manual de funciones,
pero también es importante que posean las habilidades necesarias para poder
desempefiar de manera 6ptima un cargo en la empresa. Cada colaborador debe
tener caracteristicas conductuales de la personalidad definidas, entre ellas se

mencionan las siguientes por cada area:

* Habilidades

* Responsabilidad

*  Etica

* Capacidad para resolver problemas
*  Sociabilidad

*  Actitud Positiva

CONTADOR



ASISTENTE
CONTABLE

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

GERENTE DE
OPERACIONES

JEFEY
SUPERVISORES

JEFE DE
CUADRILLA

Habilidades
Responsabilidad

Etica

Tolerancia a la presion
Facilidad de Comunicacién
Asertividad.

Habilidades
Responsabilidad

Etica

Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo
Facilidad de Comunicacion

Habilidades

Responsabilidad

Etica

Creatividad

Capacidad para resolver problemas
Facilidad de Comunicacién

Habilidades

Responsabilidad

Etica

Capacidad para resolver problemas
Facilidad de Comunicacion
Optimizacién del tiempo

Habilidades

Responsabilidad

Etica

Capacidad para resolver problemas
Sociabilidad

Actitud Positiva

Trabajo en equipo

Habilidades

Responsabilidad

Seguridad personal

Capacidad para resolver problemas
Trabajo en equipo

Optimizacion del tiempo
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* Habilidades

* Responsabilidad

*  Optimizacion del tiempo
Espiritu de servicio

*  Trabajo en equipo

* Seguridad personal

ESTIBADORES

* Habilidades

* Responsabilidad
OPERADOR DE *  Optimizacion del tiempo
MAQUINARIA * Espiritu de servicio

*  Trabajo en equipo

* Seguridad personal

Normativa Para Evaluacion de competencia y Desempefio Laboral

Objetivo de las Evaluaciones

Las evaluaciones son un instrumento de medicién para las empresas que
permitiran determinar el nivel de cumplimiento laboral de sus trabajadores, de
acuerdo al desempefio que han tenido durante un periodo determinado. El objeto

de este instrumento es evaluar y controlar.

Segun los resultados obtenidos, aquellos empleados que destaquen y consigan
puntajes de eficiencia altos, se los puede recompensar, reconocer su esfuerzo y
dedicacion, justificando los sueldos y salarios de acuerdo a una escala,
generando motivacion al personal, se los puede tomar en cuenta para asensos o
reasignacion de funciones por responsabilidades. En asensos la seleccion interna

ahorra tiempo y recursos en la busqueda y reclutamiento de personal nuevo.
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De manera general las evaluaciones realizadas a los trabajadores sirven para:

Aumentar el desempefio laboral.

Reformar la retribucién salarial por desemperio.

Redistribuir las funciones segun los conocimientos, capacidad vy
habilidades.

Rotar al personal.

Separar, promover o ascender a los empleados segun su aptitud,
destrezas, preparacion académica y profesional.

Determinar la falta de conocimiento o desactualizacién y corregirlos

mediante entrenamiento, capacitaciones internas o externas.

Importancia de las Evaluaciones

Son importantes porque aportan al desarrollo humano, permitiendo a la alta

direccion, administrador o jefe de area conocer las debilidades y fortalezas de su

grupo de trabajo, los resultados obtenidos son comunicados al empleado para

que pueda conocer su grado de desempefio y segun las calificaciones pueda

plantear programas de mejora. Es necesario que las evaluaciones sean

realizadas de forma constante, las evaluaciones como medio de medicion y

seguimiento del cumplimiento individual deberian convertirse en un instrumento

que:

e Aporte a mejorar de manera continua el desempefio de los empleados
e Potencie sus habilidades

e Contribuya a mantener un buen clima laboral

¢ Permita identificar a aquellos que meritan ser compensados

e Contribuya a la toma de decisiones.
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Elementos para las Evaluaciones

Es necesario establecer factores que determinen el desempefio laboral de cada
empleado, entre ellos estan:

¢ Nivel de Conocimiento: Medicidon del entrenamiento y conocimiento del
cargo, grado de eficacia en los métodos aplicados, aporte e innovacion
con nuevas técnicas o ideas.

e Calidad: Entrega de forma oportuna de informes o registros, nivel de
iniciativa propia.

e Cantidad: Compromiso en alcanzar los objetivos trazados por la
empresa, cumplimiento de las tareas del puesto segun la carga laboral
distribuida entre los colaboradores del mismo departamento.

e Grado de Iniciativa Propia: Posee iniciativa, no es primordial que se
realice supervision para que cumpla con sus funciones. No depende de
otros para culminar un proceso.

¢ Comunicacion y trabajo en equipo: Nivel de comunicacién y relacion con

el grupo de trabajo.

Evaluacion de Desempefio Actual ESTIBESA S.A.

La empresa realiza de manera anual evaluaciones de desempefio, de acuerdo
a los resultados obtenidos dentro de la escala de calificacion, aquellos empleados
que han alcanzado puntajes que van de bajos a medio, se envian a reforzar
conocimientos, posteriormente se realiza la evaluacion de eficacia de los
conocimientos adquiridos. Este es un proceso que es documentado segun los

parametros basados en el sistema integrado vigente de la empresa.



< = EVALUACION DE COMPETENCIA Y DESEMPENO

OPEEADORES PORTUARIOS

CODIGD

Fecha:

Wersidn:

Pagina:1 de 2

DATOS DEL EMPLEADO

Apelidos: Mombres: Tiempo de Servicio:
Denominacion del cargo: Dpto. o Seccion:
Cargo:
1
Principales rezponsabilidades: 2
3

Califique segln lo siguientes parametros:

Excelente =5 Muy Bueno =4 Bueno =3 Regular =2

Malo =1

FACTORES DE EVALUACION

EVALUACION

5 [ 4 [ 3] 211
1. Conocimiento del Puesto
Entiende las funciones v regponsabilidades del puesto
Posee los conocimientos y habilidades necesarios para el puesto
Asistencia (cumplimiento a su trabajo)
Puntualidad
Habitos de seguridad
Total o o o o o
2. Experiencia
En cargos afines
En el mismo puestio
Total o o o o o
3. Planificacion y Resolucion
Trabaja de forma planificada v organizada
Es analitico
Habilidades numericas
Reacciona rapidamente ante las dificultades
Total o o o o o
4. Productividad
Consigue los objetivos
Puede manejar varios provectos a la vez
Habilidad para minimizar los costos
Trabajo bajo presion
Total o o o o o
5. Habilidade s de comunicacidn
Articula ideas de forma eficaz | | | | |
Comunicacion verbal y escrita | | | | |
Es tolerante | | | | |
Total | @ | o | o | o | o
6, Trabajo en equipo
Es socinble
Ayuda 8 80 Sguipo
Trabajo an sguipe. Trabajea ben con distintos tipos de parsona
Capaciiad de relacionaras con ine smplesdos
Testal o o o o o
FoCaracteriaticss inoivicusies
Iniciativa ¥ creatividad
Eafusrzo por adaguirr nusvos conocimisntos
Cualidades de liderazgo
Fotancisl de desarrolio (inteligencin
Aparigncia personal (higlene, presentaciong
Compartamianto (carfictar, tamparamanto, relacionas humanas}
Capacidad para la toma Jde Jdecisionas
Rarponeabilided
Cigno de confianza &n sus oblipaciones
Ramclucion da problamas ¥ toma de dasicionas
CHinamismo y motiveoidn
Total o o o o o
8, Habilidades de direoobdn
Tranemite bien lom objetivos o los integrantes de =u aram
Capacidad de negooiaoion
Demuaestra dotes de liderazgo, delegacion ¥y eficiencia
Motiva # 8U sGuipe pare conssguir los objetivos
Total o o o o o
PHOMEDNG TOTAL [0

En mu opinidn, jan gue dreas debs concantrarss o majorar el asmplasdo 7

Recomeandacionss de Capacitacicon

Ewral LUADD POR: RECIBIDOD POR:

Fecha:

Figura 20 Evaluacion de Desempefio ESTIBESA S.A.
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.
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El método de evaluacion aplicado es el de las escalas de puntuacion, en donde
la Alta Direccion y/o Administrador — Contador debe valorar al empleado de cada
area y puesto de trabajo de acuerdo a su criterio y segun su desenvolvimiento en
un determinado periodo, debe asignar un puntaje de acuerdo a una escala
numerica que va del 1 al 5 siendo el cinco el puntaje mas alto dentro del rango
para la evaluacion. La distribucion para la calificacidon de las evaluaciones es

realizada de la siguiente manera:

* Gerente de Operaciones
* Contador

# Asistentes de Recursos Humanos
= Asistente Administrativa

* Jefe de Supervisores

= Supervisores
s Operadores de Maquinaria
= Estibadores

Gerente de Operaciones

Figura 21 Responsables de Evaluar

Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

Propuesta del Proceso de Evaluacion de Desempefio

Se propone valorar los resultados y tomar decisiones en base a los resultados
de las capacitaciones internas que reciben los empleados para constatar el grado
de eficacia y en las capacitaciones externas comprobar que la inversion que la
empresa realiza en los empleados es correspondida mediante la implementacion

o planteamiento de ideas que aporten a mejorar los procesos. La ejecucion
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adecuada de las evaluaciones facultara al personal a conocer su grado de

eficiencia, contribuyendo a que se mejore el rendimiento y nivel de competitividad.

* Gerente de Operaciones
e Contador
¢ Jefe de Recursos Humanos

Contador e Asistentes Contables

e Asistentes de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos e Asistente Administrativa

» Jefe de Supervisores
Gerente de Operaciones [RIIo=aHeI(=
* Operadores de Maquinaria

Jefe de Cuadrilla * Estibadores

Figura 22 Propuesta Responsables de Evaluar

Elaborado por: Las Autoras

Cada jefe de area analizaria las evaluaciones realizadas por el jefe inmediato
segun la cadena de mando, los resultados serian notificados al Gerente General
para su andlisis y toma de decisiones, las evaluaciones pueden ser estipuladas de
manera semestral o anual, esta seria una medida de seguimiento y reduciria el

tiempo de medicion para obtener resultados inmediatos del cumplimiento.

La ejecucion de un correcto proceso de evaluacion permitira mantener
comunicada a la alta direccion del nivel de cumplimiento de su equipo de trabajo,
a continuacion se presenta el proceso propuesto para las evaluaciones de

desempeifio:



93

EVALUACION
PUNTUACION DE .| APORTEDE
RESULTADOS IDEAS
+ -
TOMA DE ,| CAPACITACION Y/O | V‘”‘LOSI?C'ON R NIVEL DE
DECISIONES ADIESTRAMIENTO RESULTADOS RENDIMIENTO
MEJORA DE
—

PROCESOS

CRECIMIENTO
ORGANIZACIONAL

CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS
ORGAMIZACIOMALES

COMPROMISO

Figura 23 Proceso Propuesto Para Evaluacion

Elaborado por: Las Autoras

Una evaluacion es una herramienta que contribuye el mejoramiento continuo,
promocion y a la creacion de planes para capacitar al personal. Las
capacitaciones renuevan los conocimientos de los colaboradores para que se
tomen acciones, sean estas rotaciones, traslado o sanciones por la falta de

responsabilidad e interés para obtener el resultado deseado.

Analisis de Mivel de

Necesidad de Men:j_n::lon con Impacto de la Control
Indicadores

capacitacion capacitacion

Figura 24 Etapas para Medicion de impacto de Capacitaciones

Elaborado por: Las Autoras

Se puede mencionar como politicas en la medicién del nivel de impacto de la
capacitacion en los empleados el grado de aprendizaje adquirido, empleo de los
conocimientos adquiridos al puesto de trabajo y el nivel de satisfaccion de los

resultados alcanzados.
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Indicadores de medicion y control

Los indicadores cumplen el objetivo de medir cualquier tipo de cambio a través
del tiempo. Actualmente no se mantienen implementados indicadores de control,
se cuenta con indicadores los cuales miden la eficiencia, eficacia y cumplimiento
de ciertos procedimientos, segun lo establecido y requerido por las normas de
seguridad y calidad. Se propone incorporar indicadores de control que evallen y
faciliten disponer de resultados sobre el nivel del capital humano. A continuacién

se detallaran algunos que aportaran un mayor grado de control en la empresa:

Tabla 19 Indicadores de Control

NOMBRE DEL FRECUENCIA
N® TIPO DETALLE FORMULA - RESPONSABLE
INDICADOR DE MEDICION
. DESCRIBE EL GRADO DE # DE INFORMES
PRESENTACION DE TRIMESTRALQO
EFICACIA CUMPLIMIENTO EN LA PRESENTADOS [ #DE JEFE DE AREA
INFORMES SEMESTRAL
ENTREGA DE INFORMES INFORMES SOLICITADOS
RESULTADO EN DESCRIBE EL GRADC DE
RESULTADO OBTENIDO/ TRIMESTRALO
2 ADIESTRAMIENTO EFICACIA  EFICACIA EN EL DESARROLLO JEFE DE AREA
. RESULTADO ESPERADO SEMESTRAL
0O CAPACITACION O PLANTEAMIENTO DE IDEAS
DESCRIBE EL GRADO DE
# CAJAS EMBARCADAS / GERENTE DE
3 CAJAS CAIDAS EFICACIA EFICACIA EN EL SERVICIO AMNUAL
#DE CAJAS ESTIBADAS OPERACIONES

ENTREGADO

Elaborado por: Las Autoras

RANGO DE MEDICION

EXCELENTE 90 A 100%
BUENO 80 A 89%
REGULAR 50 A T79%

INHEORN =nos DE 50

Figura 25 Rango de Medicion de Indicadores

Elaborado por: Las Autoras
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1. Presentacion de informes: La entrega oportuna de informes son
fundamentales para la realizacibn o complementacibn de procesos,
determinara el grado de responsabilidad y el nivel de eficiencia que posee el
empleado.

2. Resultado de Adiestramiento o Capacitacion: Indicador propuesto para la
medicion de resultados e impacto de las capacitaciones, cursos Yy
actualizaciones laborales, en donde el resultado obtenido sera el puntaje que
recibio el empleado luego del adiestramiento en base al rendimiento y
desenvolvimiento en un periodo establecido previamente, sobre el resultado
esperado por el jefe inmediato o de area.

3. Cajas Caidas: Permite determinar de manera porcentual la cantidad de
cajas caidas durante un afio, Gerencia deberd establecer un rango
condescendiente de cajas caidas en ese periodo, el resultado del indicador no

deberia sobrepasar lo permitido por Gerencia.

Los responsables de efectuar la medicion de los indicadores de control serian
los jefes inmediatos hacia cada miembro de su equipo de trabajo. Los resultados
obtenidos dentro del rango de medicion deberan ser notificados al Gerente

General de forma escrita.

Proceso de Némina

La nédmina es una herramienta administrativa mediante el cual se realiza el
pago o acreditacion de jornales, sueldos y salarios a los empleados y directivos,
siguiendo los parametros reglamentarios debe ser ejecutada de una manera

precisa y puntual.
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El proceso de ndmina es realizado por las asistentes de Recursos Humanos y
la asistente administrativa, cada una lleva un nidmero determinado de cuadrillas,
una cuadrilla puede estar conformada de 15 a 40 personas. Al inicio de cada
semana se procede a la liquidacion del trabajo realizado en la semana anterior,

segun el calendario bananero. El proceso de nédmina es el siguiente:

Recepcion de R%\gﬁ'g r& Er:)lor Aprobacion para
asistencias A acreditacion

L L L

|| || ||
Reparto de Aplicacion de

Asistencias por descuentos y Pago de ndbmina
cuadrillas anticipos

| |

|| ||

Revision de W :

modalidades ingRrG(}agslgttra?] erol
trabajadas

Figura 26 Proceso de Nomina ESTIBESA S.A.
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

Las asistencias de las cuadrillas con el personal que ha laborado en la semana
es entregada por el Jefe de Supervisores, las asistentes revisan la documentacion
recibida y registran en el rol las modalidades y tiempos trabajados, cada una de
las asistentes del area tiene un formato de rol diferente, la unificacion de un
formato general eficaz y practico, facilitaria la revision. La aprobacion para la

acreditacion es realizada por parte de la Asistente 1.
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La némina como instrumento administrativo en las empresas, faculta a que se

logren efectuar los célculos y retribucion de sueldos y salarios a los empleados de

una manera organizada y precisa, que se disponga de informacién puntual para la

revisibn y comprobacion. En el proceso de consignacion el Jefe de Recursos

Humanos seria el responsable de realizar las aprobaciones para la acreditacion

de la ndmina, una vez que ha culminado el proceso de revision de cada rol de

pago.

Recepcion de
asistencias

Reparto de

Asistencias por
cuadrillas

L
|
Revision de

modalidades
trabajadas

Revision por parte | | Aprobacion para

del Jefe de
Recursos
Humanos

Aplicacién de
descuentos y
anticipos

L |
-
Registro e ingreso
en rol

Figura 27 Proceso Propuesto de Nomina

Elaborado por: Las Autoras

acreditacion por
parte del jefe de
area

L
|
Pago de nébmina
-
|

Comprobacion
Documental por
Contabilidad

El area de contabilidad puede redistribuir la funcidn de la comprobacion

documental del pago de ndmina, tomando cada colaborador del area de

contabilidad cierta cantidad de cuadrillas, para esto el area de Recursos Humanos

debera proveer a Contabilidad las asistencias, roles y acreditaciones, este
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proceso seria llevado a cabo luego de la acreditacion de cada semana. Un

correcto proceso de ndmina en una empresa permite planificar, organizar y

controlar.
ESTIBESA S.A.
CUADRE DE CAJAS SEMANAL
TOTAL DE CAJAS REGISTRADAS TOTAL DE CAJAS LIQUIDADAS
DPTO:  CONTABILIDAD DPTO: RRHH
R | CANTIDAD i CANTIDAD |
@FACTURA| "' " [MODALIDAD| MW | EXPORTADORA | SEMANA iCuADRILLY = | MODALDAD | SEMANA
[TOTALES POR MODALIDAD [TOTALES POR MODALIDAD
EMBULK | AcopeP |emBsePAL | PAPTO | CoMBULK | comPAL EMBULK | ACOODEP | EMBSEPAL | PAPTO | COMBULK | COMPAL

| [ l [ I [ | I

CSSERVACIONES:

Figura 28 Propuesta para el Cuadre de Cajas Trabajadas y Pagadas
Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

El cuadro propuesto debera estar habilitado en la red de trabajo de ESTIBESA,
para que el cuadre de cajas sea eficaz, se debera alimentar de manera semanal
por los departamentos de Contabilidad y Recursos humanos, para que se realicen
las comparaciones y ajustes respectivos de las cajas estibadas, el jefe de
Supervisores realizara la revision de las cantidades con los reportes que recibe de
los Supervisores, con la finalidad de que se compruebe que las cajas reportadas

han sido consignada acorde a lo trabajado.

Proceso de Estiba

Comprende las actividades desde la planificacion de las operaciones hasta la
entrega del servicio, incluyendo la retroalimentacién del cliente. Un afio calendario

se divide en dos temporadas las cuales son: alta considerada desde diciembre
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hasta mayo del siguiente afo, y la temporada baja que comprende desde junio

hasta noviembre. El proceso de estiba esta conformado de la siguiente manera:

. El jefe de Operaciones envia a la operadora via e-mail el programa de

trabajo donde se detalla: Nombre de la exportadora, modalidad de

ADMINISTRATIVA

CLIENTE i ) . ) o
trabajo, personal reguerido, hora de inicio de operaciones y maguinaria
de ser necesario.

1. Receptar las necesidades del cliente
2 Realizar la planificacion del servicio, verificando la disponibilidad de los
recursos necesarios para el desarrollo del mismo.
GERENTEDE | 3. citar al personal necesario para la ejecucion del servicio: jefe de grupo,
OPERACIONES supervisores, operadores se les comunica la modalidad del trabajo,
ndmero de personal requerido, hora de inicio de Operaciones.
4. Informar a la Asistente administrativa para que realice el listado del
personal.
1. Receptar el requerimiento del gerente de operaciones
ASISTENTE i i )
2. Elaborar el listado de cada cuadrilla donde consta el lugar de trabajo,

nombre del vapor y fecha.

SUPERVISORES

. Receptar la programacion del servicio.

_ Verificar los materiales y maguinaria de estiba necesarias para el inicio
de actividad.
_ Una vez ingresado el personal a las instalaciones portuaria del cliente se

verifica gue el personal use correctamente el equipo de proteccion
personal para poder realizar el servicio.

- Realizar el dialogo periddico al grupo asignado.
. Toma de asistencia al personal

_ Llenar reporte de novedades donde se debe detallar las novedades

duranie la ejecucion de operaciones, para luego tomar acciones
correctivas y preventivas en caso de Ser necesario.

JEFE DE
OPERACIONES
SUPERVISORES

—

. Cuadrar dia a dia la cantidad de cajas estibadas para luego llenar los

reportes necesarios para poder facturar el servicio brindado.

. Realizar la liquidacidn semanal de cada cuadrilla.
. Informar de cajas caidas o de alguna novedad en la reunion semanal.

. Recoger las firmas de los jefes de operaciones de las exportadoras
. Entregar al departamento de contabilidad los soportes para proceder a

realizar la factura correspondiente de servicios.

CONTABILIDAD

—

. Receptar los reportes necesarios para realizar la respectiva facturacion.

Figura 29 Proceso de Estiba

Fuente: Empresa ESTIBESA S.A.

Realizar reuniones periddicas entre el Gerente y supervisores permitira al

Gerente de Operaciones informarse y conocer las novedades y situaciones

suscitadas durante las operaciones, el establecer visitas sorpresivas por parte del

Jefe de Supervisores mediante un cronograma segun la planificacion de trabajo

para controlar que las operaciones se lleven a cabo adecuadamente.
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Proceso de Socializacion de la Propuesta

La socializacion de los procedimientos de control deberan ser efectuados por el
Jefe de Recursos Humanos hacia cada Jefe de é&rea, quienes deberan
comunicarlos a su equipo de trabajo mediante reuniones o charlas, se establece
que el proceso de socializacion dure un periodo de tiempo que comprende entre
tres y seis meses. Seria recomendable que cada area involucrada realice una

planificacion de actividades.

P i Distribucion Difusion de .
Andliis do *\ Reestrictureciin , Manualge > Nommaivapara  'ndicatores
Funciones Evaluaciones

Figura 30 Actividades de la Propuesta

Elaborado por: Las Autoras

Resultados Obtenidos en Caso de Aplicacion

Costo — Beneficio: La implementacién de los procedimientos de control
propuestos generan un costo — beneficio. La empresa deberd realizar una
inversion que le concedera beneficios a nivel laboral, la presente propuesta no
incrementara las ventas, pero si disminuird costos a corto plazo, entre ellos se
puede mencionar, los ocasionados por errores humanos involuntarios en pagos y
consignaciones que involucra a los departamentos de Recursos Humanos,
Contabilidad y Operaciones, eliminacién de tiempos muertos y cuellos de botella,
duplicidad de tareas. Haciendo que una persona sea mas productiva y pueda
abarcar las tareas y responsabilidades propias del cargo, evitando segun el caso
la contrataciébn e incorporacién de personal para suplir el incumplimiento e

ineficiencia de otro empleado, generando un ahorro en pago de sueldos.



101

Tabla 20 Proyeccion de Costos en Implementacion

# DETALLE VALOR

1 Sueldo Jefe de Recursos Humanos $ 1,000.00

2 Capacitacion Indicadores de Control $ 450.00

4 Sistema — Mddulo Roles $ 2,200.00
TOTAL $ 3,650.00

Elaborado por: Las Autoras

1. Laincorporacion de un jefe para el area de Recursos Humanos facilitara el
control administrativo. Los costos incurridos en el pago mensual del sueldo sera
compensado con el control y mejora de rendimiento del personal, permitiendo
aprovechar las capacidades y destrezas de cada empleado. Este rubro es
considerado como un costo fijo.

2. La capacitacion de indicadores de gestion estara dirigida a todo el personal
administrativo, directivos y jefes del area operativa, se recibiria mediante la
contratacién del servicio in-house de una empresa o0 persona calificada para
brindar ese tipo de servicios.

3. El departamento de contabilidad posee un sistema contable que le permite
ingresar diariamente toda la informacion necesaria como registros de facturas,
retenciones, generar reportes contables y financieros. Pero en el departamento de
Recursos Humanos sus procesos son realizados de forma manual mediante
utilitarios de Microsoft Windows. La adquisicion del mdédulo para Recursos
humanos facilitara la comprobacion de cantidades y disminuira los errores en
calculos. Se propone complementar el sistema de software contable actual con el

modulo para Recursos Humanos.
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A continuacion se presentan los gastos por sueldos y salarios del personal
administrativo y operativo correspondiente al periodo 2015 y la proyeccion de este

rubro con la inclusion del Jefe de Recursos Humanos para los afios 2016 y 2017.

PROVISION DE BENEFICIOS SOCIALES N
AREA Sueldos Total Afio
por Rubro 13ro 14to Fondo de Vacaciones Aporte 2015
Reserva Patronal
Administrativo 130.513,72 | 10.876,16 3.682,59 10.876,16 5.438,04 15.857,38 177.244,06
Operativo 575.898,71 | 47.991,55 39.259,57 47.991,55 23.995,77 69.000,00 804.137,15
706.412,43 TOTAL 981.381,20

Sueldo Basico 2015 | $ 354,00

Figura 31 Gasto de N6émina afio 2015 — Superintendencia de Compafiias

Elaborado por: Las Autoras

La prevision del salario basico unificado del afio 2017 fue realizada en base a
la inflacion del afio 2016 que corresponde al 3,39% (Ministerio del Trabajo, 2016).
Se tomd como base los sueldos del afio 2015, para las proyecciones de los
sueldos del personal administrativo y operativo adicional del sueldo del Jefe de

Recursos Humanos, con un incremento inflacionario del 1,31% para los afios

2016 y 2017,
PROYECCION ROL GENERAL DE EMPLEADOS
ANO 2016 ANO 2017
# de Sueldos
AREA Empleados | por Rubro Total | 101 Ao | 1ot Total Afio
Provisiéon Provisiéon
Personal
Administrativo 11 131.513,72 47.403,61 | 178.917,33 47.540,12 179.053,84
Personal Operativo 99 575.898,71 226.184,57 | 802.083,28 | 227.413,16 803.311,87
110 707.412,43 | 273.588,18 | 981.000,61 | 274.953,28 982.365,71
Sueldo Bésico 2016 $ 366,00 ANO 2016 ANO 2017
Proyeccion Sueldo - .
Basico 2017 $ 378,41 Total Gasto Administrativo $ 178.917,33| $ 179.053,84
Total Gasto Operativo $ 802.08328| $ 803.311,87

Figura 32 Proyeccién de Nomina afio 2016-2017

Elaborado por: Las Autoras
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Resultados a Corto Plazo

Los cambios propuestos para el area administrativa y operativa de la empresa,
dan la opcion de corregir las falencias que se susciten e incentivara a los
empleados a realizar mejor sus funciones, los resultados de la propuesta
permitiran:

e Aprovechar el tiempo invertido en cada actividad

e Corregira la coordinacion de las actividades diarias

e Asegurara el seguimiento de las tareas del personal

e Mejorara el desemperio laboral

e Se evitara duplicidad de tareas

e Se empleara supervision constante

e Se delegara un jefe para Talento Humano

e Mejorara los procedimientos actuales

e Permitira el registro correcto de la cantidad de cajas y horas trabajadas
por el personal operativo.

e Permitira disponer de informacién actualizada para la auditoria interna

e Generaria un trabajo de calidad y mejoraria la productividad en los
trabajadores

e Permitira prevenir la falta de conocimiento de las funciones del cargo

e Prevendria la realizacion de consignaciones por trabajos no realizados

e Permitira el desarrollo de actividades de control

e Crearia compromiso por parte de los colaboradores

e Sistematizacion de los archivos

e Fortaleceria la comunicacion y el trabajo en equipo
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Resultados a Largo Plazo

Los resultados que la empresa va a conseguir a través de la propuesta son los
siguientes:
e Aumentar la rentabilidad de la empresa
e Mejorar el desempefio del capital humano
e Incrementar la satisfaccion en los clientes
e Generaria mayor competitividad
e Control del cumplimiento de las tareas del personal

e Sostenibilidad Empresarial

Validaciéon de la Propuesta Aplicada

A continuacion se presentan los estados financieros correspondientes al
periodo 2015 de la empresa ESTIBESA S.A. segun la Superintendencia de

Compahias:

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
ESTIBESA COMPANIA ESTIBADORA S.A.

ANO 2015
TOTAL INGRESOS $1.400.623,76
(-)COSTO SUELDOS Y SALARIOS $575.898,71
(-)GASTO SUELDOS Y SALARIOS $130.513,72
(-)TOTAL COSTOS Y GASTOS FlJOS $612.369,23
UTILIDAD DEL EJERCICIO $81.842,10
(-) PARTICIPACION DE TRABAJADORES $12.276,32
(+)GASTOS NO DEDUCIBLES LOCALES $77.073,68
UTILIDAD GRAVABLE $ 146.639,47

Figura 33 Estado de Pérdidas y Ganancias 2015.
Superintendencia de Compairiias

Elaborado por: Las Autoras



ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
ESTIBESA COMPANIA ESTIBADORA S.A.

ANO 2015
ACTIVOS
EFECTIVOS Y EQUIVALENTES

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

CREDITO TRIBUTARIO
TOTAL ACTIVOS CORRIENTES

MUEBLES Y ENSERES
EQUIPO DE COMPUTACION
VEHICULO

OTROS ACTIVOS

TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTES
TOTAL ACTIVOS

PASIVOS

TOTAL PASIVOS CORRIENTES

TOTAL PASIVOS NO CORRIENTES
TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO
CAPITAL SUSCRITO
RESERVA LEGAL
RESERVA DE CAPITAL

UTILIDADES ACUMULADAS DE EJERCICIOS
ANTERIORES

RESULTADOS ACUMULADOS POR ADOPCION POR

PRIMERA VEZ DE LAS NIIF
UTILIDAD DEL EJERCICIO
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

Figura 34 Estado de Situacion Financiera afio 2015.

Superintendencia de Compafiias.

Elaborado por: Las Autoras

125.315,57

16.498,54
77.818,12

27.976,23
247.443,47

8.332,79
6.586,89
21.419,64
710,00

79.483,61
$326.927,08

132.654,69
68.595,33
$201.250,02

2.000,00
1.000,00
218,50

133.500,41
-48.346,95
37.305,10

125.677,06

$326.927,08
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FLUJO DE CAJA

ESTIBESA COMPARIA ESTIBADORA S.A.
ANO 2015

INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE OPERACION
CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION
COBROS PROCEDENTES DE LAS VENTAS DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS
CLASES DE PAGO POR ACTIVIDADES DE OPERACION
PAGO A PROVEEDORES
PAGO A'Y POR CUENTA DE LOS EMPLEADOS
DIVIDENDOS PAGADOS
IMPUESTOS A LAS GANANCIAS PAGADOS
INCREMENTO NETO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES
INCREMENTO NETO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL PRINCIPIO DEL PERIODO
INCREMENTO NETO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL FINAL DEL PERIODO

CONCILIACION ENTRE LA GANANCIA (PERDIDA) NETA Y LOS FLUJOS DE OPERACION
GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E IMPUESTO A LA RENTA
AJUSTE POR PARTIDAS DISTINTAS AL EFECTIVO

CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS
FLUJOS DE EFECTIVO NETOS PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE
OPERACION

Figura 35 Flujo de Caja afio 2015. Superintendencia de Compafiias.

Elaborado por: Las Autoras
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$ 38.229,29
38.229,29
$1.398.449,09
1.398.449,09
-1.307.847,67
-268.340,82
-1.039.506,85
-21.177,67
-31.194,46
38.229,29
87.086,28
$125.315,57

81.842,10
-583,84
-43.028,97

$38.229,29

De los datos obtenidos en los estados financieros del afio 2015 se determinara

el grado de liquidez que posee la empresa mediante la utilizacién del indicador

financiero de liquidez corriente, de esta forma se medira la posicion que mantiene

la compaiiia para hacer frente a sus responsabilidades:

Activo Corriente
Pasivo Corriente

Liquidez Corriente =

$247.44347
$13265460 O

Liquidez Corriente =

Como resultado se obtiene que por cada dolar de deuda a corto plazo, la

empresa disponga de $1,87 para responder a sus obligaciones.
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Segun el andlisis financiero se determina que la empresa estaria en posicion
de asumir los costos y gastos que incurren en la presente propuesta, con recursos
propios sin recurrir a una fuente de endeudamiento externa. A continuacion se
presenta el estado de pérdidas y ganancias y flujo de caja con la proyeccion de
los gastos en base al porcentaje del 1,31% correspondiente a la tasa de inflacion
anual a octubre (Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, 2016) se contempla
el sueldo del Jefe de Recursos Humanos, el gasto de la capacitacion de
indicadores y la adquisicion del software para Recursos Humanos y un
incremento estimado del 1,5% en los ingresos de acuerdo al crecimiento de

ventas de afos anteriores.

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS PROYECTADO
ESTIBESA COMPARNIA ESTIBADORA S.A.

ANO 2015 ANO2016 ANO 2017 ANO2018 ANO 2019 ARNO 2020
TOTAL INGRESOS 1.400.623,76 1.421.633,12 1.442.957,61 1.464.601,98 1.486.571,01 1.508.869,57

(-)COSTO SUELDOS Y SALARIOS 575.898,71 583.442,98 591.086,09 598.829,31 606.673,98 614.621,41
(-)GASTO SUELDOS Y SALARIOS 130.513,72 132.223,45 133.955,58 135.710,39 137.488,20 139.289,30

(-)TOTAL COSTOS Y GASTOS FIJOS  612.369,23 620.391,27 628.518,39 636.751,98 645.093,43 653.544,16

UTILIDAD DEL EJERCICIO $81.842,10 $85.575,42 $89.397,56 $93.310,29 $97.315,39 $101.414,71
(-) 15% TRABAJADORES 12.276,32 12.836,31 13.409,63 13.996,54 14.597,31 15.212,21
(+)GASTOS NO DEDUCIBLES 77.073,68 78.083,35 79.106,24 80.142,53 81.192,40 82.256,02
UTILIDAD GRAVABLE 46.639,47 150.822,45 155.094,16 159.456,27 163.910,48 168.458,52

Figura 36 Estado de Resultado Proyectado.

Elaborado por: Las Autoras

FLUJO DE CAJA PROYECTADO
ESTIBESA COMPANIA ESTIBADORA S.A.
015 016 w7 2018 219 pui

INCREMENTO RETO [DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES  $38.22929 $41.38715 $44626.23 §47.94819 §51.35474 §54.847.59

L4 r r | 4 r r
FLUJOS DE EFECTMO PROCEDENTES DE ACTIVIDADES DE OPERACION $3B28 N $41387.15 54462523 §4704318 $5135474 554847359

CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION $1398.44909 $1.41942583 S$144071721 $1462327.97 $1.48426288 $1.506.52683
COSROS PROCEDENTES DE LA PRESTACION DE SERVICIOS $130344009 §141942583 S144071721 S146232797 $148426288 $1506.52683
CLASES DE PAGO POR ACTIVIDADES OF GPERACION S$1307.84767 -$132498047 $134233772 $1.350.92234 $1377.73733 $1305.78568
PAGO A PROVEEDORES -$20834082 -$27185608 S27541740 S27002537 528268050 528638372
PAGO A 'Y POR CUBNTA DE LOS EMPLEADOS -§1.039500.85 -51.053.12439 5106692032 -51080.89698 5109505673 -$1.109.40197
DNEENDOS PAGADOS SA4TTET  $2145510  $2173%/16 $2202050  -S2230938 52260183
MPUESTOS A LAS GANANCIAS PAGADOS $3119445  $3160311 83201711 33243653 53285145 $3329194

Figura 37 Flujo de Caja Proyectado

Elaborado por: Las Autoras
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Con las proyecciones de ingresos, costos y gastos se establecera la viabilidad
de la presente propuesta mediante la utilizacion de métodos de valoracion de
proyectos e inversiones. La tasa de interés para el Valor Actual Neto (VAN) y la
Tasa Interna de Retorno (TIR) han sido calculadas en base al 8.71%
correspondiente a la tasa pasiva al 31 de octubre del 2016 segun (Banco Central

del Ecuador, 2016). Las mismas que se presentan a continuacion:

VAN f1 +/ f2 I
= — e IO
(14 i)t (1 4+ i)n2
A= 34138715 54462623 $4?.94a_139 . $51_354_?:1 , 55484769 LN
(1+0,0871) (14008717 ~ (1+0.0871) (1+0,0871) (1+0,0871)°
VA= SA4138715  §4462623  S47.04819  §5135474 | SEABATEY oo 0o

1,09 1,18 1,28 1,40 1,62
VAN = $38.071.15 + F37.761.67 + $3732180 + §$36.770.76 + $3612518 - §62.650.00

WAM = §123.400,66

TIR

f1 f2

I A

Io

=
1

54138715 $4462623 54794819 55135474 § 5484759 56265000
B6%

El capital de inversion de la presente propuesta comprende un valor total de
$62.650,00 correspondiente a los siguientes rubros, $1.000,00 por sueldo del Jefe
de Recursos Humanos proyectado a un periodo de 5 afios, generando un total de
$60.000,00, el valor de $2.200,00 por la adquisicién del software para Recursos

Humanos y $450,00 por capacitacién de indicadores de control, segun tabla 20.
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ANALISIS VAN, TIR Y PAYBACK

l PERIODOS

CONCEPTO 0 1 2 3 4 5
Inversion -5 62.650,00
Flujo de Caja Proyectado 54138715 54462623 47.948,19 5135474 54 847 59
Flujo de Caja Acumuladeo -3 6265000 -52126285 52336338 57131157 $12266631 517751390
VAN $ 123.400,66
TIR del Proyecto 66%
PAYBACK 1,51 ANOS

1 ARNO

5 MESES

Figura 38 Analisis métodos de valoracién de proyectos

Elaborado por: Las Autoras

El Departamento Administrativo sin la propuesta

Actualmente en el Departamento de Contabilidad existe un jefe también
responsable de otra area en la empresa, razon por la cual no permite un buen
monitoreo y supervisién en el desempefio de los trabajadores y vigilancia sobre
las funciones establecidas en ése departamento, existe falta de coordinacion con
el departamento de Recursos Humanos. No hay control sobre el desempefio en
las areas administrativas y los trabajadores tampoco encuentran un apoyo

constante.

Las funciones en el area administrativa estan descritas en los manuales, el cual
no es usualmente socializado y no todos conocen las responsabilidades
propuestas en la empresa para cada departamento, no existen revisiones
periddicas de este instrumento administrativo y hay carencia en la determinacién

del tiempo en la realizacion de tareas y el uso de los recursos de la empresa.

La empresa incentiva a sus colaboradores con cursos de actualizacion o

seminarios, el trabajador es evaluado después de adquirir este conocimiento
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mediante una evaluacion de eficacia, de las calificaciones obtenidas no se toman
acciones cuando los resultados no son los esperados, dando lugar a que no sea
aprovechada la inversion realizada por parte de la empresa, haciendo un
comparativo costo - beneficio. El departamento de Recursos Humanos no evalla
la utilidad de la capacitacion y desaprovecha mejorar la calidad de las acciones

futuras.

En el proceso de ndémina que mantiene la empresa, no hay certeza de que los
pagos realizados coincidan con la asistencia real de todos los trabajadores. La
falta de tiempo durante la verificacion del jefe de area y la necesidad de gestionar
prontamente los pagos, inducen a omitir un procedimiento capaz de comprobar
gue la informacion recibida sea la correcta y que se maneje con un estricto control

las acreditaciones de sueldos y salarios a los empleados y directivos.

La estiba empieza desde la solicitud del cliente a la empresa para que sean
coordinadas con el departamento de Operaciones, el jefe de ésta area se encarga
de distribuir las actividades pero no del cumplimiento. El area administrativa
comunica a los supervisores sobre la realizacion de las actividades, pero no se

registran todas las novedades suscitadas después del proceso.

El Departamento Operativo sin la propuesta

El personal operativo no presenta a tiempo los acontecimientos suscitados
durante las labores, hay incumplimiento en la entrega de las ordenes de trabajo
para facturacion y no todos los supervisores cumplen con las responsabilidades

encomendadas, por estos motivos no hay coordinacion en la realizacion del
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trabajo. Los estibadores y operadores de maquinarias reciben las instrucciones de
los supervisores, pero éstos a su vez no controlan del desarrollo de las
actividades, razén por la que presentan reportes de asistencia no confiables y el
departamento de Talento Humano no puede evidenciar con una justificacion

documental adicional a la presentada.

Actualmente los operarios desconocen sobre una evaluacién del desempefio
que tienen sobre sus funciones y responsabilidades, no poseen coercion del
ausentismo porque no hay una inspeccion diaria y carecen de compromiso. No
existe una preocupacion por incrementar la satisfaccion de los clientes, pese a
gue asisten a cursos de actualizacion y se imparten dialogos internos para

mejorar el desempefio laboral.

El proceso de nomina actual empieza receptando las asistencias del
personal, después de las revisiones correspondientes son aplicados los
descuentos y anticipos a cada trabajador. Pero entre el registro e ingreso en el rol
y la aprobacién para la acreditacion, no hay un proceso para comprobar y aprobar
los pagos con la verificacidon documental requerida. El area operativa actualmente
recepta la programacion del servicio solicitado, verifican los materiales y
maquinaria necesaria para el inicio de las actividades. Aunque se informa a las
cuadrillas, no todo el personal asiste o informa en los reportes de asistencia todo

el trabajo efectuado.
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El Departamento Administrativo con la propuesta

Una vez que se implemente y difunda el organigrama propuesto, se definira los
cargos respectivos de acuerdo al perfil del ejecutivo. Esta estructura ayudara a
gestionar con mayor precision las actividades de cada colaborador con el fin de
que no sean duplicadas y que exista mejor comunicacion entre los
departamentos. Con la incorporacion de un jefe a Recursos Humanos y la
jerarquizacién bien definida se prevé un mejor manejo de los registros diarios de

labores.

El manual de funciones debera ser socializado con el personal y ser entregado
al ingreso de un nuevo trabajador, le servird como consulta y conocimiento de la
empresa. Cada modificacién realizada debera ser informada y ayudara en el
adiestramiento y capacitacion del personal, permitiendo que los colaboradores
conozcan los diversos pasos que se siguen para el cumplimiento de las tareas

diarias.

Con la implementacion de las evaluaciones al personal en la empresa,
aumentara la eficacia organizacional, habra facilidad en los cambios e innovacion,
elevarda el conocimiento de los trabajadores y aumentara la productividad al ser
valorados constantemente por el departamento responsable. Sera posible
evidenciar un cambio positivo en el comportamiento de las personas, mejorando
el clima laboral. Una vez aprobada la propuesta, el departamento de Contabilidad
y Talento Humano tendran consolidada la informacién con la seguridad de que las

acreditaciones realizadas han sido las correctas. Si existieran discrepancias en
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los reportes recibidos, se debe notificar seguidamente al jefe de éarea y al

trabajador para analizar los motivos y corregir la informacién que se ha remitido.

Con la implementacion del proceso de estiba, habra una mejor coordinacion de
las programaciones para poder gestionar de una manera mas eficaz y eficiente
para dar una excelente calidad de servicio a los clientes actuales y tener ventaja
sobre la competencia. Este proceso permitira la ejecucion de las tareas y el
seguimiento de las mismas para que el departamento contable facture

correctamente las liquidaciones.

El Departamento Operativo con la propuesta

El beneficio de la propuesta planteada para el departamento operativo sera
reflejado con un mejor trabajo y comunicacion entre los supervisores y los
estibadores, habra coordinacién y responsabilidad en la organizacion. El
organigrama disefiado permitirA esclarecer el orden de la organizacion,
relacionando las lineas de mando para que cada colaborador presente las

novedades pertinente a tiempo para las correcciones preventivas.

La delimitacion de las funciones ayudara a que los trabajadores desempefien
las labores con un mayor conocimiento del rol del que es responsable en la
empresa. Eliminar4 el desequilibrio en las cargas del trabajo y circuitos de

trabajos irracionales, manteniendo un soélido plan de organizacion.

Los estibadores y operadores de maquinarias tendrdn una mejora en la

productividad debido a la evaluacion del aprendizaje adquirido, siendo los
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beneficiados directos deberan demostrar el cambio tanto personal como para la
organizacion y ante los supervisores del area. El gerente de operaciones estara

encargado de poner en practica las destrezas de cada trabajador a su mando.

Con el nuevo procedimiento, el pago de la nomina sera de manera ordenada y
el pago de sueldos y salarios a los trabajadores sera registrado para futuras
presentaciones de informes que ayuden a elegir el personal de acuerdo al
desemperio e interés por aportar confiabilidad en la empresa. El proceso de estiba
establecido permitira verificar que se cumplan todas las tareas asignadas y que
los supervisores ayuden al cumplimiento de la programacion. Los supervisores
deberan llenar el reporte de las novedades durante la ejecucion de las
operaciones, el jefe de los supervisores realizara las liquidaciones de acuerdo al
servicio brindado, el serd un filtro adicional que apoye al departamento de
Recursos Humanos y Contabilidad en la tarea de cuadre de cajas y horas

laboradas y pagadas cada semana.

Comparacién del desempefio del Departamento Administrativo vy

Operativo antes y después de la propuesta

De acuerdo a lo explicado anteriormente se comprueba que el desempefio que
tiene actualmente la empresa sera mejorado en el Departamento Administrativo y
Operativo con la propuesta descrita en el presente trabajo. Con las entrevistas
efectuadas en el segundo capitulo, se ve evidenciada la necesidad de un control y
seguimiento de las tareas a los trabajadores, que permitira la coordinacion de las

actividades.
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CONCLUSIONES

La presente investigacion ha permitido determinar los problemas y
causas que originan la ausencia de controles en la empresa y lo
indispensable que es establecer procedimientos que regulen el
seguimiento de las tareas ejecutadas por el personal administrativo y

operativo de la empresa ESTIBESA COMPANIA ESTIBADORA S.A.

Producto de la indagacion realizada a los empleados de las diferentes
areas de la empresa ESTIBESA S.A. y a demas personas calificadas
prestadoras de servicios en otras empresas portuarias, fue posible
determinar el nivel de conocimiento acerca de los procesos Yy

procedimientos desarrollados por la gestion administrativa y operativa.

La presente investigacion da como resultado proponer un nuevo
procedimiento que genere beneficios a la empresa mediante la
utilizacién de medidas de control que garanticen el cumplimiento de las
tareas asignadas y maximicen el rendimiento del personal administrativo

y operativo.
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RECOMENDACIONES

Se debe implementar un procedimiento que permita el control y
seguimiento de las labores delegadas a los empleados. Esto ayudara a
generar cambios en el entorno empresarial mediante la observacion

interna y apoyar a la organizacion para el cumplimiento de los objetivos.

Socializar los procesos y procedimientos de control, difundir y actualizar
los manuales de funciones segun el cargo asignado. Medir los
resultados obtenidos de acuerdo al rendimiento del empleado, con la
finalidad de conocer el grado de cumplimiento sobre los objetivos

planteados.

Aprovechar las capacidades y aptitudes del recurso humano, fomentar el
trabajo en equipo y medir la inversibn econémica sobre los programas
de capacitaciéon efectuados estimulando la responsabilidad en ellos y la

preservacion del conocimiento adquirido por la misma organizacion.
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ANEXO A ENCUESTA A EMPLEADOS

— UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
e FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UG CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA A EMPLEADOS

PREGUNTA #1: ¢ Conoce usted las funciones especificas de su cargo?

S1
NO

PREGUNTA #2: ¢La empresa cuenta con un manual detallado de funciones y responsabilidades
por cada puesto de trabajo?

51
NO
NO SABE

PREGUNTA #3: ¢Considera usted que el personal de la empresa cumple con las tareas
establecidas por parte de la misma?

SI
NO
NO SABE

PREGUNTA #4: ¢;Cree usted que la empresa cuenta con el personal necesario para desempefar
todas y cada una de las funciones que se asignan dentro de la misma?

51
NO

PREGUNTA #5: ¢ Considera usted que la alta direccion de la empresa esta involucrada con la
evaluacion y control del personal?

sI
NO
NO SABE

PREGUNTA #6: ¢Cree usted que la falta de control a las tareas asignadas por parte de la
empresa pueda disminuir el desempefio laboral dentro de la misma?

S1
NO

PREGUNTA #7: ¢Considera usted importante que se realice periddicamente una evaluacién del
cumplimiento de las tareas asignadas dentro de la empresa?

SI
NO

PREGUNTA #8: ¢Cree usted que por ejemplo el Departamento de Recursos Humanos deberia
implementar medidas de control que le permitan mejorar el manejo de la informaciéon como es el
caso del pago de némina al personal?

SI
NO

PREGUNTA #9: ;Considera usted que los procesos de control promuevan en general una
instruccion de autocontrol en el personal de la empresa?

SI
NO
NO SABE

PREGUNTA #10: ¢, Cree usted que los procesos de control fomenten un compromiso por parte del
personal para el cumplimiento de tareas y objetivos dentro la empresa?

51
NO
N0 SAEBE
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ANEXO B ENTREVISTAS

= UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
— FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
mgp.gm‘ CARRERA INGENIERIA COMERCIAL
ENTREVISTAS
PREGUNTA #1.:

¢,De acuerdo a su criterio, por qué es importante hacer un control y seguimiento de las

tareas que realizan los empleados de una empresa?

PREGUNTA #2:
¢Desde su punto de vista, qué factores pueden ocasionar una falta de control y

seguimiento a las tareas que realizan los empleados de una empresa?

PREGUNTA #3:
¢De acuerdo a su opinion, cémo puede afectar la falta de control y seguimiento a las

tareas que realizan los empleados de una empresa para el futuro de la misma?

PREGUNTA #4:
¢, Qué tipo de control seria eficiente y eficaz para evaluar el cumplimiento de las tareas

asignadas dentro de la empresa? (a. Personal Administrativo / b. Personal Operativo)

PREGUNTA #5:

¢,De acuerdo a su explicacion, qué importancia tiene entonces establecer (via manual de
funciones) una delimitacion real de las funciones y responsabilidades del personal que
trabaja dentro de la empresa para que en la practica, esto sea entendido y acatado por

todos?

PREGUNTA #6:
¢ Qué otras recomendaciones nos puede dar para evaluar el cumplimiento de las tareas

asignadas dentro de la empresa?

PREGUNTA #7:

¢ Recapitulando todo lo dicho, qué beneficios obtiene la empresa que se maneja bajo
procedimientos que le aseguren el cumplimiento de las tareas asignadas al personal de la
misma?
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ANEXO C PROCESO DE ESTIBA

ESTIBA DE CAJAS ESTIBA CON MATERIALES ESTIBA CON MATERIALES




