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Resumen:

Este estudio se realiz6 con el propdsito de optimizar la eficiencia operativa y la gestion del
talento humano en una farmacia a través de la implementacion de una estructura organizacional y
la elaboracion de un manual de puestos y salarios. Se emplearon métodos cualitativos y
cuantitativos, incluyendo encuestas, cuestionarios y descriptores de puestos, en su metodologia. Se
efectu6 un andlisis con la informacion recolectada para diagnosticar la situaciéon actual de la
organizacion, a partir de estos datos, se propuso una estructura organizacional y se aplicaron los
descriptores de puesto para poder obtener la informacion necesaria para elaborar el manual de
puestos y salarios. El estudio concluyd que una estructura organizacional adecuada y un manual de
puestos y salarios son fundamentales para el éxito de la farmacia FARMACENTER. Al no contar
con una estructura formal ni con un manual de puestos que apoye a su gerente o administrador, se
recomendé a FARMACENTER la implementacion de una estructura organizacional y un manual

de puestos y salarios.

Palabras claves: Eficiencia, Estructura Organizacional, Implementacion, Manual de Puestos y

Salarios, Responsabilidad.
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Abstract:

This study was conducted with the purpose of optimizing operational efficiency and human
talent management in a pharmacy through the implementation of an organizational structure and
the development of a job and salary manual. Qualitative and quantitative methods, including
surveys, questionnaires, and job descriptors, were employed in its methodology. An analysis was
conducted with the collected information to diagnose the current situation of the organization.
Based on these data, an organizational structure was proposed, and job descriptors were applied to
obtain the necessary information to develop the job and salary manual. The study concluded that
an adequate organizational structure and a job and salary manual are fundamental for the success
of the FARMACENTER pharmacy. As there was no formal structure or job manual to support its
manager or administrator, it was recommended that FARMACENTER, implement an

organizational structure and a job and salary manual.

Keywords: Efficiency, Implementation, Job and salary Manual, Organizational Structure,
Responsibility.
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CAPITULO | PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.  INTRODUCCION

El presente estudio enmarca una propuesta para la implementacion de una estructura
organizacional y un manual de puestos y salarios para la farmacia Farmacenter, ubicada en la
ciudad de Comayagiiela, M.D.C., la investigacion aborda como problema principal la ausencia de
una estructura organizacional definida y la falta de un manual de puestos y salarios, elementos

decisivos para el 6ptimo funcionamiento de la farmacia.

La implementacion de una estructura organizacional permitird asignar detalladamente las
funciones y responsabilidades a cada empleado, incentivando una mayor eficiencia operativa y
administrativa. Igualmente, con el desarrollo del manual de puestos y salarios, se busca establecer
una clasificacion de las funciones, describiendo las responsabilidades de cada uno de los puestos

de trabajo, y asignando una escala salarial justa y competitiva.

Este estudio también analizara teorias administrativas y organizacionales especificas y
revisard antecedentes relevantes, tanto a nivel nacional como internacional; a traves de la aplicacion
de un instrumento y técnicas para la recoleccion de informacién de datos siendo esta de manera
presencial en las oficinas administrativas, y la informacion obtenida se utiliz6 para crear
descriptores de puestos de trabajo detallados que guian a los empleados sobre sus responsabilidades

y como llevarlas a cabo.

Se ha podido identificar que los empleados desconocen la existencia de una estructura
organizacional y un manual de puestos y salarios, con la implementacién de esta propuesta, se
pretende lograr una mejor eficiencia operativa en la empresa, evitando la duplicidad de funciones

y tareas.

El objetivo de esta investigacion es presentar una propuesta para optimizar el talento humano
de la farmacia, mediante una estructura organizacional que define las funciones de cada empleado,

se espera mejorar significativamente la productividad econémica.



1.2.  ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La direccion de Talento Humano en las organizaciones actualmente atraviesa por una
situacion compleja, debido a los diferentes factores externos que influyen en el que hacer de las
empresas como lo es la economia, la politica y la seguridad en el pais; afiadiendo a esto, existen
también factores internos que afectan directamente a las empresas; en este sentido Chiavenato,
Idalberto. (2009), explica que “Las organizaciones son auténticos seres vivos. Cuando logran el
éxito, tienden a crecer o, cuando menos, a sobrevivir. (pag. 4). Podemos decir que cada empresa
tiene su propio proceso para crecer y asi lograr el éxito, sin embargo, es necesario entender que
este avance es el resultado de los esfuerzos de cada una de las tareas y asignaciones diarias que

realizan los colaboradores de manera ordenada dentro de la empresa. (Espinoza, 2024)

(Chiavenato, 2009), dice que “El crecimiento conlleva una mayor complejidad de los
recursos que necesitan para sus operaciones, como aumentar el capital, incrementar la tecnologia,
las actividades de apoyo, etc.” (pag. 4). Para que esto surja es oportuno que las empresas cuenten
con las herramientas necesarias para el cumplimiento de sus objetivos; Chiavenato, Idalberto.
(2009), explica que “Las empresas no existen en el vacio y no funcionan por azar. Son sistemas
abiertos que operan mecanismos de cooperacion y de competencia con otras organizaciones”
(pag.64) en este sentido es trascendental tener en cuenta la importancia de la administracion de
talento humano para los gerentes ya que los colaboradores deben de conocer las herramientas de
trabajo y a la misma vez ser capaces de ejecutar sus asignaciones de manera correcta, para asi poder
evitar la rotacion de personal, empleados insatisfechos y no comprometidos.

(Espinoza, 2024) en su Tesis titulada Propuesta de una estructura organizacional y manual
de puestos en comercial EQUIVETSA, explican que: el Comercial se dedica a la compra y venta
de productos veterinarios, en la cual no existe una Estructura Organizacional correcta para llevar a
cabo el logro de los objetivos de la empresa, por otra parte la veterinaria fue victima de estafa por
parte de uno de los empleados; este fue despedido pero como resultado de este suceso la
administracion de la empresa se vio afectada gravemente ya que los clientes no sienten la misma
confianza que sentian anteriormente, para poder solventar esta situacion, los autores sugieren la
implementacion de una nueva estructura organizacional y un manual de puestos en el cual se

definan los roles, objetivos y demas necesidades de la empresa, ademas en el estudio queda



demostrado que con la implementacion de una buena gestion y estrategia organizacional se pueden

obtener mejores resultados en beneficio de la veterinaria.

La situacion que fundamenta este estudio surge de la creciente necesidad de comprender la
baja productividad en la Farmacia FARMACENTER, ubicada en el bulevar del Norte, colonia

Torocagua esquina opuesta a gasolinera Texaco Maya.

Este problema ha adquirido relevancia tanto a nivel administrativo como a nivel operativo ya
que genera inconformidad de parte de la gerencia por la desorganizacién en que la empresa se

encuentra y desmotivacion en los colaboradores por la falta de claridad en las asignaciones dadas.

La magnitud del problema es considerable, afecta no solo a los duefios de la empresa,
colaboradores, sino también a la comunidad donde esta ubicada ya no existen farmacias a los
alrededores de la zona que tengan un horario de atencion hasta las doce de la noche todos los dias;
antes los habitantes de las colonias aledafias como la Policarpo Paz, Torocagua, 3 de mayo, Cerro
Grande Zona 2, 3, 4, 8 en el horario de las diez a doce pm debian ir a farmacias ubicadas en

Tegucigalpa.

En cuanto a su importancia practica, este estudio proporciona informacion critica para el
desarrollo de politicas de nuevas politicas y la aplicacion de una estructura organizacional; De esta
manera, se subraya la urgencia de desarrollar estrategias basadas en evidencia administrativa para
enfrentar estos desafios y mitigar sus efectos en el corto y largo plazo en lo que se refiera a la
productividad de FARMACENTER.

1.3. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

La empresa enfrenta problemas de desmotivacion laboral y baja produccion, inconvenientes
que claramente son interrelacionados por lo cual afectan significativamente el desempefio de la

empresa.

A continuacion, se describen algunos hechos visibles que evidencian estos problemas y
fundamentan la necesidad de buscar soluciones efectivas y eficaces para FARMACENTER; hay
poca claridad en roles y responsabilidades, este es uno de los signos mas evidentes de una estructura

organizacional deficiente lo que refleja en la confusion que se da entre los empleados acerca de sus



funciones y tareas, también existe baja comunicacion entre jerarquias generada por la mala
estructura en los roles y responsabilidades lo que trae consigo una fragmentacion de los equipos de
trabajo y personal administrativo y demas miembros de FARMACENTER, donde cada empleado
actla de manera aislada, lo que dificulta la comunicacién y coordinacion entre los diferentes
actores de la farmacia como consecuencia de todo lo antes mencionado se generan demoras y

errores.

Se puede observar la desmotivacion en los colaboradores porque, estos muchas veces no dan
una buena atencion a los clientes, hace unos meses evitan el roll de aseo en general y la
organizacion de los estantes de medicamentos donde cada uno de los colaboradores deben estar
pendientes de la caducidad del producto para asi poder regresarlos a los laboratorios, esto genera
costos adicionales y pérdidas de talento que a largo plazo afectan la continuidad de las operaciones

y por lo tanto la productividad econémica en la organizacion.

En conclusion, la combinacidn de estos acontecimientos provoca una desorganizacion dentro
de la farmacia, una desmotivacién laboral y por consecuencia de ello una baja en las ventas diarias
que indican la necesidad y urgencia de implementar nuevas estrategias de solucion para mejorar

FARMACENTER y lo que respecta a su ambiente laboral.
1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como se puede incrementar la productividad econdmica mediante la mejora del desempefio en el
personal de la farmacia FARMACENTER?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION.

1. ;Como la gerencia asigna funciones y proporciona los niveles de autoridad para el
cumplimiento y tareas d¢ FARMACENTER?

2. (Cual es la mejor forma que una empresa debe establecer las responsabilidades a los
colaboradores?

3. (Como debe FARMACENTER asignar las funciones y tareas a sus empleados en

cada uno de sus puestos de trabajo de una manera optima?



1.4. OBJETIVOS DEL PROYECTO
1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar una estructura organizacional eficiente y un manual de puestos y salarios, elaborados
mediante un estudio aplicando técnicas, instrumentos y descriptores de puesto para obtener un
resultado positivo para el disefio de la estructura organizacional y un manual de puestos y salarios.
Esta propuesta busca proporcionar un marco estructural completo que facilite la claridad en roles
y responsabilidades, promueva un entorno de trabajo justo y equitativo, y fomente sus operaciones

econdmicas mejorando el crecimiento sostenible de la farmacia.
1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir un procedimiento eficiente de asignacion de funciones a través una estructura
organizacional que garantice la manera correcta en la ejecucion de las tareas y
responsabilidades, mejorando el rendimiento del equipo.

2. Elaborar un método como un manual de puestos mediante la aplicacion descriptores de
puestos en la farmacia y de esta manera asegurar que cada empleado entienda sus tareas y
objetivos a cumplir.

3. Implementar una estructura organizacional y un manual de puestos y salarios para
optimizar las asignaciones brindadas a los colaboradores y sean distribuidas eficientemente

para maximizar la productividad y la satisfaccion laboral en FARMACENTER.
1.5. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

En toda empresa es muy importante que se tenga una estructura organizacional bien definida,
se entiende que es un mecanismo que permite a la empresa tener un funcionamiento eficiente ya
que este sirve de briajula en el dmbito administrativo y operativo, facilita la evaluacion de
desempefio, mejora la comunicacion entre gerentes, jefes inmediatos y subalternos, la alineacion
con objetivos estratégicos es muy importante, porque un manual bien disefiado asegura que todos
los empleados entiendan y se organicen con la misién y visién de la empresa, impulsando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos. Asi mismo es muy importante tener definido un manual
de puestos y salarios especifico para que el area administrativa de FARMACENTER, pueda tener
una mejor administracion sobre los colaboradores y a su vez puedan desempefiar correctamente su
puesto de trabajo, cumpliendo a cabalidad con las responsabilidades y funciones requeridas para el

buen desempefio de la farmacia, y asi lograr tener transparencia y equidad salarial para los



colaboradores, para evitar los siguientes problemas: incumplimiento de funciones basicas,
sobrecarga de trabajo y que la cadena de mando no sea efectiva. EI cumplimiento legal de la
empresa garantiza que todas las practicas de contratacion y compensacién cumplan con las leyes
laborales y regulaciones vigentes, por lo tanto, existe la necesidad de implementar una estructura
organizacional y un manual de puestos y salarios para lograr un mejor resultado tanto forma
econdémica como en el buen rendimiento laboral de los colaboradores de FARMACENTER en el
mercado farmacéutico a nivel del bulevar del Norte y colonias aledafias de Comayaguela M.D.C.

Francisco Morazan, Honduras.



CAPITULO Il MARCO TEORICO

El presente enunciado enfatiza los fundamentos tedricos y metodoldgicos que sustentan la
elaboracion de una estructura organizacional y un manual de puestos y salarios, se abordan las
teorias sobre la administracion de talento humano, la evaluacion de puestos y salarios, también
analiza la situacion actual, conceptualizacion y la importancia de una estructura organizacional y
un manual de puestos y salarios debido a la globalizacion y cambios constantes que afronta la

administracion de talento humano.

El cumplimiento e implementacion de una estructura organizacional y un manual de puestos
y salarios son esenciales para el logro de los objetivos de la empresa mediante la gestion eficaz del
capital humano. En el contexto actual, marcado por la competitividad, la mejora de recursos, contar
con un sistema claramente estructurado en el cual esta definida las funciones, responsabilidades y
remuneraciones que corresponden a cada uno de los empleados se ha convertido en una prioridad
para las organizaciones sumado a esto que los colaboradores pasan un tercio de su dia en laempresa
creando claramente una identidad por consecuencia si las empresas entienden que con estos
implementando correctamente los procesos administrativos los colaboradores se sentiran

motivados y asi contribuiran al logro de los objetivos.
2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En este apartado se desarrolla el analisis de la investigacion, a nivel internacional y nacional,
su importancia, relevancia, coherencia y actualidad en las farmacias de cadena e independientes y
cémo influye en estas la implementacion de una estructura organizacional y un manual de puestos

y salarios.
2.1.1 ANALISIS DEL MACRO- ENTORNO

A nivel internacional la implementacién de la estructura organizacional y el manual de
puestos y salarios es importante y crucial porque ayuda a comprender como los factores externos
influyen las decisiones de la empresa en especial en la gestion de talento humano, considerando
factores econdmicos (costo de vida, crecimiento econémico y regulaciones salariales); factores
politicos y legales (leyes laborales y sus regulaciones), factores sociales y culturales refiriéndose
mas que todo a la inclusion y diversidad reflejando el compromiso con la equidad y la diversidad
dentro de las empresas, factores tecnoldgicos de los cuales depende el éxito o fracaso del logro de



los objetivos de las empresas puesto que este factor aporta la automatizacion, digitalizacion,
plataformas de trabajo remoto y herramientas de gestion de talento humano.

El estudio de Ruiz Alvarez, Maria Aurora. (2014). titulado Disefio de descripcion y perfiles
de puestos para una planta farmacéutica hace referencia a los procesos de disefio de descripcion y
perfiles de puestos y su campo de accion en una planta farmacéutica de Guatemala, proponiendo
un modelo de descriptor de puestos y perfiles que permita la mejora del proceso de produccion,
distribucion y venta de productos farmacéuticos, su incidencia en el mercado internacional y como
afecta la falta de un manual de puestos en la planta; en la discusion de resultados la autora Ruiz
Alvarez, Maria Aurora. (2014) explica que: “La existencia de un manual facilita entonces aspectos
muy importantes, entre los que se pueden mencionar; la seleccion del personal, el desarrollo de
sistemas objetivos de evaluacion y medicion del trabajo, el marco disciplinario y reglamentario
dentro del que se desarrollara el trabajo y por lo tanto disminuira la rotacion del personal” (pag.
31). Teniendo como proposito el disefio de un manual de descripcidn de puestos para que este sirva
de guia en las funciones y tareas que cada uno de sus colaboradores deben de realizar dentro de la

empresa.

Para desarrollar este estudio los autores realizaron entrevistas individuales a los titulares de
Cada puesto y a los jefes inmediatos; analizando cada una de las responsabilidades y requisitos de
cada puesto de trabajo que las asignaciones sean claras y funcionales como resultado de esto se de

una mejora en el proceso de reclutamiento y seleccion dentro de la empresa.

Concluyendo que el estudio del disefio de descripcion y perfiles de puestos que existe en
Guatemala deja como referencia la importancia de aplicacion permanente y continla para
implementar y mejorar el logro de los objetivos de una organizacion. Ruiz Alvarez, Maria Aurora.
(2014). Diserio de descripcion y perfiles de puestos para una planta farmaceutica de la ciudad de
Guatemala. (Tesis de Maestria, Universidad de San Carlos de Guatemala).

La tesis de Edna Gabriela Higiieros Lopez, Propuesta de un manual de descripcion y perfil
de puestos de trabajo es un estudio basado en la descripcion y perfil de las responsabilidades y
funciones que requiere cada puesto de trabajo, teniendo como objetivo desarrollar un manual de
puestos que sea claro y detallado en cada una de las funciones y actividades de los puestos de
trabajo para facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa proporcionando



informacion precisa en lo que se refiere a los requisitos académicos, habilidades y competencias

requeridas para el cargo.

La metodologia aplicada en esta tesis es mediante la recoleccion de informacion basada en
entrevistas a jefes y empleados segun su puesto de trabajo para asi poder realizar el andlisis de
datos donde se encontraron las responsabilidades y requisitos de cada puesto de trabajo y poder

elaborar los descriptores de puestos.

Concluyendo que se deben incrementar los procesos administrativos y organizacionales
correctos ya que en esta dimension los empleados por medio de las autoridades podran tener mas
claras sus funciones; para la realizacion del manual de puestos se realiz revision de documentacion
de la empresa, vision, mision, objetivos, resefia historica entre otros, la metodologia que se utilizo
en esta investigacion fue la aplicacion de entrevistas al personal de la empresa y sus distintas areas

como ser logistica, mercadeo, ventas, recursos humanos y gerencia general.

La autora concluye que “El manual puede ser utilizado por cualquier industria emergente, ya
que cuenta con informacidn sobre los puestos principales que debe poseer el area administrativa de
una compaiiia farmacéutica” evidenciando que cualquier empresa que no cuenta con un manual

esta en la necesidad de aplicarlo.

Todo esto anterior proporciona informacion critica que ayuda a las empresas para regular sus
estructuras organizacionales y manuales de puesto y salarios, contribuyendo a la sostenibilidad
financiera de la organizacién, sino que también motiva y retiene a los empleados disminuyendo la
rotacion de personal. Higlieros Lépez, Edna Gabriela. (2017). Propuesta de un manual de
descripcion y perfil de puestos de trabajo para una empresa farmacéutica, en el municipio de

Mixco, Guatemala, (Tesis de Maestria, Universidad de San Carlos de Guatemala).
2.1.2 ANALISIS DEL MICRO- ENTORNO

Honduras se centra en la contratacion de empleos bajo dos sistemas; el no gubernamental y
el gubernamental en ambos sistemas las empresas estan sujetas a las leyes de este pais tales como
el Cadigo del trabajo y la Ley de Servicio civil con su reglamento, en el caso de las empresas
gubernamentales las leyes estipulan el cumplimiento de la estructura organizacional de la empresa
y el manual de puestos y salarios, mas sin embargo muchas de estas empresas tanto
gubernamentales como no gubernamentales se ven afectadas con un impacto significativo en lo

que se refiere a su desempefio administrativo, organizacional y econdmico, debido a factores



externos como ser los clientes, proveedores, intermediarios, y otros actores de la industria

farmacéutica.

Esta investigacion se realizd en Tegucigalpa, Honduras en el afio 2014, en el Instituto
Hondurefio para la Prevencion del Alcoholismo, Drogadiccion y Farmacodependencia (IHADFA)
es un empresa basada mas que todo en el trabajo de campo, este estudio es de corte Cualitativo, lo
autores mencionan en el enunciado del problema que IHADFA no cuenta con un manual de puestos
los que provoca que el departamento de recursos humanos no cuenta con un sistema adecuado de
contrataciones debido a la falta del manual de puestos por tales razones el estudio propone un
manual de descripcidn de puestos, concluye con aspectos muy importantes como las funciones y
asignaciones de cada empleado, existe incongruencia en algunas de las funciones también los
cargos nominales no cuentan con las funciones que deberian realizar en su cargo funcional. Cerrato
Carranza, K. J., & Ordofiez Dominguez, R. I. (2014). Propuesta de manual de descripcion de
puestos en el IHADFA (Tesis de maestria). Universidad Tecnoldgica Centroamericana, UNITEC,

Tegucigalpa, Honduras, C.A.
2.2. CONCEPTUALIZACION
2.2.1 DISENO Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El desarrollo del término disefio organizacional con el paso del tiempo ha pasado por muchas

etapas tales como:

Escuela Clasica dada a finales del siglo X1X 'y principios del siglo XX, donde autores como
Frederick Taylor que incursiond el término administracion cientifica donde mencionaba que la
eficiencia lo era todo. Daft L., Richard. (2015) explica que para Taylor la administracion cientifica:
“privilegia los trabajos y las practicas gerenciales determinadas de manera cientifica como forma
de aumentar la eficiencia y la productividad laboral. (pag. 24). Taylor se enfoca en la eficiencia y
la division del trabajo por medio de la especializacion paralelo a esto Henri Fayol propuso dentro
de sus catorce principios administrativos la unidad de mando y de direccién donde los empleados
siguen la instruccion de un jefe, estos principios aportan la base para el término disefio
organizacional donde la teoria de la burocracia de Max Weber cobraba fuerza destacando la
necesidad de establecer estructuras jerarquicas y reglas claras sobre la asignacion de puestos y

funciones dentro de las organizaciones.
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El sistema Jerarquico y los enfoques burocraticos toman fuerza durante la Revolucion
Industrial en el afio de 1970 hasta 1980, autores como Henry Mintzberg, Burns y Stelker proponen
los diferentes tipos de estructuras organizacionales y sistemas que conforman el disefio

organizacional.

En la década de 1990 Michael Porter desarrolla el concepto de entorno y estrategia
competitiva que consiste en la basqueda de un posicionamiento de los productos que ofrecen las
empresas dentro de la industria.

Disefio organizacional es el proceso que estructura y organiza una empresa para que alcance
sus objetivos a corto o largo plazo mediante la toma de decisiones ayudando a definir y gestionar
las operaciones de la empresa. Chiavenato, Idalberto. (2009) explica que: el disefio organizacional
es el proceso de construir y adaptar continuamente la estructura de la organizacion para que alcance

sus objetivos y estrategias.

La estructura representa la interrelacion entre los dérganos y las tareas dentro de una
organizacion, y es doblemente dependiente: hacia fuera, depende de la estrategia que se ha detenido
para alcanzar los objetivos globales, y dentro de la organizacioén depende de la tecnologia que
utiliza. (p&g.92). Tiene por objetivo establecer una organizacion eficiente y efectiva que sea
adaptable a cambios y mejoras continuas mediante el disefio de roles, responsabilidades, procesos,
creacion de politicas internas y procedimientos que ayuden a definir la cultura y valores

organizacionales.

La estructura organizacional es fundamental para el proceso de las empresas ya que ayuda a
que su funcionamiento de manera eficiente y ordenada, proporcionando una estabilidad clara y
ordenada de las operaciones diarias define la cadena de mando mediante los niveles jerarquicos,
especifica la asignacion de puestos de trabajo especificando las tareas y obligaciones de cada
empleado al igual que determina una comunicacion efectiva y activa entre los niveles y

departamentos de la empresa.

Existen componentes importantes sobre 1o que es estructura organizacional: esta designa el
tipo de relaciones establecidas en las organizaciones por lo general suelen ser formales de
subordinacién; también identifica el agrupamiento de personas por departamentos y el de los
departamentos dentro de la organizacion es decir la posicion que tienen en el organigrama dentro

la empresa incluyendo el disefio de los sistemas aplicados para el establecimiento de la
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comunicacion, coordinacion e integracion entre los diferentes actores que conforman el

organigrama de la empresa. (Daft L., Richard,2015, pag.92).
2.2.3 MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

La evolucion del manual de puestos y salarios ha sido un proceso continuo que ha reflejado
los cambios en las necesidades de las empresas y las normativas laborales a través del tiempo. Los
primeros manuales de puestos y salarios surgieron en el siglo XX, principalmente en el area
industrial, para generalizar las funciones y remuneraciones de los empleados. Estos manuales
buscaban crear una estructura clara y justa para la asignacion de puestos y la determinacion de
salarios, basandose en la experiencia y las responsabilidades, la estructura de manuales se hizo mas
comun en el area educativa, sanitaria y en el sector publico por ser una poblacion laboral mas
grande, donde la implementacion de leyes laborales y regulaciones gubernamentales los actualizan

y revisaron los manuales para asegurar el cumplimiento legal.

Durante las décadas de 1910 y 1920, los manuales de puestos y salarios comenzaron a tomar
forma como herramientas esenciales para la gestion de recursos humanos en las organizaciones.
Estos manuales se centran en generalizar las funciones laborales y las remuneraciones, buscando
crear una estructura clara y justa para la asignacion de puestos, los manuales de esta época se
enfocan en definir claramente las responsabilidades y tareas de cada puesto, asegurando que los
empleados entendieran sus roles y expectativas también incluian informacién sobre las
remuneraciones y beneficios asociados a cada puesto, promoviendo la equidad salarial. Durante
este periodo, la industrializacién y el crecimiento econdmico impulsaron la necesidad de una
gestibn mas estructurada y eficiente del personal. Las organizaciones buscaban mejorar la
productividad y reducir la rotacién de empleados mediante la implementacién de manuales de

puestos y salarios.

En los afios 1930 y 1940, los manuales de puestos y salarios experimentaron cambios
significativos debido a las reformas laborales y las necesidades emergentes de la época. La Gran
Depresion y la Segunda Guerra Mundial Ilevaron a la implementacién de reformas laborales que
buscaban mejorar las condiciones de trabajo y garantizar la equidad salarial, los manuales de esta
época comenzaron a incluir una estructura mas detallada y sistematica para la clasificacion de
puestos, definiendo claramente las responsabilidades y habilidades requeridas para cada puesto.

Durante este periodo, la economia global enfrenta grandes desafios, y las organizaciones necesitan
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adaptarse rapidamente para mantener la productividad de sus empleados. Los manuales de puestos
y salarios se convirtieron en instrumentos para asegurar que los empleados se sintieran valorados

y motivados.

En la década de 1950, los manuales de puestos y salarios se aplicaban de manera mas
estructurada y formalizada que en décadas anteriores, los manuales de esta época se volvieron mas
detallados y sistematicos, definiendo claramente las responsabilidades, habilidades y requisitos
para cada puesto, se puso un mayor énfasis en la equidad salarial, asegurando que los empleados
recibieron una remuneracion justa basada en sus responsabilidades y contribuciones, se comenzé
a reconocer la formacion continua. Durante esta década, la economia global comenz6 a recuperarse
de la Gran Depresion y la Segunda Guerra Mundial, lo que llevd a un aumento en la demanda de
mano de obra y a una mayor formalizacion en la gestion de recursos humanos. Los manuales de
puestos y salarios se convirtieron en herramientas esenciales para gestionar estos cambios y

asegurar que los empleados se sintieran valorados y motivados.

En la década de 1960 a 1980, los manuales de puestos y salarios manuales de esta época se
volvieron més detallados y sisteméticos, definiendo claramente las responsabilidades, habilidades
y requisitos para cada puesto, se puso un mayor énfasis en la equidad salarial, asegurando que los
empleados recibieron una remuneracion justa basada en sus responsabilidades y contribuciones.
Los manuales de puestos y salarios se convirtieron en herramientas esenciales para gestionar estos

cambios y asegurar que los empleados se sintieran valorados y motivados.

En la década de 1990, los manuales de puestos y salarios no sufrieron muchos cambios
debido a que la economia estaba en proceso de recuperarse. Aungue menos comdn, algunos
manuales comenzaron a incluir secciones sobre el desarrollo profesional y la capacitacion de los
empleados, reconociendo la importancia de la formacion continua, asi mismo se establecieron
procedimientos méas formales para la seleccion y contratacion de personal, enfocandose en la

competencia y la experiencia.

En las décadas de 2000 y 2010, los manuales de puestos y salarios se aplicaban de manera
mas estructurada y formalizada que en décadas anteriores. Durante estas décadas, la globalizacion

y la revolucion tecnologica transformaron significativamente el mercado laboral.

En la década de 2020, los manuales de puestos y salarios han evolucionado

significativamente en comparacion con afos anteriores. Con el avance de la tecnologia, muchos
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manuales de puestos se han digitalizado, permitiendo un acceso mas facil y rapido a la informacion.
Los manuales de esta época tienden a ser mas flexibles y adaptables a las necesidades cambiantes
del mercado laboral, incluyendo la posibilidad de trabajar de forma remota de igual manera se ha
puesto un mayor énfasis en la diversidad e inclusion, asegurando que los manuales promuevan un
ambiente de trabajo inclusivo y equitativo, los manuales de puestos de 2020 suelen incluir
secciones sobre el desarrollo profesional continuo y la capacitacion de los empleados, los
procedimientos de contratacion se han modernizado, utilizando herramientas tecnoldgicas para la
seleccion y evaluacion de candidatos. Durante esta década, la globalizacién y la revolucion

tecnoldgica transformaron significativamente el mercado laboral.

En la actualidad, los manuales de puestos y salarios se aplican de manera mas estructurada y
formalizada que en décadas anteriores. Con el avance de la tecnologia, muchos manuales de
puestos se han digitalizado, permitiendo un acceso mas facil y rapido a la informacion. Los
manuales de esta época tienden a ser mas flexibles y adaptables a las necesidades cambiantes del
mercado laboral, incluyendo la posibilidad de trabajar de forma remota. Se ha puesto un mayor
énfasis en la diversidad e inclusion, asegurando que los manuales promuevan un ambiente de
trabajo inclusivo y equitativo. Los procedimientos de contratacion se han modernizado, utilizando
herramientas tecnologicas para la seleccion y evaluacion de candidatos. Durante esta década, la
globalizacion y la revolucion tecnoldgica transformaron significativamente el mercado laboral.
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion. (2023). Manual de Clasificacion de Puestos y
Salarios Docentes. http://www.educacion.gob.hn/manual, La Gaceta. (26 de octubre de 2019).
ACUERDO No0.0988-SE-2019, Manual de Clasificacion de Puestos. Tegucigalpa, Honduras.
Matute, M. (s.f.). Manual de Puestos y Salarios. Slideshare.

2.3. TEORIAS DE SUSTENTO

A continuacion, se explican algunas teorias relacionadas con recursos humanos gue sustentan
la investigacion y de igual forma se especifican aquellas que aportan una mejora de mayor validez

y perspectiva para el manual de puestos y salarios.

Se puede decir que la Administracion de Recursos Humanos (ARH) es una disciplina que es
fundamental para la gestion de las empresas; esta enfocada en la planificacion, organizacion,
desarrollo y administracion del talento humano. Su objetivo es potencializar el desempefio y el

bienestar de los colaboradores; Chiavenato, Idalberto. (2009) explica que: “La administracion de
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recursos humanos (ARH) es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos
administrativos en cuanto a las “personas” o los recursos humanos, como el reclutamiento, la
seleccidn, la formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempeno”. (Pag.9) siguiendo con
pensamiento del autor enmarca las capacidades y motivaciones con los objetivos de la empresa por
medio de distintos procesos tales como el reclutamiento de personal, evaluacion del desempefio,
disefio de politicas, dptima estructura organizacional y reglamento interno para mantener un
ambiente laboral favorable. Estas teorias, administracion de recursos humanos, satisfaccion laboral
fundamentan y se relacionan directamente con el problema de investigacion, Propuesta de
estructura organizacional y elaboracion de manual de puestos y salarios para FARMACENTER en

Comayagtiela.
2.3.1 BASES TEORICAS
2.3.1.1 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La Administracion de Recursos Humanos (ARH) es un area de administracion que se ocupa
de la adquisicién, desarrollo, utilizacion y retencion del talento humano en una organizacion.
Contiene un conjunto de practicas, politicas y procedimientos disefiados para mejorar el desempefio
de los empleados en el logro de los objetivos organizacionales. La ARH es fundamental para el
éxito de cualquier organizacion, ya que el capital humano es uno de los recursos mas valiosos. Una
gestidn dptima de los recursos humanos ayuda a incrementar la productividad, mejorar la retencion
del talento, asegurar el cumplimiento normativo y estructural, mejorando de esta manera la
satisfaccion y el compromiso de los empleados. La Administracion de Recursos Humanos es un
componente esencial para el desarrollo y crecimiento sostenible de las organizaciones, ya que
asegura que los empleados estén bien gestionados, motivados y alineados con los objetivos

estratégicos de la empresa.

2.3.1.2 PLANIFICACION DE LA TEORIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

La planificacién en la teoria de Administracién de Recursos Humanos (ARH) es un proceso
fundamental que asegura que la organizacion cuente con el personal adecuado para cumplir con
sus objetivos presentes y futuros. La planificacion de recursos humanos es un proceso continuo y
dindmico que requiere una evaluacion constante y ajustes en respuesta a los cambios internos y

externos. Al seguir estos pasos, las organizaciones pueden asegurarse de contar con el talento

15



adecuado para alcanzar sus objetivos estratégicos y mantener una ventaja competitiva, se realiza
un analisis de la situacién actual, realizando una evaluacién interna estd examina la estructura
organizacional actual, los roles, las habilidades y las capacidades de los empleados e identifica las
fortalezas y debilidades internas. La organizacion realiza un inventario detallado de los empleados
actuales, incluyendo sus habilidades, experiencia, desempefio y potencial de desarrollo, con unos
pilares fundamentales se logra una excelente planificacion de la teoria de la administracion de

recursos humanos.
A) PRONOSTICO DE LA DEMANDA DE RECURSOS HUMANOS

Anélisis de Tendencias: el analisis de tendencias en recursos humanos se refiere al proceso
de examinar datos pasados y presentes relacionados con la fuerza laboral para identificar, esto se
puede lograr con una recolectando datos sobre cada trabajador, identificando patrones o tendencias,
como ser las caracteristicas de empleados con alta rotacion o una alta retencion. Una prediccion de

necesidades futuras, son tendencias para que recursos humanos pueda tomar decisiones futuras.

Anélisis de Factores Externos: El andlisis de factores externos en recursos humanos es un
proceso crucial que implica evaluar los elementos externos que pueden influir en la gestion del
talento y el desempefio de la organizacion. Estos factores externos son aquellos que estan fuera del
control directo de la empresa pero que pueden tener un impacto significativo en su funcionamiento
como ser: Factores econdémicos, factores legales y regulatorios y tecnoldgicos que pueden llegar a

influir en la competencia de recoleccion de talento humano.
B) PRONOSTICO DE LA OFERTA DE RECURSOS HUMANOS

Andlisis de la fuerza laboral interna: El andlisis de la fuerza laboral interna implica la
evaluacion de las habilidades, competencias, experiencia y caracteristicas de los empleados
actuales de una organizacion. Este proceso ayuda a identificar las fortalezas y debilidades dentro
de la fuerza laboral y a planificar estrategias para el desarrollo y la gestion del talento, sus partes
fundamentales pueden ser: inventario de habilidades, evaluacion de desempefio, identificacion de

brechas de habilidades, analisis demografico, planificacion de sucesion.

Analisis del mercado laboral externo: EI mercado laboral externo implica examinar las

tendencias, condiciones y factores que afectan la oferta y la demanda de trabajo fuera de la
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organizacion. Este anélisis ayuda a las empresas a tomar decisiones informadas sobre contratacion,
retencion, desarrollo de talento y politicas salariales, unos de los factores a considerar: tendencias
econdmicas, crecimiento econémico, desempleo, condiciones del mercado laboral, oferta y
demanda de habilidades, competencias, factores demogréaficos, envejecimiento de la poblacion,
diversidad, factores legales y regulatorios, leyes Laborales, avances tecnoldgicos, automatizacion,
teletrabajo, las tendencias hacia el trabajo remoto pueden cambiar la dindmica del mercado laboral,

permitiendo a las empresas contratar talento externamente.
C) IDENTIFICACION DE BRECHAS

Comparacion de oferta y demanda: La comparacion de oferta y demanda en recursos
humanos es el proceso de evaluar la disponibilidad de habilidades y talentos en el mercado laboral
(oferta) frente a las necesidades de la organizacion (demanda). El analisis de la oferta contiene los
siguientes elementos: disponibilidad de talento, calidad del talento, factores geogréaficos, se toma
en cuenta la ubicacion del talento y la posible necesidad de reubicacién o teletrabajo. En cambio,
la demanda toma en cuenta las necesidades de personal, proyecciones futuras, factores internos,

evaluando el impacto de las promociones internas, jubilaciones y otras transiciones de personal.
D) DESARROLLO DE ESTRATEGIAS

El desarrollo de estrategias implica planificar e implementar acciones especificas para
gestionar de manera eficaz el talento dentro de la organizacion, alineando las necesidades del
personal con los objetivos estratégicos de la empresa. Reclutamiento y Seleccion, disefia estrategias
para atraer y seleccionar candidatos calificados para cubrir las brechas identificadas. Esto puede
incluir programas de reclutamiento, relaciones con instituciones educativas y uso de plataformas
de empleo en linea. Capacitacion y desarrollo este implementa programas de capacitacion y
desarrollo para mejorar las habilidades de los empleados actuales y prepararlos para futuras
responsabilidades. Retencidon de talento, desarrolla politicas y programas para retener a los

empleados clave, como planes de carrera, programas de mentoria y politicas de reconocimiento.
E) IMPLEMENTACION DEL PLAN DE RECURSOS HUMANOS

La implementacion del plan de recursos humanos implica poner en practica las estrategias y

acciones planificadas para gestionar y desarrollar el talento dentro de la organizacion. Este proceso
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asegura que la empresa cuente con las personas adecuadas en los roles correctos y que se maximice

el potencial del capital humano, sus pilares fundamentales:

a. Asignacion de recursos: asegura que los recursos necesarios, como tiempo, presupuesto
y personal, estén disponibles para implementar las estrategias de planificacion.

b. Ejecucion de estrategias: llevar a cabo las estrategias desarrolladas en las areas de
reclutamiento, capacitacion, desarrollo y retencion.

c. Comunicacioén: mantener una comunicacion clara y abierta con los empleados sobre los
planes y estrategias de recursos humanos. Esto puede ayudar a reducir la incertidumbre

y mejorar la aceptacion.
F) MONITOREO Y EVALUACION

Revision Periddica: realiza revisiones periodicas del plan de recursos humanos para evaluar
su efectividad y realizar ajustes necesarios, implica evaluar regularmente las politicas,
procedimientos y estrategias implementadas para gestionar y desarrollar a los empleados, con el
fin de identificar reas de mejora y adaptarse a cambios en el entorno interno y externo.

G) MEDICION DEL DESEMPENO

Es el proceso de evaluar sistematicamente el rendimiento de los empleados en funcion de sus
responsabilidades y objetivos establecidos. Este proceso permite identificar las fortalezas y areas
de mejora, asegurando que el personal esté alineado con los objetivos organizacionales, los pilares
fundamentales en la medicion de desempefio, se planifica mediante el establecimiento de objetivos
y expectativas, tener un propésito, utilizar métodos alcanzables, especificos y con tiempo definido,
Indicadores de Desempefio (KPIs), establecer métricas especificas que permitan medir el
rendimiento de los empleados, evaluaciones de desempefio, retroalimentacion y desarrollo,
seguimiento y revision continua, Asegurando que las mejoras propuestas se implementen y se
mantengan a lo largo del tiempo, reuniones periddicas de seguimiento, revisiones trimestrales o

anuales del desempefio.
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2.3.1.3 PROCESO DE LA TEORIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

La Teoria de la Administracion de Recursos Humanos se centra en la gestion eficiente y
eficaz del personal de una organizacion para alcanzar sus objetivos estratégicos. La Administracion
de Recursos Humanos es una disciplina integral que abarca todos estos procesos, cada uno de los
cuales juega un papel muy importante en el éxito y la sostenibilidad de la organizacion. Al gestionar
eficazmente estos procesos, una empresa puede asegurarse de que esta utilizando de manera ptima
su recurso mas valioso que es su personal. Los principales procesos de la teoria de Administracion
de Recursos Humanos (ARH) abarca un conjunto de procesos para gestionar de manera efectiva el

capital humano de una organizacion detallados a continuacion:
A. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

En este momento se realiza un andlisis de necesidades, determinar el nimero y tipo de
empleados necesarios para cumplir con los objetivos organizacionales y una planificacion de la
fuerza laboral, desarrollando estrategias para cubrir las necesidades de personal, considerando
factores como el crecimiento, la rotacién y las jubilaciones. La planeacion de recursos humanos es
un proceso integral que juega un papel crucial en el éxito de cualquier organizacién. Al prever y
planificar las necesidades de talento, las organizaciones pueden asegurarse de tener los recursos
humanos adecuados para alcanzar sus objetivos estratégicos y mantener una ventaja competitiva

en el mercado.
B. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Proceso de atraer candidatos calificados para ocupar puestos vacantes, incluye la publicacion
de anuncios, ferias de empleo y el uso de agencias de reclutamiento, la seleccion evalta y elegir a
los candidatos mas aptos mediante entrevistas, pruebas y verificacion de referencias. En este
proceso juegan un papel vital en la gestion del talento humano. Realizados de manera efectiva,
estos procesos no solo garantizan la contratacion de individuos calificados y adecuados, sino que

también contribuyen al crecimiento y al éxito sostenible de la organizacion
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C. INDUCCION Y CAPACITACION

Integra a los nuevos empleados en la organizacion, familiarizandose con la cultura, politicas
y procedimientos. Y provee a los empleados con las habilidades y conocimientos necesarios para
desempefiar sus roles de manera efectiva. Incluye programas de formacién continua y desarrollo
profesional. Son procesos criticos para asegurar que los empleados se integren correctamente a la
organizacion y se mantengan actualizados y preparados para enfrentar los desafios de su rol. Estos
métodos no solo contribuyen al crecimiento personal y profesional de los empleados, sino que

también aumentan la eficiencia operativa y la competitividad de la empresa.
D. DESARROLLO Y EVALUACION DEL DESEMPENO

Se refiere a las acciones y estrategias implementadas por una organizacion para mejorar
continuamente las habilidades y competencias de sus empleados. Este proceso busca alinear el
rendimiento individual con los objetivos organizacionales, son procesos complementarios y
esenciales para cualquier organizacion que desee maximizar el potencial de su personal y alcanzar
sus objetivos estratégicos. Una evaluacion rigurosa del desempefio, combinada con un enfoque en
el desarrollo continuo, no solo mejora la eficiencia y efectividad de los empleados, sino que
también contribuye a un ambiente laboral mas motivador y comprometido profesional y personal

de los empleados.
E. GESTION DE COMPENSACIONES Y BENEFICIOS

Es un éarea crucial de la administracién de recursos humanos que se encarga de disefar,
implementar y administrar las estrategias de compensacién y los programas de beneficios para los
empleados. Su objetivo es atraer, retener y motivar al talento, asegurando que los empleados se
sientan valorados y recompensados por su contribucion a la organizacion. La gestion de
compensaciones y beneficios es esencial para cualquier organizacion que busque atraer, retener y
motivar a su talento. Un sistema bien disefiado de compensaciones y beneficios no solo mejora la
satisfaccion y el bienestar de los empleados, sino que también contribuye al éxito y la

competitividad de la organizacion.
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F. RELACIONES LABORALES

Son el conjunto de interacciones y vinculos que se establecen entre los empleados y la
administracion de una organizacion. Estas relaciones son fundamentales para mantener un
ambiente de trabajo armonioso, productivo y equitativo. La gestion eficaz de las relaciones
laborales contribuye a la satisfaccion de los empleados, la retencidn del talento y el cumplimiento
de las metas organizacionales. Las relaciones laborales son un pilar fundamental para el buen
funcionamiento y el éxito de cualquier organizacion. La gestion efectiva de estas relaciones no solo
mejora la satisfaccion y el bienestar de los empleados, sino que también contribuye a la
productividad, la retencion del talento y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Establecer un entorno de trabajo justo, inclusivo y comunicativo es esencial para mantener

relaciones laborales positivas y productivas.
G. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Se refiere a la disciplina que abarca la prevencion y gestion de riesgos laborales para proteger
la salud y bienestar de los trabajadores en el entorno de trabajo. Su objetivo principal es crear un
ambiente de trabajo seguro, saludable y productivo. La seguridad y salud ocupacional es esencial
para el bienestar de los empleados y el éxito a largo plazo de cualquier organizacién. Proporciona
una base para identificar y mitigar riesgos, cumpliendo con las normativas y fomentando una
cultura de seguridad y bienestar. Un enfoque proactivo y continuo en Seguridad y Salud
Ocupacional no solo protege a los empleados, sino que también beneficia a la organizacion al

mejorar la productividad, reducir costos y mejorar la reputacion.
H. GESTION DEL CAMBIO

Es una disciplina organizacional que se centra en preparar, equipar y apoyar a las personas y
equipos para adoptar y gestionar con éxito cambios organizacionales, tecnolégicos y de procesos.
El objetivo de la gestion del cambio es facilitar la transicion y asegurar que los cambios se
implementen de manera efectiva, minimizando la resistencia y maximizando los beneficios. Es
esencial para el éxito de cualquier proceso de transformacion organizacional. Una direccion
estructurada y bien planificada no solo facilita la implementacion efectiva del cambio, sino que

también asegura que los empleados estén preparados y comprometidos, minimizando la resistencia
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y maximizando los beneficios. Al gestionar el cambio de manera efectiva, las organizaciones
pueden adaptarse rapidamente a los cambios del entorno, mejorar su competitividad y asegurar su

éxito a largo plazo.
I. RETENCION Y SATISFACCION DE LOS EMPLEADOS

Se refiere a la capacidad de una empresa para mantener a sus empleados a largo plazo,
evitando la alta rotacién de personal. La retencién efectiva de empleados es crucial para el éxito de
la organizacion, ya que reduce los costos asociados con la contratacion y la capacitacion, y preserva
el conocimiento y la experiencia dentro de la empresa. Son fundamentales para cualquier
organizacidn que aspire a ser exitosa y sostenible a largo plazo. Implementar estrategias efectivas
para retener y satisfacer a los empleados no solo mejora su bienestar y compromiso, sino que
también contribuye al rendimiento general y al éxito de la empresa. Al centrarse en estos aspectos,
las organizaciones pueden crear un ambiente de trabajo positivo y productivo que atraiga y retenga

talento, impulsando asi su crecimiento y competitividad.

2.3.1.3 SATISFACCION LABORAL

Esta teoria se enfoca en identificar y mejorar los factores que influyen en la satisfaccion de
los empleados. Se basa en la premisa de que cuando los empleados estan satisfechos con su trabajo
y entorno laboral, su desempefio y productividad aumentan, lo que a su vez beneficia a la
organizacion. Define como “El grado en que a los empleados les gusta su trabajo” (Fritzsche y
Parrish), incluyendo la parte emocional y la parte cognitiva. La satisfaccion laboral representa una
respuesta emocional hacia el trabajo y a su vez un aspecto positivo o negativo que el individuo
obtiene de su trabajo. La teoria de la satisfaccion laboral en recursos humanos se enfoca en
identificar y mejorar los factores que influyen en la satisfaccion de los empleados. Se basa en la
premisa de que cuando los empleados estan satisfechos con su trabajo y entorno laboral, su
desempefio y productividad aumentan, lo que a su vez beneficia a la organizacién. EIl concepto de
satisfaccion laboral segin Fritzsche y Parrish (2005) se define como "el grado en que a los

empleados les gusta su trabajo".

La teoria de la satisfaccion personal examina como las personas evalGan su bienestar y

satisfaccion en diferentes aspectos de sus vidas, como el trabajo, las relaciones personales, la salud
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y el desarrollo personal. Se basa en la idea de que la satisfaccion es un estado emocional positivo
que resulta de la percepcion de que se estan cumpliendo las expectativas y necesidades.

2.3.1.4 APLICACION DE SATISFACCION LABORAL

La aplicacién de estas teorias de satisfaccion laboral puede ayudar a crear un entorno de
trabajo mas motivador y satisfactorio, lo que a su vez puede aumentar la productividad y la
retencion de empleados. Es importante adaptar estas estrategias a las necesidades especificas de la

organizacion y sus empleados.
1.SATISFACER NECESIDADES BASICAS

Estas aseguran que los empleados tengan un salario suficiente y condiciones de trabajo seguras,
esta se centra en entender como se pueden satisfacer las necesidades humanas para alcanzar la
felicidad y el bienestar. Una de las teorias mas conocidas en este ambito es la Teoria de la Jerarquia
de Necesidades de Maslow. Abraham Maslow propuso que las necesidades humanas se estructuran
en una piramide de cinco niveles, y que la satisfaccién de necesidades mas bésicas es necesaria
para poder avanzar hacia niveles superiores de satisfaccion y realizacion personal. Aqui se

presentan los niveles de la jerarquia de Maslow, empezando por las necesidades mas basicas:

A. NECESIDADES FISIOLOGICAS:

a. Estas son las necesidades mas basicas para la supervivencia, como alimentacion,
agua, refugio y suefio. Sin la satisfaccion de estas necesidades, el ser humano no
puede enfocarse en niveles superiores de satisfaccion.

B. NECESIDADES DE SEGURIDAD:

a. Una vez cubiertas las necesidades fisioldgicas, las personas buscan seguridad y
proteccién. Esto incluye la seguridad fisica, estabilidad laboral, recursos
economicos y salud.

C. NECESIDADES SOCIALES (AMOR Y PERTENENCIA):

a. Después de asegurar la supervivencia y la seguridad, los seres humanos buscan

conexiones sociales. Esto implica relaciones de amistad, amor, afiliacion y la

pertenencia a grupos sociales.
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D. NECESIDADES DE ESTIMA:
a. Este nivel incluye la autoestima y el reconocimiento. Las personas desean ser
respetadas y valoradas por otros, asi como tener un sentido de logro y competencia.
E. NECESIDADES DE AUTORREALIZACION:
a. En el nivel més alto de la piramide, las personas buscan alcanzar su pleno potencial
y realizarse a si mismas. Esto puede incluir el desarrollo personal, la creatividad, la

busqueda de objetivos y la autorrealizacion en diversas areas de la vida.

Segun la teoria de Maslow sugiere que para que una persona alcance la autorrealizacion, primero
debe satisfacer sus necesidades mas béasicas. Cada nivel de la piramide debe ser atendido antes de
que las necesidades de los niveles superiores se vuelvan una prioridad. La satisfaccion de
necesidades basicas es fundamental porque establece la base sobre la cual se puede construir un
sentido mas profundo de bienestar y felicidad. En ausencia de una adecuada satisfaccion de estas
necesidades, es dificil que las personas se enfoquen en aspectos mas elevados de su desarrollo y

realizacion.

1. FOMENTAR RELACIONES SOCIALES

Promueven un ambiente de trabajo que fomenta la camaraderia y el trabajo en equipo, La
teoria de la satisfaccion sugiere que las relaciones sociales son fundamentales para el bienestar y
la felicidad de las personas. Segun la teoria de la jerarquia de necesidades, las necesidades sociales,
también conocidas como necesidades de amor y pertenencia, ocupan el tercer nivel en su piramide
de Maslow con respecto a las necesidades humanas. Estas necesidades incluyen el deseo de formar
parte de un grupo, tener amigos, relaciones familiares cercanas y sentirse amado y aceptado en su

lugar de trabajo.
2. RECONOCIMIENTO Y ESTIMA

Implementar sistemas de reconocimiento para logros y contribuciones, son, por lo tanto,
elementos clave en el desarrollo integral y el bienestar de las personas. Su satisfaccion permite a
los individuos avanzar hacia la autorrealizacion, el nivel més alto en la jerarquia de Maslow, donde

pueden alcanzar su pleno potencial y experimentar una profunda satisfaccion personal.
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3. DESARROLLO PERSONAL

Proveer oportunidades para el desarrollo personal y profesional, como capacitacion y
proyectos desafiantes, el desarrollo personal se sitta en el nivel mas alto de su pirdmide, conocido
como necesidades de autorrealizacion. Estas son las necesidades relacionadas con la realizacion
del potencial pleno de una persona, el crecimiento personal y la blsqueda de objetivos
significativos. (Maslow, 1991) "Motivacion y Personalidad”. Ediciones Diaz de Santos. Deci, E.
L., & Ryan, R. M. (2000). "La teoria de la autodeterminacion: Perspectivas sociales y econdémicas".
Ediciones Morata. (Deci, 2000) Baumeister, R. F., & Leary, M. R. (1995). "La necesidad de
pertenencia: Un deseo interpersonal humano fundamental”. Psicologia Contemporanea, Vol. 4, N.°
(Baumister, 1995).

2.3.2.1 DISENO ORGANIZACIONAL

El disefio organizacional es el proceso que estructura y organiza una empresa para que
alcance sus objetivos a corto o largo plazo mediante la toma de decisiones. Chiavenato, Idalberto.
(2009) explica que: el disefio organizacional es el proceso de construir y adaptar continuamente la
estructura de la organizacién para que alcance sus objetivos y estrategias. La estructura representa
la interrelacion entre los érganos y las tareas dentro de una organizacién, y es doblemente
dependiente: hacia fuera, depende de la estrategia que se ha detenido para alcanzar los objetivos

globales, y dentro de la organizacién depende de la tecnologia que utiliza. (pag.92).

2.3.2.2 COMPONENTES DEL DISENO ORGANIZACIONAL

El disefio organizacional esta compuesto por varios componentes los cuales se desglosan a

continuacion:

1. Estructura Organizacional: es la manera que una organizacion distribuye su talento humano
para el logro de los objetivos de manera eficiente, existen tipos de estructuras organizacionales
tales como: estructura funcional, divisional, matricial y en red.

2. Procesos y procedimientos: este componente establece la importancia de los procesos y
procedimientos aplicados para el logro de los objetivos de la empresa.

3. Cultura Organizacional: promueve como se aplican los valores y creencias que comparten los

colaboradores y como estos basan el respeto por la diferencia de creencias e ideologias.
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4. Tecnologia y herramientas: se basa en la influencia que tiene la tecnologia en lo que se refiere
a la adaptabilidad de las necesidades de la empresa y como esta ayuda al logro de los objetivos

de una manera eficiente.
2.3.2.3 DIMENSIONES BASICAS DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Existen ciertas dimensiones que le dan sentido a la estructura organizacional, a continuacion, se
describen:

Formalizacion - -
Centralizacion

Medida en que la
organizacion tiene
reglas, reglamentos y
procedimientos oficiales.
x Vak

Medida en que las decisiones
estan centralizadas y se toman
en la capula de la empresa.

Amplitud del control

Jerarquia de autoridad Dimensiones
basicas
del diseno

organizacional

Ndamero de personas que
> cada administrador puede
dirigir con eficiencia

y eficacia.

La cadena de mando que
define los niveles jerarquicos
de la administracion
(especializacion vertical).

4 X
Especializacion Departamentalizacion
Medida en que las Numero de actividades del
actividades se pueden dividir trabajo que son agrupadas y
en tareas separadas. coordinadas.

llustracion 1 Muestra las “Dimensiones basicas del disefio organizacional”.

Fuente: Disefio Organizacional, Chiavenato (2009). Pag. 100

2.3.4. MANUALES DE PUESTOS

Un manual de puestos y salarios es un documento muy importante en una empresa, el cual
describe de manera detallada las responsabilidades, funciones, requisitos y compensaciones
asociadas a cada puesto dentro de una organizacién. Estos manuales son esenciales para asegurar

una gestion de recursos humanos equitativa, eficiente y transparente.
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Preparacién Recoleccion de informacién Aplicaciones de la
informacién sobre el

analisis de puestos

para el analisis
de puestos

sobre el analisis de puestos

P ., Aplicaciones
Familiarizacion

del sistema de
general con la

. . . . Desarrollo .. del puesto informaciéon
organizaciony 1, Identificacion del Recoleccion L, del
el tipo de del puesto de datos
trabajo que
realiza

cuestionamento del puesto departamento

de capital
rendimiento humano

Iustracion 2 Las tres fases de la informacion sobre el analisis de puestos.

Fuente:(Administracion de recursos humanos, Gestion del capital humano, Séptima edicion, Cap.5. Analisis y disefio
de puestos, William B. Werther, Jr., Ph.D. Keith Davis, Ph.D.

2.3.4.1 COMPONENTES DE MANUALES DE PUESTOS Y SALARIOS

Un manual de puestos y salarios es un documento integral que tiene como objetivo
estandarizar y clarificar la estructura de puestos y la compensacion dentro de una
organizacion. Este manual es esencial para asegurar una gestion eficaz de los recursos
humanos y garantizar la equidad y transparencia en la administracion de los salarios y las

responsabilidades laborales.

2.3.4.2 BENEFICIOS DEL MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

e C(Claridad y transparencia, proporcionan una descripcion clara de las responsabilidades
y expectativas para cada puesto, lo que ayuda a evitar malentendidos y conflictos.

e Equidad Salarial: ayudan a establecer una estructura salarial justa y coherente basada
en criterios objetivos, reduciendo la posibilidad de discriminacién y desigualdad
salarial.

e Desarrollo Profesional: facilitan el desarrollo de planes de carrera y programas de
capacitacion al definir claramente los requisitos y competencias necesarias para cada
puesto.

e Mejora del Desempeiio: contribuyen a la mejora del rendimiento al establecer
indicadores claros y objetivos de evaluacion del desempefio.

e Retencion de Talento: promueven la retencion de empleados al ofrecer un marco claro

para la progresion profesional y recompensas basadas en el mérito. Chiavenato, 1.
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(2007). "Administracion de Recursos Humanos: El capital humano de las

organizaciones." McGraw-Hill.
2.3.4.4 PROPOSITO DEL ANALISIS DE PUESTO

El propdsito del andlisis de puesto es un proceso fundamental en la gestion de recursos
humanos ya que implica la recopilacion, estudio y evaluacién de la informacion relacionada con
un puesto de trabajo especifico, de esta manera definimos responsabilidades y tareas y proporciona
una descripcion detallada de cada una de ellas que conlleva un puesto, lo que ayuda a clarificar las
dudas tanto para los empleados como para los empleadores, también determina los requisitos del
puesto al identificar las habilidades, conocimientos, competencias y experiencia necesarios para
desempefar el trabajo de manera efectiva, esto incluye formacion académica, certificaciones y
habilidades técnicas todo esto facilita a la empresa en el reclutamiento y seleccion ayudando a
disefiar descripciones de trabajo claras y precisas que pueden ser utilizadas en dichos procesos para
atraer a los candidatos méas adecuados, ayuda a establecer las estructuras salariales, proporcionando
la base para determinar la compensacion y los beneficios asociados con cada puesto, asegurando
una equidad interna y competitividad externa en el mercado laboral, asi mismo ayuda en el
desarrollo y capacitacion, identificando las necesidades de formaciéon y desarrollo para los
empleados, ayudando a disefiar programas de capacitacion que mejoren las competencias y
habilidades requeridas para el puesto; apoya en la evaluacion del desempefio facilitando la creacion
de criterios e indicadores de desempefio que se utilizaran para evaluar la eficiencia y eficacia del
trabajo realizado por los empleados, uno de los propoésitos esenciales es el cumplimiento con el
area legal de esta manera asegura que las descripciones de los puestos cumplan con las leyes y
regulaciones laborales, evitando posibles problemas legales relacionados con la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion, y apoya el desarrollo de planes de carrera y sucesion,

proporcionando una vision clara de las competencias necesarias para avanzar en la organizacion.

2.3.4.5 RAZONES PARA REALIZAR UN ANALISIS DE PUESTO.

Realizar un analisis de puesto es una practica fundamental en la gestidn de recursos humanos,
ya que ofrece multiples beneficios para la organizacién y los empleados. Este analisis de puesto
debe de ser un proceso periodico dentro de la organizacion porque con el tiempo la evolucion de
los negocios va adquiriendo nuevas cualidades que tienen un efecto directo sobre todos los aspectos

de la administracion del recurso humano. También es importante tomar en consideracion, que, al
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momento de realizarse el analisis de puesto, la informacion que se recopila, debe de analizarse y

registrarse tal y como se desarrollan y no como deberian de desarrollarse las actividades, El anélisis

de puestos se realiza después de que se ha disefiado el cargo, luego de que el empleado ha sido

capacitado, y una vez que alguien desempefia el cargo. Mondy, R. W., & Martocchio, J. J. (2016).

"Administracion de Recursos Humanos”.

2.3.4.6 CREACION E IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

1.

ANALISIS DE PUESTOS:

Identificacién de Puestos: enumerar todos los puestos existentes dentro de la
organizacion. Se identificaron 8 puestos en Farmacenter a los cuales se le realizo su

descriptor de datos a cada uno.

Descripcion de Puestos: detallar las responsabilidades, tareas y requisitos de cada
puesto. Se detallo una por una las responsabilidades en cada puesto brindadas por

los colaboradores y gerente de la farmacia.

Clasificacion de Puestos: agrupar los puestos en categorias o familias segun
similitudes en funciones y responsabilidades. Se detall6 cuales eran sus funciones a
cada empleado ya que, al haber 2 puestos iguales, pero, las asignaciones eran

diferentes, las cuales se unieron para que permanecieran equitativas.
EVALUACION DE PUESTOS:

Analisis de Factores: evaluar factores como la complejidad del trabajo, el nivel de
responsabilidad, las habilidades requeridas, etc. Se evalué en todos los puestos la
responsabilidad que tiene cada uno, los niveles de dificultad y cuales son habilidades

requeridas para poder ejecutar cada puesto.
DISENO DE ESCALAS SALARIALES:

Determinacion de Salarios: establecer rangos salariales para cada categoria de
puesto. Se establecio los rangos en el descriptor de puestos, un salario minimo, un
salario medio y uno maximo, para que haya un equilibrio en los salarios de los

colaboradores.
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Equidad y Competitividad: asegurar que los salarios sean competitivos y equitativos
en comparacion con el mercado laboral. Esto se logro con el apoyo de la Ley de

salario minimo en una tabla especial para empresas farmacéuticas.
DOCUMENTACION Y REVISION:

Redaccion del Manual: compilar toda la informacion en un documento estructurado
y claro. Se elabor6é una manual claro y bien estructurado para que, sea entendible a
los jefes de FARMACENTER, y lo puedan aplicar con facilidad a todos los

colaboradores de la farmacia.

Revision y Aprobacién: revisar el manual con la participacion de los interesados y
obtener la aprobacion de las autoridades competentes. EI manual de puestos y
salarios se reviso y socializo con las autoridades de Farmacenter para que estén al

tanto del manual a aplicar.
IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO:

Distribucion: compartir el manual con todos los empleados y supervisores. Esto
queda plasmado en el reglamento para socializarlo para que, todos sus colaboradores
conozcan la estructura de FARMACENTER.

Actualizacion Regular: revisar y actualizar el manual periédicamente para reflejar
cambios en las funciones de los puestos o en el mercado laboral. También queda
plasmado en las regulaciones la actualizacion regularmente cada 6 meses, porque
pueden cambiar la situacion en la estructura de la farmacia. (Administracion de
recursos humanos, Gestion del capital humano, Séptima edicion, Cap.5 anélisis y
disefio de puestos, William B. Werther, Jr., Ph.D. Keith Davis, PH. D.

2.4.1 METODOLOGIAS APLICADAS POR OTROS INVESTIGADORES O EXPERTOS

Segun el estudio realizado de la metodologia otros investigadores desarrollada en la Empresa

Expression Propiedades por para implementar una Disefio de la Estructura Organizacional y

Manual de Funciones de la Empresa Expression Propiedades se realizé mediante la recopilacion

de datos como ser: encuestas y cuestionarios aplicados al personal de la empresa para implementar

una estructura organizacional. La segunda etapa es en la que se coteja los resultados obtenidos en
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la aplicacion del cuestionario y la entrevista al jefe para comparar la percepcion del superior en
este caso el gerente sobre las actividades del subalterno, con la percepcion del subalterno y se
realizé el comparativo. La tercera etapa de la metodologia que se aplico mediante el descriptor de
puestos ayudd a establecer las condiciones suficientes y necesarias para que la organizacion
obtuviera y elaborara el manual de puestos. La recopilacion de informacion para la elaboracion de
los descriptores se llevo a cabo mediante la aplicacion de encuestas y cuestionarios fisicos para
conocer las funciones de cada colaborador y de esa manera establecer la congruencia entre el puesto
y las funciones Y a su vez detall6 cada una de las areas de la organizacién mediante: Un diagndstico
de la situacion actual, comparacion de funciones, descriptor de puestos, propuesta de la estructura
organizacional y manual de puestos. Osorto Salgado, N. Y., & Canales Gonzales, S. M. (octubre
2022). Disefio de la estructura organizacional y manual de funciones de la empresa Expression
Propiedades. Universidad Tecnoldgica Centroamericana, UNITEC, Tegucigalpa, Francisco

Morazan, Honduras, C.A.

Se realizé propuesta de Manual de puestos de trabajo para sala de ventas de farmacia
Popular 1y 2, en Santa Ana, ubicada en Santa Ana, El Salvador, tuvo como finalidad verificar a
través de un analisis de puesto la situacién actual de los cargos en la empresa, asi como sus
funciones, en el primer capitulo se enfoc6 en conocer, el campo, las instituciones reguladoras, y
los requisitos para operar, luego se conceptualizé los manuales de puesto y la importancia en la
organizacion, finalizando con el diagndstico y andlisis de puestos de trabajo, y se presentd la
propuesta con una metodologia de investigacidon basada en: determinacion del universo y muestra
de participantes o informantes claves, para recoleccién de informacién utilizd: entrevista y
cuestionario, luego se tabularon y analizaron los datos para elaborar los manuales correspondientes.
Corado Leiva, S. E. (abril 2022). Propuesta para la instalacion de una estructura organizacional y
manuales de puestos desarrollada en la farmacia Popular 1y 2, ubicada en Santa Ana. Universidad

del Salvador, Santa Ana, El Salvador, Centroamérica.
2.4.2 INSTRUMENTOS UTILIZADOS

A continuacion, se detallan los instrumentos utilizados en la elaboracidén de una propuesta
para la instalacion de una estructura organizacional y manuales de puestos desarrollada en la

Empresa Expression Propiedades.
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La primera etapa de la metodologia incluyd el anélisis de la situacion actual de la empresa,
el cual se realiz6 mediante cuestionarios con los jefes y colaboradores. Para esto se debi6 realizar
y validar los instrumentos para la aplicacion, para recoleccion de datos en la empresa Expression
Propiedades. La siguiente fase se cotejo, las percepciones de responsabilidades entre jefes y
subalternos. El disefio del instrumento se realiz6 por los investigadores con base en la literatura de
libros encontrados de recursos humanos, disefios y descriptores de puestos.

Para su confiabilidad se realizé una prueba piloto a un mando bajo, intermedio y un gerente.
Para comprobar su validez se revisé por el asesor tematico que es un especialista en el tema de
Recursos Humanos, quien realizo las anotaciones pertinentes para que el instrumento cumpliera

con los objetivos de la investigacion.

En la investigacion de la empresa Expression Propiedades se utilizaron los instrumentos,
Cuestionario y descriptores de datos, en la cual se tomd muestra de participantes para la recoleccion
de la informacién para andlisis y tabulacion de datos, en cambio en esta “Propuesta de
implementacidon de una estructura organizacional y elaboracion de manual de puestos y salarios”
se realizaré con la totalidad de los colaboradores de la empresa que son 10. Osorto Salgado, N. Y.,
& Canales Gonzales, S. M. (octubre 2022). Disefio de la estructura organizacional y manual de
funciones de la empresa Expression Propiedades. Universidad Tecnoldgica Centroamericana,

UNITEC, Tegucigalpa, Francisco Morazan, Honduras, C.A.

A continuacion, se detalla los instrumentos y técnicas utilizados en la elaboracion de una
propuesta para la instalacion de una estructura organizacional y manuales de puestos desarrollada
en la farmacia Popular 1 y 2, ubicada en Santa Ana, El Salvador. Las técnicas de recoleccién de
datos empleadas para recolectar informacion fueron las siguientes: encuesta, entrevista,
observacion. La entrevista puede clasificarse en: dirigida y estructurada. Dirigida, se hace a traves
de un cuestionario y no estructurada, que puede ser focalizada, libre. Encuesta: se elabora un
cuestionario con preguntas estructuradas con el fin de obtener informacion relevante sobre
situacion laboral de los colaboradores en el desempefio de sus funciones y la Observacion, esta
examina directamente un hecho segin se presenta espontanea y naturalmente, teniendo un
proposito especifico conforme a un plan determinado y recopila los datos de una forma sistematica.
Instrumentos de recoleccion de datos utilizaron la entrevista. Conformada por 4 preguntas abiertas

en la cual los jefes de las sucursales brindaron informacion sobre el manejo de personal de la sala
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de venta; cual es proceso que implementan de induccion, como asignan sus funciones, la
capacitacion que les brindan. Cuestionario. Conformada por 14 preguntas con la cuales se pudo
conocer el punto de vista de los colaboradores sobre las tareas que desempefian y que tan acorde
estdn a su cargo. La organizacion de datos se realizO mediante la tabulacion, andlisis e

interpretacion de la informacion.

Después de haber realizado las encuestas a 25 colaboradores y entrevistado ambos Gerentes
de la Farmacia Popular 1 y 2 de la ciudad de Santa Ana, se procedi6 a lo siguiente: Extraccion de
los datos obtenidos en las encuestas y entrevista para su posterior andlisis e interpretacion que
ayuden a una mejor elaboracién de un Manual de puestos y Funciones de la Farmacia Popular 1y

2 como propuesta para la empresa.

Procesamiento de los datos en cuadros tabulares que posteriormente se plasmaron en gréaficas
de pastel, con los porcentajes respectivos para las diferentes opciones contenidas en cada pregunta
de las encuestas, esto con el propdsito de una mejor visualizacién e interpretacion de los resultados
obtenidos. Luego de la tabulacion de los datos se procedi6 a extraer la informacién proporcionada

en cada una de las entrevistas que se les hizo a los gerentes de la Farmacia Popular 1y 2.

Se pudo observar que el procedimiento para la elaboracion de estructura organizacional y
manuales de puestos de una farmacia, se utilizaron técnicas e instrumentos similares con la empresa
Expression Propiedades, solamente vario con la Observacion, que en estos tiempos es muy poco
utilizada por cuestiones meramente de seguridad fisica y salud. Corado Leiva, S. E. (abril 2022).
Propuesta para la instalacion de una estructura organizacional y manuales de puestos
desarrollada en la farmacia Popular 1 y 2, ubicada en Santa Ana, Santa Ana. Universidad del

Salvador, Santa Ana, El Salvador, Centroamérica.
2.5 MARCO LEGAL

Las Areas de Recursos Humanos estan regulados por las leyes y reglamentos del pais, como
el Cddigo del Trabajo de Honduras y por los reglamentos internos de cada organizacion pueden
ser empresas privadas como a nivel gubernamental. Y particularmente es de suma importancia y
utilidad en la Farmacia FARMACENTER, ya que, por su cumplimiento legal en cada organizacion
laboral a nivel nacional, este Cadigo rige las normativas tanto de derechos como deberes que deben
cumplir las empresas y los empleados. Son aplicables también los convenios y tratados

internacionales a los que el estado de Honduras esta suscrito en temas de acato a los Derechos
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Humanos en cuanto a la discriminacion, respeto de género, proteccion contra el acoso sexual y/o
laboral, resguardo de la nifiez y cualquier otro ordenamiento juridico que aplique en materia
laboral. Las estructura organizacional y el manual de puestos y salarios definen y son de mucha
importancia para todas las empresas y sus colaboradores, ya que toda persona desea tener un
empleo que brinde una remuneracion y beneficios adecuados, asi como jornadas de trabajo
flexibles de acuerdo con la situacion de cada pais, como ser: Relacion Laboral y Contrato de
Trabajo Jornadas de Trabajo, descansos y permisos, vacaciones, sueldos y salarios, derechos
laborales entre otros beneficios estipulados en el Codigo de Trabajo y en los convenios y tratados

internacionales. Secretaria de Trabajo. (2009). Cadigo del Trabajo. http://www.trabajo.gob.hn

La Agencia de Regulacion Sanitaria (ARSA) en Honduras a nivel farmacéutica es
responsable de regular, supervisar, revisar, verificar, controlar, vigilar y fiscalizar el cumplimiento
de la reglamentacion legal y técnica de los establecimientos, productos y servicios de interés
sanitario. Esta Agencia de Regulacion Sanitaria, administra con mucho empefio las farmacias,
porque su objetivo principal es garantizar la proteccion de la salud de la poblacion a través de una
gestion efectiva en este caso la farmacia FARMACENTER, esta regida por esta entidad y estan
sujetos a inspecciones para que todas las actividades relacionadas con medicamentos este
estrictamente controlado en la farmacia. Teniendo bien establecidas las actividades de la farmacia
se tiene un mejor control con el regente y con los empleados que asumen la responsabilidad de los
medicamentos en calidad, y el vencimiento. Agencia de Regulacion Sanitaria. (2023) Regulacion

Sanitaria de Farmacias http://www.arsa.gob.hn

Otra regulacién aplicable en material laboral es el Convenio Numero 111 de la Organizacion
Internacional del Trabajo OIT el cual es “Un convenio internacional adoptado por Honduras, que
prohibe la discriminacion en el trabajo; Incluye cualquier distincion, exclusién o preferencia basada
en raza, color, sexo, religion, opinidn politica, ascendencia nacional u origen social que altere la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion, este convenio es fundamental
para garantizar un entorno laboral justo y equitativo, eliminando barreras que impiden a las
personas acceder a oportunidades laborales basadas en caracteristicas personales irrelevantes para
el desempefio del trabajo, precediendo a los adoptados por la “Declaracion de Naciones Unidas
sobre la Convencion Universal de los Derechos Humanos”. Este convenio aplica a nivel
internacional pero el Gobierno de Honduras esta suscrito por lo tanto todas la empresa ya sean

privadas 0 gubernamentales estan sujetas a estas normativas, por lo tanto aplica a farmacia
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FARMACENTER, cumplir este convenio garantizando un entorno laboral justo y equitativo,
eliminando barreras que impiden a las personas acceder a oportunidades laborales basadas en
caracteristicas personales irrelevantes para el desempefio del trabajo por lo tanto si es vinculante
con la implementacion de una estructura organizacional y un manual de puestos y salarios. Este
documento histérico fue proclamado por la Asamblea General de las Naciones Unidas en Paris el
10 de diciembre de 1948. Organizacion Internacional del Trabajo. (1919-2024).

http://www.ilo.org.honduras

El Colegio Quimico Farmacéutico de Honduras, esta regulado principalmente por la Ley
Organica y su Reglamento del Colegio Quimico Farmacéuticos de Honduras. Esta Ley establece
las normas y regulaciones que rigen la préctica profesional de los Quimicos Farmacéuticos del pais.
El CQFH, es la entidad encargada de regular los medicamentos farmacéuticos, asi mismo regula la
calidad, seguridad y eficacia de los medicamentos y productos farmacéuticos. Este realiza pruebas
fisicas, quimicas y microbioldgicas a los medicamentos, de acuerdo con el reglamento técnico
Centroamericano. También organiza eventos como cursos, ceremonias de juramentacion y
maodulos de actualizacion. La norma CSE (calidad-seguridad-eficacia) mide las caracteristicas de
produccién, empaque y envasado de los medicamentos. Ley Organica del Colegio Quimico, La
Gaceta, Decreto 116, agosto 1963. (Ley Organica Colegio Quimico Farmaceudtico , 1963),
Reglamento de la Ley Organica, La Gaceta Acuerdo 1322-86, octubre 1986. (Ley Organica
Colegio Quimico de Honduras, 1986) www.colegioquimico.hn.com
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CAPITULO 11l METODOLOGIA

3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA
3.1.1. MATRIZ METODOLOGICA

En este apartado se describe el titulo de la investigacion, objetivos generales y especificos,

preguntas de la investigacion y las variables a investigar.
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Tabla 1 Metodologia

Fuente: Elaboracion Propia

Objetivo Variable Dimensiones Items
Titulo General Especifico
Propuesta de Disefiar una Definir y establecer un sistema eficiente de asignacién de funciones Perfil del Grado Académico Bachillerato
estructura estructura que garantice la manera correcta en la ejecucion de las tareas y empleado Licenciatura
organizacional y organizacion responsabilidades en Farmacenter, optimizando el rendimiento y la
elaboracion de aly un productividad del equipo, estableciendo claramente las funciones Afios de Especialidad
manual de puestos manual de y responsabilidades de cada puesto de trabajo en la farmacia de esta experiencia Doctorado
y salarios en puestos y manera asegurar que cada empleado entienda sus tareas y los
Farmacenter en salarios, con objetivos que debe cumplir. Tareas_del Habilidades
Comayaguela. el fin de Competencias profesional Responsabilidad
optimizar _ __ I _ _ _
sus Desarrollar e implementar un método que maximice la eficiencia Descriptor de Asignaciones
operaciones operatlv_a} y la satisfaccion Iabor_a_l en la empresa real_lzando una puestos Responsabilidad
econdémicas evaluacion detallada de las habilidades y competencias de cada ) _ _
y la mejora colaborador, a su vez identificando las fortalezas y 4reas de mejora Funciones Especificacion de Habilidades
del de cada miembro del equipo para asignar funciones que se ajusten puestos
desempefio. a sus capacidades y establecer descriptores de puestos detallados
que incluyan las responsabilidades especificas de cada rol,
distribuyendo las tareas para que se asegure una carga de trabajo Conocimientos
equilibrada entre los colaboradores.
Disefiar un sistema para asignar las funciones y responsabilidades a Estructura Cadena de Mando
los empleados de Farmacenter en cada uno de sus puestos de —— —
. o L . . Centralizacion de decisiones
trabajo, maximizando la eficiencia operativa y asegurarse de que Mecanicista
todos los empleados comprendan sus funciones y las expectativas Especializacion y division de
asociadas a sus puestos, asegurandose de que todos los empleados trabajo
tengan acceso a los recursos necesarios para cumplir Equidad de poder
eficientemente con sus funciones, promoviendo reuniones
regulares donde se discutan el progreso y las areas de mejora y por S—
lo tanto evitar la sobrecarga de tareas en algunos empleados Organico Comunicacion

mientras otros estan subutilizados, lo que puede mejorar el
rendimiento del equipo.

Descentralizacion de la toma
de decisiones
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3.1.2. ESQUEMA DE VARIABLES DE ESTUDIO

A continuacién, se describen las variables independientes y las variables dependientes de la investigacion.

- ®

Iustraciéon 3 Esquema de Variables

Fuente: Elaboracion Propia
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3.1.3. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
Variable Definicién Conceptual Defln_|0|on Dimensiones items
Operacional
Grad Bachillerato
. o r
El perfil laboral es la sintesis de Estos son Acadé?ni?:o ] ]
] la  formacion  académica y cambiantes Licenciatura
Perfil del experiencia laboral del trabajador. conforme los
empleado colaboradores van ) Especialidad
adquiriendo Afios de
experiencia en su experiencia
&mbito laboral. Doctorado
Motivacion Alcgnqe de los
objetivos
Referidas inicialmente al contexto
Iqborgl, ha enriquecido  su Competencias del N
significado en el campo en donde es Profesional de la Habilidades
Competencias entendida como un saber hacer en farmacia Tareas del
y habilidades situaciones concretas que requieren ' profesional
la aplicacién creativa, flexible y
responsable de conocimientos, Responsabilidad
habilidades y actitudes.
Asignaciones
Son todas aquellas | Son el conjunto de Descriptor de
responsabilidades que el empleado | procedimientos que puestos N
. adquiere en su puesto de trabajo. se desarrollan en Responsabilidad
Funciones ; Iy
una asignacion.
e Habilidades
Especificacién
de puestos Conocimientos
Cadena de
Es como se distribuyen las | Es donde el Mando
funciones y responsabilidades de | colaborador Mecanicista Centralizacion
una empresa desempefia sus de decisiones
asignaciones. ——
Especializacion
y division de
Estructura trabajo
Organizacional i
Equidad de
poder
- Comunicacion
Organico

Descentralizacio
n de la toma de
decisiones

Tabla 2 Operacionalizacion de las variables

Fuente: Elaboracion Propia
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En la matriz anterior se visualiza la operacionalizacion de las variables, de la cual se derivan
diferentes preguntas para la elaboracion del instrumento que fue aplicado a los colaboradores de

Farmacenter.
3.2 ENFOQUES Y METODOS

El estudio se ha enfocado en buscar datos detallados de cémo se distribuyen las distintas
tareas y asignaciones a los empleados de la farmacia, sirve para determinar y establecer una nueva

estructura organizacional.

El enfoque Mixto o sea cualitativo y cuantitativo aplicado a esta investigacion intenta
comprender de manera profunda y detallada el comportamiento de un grupo social, sus
experiencias, percepciones y opiniones sobre los distintos procesos técnicos y administrativos de

la empresa dados en un contexto real.

El método de estudio de caso aplicado en esta investigacion aporta un analisis mas profundo
y detallado sobre los procesos que realiza la farmacia, permitiendo obtener la informacion real
sobre el contexto dado, por lo tanto, este método permite medir y visualizar todas aquellas
preguntas planteadas durante y después del estudio por medio de la aplicacion de encuestas para
la recoleccion y analisis de los datos, siendo estos aspectos sumamente importantes en la
investigacion ya que ayudan a determinar de qué manera se realizara el estudio teniendo como
objetivo obtener una vision detallada de la situacion actual de Farmacenter y asi poder determinar
la estructura organizacional y el manual de puestos y salarios propuesto en este estudio.

Se desarroll6 esta investigacion en un alcance descriptivo sobre las caracteristicas de la
farmacia Farmacenter, sus funciones, procesos y sistemas desarrollados proporcionando una visién
clara del estado administrativo actual para asi identificar las areas y procesos a mejorar por medio
de la recopilacion de datos descriptivos, tomando una muestra total de todos los empleados.

A continuacion, la siguiente figura muestra que tipo de enfoque y metodologia se ha utilizado
en la investigacion presentando datos reales obtenidos de la aplicacion de encuestas a los

colaboradores de Farmacenter.
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MUESTRA
TOTAL DE

EMPLEADOS(10)

Enfoque: D‘:l°“°"6 "‘:::"‘:':‘:e Tecnica
Mixto nv_e:c:;: g Pu::to Encuesta

Mustracion 4 Esquema de Enfoques y métodos

Fuente: Elaboracion Propia

3.3 DISENO DE INVESTIGACION
3.3.1 POBLACION

En esta investigacion la poblacion consiste en la totalidad de colaboradores que se
desempefian en FARMACENTER, y que ya han pasado a ser un grupo de estudio en esta
investigacion, de los cuales se requiere informacién esencial para el disefio de estructura

organizacional y manual de puestos, el total de en este estudio son 11 empleados.
332 MUESTRA

En esta recoleccion de la muestra, todos los colaboradores han sido involucrados en el
estudio, porque el total de empleados de la farmacia solamente son once y se tomo toda la poblacién
como muestra por medio de un censo, para poder obtener la informacién necesaria utilizando
encuestas, cuestionarios y descriptores de puesto, para poder implementar la propuesta de
estructura organizacional y manual de puestos y salarios. En total son once los empleados de
FARMACENTER:

1 gerente

1 administrador

1 regente

2 encargado De Tienda

2 auxiliar De Caja

1 técnico De Aseo

2 técnicos De Mantenimiento

1 vigilante
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Tabla 3 Censo de los trabajadores de FARMACENTER

Lugar Jefes Operativos

FARMACENTER 2 9

Fuente: Elaboracion Propia

3.4 INSTRUMENTOS, TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS.
3.4.1 TECNICAS

Como técnica principal en esta investigacion se ha empleado la encuesta porque esta
permitird realizar preguntas cerradas, que serviran para aclarar dudas, en cuanto a las respuestas
que los empleados de FARMACENTER, esto facilito en las preguntas cerradas que son
debidamente estructuradas de acuerdo con el objetivo recolectando la informacion contiene la
encuesta. Esté se aplicé el 28 y 29 de noviembre del afio 2024, la encuesta se aplicé via Google
Forms a todos los empleados de FARMACENTER, a los jefes y a los colaboradores.

3.4.1.1 TIPOS DE ENCUESTA

Por el tipo de estudio y el tipo de empresa, se ha seleccionado la encuesta como técnica de
recoleccion de informacidn, ya que es una de las mas utilizadas por los autores en los antecedentes
revisados en la region, esta se aplicd de manera virtual mediante Google Forms a todos los
empleados de Farmacenter los dias 28 y 29 de noviembre del 2024.

3.4.2 INSTRUMENTOS
3.4.2.1 TIPOS DE INSTRUMENTOS

Los instrumentos que se aplicaron son la cuestionarios y descriptores de puestos, la encuesta
se realiz6 con preguntas cerradas, diecinueve preguntas para los jefes y gerente y diecisiete
preguntas para los empleados identificando si existen oportunidades de mejora en aspectos de la
estructura organizacional y también proporciona informacion general del empleado para los

descriptores de puesto. A continuacion, cdmo estara estructurado:

1..Seccion de datos generales para poder realizar el descriptor de puestos, las preguntas seran

sobre el titulo del puesto, su jerarquia (vertical y horizontal) y sus tareas asignadas.
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2.Seccidn sobre requisitos, responsabilidades adicionales y condiciones, para completar el
disefio de puestos, serdn preguntas sobre su nivel de escolaridad, su experiencia laboral,
condiciones en que desarrolla sus funciones, espacio fisico, esfuerzo fisico, custodia de bienes

monetarios o en especie, informacion y documentos confidenciales.
3.Seccidn sobre habilidades y competencias.

Integrando la técnica de recoleccion de informacion con el instrumento mas adecuado esta se
ha llevado mediante un cuestionario con las caracteristicas mas adecuadas para la recoleccion de
datos, planteando un listado de preguntas para obtener los datos precisos requeridos, para los jefes
y gerente y para los empleados con preguntas abiertas y cerradas, con la intencion de tener una

amplitud al momento de recolectar la informacién. Ver Anexo 1y 2.

Igualmente se aplico un descriptor de puestos en FARMACENTER, que ayudo a obtener la
informacidn necesaria para poder elaborar un manual de puestos que la farmacia necesita
implementar. La recopilacién de informacion para la elaboracion de los descriptores de puesto se
llevo a cabo el dia 6 de diciembre 2024 mediante la aplicacién en fisico con apoyo de uno de los
maestrantes y el gerente de la farmacia, de igual manera fue aplicado a los siguientes puestos de

trabajo:

Gerente
Administrador
Regente

Encargado de Tienda
Auxiliar de Caja
Técnico de aseo

Técnico de mantenimiento

© N o g bk~ wDd e

Vigilante

Al ser pocos los puestos de trabajo no hubo ningin problema al aplicar la encuesta a los

empleados de Farmacenter.

Los descriptores de puesto ayudan a que la empresa asegure la claridad en las expectativas y
responsabilidades de cada puesto, facilitar el proceso de seleccion y capacitacion de empleados y

promueve la equidad salarial y la transparencia dentro de la farmacia. Ver Anexo 5.
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3.4.3 PROCEDIMIENTOS

De acuerdo a la adecuacion de esta investigacion, la aplicabilidad de esta encuesta se
desarroll6 de manera virtual con la herramienta Google Forms colectivamente, se entregd un
mensaje via WhatsApp, tomando en consideracion todos los detalles y cuidados para obtener los
datos sin involucrar la subjetividad y el control sobre los encuestados, fue necesario detallar las
instrucciones requeridas para el cuestionario al final del documento por si existiese alguna duda,
para prevenir que se haya suscitado por parte de los usuarios, reaccion alguna y no contar con el
abordaje adecuado, la farmacia otorgé el tiempo necesario para contestar la encuesta contando con
uno de los aplicantes para verificar el correcto levantamiento de la informacién, una vez finalizado
con la recoleccidn virtual se verifico que todos los empleados entregaron la encuesta para su pronto

analisis y vaciado en los instrumentos que correspondan. Ver Anexo 1y 2.

Los descriptores de puestos que se aplicaron en FARMACENTER, ayudaron a obtener la
informacion necesaria para poder elaborar un manual de puestos y salarios que la farmacia necesita
implementar. La recopilacion de informacion para la elaboracion de los descriptores de puesto se
Ilevé a cabo el dia 6 de diciembre 2024, mediante la aplicacién en fisico con apoyo de uno de los
maestrantes y el gerente de la farmacia, de igual manera fue aplicado a los 7 puestos existentes.
Los descriptores de puesto ayudan a que la empresa asegure la claridad en las expectativas y
responsabilidades de cada puesto, facilitar el proceso de seleccion y capacitacion de empleados y

promueve la equidad salarial y la transparencia dentro de la farmacia. Ver Anexo 5.
3.5 FUENTES DE INFORMACION

En este proceso ha sido necesario la revision y aplicacion de diversas fuentes de informacion

para lograr una mayor eficiencia en su desarrollo.
3.5.1 FUENTES PRIMARIAS

Esta investigacion ha tenido como fuente primaria la encuesta desarrollado y aplicado a los
trabajadores de FARMACENTER en la modalidad de Google Forms, con el unico fin de recopilar
informacidn efectiva para la aplicacion y solucién de la estructura organizacional y asi mismo se
aplico el descriptor de puestos en todos los puestos vigentes de la farmacia para recolectar la
informacion para el disefio del manual de puestos y salarios. Formatos de encuesta Ver Anexo 1y

2 y descriptores de puesto. Ver Anexo 5.
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3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

Ademas de las aplicaciones de campo, ha sido necesario dar un recorrido por una serie de
documentos, textos, informes electrénicos, entre otros, con la intencidn de sustentar tedricamente

este proceso y las utilizadas son las siguientes:

e Libros sobre Metodologia de Investigacion de diversos autores.

e Informes paginas gubernamentales electronicos, con contenido importante
para esta investigacion.

e Tesis nacionales e internacionales con informacion relacionada con este tema
de investigacion, CRAI, UNITEC.

e Trabajos relacionados realizados por instituciones del Estado de Honduras.

e (Codigos y Legislacion en el ambito laboral y de Agencia de Regulacion
Sanitaria de Honduras, Legislacion de Colegio Quimico Farmacéutico de

Honduras.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS
4.1 INFORME DEL PROCESO DE RECOLECCION DE DATOS

El presente informe detalla los resultados de la investigacion que se realiz6 en la empresa
Farmacia FARMACENTER. Se definié que este enfoque debia ser mixto; cuantitativo y cualitativo
por la naturaleza de la investigacion, utilizando como técnicas de investigacion la encuesta. Se
procedid a elaborar como instrumento de recoleccion de informacion, el descriptor de puestos,
debido a las condiciones del tamafio de la empresa se realiz un censo, la encuesta se aplico via
Google Forms, una encuesta para los jefes y Gerentes y otra diferente encuesta para los
colaboradores, aplicada los dias jueves 28 de noviembre 2024 y el viernes 29 de noviembre de
2024, aplicados a un total de 11 colaboradores, a los cuales se les otorgo el tiempo necesario para
poder realizar la recoleccion de datos. Asi mismo, se aplicd un formato de descriptor de puestos
que ayudo a obtener la informacion necesaria para poder elaborar un manual de puestos que la
organizacion necesita implementar. La recopilacion de informacion para la elaboraciéon de los
descriptores de puesto se llevo a cabo el dia 6 de diciembre 2024, mediante la aplicacion en fisico
con el apoyo de uno de los maestrantes y el gerente de la farmacia, de igual manera fue aplicado a
los 8 puestos existentes, se recolectd la informacion deseada para la elaboracién de un manual de
puestos y salarios en FARMACENTER.

4.2 RESULTADOS Y ANALISIS DE LAS TECNICAS APLICADAS.

En este segmento se han descrito los resultados de las encuestas cerradas, por tanto, se
presenta en resultados cualitativos y cuantitativos. Cabe sefialar que para una mejor comprension

de los hallazgos se han dispuesto en el orden de las variables de estudio.

4.2.1 ANALISIS DE LAS ENCUESTAS Y DESCRIPTORES DE PUESTOS A LOS
EMPLEADOS OPERATIVOS Y GERENCIALES DE FARMACENTER.

Para realizar el analisis de las encuestas a los colaboradores de FARMACENTER, se

exponen a continuacion los resultados de las caracteristicas generales.
4.2.1.1 CARACTERISTICAS GENERALES

A continuacion, se presentan los resultados de las encuestas aplicadas a nivel gerencial para

la recoleccion de la informacion requerida.
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¢Cuanto tiempo llevas trabajando en FARMACENTER?
2 respuestas

@ Menos de 1 afto
@ 1-3anos
® mas de 6 anos

Hustracion 5 Aiios de Experiencia de los jefes

Fuente: Elaboracion propia

La figura anterior demuestra que la gerencia de la farmacia es relativamente reciente,
existiendo un equilibrio entre ambos jefes ya que los dos cuentan con menos de un afio dentro de
la organizacién lo que significa que Farmacenter es una empresa en crecimiento y oportunidades

de desarrollo profesional en los empleados.

;Consideras que las actividades y destrezas de cada empleado estén bien identificadas para cada

puesto de trabajo?
2 respuestas

@ Totalmente de acueido

@ De acuerdo

@ Meautral

@ En desacuendo

@ Totaimente en desacuerdo

Ilustracion 6 Tareas del Profesional asignadas por los jefes a empleados.

Fuente: Elaboracion propia
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La grafica muestra un resultado del 100% donde ambos jefes estan de totalmente de acuerdo
en que las actividades y destrezas de cada empleado estan bien identificadas con relacion a los
puestos de trabajo y sus roles asignados, indicando que existe claridad en las funciones, habilidades
definidas y satisfaccion laboral ya que los empleados saben que se espera de parte de ellos, dentro
de las implicaciones positivas que se pueden identificar en esta grafica encontramos que
Farmacenter puede generar una mayor productividad y desarrollo profesional, méas sin embargo
aungue el andlisis de resultado sea positivo es de suma importancia considerar la subjetividad en

relacion a la percepcién de los empleados, esta puede variar.

¢Las responsabilidades de los puestos de trabajo en tu drea estan claramente definidas?
2 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuverdo
Neutral
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

Mustracion 7 Claridad en las responsabilidades de los puestos de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia

La grafica muestra una segmentacion equilibrada de las opiniones sobre la claridad en las
responsabilidades de los puestos de trabajo en sus areas; el 50% esta de acuerdo considerando que
las responsabilidades en su puesto de trabajo estan definidas y equilibradas y el otro 50% esta en
desacuerdo, lo que nos indica que existe una percepcion mixta de las tareas y funciones asignadas
por la organizacion, lo que puede indicar que existen algunos puestos con claridad en sus funciones
y otros no; también puede existir cambios en la organizacion lo que da como resultado la confusion
de las tareas y por ende una mala comunicacion efectiva entre ambos jefes, teniendo implicaciones

como disminucion de la productividad, conflictos y dificultad para evaluar el desempefio de las
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funciones, mostrando una necesidad de mejorar la claridad en las responsabilidades en algunos

puestos de trabajo.

;Lo detallado en los puestos de la farmacia es adecuado para la experiencia que tienen los

empleados?
2 respuesias

@ Totalmente de acuerdo
& De acuerde
MWautral
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacusrdo

Ilustracion 8 Elaboracion de puestos. Asignaciones por especializacién

Fuente: Elaboracion propia

El 100% de los encuestados esta totalmente de acuerdo en que la funcion de los empleados
es a fin a su experiencia de los empleados, lo que nos indica que los empleados sienten que sus
roles estan definidos a su nivel de experiencia lo que da como resultado una mayor productividad
econOmica para la farmacia, de igual manera existiendo menos confusion y malentendidos en las

descripciones de puestos.

En cuanto a la claridad y pertinencia de los descriptores de puestos la empresa segun las
autoridades encuestadas ha logrado crear un ambiente de trabajo favorable donde los empleados se
sienten valorados lo que da como resultado poca rotacion de empleados, un mejor desempefio y
compromiso manteniendo un enfoque de comunicacion abierta y estimulando el desarrollo

profesional.
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Es importante mencionar que, aunque la encuesta es positiva existen otros factores como la
cultura organizacional, liderazgo, gestion del talento humano, innovacion y eficiencia

administrativa que influyen en la eficiencia y eficacia de la productividad de los empleados.

¢ Sientes que el orden de la estructura de Farmacenter actual facilita la toma de decisiones

gerenciales?
2 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
#® D& acuerdo
Meutral
@ En desacuerda
# Totalmente en desacuardo

Ilustracion 9 Modelo de estructura organizacional

Fuente: Elaboracion propia

El 50% de los encuestados esta en desacuerdo que la estructura actual de la farmacia no
cumple con los requerimientos efectivos en el proceso de la toma de decisiones a nivel de gerencia
y administracion, el otro 50% de los encuestados tiene una opinién neutral, lo que nos indica que
no estan seguros que el proceso de toma de decisiones y la ejecucion de la estructura organizacional

no es efectiva.

Claramente existe una opinion dividida de parte de las autoridades de la farmacia sobre la
estructura organizacional actual de la farmacia, es necesario la realizacién de un andlisis para
determinar qué aspectos de la estructura necesitan ser mejorados para el logro de los objetivos de

la empresa.
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A continuacién, se presentan los resultados de las encuestas aplicadas a nivel de

colaboradores para la recoleccion de la informacion requerida.

¢Cuanto tiempo llevas trabajando en FARMACENTER?

9 respuestas

® Menos de 1 afo
® 1-3ahos
@ mas de B aflos

Ilustracion 10 Afios de Experiencia de los empleados.

Fuente: Elaboracion propia

La mayoria de los encuestados (66.7%) cuenta con una experiencia menor a un afio laborando
en la farmacia lo que indica un alto porcentaje de rotacion de personal o que la empresa esta en
crecimiento y el 33.3% lleva mas de un afio laborando en la farmacia, es necesario tomar en cuenta

la implementacion de capacitaciones al personal para asegurar una estabilidad laboral.

51



¢Consideras que las actividades que realizas en tu puesto de trabajo estan bien identificadas?
9 respuestas

@ Totaimente de acuerdo

@ De acuerdo

@ Neutral

@ En desacuerdo

@ Totaimente en desacuerdo

Tlustracion 11 Tareas del Profesional asignadas a empleados.

Fuente: Elaboracion propia

El 44.4% de los encuestados esta de acuerdo junto con el 33.3% que estd totalmente de
acuerdo que las actividades realizadas en su puesto de trabajo estan bien identificadas, lo que

sugiere que existe claridad en las tareas, objetivos y estructura organizacional de Farmacenter.

El 22.2% de los empleados indican que estan neutral a las actividades realizadas en su puesto
de trabajo, sugiriendo que existe cierto nivel de ambigtiedad en las actividades que se les asignan,
es decir que no hay claridad en las funciones; lo que podria ser por falta de especializacién, cambios

reiterados en las actividades o falta de comunicacion en la cadena de mando.

Una clara definicion de los puestos de trabajo puede aumentar la productividad econémica,

generar menos estrés en lo que se refiere al alcance de los objetivos y ejecucion de las tareas.
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(Las tareas asignadas a tu puesto son afin para tu experiencia laboral?
9 respuestas

® Totalmente de acuerdo

@ De acuerdo

@ Neutral

@ En desacuerdo

@ Totalmente en desacuerdo

Iustracion 12 Tareas asignadas por especializacion segiin experiencia laboral.

Fuente: Elaboracion propia

La figura anterior muestra que el 44.4% esta de acuerdo y el 33.3% esta totalmente de
acuerdo, representando estos la mayoria de los encuestados que consideran que las tareas asignadas
a su puesto de trabajo son a fin a su experiencia laboral, el 11.1% estan neutral lo que indica que
las tareas no se ajustan a su experiencia laboral el otro 11.1% esta en desacuerdo lo que nos lleva
a la conclusion que se debe mejorar los descriptores de puestos, las funciones asignadas a los
empleados, mejorar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal y asi reforzar la

satisfaccion laboral en Farmacenter.
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.Crees que un nuevo orden de puestos de trabajo mejoraria la eficiencia en la empresa?

9 regpuesias

@ Tolalmente de acuerda
® De acverdo
eulral
# En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

Ilustracion 13 Modelo de estructura organizacional.

Fuente: Elaboracion propia

Un 66.7% esta neutral en establecer un nuevo orden de puestos de trabajo para mejorar la
eficiencia de la empresa, lo que nos indica que los empleados se encuentran indecisos o que
requieren de enfocarse més en la identidad y objetivos organizacionales de la empresa, el 22.2%
estan totalmente de acuerdo que la farmacia debe implementar un nuevo orden en los puestos de
trabajo para mejorar la productividad en las funciones de los empleados, existiendo una alta
expectativa de mejora dentro de la organizacion mediante el establecimiento de vias de
comunicacion efectiva y gestion del cambio para minimizar la resistencia a las mejoras

implementadas.

Un 11.1% en desacuerdo representando un pequefio porcentaje de los encuestados que no
creen necesario la implementacion de una reforma en las funciones de los puestos de trabajo, lo
que concluye que se debe trabajar en la resistencia al cambio haciendo uso de capacitaciones y
planes de mejora continua para evitar la rotacion de personal como una consecuencia de la

resistencia al cambio.

A continuacion, se presentan los resultados de las entrevistas aplicadas a nivel gerencial para

la recoleccion de la informacion requerida.
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< Cual es tu nivel de satisfaccion general con tu puesto actualmente?
2 respusstas

@ Muy satisfecho
i Satisfecho

© Heutral

# Inzatisfecho

@ Muy insatisfecho

Ilustracion 14 Motivacion Laboral.

Fuente: Elaboracion propia

El 100% de los gerentes estdn muy satisfechos lo que sugiere que existe un alto nivel de
compromiso con sus labores, lo que se traduce a mejor productividad y eficiencia, una menor
rotacion de personal y una mejor cultura e identidad organizacional, existiendo una distribucion

equilibrada entre los gerentes.

¢ Consideras que los salarios son justos en relacion con las responsabilidades y desempefio de lo

empleados?
2 respuestas

@ Totaimente de acusrdo

& De acuerdo

@ Nautral

@ En desacuerda

@ Tolalmente en desacuerdo

Tlustracion 15 Motivacion Laboral en relacion al salario de los empleados

Fuente: Elaboracion propia
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Un 50% esta totalmente de acuerdo y el otro 50% esta de acuerdo con la percepcion de
equidad salarial de parte de Farmacenter, también que las responsabilidades y la asignacion de
tareas estan a fin con los salarios recibidos lo que concluye que la empresa logro establecer un
sistema de compensacion que es percibido por los empleados como equitativo, lo que evita la
rotacion de personal, aumenta la productividad econémica y crea una cultura organizacional basada

en la confianza.

;Consideras que las funciones de puestos son adecuadas para las necesidades operativas de

Farmacenter?
2 respuestas

@ Tolalmente de acuerdo
& De acuerdo
Neutral
@ En desacuendo
& Totaimente en desacuerdo

Ilustracion 16 Funciones asignadas a los empleados.

Fuente: Elaboracion propia

El 50% esta totalmente de acuerdo y el otro 50% de acuerdo consideran que las funciones
asignadas a los puestos de trabajo son adecuadas a las necesidades operativas y administrativas de
la farmacia, lo que indica que existe una percepcion general en lo que respecta al equilibrio de las

asignaciones, ajuste a las necesidades de los roles de los empleados.

Concluyendo que la satisfaccion laboral se da de manera efectiva cuando las asignaciones
estan bien definidas y alineadas a los objetivos de la empresa junto a esto factores como claridad

en los descriptores de puestos, capacitaciones continuas e implementacion de plan de mejora.
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¢ Como evaluarias la efectividad de la comunicacion entre los distintos niveles jerdrquicos (jefe
-empleado)?
2 respuestas

@ Excelente
@ Buena

& Meutral
@ Fobre

& Muy pobre

Ilustraciéon 17 Comunicacion dentro del modelo de estructura organizacional.

Fuente: Elaboracion propia

La comunicacion entre jefes y empleados es fundamental para el logro de los objetivos y el
éxito de la empresa, al analizar los resultados nos damos cuenta que en la farmacia el gerente y
administrador de Farmacenter sefiala que la comunicacion entre los niveles jerarquicos (jefe-
empleado) concluyendo que existe claridad en las instrucciones, comunicacion frecuente y activa,

retroalimentacion y confianza.

A continuacion, se presentan los resultados de las entrevistas aplicadas a nivel de

colaboradores para la recoleccion de la informacion requerida.

¢Cudl es tu nivel de satisfaccion general con tu puesto actualmente?
9 respuestas

@ Muy satisfecho
@ Satisfecho

® Neutral

@ Insatisfecho

@ Muy insatisfecho

Ilustracion 18 Motivacion Laboral en el puesto de trabajo.
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Fuente: Elaboracion propia

Un 44.4% de los encuestados se sienten muy satisfechos y el 55.6% estan satisfechos con su
puesto laboral que actualmente desarrolla, lo que es un indicador que la cultura e identidad

organizacional estan bien definidas.

Por otra parte, se puede decir que Farmacenter presenta alta moral, baja rotacion y un mayor
compromiso en la realizacion de las tareas de parte de los empleados contribuyendo a la alta

satisfaccion mediante el reconocimiento y desarrollo profesional.

¢ Crees que el método de salarios actual motiva tu desempefio laboral?

9 respueslas

# Totalmente de acuerdo
# De acuerdo
Meitral
@ En desacuerdn
@ Totalmente en desacuerdo

Tlustracion 19 Motivacion Laboral en relacion al salario recibido

Fuente: Elaboracion propia

La evaluacion del sistema de remuneracion en las empresas es importante para identificar
las areas a mejorar considerando el desempefio individual y los resultados de los empleados y
aunque el sistema de remuneracion motiva a una parte de subalternos de la empresa es necesario
entender que en cuanto a la motivacion laboral en relacién al salario recibido el 33.3% los
encuestados estan totalmente de acuerdo, el 44.4% esto sugiere que, el sistema de remuneracion
implementado por la farmacia esta acorde con los requerimientos de los empleados, mientras que

el 22.2% se presenta neutral lo que indica que el salario no es un factor de motivacion para el
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desarrollo de su puesto de trabajo; se entiende que existe una necesidad de identificar nuevas
estrategias de motivacion y comunicacion para aquellos empleados que se encuentran neutros en

relacion al salario recibido con la motivacion laboral que sienten.

¢ Consideras que la experiencia y tus destrezas necesarias para tu puesto de trabajo estan bien

identificadas?
9 respuestas

@ Totalmente de acuendo
@ De acuerdo
Meautral
@ En desacuerdo
@ Totalmente en desacuerdo

MNustracion 20 Efectividad de las funciones asignadas al puesto de trabajo

Fuente: Elaboracion propia

La grafica anterior presenta la relacion que existe entre la experiencia, las competencias y
habilidades de cada uno de los empleados de Farmacenter para su puesto de trabajo estan bien
identificadas, se presenta una alta concordancia entre el 44.4% totalmente de acuerdo y el otro
44.4% de acuerdo con la afirmacidn, lo que indica que el 88.8% de los empleados de Farmacenter
consideran que sus roles se encuentran bien definidos en relacion a sus competencias, habilidades

y conocimientos.
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¢Consideras que los roles y responsabilidades estan bien distribuidos en tu equipo de trabajo?

9 respuestas

@ Totaimente de acuerdo

@ De acverdo

@ Neutral

@ En desacuerdo

@ Totalmente en desacuerdo

Tlustracion 21 Roles y responsabilidades asignados a empleados.

Fuente: Elaboracion propia

La gréfica anterior muestra una distribucién de resultados muy equilibrada en cuanto a la
percepcion de los roles y responsabilidades asignados a los empleados de Farmacenter el 33.3% de
acuerdo, el 22.2% totalmente de acuerdo existiendo una alta concordancia lo que explica que la
mayoria de los empleados de la farmacia coinciden que las tareas y responsabilidades estan

distribuidas de manera correcta.

Por otra parte, el 33.3% se muestra neutral y el 11.1% en desacuerdo esto sugiere que no
existe una distribucion equitativa en la distribucion de las funciones y roles asignados a los
empleados de la farmacia lo que genera insatisfaccion laboral, poca claridad en las tareas y una
comunicacion poco efectiva lo que sugiere que se debe revisar los descriptores de puestos de

trabajo.
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i Crees que el orden de los puestos de trabajo actual facilita la comunicacién y la relacion jefe -

empleado dentro de la empresa?
9 respuestas

@ Totalmente de acuerdo
@ De acuerdo
Nawtral
@ En desacuerdo
@ Totaimente en desacuerdo

Ilustracion 22 Comunicacién empleado-jefe

Fuente: Elaboracion propia

La grafica incorpora un enfoque positivo sobre la percepcion de los colaboradores en
referencia a la estructura organizacional y cémo se facilita la comunicacion y la relacion jefe-

empleado dentro de Farmacenter.

Existiendo una alta concordancia entre el 66.7% que se encuentra de acuerdo y el 11.1%
totalmente de acuerdo lo que indica que los empleados de la empresa consideran que la estructura
organizacional facilita la comunicacion activa y efectiva a través de la relacion empleado- jefe, el
22.2% se muestra neutral por lo tanto representa una minoria sugiriendo que la estructura

organizacional actual no es una dificultad para la comunicacion dentro de la farmacia.

4.2.2 ANALISIS DE LA APLICACION DEL FORMATO PARA DESCRIPTORES
DE PUESTO.

Para realizar el andlisis de los descriptores de puestos a los colaboradores de
FARMACENTER, se exponen a continuacion los resultados de las caracteristicas generales: Se
analizo los descriptores de puestos y los salarios actuales de FARMACENTER, con el fin de
garantizar la equidad interna y la competitividad externa de la farmacia. A través de este analisis,

se han identificado que los salarios son competitivos con el mercado y aseguran que las

61



descripciones de los puestos reflejan con precision las responsabilidades y competencias
requeridas. En los descriptores refleja la informacion detallada sobre las responsabilidades,
requisitos y habilidades necesarias para cada puesto dentro de la farmacia. Se realizd una
evaluacion de los puestos seglin su importancia y responsabilidades, asi como una comparacion de
los salarios internos para verificar su consistencia y equidad, segun la siguiente tabla los salarios

de los jefes y empleados de FARMACENTER, estan al salario medio y maximo dentro de lo

propuesto:
e QGerente General L25,000.00
e Administrador L25,000.00
e Regente L14,022.31
e Encargado de Tienda L14,022.31
e Auxiliar de caja L12,040.49
e Técnico de aseo L12,040.49

e Técnico de Mantenimiento 1.12,040.49
e Vigilante L12,040.49
El andlisis reveld que, si bien la mayoria de nuestros salarios estan alineados con el mercado,
existen ciertos puestos donde se observan discrepancias significativas como ser el regente y el
encargado de tienda. Se recomienda ajustar los salarios de estos 2 puestos para mejorar la
competitividad y retener el talento. Asi mismo, se recomienda realizar revisiones periddicas para
asegurar que los salarios y descripciones de puestos se mantengan competitivos y alineados con el
mercado laboral. Ver Descriptores en Manual de Puestos y Salarios 6.4.1.3
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1. En resumen, se ha conseguido establecer claramente que la empresa no cuenta con una mision,
vision, y valores, alineados mediante un disefio de estructura organizacional, que esté representada
con un organigrama institucional, para integrar los manuales con las funciones y responsabilidades,
en un formato facil de implementar, con la informacion obtenida de los colaboradores de la
empresa. Los resultados obtenidos evidencian que no se cuenta con una estructura organizacional
formal ni con un manual de puestos y salarios, lo cual respalda la elaboracion de una estructura
organizacional y un manual de puestos y salarios y de esta manera asegurar que cada empleado
entienda sus tareas y objetivos a cumplir. En definitiva, todo lo anterior ha sido crucial para la
elaboracion de este proyecto, y nos prepara para enfrentar los proximos retos con una mejor

comprension y nuevas estrategias.

2.Laelaboracion y adopcion de un método como un manual de puestos, con descriptores detallados
de cada rol y sus responsabilidades especificas, ha demostrado ser una estrategia fundamental para
optimizar la eficiencia operativa y mejorar la satisfaccion laboral en Farmacenter. A través de este
enfoque, hemos logrado distribuir las tareas de manera equitativa, asegurando una carga de trabajo
equilibrada entre los colaboradores. Los resultados obtenidos indican que una clara definicion de
responsabilidades y una asignacion justa de tareas no solo aumenta la productividad, sino que
también contribuye significativamente al bienestar y la motivacion del personal. Este manual
facilita la comprension de las expectativas laborales y crea un ambiente de trabajo mas organizado.
Asi mismo, la implementacion de este manual ha permitido identificar oportunidades para el
desarrollo profesional, fomentando una cultura de mejora continua. En resumen, el desarrollo de
este método ha sido crucial para alinear las practicas internas con los objetivos estratégicos de la

empresa, estableciendo una base solida para el crecimiento sostenible y la excelencia en el servicio.

3. Se concluye la implementacion de un manual de puestos y salarios para optimizar el proceso de
asignacién de funciones y responsabilidades en Farmacenter, mediante una estructura
organizacional clara y un manual de puestos y salarios, ya que se ha demostrado que son pasos
esenciales para mejorar la eficiencia operativa y la satisfaccion laboral. Al implementar el manual

propuesto, cada empleado tendra una comprension clara de su rol dentro de la organizacion, lo que
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Ileva a una distribucién mas efectiva y equitativa de las tareas. Los beneficios obtenidos incluyen
un aumento notable en la productividad, ya que las responsabilidades estan claramente definidas
y alineadas con las capacidades individuales de cada colaborador. Ademas, la claridad en las
funciones ha disminuido los conflictos internos y ha mejorado la cohesion del equipo, creando un
ambiente de trabajo méas armonioso y colaborativo. En resumen, la elaboracion de este manual no
solo ha optimizado los procesos internos, sino que también fortalece el compromiso y la
motivacion del personal. La empresa estd mejor posicionada para alcanzar sus objetivos y
continuar ofreciendo un servicio de alta calidad a sus clientes. Esta iniciativa reafirma el

compromiso de Farmacenter con la excelencia operativa y el bienestar de sus empleados.

5.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Gerencia de la farmacia FARMACENTER:

1. Se recomienda elaborar y formalizar un disefio e implementacién de una estructura
organizacional formal complementada con la mision, vision y valores de la empresa, asegurando
que estén alineados con los objetivos estratégicos y que reflejen la identidad y aspiraciones de la
organizacion. Es esencial disefiar una estructura organizacional clara y coherente que se represente
mediante un organigrama institucional. Esta estructura debe facilitar la integracion de los manuales

de funciones y responsabilidades en un formato facil de manejar y comprender,

2. Elaborar un manual de puestos y salarios, que permita asignar las funciones de manera
personalizada y exclusiva al puesto, en un formato o descriptor amigable y facil de socializar en la
farmacia, para lograr una gestion y evaluacion correcta de los colaboradores desde su seleccion,
contratacion y gestion en la empresa hasta su salida de la misma mediante la actualizacion continua
del manual de puestos, revisando y actualizar regularmente el manual de puestos para reflejar
cambios en las responsabilidades y necesidades de la empresa. Esto garantizara que el manual
permanezca relevante y util. Al adoptar estas recomendaciones, Farmacenter continuara
optimizando su funcionamiento interno, mejorando la satisfaccion de sus colaboradores y asegurar
un crecimiento sostenible y eficiente. Esto no solo beneficiara a la farmacia, sino que también

reforzara su compromiso con la excelencia en el servicio y la satisfaccion laboral.
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3. Se recomienda implementar una estructura organizacional y un manual de puestos y salarios,
darle seguimiento respectivo, para revisar el impacto en la eficiencia operativa y la satisfaccion
laboral mediante monitoreo y evaluacion continua. Esto permitira realizar ajustes necesarios para
mantener la relevancia y efectividad del manual, realizando también una actualizacion periddica
del manual para reflejar cambios en las funciones y responsabilidades, asi como en las condiciones
del mercado laboral. Esto garantizara que el manual siga siendo una herramienta Gtil y actualizada.
Asegurar que las politicas y procedimientos del manual de puestos y salarios estén alineados con
los objetivos de Farmacenter. Esto reforzara la coherencia entre las actividades diarias y la vision

a largo plazo de la empresa, exitosamente.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

6.1 PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS PARA FARMACENTER EN COMAYAGUELA.

6.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La propuesta que se le ha presentado a Farmacia FARMACENTER, tiene como objetivo de
implementar una estructura organizacional bien definida que permita distribuir las tareas y
responsabilidades de manera equitativa y clara. Este documento es esencial para que todos los
empleados entiendan sus funciones y las expectativas asociadas a sus roles, lo que disminuye la
confusion y los conflictos internos. Ademas, facilita la induccidn de nuevos empleados asegurando
que todos trabajen alineados con los objetivos organizacionales y asi mismo elaborar un manual de
puestos y salarios es una decision muy importante para mejorar la eficiencia operativa y garantizar
el crecimiento sostenible de la empresa. Esta accion responde a la necesidad de establecer roles
mejorando la operatividad y responsabilidades claras, optimizando la comunicacion interna y

asegurando una compensacion justa y equitativa para todos los empleados.

De acuerdo con los objetivos de la investigacion y los resultados obtenidos mediante los
instrumentos aplicados, se ha podido constatar que no existen manuales formalmente establecidos
de manuales que respaldan su estructura, ni documentos que indiquen a sus funciones y objetivos
especificos para los que han sido contratados en Farmacenter, por lo tanto, se considera importante
poner en practica la propuesta brindada para mejorar la productividad, la eficacia y eficiencia del
personal y la rentabilidad de la empresa, optimizando los resultados de cada actividad, evitando asi
la division de funciones, procesos y procedimientos, la falta de control en la documentacion, la

falta de coordinacion, comunicacion e instruccion al personal.

Al implementar los manuales de puestos y salarios en la farmacia FARMACENTER, se
reducira la duplicidad y omision de funciones, de igual forma se pretende optimizar el recurso
humano cubriendo una mayor parte de tareas a realizar, y bajar indices de ociosidad en los
colaboradores, es de mucha importancia que estos manuales puedan ser implementados desde la
selecciéon y contratacion de los colaboradores, durante el desempefio en el puesto, hasta la

finalizacién y cierre de una relacion laboral, estos sin duda alguna deben de integrarse de manera
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individual a los puestos de trabajo, definidos en la estructura organizacional, para lograr los

objetivos estratégicos de la empresa.

La implementacion de una estructura organizacional y la elaboracion de un manual de
puestos y salarios en Farmacenter son iniciativas estratégicas que traerdn mdaltiples beneficios.
Mejoraran la eficiencia operativa, aumentaran la satisfaccion y retencion de los empleados y
permitiran a la empresa adaptarse mejor a los cambios del entorno. Al proporcionar claridad en los
roles y responsabilidades, fomentan una comunicacién efectiva y asegurar un sistema de
compensacion justo, esta propuesta fortalecera la organizacion y apoyara su crecimiento y éxito a

largo plazo.
6.3 ALCANCE DE LA PROPUESTA

El alcance de esta propuesta es integral y detallado, abordando todos los aspectos necesarios
para implementar con éxito una estructura organizacional y elaborar un manual de puestos y
salarios en Farmacenter. Este cambio estratégico es esencial para mejorar la eficiencia operativa,
la motivacion y satisfaccion de los empleados, y la capacidad de la empresa para crecer y adaptarse

en un entorno competitivo.

Esta propuesta tiene como objetivo principal la implementacion de una estructura
organizacional y la creacion de un manual de puestos y salarios en Farmacenter. Estos cambios
estan disefiados para mejorar la eficiencia operativa, clarificar roles y responsabilidades, y

establecer un sistema de compensacion justo y transparente.

Con la propuesta sugerida a la Farmacia Farmacenter, se busca disponer de una estructura
donde se definan cada una de las areas con las que cuenta la empresa, asi mismo las
responsabilidades, lineas de comunicacion, funciones, y mandos de la empresa, para llevar un
orden y alcanzar las metas y objetivos. El alcance de esta propuesta abarca todos los niveles
jerérquicos y departamentos de Farmacenter, incluyendo: alta direccion, gerencia media, personal
operativo, y departamentos funcionales (ventas, compras, marketing, etc.). Los objetivos de esta

propuesta son los siguientes:

1. Establecer una estructura organizacional sélida, diferenciada, con una jerarquia bien

establecida, con sus departamentos organizados, con un orden tanto de forma vertical
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como de forma horizontal, que represente graficamente a la empresa en cuestiones de
negocios.

2. Implementar a cada uno de los puestos de trabajo, los manuales que indiquen
claramente las funciones que se deben realizar para lograr objetivos estratégicos.

3. Optimizacion de recursos humanos y materiales, a través de la administracion de

ambos con la estructura organizacional y manuales de puestos de trabajo.

6.4 DESCRIPCION Y DESARROLLO
6.4.1 DESCRIPCION
6.4.1.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Este estudio realizado en la Farmacia FARMACENTER, tiene como objetivo el disefio y la
implementacidn de una estructura organizacional jerarquizada, la cual sera aplicada en la Farmacia,
partiendo de los datos obtenidos en el cuestionario aplicado a todos los empleados de
FARMACENTER, donde describe que la organizacion informal que tiene funciona con un estilo
Mecanicista este modelo es Util para organizaciones que buscan maximizar la eficiencia y la
predictibilidad en sus operaciones. Sin embargo, también puede ser rigido y menos adaptable a
cambios rapidos en el entorno, ademas, de tener un comportamiento rigido e inflexible. Lo que se
presenta en el presente capitulo es lo que se propone ya que la farmacia no cuenta con ninguna

estructura organizacional ni manual de puestos y salarios.

FLUJORAMA DE PROCESO DE CREACION DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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6.4.1.2 MANUALES DE PUESTO

Para continuar con la formalizacion de la empresa también es necesario desarrollar los
instrumentos 0 manuales que contengan la distribuciéon y asignacion de funciones, tareas,
responsabilidades, entre otros, para los trabajadores de la Farmacia FARMACENTER, previo
diagnostico realizado que indicaré la situacion actual en la cual no se cuenta con manual de puestos
y salarios por tanto los colaboradores de la Farmacia no conocen sus responsabilidades en su puesto

de trabajo, dato recolectado del instrumento aplicado.

El manual de puestos y salarios es una herramienta vital para asegurar la equidad, claridad y
eficiencia en la gestion del talento humano de una empresa. Al detallar roles, responsabilidades, y

compensaciones, este manual ayuda a crear un ambiente de trabajo transparente y bien organizado.

El manual de puestos elaborado para FARMACENTER, reorganiza y replantea todas las
funciones y responsabilidades de manera practica y estructurada, toda esta informacion recolectada
en el instrumento aplicado, y vaciada en el formato personalizado para la empresa, discutido y

socializado con el gerente y administrador.

Para la elaboracion e implementacion de los manuales de puesto de trabajo es necesario tomar
en cuenta cada uno de los puntos enumerados anteriormente, y adaptarlos segdn los requerimientos

de la empresa.

FLUJORAMA DE PROCESO DE CREACION DE MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

) INICIO_g

Analisis Organizacional
Definicion de Objetivos

Descripcion y Evaluacion de
Puestos de Trabajo

Redaccion del Manual Analisis y determinacion de Salarios

Implementacion del Manual de Puestos i
y Salarios Revisién y
- [ Aprobacion
de los descriptores
de puestos de
trabajo

Evaluacion continua del Manual de
Puestos y Salarios

69



Esta propuesta de una estructura organizacional y manuales de puesto para la Farmacia
FARMACENTER contiene un total de 8 puestos de trabajo que estan siendo ocupados en la
actualidad por un total de 11 personas, para las cuales se ha realizado el presente estudio y contiene

las siguientes instrucciones para su correcto uso y funcionamiento.

6.4.1.3 MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS DE FARMACENTER

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION 72
2. ANTECEDENTES 73
3. MISION, VISION Y VALORES 74
Mision: 74
Vision: 74
Valores: 74

4. MARCO CONCEPTUAL Y BASES LEGALES: 74
5. BASES LEGALES: 77
6. AMBITO DE APLICACION 78
7. OBJETIVO 78
8. OBJETIVOS ESPECIFICOS 78
9. DESCRIPTORES DE PUESTOS 79
10. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO 108
HORARIOS DE APERTURA Y CIERRE: 108
ATENCION AL CLIENTE: 108
MANEJO DE MEDICAMENTOS: 108
PRACTICAS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD: 108

70



CAPACITACION CONTINUA:
CONFIDENCIALIDAD:
MANIPULACION DE EFECTIVO:
GESTION DE RECLAMOS:

ABASTECIMIENTO:

11. ORGANIGRAMA

12. TABLAS SALARIALES

13. POLITICAS SALARIALES

14. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

15. VIGENCIA

16. ANEXOS

FORMULARIOS

INSTRUCCIONES COMO UTILIZAR LA ESCALA DE MEDICION:

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

71

108

108

108

109

109

109

110

110

111

111

111

111

116

117



1. INTRODUCCION

El presente Manual de Puestos y Salarios de la farmacia FARMACENTER, ha sido creado
con el propoésito de proporcionar una guia detallada sobre la estructura organizacional, las
responsabilidades y las politicas de compensacion dentro de la farmacia. Este documento es
esencial para asegurar una gestion clara y equitativa de los recursos humanos, promoviendo asi el

desarrollo profesional y personal de todos los empleados.

En este manual, se encontrara una descripcion integra de cada puesto dentro de la farmacia,
incluyendo las funciones y competencias requeridas, asi como los criterios utilizados para
determinar las compensaciones asociados a cada rol. La implementacién de este manual permitira
a todos los empleados comprender mejor las expectativas y oportunidades de crecimiento dentro
de la empresa, fomentando un ambiente de trabajo motivador y alineado con nuestros valores de

atencion, responsabilidad y compromiso con la salud de nuestros clientes.

El contenido de este manual ha sido elaborado siguiendo las mejores practicas del sector
farmacéutico y con el firme compromiso de garantizar la equidad y la competitividad salarial.
Invitamos a todos los empleados a familiarizarse con la informacion contenida en este documento

y a utilizarlo como un recurso continuo en su trayectoria profesional dentro de FARMACENTER.
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2. ANTECEDENTES

Desde su fundacion, Farmacenter ha operado con un enfoque centrado en ofrecer servicios
farmacéuticos de alta calidad a la comunidad. A lo largo de los afios, la farmacia ha experimentado
un crecimiento significativo tanto en su base de clientes como en su oferta de productos y servicios.
Sin embargo, este crecimiento no ha ido acompafiado de una estructura organizacional formal ni
de un manual de puestos y salarios que guie de manera clara y consistente la gestion de los recursos

humanos.

La ausencia de una estructura organizacional definida ha dado lugar a desafios en la
asignacion de roles y responsabilidades, asi como en la implementacion de politicas de
compensacion equitativas y competitivas. Esta situacion ha generado confusion y posibles
inconsistencias en la gestidn del personal, impactando potencialmente en la eficiencia operativa y

en la motivacion de los empleados.

Reconociendo la importancia de contar con una estructura organizacional clara y un manual
de puestos y salarios bien definido, por lo tanto, Farmacenter ha decidido emprender la elaboracion
de este documento. El objetivo es establecer una guia comprensiva que detalle las funciones y
responsabilidades de cada puesto, asi como los criterios para la determinaciéon de salarios y
beneficios. Con ello, se busca promover un ambiente de trabajo justo, transparente y alineado con
los valores y objetivos estratégicos de la farmacia.

Este manual no solo servird como un recurso para la administracion interna, sino que también
sera una herramienta fundamental para el desarrollo profesional de los empleados, facilitando la
identificacion de oportunidades de crecimiento y asegurando la equidad en las compensaciones.
Asi, Farmacenter refuerza su compromiso con la excelencia en el servicio y con el bienestar de su

equipo de trabajo.
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3. MISION, VISION Y VALORES
MISION:

"Contribuir a la salud y el bienestar de la comunidad a traves de la provision de productos
farmacéuticos de alta calidad y un servicio profesional y personalizado, con énfasis en la €tica y la
responsabilidad.”

VISION:

"Ser reconocida como la cadena de farmacias lider en el mercado, en los proximos 5 afios
ofreciendo productos y servicios de alta calidad que promuevan habitos de vida saludable y

mejoren la calidad de vida de nuestros clientes."
VALORES:

Respeto

Transparencia

Innovacion

Servicio al cliente

4. MARCO CONCEPTUAL Y BASES LEGALES:

Ambiente de trabajo: se refiere a las condiciones fisicas y emocionales que rodean a los
empleados en su lugar de trabajo. Este concepto abarca varios factores que pueden influir en el

bienestar, la productividad y la satisfaccion de los trabajadores.

Anélisis de mercado: es un proceso crucial en el ambito empresarial y del marketing que implica
la recopilacion y evaluacion de datos para entender las caracteristicas y dinamicas de un mercado
especifico. Este analisis permite a las empresas tomar decisiones informadas sobre estrategias

comerciales, desarrollo de productos, marketing y ventas.

Asignacion de funciones: es un proceso organizativo fundamental que consiste en distribuir y
delegar tareas y responsabilidades especificas a los diferentes miembros de una organizacion o
equipo. Este proceso garantiza que cada empleado o miembro del equipo sepa exactamente qué

debe hacer, cuales son sus deberes y como contribuye al objetivo general de la organizacion.
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Competencias requeridas: implica el conjunto de habilidades, conocimientos, destrezas y
actitudes que una persona debe poseer para desempefiar de manera efectiva un determinado puesto
o funcion dentro de una organizacion. Estas competencias son esenciales para asegurar que los
empleados puedan cumplir con las expectativas y responsabilidades de su rol, contribuyendo al

logro de los objetivos organizacionales.

Compensacion: son todas las formas de retribucion que una organizacion ofrece a sus empleados
a cambio de su trabajo. Esta retribucién puede ser tanto monetaria como no monetaria y tiene como
objetivo atraer, motivar y retener a los empleados, asi como recompensar su desempefio y

contribucion a la empresa.

Competitividad salarial: se refiere a la capacidad de una empresa para ofrecer niveles de
remuneracion que sean atractivos y competitivos en comparacion con otras organizaciones dentro

del mismo sector o industria.

Compromiso: es la disposicion y determinacion de una persona para dedicarse y cumplir con sus
obligaciones, tareas o responsabilidades de manera diligente y responsable. El compromiso implica

una fuerte conexion emocional y profesional hacia un objetivo, causa, organizacion o persona.

Descriptor de puestos: es un documento que detalla las responsabilidades, funciones, requisitos y
competencias necesarias para desempefiar un trabajo especifico dentro de una organizacion. Este
documento es fundamental para la gestion de recursos humanos, ya que proporciona claridad tanto

para los empleados como para los empleadores sobre lo que se espera en cada puesto.

Desempefio: se refiere al nivel de efectividad y eficiencia con que una persona, equipo u
organizacion lleva a cabo sus tareas y responsabilidades. Este término puede aplicarse en diversos
contextos, como el académico, profesional, deportivo, y mas, para evaluar como se cumplen los

objetivos y expectativas establecidos.

Eficiencia operativa: es la capacidad de una organizacion para realizar sus actividades y procesos
de manera efectiva, utilizando la menor cantidad de recursos posible sin comprometer la calidad.
Este concepto es crucial para asegurar que una empresa pueda maximizar su rendimiento y

minimizar los costos, lo que contribuye significativamente a su competitividad y sostenibilidad.

Equidad salarial: es el principio de compensar a los empleados de manera justa y equitativa por

su trabajo, asegurando que individuos en roles similares, con habilidades, experiencia y
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responsabilidades comparables, reciban salarios equivalentes. Este concepto es fundamental para

promover la justicia en el lugar de trabajo y para prevenir la discriminacion salarial.

Estructura Organizacional: es la manera en que una empresa organiza sus empleados y trabajos
para alcanzar sus objetivos. Esta estructura determina como se dividen, agrupan y coordinan las

tareas dentro de la organizacion, asi como la jerarquia y las relaciones de autoridad.

Evaluacion: es el proceso sistematico de recopilar, analizar e interpretar informacion para
determinar el valor, la calidad, la importancia o el rendimiento de un objeto, individuo, proyecto,
proceso 0 programa. Este término puede aplicarse en diversos contextos, como en el ambito

educativo, laboral, de programas, y de proyectos, entre otros.

Expectativas laborales: son las creencias y suposiciones que los empleados tienen sobre lo que
deberian obtener de su empleo y lo que deberian contribuir a la organizacion. Estas expectativas
pueden variar significativamente entre individuos y organizaciones, y son fundamentales para la

satisfaccion y el desempefio en el trabajo.

Gestion de Recursos Humanos: se refiere a la administracion estratégica y coherente de los
empleados de una organizacién para lograr sus objetivos. Esta disciplina implica una serie de
practicas, politicas y sistemas que influyen en el comportamiento, actitudes y rendimiento de los
empleados. La gestidon de recursos humanos es fundamental para maximizar el valor del capital

humano y garantizar que los empleados trabajen de manera eficiente y efectiva.

Manual de Puestos y Salarios: es un documento esencial en la gestion de recursos humanos de
cualquier organizacién. Este manual describe y organiza la estructura de los puestos de trabajo
dentro de la empresa y establece las politicas de compensacion y beneficios para cada uno de estos

puestos.

Mejores practicas del sector farmaceutico: son los métodos y procedimientos mas eficaces y
eficientes que las empresas farmacéuticas utilizan para garantizar la calidad, seguridad y eficacia
de sus productos y procesos. Estas practicas son fundamentales para mantener altos estandares en

la industria y para cumplir con las regulaciones y normativas vigentes.

Mision: es una declaracién fundamental que define el proposito principal y la razén de ser de una

organizacion, empresa o institucion. Es una guia esencial que orienta las acciones y decisiones
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estratégicas, asegurando que todas las actividades estén alineadas con los objetivos y valores

centrales de la entidad.

Objetivos estratégicos: son metas a largo plazo que una organizacion establece para direccionar
sus esfuerzos y recursos con el fin de lograr su visién y mision. Estos objetivos guian la toma de

decisiones y ayudan a mantener a la organizacion enfocada en sus prioridades fundamentales.

Politicas de compensacidn: son directrices establecidas por una organizacion para gestionar y
determinar la remuneracion de sus empleados. Estas politicas abarcan todos los aspectos
relacionados con el pago y los beneficios, y aseguran que los empleados sean compensados de
manera justa y equitativa, alineandose con los objetivos estratégicos de la empresa

Salud de los clientes: se refiere al estado de bienestar fisico, mental y emocional de las personas
que utilizan productos o servicios de una empresa, especialmente en sectores como el farmacéutico,
sanitario y de bienestar. Mantener y mejorar la salud de los clientes es un objetivo clave para

muchas organizaciones como ser las farmacias.

Transparencia: practica de ser abierto, honesto y directo en la comunicacion y en la divulgacion
de informacion relevante. En el contexto organizacional, la transparencia implica proporcionar a
las partes interesadas, como empleados, clientes, ciudadanos o accionistas, acceso a la informacion

precisa y oportuna sobre las actividades, decisiones y politicas de la entidad.

Valores: son principios o estandares fundamentales que guian el comportamiento y la toma de
decisiones de una persona, u organizacion. Estos valores reflejan lo que es importante para ellos y
actian como una bruajula moral que orienta sus acciones y elecciones. Los valores pueden variar
ampliamente entre individuos y culturas, pero generalmente incluyen aspectos éticos, morales y

culturales que se consideran deseables y respetables.

Vision: es una declaracion aspiracional que describe el futuro ideal y deseado de una organizacion.
Es una proyeccion inspiradora de lo que la organizacion aspira a alcanzar a largo plazo, guiando

sus estrategias y acciones hacia ese objetivo final.
5. BASES LEGALES:

El presente manual de puestos y salarios esta basado en el Codigo de Trabajo de Honduras, y las

normas de la Agencia de Regulacion Sanitaria (ARSA), Colegio Quimico farmacéutico de
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Honduras, Alcaldia Municipal del Distrito Central y demas aplicables a la regulaciéon de las

farmacias.
6. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Puestos y Salarios de Farmacenter se aplica a todos los empleados de
la farmacia, sin excepcion. Este documento establece las directrices y politicas que guiaran la
gestidn de los recursos humanos, asegurando una administracion transparente, equitativa y alineada

con los objetivos estratégicos de la farmacia.
7. OBJETIVO

Establecer una guia clara y estructurada para la gestion de los recursos humanos de
FARMACENTER, con el fin de definir las responsabilidades de cada puesto y determinar las
politicas de compensacién de manera justa y competitiva. Este manual pretende asegurar la
transparenciay equidad en la asignacion de salarios y beneficios, fomentar el desarrollo profesional
de los empleados y contribuir al logro de los objetivos estratégicos de Farmacenter, alineando estas

préacticas con nuestra vision, mision y valores, de ofrecer un servicio farmacéutico de excelencia.
8. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir las responsabilidades de cada puesto, proporcionando una descripcion
detallada de las funciones, competencias y responsabilidades asociadas a cada puesto
dentro de la farmacia, asegurando una clara comprension de las expectativas laborales.

2. Establecer criterios de compensacion, al desarrollar politicas de beneficios que sean
justas y competitivas, basadas en el analisis de mercado y en la evaluacion del
desempefio individual.

3. Asegurar que las politicas de puestos y salarios sean aplicadas de manera coherente y
equitativa, evitando cualquier forma de discriminacion y promoviendo un ambiente de
trabajo justo.

4. Optimizar la eficiencia operativa, facilitando una estructura organizacional clara que
permita una asignacion eficiente de recursos humanos, mejorando la coordinacion y el

rendimiento en las actividades diarias de la farmacia.

78



Facilitar la toma de decisiones, proporcionando una herramienta de referencia que apoye

a la administracion en la toma de decisiones relacionadas con la gestion del personal y

las politicas de compensacion.

9. DESCRIPTORES DE PUESTOS

FARMACIA FARMACENTER
DESCRIPTOR DEL PUESTO

Version 01

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

GERENTE

Lugar

Comayaguela M.D.C.

Plazas Disponible

1

Fecha de Aplicacion 06-Dic-24
Dependencia N/A
Cddigo Salarial 0001

FARMACENTER

©

RT.N. 08011984137803
Comayaglela M.D.C., Honduras

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del puesto de Gerente es asegurar la gestion eficiente y eficaz de todas las operaciones diarias

de la farmacia, garantizando un servicio de alta calidad a los clientes, el cumplimiento de normativas

sanitarias y farmaceéuticas, y la rentabilidad del negocio. El Gerente es responsable de liderar al equipo

de trabajo, gestionar el inventario, y desarrollar estrategias para aumentar las ventas y la satisfaccion del

cliente.
PERIODICIDAD
FUNCIONES Y ACTIVIDADES — :
Diario | Mensual | Trimestral Semestral| Anual
Ejercer liderazgo y direccion: vision, mision, metas
y objetivos estratégicos de la farmacia. X
Desarrollar, ejecutar y evaluar planes estratégicos X
Identificar oportunidades de expansion. X
Manejo de presupuesto, reporte de liquidacion. X
Aprobacidn de presupuesto y control de gastos. X
Asegurar la estabilidad financiera de la farmacia X
Desarrollar evaluaciones del desempefio X
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Monitorear el desempefio de las funciones de los

empleados X
Fomentar vias de comunicacion eficientes y
eficaces X

Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS OTRAS/ESPECIFICAR
Administrador Instituciones financieras | Abogados

Proveedores Contador

Clientes

POSICION EN LA ESTRUCTURA

Administrador

Regente

Encargado de Tienda

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

TIPO DE RESPONSABILIDAD NIVEL

BAJO MEDIO ALTO
Responsable del liderazgo y direccion de la farmacia X
Responsable de la planificacion y estrategia a corto X
y largo plazo
Responsable de la gestion financiera (supervisar, X
aprobar y asegurar la sostenibilidad de la farmacia)
Gestor de talento humano X
Responsable del seguimiento y monitoreo de las X

operaciones diarias
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Responsable de innovar y mejorar la productividad X
econdmica
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
. NIVEL
ESFUERZO FISICO
BAJO MEDIO ALTO
Largas horas sentado X
Caminar X
Trasladarse de un lado a otro X
NIVEL
ESFUERZO MENTAL
BAJO MEDIO ALTO
Toma de decisiones X
Resolucion de conflictos X
Gestion de estrés X
Manejo de planificacion estratégica X
PERFIL DEL PUESTO

DATOS DEMOGRAFICOS
Edad 30-45 Anos
Genero No especificado, se aceptan todas las solicitudes.
Nivel de Educacion Administracion de Empresas
Experiencia Laboral Minimo 2 afios en administracion de Talento Humano y gestion de empresarial
Ubicacion Geografica Comayaguela M.D.C.
Idiomas Espafiol (nativo)

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO

DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA

Preparacion Educativa Maestria en RRHH

Manejo de otros idiomas X

Diplomados, Curso, Talleres Diplomados

Formacién Farmacéutica Experiencia en el area

Otros Conocimientos Liderazgo, direccion y control
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE

Hoja de vida X
Antecedentes penales y policiales X
Copia del D.N.I. X
Copia de Titulos X
Copias de diplomas X
Ex&menes médicos X

EXPERIENCIA LABORAL

° Mayor a 4 afios en gerencia general en el rubro o a fin.
° Habilidades directivas
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° Manejo de planes estratégicos
° Conocimientos de leyes laborales

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS
Capacidad de Integridad y ética Conocimientos financieros
negociacion

Planificacion estratégica |Liderazgo Gestion de proyectos

Toma de decisiones Empatia Conocimientos de software

Gestion de talento
humano

Gestion del estrés

Coaching y mentoring

Trabajo en equipo

Innovacion

Capacidad de Andlisis de operaciones y planes
estratégicos

Comunicacion Activa y
efectiva

Pensamiento Critico

EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE/ESPECIFICAR
Mascarilla X
Alcohol X
EXPOSICION A RIESGOS

TIPO BAJO MEDIO ALTO

Ansiedad X
Tension y estrés X
Accidentes X
EVALUACION DE Evaluar semestralmente
DESEMPENO

Revisado Por:

Elaborado Por:

Aprobado Por:
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FARMACIA FARMACENTER Version 01
DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto ADMINISTRADOR

Lugar Comayaguela M.D.C. FARMACENTER
Plazas Disponible 1 @

Fecha de Aplicacion 06-Dic-24

Dependencia Gerencia Comayagliela M.D.C., Honduras
Cddigo Salarial 0002

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del puesto de Administrador es gestionar y coordinar de manera efectiva las operaciones
administrativas de la farmacia, asegurando una operacion fluida y eficiente que cumpla con los objetivos
estratégicos de la empresa. EI Administrador es responsable de supervisar las actividades diarias,
gestionar los recursos humanos y financieros, y garantizar el cumplimiento de normativas y

procedimientos internos.

PERIODICIDAD

FUNCIONES Y ACTIVIDADES . .
Diario| Mensual| Trimestral| Semestrall Anual

Planificar, organizar, dirigir, monitorear y supervisar el
desempefio de los empleados de la farmacia. X

Gestion de Talento Humano (reclutar, seleccionar) X

Asignar horarios y gestion de tareas diarias al personal X

Desarrollar nuevas competencias en los empleados
mediante capacitaciones X

Gestion del desempefio y establecimiento de relaciones
interpersonales. X

X

Anadlisis y toma de decisiones estratégicas

Monitorear el cumplimiento de los objetivos de la
farmacia

Gestidon y manejo de inventario

Aprobar pedidos a proveedores

X| X | X| X

Garantizar el buen servicio al cliente

Controlar y contabilizar el cierre de caja y ventas
diarias.

X

Preparar los presupuestos para compras de
medicamentos X

Desarrollar estrategias de mercadeo para aumentar las
ventas X

Resolver conflictos y consultas de los clientes X
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Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite | X |

|

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS OTRAS/ESPECIFICAR
Gerente General Proveedores Abogados
Personal de la farmacia Clientes Contador

POSICION EN LA ESTRUCTURA

Administrador

Regente

Encargado de Tienda

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

TIPO DE RESPONSABILIDAD NIVEL
BAJO MEDIO ALTO
Responsable del liderazgo y direccién de la farmacia X
Responsable de la planificacion y estrategia a corto y X
largo plazo
Responsable del cumplimiento de las regulaciones X
sanitarias y demas leyes que rigen la farmacia
Gestor de talento humano X
Responsable del seguimiento y monitoreo de las X
operaciones diarias
Responsable de innovar y mejorar la productividad X
econémica
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
. NIVEL
ESFUERZO FISICO
BAJO MEDIO ALTO
Largas horas sentado X
Caminar X
Trasladarse de un lado a otro X
NIVEL
ESFUERZO MENTAL
BAJO MEDIO ALTO
Toma de decisiones X
Resolucién de conflictos X
Gestion de estrés X
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Manejo de planificacién estratégica | | X
PERFIL DEL PUESTO
DATOS DEMOGRAFICOS
Edad 30-45 Afios
Genero No especificado, se aceptan todas las solicitudes.
Nivel de Educacion Administracion de Empresas
Experiencia Laboral Minimo 2 afios en administracion de Talento Humano y gestién de
empresarial
Ubicacion Geografica Comayaguela M.D.C.
Idiomas Espafiol (nativo)
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO
DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA
Preparacion Educativa Maestria en RRHH /Licenciatura
Manejo de otros idiomas X
Diplomados, Curso, Talleres Diplomados liderazgo y leyes
Formacién Farmacéutica Experiencia en el area
Otros Conocimientos Liderazgo, direccion y control
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
TIPO REQUIERE NO REQUIERE
Hoja de vida X
Antecedentes penales y policiales X
Copia del D.N.I. X
Copia de Titulos X
Copias de diplomas X
Examenes médicos X
EXPERIENCIA LABORAL
e Mayor a 2 afios en administracion de farmacia o a fin.
e Habilidades directivas
e Manejo de planes estratégicos
e Conocimientos de leyes laborales
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS
Capacidad de negociacion | Integridad y ética Conocimientos financieros
Planificacion estratégica Liderazgo Gestion de proyectos
Toma de decisiones Empatia Conocimientos de software
Gestidn de talento humano | Gestion del estrés Coaching y mentoring
Trabajo en equipo Innovacion Capacidad de Analisis de operaciones y planes
estratégicos
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Comunicacion Activa y Pensamiento Critico
efectiva

EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE/ESPECIFICAR

Mascarilla X

Alcohol X

EXPOSICION A RIESGOS

TIPO BAJO MEDIO ALTO

Ansiedad X

Tension y estrés X

Accidentes X

EVALUACION DE Evaluar semestralmente
DESEMPENO

Revisado Por: Elaborado Por: Aprobado Por:
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FARMACIA FARMACENTER Version
DESCRIPTOR DEL PUESTO 01

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto REGENTE

Lugar Comayaguela M.D.C. FARMACENTER
Plazas Disponible 1 @

Fecha 06-Dic-24

Dependencia Gerencia y Administrador ol iR Hontiures
Cddigo Salarial 0003

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del puesto de Regente de Farmacia es asegurar el cumplimiento de todas las normativas y
regulaciones farmacéuticas, garantizando que la farmacia opere de manera legal, segura y ética. El
Regente es responsable de supervisar la dispensacién de medicamentos, gestionar el inventario

farmacéutico, y proporcionar asesoramiento profesional a los clientes y al personal de la farmacia.

PERIODICIDAD

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Diario | Mensual | Trimestral| Semestral | Anual

Asegurar el cumplimiento de todas las leyes y
regulaciones sanitarias que rigen la farmacia. X

Mantener toda la documentacion actualizada (permisos,
licencia y demas). X

Tener la farmacia preparada para controles sanitarios. X

Control del libro de fechas de caducidad X

Asegurarse que los medicamentos estén en el orden
correcto X

Proveer informacion adecuada al cliente y dar soluciones.| X

Capacitar al personal auxiliar sobre procesos y

normativas sanitarias. X
Realizar inventario X
Realizar pedidos a proveedores X
Asegurar la disponibilidad de los medicamentos en los
estantes. X
Mantener en orden y actualizado el libro de
medicamentos controlados. X
Ingresar medicamentos al sistema
X
Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite X

87




RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS OTRAS/ESPECIFICAR
Gerente General Proveedores N/A
Personal de la farmacia Clientes N/A

POSICION EN LA ESTRUCTURA

Administrador

Regente

Encargado de Tienda

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

TIPO DE RESPONSABILIDAD NIVEL
BAJO MEDIO ALTO
Asegurar el cumplimiento de las normativas y X
regulaciones sanitarias
Mantener actualizada la gestion de medicamentos y X
productos
Atender y asesorar a los clientes sobre el uso adecuado de X
los medicamentos.
Realizar inventarios, gestionar pedidos y asegurar la X
disponibilidad de los medicamentos en los estantes.
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
ESFUERZO FiSICO NIVEL
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BAJO MEDIO ALTO

Largas horas sentado X
Caminar y moverse por la farmacia X
NIVEL

ESFUERZO MENTAL

BAJO MEDIO ALTO
Toma de decisiones X
Concentracion al detalle X
Gestion de estrés X

PERFIL DEL PUESTO

DATOS DEMOGRAFICOS

Edad

30-45 Afios

Genero

No especificado, se aceptan todas las solicitudes.

Nivel de Educacién

Doctor en Quimica y Farmacia

Experiencia Laboral

Minimo 2 afios en Regencia de Farmacia.

Ubicacion Geografica

Comayaguela M.D.C.

Idiomas

Espariol (nativo)

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO

DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA
Preparacién Educativa Doctor en Quimica y
Farmacia
Manejo de otros idiomas X
Diplomados, Curso, X

Talleres

Formacién Farmacéutica

Experiencia en el area

Otros Conocimientos X

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
TIPO REQUIERE NO REQUIERE

Hoja de vida X
Antecedentes penales y X
policiales
Copia del D.N.I. X
Copia de Titulos X
Copias de diplomas X
Examenes médicos X

EXPERIENCIA LABORAL

e Mayor a1 afio como regente de farmacia
e Manejo de libro de medicamentos controlados
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e Manejo de planes estratégicos
e Conocimientos de leyes laborales

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES

ESPECIFICAS

TECNICAS

Gestion de tiempo

Integridad y ética

Conocimientos farmacéuticos

Comunicacion activa y
efectiva

Conocimiento de normas
sanitarias

Control de calidad

Resolucion de conflictos

Gestion de inventarios

Conocimientos de software

Gestion de recursos

Gestion del estrés

Planificacion

Pensamiento Critico

EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO

TIPO

REQUIERE

NO REQUIERE/ESPECIFICAR

Mascarilla

X

Alcohol

X

EXPOSICION A RIESGOS

TIPO

BAJO MEDIO

ALTO

Ansiedad

Tension y estrés

Accidentes

EVALUACION DE
DESEMPENO

Evaluar semestralmente

Revisado Por:

Elaborado Por:

Aprobado Por:
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FARMACIA FARMACENTER
DESCRIPTOR DEL PUESTO

Version
01

IDENTIFICACION

FARMACENTER

R.T.N. 08011984137803
Comayagtiela M.D.C., Honduras

Nombre del Puesto ENCARGADO DE
TIENDA

Lugar Comayagtiela M.D.C.

Plazas Disponible 1

Fecha 06-Dic-24

Dependencia Del Administrador

Cadigo Salarial 0004

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del puesto de Encargado de Tienda en la Farmacia es asegurar la eficiente operacién y gestion

diaria de la tienda, proporcionando un servicio excepcional a los clientes y manteniendo un entorno de

trabajo positivo y productivo. El Encargado de Tienda es responsable de supervisar al personal, gestionar

el inventario, y asegurar que la tienda cumpla con los estandares de calidad y las normativas de la empresa.

PERIODICIDAD

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Diario

Se
mes
Mensual | Trimestral | tral

Anual

Actualizacion de los estantes de medicamentos. X

Realizar pedidos a laboratorios. X

Asegurar la rotacion de los productos para evitar que se
venzan.

Resolver y asegurar las consultas dadas por los clientes. X

Entrevistar, capacitar y supervisar al personal de la
farmacia

Asignar funciones diarias y monitorear que el personal
cumpla con sus responsabilidades.

Monitorear y evaluar el desempefio del personal.

Gestion de inventario diariamente para preparar pedidos a
laboratorios

Coordinar con laboratorios los pedidos de medicamentos

X|IX| X |X| X

Resolver conflictos operativos.

Gestion del ingreso de nuevos productos.

X

Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS

OTRAS/ESPECIFICAR

Gerente General Proveedores
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Personal de la farmacia | Clientes

POSICION EN LA ESTRUCTURA

Administrador

Encargado de Tienda

, I
ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES \
NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD
BAJO MEDIO ALTO
Gestion de Inventarios, supervisar, controlar y realizar X
pedidos
Resolver y asegurar las consultas dadas por los clientes. X
Monitorear y evaluar el desempefio del personal X
Mantener una relacién buena con los proveedores X
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
. NIVEL
ESFUERZO FISICO
BAJO MEDIO ALTO
Largas horas sentado X
Caminar y moverse por la farmacia X
NIVEL
ESFUERZO MENTAL
BAJO MEDIO ALTO
Toma de decisiones X
Concentracion al detalle X
Gestion de estrés X
PERFIL DEL PUESTO
DATOS DEMOGRAFICOS
Edad 30-45 Anos
Genero No especificado, se aceptan todas las solicitudes.
Nivel de Educacion Titulo de Bachiller
Experiencia Laboral Minimo 2 afios como encargado de tienda
Ubicacion Geografica Comayagtiela M.D.C.
Idiomas Espariol (nativo)
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO
DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA
Preparacién Educativa Titulo de Bachiller
Manejo de otros idiomas X
Diplomados, Curso, Talleres Preferiblemente Enfermeria
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Formacién Farmacéutica Experiencia en el area
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
TIPO REQUIERE NO REQUIERE
Hoja de vida X
Antecedentes penales y policiales X
Copia del D.NL.I. X
Copia de Titulos X
Copias de diplomas X
Exédmenes médicos X
EXPERIENCIA LABORAL

e Mayor a 1 afio como encargado de farmacia o a fin

e Manejo de planes estratégicos

e Conocimientos de leyes laborales

e Conocimiento de control de calidad

e Conocimientos farmacéuticos

e Conocimientos de software
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS
Liderazgo Gestion de Conocimientos Farmaceuticos
inventario
Gestion de tiempo Atencion al Manejo de software
cliente

Comunicacién efectiva y activa

Integridad y ética

Gestion de Calidad

Resolucion de conflictos

Conocimiento de
normas sanitarias

Gestion del estrés

EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERI

DO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE/ESPECIFICAR
Mascarilla X
Alcohol X
EXPOSICION A RIESGOS

TIPO BAJO MEDIO ALTO

Ansiedad X
Tension y estrés X
Accidentes X

EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluar semestralmente

Revisado Por:

Elaborado Por:

Aprobado Por:
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FARMACIA FARMACENTER

DESCRIPTOR DEL PUESTO

Version
01

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto AUXILIAR DE CAJA
Lugar Comayaguela M.D.C.
Plazas Disponible 3

Fecha 06-Dic-24

Dependencia Encargado de tienda
Cddigo Salarial 0005

FARMACENTER

O

R.T.N. 08011984137803
Comayagtiela M.D.C., Honduras

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del puesto de Auxiliar de Caja es proporcionar un servicio eficiente y amable a los clientes en el

punto de venta, asegurando una correcta y rapida gestion de las transacciones de caja. EI Auxiliar de Caja

es responsable de manejar el efectivo, tarjetas de crédito y otros métodos de pago, proporcionar informacion

béasica sobre productos, y mantener el area de caja organizada y limpia.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

PERIODICIDAD

Diario

Mensual Trimestral Semestral

Anual

Actualizacion de los estantes de medicamentos.

X

Resolver y asegurar las consultas dadas por los clientes.

X

Asegurar la rotacion de los productos para evitar que se
venzan.

Manejar sistema y caja registradora de manera rapida y
eficaz.

Realizar inventarios mensuales y revision de productos
vencidos

Organizar productos y verificar que estén organizados

Cumplir con las normas sanitarias y legales establecidas
por las autoridades

Cuadrar caja 'y manejar libro de cierres

Participar en actividades de mercadeo de la farmacia

Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite

X|X| x| X | X

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS

OTRAS/ESPECIFICAR

Gerente General Proveedores

N/A

Personal de la farmacia Clientes

N/A

POSICION EN LA ESTRUCTURA
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Encargado de Tienda

Auxiliar de Caja

Técnico de Aseo

Técnico de
Mantenimiento

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

TIPO DE RESPONSABILIDAD NIVEL
BAJO MEDIO ALTO
Gestion de Inventarios y revision de fechas de X
vencimiento.
Resolver y asegurar las consultas dadas por los clientes. X
Revisar y establecer medicamentos en los estantes. X
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
p NIVEL
ESFUERZO FISICO
BAJO MEDIO ALTO
Largas horas sentado X
Caminar y moverse por la farmacia X
NIVEL
ESFUERZO MENTAL
BAJO MEDIO ALTO
Gestidn del tiempo X
Concentracion al detalle X
Gestion de estrés X
PERFIL DEL PUESTO
DATOS DEMOGRAFICOS
Edad 25-45 Afios
Genero No especificado, se aceptan todas las solicitudes.
Nivel de Educacion Titulo de Bachiller
Experiencia Laboral Minimo 1 afio en atencion al cliente
Ubicacion Geografica Comayagtiela M.D.C.
Idiomas Espafiol (nativo)
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO
DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA
Preparacion Educativa Titulo de Bachiller
Manejo de otros idiomas X

95




Diplomados, Curso, Talleres X
Formacion Farmacéutica Experiencia en el &rea
Otros Conocimientos X

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE
Hoja de vida X
Antecedentes penales y X
policiales
Copia del D.N.I. X
Copia de Titulos X
Copias de diplomas X
Exéamenes médicos
EXPERIENCIA LABORAL
° Mayor a 1 afio en atencion al cliente
° Conocimientos farmacéuticos
° Conocimientos de software y financieros
° Gestion de Inventario
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS

Comunicacion efectiva y
activa

Gestion de inventario

Conocimientos Farmacéuticos

Gestion de tiempo

Atencidn al cliente

Manejo de software

Resolucion de conflictos

Integridad y ética

Gestion de Calidad

Atencion al detalle

Conocimiento de normas
sanitarias

Gestion del estrés

EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE/ESPECIFICAR
Mascarilla X
Alcohol X
EXPOSICION A RIESGOS

TIPO BAJO MEDIO ALTO

Ansiedad X
Tension y estres X
Accidentes X

EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluar semestralmente

Revisado Por:

Elaborado Por:

Aprobado Por:




FARMACIA FARMACENTER Version 01
DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto TECNICO EN ASEO

Lugar Comayagiiela M.D.C.

Al Y FARMACENTER
Plazas Disponible 1
Fecha de Aplicacién 06-Dic-24

Dependencia

Administrador-Encargado
de tienda

Cadigo Salarial

R.T.N. 08011984137803
Comayagtiela M.D.C., Honduras

0006

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del puesto de Técnico en aseo es asegurar que todas las instalaciones y equipos de la

farmacia estén en un entorno limpio, seguro y eficiente para empleados y clientes. El técnico en aseo

es responsable de realizar tareas de orden en las instalaciones.

PERIODICIDAD

FUNCIONES Y ACTIVIDADES
Diario | Mensual | Trimestral | Semestral | Anual

Barrer, trapear pisos X
Limpiar bafios y areas comunes X
Reemplazar bolsas de basura de los basureros X
Limpiar ventanas X
Limpiar polvo de muebles y demas estantes X
Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite X
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS OTRAS/ESPECIFICAR
Gerente General Clientes N/A
Personal de la farmacia N/A

POSICION EN LA ESTRUCTURA

Encargado de Tienda

Auxiliar de Caja

Técnico de Aseo

Técnico de
Mantenimiento

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

NIVEL
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TIPO DE RESPONSABILIDAD BAJO MEDIO ALTO
Responsabilidad, confiabilidad y puntualidad en su X
trabajo
Responsabilidad para realizar aseo de manera minuciosa X
Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite X
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
ESFUERZO FISICO NIVEL

BAJO MEDIO ALTO
Estar de pie largas jornadas X
Levantar Objetos X

NIVEL

ESFUERZO MENTAL i oo B
Gestion del tiempo X
Concentracion al detalle X
Gestion de estrés X

PERFIL DEL PUESTO

DATOS DEMOGRAFICOS

Edad

30-45 Afos

Genero

No especificado, se aceptan todas las solicitudes.

Nivel de Educacién

Titulo de Bachiller

Experiencia Laboral

Gestidn de limpieza y suministros

Ubicacion Geografica

Comayaguela M.D.C.

Idiomas

Espafiol (nativo)

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO

DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA
Preparacion Educativa Titulo de Bachiller
Manejo de otros idiomas X
Diplomados, Curso, Talleres X
Formacion Farmacéutica X
Otros Conocimientos X
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
TIPO REQUIERE NO REQUIERE
Hoja de vida X
Antecedentes penales y X
policiales
Copia del D.N.I. X
Copia de Titulos X
Copias de diplomas X
Examenes médicos X

EXPERIENCIA LABORAL
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e Gestion de limpieza y suministros

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS
Atencion al detalle Atencion al cliente Manejo de equipos y productos de
limpieza
Gestion de tiempo Integridad y ética
EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO
TIPO REQUIERE NO REQUIERE/ESPECIFICAR
Mascarilla X
Alcohol X
EXPOSICION A RIESGOS
TIPO BAJO MEDIO ALTO
Ansiedad X
Tension y estrés X
Accidentes X
EVALUACION DE Evaluar semestralmente
DESEMPERNO
Revisado Por: Elaborado Por: Aprobado Por:
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FARMACIA FARMACENTER Version
DESCRIPTOR DEL PUESTO 01

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto TECNICO DE

MANTENIMIENTO
Lugar Comayaguela M.D.C. FARMACENTER
Plazas Disponible 2 @
Fecha 06-Dic-24
Dependencia Encargado de Tienda Comasg.g%egjlzol:\[/}?l;;ﬁ,aﬁgiduras
Cddigo Salarial 0007

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del puesto de Técnico de Mantenimiento en una Farmacia es garantizar que las instalaciones,
equipos y sistemas de la farmacia se mantengan en perfecto estado de funcionamiento, proporcionando un
entorno seguro y eficiente tanto para los empleados como para los clientes. El Personal de Mantenimiento es
responsable de realizar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo, asegurar el orden en las instalaciones,

y apoyar en la gestion de la seguridad y el cumplimiento de normativas.

PERIODICIDAD

FUNCIONES Y ACTIVIDADES . -

Diario | Mensual| Trimestrall Semestral | Anual
Mantenimiento de instalaciones de la farmacia X
Desarrollar reparaciones pequefias, como reemplazar X
focos
Pintar paredes y demas necesidades que surjan X
Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite X
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS OTRAS/ESPECIFICAR
Gerente General Clientes N/A
Personal de la farmacia N/A

POSICION EN LA ESTRUCTURA
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Encargado de Tienda

Auxiliar de Caja

Técnico de Aseo

Técnico de

g
_f Mantenimiento

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

TIPO DE RESPONSABILIDAD NIVEL
BAJO MEDIO ALTO
Mantenimiento de las instalaciones de la farmacia X
Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
- NIVEL
ESFUERZO FISICO
BAJO MEDIO ALTO
Caminar y moverse por la farmacia X
NIVEL
ESFUERZO MENTAL
BAJO MEDIO ALTO
Gestion del tiempo X
Concentracion al detalle X
Gestion de estrés X
PERFIL DEL PUESTO
DATOS DEMOGRAFICOS
Edad 30-45 Afos
Genero No especificado, se aceptan todas las solicitudes.
Nivel de Educacion Titulo de Bachiller
Experiencia Laboral Gestion de limpieza y suministros
Ubicacion Geografica Comayaguela M.D.C.
Idiomas Espafiol (nativo)
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO
DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA
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Preparacién Educativa Titulo de Bachiller

Manejo de otros idiomas

Diplomados, Curso, Talleres

Formacién Farmacéutica

X | X | X | X

Otros Conocimientos

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE

Hoja de vida

Antecedentes penales y policiales

Copia del D.N.I.

Copia de Titulos

XX | X X[ X

Copias de diplomas

Examenes médicos X

EXPERIENCIA LABORAL

e Mayor a 1 afio en mantenimiento de equipos y herramientas
e Conocimientos mantenimiento de instalaciones

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS
Atencion al detalle Atencion al cliente Manejo de equipos y herramientas de mantenimiento
Gestion de tiempo Integridad y ética
Resolucion de conflictos | Gestion del estrés
EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE/ESPECIFICAR
Mascarilla X
Alcohol X
EXPOSICION A RIESGOS

TIPO BAJO MEDIO ALTO

Ansiedad X
Tension y estrés X
Accidentes X
EVALUACION DE Evaluar semestralmente
DESEMPENO
Revisado Por: Elaborado Por: Aprobado Por:
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FARMACIA FARMACENTER Version

DESCRIPTOR DEL PUESTO 01
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Vigilante
Lugar Comayaguela M.D.C. FARMACENTER
Plazas Disponible 1
Fecha 06-Dic-24
Dependencia Encargado de tienda Cammraalta BB C. Hodurss
Cddigo Salarial 0008

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

El objetivo del puesto de Vigilante es garantizar la seguridad de las instalaciones, empleados y clientes,
previniendo y respondiendo a situaciones de emergencia y delitos. El Vigilante es responsable de mantener
un ambiente seguro y ordenado, monitorear las actividades dentro y alrededor de la farmacia, y aplicar las

politicas de seguridad establecidas por la empresa.

PERIODICIDAD
FUNCIONES Y ACTIVIDADES
Diario | Mensual | Trimestral | Semestrall Anual
Monitoreo de las instalaciones de farmacia X
Realizar guardias dentro y alrededor de las instalaciones de %
la farmacia
controlar el acceso a areas restringidas de la farmacia X
Responder de manera inmediata a cualquier emergencia. X
Reportar a la gerencia todo incidente que este fuera de lo X
cotidiano
Informar a los clientes sobre horarios de atencién y/o toda X
aquella informacién solicitada.
Monitoreo de las instalaciones de farmacia X
Realizar guardias dentro y alrededor de las instalaciones de X
la farmacia
Todas aquellas que su jefe inmediato le solicite X
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS OTRAS/ESPECIFICAR
Gerente General Clientes N/A
Personal de la farmacia

POSICION EN LA ESTRUCTURA
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—

Encargado de Tienda

Auxiliar de Caja

Técnico de Aseo

Técnico de
Mantenimiento

\ Vigilante

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD 0 T O
Seguridad, vigilancia y control de acceso de las instalaciones X
de la farmacia
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
P NIVEL
ESFUERZO FISICO 0 T O
Caminar y moverse por la farmacia X
NIVEL
ESFUERZO MENTAL BAJO MEDIO ALTO
Gestion del tiempo X
Concentracion al detalle X
Gestion de estrés X
PERFIL DEL PUESTO
DATOS DEMOGRAFICOS
Edad 30-45 Afos
Genero No especificado, se aceptan todas las solicitudes.
Nivel de Educacion Titulo de Bachiller
Experiencia Laboral Atencion al cliente y otras
Ubicacion Geografica Comayagtiela M.D.C.
Idiomas Espafiol (nativo)
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO
DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA
Preparacién Educativa Titulo de Bachiller
Manejo de otros idiomas X
Diplomados, Curso, Talleres X
Formacion Farmaceéutica X
Otros Conocimientos X
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE
Hoja de vida X
Antecedentes penales y X
policiales
Copia del D.N.I. X
Copia de Titulos X
Copias de diplomas X
Examenes meédicos X
EXPERIENCIA LABORAL

e Seguridad, vigilancia y control de acceso

e Vigilancia a emergencias

e Manejo de sistemas de alarma y seguridad

e Atencion al cliente
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS

Atencion al detalle

Atencion al cliente

Manejo de equipos y herramientas de
mantenimiento

Gestion de tiempo

Integridad y ética

Resolucion de conflictos

Gestion del estrés

EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO

TIPO

REQUIERE

NO REQUIERE/ESPECIFICAR

Mascarilla

X

Alcohol

X

EXPOSICION A RIESGOS

TIPO

BAJO MEDIO ALTO

Ansiedad

Tension y estrés

Accidentes

EVALUACION DE
DESEMPENO

Evaluar semestralmente

Revisado Por:

Elaborado Por:

Aprobado Por:

Descriptores de puestos
Fuente: Elaboracion Propia
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EVALUACION DE LOS DESCRIPTORES DE PUESTOS.

Cumple Cumple Neutro No Cumple No cumple
totalmente totalmente
INDICADOR Parcialmente (6 puntos) (4 puntos)
10 puntos 2 puntos
(10 puntos) @ s (2 puntos)

Claridad y Precision

Comprensién del Puesto: medir cuantos empleados y
supervisores entienden claramente las responsabilidades y

funciones del puesto.

Reduccion de malentendidos: contar la cantidad de

consultas o aclaraciones necesarias sobre el puesto.

Relevancia y Actualidad

Actualizacién Regular: Evaluar con qué frecuencia se
actualizan los descriptores de puestos para reflejar

cambios en el rol.

Relevancia para el Trabajo: medir si las tareas descritas
en el desempefio diario coinciden con las especificadas en

el descriptor.

Eficiencia en la Contratacion
Tiempo de Reclutamiento:

Desde su publicacion hasta la contratacion.

Tasa de Retencion:

Empleados que fueron contratados basandose en el

descriptor de puestos.

Desempefio y Productividad

Cumplimiento de Objetivos: empleados que cumplen con

los objetivos establecidos en el descriptor de puestos.

Productividad: De los empleados en relacion con las tareas

y responsabilidades descritas.

Satisfaccion del Empleado

106



Encuestas de Satisfaccion: Realizar encuestas periodicas
para medir la satisfaccion de los empleados con su puesto y
las descripciones proporcionadas.

Retroalimentaciéon de Supervisores: Recoger opiniones de
los supervisores sobre la adecuacién de los descriptores de
puestos.

SUB TOTAL

TOTAL

Fuente: Elaboracion propia

Este formato sirve para evaluar los descriptores de puesto, si estos estan cumpliendo con la funcién
para la cual fueron creados. Con el transcurso del tiempo puede ser que los descriptores queden
obsoletos, haya nuevos cambios en la estructura de la empresa, cambio en funciones a los
colaboradores y es por este motivo hay que llevar el control de su efectividad, también para evaluar
su efectividad si se estdn cumpliendo la eficiencia en la Contratacion, Tiempo de Reclutamiento,
Desde su publicaciéon hasta la contratacion. Estos manuales de puestos deben de actualizarse
periddicamente, ya que estos pueden variar en el mundo cambiante en el cual se desempefia la
empresa.

Escala de Medicion

Entre 40 - 50 puntos Optimo

Entre 30-39 puntos Aceptable
Entre 20-29 puntos Debe revisarse
Entre 0 - 19 puntos No cumple

Fuente: Elaboracion propia

INSTRUCCIONES COMO UTILIZAR LA ESCALA DE MEDICION:

Se verificaran uno por uno los indicadores, los cuales tienen una cantidad de puntos
designados, si cumple totalmente se le asignara 10 puntos, si cumple parcialmente los indicadores
se le concedera 8 puntos, al estar en punto neutro o sea mas o menos cumple se le otorgara 6 puntos,
al no cumplir con los indicadores respectivos se le asignara 4 puntos y a no cumplir totalmente

cualquiera de los indicadores se le brindara solamente 2 puntos. Al sumarse todos los puntos de
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cada indicador se podra identificar, si su cumplimiento es dptimo, aceptable, si debe revisarse o

definitivamente no cumple con lo esta establecido en los indicadores.

10. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO
HORARIOS DE APERTURA Y CIERRE:

La farmacia operard de lunes a domingo de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. Los dias festivos

permanecera abierta la farmacia.
ATENCION AL CLIENTE:

Todos los empleados deben proporcionar un servicio amable, eficiente y profesional a cada
cliente. Se debe dar prioridad a la atencidn de personas mayores, mujeres embarazadas y personas

con discapacidades.
MANEJO DE MEDICAMENTOS:

Los medicamentos deben ser almacenados y manejados de acuerdo con las regulaciones
vigentes y las recomendaciones de droguerias y laboratorios. Se debe realizar un inventario regular

para asegurar la disponibilidad y asegurar la vigencia de caducidad de los medicamentos.
PRACTICAS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD:

Se deben seguir las practicas de higiene, seguridad y salud en el trabajo, incluyendo el uso
de equipos de proteccion personal cuando sea necesario. Mantener el area de trabajo limpia y
ordenada para prevenir accidentes.

CAPACITACION CONTINUA:

Los empleados deben participar en programas de capacitacion continua para mantenerse al
dia con los avances en el campo farmacéutico y mejorar sus competencias y habilidades de servicio

al cliente.
CONFIDENCIALIDAD:

Respetar la confidencialidad de la informacion personal y médica de los clientes, de acuerdo

con la legislacion vigente.

MANIPULACION DE EFECTIVO:
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Seguir los procedimientos establecidos para el manejo de efectivo, incluyendo el registro

adecuado de todas las transacciones y la conciliacion diaria de la caja.

GESTION DE RECLAMOS:

Tratar todos los reclamos de clientes de manera rapida y profesional, buscando una solucién

satisfactoria para ambas partes. Haciendo uso del libro de quejas y reclamos de manera verbal.
ABASTECIMIENTO:

Se debe ingresar todos sus medicamentos mediante la persona autorizada, al sistema para
control de inventario. La Farmacia no recibird medicamentos vencidos o que no cumplan con las
politicas otorgadas por las drogueria y laboratorios. La persona designada por la Farmacia debera
establecer las existencias maximas y minimas de medicamentos a mantener en la Farmacia,

considerando la demanda y programa semanal de necesidades.

11. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA FARMACIA
FARMACENTER

Administrador

Regente Encargado de Tienda

Auxiliar de Caja

Técnico de Aseo

Técnico de
Mantenimiento

Vigilante
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12. TABLAS SALARIALES Numero 5

Salario Mensual
PueStO r . r . . r .

Codigo Minimo Promedio Maximo
Gerente General 0001 L 16,500.00 L20,000.00 L25,000.00
Administrador 0002 L 12,500.00 L16,500.00 L20,000.00
Regente 0003 L 16,500.00 L20,000.00 L25,000.00
Encargado de 0004 L12,311.69 L12,040.49 L14,022.31
Tienda
Auxiliar de Caja 0005 L12,311.69 L12,040.49 L14,022.31
Técnico de Aseo 0006 L12,311.69 L12,040.49 L14,022.31
Técnico de 0007 L12,311.69 L12,040.49 L14,022.31
Mantenimiento
Vigilante 0008 L12,311.69 L12,040.49 L14,022.31

Fuente: Elaboracion propia

13. POLITICAS SALARIALES

Estas politicas salariales tienen el fin de proporcionar instrucciones claras con respecto al
sistema de compensaciones de los empleados de Farmacenter, buscando asegurar las directrices
dadas por el estado de Honduras mediante el acuerdo SETRASS-109-2024 tabla de salario minimo,

vigente a partir del 01 de enero del afio 2025.

Estructura Salarial: Se establece el salario de los empleados en funcion de las asignaciones,

responsabilidades y competencias que exige el cargo segun descriptores de puestos.

Revisiones Salariales: Los salarios se revisaran anualmente conforme al salario minimo estipulado

por el estado de Honduras.

Compensaciones No Monetarias: Los empleados de Farmacenter deben tener acceso a beneficios

como acceso al IHSS, horarios flexibles y dias de descanso segun lo estipula el Codigo del Trabajo.

Equidad salarial: Farmacenter debe velar por el cumplimiento del Cédigo de trabajo y demas
leyes y reglamentos que garantizan que no exista ningun tipo de discriminacion de salarios por

orientacion sexual, raza, religion, sexo.
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14. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A. Estos manuales de puesto y salarios deben de permanecer en la oficina del gerente o en su
defecto en la oficina del jefe recursos humanos, debidamente archivados, de la informacion
vinculante al empleado como ser las capacitaciones de la empresa, entregar una copia o trifolio
al ocupante del puesto.

B. Estos manuales de puesto contienen una instruccidn de evaluacion de los descriptores de puestos
la cual se deben extraer las oportunidades de mejora para incluirlas en las capacitaciones de la
empresa.

C. Estos manuales de puesto deben anteponerse a cualquier disposicion para la correcta seleccion
de personal, apegandose su contenido con el nuevo candidato al momento de la contratacion.

D. Cada manual de puesto obedece a la estructura organizacional, en caso de modificacion de la
estructura también debe de entrar en revision el manual correspondiente y viceversa.

E. Este manual de puestos se revisara anualmente.

15. VIGENCIA

La vigencia del presente documento es para un periodo de un afio, desde el momento que es
recibido y autorizado por el gerente, de no existir cambios se revalidara el mismo documento.

16. ANEXOS
FORMULARIOS
FARMACIA FARMACENTER Version
DESCRIPTOR DEL PUESTO 01
IDENTIFICACION
Nombre del Puesto FARMACENTE R

Lugar

Plazas Disponible

Fecha

D denci RT.N. 08011984137803
epenaencia Comayagiiela M.D.C., Honduras

Cadigo Salarial

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO
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PERIODICIDAD
FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Diario Mensual | Trimestral | Semestral Anual
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS OTRAS/ESPECIFICAR

POSICION EN LA ESTRUCTURA

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

NIVEL
TIPO DE RESPONSABILIDAD
BAJO MEDIO |ALTO
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
. NIVEL
ESFUERZO FISICO
BAJO MEDIO |ALTO
ESFUERZO MENTAL NIVEL
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BAJO

MEDIO |ALTO

PERFIL DEL PUESTO

DATOS DEMOGRAFICOS

Edad

Genero

Nivel de Educacién

Experiencia Laboral

Ubicacién Geografica

Idiomas

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO

DESCRIPCION

APLICA/ESPECIFICAR

NO APLICA

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

TIPO

REQUIERE

NO REQUIERE
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EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS

EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO

TIPO REQUIERE NO REQUIERE/ESPECIFICAR

EXPOSICION A RIESGOS

TIPO BAJO MEDIO |ALTO
EVALUACION DE | Evaluar semestralmente
DESEMPENO

Revisado Por: Elaborado Por: Aprobado Por:
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EVALUACION DE LA EFICACIA DE LOS DESCRIPTORES DE PUESTOS.

Claridad y Precision

Comprension del Puesto: medir cuantos  empleados y
supervisores entienden claramente las responsabilidades y

funciones del puesto.

Reduccion de malentendidos: contar la cantidad de

consultas o aclaraciones necesarias sobre el puesto.

Relevancia y Actualidad

Actualizacién Regular: Evaluar con qué frecuencia se
actualizan los descriptores de puestos para reflejar

cambios en el rol.

Relevancia para el Trabajo: medir si las tareas descritas
en el desempefio diario coinciden con las especificadas en
el descriptor.

Eficiencia en la Contratacion
Tiempo de Reclutamiento:

Desde su publicacidn hasta la contratacion.

Tasa de Retencion:

Empleados que fueron contratados basandose en el

descriptor de puestos.

Desempefio y Productividad

Cumplimiento de Obijetivos: empleados que cumplen con

los objetivos establecidos en el descriptor de puestos.

Productividad: De los empleados en relacién con las tareas

y responsabilidades descritas.

Satisfaccion del Empleado
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Encuestas de Satisfaccion: Realizar encuestas periddicas
para medir la satisfaccion de los empleados con su puesto y

las descripciones proporcionadas.

Retroalimentacién de Supervisores: Recoger opiniones de
los supervisores sobre la adecuacion de los descriptores de

puestos.

SUB TOTAL

TOTAL

Fuente: Elaboracion propia

Este formato sirve para evaluar los descriptores de puesto, si estos estan cumpliendo con la funcion
para la cual fueron creados. Con el transcurso del tiempo puede ser que los descriptores queden
obsoletos, haya nuevos cambios en la estructura de la empresa, cambio en funciones a los
colaboradores y es por este motivo hay que llevar el control de su efectividad, también para evaluar
su efectividad si se estdn cumpliendo la eficiencia en la Contratacién, Tiempo de Reclutamiento,
Desde su publicacion hasta la contratacion. Estos manuales de puestos deben de actualizarse
periddicamente, ya que estos pueden variar en el mundo cambiante en el cual se desempefia la

empresa.

Escala de Medicion

Entre 40 - 50 puntos Optimo

Entre 30-39 puntos Aceptable
Entre 20-29 puntos Debe revisarse
Entre 0 - 19 puntos No cumple

Fuente: Elaboracidn propia

INSTRUCCIONES COMO UTILIZAR LA ESCALA DE MEDICION:

Se verificardn uno por uno los indicadores, los cuales tienen una cantidad de puntos
designados, si cumple totalmente se le asignara 10 puntos, si cumple parcialmente los indicadores
se le concedera 8 puntos, al estar en punto neutro o sea mas o menos cumple se le otorgara 6
puntos, al no cumplir con los indicadores respectivos se le asignara 4 puntos y a no cumplir

totalmente cualquiera de los indicadores se le brindara solamente 2 puntos. Al sumarse todos los
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puntos de cada indicador se podréa identificar, si su cumplimiento es 6ptimo, aceptable, si debe

revisarse o definitivamente no cumple con lo esta establecido en los indicadores.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: Chiavenato, I. (2010). Gestion del talento humano.
McGraw-Hill.

6.4.2 DESARROLLO

6.4.2.1 ORGANIGRAMA, MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES
ACTUALES.

Como se pudo ver reflejado en el instrumento aplicado la Farmacia FARMACENTER, no
cuenta con un organigrama, tampoco con una mision, vision ni valores institucionales, por eso es

la importancia de implementar una estructura organizacional.
6.4.2.2 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL PROPUESTO

En la siguiente imagen se muestra el organigrama institucional propuesto con un estilo
mecanicista y con una amplitud de control angosta, con el que se recomienda debe de operar la

empresa, por las caracteristicas compartidas y los datos recolectados en los instrumentos aplicados.
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ORGANIGRAMA FARMACIA
FARMACENTER

Administrador

Regente Encargado de Tienda

Auxiliar de Caja

Técnico de Aseo

Técnico de
Mantenimiento

Vigilante

Hustracién 23 Organigrama propuesto para FARMACENTER

Fuente: Elaboracion propia
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6.4.2.4 MISION, VISION Y VALORES PROPUESTOS

FARMACIA FARMACENTER

—* Mision ° —= Vision -
Contribuir alasaludy el Ser reconocida como la
bienestar de la cadena de farmacias
comunidad a través de la lider en el mercado, en
provision de productos los préximos 5 anos
farmacéuticos de alta ofreciendo productos y
calidad y un servicio servicios de alta calidad
profesional y que promuevan habitos
personalizado, con de vida saludable y
énfasis en la éticayla mejoren la calidad de
responsabilidad. vida de nuestros
clientes.

llustracion 24 Mision y Vision propuesta para FARMACENTER.

Fuente: Elaboracion propia
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VALORES INSTITUCIONALES PROPUESTOS

VALORES ORGANIZACIONALES
FARMACIA FARMACENTER

o1. Respeto

« Tratar a todos los clientes, empleados y socios
comerciales con dignidad y consideracion.
« Fomentar un ambiente de trabajo inclusivo y

colaborativo.
02 Transparencia ; ;
. « Mantener una comunicacion abierta y -
honesta con los clientes y empleados. : =

« Ser claros y directos en la informacion sobre
productos y servicios.

Innovacion

03' « Promover la adopcion de nuevas tecnologias y practicas
para mejorar la eficiencia y la atencion al cliente. :
« Estar abiertos a nuevas ideas y métodos que beneficien :

ala comunidad y a la farmacia.

04. Servicio al cliente

« Priorizar la atencion y satisfaccion de las
necesidades de los clientes.

« Proveer un servicio personalizado y
profesional en cada interaccion.

Ilustracion 25 Valores institucionales propuestos para FARMACENTER.

Fuente: Elaboracion propia
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6.5 MEDIDAS DE CONTROL

La presente propuesta dada a la Farmacia Farmacenter, tiene las siguientes actividades a

realizar:

1.1.  Autorizacion del gerente general para convocar a una reuniéon con los demads
empleados de la empresa con el inico objetivo de darles a conocer la implementacion
de la Estructura Organizacional y Manual de Puestos y Salarios.

1.2.  Realizacidon de acompafiamiento para implementacion de Estructura Organizacional
y Manual de Puestos y Salarios.

1.3.  Revision y correccion de hallazgos sobre la implementacion del proyecto.

1.4. Reunidn con autoridades y personal de Farmacenter para dar a conocer las nuevas
correcciones de la Estructura Organizacional y Manual de Puestos y Salarios.

1.5.  Primer acompafiamiento; la farmacia debe desarrollar la implementacion de la nueva
estructura organizacional y manual de puestos y salarios, seguido de esto se debe
desarrollar reunion con el gerente general y administrador para dar andlisis del
monitoreo y revisar cada seis meses en el transcurso de un afio después de su
implementacion.

1.6.  Se debera hacer una revision anual de los descriptores de puesto de trabajo con el
objetivo de actualizarlos.

1.7.  Se desarrollard un segundo acompanamiento después de un afio.

Se incluye cronograma de implementacion y presupuesto para el uso adecuado en lo que se
refiere a la gestion de talento humano y el cumplimiento de los objetivos de la empresa. El disefio
de la estructura organizacional cuenta con el establecimiento de la eficiencia para atender al cliente
mediante la implementacion de los valores organizacionales para asi alcanzar los objetivos de la
farmacia. En esta propuesta de disefio organizacional y manual de puestos y salarios es fundamental
aplicar medidas de control para garantizar de manera correcta la aplicabilidad de la propuesta; a

continuacion, se detalla.

1.7.1. Los descriptores que se entregan deben ser manejados estrictamente por la
administracion de la farmacia y en un futuro por el departamento de Recursos

Humanos
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1.7.2. Se deben establecer vias de comunicacion eficaces para evitar rotacion de
personal, ayudando a asegurar que la empresa funcione eficientemente, con
un personal satisfecho y motivado.

1.7.3. Parala creacion de un nuevo puesto de trabajo se debe identificar la necesidad
real del cargo dando seguimiento al proceso correspondiente de comunicarle
al gerente general, para que este apruebe el presupuesto y el nuevo puesto de
trabajo.

1.7.4. El departamento de talento humano o el administrador deberd elaborar un
nuevo formato que se adecue a las asignaciones y funciones del cargo

propuesto y ser anexado al manual de puesto y salarios vigente.

Con la implementacion del manual de puestos y salarios se pretende que la organizacion
cuente con indicadores de competitividad en sueldos y salarios, indicadores de desempefio tales
como monitoreo y seguimiento de las funciones detalladas en el manual de puestos, asi como
también se debe dar seguimiento a la implementacidn del proyecto mediante un plan de mejora que
incluya capacitacion y desarrollo de competencias, para asi poder realizar un informe de

rendimiento.
3.7.5 INDICADOR DE MEDICION

Esta herramienta permite evaluar y monitorear el desempefio, la calidad y la eficiencia
de la farmacia y su diversas funciones, procesos o resultados. Este indicador de medicion es
una métrica especifica que proporciona informacion cuantitativa sobre el grado de logro de
los objetivos de determinados procesos establecidos en los descriptores de puestos, que deben
ser sometidos a un analisis, semestralmente mediante la siguiente formula de medicién de

indicador.

Total, de andlisis de puestos realizados X 100
Total, de analisis de puestos planificados

Indicador de medicion de descriptor de puestos de trabajo afio 2024

8 X100= 100%
8
En el afio 2024, se realizd un analisis de medicidn de descriptores de puesto de trabajo,

cuyo resultado fue el 100% de analisis de puestos planificados.
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6.6 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION Y PRESUPUESTO
6.6.1 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

Tabla 4 Cronograma de implementacion de estructura organizacional y manual de puestos y salarios.

ELABORACION E IMPLEMENTACION DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS

PERIODO

o Responsables
Actividades

; ; Maestrandos en
Reunidn con autoridades de

1 Farmacenier Direccidn de
REHH.
Acompaiiamiento para Gerente General ¥
2 implementacion de Estructura Administrador
Organizacional v Manual de Puestos
v Salarios.
Revision y correccion de hallazgos Gerente General y
3 |sobre la implementacion del proyecto Administrador
s o s s Gaewe oty
P Administrador
NUevas correcclones.
5 |Primer acompafiamiento Administrador
Reunion con gerente general v Gerente General ¥
6 |administrador para seguimiento de Administrador
actividades.
iF 1 s
Segundo acompaiiamiento At
3 Revisiones periodicas para monitoreo .
del manual de puestos v salarios. Administrador

Fuente: Elaboracion Propia
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6.6.2 PRESUPUESTO

Tabla 5 Presupuesto

No. Actividades D|str||?uc.|on C?stc.\s Costo tcztal en Responsable
Econémica unitarios lempiras
Reunidn con autoridades de
1 Farmacenter N/A 1,000.00 1,000.00 Externos
xor;zqaenni?clfénr:z:zrsiructura 33,000.00 sueldo
2 P L base /30 dias = 13,200.00 Gerente General y Administrador
Organizacional y Manual de , 6,600.00
. 1,100.00 x 12 dias
Puestos y Salarios.
Revisidn y correccion de hallazgos | 33,000.00 sueldo
3  |sobre la implementacion del base /30 dias = 3,300.00 6,600.00 Gerente General y Administrador
proyecto. 1,100.00 x 3 dias
Reuniones con autoridades y 33,000.00 sueldo
4  |personal de Farmacenter para base/30 dias = 2,200.00 1,100.00 Gerente General y Administrador
implementacion del proyecto. 1,100.00 x 2 dias
16,500 sueldo
5 Primer acompafamiento base/30 dias= 1,600.00 1,600.00 Administrador
550 x 3 dias
Reunidn con gerente general y 33,000.00 sueldo
6 [administrador para seguimiento base /30 dias = Gerente General y Administrador
de actividades. 1,100.00 x 3 dias 3,300.00 6,600.00
16,500 sueldo
7 Segundo acompafiamiento base /30 dias = 1,100.00 1,100.00 Administrador
550 x 2 dias
8 |Material didactico y logistica N/A 5,000.00 5,000.00 varios
TOTAL L36,200.00

Fuente: Elaboracion Propia
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6.7

CONCORDANCIA DE LOS SEGMENTOS DE LA TESIS CON LA PROPUESTA

A continuacion, se presenta una matriz metodoldgica sobre la concordancia de los elementos de esta tesis.

Tabla 6 Matriz de congruencia de los segmentos de la tesis con la propuesta.

Capitulo | Capitulo 11 Capitulo 1 Capitulo V Capitulo VI
ir-:—\l/teusltci)giii?n (;?ne;:f Objetivos especificos | Teorias de sustento Variables Poblacién Técnicas Conclusiones Ng?;?)fegfala Objetivos propuesta
Definir y establecer un 1.En resumen, se ha conseguido Establecer una
sistema eficiente de establecer claramente que la empresa no estructura
asignacion de funciones cuenta con una mision, vision, y valores, organizacional
que garantice la manera alineados mediante un disefio de s6lida, diferenciada,
correcta en la ejecucion estructura organizacional, que esté con una jerarquia
de las tareas | representada con un organigrama bien establecida, con
responsabilidades  en institucional, para integrar los manuales sus  departamentos
Farmacenter, con las funciones y responsabilidades, organizados, con un
Propuesta de optimiz_ando el _ en un formato_fécil de implementar, CoN| pisefio de la orde_n tanto de forma
Estructura rendlml_en_to y la Perfil del la informacion obtenida de los Estructura \vertical como de
Organizacion pr0(_1uct|V|dad _ del empleado colaboradores (_:1e la _empresa. Los Organizacion forma  horizontal,
al y equipo, estableu_endo Diser Colaboradores |Entrevista resultados obtenidos evidencian que no aly que represente
Elaboracién claramente Ia_s_funcmnes o Iseno | Farmacia y e pueqta con una estructura| £1aporacién graficamente a la
de Manual de % responsabllldadeg de| Organizaciona Farmacenter | Encuesta organizacional for.mal ni con un manual de Manual deEMPresa en
Puestos y cada puesto_de trabajo en de puest<_3§ y salarios, lo cual respalda la Puestos y cuestlc_)nes de
Salarios en la farmacia de esta elaboracion de  una  estructura Salarios en egocios.
Farmacenter. manera asegurar que organizacional y un manual de puestos y Farmacenter.
Disefiar una [cada empleado entienda salarios y de esta manera asegurar que
estructura  [Sus tareas y los objetivos cada empleado entienda sus tareas y
organizacion due debe cumplir. Iobjetivos_ a CL:]mpIi_rd En def!nlitiva, todlo
alyun 0 anter_lgr a sido crucial para la
manual de i[rj'r;as;grrr?(:m;reun elaboracion de este proyecto, y_nos LTSIZr:ﬁggarpz:sigz
PUESIOS Y Imatodo que maximice Competen preparapara_enfrentar los proximos de trabajo, los
salarios, con |15 eficiencia operativa clas manuales que
elfinde \ | satisfaccion laboral indiquen
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optimizar sus
operaciones
econémicas y
la mejora del
desempefio.

en la empresa
realizando una
evaluacion detallada de
las habilidades y
competencias de cada
colaborador, a su vez
identificando las
fortalezas y areas de
mejora de cada
miembro del equipo
para asignar funciones
que se ajusten a sus
capacidades y
establecer descriptores
de puestos detallados
que incluyan las
responsabilidades
especificas de cada rol,
distribuyendo las tareas
para que se asegure una
carga de trabajo
equilibrada entre los
colaboradores.

Disefiar un sistema para
asignar las funciones y
responsabilidades a los
empleados de
Farmacenter en cada
uno de sus puestos de
trabajo, maximizando la
eficiencia operativa 'y
asegurarse de que todos
los empleados
comprendan sus
funciones y las
expectativas asociadas a
Sus puestos,
asegurandose de que
todos los empleados

Manual de
Puestos y
Salarios

Funciones

Estructura

retos con una mejor comprension y
nuevas estrategias.

2. La elaboraciéon y adopcién de un
método como un manual de puestos, con
descriptores detallados de cada rol y sus
responsabilidades  especificas, ha
demostrado  ser una  estrategia
fundamental para optimizar la eficiencia
operativa y mejorar la satisfaccion
laboral en Farmacenter. A traves de este
enfoque, hemos logrado distribuir las
tareas de manera equitativa, asegurando
una carga de trabajo equilibrada entre
los colaboradores. Los resultados
obtenidos indican que una clara
definicion de responsabilidades y una
asignacion justa de tareas no solo
aumenta la productividad, sino que
también contribuye significativamente
al bienestar y la motivacion del
personal. Este manual facilita la
comprension de las expectativas
laborales y crea un ambiente de trabajo
mas organizado. Asi mismo, la
implementacion de este manual ha
permitido identificar oportunidades para
el desarrollo profesional, fomentando
una cultura de mejora continua. En
resumen, el desarrollo de este método ha
sido crucial para alinear las practicas
internas con los objetivos estratégicos
de la empresa, estableciendo una base
s6lida para el crecimiento sostenible y la
excelencia en el servicio.

3.Se concluye la implementacion de un
manual de puestos y salarios para
optimizar el proceso de asignacion de

funciones y responsabilidades en

claramente las
funciones que se
deben realizar para
lograr objetivos
estratégicos.

Dptimizacion  de
recursos humanos y
materiales, a través
de la administracion
de ambos con la
estructura
organizacional vy
manuales de
puestos de trabajo.
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tengan acceso a los
recursos necesarios para
cumplir eficientemente
con sus funciones,
promoviendo reuniones
regulares donde se
discutan el progreso y
las areas de mejora 'y
por lo tanto evitar la
sobrecarga de tareas en
algunos empleados
mientras otros estan
subutilizados, lo que
puede mejorar el
rendimiento del equipo.

Farmacenter, mediante una estructura
organizacional clara y un manual de
puestos y salarios, ya que se ha
demostrado que son pasos esenciales
para mejorar la eficiencia operativa y la
satisfaccion laboral. Al implementar el
manual propuesto, cada empleado
tendrd una comprension clara de su rol
dentro de la organizacion, lo que lleva a
una distribucion maés efectiva vy
equitativa de las tareas. Los beneficios
obtenidos incluyen un aumento notable
en la productividad, ya que las
responsabilidades estdn  claramente
definidas y alineadas con las
capacidades individuales de cada
colaborador. Ademas, la claridad en las
funciones ha disminuido los conflictos
internos y ha mejorado la cohesion del
equipo, creando un ambiente de trabajo
mas armonioso y colaborativo. En
resumen, la elaboracién de este manual
no solo ha optimiza los procesos
internos, sino que también fortalece el
compromiso y la motivacién del
personal. La empresa estd mejor
posicionada para alcanzar sus objetivos
y continuar ofreciendo un servicio de
alta calidad a sus clientes. Esta iniciativa
reafirma el compromiso de Farmacenter
con la excelencia operativa y el

bienestar de sus empleados.

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXOS

ANEXO 1 ENCUESTA PARA GERENTE Y JEFES

ENCUESTA PARA GERENTE Y JEFES

El objetivo de este cuestionario es recopilar informacion sobre cémo percibes la
estructura de la empresa actual y el sistema de puestos y salarios, asi como tus sugerencias
para posibles mejoras en FARMACENTER.

Seccion 1: Informacién General

1. ¢Cuanto tiempo llevas trabajando en FARMACENTER?
a) Menos de 1 afio
b) 1-3 afios
c) 4-6 afios
d) Més de 6 afios
2. ¢Cudl es tu nivel de satisfaccidn general con tu puesto actualmente?
a) Muy satisfecho
b) Satisfecho
c) Neutral
d) Insatisfecho
e) Muy insatisfecho
Seccion 2: Estructura Organizacional
3. ¢Consideras que la estructura de puestos de la Farmacenter es clara y bien definida?
a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo
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c¢) Neutral
d) En desacuerdo
e) Totalmente en desacuerdo

¢Sientes que el orden de la estructura de Farmacenter actual facilita la toma de decisiones
gerenciales?

a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

c) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo

¢Crees que la estructura de puestos en FARMACENTER podria mejorar la eficiencia en la
empresa?

a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

c¢) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo

Seccion 3: Elaboracion de Puestos

¢Las responsabilidades de los puestos de trabajo en tu area estan claramente definidas?

a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

c¢) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo
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7. ¢Consideras que las actividades y destrezas de cada empleado estan bien identificadas para
cada puesto de trabajo?

a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

c¢) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo

8. ¢Lo detallado en los puestos de la farmacia es adecuado para la experiencia que tienen los
empleados?

a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo

c) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo

9 ¢ Cuales son las funciones de cada uno de los colaboradores a tu cargo?
Seccion 4: Sistema de Salarios

10 (Estas satisfecho con el método de salarios en Farmacenter?
a) Muy satisfecho

b) Satisfecho

c¢) Neutral

d) Insatisfecho

e) Muy insatisfecho

11 ¢Crees que los salarios son justos en comparacion con las responsabilidades y el trabajo
que realizan los empleados?
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a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

c¢) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo

12 ¢Consideras que la forma y monto del salario motiva el desempefio de los empleados en tu
area?

a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

c¢) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo

13 ¢Te gustaria que se implementaran bonificaciones basadas en el desempefio para los
empleados?

a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
c) Neutral
d) En desacuerdo
e) Totalmente en desacuerdo
Seccion 5: Evaluacion de la Estructura y Salarios

14 ;Como evaluarias la comunicacion de los empleados de Farmacenter con los jefes?
a) Excelente
b) Buena

c¢) Neutral
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d) Pobre
e) Muy pobre

15 ¢Que tan satisfecho estas con el apoyo recibido para tu area en términos de recursos,
materiales y capacitacion?

a) Muy satisfecho
b) Satisfecho

c) Neutral

d) Insatisfecho

e) Muy insatisfecho

16 ¢Crees que la implementacion de una nueva estructura en la empresa y las condiciones de
salarios contribuira al crecimiento y éxito de Farmacenter?

a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo

c) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo
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ANEXO 2 ENCUESTA PARA SUBALTERNOS Y OPERARIOS

ENCUESTA PARA SUBALTERNOS Y OPERARIOS

El objetivo de este cuestionario es recopilar informacidn sobre como percibes la
estructura de la empresa actual y el sistema de puestos y salarios, asi como tus

sugerencias para posibles mejoras en FARMACENTER.

Seccién 1: Informaciéon General

1. ¢Cuénto tiempo llevas trabajando en Farmacenter?
a) Menos de 1 afio
b) 1-3 afios
c) 4-6 afios
d) Mas de 6 afios
2. ¢Cual es tu nivel de satisfaccion general con tu puesto actual?
a) Muy satisfecho
b) Satisfecho
c) Neutral
d) Insatisfecho
e) Muy insatisfecho
3. Seccion 2: Estructura Organizacional

4. ¢Consideras que la distribucion de puestos a nivel de empleados de FARMACENTER es

claray bien definida?
a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
¢) Neutral
d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo
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5. ¢Sientes que actualmente el orden de las asignaciones en FARMACENTER facilita tu
trabajo diario?

a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
c) Neutral
d) En desacuerdo
e) Totalmente en desacuerdo
6. ¢Crees que un nuevo orden de puestos de trabajo mejoraria la eficiencia en la empresa?
a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
¢) Neutral
d) En desacuerdo
e) Totalmente en desacuerdo
7. Seccion 3: Elaboracion de Puestos
8. ¢Las responsabilidades de tu puesto de trabajo estan claramente definidas?
a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
c) Neutral
d) En desacuerdo
e) Totalmente en desacuerdo

9. ¢Consideras que las actividades que realizas en tu puesto de trabajo estdn bien

identificadas?
a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
¢) Neutral

d) En desacuerdo
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e) Totalmente en desacuerdo
10. ¢ Las tareas asignadas a tu puesto son afin para tu experiencia laboral?
a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
¢) Neutral
d) En desacuerdo
e) Totalmente en desacuerdo

11. ¢ Cuales son las funciones asignadas a tu puesto de trabajo?

Seccion 4: Sistema de Salarios
12. ¢ Estas satisfecho con el salario que te brinda Farmacenter?
a) Muy satisfecho
b) Satisfecho
c) Neutral
d) Insatisfecho
e) Muy insatisfecho

13. ¢ Crees que tu salario es justo en comparacion con tus responsabilidades y experiencia en el

trabajo?
a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
¢) Neutral
d) En desacuerdo
e) Totalmente en desacuerdo
14. ;Consideras que tu salario motiva tu desemperio en el trabajo?

a) Totalmente de acuerdo
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b) De acuerdo

¢) Neutral

d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo

15. ¢ Te gustaria que se implementaran bonificaciones basadas en como te desempefias en tu

trabajo?
a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
c) Neutral
d) En desacuerdo
e) Totalmente en desacuerdo
Seccion 5: Evaluacién de la Estructura y Salarios

16. ;Como evaluarias la comunicacion entre jefes y colaboradores dentro de
FARMACENTER?

a) Excelente
b) Buena
c) Neutral
d) Pobre
e) Muy pobre

17. ¢ Qué tan satisfecho estas con el apoyo recibido en equipos y materiales necesarios para

desempefiar tu trabajo?
a) Muy satisfecho
b) Satisfecho
¢) Neutral
d) Insatisfecho

e) Muy insatisfecho
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18. (Crees que la implementacion de un nuevo sistema de puestos y salarios contribuira al

crecimiento y éxito de Farmacenter?
a) Totalmente de acuerdo
b) De acuerdo
c) Neutral
d) En desacuerdo

e) Totalmente en desacuerdo
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ANEXO 3 FORMATO DESCRIPTOR DE PUESTOS

DESCRIPTOR DEL PUESTO

Version
01

IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Lugar

Plazas Disponible

Fecha

Dependencia

Codigo Salarial

FARMACENTER

R.T.N. 08011984137803
Comayaguela M.D.C., Honduras

RESUMEN U OBJETIVO DEL PUESTO

FUNCIONES Y ACTIVIDADES

PERIODICIDAD

Diario

Mensual | Trimestral | Semestral | Anual

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS

OTRAS/ESPECIFICAR

POSICION EN LA ESTRUCTURA

ESTANDAR DE DESEMPENO Y CONDICIONES LABORALES

TIPO DE RESPONSABILIDAD =30 N'“VAEELDI 5 e
TIPO DE ESFUERZO REQUERIDO
ESFUERZO FiSICO BAIO N'\“;EELDIO e
ESFUERZO MENTAL MIVEL

BAJO MEDIO ALTO
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PERFIL DEL PUESTO

DATOS DEMOGRAFICOS

Edad

Genero

Nivel de Educacion

Experiencia Laboral

Ubicacién Geografica

Idiomas
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA POR EL PUESTO
DESCRIPCION APLICA/ESPECIFICAR NO APLICA
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
TIPO REQUIERE NO REQUIERE
EXPERIENCIA LABORAL
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS TECNICAS
EQUIPO DE SEGURIDAD REQUERIDO
TIPO REQUIERE NO REQUIERE/ESPECIFICAR

EXPOSICION A RIESGOS

TIPO

BAJO MEDIO

ALTO

EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluar semestralmente

Revisado Por:

Elaborado Por:

Aprobado Por:
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ANEXO 4 FORMATO DE ANALISIS DE PUESTO

ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE
TRABAJO

Nombre del Puesto:

Unidad de trabajo:

Fecha de la descripcién: Codigo:

Nombre del analista:

Motivo del analisis:

Informador:

l. DATOS DE POSICION EN LA ESTRUCTURA

(Seriale la posicion del puesto en la estructura, indicando los nombres de los puestos
superiores —jerdarquicos o funcionales- y subordinados)
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LOCALIZACION GEOGRAFICA:

No. De Fecha de la ultima cobertura:
Ocupantes:

1. ASPECTOS ORGANIZATIVOS
HORARIO:

Cual es el horario normal de trabajo en su puesto, describalo respondiendo los siguientes

puntos.
Horario
habitual:
Jornada:
Turno:

{Su puesto
requiere que
usted esté
disponible para
trabajar en
horarios
especiales?

De: A: Total Horas: Comentarios:

o Partida o Continuada

o Fijo o Rotativo

o No o Si Describa en qué

tipo de horarios o
situaciones

VIAJES: si en su puesto es necesario viajar, describa a continuacion las caracteristicas
frecuentes de esos viajes.

Duracion:
Frecuencia:

Destinos:
Medio de
transporte:

o 1-2 dias o 3-5 dias 0 1-2 semanas | 0 Hasta un mes
0 Todas las o Cada dos o Cada mes o Menos de cada
semanas semanas mes
O Internacionales o Nacionales o Regionales o Locales
O Avion o Coche propio | o Coche o Autobus
alquilado

0 Taxi directo o Taxi o Otros

colectivo

RETRIBUCION APROXIMADA BRUTA ANUAL

Cuanto recibe aproximadamente al aiio en salarios
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I1l.  FORMACION

Nivel de Educacion:

Cual es el Nivel de educacion formal que se necesita como “base” para que el ocupante del
puesto sea capaz de tener un buen desemperio.

o Educacion
Primaria

o Educacion
Secundaria
Basica,
Formacion
técnica Basica

O Secundaria
completa

o Grado
Universitario

O

o Especialidades/ Postgrado

universitario:

o Nombre del titulo o del area de estudio.

Conocimientos Técnicos:

Enliste los conocimientos técnicos y /o profesionales que de ben ser del dominio del ocupante
v sin los cuales es imposible alcanzar un desemperio eficaz.

Descripcion del conocimiento técnico

Grado de Desarrollo de estos
conocimientos

1. Muy Alta | Alta Media | Baja | Muy
Baja

2.

3.

4.

5.

IDIOMAS:

Queé idiomas son importantes para el correcto desempernio del puesto.

Descripcion | Grado de Desarrollo de estos conocimientos

Conversacion Escritura Lectura

Inglés Alto Medio | Bajo Alto | Medio | Bajo | Alto Medio | Bajo

Francés

Aleman

Otros
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V.

EXPERIENCIA

Describa las tareas, funciones o trabajos en los que hay que tener experiencia. Se trata de
aprendizajes cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional que garantizan
que se podran resolver situaciones o cumplir funciones del puesto de trabajo.

Descripcion | Muy Bastante Desarrollo | Bajo Muy Bajo | Sin
de la Desarrollada | Desarrollada | de tipo Desarrollo | Desarrollo | Experiencia
experiencia Medio
V. RESPONSABILIDAD
RELACIONES:

Con quienes se relaciona frecuentemente en el desemperio de su trabajo y con qué finalidad.

Superiores
Colegas
Colaboradores
Clientes
Proveedores

Otros

Finalidad

Informar

Colaborar

Controlar

Convencer

MANDO:
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Cuantas personas
dependen
directamente de
usted:

Qué tipo de
trabajo realizan
las personas que
dependen de
usted:

VI. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO SOCIAL

Describa las circunstancias y las caracteristicas mas sobresalientes de las relaciones de
trabajo de su puesto, nos referimos a caracteristicas como. nivel de presion, plazos de tiempo
cortos, muchos cambios, nivel de libertad, mucha atencion al detalle, etc.

Con respecto al Jefe | Con respecto a los Con respecto a los Con respecto a los

Inmediato clientes o colegas y proveedores mas
instituciones compaiieros de importantes
relacionadas mas trabajo
frecuentes

VIil. ASPECTOS EJECUTIVOS

TOMA DE DECISIONES:

Queé decisiones debe tomar en el desemperio de su puesto de trabajo

Frecuencia o Muy alta o Alta o Baja o Muy Baja
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Importancia o Muy i o Poco 0 Sin importancia
importante Importante | importante

Normativa o Muy 0 Escasa 0 Abundante | 0 Muy abundante
escasa

Responsabilidad 0 Muy alta 0 Alta 0 Baja 0 Muy baja

patrimonial

Responsabilidad por 0 Muy alta 0 Alta 0 Baja 0 Muy baja

seguridad personal

Observaciones:

VIIl. CONTENIDO DEL PUESTO DE TRABAJO

OBJETIVO DEL PUESTO: Escriba de forma general la principal mision u objetivo del

puesto.

Areas de resultados esperados
Cudles son los resultados mds
importantes que se deben alcanzar
en su puesto de trabajo

Funciones criticas para alcanzar
estos resultados

Cudales son las funciones y tareas
criticas que debe realizar para
lograr este resultado

Si puede, describa
cuantas horas
totales le toma
realizar esta
funcion.

1.
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OBSERVACIONES

PERFIL DEL PUESTO

EQUERIMIENTOS DE COBERTURA DEL PUESTO DE
TRABAJO

Nombre del Puesto:

Unidad de trabajo:

Fecha de la descripcion: Codigo:

Nombre del analista:

Motivo del analisis:

Informador;
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IX.  REQUERIMIENTOS OBJETIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Cuales son las caracteristicas idoneas para un ocupante del puesto

Edad minima: Edad méxima:

Rango de edad

preferida :

Sexo preferido: O Varén 0 Mujer o No
relevante

Procedencia geografica Procedencia geografica

aceptable: no aceptable:

Estado Civil preferible:

o Soltero(a) ‘ Casado(a) ‘ Separado(a) ‘ Divorciado(a) ‘ Viudo(a)

Situacion militar aceptable:

LICENCIA DE CONDUCIR:

Indicar si el ocupante de su puesto debe poseer permiso de conducir y su clase:

o Liviana oPesada oMoto O Olnternacional o No es
Nacional preciso

VEHICULO PROPIO:

Indicar si es preciso que el ocupante del
puesto posea vehiculo propio:
o No o Si

X. PERFIL MOTIVACIONAL REQUERIDO POR EL PUESTO

Cuales de las siguientes caracteristicas de | Grado de requerimiento
personalidad son necesarias para lograr
el éxito en el puesto

Alto Medio Bajo

Necesidad de logro

Orientado a las relaciones interpersonales

Necesidad de influencia

Autoconfianza

Expectativas de promocion y desarrollo
profesional
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Xl.  PERFIL DE COMPETENCIAS

DESCRIPCION DE COMPETENCIA

Califique en qué nivel de dominio se requiere
cada una de las siguientes competencias para el
buen desempefio en su puesto de trabajo

CALIFICACION

1

2

3

4

5

10

1

Generar ideas

Busca posibilidades

Desarrollo de estrategias

Ser perspicaz

Ser préctico

Desarrollo de expertise

Analizar situaciones

R ([N N | |W(N

Documentar los hechos

Interpretar los datos

10

Toma de decisiones

Liderar personas

12

Facultar individuos

13

Convencer a la gente

14

Desafiar ideas

15

Expresar informacion

16

Impresionar a la gente

17

Establecer contactos

18

Establecer rapport

19

Trabajar en equipo

20

Comprender a la gente

21

Valorar a las personas

22

Resolver conflictos

23

Transmitir auto-confianza

24

Manejar la presion

25

Buscar retroinformacion

26

Pensar positivamente

27

Aceptar cambios

28

Organizar recursos

29

Mantener los estandares

30

Completar tareas

31

Tomar acciones

32

Perseguir metas

33

Afrontar retos

34

Revisar detalles

35

Cumplir fechas

36

Seguir procedimientos
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XII.

DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL CANDIDATO
IDONEO

Describa brevemente, a modo general, las caracteristicas principales que deberia reunir un
candidato idoneo para este puesto de trabajo:

Descripcion.
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ANEXO 5 FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO

ANALISIS DE PUESTO
= Datos Generales:
Género: F M
Edad: Por favor indique con una X el rango de edad que usted se encuentre.
30-35 40-45
25-30 3540 45 0 mas
= Cuestionario para levantamiento de perfil de puesto para personal

Propdésito: Recabar informacién para el Disefio y Descriptores de Puesto.

Instrucciones: A continuacion, se le presenta una serie de interrogantes; conteste detalladamente
cada pregunta sefialada.

Estimado Colaborador:
El motivo del cuestionario presentado a continuacion, es para recolectar informacion referente a
las funcione de su puesto de trabajo, para disefiar descriptores de puestos. Favor leer detalladamente
cada enunciado presentado.
1.- Identificacién del cargo
Nombre del Puesto de Trabajo

Area a que pertenece
Posicidn del jefe inmediato

2.- Objetivo basico de su cargo

2.1 ¢Cual es el objetivo principal del puesto? (Razén de ser del mismo)
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2.2 Describa cual es la contribucion bésica de su cargo para lograr de los objetivos de la Empresa.

3.- Funciones del cargo
Enumere las funciones que usted realiza en su cargo, sefialado para cada una su importancia y

regularidad, ya sea ésta Ultima Diaria (D), Semanal (S), Quincenal (Q), Mensual (M) o Anual
(A). Frecuencia:DSQMA

Funciones Principales Funciones Secundarias

4.- Responsabilidades

4.1 Por supervision: Enumere los nombres de los puestos de trabajo y el nimero de personas
que dependen del titular del cargo.

Nombre de los puestos (colaboradores | Nimero personas:
le reportan)
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4.2 Por calidad del trabajo ¢Qué otros cargos de la empresa dependen directamente de su labor?

4.2.3 Indique las funciones del cargo que requieren mayor cuidado y atencion.

4.3 Por relaciones personales

4.3.1 Senale con una x la frecuencia de las relaciones que debe realizar el ocupante del cargo por
razén de su trabajo

Contactos poco frecuente con el publico o con comparieros de trabajo.

Contactos moderados con personas de otras empresas.

Contactos regulares con comparieros de trabajo y personas de otras empresas.

Contactos frecuentes con gente de entidades externas.

Contactos frecuentes con personal de la Empresa.

5.- Condiciones del trabajo

5.1Sefale con una x las condiciones bajo las cuales trabaja el titular del cargo.

Alto Normal Bajo

Ruido

Espacio fisico

lluminacion

Polvo

5.2 Describa los accidentes a los cuales esta expuesto el ocupante del cargo en su trabajo

5.3 Sefiale con una x la opcidn que mejor define la complejidad del trabajo que se realiza en el
cargo.

Repetitivas Variadas y sencillas Variadas y de alguna dificultad

Muy variadas y dificiles Altamente complejas
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5.4 Escoja la opcion que mejor describe la forma como se realiza en su puesto de trabajo.
Recibe instrucciones definidas y exactas

Recibe algunas instrucciones generales

No recibe ningun tipo de instrucciones

6.- Requisitos del trabajo

6.1. Educacion: Sefiale la educacion que debe tener una persona para desempefiarlo
eficientemente.

Educacién Primaria
Ciclo Comun

Educacién media (Bachillerato o Perito Mercantil)
Carrera universitaria

6.2 Experiencia: Sefiale la experiencia necesaria para que una persona desemperie eficientemente
el cargo.

Cuantos afos tiene de laborar en la empresa
6.3 Cualidades personales exigidas

Sefiale las principales cualidades que debe tener una persona para desempefiar adecuadamente el
cargo.

Nombre del trabajador entrevistado:

Firma Fecha

Comentarios del jefe inmediato del titular del cargo

Nombre del jefe inmediato:

Firma Fecha
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ANEXO 6 CARTA DE COMPROMISO PARA ASESORIA TEMATICA
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