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Resumen

En muchas ocasiones las empresas deciden lanzarse a crecer optando por nuevas iniciativas
de mercado obviando las necesarias adaptaciones y reorganizaciones internas. Sin embargo,
la mayor parte de las organizaciones, en un determinador momento, han de reflexionar

sobre sus estructuras y sobre las funciones clave que deben tener sus empleados.

Este trabajo analiza las necesidades de estructuracién de las empresas mediante la revision
tedrica de la Valoracion de Puestos de Trabajo. La Valoracion de Puestos de Trabajo
analiza y revisa la posicion relativa de cada puesto de trabajo. Examinamos la empresa El

Outlet del Descanso, empresa con diferentes establecimientos en la provincia de Alicante.

Se detecta la necesidad de reorganizacion de esta empresa que ha tenido un rapido
crecimiento. Para ello se confecciona un plan de mejora organizativo que abarca tres
secciones clave: el andlisis de puestos de trabajo de todos los pestos de trabajo, el ajuste
persona puesto y la valoracion de los puestos de trabajo, teniendo como resultado la
proposicion a la empresa de un organigrama derivado de la Valoracion de los Puestos de

Trabajo.

Palabras clave: Valoracién de Puestos de Trabajo, Analisis de Puestos de Trabajo, Ajuste

persona/puesto, Reorganizacion estructural, Organigrama
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Introduccion

Este trabajo consta de dos perspectivas; La primera es teorica, en la que se ha realizado una
revision de la literatura de una Valoracion de Puestos de Trabajo con los objetivos,
necesidades y procedimientos, que, a partir de la revision tedrica se desglosa.
Posteriormente, se ha analizado el caso de estudio de la empresa El Outlet del Descanso.
Tras un primer estudio de necesidades de la empresa, hemos confeccionado un plan de

mejora para la reorganizacion de la empresa que hemos presentado a la empresa.

Este estudio ha sido realizado desde los meses de Abril a Mayo de 2016, momento que he
iniciado las practicas en la empresa, la cual, me pidi6é una reorganizacion de sus puestos de

trabajo con el fin de adaptar su estructura a las nuevas necesidades.

A lo largo de este trabajo, hemos encontrado diversas dificultades, como es, por ejemplo, el
escaso acceso a la literatura docente. Hemos encontrado pocos libros que se adentraran
especificamente en la Valoracién de Puestos de trabajo y menos que explicaran con
concrecion como elaborar Valoracion de los Puestos de Trabajo.

En cuanto a la segunda perspectiva, la parte practica, nuestro objetivo ha sido adentrarnos
en el mundo de las organizaciones y en el de los Recursos Humanos. La organizacion, tal
como explicamos mas adelante en este trabajo, nos pidid apoyo para reorganizar la
estructura de la organizacion. Especificamente el gerente de la empresa deseaba concretar
las funciones que cada puesto de trabajo tenia y la importancia que cada puesto de trabajo
asumia en la empresa. Por ello, nos planteamos la realizacion de una Valoracion de los
Puestos de Trabajo de la Empresa. A medida que nuestro trabajo avanzaba, y antes de la
realizacion de la Valoracion de los Puestos, la gerencia también solicitd la concrecion
especifica de funciones, para lo que realizamos una exhaustivo Analisis de cada Puesto de
Trabajo. Mas adelante, la gerencia solicité una determinacion de las competencias de cada
persona segun el puesto de trabajo asignado, para lo que realizamos un ajuste

persona/puesto.

Nuestro trabajo, de este modo, ha tenido la evolucién logica que presentamos a
continuacion: en primer lugar revision teorica de la Valoracion de Puestos de Trabajo. En

segundo lugar analisis de las necesidades que la empresa requiere para su reorganizacion.



En tercer lugar confeccion de un plan de mejora con las tres acciones que se desarrollan:
Anélisis de Puestos de trabajo, Ajuste persona/puesto y, por ultimo, la Valoracion de
Puestos de Trabajo, de la que se extrae el organigrama organizativo es decir, el esquema de

la estructura de la empresa El Outlet del Descanso



1. Marco tedrico

La Valoracion de Puestos de Trabajo permite indicar el valor individual de cada uno de los
puestos dentro la organizacion, con respecto a los demés. (Pereda Marin y Berrocal
Berrocal, 1993)

Este proceso se lleva a cabo a través de determinadas técnicas ponderadas de andlisis y
sintesis, previamente realizadas, con las que podemos conseguir el valor relativo que

queremos otorgarle dicho puesto.

Este valor se obtiene tras la evaluacion del mismo, porque nos permite saber y obtener las
diferencias que hay entre los puestos de trabajo de una misma organizacion, ya que cada
uno de ellos tiene una meta diferente y concreta para la consecucion de los objetivos. Y por

ello, el valor relativo puede ser diferente.

Una vez analizada cada una de las funciones, responsabilidades y caracteristicas de cada

puesto, se obtiene el valor relativo de los mismos.

Tras los resultados, nos guiaran para determinar las bases y poder establecer un sistema

equitativo de salarios en la organizacion.
Por lo tanto la aplicacién de esta valoracion puede estar orientada de dos formas:

En primer lugar, a través de la creacién de un plan de salarios dentro de la empresa que
respete las diferencias existentes en el contenido de cada puesto de trabajo a la hora de
asignar el salario adecuado a cada trabajador, dando lugar a un plan de salarios que respete
la equidad interna existente.

En segundo lugar mediante la creacion de un plan de salarios a nivel sectorial o nacional
que no quebrante las diferencias existentes entre los puestos de un mismo sector. Por lo

tanto, consistiria en crear un plan de salarios que respete la equidad externa.

Con los resultados obtenidos de esta valoracion, podremos determinar qué puestos de la
organizacion necesitan ser redefinidos, de manera que nos permita alcanzar el valor relativo
de forma objetiva. Esto facilitard la aceptacion de los trabajadores que puedan verse

afectados por dicha valoracion. El proceso re realizard a través de unos métodos que



desarrollaremos mas adelante.

La valoracion es por tanto, un método que tiene en consideracion todo el trabajo realizado

dentro de una organizacién atribuyéndole ese valor que se convertira en el peso relativo.

Un factor importante a tener en nuestra valoracion es el entorno en el que se desenvuelve
cada organizacion. Caracterizado por ser flexible y estar en continuo movimiento, el factor
entorno se tendrd en cuenta para determinar qué nos aporta la Valoracion de Puestos de

trabajo en un momento determinado del desarrollo de la organizacion.

Y es que, las exigencias del mercado cada vez se centran mas en la polivalencia y

flexibilidad del entorno en el que se desenvuelve la organizacion.

Debemos tener en cuenta que la valoracién afecta al puesto de trabajo, no a la persona que
lo desempefia, por lo que tendrd un valor relativo. No obstante, esos resultados pueden

crear un cambio en la politica salarial.

Por tanto el éxito de una buena valoracion de los puestos de trabajo radica en que los
salarios resultantes sean suficientes, que haya equidad entre dichos puestos y que se

incorporen, ademas, todos los pluses y compensaciones.
1.1. Objetivos de la valoracién del puesto de trabajo

La valoracion de puestos de trabajo tiene como objetivo, poder crear una base que sea
equitativa para la aplicacién de sueldos y salarios dentro de la empresa y proporcionar datos
con los que pueda crear una estructura similar a la de otras empresas que concurran en los
mismos mercados. Ademas, pretende ofrecer datos reales, definidos y sistematicos para

poder fijar el valor relativo de cada uno de los puestos.

Intenta, posibilitar a la administracion el control y medicidn, con exactitud, de los costos de
personal. Es fundamental, establecer principios y bases técnicas imparciales que puedan

servir de tratamiento mas objetivo con los salarios.

Otro de sus objetivos es definir las funciones, lineas de autoridad y responsabilidades, que a

su vez, ayude a eliminar aquellas operaciones innecesarias.

Esta orientado a ejercer como base para toda negociacion con el Comité de Empresa y los
4



Sindicatos, generar una estructura con la que se pueda realizar la revision periodica de
todos los sueldos y salarios. Es importante, que colabore y coopere en los en los procesos
de seleccidn, colocacion, movilidad y formacidn del personal dentro de la organizacion. Y
por Gltimo, disminuir cualquier queja o rotacion de personal, mejorando la motivacion y las

relaciones entre la empresa y los empleados.

1.2. Necesidades que cubre la Valoracion de Puestos de Trabajo

Con la Valoracion de los Puestos de Trabajo, se puede obtener informacion sobre la
importancia relativa del andlisis y la descripcion de los mismos en la organizacion. (Garcia
Yages, 2007)

Permite, ademas, el uso de técnicas y métodos cualitativos y cuantitativos para conseguir

con éxito los objetivos que se propone.

También sirve para tener conocimiento de los conceptos relacionados a la valoracion y la
importancia que éstos tienen en la politica retributiva. Otra finalidad es determinar la
funcién del Comité de Valoracion de los Puestos de Trabajo a traves del uso de los métodos

cuantitativos y cualitativos.

Por otro lado, organizar y planificar el sistema de Valoracion de los Puestos de Trabajo y

ser capaz interpretar los resultados obtenidos a raiz de los métodos utilizados.

Por lo tanto, gracias a este proceso, se podra conocer la situacion de la organizacion, la

jerarquia que existe, el cometido y las tareas concretas que ha de realizar cada trabajador.

Por lo tanto, este proceso es la sefial para comenzar a crear un sistema de remuneracion
equilibrado, gracias al establecimiento de valor que se le da a cada puesto. Una vez
realizado dicho proceso, la organizacion podra establecer las categorias salariales que cree

oportunas.

Sin embargo, hay dos razones, principalmente, por las que se hace una valoracién: (Roig
Ibafiez, 1996)

La primera relacionada con la politica salarial, ya que nos permite obtener una politica
retributiva equitativa en la organizacion. Esto permitira que haya una igualdad de
5



condiciones, a través del valor relativo de cada puesto en comparacion con los demas
existentes. También, sirve para dar a conocer los desajustes retributivos, de modo que se
puedan mejorar y establecer los salarios en funcion de la valoracion de los puestos,
teniendo en cuenta cuando la remuneracion de un trabajador que, por ejemplo, esta
sometido a actividades més peligrosas. Y también, incentivar el reciclaje del personal con
el objetivo de favorecer el trabajo y rendimiento de los trabajadores individuales.

Y la segunda la politica de promocion profesional. En este aspecto, la valoracion destaca
porque posibilita a las empresas hacer una calificacion y clasificacion de forma racional de

los puestos que componen dicha organizacion.

Esto se lleva a cabo, mediante las técnicas cuantitativas y cualitativas, que orienta a la
direccién para encaminar la promocion profesional interna de los trabajadores y decidir, asi,

los diferentes criterios con los que basaré la aplicacion.

Por otra parte, destaca también porque aporta al trabajador informacion necesaria y objetiva
sobre la importancia y el valor de cada puesto. Esto se hace con el objetivo de impulsar sus
ambiciones y propositos profesionales, permitiéndoles asi, acceder a puestos con mas

responsabilidades.

La valoracion de puestos permite que los trabajadores se promocionen profesionalmente

favoreciendo la mejora individual.

Pero aparte de todo esto, contribuye al éxito de otros aspectos de la gestion como es la
seleccion del personal, mediante la que se permite identificar cada uno de los perfiles de la
organizacion que son objeto de seleccion. O bien, en la organizacion mediante la valoracion
de los puestos ayuda identificar cualquier problema o coincidencia que exista en la
organizacion de un puesto con otro. Ademas de servir para crear nuevos puestos de trabajo
segun sean las necesidades de la organizacion en cada momento y facilitando la movilidad
funcional y la promocion. Destaca también, los procesos de andlisis de adecuacion, ya que
con la valoracion se obtiene toda la informacion relativa al puesto de trabajo. Y por Gltimo
en la adaptacion del estilo de la direccion a los criterios de gestion organizativos. Y
favorecer el establecimiento de sistemas de clasificacion profesional, de manera que

elimine la discriminacion salarial. (Dolan, Valle Cabrera, Jackson y Schuler, 2007)



1.3. Procedimientos para la Valoracion de los Puestos de Trabajo

El proceso de valoracion de puestos de trabajo se inicia con una propuesta seguida de una
planificacion. Esta sera previa al proceso, de forma que se pueda valorar con seguridad el
puesto para, después, clasificarlo en su ambito correspondiente. (Pereda Martin y Berrocal
Berrocal, 1993)

Ahora bien, hay que tener en cuenta que en toda propuesta variara la estructura de la
valoracion en funcion de los objetivos que se quieran alcanzar y del método y técnicas que

se pretendan aplicar.
Los pasos a seguir para realizar una valoracion de los puestos de trabajo son los siguientes:

En primer lugar, hay que fijar los objetivos del programa. En esta fase, en funcion del uso
que se le vayan a dar a los resultados alcanzados con la valoracion de puestos de trabajo,
podré aplicarse uno u otro método. Al igual que segun las caracteristicas que presente el
puesto, sera necesario atender a determinados aspectos que resulten mas relevantes durante
la misma. Por lo tanto, para poder planificar el proceso serd imprescindible que el
responsable de esta fase planifique, cada uno de los pasos a seguir, en atencion a los
objetivos que se pretenden alcanzar.

En segundo lugar, se creard un Comité de Valoracion. Este Comité tendrd como objetivo
principal vigilar todo el proceso y verificar las decisiones y actuaciones que se hayan
llevado a cabo. Ademas, el Comité sera el responsable de elaborar el Manual de

Valoracion.

Este Comité de Valoracién es un 6rgano muy importante en este proceso, porque sobre él

recae la responsabilidad de efectuar la valoracion de la organizacion. (Roig Ibafiez, 1996)

Por lo tanto, en relacion con todo lo anterior, en el Comité tendran que estar representados
la direccion y los sindicatos. Esto es asi, porque se consideran que son los mas apropiados

para crear una Comision Paritaria.

Hay que tener en cuenta que las decisiones se tendran que tomar por consenso entre todos



los miembros del mismo. Y por lo tanto, a las reuniones, sera obligatorio que asistan los
responsables técnicos de la valoracién, que podran participar en las votaciones, con voz

pero sin voto.

Sin embargo, no en todos los métodos de valoracion se exige la creacion de un Comité,
pero como los resultados de la valoracion deberan ser elegidos por la direccion y sindicatos,
la mejor manera es que se cree desde un primer momento ya que al final serd mas fécil el

consenso.

En tercer lugar, se elegira el método de valoracion del puesto de trabajo dependiendo de los
objetivos que se quieran alcanzar. Es muy importante que los empleados de la organizacion
dispongan de toda la informacion sobre el proceso que se pretende hacer y, asi éstos

muestren su apoyo.

En cuarto lugar, se desarrollaran las descripciones de los puestos de trabajo. Esto sera
imprescindible cuando en la organizacion no haya un catalogo de los mismos.

Posteriormente, seran presentadas al Comité de Valoracion para que las valore.

Ahora bien, si ya existieran esas descripciones, solo habria que revisarlas rigurosamente
para ratificar que estan actualizadas y que cuentan con todos los requisitos y datos

necesarios.

En quinto lugar se realizara la valoracién. Esta fase consiste en aplicar el método por el que

se haya optado.

En sexto lugar se elaborara un Manual de Valoracion donde se anotaran las decisiones y
actuaciones que se hayan realizado en el proceso. Ademas, se incluirdn los resultados
actuales, asi como, cualquier modificacion que se haya producido.

A pesar de estos seis pasos para realizar una valoracion de los puestos de trabajo, puede

simplificarse el proceso Unicamente en tres fases:

Fase de preparacion: en esta fase se establecen las bases que serviran para obtener, junto

con el programa de valoracién, los resultados que se pretenden.

Fase de Valoracion: etapa en la que se realizan las valoraciones de los puestos de trabajo



de la organizacién
Fase de elaboracion del informe: Unicamente se creard el Manual de Valoracion.
En cuanto a las personas que intervienen en el Comité de Valoracién son las siguientes:

La direccion o departamento de personal o de recursos humanos: aquellos
departamentos que segin sus funciones y competencias tengan la responsabilidad de
realizar la valoracion de puestos de trabajo. Estan representados siempre por la

organizacion y la direccion.

La comisién de valoracion: esta formada por personas las cuales estdn comisionadas en

representacion de los diferentes grupos socio-laborales presentes en la organizacion.

El Asesor Externo:_aquella persona que ayuda en la implantacién, ademas al ser experto
en los procesos de valoracion, cuenta con la confianza y respeto por todos los integrantes de

la organizacion.

Los analistas:_aquellas personas que tienen la finalidad de obtener toda la informacion
relacionada con los puestos de trabajo que se quieren valorar. Normalmente, seran personas
pertenecientes a la organizacion que estan ensefiadas por el asesor externo. Es preferible
que se trate de personas ajenas a la organizacion para darle mayor credibilidad asi ser mas

objetivos.

Ocupantes de los puestos de trabajo a valorar: facilitan la informacién necesaria

relacionada con los puestos de trabajo a valorar.

Supervisores: Tienen la funcion de supervisar, cambiar y crear todas las descripciones de
los puestos de trabajo sobre las que tienen competencia. Hay momentos en que pueden ser
requeridos por la Comision de Valoracion para que les concreten aspectos relacionados con

los puestos de trabajo.

El Comité de empresa:_es aquel que se encarga de la colaboracidn y cooperacion de todas

las organizaciones sindicales.

Y los cometidos esenciales del Comité de Valoracidn son preparar, recoger y facilitar toda
la informacion necesaria para todos los empleados antes y despues de la valoracion,
9



planificar el estudio de cada puesto, asi como su organizacién. También es importante,
hacer un plan de valoracion de puestos, aprobar y coordinar todas descripciones, asi como
mediar antes las discrepancias de criterio que se produzcan sobre el proceso y estudiar,
examinar y solventar las reclamaciones que puedan producirse por parte del personal
cuando haya finalizado el proceso, permaneciendo siempre imparciales y de manera
objetiva a lo largo de todo el proceso.

1.3.1. Breve introduccion de métodos globales, cualitativos, no-analiticos y no-

cuantitativo.

Se trata de métodos cuya finalidad es ordenar o clasificar los distintos puestos de trabajo
que hay en la organizacion segun el grado de complejidad e importancia. Es importante
resaltar, que este tipo de métodos se lleva a cabo sin cuantificar las diferencias numericas
existentes en cada uno de los puestos, por lo que cada una de las series de trabajos formara
escalas ordinales. (Roig Ibafiez, 1996, pag.150)

La denominacion de estos métodos viene determinada, porque, para obtener el valor
relativo de los puestos de trabajo, a fin de poder ordenarlo o jerarquizarlo dentro de la serie
de todos los trabajos de la empresa, se realiza o bien, mediante un juicio sintético, o bien,

teniendo en cuenta las caracteristicas globalmente y su grado de importancia.

Por ello, para realizar este tipo de juicios, se tiene en cuenta las caracteristicas, requisitos
profesionales, experiencia o capacidad que posee cada puesto, incluyendo la complejidad
de estos y el grado de responsabilidad que conlleva. Ademas del ambiente de trabajo.

Para finalizar sobre este tipo de métodos, decir que no se dan valores o puntuaciones a
cada puesto, Unicamente se limitan a clasificar u ordenar toda la serie de puestos de la
organizacion en funcién del juicio global, sin manifestar las diferencias que existen entre

cada puesto.
Dentro del método global podemos distinguir:

1.3.1.1. Breve introduccion del método de ordenacion o jerarquizacion. La finalidad de
este método consiste en clasificar y ordenar cada uno de los puestos, en funcion de la

complejidad e importancia. Se empezara por los puestos con mas baja cualificacion hasta
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los que poseen mayor cualificacion o viceversa. Este método es el mas sencillo, pero

también el mas ambiguo.

1.3.1.2. Breve introducciéon del método de clasificacion por categorias o grados. La
finalidad de este método es hacer una comparacion de los diferentes puestos que se van a
valorar en funcion de los grados de la escala que se haya elaborado previamente. El
resultado dara lugar a una clasificacién de los puestos segun su categoria en funcion del

grado de la escala que se les aplica.

La caracteristica de este método es que se realiza mediante el uso de una escala
determinada de grados con la que se permite contrastar los puestos valorados, y encuadrar

los puestos en el grado de la escala correspondiente.

Los factores que se usan para precisar los grados de la escala son el tipo y dificultad del
puesto de trabajo, el grado de formacion que es exigido para su desarrollo, la supervision
que requiere, la experiencia obligatoria que se exige, como la responsabilidad y el grado de

esfuerzo fisico y mental.

Estos métodos, tienen la ventaja de ser sencillos, de facil aplicacion, con un coste bajo en
su desarrollo y apropiados para contrastar las valoraciones a través de los métodos
cuantitativos. Y no olvidar que el uso del método de ordenacion, se recomiendan a

empresas entre 30 y 50 puestos y el de graduacidn a empresas entre 150 y 200 puestos.

Concretamente, en el método de graduacion, segin Otis y Leukart (1948) “se pueden
cotejar facilmente con cada uno de los grados de la escala preparada”. ES decir, se
otorgara mayor flexibilidad para la adaptacién del puesto de trabajo a un grado determinado

de la escala, teniendo en cuenta en cada caso las caracteristicas de cada puesto.

En cuanto a los inconvenientes que presentan, cabe destacar que, sus resultados pueden
verse afectados por factores psicolégicos o incluso subjetivos, debido a que suelen
orientarse a valorar los puestos de trabajo en funcion de la cualificacion de las personas que
realizan el cargo de ese puesto, o0 también pueden orientarse porque la importancia y nivel

socioecondmico-profesional que se otorgan a cada puesto.
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Otro de los factores que afectan son los econémicos, debido a que se suele relacionar el
valor de cada puesto con los salarios de los trabajadores.

Por otro lado, es dificil tener una valoracion que se realizase en todos los puestos de la
organizacion con la misma exigencia y objetividad por lo que conlleva a errores y
confusiones. Ademas de crearse entre los miembros del Comité de Valoracion problemas

para poder dar a conocer toda la informacion relativa al puesto.
1.3.2. Breve introduccién de métodos analitico o cuantitativo

Son sistemas de valoracion que otorgan una puntacion determinada a cada puesto de trabajo
que compone la organizacion. Esto se hace, a raiz de una valoracion previa de las distintas
caracteristicas y necesidades principales del puesto. Por ello, estdn orientados a otorgar
valores a los puestos de trabajo y a su clasificacion mediante la valoracion relativa de los

factores gque los forman. (Roig Ibafiez, 1996, pag. 151)

Estos métodos son, por un lado, analiticos porque se procede a la descomposicion del
trabajo, por lo que serd necesario que sean especificos. Ademas, su configuracion tiene
como objetivo averiguar el grado de intensidad que se da en cada uno y poder atribuirle al

puesto su valoracion total.

Y por otro lado, son cuantitativos porque otorgan al puesto la puntuacion total en funcién
de la suma de los puntos atribuidos por cada factor ponderado previamente, en funcion de

la intensidad que se presenta en cada puesto de trabajo.
Distinguimos:

1.3.2.1Breve introduccion del método de puntuacidon factor: la finalidad de este método
es valorar el puesto de trabajo mediante la puntuacion de los factores que componen los
puestos segun el grado de importancia dentro de la escala, que tenga cada factor, la cual se

realiza previamente como un manual de valoracion.

Asi, la suma de todos los factores dara lugar al valor total del puesto de trabajo que se esta

valorando y se obtendra el orden en funcion de la puntuacién total obtenida.
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1.3.2.2. Breve introduccion del método comparacion de factores: la funcion de este
método es la de valorar cada puesto para, posteriormente, compararlos, factor por factor,
con los distintos factores de un determinado nimero de puestos de trabajo, cuantificandolos
segun la naturaleza dentro de cada trabajo. Asi el valor que se obtenga sera el resultado de
sumar las puntuaciones parciales que se han otorgado a cada factor dentro de la escala de
cada factor correspondiente a los trabajos.

Es muy importante saber que en vez de otorgar puntos por factor, aqui se indican los
porcentajes retributivos que se adjudican a cada factor sobre el total de la retribucion

global.

Por lo tanto, segun el método usado, hay que tener en cuenta que, los distintos factores
pueden establecerse en la escala de graduacion, en funcion del grado de importancia con

que se dé los factores en cada puesto.
En cuanto a las ventajas del método analitico o cuantitativo:

Permiten valoraciones concretas de cada puesto, eso permite, a su vez, que las diferencia de
los valores de los puestos se puedan observar con mayor facilidad, y puedan ser expresados
y concretados numéricamente con mayor simplicidad. De modo que puedan ser trasladados

y comprendidos adecuadamente por los empleados.
Estos métodos son ideales para realizarlos en grandes empresas.

En cuento a los inconvenientes, destacan por ser unos métodos que requieren mucho
tiempo, y por lo tanto grandes inversiones que suponen gastos. Otro inconveniente que
destaca, es que en relacion con el sistema de puntuacion y la atribucion de los grados, suele
ser muy subjetiva y por lo tanto carece de ldgica en muchas ocasiones. Esto es algo que

puede afectar notablemente en la valoracion.

Ahora procedemos a definir los diferentes tipos de métodos utilizados en la valoracion de

los puestos de trabajo:
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1.3.3. Métodos globales, cualitativos, no-analitico y no cuantitativos
1.3.3.1. Métodos de ordenacién o de jerarquizacion

Este método tiene la finalidad, como hemos dicho anteriormente, de organizar y clasificar
los diferentes puestos de trabajo que componen la organizacion, con el objetivo de
valorarlos en funcion de la complejidad e importancia. Posteriormente, los puestos seran
comparados entre si y se valoraran a través de un juicio sintético o global que seran creados
teniendo en cuenta, previamente, la dificultad e importancia del puesto, la responsabilidad
que se exige, como el grado de supervision por la direccion, el nivel de formacion y
experiencia de los empleados en el puestos y segln las condiciones manifestadas en la

organizacion que pueden afectar a la hora de llevar a cabo las actividades.

Tras esto, se le aportard al Comité de Valoracion unas cartulinas para que les sea mas facil
la realizacion de este método. En estas cartulinas se establece el titulo de cada puesto y el
departamento al que se pertenece. Pues con todo esto, el Comité de Valoracion debera
realizar un juicio ponderativo global del puesto de trabajo que tomard como referencia para

aplicar el método de ordenacion.

En una lista se estableceran los puestos que, posteriormente, serdn comparados con las
valoraciones realizadas por el resto de miembros del Comité. De manera que cada miembro
ordenaré las cartulinas en funcion de mayor o menor importancia del puesto de trabajo. Una
vez ordenados, se confrontard con las realizadas por cada miembro, con el objetivo de

Ilegar a una Unica jerarquizacion de los puestos de trabajo.

A parte de todo esto, cuando se procede a la aplicacion del método, pueden aparecer dos

situaciones diferentes:

Por un lado que exista un nimero de puesto de trabajo inferior a 30. Y por otro lado, que

sea superior a 30

De manera que, en el primer caso, cada miembro del comité hara su ordenacién. Y se hara

dos divisiones; los mejores puestos y los peores puestos de la organizacion.
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Posteriormente, la division con los mejores puestos se subdividira y se volvera a diferenciar
entre los mejores y peores. Y al final, se separaran la subdivision de la division de los

peores puestos.
Y tras esto, solo faltaria atribuir a cada subgrupo el orden correspondiente.

Seguido, se confrontaran las valoraciones realizadas por cada uno de los miembros del
comité y finalmente reuniran para crear una sola ordenacion o jerarquizacion de todas las

valoraciones realizadas.

No hay que olvidar, que este método se llevara a cabo en empresas con pocos puestos de
trabajo, porque si se tratara de organizaciones con mas de 30 puestos de trabajo, el uso de
este método puede ser complejo e ineficaz.

Este método a su vez se divide en:
-Técnicas de jerarquizacion unica

Partimos de la base, de que cada miembro del Comité de Valoracion, va a realizar su
ordenacién propia de los puestos.

Por lo que la ordenacion o jerarquizacion definitiva serd el resultado del promedio de los

diferentes valores asignados a los puestos.
-Técnica de comparaciones binarias o por parejas:

Consiste en comparar cada puesto de trabajo con los demas de la organizacién, con lo que
sera tarea del valorador establecer que puestos es el mejor o el peor. Para ello, se hara uso
del signo mas (+) o (X) en el caso de que se trate de un puesto de mayor calidad y con un
menos (-) cuando se trate de un puesto de peor calidad. Con esto se visualizard cuando un
puesto es mejor que otro y podrd determinarse el nivel que ocupara con respecto a los

demas.

Esto se establecera en un cuadro, que tendra cada valorador, con doble entrada. En la
primer a columna, izquierda, y en la abscisa se establecera los puestos de trabajo que se van

a comparar. En la penultima columna se pondran el total de ventajas o prioridades de cada
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puesto. Y en la Gltima columna, se clasificaran los puestos ordenados, de menor a mayor,

segun la preferencia.

Por ultimo, para conseguir una sola jerarquizacion de los puestos se realizara la primera

técnica, explicada al principio
-Técnica “pair factor comparison system”

Este método, adoptado por una empresa americana, se aplica cuando hay incertidumbre
sobre la preferencia que se le tiene que dar a los puestos de trabajo debido a que con una
primera visualizacion puede aparentar que son similares tanto en su importancia como en la

cualificacion.

Por lo tanto, se tomara como referencia siete factores que tengan en comun todos los
puestos de trabajo, otorgandole a cada uno una puntuacion que se repartira entre los dos

puestos en cuestion, de manera que entre todas las puntuaciones sumen 100 puntos.
1.3.3.2. EI método de clasificacion por categorias o grados

Este método consiste en otorgarle al puesto de trabajo, que se esta valorando, un grado, de
los cuales se encuentran establecidos en la escala de grados, que servira como esquema de
referencia a la hora de valorarlos. La finalidad de esto, es encuadrar el puesto dentro de los

grados de la escala previamente confeccionada.

El esquema a seguir para aplicar este método es el siguiente: primero se deberd de
establecer los tipos de escala que se utilizaran para los diferentes puestos de trabajo que se
pretenden valorar. Sin embargo, el principal problema que podemos encontrarnos es
establecer los diferentes grados que han de componer la escala, puesto que han de ser
definidos de manera exacta, clara cada uno de los requisitos y caracteristicas que componen
los puestos, de manera que el evaluador pueda encuadrar el puesto en el grado

correspondiente, evitando en todo momento que puedan existir irregularidades.

Por ello, para facilitar este proceso, la mejor solucion es crear cuatro tipos de escalas

bésicas, dividas en:
1. Trabajos de produccion o de fabricacion
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2. Trabajos administrativos
3. Trabajos comerciales o d venta
4. Trabajos de direccidn y supervision

El segundo paso es crear el numero suficiente de grados por tipo de escala, de forma que se
diferencien los limites entre dos grados consecutivos, lo que supondra una facilidad a la
hora de encuadrar los puestos de trabajo de la organizacion dentro de su grado.

Elegidos los tipos de escala que se usaran para clasificar los puestos de trabajo, se
procedera a elaborar cada una de las escalas. Para ello, podra optarte por una de las tres

técnicas siguiente:

En la primera técnica, se determinaran los puestos de trabajo méas conocidos en el
departamento y posteriormente se agruparan en niveles que tengan de contenido similar.
Esta agrupacion se realizara en funcion de las descripciones obtenidas de los analisis de los

puestos realizados previamente.

Luego, a raiz de esas descripciones, de los puestos de trabajo, que estardn agrupados en
clases o niveles, se cogeran aquellas caracteristicas que tengan comunes respectos de los

puestos seleccionados.

Cuando se haya seleccionado las caracteristicas, determinara los grados tanto de intensidad
como de complejidad para los factores que se han seleccionado anteriormente, teniendo en

cuenta su relevancia dentro de cada puesto de trabajo.

Por ultimo, a través de la descripcion de cada grado, se manifestara la escala de grados
expresandolos en términos anédlogos para facilitar la comparacion de los distintos puestos

de trabajo.

En la segunda técnica consiste en seleccionar aquellos puestos que realizan trabajos mas
conocidos (desde mayor rango a menor rango de categoria), a través de las caracteristicas y
descripciones de estos, se determinarén los factores mas comunes, que al igual que en el

anterior, estén presentes en todos los puestos de trabajo.
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Después, se formularén los diferentes grados, como numero de clases comprenda la escala

araiz de la intensidad y complejidad de cada grupo de factores.

Y por altimo, se agruparan los puestos de trabajo segun la intensidad y complejidad que
tengan todos sus factores. Y seguidamente, en funcién de las descripciones de cada grupo,
se definird los distintos grados de escala, terminando el nimero de tareas que supone el
desempefio del puesto de trabajo y el nivel de intensidad que cada factor toma presencia en
cada grado de la escala.

En cuanto a la tercera técnica, consiste en seleccionar los distintos puestos de trabajo més
conocidos de mayor a menor rango y se estructuran segun realicen las mismas tareas y
segun tengan los mismos factores. Posteriormente, se elegird una frase que especifique las
tareas y determine el nivel de intensidad con la que se realizan en comparacién con los
factores para poder crear la escala de grados. Por ultimo, para elaborar la escala, se partira
describiendo los dos grados extremos de la escala por la que se ha optado. Ademas, es

importante mostrar cada grado de la escala con los trabajos mas tipicos de cada grado.

Y una vez elegida la técnica, se procede a aplicar el método. Se llevara a cabo la
clasificacion de los puestos de trabajo dentro de los diferentes grados, segun le
corresponda, para llevar a cabo la valoracion. Y se puede elegir entre uno de estos dos

procedimientos:

Segun Fertonani y Actis, consideran que es mas oportuno comenzar la clasificacion de los
puestos de trabajo por las tareas que tengan mayor valor, ya que ocuparan el primero y
ultimo grado de la escala. Después, se seleccionan y se encuadran las tareas que se
acerquen mas a las dos anteriores, de manera que ocuparan el segundo y penultimo grado

de la escala, y asi sucesivamente.

Y segin R.H. Gray, serd4 mejor realizarlo de manera que se lea primero detenidamente las
descripciones de los puestos de trabajo junto con las tareas que se realizan, posteriormente,
se lee también las descripciones de otro puesto de trabajo, de modo que se vera si se
encuadrar o no en la misma clase que la primera, y asi se hara sucesivamente con todos los

puestos de trabajo, hasta que se haya clasificado todos los puestos segun su grado.
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1.3.4. Métodos analiticos y cuantitativos
1.3.4.1. Método de comparacién de factores

Este método es considerado uno de los méas complejos y que requiere un gran tiempo para
su preparacion. Pero sin embargo, la incorporacion de este método resulta sencilla en la

practica.

El uso de éste método para la realizacion de la valoracion de los puestos de trabajo se
realiza por el Comité de Valoracion. Posteriormente, se llevara a cabo las descripciones de
los distintos puestos de trabajo. Para ello, sera necesario descripciones extensas de los

puestos.

Tras ello, los diferentes factores predominantes del puesto que se utilizardn para la
valoracion, deberéan ser definidos. Los factores que mas destacan son las aptitudes(A), las
exigencias mentales (EX), las exigencias fisicas (EF), las responsabilidades(R) y las
condiciones de trabajo (CT). Aunque los factores, en determinadas circunstancias pueden

varias, lo més habitual es usar entre tres y seis.

Una vez elegidos los factores con los que se va a actuar, se debera elegir los puntos clave.
Normalmente, segin el tamafio que tenga la organizacion, los puestos claves que se

[levaran a cabo seran entre 10 y 20.

Determinado este punto, se procedera a ordenar y clasificar los puntos clave en los factores
de valoracion, es decir, deberan ordenarse en cada factor segun el impacto que tengan en
cada factor. Esto se llevara a cabo por el equipo técnico, los miembros del Comité de

Valoracion, que se encarga de la valoracion. .

Es muy importante, comparar las ordenaciones de los puntos clave en cada factor. Esta
ordenacién tendra dos partes, una segln la importancia que tiene el factor en el puesto de
trabajo y la segunda segun el valor preponderado que se asigna al puesto en el factor, a raiz
del sueldo que tiene el puesto. Ahora bien, pueden darse dos situaciones, una que coincidan
los dos tipos de ordenaciones se seguird con el proceso, pero si por el contrario, no
coinciden las dos ordenaciones en algunos de los puestos se dice que existe inestabilidad, y

se tendrd que examinar el proceso de nuevo, minuciosamente, porque quiza se haya
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realizado una mala eleccién de los puestos claves. Por lo tanto, sera necesario eliminar esas

irregularidades para poder seguir con el proceso.

Ahora bien, cuando se han eliminado las irregularidades o no han llegado a existir, se
procede a valorar los demas puestos de trabajo. Entonces, el Comité de Valoracion, tendra a
su disposicion una tabla. Esta tabla mostrara los factores que se relacionaran con los valores
monetarios, de manera ordenada. Se denominara tabla de conversion. Y a partir de ella, y
una vez se haya atribuido a cada puesto el valor que se crea oportuno, segun la importancia

de cada factor, quedaran valorados en sueldo.

Y para finalizar, se creara el Manual de Valoracién, que tendra que ser elaborado por el
Comité de Valoracion. En el caso de que se haya modificado algin paso sera necesario

volver a revisar todo el proceso, para poder ver que no hay irregularidades.

Como conclusion, con este método, respetando la equidad interna de los salarios, se puede
establecer los salarios de una organizacion, teniendo en cuenta que habrd diferencias
salariales respecto de aquellos puestos de trabajo que suponga una mayor dificultad en su

desempefio 0 sean mas peligrosos.

Sin embargo, como en todo proceso, pueden existir algunos inconvenientes, que hacen que

se realice en menos ocasiones que el método de Puntuacion.

Algunos de estos inconvenientes son: al hacer uso de los puestos clave y peso relativo de
los respectivos puestos, para poder ponderar los factores, puede dar lugar a que existan
diferencias, y por lo tanto, injusticias en los salarios de la organizacion. Para poder mejorar
este aspecto, en vez de valores monetarios se ha precisado utilizar puntos. Otro
inconveniente son las variaciones que pueden aparecer en los salarios, tanto en el valor
adquisitivo como en el mercado laboral, hacen que la valoracion pueda quedarse inactiva

antes de llevarla a cabo.
1.3.4.2. Método de puntuacion por factor

Este método fue creado por Lott en 1925, un método que con el paso del tiempo, la
mayoria de las organizaciones lo han puesto en practica para la valoracion de los puestos de

trabajo. ( Pereda Marin, S. y Berrocal Berrocal, F. 1993)
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Lott partia de la base de tres factores como eran el conocimiento, las condiciones de trabajo
y las destrezas, los cuales eran adaptables a las valoraciones de los puestos de trabajo. Eran
considerados factores universales. Ahora bien, estos factores a su vez se subdividian en

otros los cuales ayudaban a crear una especificacion mucho mas detallada.

Posteriormente, se debia de determinar los puestos claves que englobasen valores del
subfactor previamente determinado, para luego otorgarle puntos a cada puesto. Asi, se crea
una escala para poder realizar las valoraciones y comparar los puestos de trabajo uno con
otros. Seguidamente, las puntuaciones que se obtienen en el subfactor se tendran que sumar

para tener como resultado el valor final del puesto de trabajo.

Sin embargo, en 1934 hubo una modificaciéon en la idea de Lott pot National Eltectric
Manufactures. Aqui, se hacia uso de los cuatro factores, universales, que eran destrezas,
conocimiento y responsabilidades y condiciones de trabajo los cuales sufrieron otra

subdivision en nuevos subfactores y en grados.

Si bien, estos factores universales se distribuian en los subfactores de los que formaban
parte. Posteriormente, daba lugar a una serie de grados. Estos definian intervalos de
puntuacion de los aspectos que habian sido valorados y les otorgaban un valor en puntos a

cada grado.

Este método apropiado para valorar puestos de trabajo, se caracterizaba por hacer uso de
factores para valorar los puestos de trabajo, ponderar dichos factores, otorgar puntos a los
diferentes niveles, ademas de asignar un nivel de cada factor a cada puesto. También
destaca por dividir los factores en grados, asi como en obtener la valoracion final de los

puestos mediante la suman de los puntos que se ha obtenido en cada factor.

Ahora bien, el proceso para llevar a cabo este método consistia en crear, en un primer
momento, un Comité de Valoracion, el cual estaba formado por representantes de la
direccion y de los sindicatos. Deberéa estar integrado entre 6 y 10 miembros. Los resultados
obtenidos, deberan negociarse con los sindicatos, por lo que es necesario que estos formen
parte del proceso y evitar posibles discusiones, debido a que las decisiones son tomadas

mediante consenso. Pero ahora bien, serd el Comité de Valoracion el que debera ir
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revisando todo el proceso y confirmar si es admisible o no el final del Manual de

Valoracion.

Luego, se procederd a las descripciones de los puestos de trabajo, que deberdn ser
desarrolladas al detalle. Estas descripciones se realizaran mediante un analisis del puesto de

trabajo., las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de Valoracion.

Seguidamente, se seleccionara y se definiran los factores que posteriormente seran usados
para la valoracion. Esto se realizara segun las caracteristicas que posee la organizacion. Es
muy importante que los factores sean descritos para que sean entendidos por todos de igual
forma y no existan confusiones. Normalmente, el nimero de factores suele encontrarse
entre las escala de 5 y 15 agrupadas en cuatro grupos. Tras ello, y una vez que el Comité

de Valoracion haya dado el visto bueno, se seguira hacia delante con el proceso.

El siguiente paso, es definir los grados que tiene cada factor de forma clara y precisa, de
manera que sea facil poder entenderlos y, asi, que cada puesto de trabajo se ajuste a uno de

los grados que tiene cada factor.

Después de eso, se pasara a la ponderacion de los factores, la cual seré diferente en funcién
de las caracteristicas de la organizacion. Las ponderaciones seran diferentes segun el area

que se pretende valorar, dividida en los siguientes intervalos:
1. Aptitudes entre 40% y 65%

2. Esfuerzo entre 10% y 25%

3. Responsabilidad entre el 20% y 30%

4. Condiciones de trabajo entre 5% y 20%

La escala mas habitual son las de 100 o 1000 puntos, aunque se pueden utilizar las que se
cree conveniente. Y sera facultad del Comité de Valoracion la aprobacion de la distribucion
de los puntos, de manera que si no hay ninguna irregularidad, los factores estaran

ponderados.

Luego, se dividira las ponderaciones de los factores, realizada anteriormente, entre los
grados, es decir, que los valores que se otorgan a cada factor se van a repartir entre los
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niveles del mismo. Otorgandose el valor ‘0’ a aquellos factores que no estén presentes en

los puestos de trabajo.

Después se puntuardn los puestos de cada factor, para ello serd necesaria una buena
descripcion de los puestos que permita asignar a cada puesto un nivel dentro de cada factor.
Con esto se obtendra la valoracion final de cada puesto, mediante los valores, asignados
anteriormente, a los puestos que se convertiran en puntos. Par luego sumar todos los puntos

de cada puesto de trabajo que se hayan obtenido en los diferentes factores.

Finalizada esa fase, el Comité de Valoracion seré el responsable de elaborar el Manual de
Valoracion, donde plasmara todas las decisiones llevadas a cabo a lo largo del proceso de
valoracion, de manera que tanto los puestos existentes como lo que se estuvieran creando,

podran quedarse automaticamente valorados.

Las ventajas que presenta este método es que es un método objetivo y flexible. Esto permite
que cualquier puesto que presente alteraciones quede automaticamente valorado, por lo
tanto, es muy util para establecer salarios, porque la modificacion de los valores de los

puestos en valores monetarios es facil y simple.
1.4. Momento de realizacion de una valoracion de puestos de trabajo

Principalmente, una valoracion de los puestos de trabajo se realiza cuando es necesario
crear niveles de importancia en los diferentes puestos de la organizacion, de modo que
pueda determinarse la retribuciéon salarial en relacion con el puesto de trabajo. Y

considerando importante el analisis de la organizacién. (Roig Ibafiez, 1996, pag.157)

Por ello tendrd lugar, cuando sea necesario, restablecer la estructura de modo,

considerandose uno de los puntos méas importantes a tratar.

Ademas, con la valoracion se puede resolver problemas retributivos de la empresa, asi
como la sensacion de indiferencia sobre los puestos que pueda surgir por parte de los
trabajadores, y que por tanto, conlleve a una falta de conciencia profesional y a un

desinterés por aumentar sus capacidades.
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La realizacion de un plan de valoracion viene motivada por la necesidad de resolver asuntos
de justicia cuando el sistema retributivo es anarquico. Es también necesario para realizar

reivindicaciones de tipo comparativo.

Es también necesario hacer una valoracion cuando hay indiferencia de los puestos por parte

de los trabajadores, lo que lleva a cabo a una falta de conciencia profesional.
Y por altimo, sera necesario para definir la politica de la empresa.

Pero siempre hay que actuar con cuidado y tratar a los trabajadores de forma educada para

ganarse asi también su confianza.

Las dificultades que puede presentar un proceso de valoracion de los puestos de trabajo

son:

Falta de colaboracion por parte de los directivos y de los propios trabajadores como
consecuencia de ser reacios a los cambios o incluso, por la incomprension. Asimismo, es un
factor negativo la complejidad y los problemas que pueden surgir cuando se va a realizar el

plan, asi como la falta de competencia para su aplicacion.

También, un problema frecuente puede ser la elaboracion del Comité de Valoracion donde
se pueden evidenciar problemas complejos. Igualmente, puede ser que los resultados no
sean los esperados asi como su elevado coste tanto para su elaboracion como para su

aplicacion.

Se suma también que entre los empleados puedan surgir protestas o disconformidades que

pueden manifestarse negativamente en el proceso de valoracion.

Otro de los problemas que también puede surgir es que la empresa no disponga de una clara

clasificacion de los puestos de trabajo.

Por lo tanto, partiendo de esas dificultades que pueden aparecer a la hora de hacer una
valoracion, el éxito de una valoracion, estd en parte, en la adecuada seleccion de los
factores de ponderacion que se pretenden valorar. Esto ird seguido de una detallada
descripcion y enunciacion, de manera que el Comité de Valoracion sea capaz de

identificarlo sin ningan problema. (Fernandez Rios, 1995)
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A partir de ahi, esos factores deberan enunciarse de manera exhaustiva con la finalidad de
que representen los requisitos que componen los puestos de trabajo que se estan evaluando
y consigan crear jerarquizacion o graduacion entre ellos, eso si, tanto cualitativamente

como cuantitativamente.

Ademas, segun la presencia de estos factores, los puestos deben de ser descritos y
evaluados de manera objetiva. Asimismo, deben de formularse de forma clara y precisa. Y
por ultimo, deben de enunciarse de manera clara, de modo que sea fécil su identificacion,

interpretacion, ponderacion y valoracion.
1.5. Personas implicadas en la valoracion de puestos de trabajo

En primer lugar, la valoracion va dirigida a la empresa, que se puede ver coaccionada para
lograr un mayor nivel de cualificacién del factor humano frente a las innovaciones
tecnoldgicas. Permitir a los trabajadores su participacion puede facilitar y sociabilizar este

proceso. (Roig Ibafiez, 1996, pag.140)

Si bien, la organizacion se preocupa, por los pactos sociales entre sindicatos y agentes
econdémicos, cuando se trata de elaborar convenios colectivos. Con esto se pretende
resolver cualquier diferencia del sistema retributivo, con el objetivo de crear sistemas mas

equitativos en relacion al puesto que desempefia cada trabajador.

Con esta valoracion se propone su solucion, incrementando el numero de categorias

profesionales, o implantando mas incentivos e indemnizaciones de distinta naturaleza.

Y en segundo lugar, hacia los trabajadores considerados el factor fundamental, con el
objetivo de mejorar sus condiciones laborales. Es importante que encuentren satisfechos e
identificados con las tareas del puesto que ocupan, respetando siempre su nivel profesional

y salarial.

El paso del tiempo favorece el aumento de los conocimientos culturales y profesionales del
trabajador, dotando también de importancia fisca e intelectual al proceso productivo de la

organizacion.
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Este compromiso, por parte del trabajador, viene determinado porque las reivindicaciones
salariales, como las de sistemas retributivos, sean mas racionales con el objeto de conseguir

una mayor motivacion y satisfaccion.

Por lo tanto, es necesario ganarse la confianza y respeto del personal, determinando

claramente los principios orientativos del proceso.

Los empleados en todo momento deberan tener informacion y permitirles su participacion
en todas las actividades valorativas. Con esto el trabajador obtiene un mayor nivel cultural,

ademas, de participar fisica e intelectualmente en el proceso productivo.

2. CASO DE ESTUDIO DEL OUTLET DEL DESCANSO: ANALISIS DAFO

Tras la revision teorica de la Valoracion de los Puestos de Trabajo, este proyecto se ha

Ilevado un caso real para su aplicacion. Procedemos a realizar un analisis de la empresa.

Esta empresa inicia su actividad en 2014. Cuenta unicamente con un socio fundador, que es
el gerente de la empresa. Actualmente la empresa tiene 16 trabajadores (entre dependientas,
mozos de almacén y los que se encuentran en la oficina) cuya edad media gira alrededor de

los 30 afos.

Su actividad principal es la venta de colchones, canapés, somieres, sofas y muebles, ademas
de los productos para el hogar. Es una empresa gque ofrece productos de una 0 mas marcas a

un precio promocional.

Geograficamente se encuentra ubicada en Elche, lugar en el que tienen dos tiendas, la
principal que abri6 a principios de 2014, y otra que abrié a mediados de 2014. Ademas,
cuentan con otra tienda en San Juan abierta en 2015, una tienda online que fue creada a
mediados de 2015 y, la que han abierto recientemente en Torrevieja en este afio 2016, con
lo que cuenta con un total de 5 tientas actualmente, las cuales estan distribuidas por toda la

provincia.
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Gracias a ello, el cliente, puede disfrutar de una exposicion con una gran variedad de
productos en stock y los cuales son de gran calidad a un precio justo, de manera que

consiguen tener precios muy competitivos todo el afio.

La clave para que esta empresa siga siendo viable es tener una constancia y una buena
relacién con los proveedores, de manera que puedan obtener precios competitivos y asi,
poder ofertar precios justos, y eso se consigue estando pendiente de la competencia en todo
momento, sin olvidar de pensar en la calidad de los productos y la satisfaccion del cliente.

Ademas, hay que resaltar que en relacion con el servicio, es la propia empresa la que se
encargada de distribuir sus productos a los clientes de manera directa, creAndose asi una

confianza y cercania con el cliente.

Es muy importante la estrategia de ventas, considerada un punto clave en el modelo de

negocio, debido a que estos productos tienen gran informacion de interés para el cliente.

En cuanto al publico al que va dirigido no se caracteriza por tener un perfil definido, ya que
puede ser tanto hombre como mujer, aunque si se pueden clasificar segun la forma y el

tiempo que tardan en cerrar la compra.

No hay que olvidar que, las motivaciones o caracteristicas que presenta el producto ante el
cliente deben de ser un factor clave, ya que seran determinantes para que el cliente se

decida por el producto, acompafiado de un buen precio.

Esta organizacién, cuenta con un Plan de Empresa en el que se han analizado los siguientes

componentes de la empresa de manera que se consigan los mejores resultados y beneficios.

Este plan fue elaborado en 2015 por el departamento de Marketing, que, posteriormente nos
lo ha entregado para su revisién. A partir de ese documento, hemos realizado en 2016, para

este trabajo, el analisis DAFO.

Un anélisis DAFO es una herramienta que, a través de su la revision de las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas de la empresa, nos permite obtener un diagndstico
del estado de la organizacion tanto a nivel interno como a nivel externo y asi realizar un

analisis de la situacion competitiva de la empresa.
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El andlisis se realiza habitualmente por los miembros de la organizacion, con el fin de
observar las diferentes aspectos que presenta le empresa ante una situacion o problema
concreto. En nuestro caso, el analisis DAFO lo confeccionamos en Abril de 2016. Se
realiza a partir de las conclusiones que se extraen de las reuniones semanales el gerente, la

responsable de RRHH y la autora de este trabajo.

Todo ese proceso dio lugar al siguiente cuadro que adjuntamos y a raiz del cual hemos

hecho el analisis interno y externo de la organizacion.
Cuadro Analisis DAFO

(Fuente: Elaboracion propia)

Andlisis interno [FORTALEZAS ~ [DEBILIDADES |

-Aumento personal

-Adaptacion a la variacion -Nivel tecnoldgico

-Formacion -Elevada inexistencia de los

-Personal cualificado recursos humanos

-Crecimiento en los Gltimos | -Reorganizacién

afos -APT

-Cobertura provincial -Ajuste persona-puesto
Anélisis externo OPORTUNIDADES AMENAZAS

-Imagen profesional y de | -Nuevos competidores con
especializacion en el sector precios competitivos

-plazos de entrega cortos -politicas de concentracion
-Cliente satisfecho -Escasez de proveedores
-Mejora de los costes vy | -Abaratamiento de los precios
precios finales de mercado

-Paso hacia el mundo online
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Tras las respuestas que hemos analizado a través del cuadro, procedemos a realizar un

andlisis interno y externo de la empresa.

Partiendo de un andlisis interno de la empresa, se observa que las principales fortalezas
gue nos encontramos son la adaptacion al entorno debido a que la empresa tiene una
facilidad para adaptarse a los cambios, cuando observa que puede ser necesario, de manera
que se convierta en una gran competencia para el resto del publico, por ejemplo su amplitud
en Torrevieja, un mercado potencial no explotado, en 2016.

Por otra parte, un punto fuerte que cuenta es la formacion, ya que la empresa, la principal
interesada en este aspecto, realiza una adecuada labor con los trabajadores, ofreciéndoles
una formacion previa, a través de las dos semanas de formacion que les dedican a los

nuevos trabajadores, gracias al personal cualificado que forma su equipo de trabajo.

Todo ello se manifiesta mediante un crecimiento en los altimos afios, como puede verse,
ya que han ampliado sus tiendas y tienen expectativas de seguir asi por toda la provincia de
Alicante. Todos estos cambios positivos, también se han debido porque posee una gran
competitividad en precios y plazos de entrega de los cuales los clientes estan satisfechos. Y
por ultimo afadir, que la empresa dispone de una gran cobertura provincial donde poder

actuar para ofrecer sus productos de calidad.

Sin embargo, presenta algunas debilidades como: la necesidad de un aumento del
personal, por parte de los trabajadores, cambio que debe de realizar la empresa ya que esta
en crecimiento y cada vez presenta mas necesidades de aumentar a su personal. Este
aumento se realiza en el momento en que se comienzan a ampliar las tiendas que tiene el
Outlet del descanso, ya que recientemente han abierto una tienda en Torrevieja. El aumento
del personal afecta tanto a la empresa como a los trabajadores, ya que la empresa debe de
reorganizarse para poder realizar correctamente sus funciones. Ademas, este cambio se
puede ver como algo positivo para la empresa, porque las necesidades de aumentar el
personal van acompariado de beneficios para la organizacion. ElI cambio se realiza en toda

la plantilla.

Ademas, es muy importante sefialar, que la empresa requiere una reorganizacion, en este

caso, sera necesario la reorganizacion de cada una de las funciones que realizan los
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trabajadores, ya que son los principales afectados porque pueden crearse conflictos si no
tienen bien definidas las tareas que han de realizar en cada una sus funciones, y
posteriormente la empresa porque puede provocar pérdidas. Estos cambios deberan de
realizar, como hemos dicho en las funciones y tareas. Esta debilidad, puede observarse en
la forma en que trabajan los empleados y las dificultades que puede presentar, por lo que
seria muy importante corregir esta debilidad y que asi pasara a ser una fortaleza.

Otra debilidad que encontramos es la necesidad de realizar un Analisis de los puestos de
trabajo, para poder ver si cuentan con las caracteristicas necesarias para poder llevar la
empresa. El anélisis es fundamental una vez que se han reorganizado las funciones de los
trabajadores, mediante la aplicacion de métodos y técnicas. Este anélisis afecta a los
trabajadores de la empresa porque pueden verse perjudicados por cambios que se realizaran

en cada uno de los puestos que compone la organizacion.

Otro aspecto a analizar es el ajuste persona-puesto. Esta debilidad seria necesaria trabajar
en ella para que hubiera una adecuada eficiencia y eficacia en el puesto por parte de los
trabajadores. Es necesario para poder ver si la persona esta cualificada al puesto de trabajo
y si el puesto relne las caracteristicas necesarias para poder ser desarrollado en la
organizacion. Este andlisis afecta a los trabajadores, ya que son los que sufriran los cambios

sino hay una correcta adecuacion.

Otras de las debilidades es el nivel tecnoldgico, esto se ve por parte de la propia empresa,
ya que tendria que invertir mas en nuevas tecnologias sino quiere quedarse atras en el
mercado tecnoldgico. Es importante que la tecnologia esté presente en toda la empresa,
aunque actualmente cuenta con un departamento de marketing encargado de llevar todo lo
relacionado con las redes sociales, quiza esta en desventaja por no tener un departamento

de informatica.

Por otra parte, posee una inexistencia del departamento de Recursos Humanos, se debe a
que la empresa no cuenta con un adecuado departamento definido para que pueda llevar a
cabo las funciones relacionadas con dicho departamento. Por ello, la empresa es la principal
que se ve afectada por no tener un perfil definido del departamento de RRHH. Ademas,

otra debilidad es el tamafio reducido de la empresa.

30



En cuanto al andlisis externo, las oportunidades en un primer momento, una imagen
profesional y de especializacion en el sector. Ademas, la empresa destaca por su
compromiso a unos cortos plazos de entrega, que hace que el cliente se encuentre satisfecho
con los productos y con la atencion recibida. Por otro lado, es importante la mejora de
costes y precios que hacen tener una buena competencia respecto al resto de empresa de
manera que pueda verse lo menos perjudicado por la competencia. Esto se observa por sus
intentos en continuos crecimientos. Ademas, la organizacion intenta dar un paso mas hacia
el mundo online, donde el departamento de Marketing es el encargado de llevar y gestionar

todas las redes sociales para darse a conocer y publicitar todos los productos.

Sin embargo, las amenazas con las que se encuentra son la aparicion de nuevos
competidores con precios que son muy competitivos, como el abaratamiento de los precios
de mercado, que afecta al empresario que tenga que aumentar sus estrategias para que no se
vean absorbidos por la competencia, esto quiere decir que deben de estar actualizados
constantemente y atentos a la aparicion de nuevas empresas mas competitivas. Y también,

se ve afectado por unas politicas de concentracién, asi, como la escasez de proveedores.

Con esto se puede observar que las necesidades en RRHH es una gestion interna, por lo que

nos vamos a centrar, principalmente, en las debilidades.

Tras la realizacion de este analisis, planteamos a la organizacion la realizacion de un Plan

de mejora para la VValoracién de Puestos de Trabajo.
3. Plan de mejora
3.1. Objetivo del plan de mejora

Este plan de mejora fue realizado en los meses de Abril y Mayo, donde tuvimos reuniones

y revisiones periodicas el gerente, la responsable de RRHH vy la autora de este trabajo.

Se pretende realizar una reorganizacion integral de los puestos de trabajo que permitan la

revision y la adaptacion a las necesidades actuales y caracteristicas de la organizacion.

Este objetivo presenta tres subobjetivos que son:
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1. La revision exhaustiva de las actividades, tareas y procesos de cada puesto de
trabajo.

2. Conocer el ajuste o adaptacion de cada persona con su puesto de trabajo que

permita elaborar un plan de accién posterior.

3. Conocer la importancia relativa de cada puesto de trabajo en la organizacion, de
manera que esta valoracion va a permitir posicionar los puestos de trabajo en el

organigrama
3.2. Necesidades que cubre el plan de mejora

Ante la perspectiva de crecimiento que tiene la empresa, urge una revision de qué hace cada
empleado en la organizacion y de quién depende cada trabajadora, ademas de la busqueda

de la mejor estructura.

Esta necesidad surge con el objeto de identificar las caracteristicas de los puestos de
trabajo, con la necesidad de capacitar mejor a los integrantes de la empresa y para definir

con claridad los responsables de cada area o departamento que componen la organizacion.
3.3. Acciones para la consecucion de los subobjetivos: Procedimiento
3.3.1. Primer subobjetivo:

El primero subobjetivo que se pretende conseguir es un analisis de cada uno de los puestos

de trabajo que forman la organizacidn de todas las tiendas que tiene la empresa.

Se confecciona un Analisis de todos los Puestos de Trabajo de la organizacion. Se ha
realizado en los meses de Febrero y Marzo. Para la confeccidn de este analisis, en el cual
hemos intervenido el gerente, el responsable de RRHH y yo, hemos realizado reuniones,
preguntas y entrevistas a los empleados de la organizacion. El tiempo de este proceso ha
sido una hora por cada empleado aproximadamente. En cuanto al coste aproximado de mi
trabajo ha sido de 1200€. Y en el caso del gerente y del responsable de RRHH ha sido de

1125, son costes aproximados que se expresan en efectos informativos.

Relacionamos los puestos de trabajo que tiene la empresa analizados:
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1. Gerente: 1 persona

2. Responsable de RRHH: 1 empleado

3. Responsable de Marketing: 1 empleado

4. Responsable de Contabilidad: 1 empleado

5. Auxiliar de dependienta: 6 empleados

6. Mozo de almacén: 3 empleados

7. Responsable de logistica: 1 empleado

8. Responsable de Atencién al Cliente: 1 empleado

9. Responsable de Compras: 1 empleado

Se adjunta el Analisis de Puestos de Trabajo en el Anexo I.
3.3.2. Segundo subobjetivo

El segundo subobjetivo es confeccionar un ajuste persona-puesto.

El ajuste persona-puesto consiste en concretar cuales son las funciones del puesto de
trabajo existente en la organizacion que realiza el empleado y las competencias que deberia
de realizar. Con el ajuste, obtendremos la capacitacion requerida que debe de tener
realmente el empleado de la empresa de modo que se identifique asi a la persona adecuada

para el puesto de trabajo que sera una garantia de optimizacion y satisfaccion laboral.

En él, se desarrollan las funciones del puesto de trabajo del analisis y se determina las
competencias que deberian de tener los empleados. Por lo que obtenemos la formacion y
evidencia que la persona necesita para el puesto de trabajo.

Aqui hemos tenido reuniones semanales, lh/semana, en el mes de Abril el gerente, el
responsable de RRHH y yo, de manera que con la informacién obtenida en el analisis del
puesto de trabajo se hace el ajuste de la persona-puesto. En cuanto al coste ha sido en mi
caso de 1200€ .Y en el caso del gerente y del responsable de RRHH ha sido de 1125, son
costes aproximados que se expresan en efectos informativos.
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Lo que se pretende con la capacitacion es detectar las necesidades que tiene el trabajador en

el futuro y, entonces, se le plantea al responsable de RRHH realizar revisiones para crear

planes de formacion. A continuacion se adjunta el cuadro de ajuste persona-puesto.

Cuadro Ajuste persona-perfil

(Fuente: Elaboracion Propia)

Puesto Funciones del puesto Competencia que debe Capacitacion
tener la persona requerida
Gerente Interviene en 1.Planificacion: seguin 1.Planificacion: segun

1.Marketing(control de
campanas, creacion de
campanas
publicitarias),
2.Contabilidad(control
de pagos y cobros)
3.Atencion al
Cliente(toma de
decisiones)

4.RRHH

5.Compras

6.Almaceén
7.Logistica

los conocimientos que
tenga de la empresa,
definir los objetivos y
responsabilidades de la

los conocimientos que
tenga de la empresa,
definir los objetivos y
responsabilidades de

empresa la empresa
2.0rganizacion: dividir Control sobre dpto.
las actividades 1.Marketing
procedentes del plan 2.RRHH
estratégico delegando 3.Compras
tambien la autoridad 4.Almaceén
3.Direccion: la actividad | 5.Logistica

fundamental
4.Motivacioén y control

6.Atencion al Cliente
7.Contabilidad

(Fuente: Elaboracion propia)

Puesto

Funciones del puesto

Competencia que debe tener
la persona

Capacitacion
requerida

Responsable
RRHH

1.Albaran
2.Inventario y control
de stock
3.Presupuestos
4.Gestion de
incidencias
5.Mejoras

1.Planificacion de plantilla
2.Reclutamiento y seleccion
del personal y formacién de
la misma

3.Gestion de permisos y
vacaciones, bajas, altas,
Horas extraordinarias
4.Control absentismo y
régimen disciplinario
5.Tramitacion de despidos
6.Insercion del nuevo
personal

1.Planificacion y
seleccion de la
plantilla
2.Gestion de
permisos
3.Control de
inventarios y del
Stock

4.Gestion de
Incidencias
5.Tramitacién
despidos
6.Seleccion y
formacion de
personal
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(Fuente: Elaboracion propia)

Puesto

Funciones del puesto

Competencia que debe tener
la persona

Capacitacion
requerida

Responsable
Marketing

1.Redes sociales
2.Revisar tienda
online/correo
electrénico
3.Disefio de cartelera
y banners
4.Apoyo a
comparfieros
5.Analisis y
herramientas de
google

1.Establecer estrategias de
comercializacion de
productos

2.Disenar planes de
Marketing anuales de cada
producto en promocion
3.Confeccionar los
materiales promocionales
4.Mantener actualizado el
flujo de informacién
competitiva

5.Establecer politicas de
Marketing Relacional

1.Redes sociales
2.Revisar tienda
online/correo
electrénico
3.Disefio de
cartelera y banners
4. Establecer
politicas de
Marketing
Relacional
5.Confeccionar los

materiales
promocionales

(Fuente: Elaboracion propia)

Puesto Funciones del puesto Competencia que debe Capacitacion
tener la persona requerida
Auxiliar 1.Atencion al publico 1.Elaborar pronoésticos de | 1. Atencién de los

Dependienta 1

2.Reposicion de textil
3.0rdenar tienda
4.Limpieza

5.Gestion incidencia
6.Control sobre el resto
de dependientas, dandole
formacion

ventas

2.Establecer precios
3.Realizar publicidad y
promocion de ventas
4.Llevar un adecuado
control y andlisis de las
ventas

5.Mantener relacién
directa con el almacén
con el objeto de contar
con un inventario para
cubrir la demanda

6.No existir preferencias
entre clientes en cuanto a
plazos

clientes que solicitan
informacion
relacionada con la
empresa y sus
productos o servicios.
2. Realizar publicidad
y promocién de
ventas

3.0rdenar tienda
5.Mantener relacién
directa con el
almacén con el objeto
de contar con un
inventario para cubrir
la demanda

6.No existir
preferencias entre
clientes en cuanto a
plazos

35




(Fuente: Elaboracion propia)

Puesto Funciones del puesto Competencia que debe | Capacitacion
tener la persona requerida
Auxiliar 1.Elaborar prondsticos 1.Atencion al publico 1. Atencion de los

Dependienta 2

de ventas

2.Establecer precios
3.Realizar publicidad y
promocion de ventas
4.Llevar un adecuado
control y andlisis de las
ventas

5.Mantener relacion
directa con el almacén
con el objeto de contar
con un inventario para
cubrir la demanda

6.No existir preferencias
entre clientes en cuanto a

2.Reposicion de textil
3.0rdenar tienda
4.Limpieza

5.Gestion incidencia

clientes que solicitan

informacion

relacionada con la

empresa y sus
productos o
Servicios.

2. Realizar
publicidad y

plazos

promocion de ventas
3.0rdenar tienda
5.Mantener relacion
directa con el
almaceén con el
objeto de contar con
un inventario para
cubrir la demanda
6.No existir
preferencias entre
clientes en cuanto a
plazos

(Fuente: Elaboracién propia)

Puesto Funciones del Competencia que debe Capacitacién requerida
puesto tener la persona

Auxiliar 1.Atencion al 1.Elaborar prondsticos 1. Atencion de los

Dependienta 3 publico de ventas clientes que solicitan

2.Reposicion de
textil

3.0rdenar tienda
4.Limpieza
5.Gestion
incidencia

2.Establecer precios
3.Realizar publicidad y
promocion de ventas
4.Llevar un adecuado
control y andlisis de las
ventas

5.Mantener relacién
directa con el almacén
con el objeto de contar
con un inventario para
cubrir la demanda

6.No existir preferencias
entre clientes en cuanto a
plazos

informacidn relacionada
con la empresa y sus
productos o servicios.

2. Realizar publicidad y
promocion de ventas
3.0rdenar tienda
5.Mantener relacién
directa con el almacén
con el objeto de contar
con un inventario para
cubrir la demanda

6.No existir preferencias
entre clientes en cuanto a
plazos
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(Fuente: Elaboracion propia)

Puesto Funciones del Competencia que debe Capacitacion requerida
puesto tener la persona

Auxiliar 1.Atencion al 1.Elaborar pronosticos de | 1. Atencion de los

Dependienta 4 publico ventas clientes que solicitan

2.Reposicion de
textil

3.0rdenar tienda
4.Limpieza

5.Gestion incidencia

2.Establecer precios
3.Realizar publicidad y
promocion de ventas
4.Llevar un adecuado
control y andlisis de las
ventas

5.Mantener relacién
directa con el almacén
con el objeto de contar
con un inventario para
cubrir la demanda

6.No existir preferencias
entre clientes en cuanto a

informacion
relacionada con la
empresa y sus
productos o servicios.
2. Realizar publicidad
y promocién de ventas
3.0rdenar tienda
5.Mantener relacion
directa con el almacén
con el objeto de contar
con un inventario para
cubrir la demanda
6.No existir

plazos

preferencias entre
clientes en cuanto a
plazos

(Fuente: Elaboracion propia)

Puesto Funciones del Competencia que debe Capacitacion requerida
puesto tener la persona

Auxiliar 1.Atencion al 1.Elaborar prondésticos de | 1. Atencion de los clientes

Dependienta 5 publico ventas que solicitan informacion
2.Reposicion de | 2.Establecer precios relacionada con la empresa
textil 3.Realizar publicidad y y sus productos o
3.0rdenar tienda | promocion de ventas Servicios.
4.Limpieza 4.Llevar un adecuado 2. Realizar publicidad y
5.Gestion control y andlisis de las promocion de ventas
incidencia ventas 3.0rdenar tienda

5.Mantener relacion
directa con el almacén con
el objeto de contar con un
inventario para cubrir la
demanda

6.No existir preferencias
entre clientes

5.Mantener relacién
directa con el almacén con
el objeto de contar con un
inventario para cubrir la
demanda

6.No existir preferencias
entre clientes
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(Fuente: Elaboracion propia)

Puesto Funciones del Competencia que debe tener | Capacitacion
puesto la persona requerida

Auxiliar 1.Atencion al | 1.Elaborar pronosticos de | 1. Atencion de los

Dependienta 6 publico ventas clientes que solicitan
2.Reposicion de | 2.Establecer precios informacién
textil 3.Realizar publicidad vy | relacionada con la
3.0rdenar tienda promocion de ventas empresa y sus
4.Limpieza 4.Llevar un  adecuado | productos o servicios.
5.Gestion control y andlisis de las | 2. Realizar publicidad
incidencia ventas y  promocién  de

5.Mantener relacion directa
con el almacén con el objeto
de contar con un inventario
para cubrir la demanda

6.No existir preferencias
entre clientes en cuanto a
plazos

ventas

3.0rdenar tienda
5.Mantener  relacion
directa con el almacén
con el objeto de
contar con un
inventario para cubrir
la demanda

6.No existir
preferencias entre
clientes en cuanto a
plazos

38




(Fuente: Elaboracion propia)

Funciones del
puesto

Puesto

Competencia que debe
tener la persona

Capacitacion
requerida

1.Contabilidad(
albaranes, facturar,
controlar precios,
balances, facturar
clientes)

2. Informes
estadisticas
(informes de ventas
anuales, ventas por
articulos...)

3. Gestion (saldar
entregas de reparto,
en caja, modificar
inventario...)
4.Tema laboral
burocraticos

Responsable
Contabilidad

1.Clasificacion y analisis
de ventas

2.Elaboracién y calculos de
noéminas

3.Mantener actualizado el
catélogo de cuentas y guia
contabilizadora

4. Registro de facturas de
compras, elaboracion y
preparacion de
comprobantes de pago para
las facturas.

5.Realizar la facturacion e
inventarios

6. Elaborar y analizar s
Estados Financieros.

1.Clasificacion y
analisis de ventas
2.Elaboracién y
calculos de nébminas
3.Mantener
actualizado el
catalogo de cuentas
y guia
contabilizadora

4. Registro y
elaboracién de
comprobantes de
pago para las
facturas.

5.Realizar la
facturacion e
inventarios

(Fuente: Elaboracién propia)

Puesto Funciones del | Competencia que debe Capacitacion requerida
puesto tener la persona

Mozo Almacén | 1.Limpieza de 1.Mantenimiento de los 1.Control Stock

(3) almaceén sistemas para la gestiony | 2.Reparto y pedidos

2.Control Stock
3.Reparto y pedidos
proveedores y
clientes

el control de las
operaciones del almacén
2.Retirar los bienes
recibidos e identificar las
ubicaciones de almacenaje
3. Revisar las
localizaciones del stock
para minimizar cualquier
error. 4.Revisar
continuamente el espacio
disponible

5.El valor y el volumen de
stock en el almacén y
asegurar que las
operaciones se realicen en

un entorno seguro

proveedores y clientes
3. El valoryel
volumen de stock en el
almacén y asegurar que
las operaciones se
realicen en un entorno
seguro

4. Retirar los bienes
recibidos e identificar
las ubicaciones de
almacenaje
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(Fuente: Elaboracién propia)

Puesto

Funciones del

Competencia que debe tener

Capacitacion requerida

puesto la persona
Responsable 1.Venta al 1. Ser el nexo de 1. Venta al publico
Atencion al publico comunicacion entre las 2. Ser nexo de
Cliente 2.Contar y necesidades de los clientes y | comunicacion entre las
cuadrar stock los departamentos de la necesidades de los
3.Corregir empresa clientes y los
problema 2.Coordinacion de la departamentos de la
albaranes logistica para asegurar la empresa
4.Gestionar y entrega de los productos o 3. Cubrir libranzas de
ver videos web | servicios dependientas
5.Apoyo a los 3. Seguimiento de las 4. Coordinacion de la
pases de actuaciones y evaluacion de | logistica para asegurar la
almacén las gestiones realizadas. entrega de los productos
6.Cubrir 4. Recepcion de las 0 servicios
libranzas de solicitudes de productos y 5. Atencion de los

dependientas

servicios que desea comprar
un cliente.

5. Atencion de los clientes
que solicitan informacion
relacionada con la empresa
y sus productos 0 servicios.

clientes que solicitan
informacion relacionada
con la empresa y sus
productos o servicios.
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(Fuente: Elaboracién propia)

Puesto

Funciones del

Competencia que debe tener

Capacitacion requerida

puesto la persona
Responsable 1.Pedidos de 1.Responsabilizarse por 1.Coordinar y velar para
Compras clientes de acciones comerciales, para | que se cumplan los plazos
tienda la a gestion de la de entrega
2.Pedidos de organizacion 2.Atender y llevar un
Stock 2.Dirigir acciones de los seguimiento de consultas,

3.Productos para
tienda

comerciales de la empresa
3.Supervisar acciones
realizadas comisiones
comerciales

4.Coordinar y velar para
que se cumplan los plazos
de entrega

5.Atender y llevar un
seguimiento de consultas y
reclamaciones

6.Gestion Comercial

reclamaciones y
reparaciones que puedan
plantear los clientes
3.Llevar la gestion
comercial

4.Pedidos de clientes de
tienda

5.Pedidos de Stock
6.Productos para

(Fuente: Elaboracion propia)

Puesto Funciones del puesto Competencia que debe | Capacitacion
tener la persona requerida
Responsable 1.Revision pedidos 1.Proceso de pedidos 1.Proceso de
Ldgistica 2.Trato con clientes y 2.Gestion de inventarios | pedidos
proveedores 3.Compras 2.Gestion de
3.Encargado de los pases | 4.Almacenamiento inventarios

de almacén
4.Distribucion de los
repartos

5.Distribucién del genero
entre las distintas tiendas
6. Reclamaciones sobre

pedidos que no han
Ilegado o no han sido
entregados

5.Planificacion de
productos
6.Tratamiento de
mercaderias

3.Revision pedidos y
trato con clientes y
proveedores
4.Distribucion del
genero entre las
distintas tiendas y de
los productos
5.Encargado de los
pases de almacén

6. Reclamaciones
sobre pedidos que
no han llegado o no
han sido entregados.
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Para finalizar decir que, la planificacion sobre la formacion y capacitacion que se derivaria
de este trabajo de ajuste persona/puesto no se plantea en este momento ser el ajuste del plan
de la reorganizacion, se presenta a la gerencia para que se proponga la necesidad de formar

a los trabajadores.
3.3.3. Tercer subobjetivo

Y el tercer subobjetivo es realizar una valoracion de los puestos de trabajo a través del
método por factores. Hemos elegido este método porque es el que mas métricamente mas

informacidn puede facilitar, ademas de ser un método objetivo y flexibe

Este método consiste, como hemos dicho anteriormente, en una definicion de los
principales factores predominantes en los puestos de trabajo, que posteriormente seran
aplicados para la valoracion. Tras ello, los puestos de trabajo serdn ordenados de mayor a
menor puntuacion, mostrando asi la jerarquia existente en la empresa. En nuestro caso,

simplificamos el método para ajustarlo a las necesidades de la empresa.

Para realizar este proceso, nos reunimos semanalmente, a finales de Abril y principios de
Mayo, el gerente, la responsable de RRHH y yo y decidimos que estos fueran los factores

considerados los mas apropiados para la consecucion de nuestro objetivo.
A continuacion exponemos las definiciones alcanzadas en estas revisiones:

Para la organizacion el esfuerzo se define como la actitud del empleado que se encuentra
fisicamente y moralmente con iniciativa y que es capaz de emplear sus capacidades fisicas

e intelectuales para alcanzar el objetivo

Para la organizacion la iniciativa es la facultad de comenzar o adelantarse, por si mismo,
para idear, inventar o realizar una actividad o proyecto y solucionar cualquier problema que

pueda rodear a la organizacion.

Para la organizacion, la capacidad analitica es la destreza de los empleados para
comprender o reaccionar ante posibles problemas o inconvenientes que afecten a la

organizacion.
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Para la organizacion la capacidad de aprendizaje es la habilidad que tiene el trabajador
para adquirir conocimientos, valores y actitudes a traves de un proceso de formacion previo
al inicio de las funciones del puesto de trabajo, con el f in de que el empleado llegue a ser

lo més eficaz y eficientemente posible.

Para la organizacion las habilidades sociales es un comportamiento o capacidad que debe
de tener el empleado para interactuar y relacionarse con el resto de empleados de la
organizacion y ser capaz de resolver conflictos o situaciones de manera efectiva y

satisfactoria.

Para la organizacion la informacion confidencial es la propiedad de ésta que, Unicamente
se facilitard a los empleados que la empresa cree conveniente. Y estos estan obligados a

guardar silencio ya que si revelan la informacion pueden ser despedidos.

Una vez definidos los factores, a mediados de Mayo, en estas reuniones semanales, se
puntuda el nivel de consecucion que tiene que tener cada factor en el puesto de trabajo. Fruto

de esto surge la tabla que mas adelante se expone.

En esta valoracion, al igual que en el resto de los subobjetivos, hemos estado presentes el
gerente, el responsable de RRHH y yo. Y el coste que se ha generado ha sido de En cuanto
al coste ha sido en mi caso de 1200€ .Y en el caso del gerente y del responsable d¢ RRHH

ha sido de 1125, son costes aproximados expresados a efectos informativos.

Cuadro Puntuacién por Factores
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Cuadro Puntuacion por Factores

(Fuente: Elaboracion propia)

Puestos Esfuerzo/ Iniciativa | Capacidad Capacidad de | Habilidades | Informacién | Total
Adaptacién Analitica Aprendizaje Sociales Confidencial

Gerente 100 100 95 75 95 100 565

Responsable | 95 90 100 95 70 100 550

de

contabilidad

Responsable | 90 95 90 75 95 100 545

de RRHH

Responsable | 90 80 95 85 90 100 540

logistica

Responsable | 80 95 100 95 100 70 530

Marketing

Responsable | 75 85 60 75 95 90 480

Atencion

Cliente

Responsable | 60 70 55 65 95 80 425

de compras

Mozo 90 70 50 55 70 85 420

almacén(3)

Dependientas | 60 95 50 60 80 70 415

(6)
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Del cuadro de valoracion de factores obtenemos el siguiente organigrama:
Organigrama EI Outlet del Descanso

(Fuente: elaboracion propia)

GERENTE

Responsable
de

Responsable |l Responsable
de Atencion | de compras
al Cliente

Marketing

I_ Mozo
almacén

I— Dependientas
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4. CONCLUSIONES

En ocasiones las empresas cuando tienen un rapido crecimiento apuestan por observar el
mercado y se centran en sus opciones de crecimiento dejando de lado la estructura y
formacion interna de la organizacion. Estas empresas pueden y son conscientes que, en

algin momento, esta revision deberan hacerla.

En nuestro caso de estudio observamos a la empresa ElI Outlet del Descanso, una
organizacion que, debido a su rapido crecimiento se ha visto obligada a contratar a personas
qgue no tenian la formacion/capacitacion adecuada, con lo que no se ha definido con
claridad las funciones de cada trabajado, y por ello, se pueden duplicar algunas dejar de
realizar otras tareas. Asi mismo fruto de rapido crecimiento, los puestos de trabajo que
pueden parecer mas relevantes, en realidad, deberan tener menos peso, con lo que el
organigrama de la organizacion no estard bien definido. Esta situacion le ha llevado a la

empresa a necesitar una completa reorganizacion.

Este trabajo ha pretendido analizar la literatura que sobre la Valoracion de Puestos de
Trabajo ha recogido en los libros de texto, para posteriormente, aplicar esta revision a la
préactica en la realizacion de una Valoracion de los Puestos de Trabajo de una empresa

como hemos hecho en la empresa el Outlet del Descanso.

Al revisar la literatura hemos sido conscientes que, en la mayoria de trabajos, se hacia
mucho hincapié en los métodos de valoracion y se dejaba de lado el analisis de los puestos
de trabajo y el ajuste persona puesto. En estos trabajos se daba por sobreentendido que,
ambos, andlisis de puestos de trabajo y ajuste persona puesto, deberian ser confeccionados

previos a la Valoracion de Puestos de Trabajo.

Por ello, al encontrar este requisito, fuimos conscientes de la necesidad de confeccionar en
primer lugar una relacion de todos los puesto de trabajo y el andlisis que de cada uno de
ellos se derivada. Con esto, tanto nosotros como la empresa, hemos detectado diferentes
mejoras y aspectos que hemos puesto en conocimiento de la gerencia de la empresa, como
duplicidades en las tareas, poca concrecion y desajustes entre la importancia de las tareas y

el puesto desempefiado.
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Asi mismo, previos a la Valoracion de Puestos de Trabajo hemos visto necesaria revisar las
tareas de los trabajadores estan relacionadas con sus capacitaciones y competencias
actuales. Hemos confeccionado un ajuste persona-puesto en el que destacamos la dificultad
para reconocer esta nueva competencia. No sabemos si se debe a que la empresa es de
reciente creacion o bien que las personas han sido contratadas para realizar otras funciones
diferentes a las actuales, pero, segun nuestro analisis la formacién requerida por la empresa
en los proximos afios ha de ser intensa si se quiere que las funciones descritas en los
puestos sean las que se cumplan. Consideramos que la empresa tiene un gran reto por
delante que esperamos que pueda cumplir con el mayor de los éxitos como hasta la fecha
lo ha tenido.

Respecto a la confeccién de la Valoracion de los Puestos, consideramos que este apartado
ha tenido dos aspectos diferentes y destacables. En primer lugar, la determinacion de los
factores, o caracteristicas clave de la empresa y en segundo lugar, la ponderacion de peso
de los factores en cada puesto de trabajo. La determinacion de los factores ha sido una tarea
ardua, llena de matices, en la que la empresa, ain a dia de hoy, puede modificar y revisar
factores. Respecto a la ponderacion destacamos que la organizacion debe revisar la relacion

entre la importancia que se le da a ese puesto y la actual posicion que ocupa.

Concluyo diciendo que la realizacién de este TFG ha sido un trabajo arduo, que me ha

Ilevado los 5 meses de préacticas que me he dedicado el tiempo exclusivo a este proyecto.
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ANEXO I: ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION:

Denominacién: Responsable de RRHH

2. SITUACION ESTRUCTURAL

El departamento de RRHH depende del gerente de la empresa.

3. ANALISIS FUNCIONAL

-Planificacion de plantilla

-Descripcion de los puestos, definicion del perfil profesional
-Reclutamiento y seleccién del personal y formacion de la misma
-Tramitacién de despidos

-Insercion del nuevo personal

-Eleccién y formalizacion de los contratos, asi como las gestion de néminas y seguros

sociales

-Gestion de permisos y vacaciones, bajas, altas, Horas extraordinarias
-Control absentismo y régimen disciplinario

4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacidon. Concretamente en 2014, afio en que se inicio la

actividad de la empresa.
5. LOCALIZACION GEOGRAFICA

El lugar del trabajo se ubica en la tienda principal de Elche.
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6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de RRHH es de 9:00h-14:00h y de 16:00h-
20:00h.Cabe la posibilidad de realizar horas extras en momentos en que se acumula el
trabajo. Unicamente esta formado por una persona, por lo que no hay turnos de trabajo. En
cuanto a las vacaciones, les corresponden un mes, de modo que puede distribuirlas como
crea conveniente, siempre y cuando lo comunique con antelacion. Cabe la posibilidad de
flexibilidad horaria de manera que pueda modificarse en algin momento determinado por

causas determinadas.
7. DESARROLLO

El empleado que compone este departamento no realiza actualmente ningin curso de

formacion y aprendizaje.
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es relajado, ya que este departamento esta ubicado en la
oficina, concretamente en la parte superior de la tienda. Es, junto al director, uno de los

departamentos que mas control tiene sobre el resto de los departamentos.

Las relaciones que mantienen internas son con los trabajadores y el resto de departamento.
Y en cuanto a las relaciones externas las mantiene con los proveedores y con los clientes.En
cuanto a la edad media gira en torno a los 30 afios. Y la antigiiedad de la empresa es de 2

afios. Ya que inicié su actividad en 2014.
9. CONDICIONES DE TRABAJO

Las condiciones de trabajo son buenas, ya que la oficina se encuentra rodeada de unas
ventanas grandes, de manera que hay suficiente iluminacion sin necesidad de tener todo el
tiempo la luz encendida. Ademas, la temperatura es agradable y se encuentra aislada de

ruidos fuertes y molestos, lo cual es algo favorable para el trabajador.

No existen riesgos de caida puesto que la oficina se encuentra en la parte superior de la
tienda, ni tampoco riesgos de enfermedades profesionales. La actividad fisica se desarrolla

principalmente sentada.
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10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades que tiene sobre las dependientas y sobre los mozos de almacén es ver
que efectlan su trabajo correctamente.

En cuanto a la principal responsabilidad de su puesto es la correcta organizacion de las
funciones y de la organizacion, asi como la eleccion del personal que va a formar parte de

la empresa.

Ademas, la trabajadora de este departamento, tiene un alto nivel de autonomia e iniciativa

para gestionar sus funciones.
11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Este departamento posee valores como es la de velar por el buen funcionamiento y
organizacion de la empresa. Ademas, ejerce control sobre el resto de empleados. Sin

embargo no es un puesto que posea innovaciones tecnoldgicas, ya que no se relaciona

Por dltimo, tiene gran capacidad para trabajar en equipo y saber coordinar a toda la

empresa.
12. CONDICIONES INICIALES

La remuneracion no ha sido facilitada por la empresa. El sistema de remuneracion es fijo.
El tipo de contrato indefinido. Ademas, la empresa se hacer cargo de los gastos de
desplazamientos en el caso de que tenga que desplazarse a la tienda de San Juan o

Torrevieja.
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1. IDENTIFICACION:

Denominacién: Responsable de Contabilidad

2. SITUACION ESTRUCTURAL

El departamento de Contabilidad depende del gerente de la empresa.
3. ANALISIS FUNCIONAL

-Garantizar un sistema de contabilidad del centro para que realice una adecuada operacion

de fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos etc.
-Clasificacion y analisis de ventas
.Elaboracién y calculos de néminas

-Registro de facturas de compras, elaboracién y preparacion de comprobantes de pago para

las facturas.
-Mantener actualizado el catalogo de cuentas y guia contabilizadora

-Registrar y controlar los recursos financieros provenientes del calendario financiero

presupuestal.

-Realizar la facturacion e inventarios

-Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros.
-Depurar los registros contables y presupuestales

4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacion, concretamente en 2014, fecha en que inicio la

empresa su actividad.
5. LOCALIZACION GEOGRAFICA

El lugar del trabajo se ubica en la tienda principal de Elche.
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6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de Contabilidad es de 9:00nh-13:30h y de
16:00h-20:00h.Cabe la posibilidad de realizar horas extras en momentos en que se acumula
el trabajo. Unicamente esta formado por una persona, por lo que no hay turnos de trabajo.
En cuanto a las vacaciones, les corresponden un mes, de modo que puede distribuirlas
como crea conveniente, siempre y cuando lo comunique al personal de RRHH. Cabe la
posibilidad de flexibilidad horaria de manera que pueda modificarse en algin momento

determinado por causas determinadas
7. DESARROLLO

En este departamento no se realiza cursos para la promocion y desarrollo, pero si que habria
una formacion previa si se decidiera introducir a nuevo personal ayudar al departamento de

contabilidad.
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es relajado, ya que este departamento esta ubicado en la

oficina, concretamente en la parte superior de la tienda.

Mantiene relaciones externas con las asesorias. Ya que con las dependientas no tiene
ningln cargo en concreto respecto a ellas. En cuanto a la edad media gira en torno a los 30
afios. Y la antigliedad de la empresa es de 2 afios. Ya que inici6 su actividad en 2014.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Las condiciones de trabajo son buenas, ya que la oficina se encuentra rodeada de unas
ventanas grandes, de manera que hay suficiente iluminacién sin necesidad de tener todo el
tiempo la luz encendida. Ademas, la temperatura es agradable y se encuentra aislada de

ruidos fuertes y molestos, lo cual es algo favorable para el trabajador.

No existen riesgos de caida puesto que la oficina se encuentra en la parte superior de la
tienda, ni tampoco riesgos de enfermedades profesionales. La actividad fisica se desarrolla

principalmente sentada.
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10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

El objetivo principal de este departamento es llevar actualizado el plan contable de la
empresa. Ademas, la trabajadora de este departamento, tiene un alto nivel de autonomia e
iniciativa para gestionar sus funciones. No tiene subordinados a su cargo, por lo tanto no
ejerce el control sobre ningun trabajador. Pero si tiene la responsabilidad de llegar al dia las

operaciones contables de la empresa.
11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Los valores del departamento de contabilidad es que la empresa cuente con un actualizado
y correcto Plan contable. No tiene un trato directo con los clientes, pero si que en
determinados caso ha resuelto dudas de éstos, con respecto a los proveedores si que tiene

contacto via telefonica para realizar gestiones relacionadas con la contabilidad.
12. CONDICIONES INICIALES

La remuneracion no ha sido facilitada por la empresa. El sistema de remuneracion es fijo.
El tipo de contrato indefinido. Ademas, la empresa se hacer cargo de los gastos de
desplazamientos en el caso de que tenga que desplazarse a la tienda de San Juan o

Torrevieja.
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1. IDENTIFICACION:

Denominacion: Responsable de Marketing

2. SITUACION ESTRUCTURAL

El departamento de Marketing depende del gerente de la empresa.

3. ANALISIS FUNCIONAL

-Establecer estrategias de comercializacion de productos

- Disefiar planes de Marketing anuales de cada producto en promocién
-Organizar las actividades promocionales contempladas en los Planes de Marketing
-Confeccionar los materiales promocionales

-Mantener actualizado el flujo de informacion competitiva

-Establecer politicas de Marketing Relacional

-ldentificacion y seleccion del mercado

4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacion, concretamente en 2014, fecha en que inicio la
empresa su actividad.

5. LOCALIZACION GEOGRAFICA
El lugar del trabajo se ubica en la tienda principal de Elche.
6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de Contabilidad es de 9:00h-13:30h y de
16:00h-20:00h.Cabe la posibilidad de realizar horas extras en momentos en que se acumula
el trabajo. Unicamente esta formado por una persona, por lo que no hay turnos de trabajo.
En cuanto a las vacaciones, les corresponden un mes, de modo que puede distribuirlas

como crea conveniente, siempre y cuando lo comunique al personal de RRHH. Cabe la
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posibilidad de flexibilidad horaria de manera que pueda modificarse en algin momento

determinado por causas determinadas.
7. DESARROLLO

Este departamento el empleado actualmente realiza cursos y examenes de formacion y

desarrollo para mejorar sus conocimientos con respecto al puesto
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es relajado, ya que este departamento (como el resto de
departamentos) esta ubicado en la oficina, concretamente en la parte superior de la tienda.
Mantiene relaciones internas con las dependientas, ya que cuando entra una nueva, en las
dos semanas de formacion que tiene que realizar, las ayuda en sus laboras. En cuanto a las
relaciones externas se caracterizan por mantenerlas con las redes sociales y el pablico en
general a través de la publicidad de la empresa. En cuanto a la edad media gira en torno a

los 25 afios. Y la antigiiedad de la empresa es de 2 afios. Ya que inicio su actividad en 2014.
9. CONDICIONES DE TRABAJO

Las condiciones de trabajo son buenas, ya que la oficina se encuentra rodeada de unas
ventanas grandes, de manera que hay suficiente iluminacion sin necesidad de tener todo el
tiempo la luz encendida. Ademas, la temperatura es agradable y se encuentra aislada de
ruidos fuertes y molestos, lo cual es algo favorable para el trabajador.

No existen riesgos de caida puesto que la oficina se encuentra en la parte superior de la
tienda, ni tampoco riesgos de enfermedades profesionales. La actividad fisica se desarrolla

principalmente sentada.
10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

La principal responsabilidad de este puesto es promocionar la organizacién por toda la

provincia a través de las redes sociales.

Caracterizado también por su iniciativa a innovar constantemente y la autonomia para

realizar cambios que sean beneficiosos para la empresa.
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Este puesto no tiene a su cargo a ningun subordinado, ya que su actividad gira  en torno
a las redes sociales y al &mbito de la publicidad de la organizacion.

11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Los valores del departamento de marketing es ofrecer y dar a conocer la marca de la
empresa por toda Espafia a través de las redes sociales. No posee un trato directo con los
clientes, Gnicamente a través del teléfono cuando tiene que gestionar algun problema o

duda de éstos.
12. CONDICIONES INICIALES

La remuneracion no ha sido facilitada por la empresa. El sistema de remuneracion es fijo.
El tipo de contrato formacion y aprendizaje. Ademas, la empresa se hacer cargo de los
gastos de desplazamientos en el caso de que tenga que desplazarse a la tienda de San Juan

o Torrevieja.
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1. IDENTIFICACION:

Denominacién: Responsable de Compras

2. SITUACION ESTRUCTURAL

El departamento de Compras depende del gerente de la empresa.

3. ANALISIS FUNCIONAL

-Responsabilizarse por acciones comerciales, para la correcta gestion de la organizacion
-Llevar la gestion comercial de la empresa

-Dirigir acciones de los comerciales de la empresa

-Supervisar ofertas solicitadas por los clientes, asi como captar y transmitir al departamento

las necesidades del cliente
-Coordinar y velar para que se cumplan los plazos de entrega

-Atender y llevar un seguimiento de consultas, reclamaciones y reparaciones que puedan

plantear los clientes
-Supervisar las acciones realizadas y las comisiones comerciales
4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacion, concretamente en 2014, fecha en que inicio la

empresa su actividad.

5. LOCALIZACION GEOGRAFICA

EL lugar del trabajo se ubica en la tienda principal de Elche.
6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de Contabilidad es de 9:00h-14:00hh y de

16:00h-20:00h.Cabe la posibilidad de realizar horas extras en momentos en que se acumula
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el trabajo. Unicamente esta formado por una persona, por lo que no hay turnos de trabajo.
En cuanto a las vacaciones, les corresponden un mes, de modo que puede distribuirlas
como crea conveniente, siempre y cuando lo comunique al personal de RRHH. Cabe la
posibilidad de flexibilidad horaria de manera que pueda modificarse en algin momento

determinado por causas determinadas.
7. DESARROLLO

Actualmente no realiza ningun curso para la formacion. Unicamente, en el caso de que se
contratara a un nuevo empleado para este trabajo habria un periodo de prueba donde tendria

que realizar unos cursos y examenes para la formacién y desarrollo.
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es relajado, ya que este departamento (como el resto de
departamentos) esta ubicado en la oficina, concretamente en la parte superior de la tienda.
Las relaciones que mantienen internas son con los trabajadores y el resto de departamentos,
ya que en este caso, este departamento predomina sobre el resto. Y las relaciones externas
las mantiene con los proveedores y posibles clientes. En cuanto a la edad media gira en
torno a los 30 afios. Y la antigiiedad de la empresa es de 2 afios. Ya que inici6 su actividad
en 2014.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Las condiciones de trabajo son buenas, ya que la oficina se encuentra rodeada de unas
ventanas grandes, de manera que hay suficiente iluminacién sin necesidad de tener todo el
tiempo la luz encendida. Ademas, la temperatura es agradable y se encuentra aislada de
ruidos fuertes y molestos, lo cual es algo favorable para el trabajador. No existen riesgos de
caida puesto que la oficina se encuentra en la parte superior de la tienda, ni tampoco riesgos

de enfermedades profesionales. La actividad fisica se desarrolla principalmente sentada.
10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

La responsabilidad principal es gestionar los pedidos de clientes y los pedidos de stock.
Ademas, la trabajadora de este departamento, tiene un alto nivel de autonomia e iniciativa
para gestionar sus funciones.
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11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Los valores de este departamento, como esta formado por el mismo empleado que la del

departamento de RRHH son iguales.
12. CONDICIONES INICIALES

El sistema de remuneracion es fijo. El tipo de contrato indefinido. Ademas, la empresa se
hace cargo de los gastos de desplazamientos, en el caso de que tenga que desplazarse a la
tienda de San Juan o Torrevieja.
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1. IDENTIFICACION:

Denominacién: auxiliar de dependienta
2. SITUACION ESTRUCTURAL

Las dependientas dependen del gerente de la empresa.
3. ANALISIS FUNCIONAL

-Atencion al cliente

- Recepcidn de mercancia

- Devolucion de stock

-Reposicion de producto

-Almacén

-Inventarios

-Cierres de caja

-Apertura y cierre de la tienda.

4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacion, concretamente en 2014, fecha en que inicio la

empresa su actividad.
5. LOCALIZACION GEOGRAFICA

El lugar del trabajo se ubica en la tienda principal de Elche, en San Juan y recientemente en

Torrevieja.
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6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de Contabilidad es de 10:00h-14:00hh y de
17:00h-20:30h.

Cabe la posibilidad de realizar horas extras en momentos en que se acumula el trabajo.
Unicamente esta formado por una persona, por lo que no hay turnos de trabajo. En cuanto a
las vacaciones, les corresponden un mes, de modo que puede distribuirlas como crea
conveniente, siempre y cuando lo comunique al personal de RRHH. Cabe la posibilidad de
flexibilidad horaria de manera que pueda modificarse en algin momento determinado por

causas determinadas.
7. DESARROLLO

Existen posibilidades de promocion y desarrollo mediante una formacion previa de 15 dias,
hasta su correcta incorporacion. Posteriormente pueden seguir formandose para mejorar sus

cualidades.
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es en algunas ocasiones estresante ya que pueden
encontrarse con clientes complejos y tienen que saber tratar con ellos Las dependientas
mantienen relaciones internas con sus superiores en cuanto a la formacién que deben de
recibir durante el periodo de précticas y con los departamentos que se encuentras en una
situacion superior. Y las relaciones externas las mantienen con los clientes directamente
para la venta de sus productos. La edad media en este caso gira en torno a los 25 afios. Y la

antigliedad de la empresa es de 2 afios. Ya que inicio su actividad en 2014.
9. CONDICIONES DE TRABAJO

Las condiciones de trabajo que presenta la empresa es una iluminacion buena con una
temperatura, que en el caso de la tienda central es regular, ya que en verano hace calor y en
invierno frio, mientras que en el resto de tiendas es adecuada. No existen ruidos que puedan
afectar a los trabajadores e afectar en su rutina diaria y en cuanto a la contaminacion, se

puede observar que en la tienda de San Juan se ve afectada por el humillo de la carretera.
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En cuanto a riesgos puede presentarse que existan posibilidades de caidas en el caso de que

hay materiales en el suelo.

La actividad es desarrollada de pie, excepto en momento que se sienta a hablar con el
cliente para explicarles los tipos de productos. Cabe la posibilidad de alergias en el caso de

que alguna trabajadora sea sensible al material de los muebles.
10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

La responsabilidad principal es ofrecer y vender sus productos de manera correcta y saber
tratar con el cliente evitando cualquier conflicto. Las dependientas tienen iniciativa a la
hora de realizar las ventas, pero no tienen tanta autonomia ya que cualquier decision

importante debe pasar por el gerente.
11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Los valores de las dependientas es conseguir la satisfaccion del cliente, consiguiendo un
buen clima. Por lo tanto, tienen un trato directo con éstos a través de la venta de productos.

12. CONDICIONES INICIALES

La remuneracion no ha sido facilitada por la empresa. El sistema de remuneracion es fijo.
El tipo de contrato es para la formacion y el aprendizaje. Ademas, la empresa se hacer
cargo de los gastos de desplazamientos en el caso de que tenga que desplazarse a la tienda

de San Juan o Torrevieja en momento puntuales.
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1. IDENTIFICACION:

Denominacién: Responsable de Logistica
2. SITUACION ESTRUCTURAL

El departamento de logistica depende del gerente de la empresa.
3. ANALISIS FUNCIONAL

-Proceso de pedidos

-Gestion de inventarios

-Transporte

-Servicio al cliente

-Compras

-Almacenamiento

-Planificacion de productos

-Tratamiento de mercaderias

-Gestion de la informacion

4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacion, concretamente en 2014, fecha en que inicio la

empresa su actividad.

5. LOCALIZACION GEOGRAFICA

El lugar del trabajo se ubica en la tienda principal de Elche
6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de Contabilidad es de 10:00h-14:00hh y de

17:00h-20:30h. Cabe la posibilidad de realizar horas extras en momentos en gque se acumula
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el trabajo. Unicamente esta formado por una persona, por lo que no hay turnos de trabajo.
En cuanto a las vacaciones, les corresponden un mes, de modo que puede distribuirlas
como crea conveniente, siempre y cuando lo comunique al personal de RRHH. Cabe la
posibilidad de flexibilidad horaria de manera que pueda modificarse en algin momento

determinado por causas determinadas.
7. DESARROLLO

Actualmente el empleado de este departamento no realiza ningun curso para su promocion
y desarrollo. Pero en el caso de que fuera contratada una persona nueva, se la formaria,

ademas de forma préctica, también mediante cursos y exdmenes.
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es muy complejo ya que la trabajadora tiene que estar
pendiente de todas las entradas y salidas de pedidos, ademaés, de que los albaranes se hayan
realizado correctamente. La trabajadora se encuentra ubicada en el almacén junto con los

MOozos.

Mantiene relaciones internas con los trabajadores ya que ejerce cierto control sobre ellos y

relaciones con proveedores y clientes.

En cuanto a la edad media gira en torno a los 30 afos. Y la antigiiedad de la empresa es de
2 afios. Ya que inici6 su actividad en 2014.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

El empleado del departamento de logistica se encuentra situado en el almacén, Las
condiciones de trabajo que presenta la empresa es una iluminacion buena con una

temperatura, que en el caso de la tienda central es regular, ya que en verano hace calor y

en invierno frio. Hay ruidos de algunas maquinas que pueden afectar a la tranquilidad de

los trabajadores. Sin embargo no se observa que haya contaminacion.

En cuanto a riesgos puede presentarse que existan posibilidades de caidas en el caso de que
hay materiales en el suelo. La actividad es desarrollada de pie. Cabe la posibilidad de
alergias en el caso de que alguna trabajadora sea sensible al material de los muebles.
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10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

La principal responsabilidad es gestionar el orden existente en los pedidos respecto los
clientes. Ejerce cierta responsabilidad sobre los trabajadores, teniendo autonomia e

iniciativa respecto a todos ellos.
11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Lo que pretende el departamento de logistica es que gestionar correctamente todos los
pedidos para que lleguen a su destino y no existan problemas. Es uno de los principales

valores que componen ese departamento.
12. CONDICIONES INICIALES

La remuneracion no ha sido facilitada por la empresa. El sistema de remuneracion es fijo.
El tipo de contrato indefinido. Ademas, la empresa se hace cargo de los gastos de
desplazamientos en el caso de que tenga que desplazarse a la tienda de San Juan o

Torrevieja en momento puntuales.
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1. IDENTIFICACION:

Denominacion: Mozo Almacén

2. SITUACION ESTRUCTURAL

Los mozos de almacén dependen del gerente de la empresa.

3. ANALISIS FUNCIONAL

-Uso eficaz del personal, espacio y equipo

-Flujo eficiente de los bienes desde la recepcion hasta su expedicion

-Mantenimiento de los sistemas para la gestién y el control de las operaciones del almacén

-El valor y el volumen de stock en el almacén y asegurar que las operaciones se realicen en

un entorno seguro

-Retirar los bienes recibidos e identificar las ubicaciones de almacenaje
-Revisar las localizaciones del stock para minimizar cualquier error
-Revisar continuamente el espacio disponible

-Mantener los procedimientos y estdndares de trabajo para permitir una respuesta de

fluctuaciones del negocio
4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacion, concretamente en 2014, fecha en que inicio la

empresa su actividad.
5. LOCALIZACION GEOGRAFICA

El lugar del trabajo se ubica en la tienda central de Elche desde donde se desplazan para

entregar sus pedidos.
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6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de Contabilidad es de 09:00h-14:00hh y de
16:00h-20:00h.Cabe la posibilidad de realizar horas extras en momentos en que se acumula
el trabajo. Unicamente esta formado por una persona, por lo que no hay turnos de trabajo.
En cuanto a las vacaciones, les corresponden un mes, de modo que puede distribuirlas
como crea conveniente, siempre y cuando lo comunique al personal de RRHH. Cabe la
posibilidad de flexibilidad horaria de manera que pueda modificarse en algin momento

determinado por causas determinadas.
7. DESARROLLO

Los trabajadores que componen el almacén, actualmente no realizan ningun curso para la
formacion. Pero en el caso de que contraten a una persona, ésta si estard sometida a una
formacion previa. Sin olvidar, que cada uno de los empleados que componen la
organizacion siempre esta en continuo desarrollo ya con el tiempo aumentan sus

conocimientos y capacidades por la experiencia que adquieren.
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es estresante ya que los mozos de almacén tienen mucha
responsabilidad en cuanto a los repartos que tienen que llevar a sus clientes.

Mantiene relaciones internas entre ellos y con el resto de trabajadores y relaciones externas
con los clientes y proveedores. En cuanto a la edad media gira en torno a los 30 afios. Y la

antiguiedad de la empresa es de 2 afios. Ya que inicio su actividad en 2014.
9. CONDICIONES DE TRABAJO

El empleado del departamento de logistica se encuentra situado en el almacén, Las
condiciones de trabajo que presenta la empresa es una iluminacién buena con una
temperatura, que en el caso de la tienda central es regular, ya que en verano hace calor y en
invierno frio. Hay ruidos de algunas maquinas que pueden afectar a la tranquilidad de los
trabajadores. Sin embargo no se observa que haya contaminacion. En cuanto a riesgos

puede presentarse que existan posibilidades de caidas en el caso de que hay materiales en el
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suelo. La actividad es desarrollada de pie. Cabe la posibilidad de alergias en el caso de que
alguna trabajadora sea sensible al material de los muebles.

10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

El objetivo principal de los mozos de almacen es realizar los pedidos correctamente y
montar cada una de las piezas que componen los productos en casa del cliente. De ahi a que

deben de tener iniciativa y autonomia para realizar estas acciones.
11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Desde el almacén pretenden llevar los pedidos a los clientes dentro del tiempo y de la forma

establecida.
12. CONDICIONES INICIALES

La remuneracion no ha sido facilitada por la empresa. El sistema de remuneracion es fijo.
El tipo de contrato es indefinido. Ademas, la empresa se hace cargo de los gastos de

desplazamientos que tienen lugar cuando realizan sus pedidos por la provincia.
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1. IDENTIFICACION:
Denominacion: Gerente

2. SITUACION ESTRUCTURA
No depende de ningln departamento.
3._ANALISIS FUNCIONAL

-Planificacion: segun los conocimientos que tenga de la empresa, definir los objetivos y

responsabilidades de la empresa

-Organizacion: dividir las actividades procedentes del plan estratégico delegando también

la autoridad

-Direccion: la actividad fundamental
-Motivacion y control:

4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacion, concretamente en 2014, fecha en que inicio la

empresa su actividad.
5. LOCALIZACION GEOGRAFICA

El lugar del trabajo se ubica en la tienda central de Elche, desde donde se desplazan para

entregar sus pedidos.
6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de Contabilidad es de 09:00h-14:00hh y de
16:00h-20:00h.

Al igual que al resto de la empresa, le corresponden 1 mes de vacaciones, las cuales puede

distribuir de la manera que crea conveniente.
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7. DESARROLLO

Al ser el director de la empresa, no existe posibilidad de formacion, ya que esta
suficientemente formado para tomar las decisiones correctas. Ademas, también consulta

esas decisiones con el departamento de RRHH.
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es estresante porque sobre él recae toda la responsabilidad

de la empresa. Y tiene que velar por el correcto crecimiento de la empresa.

Sus relaciones internas son con los empleados de la empresa y sus relaciones externas son
con los clientes o proveedores. En cuanto a la edad media gira en torno a los 30 afios. Y la

antigliedad de la empresa es de 2 afios. Ya que inicio su actividad en 2014.
9. CONDICIONES DE TRABAJO

El director se encuentra ubicado en la tienda central, donde su oficina estd en la parte

superior de ésta con el resto de departamentos.

Las condiciones de trabajo son buenas, ya que la oficina se encuentra rodeada de unas
ventanas grandes, de manera que hay suficiente iluminacion sin necesidad de tener todo el
tiempo la luz encendida. Ademas, la temperatura es agradable y se encuentra aislada de

ruidos fuertes y molestos, lo cual es algo favorable para el trabajador.

No existen riesgos de caida puesto que la oficina se encuentra en la parte superior de la
tienda, ni tampoco riesgos de enfermedades profesionales. La actividad fisica se desarrolla

principalmente sentada.
10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

El objetivo principal es la gestion de la empresa. Al ser el director tiene un alto nivel de
responsabilidad, ya que responde por los empleados y un alto nivel de iniciativa para

emprender nuevas negociaciones que lleven a la empresa a un buen lugar.
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11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Los principales valores del director es velar por sus trabajadores y creando un buen
ambiente entre cada uno de ellos y transmitiéndoles aspectos positivos y motivandoles para

que se sientan cobmodos en la empresa.
12. CONDICIONES INICIALES

La remuneracion no ha sido facilitada por al empresa. El sistema de remuneracion es fijo.
El tipo de contrato es indefinido. Ademas, la empresa se hace cargo de los gastos de

desplazamientos que tienen lugar cuando realizan sus pedidos por la provincia.
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1. IDENTIFICACION:

Denominacién: Auxiliar Atencion al cliente

2. SITUACION ESTRUCTURAL

Depende del gerente de la empresa

3. ANALISIS FUNCIONAL

-Venta al publico

- Atencion al cliente por via telefonica

-Funciones relativas a la emision y control de pedidos
-Recepcidn de quejas o reclamaciones

-Seguimiento de actuaciones tendentes a la fidelizacion de los clientes
4. HISTORIA DEL PUESTO

Se trata de un puesto de nueva creacion, concretamente en 2014, fecha en que inicio la
empresa su actividad.

5. LOCALIZACION GEOGRAFICA
El lugar del trabajo se ubica en la tienda central de Elche.
6. HORARIO

El horario del que dispone el departamento de Contabilidad es de 09:00h-14:00hh y de
16:00h-20:00h.Cabe la posibilidad de realizar horas extras en momentos en que se acumula
el trabajo. Unicamente est4 formado por una persona, por lo que no hay turnos de trabajo.
En cuanto a las vacaciones, les corresponden un mes, de modo que puede distribuirlas

como crea conveniente, siempre y cuando lo comunique con antelacion.

Cabe la posibilidad de flexibilidad horaria de manera que pueda modificarse en algin

momento determinado por causas determinadas.
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7. DESARROLLO

En este departamento, la empleada realiza unos cursos de formacién y desarrollo para su

continua formacion.
8. CONTEXTO RELACIONAL

El ambiente laboral del trabajo es relajado, ya que este departamento esta ubicado en la

oficina, concretamente en la parte superior de la tienda.

Las relaciones que mantienen internas son con los trabajadores y el resto de departamentos,
ya que en este caso, este departamento predomina sobre el resto. Y las relaciones externas
las mantiene con los proveedores y posibles clientes. En cuanto a la edad media gira en
torno a los 25 afios. Y la antigliedad de la empresa es de 2 afios. Ya que inicio su actividad
en 2014.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Las condiciones de trabajo son buenas, ya que la oficina se encuentra rodeada de unas
ventanas grandes, de manera que hay suficiente iluminacion sin necesidad de tener todo el
tiempo la luz encendida. Ademas, la temperatura es agradable y se encuentra aislada de

ruidos fuertes y molestos, lo cual es algo favorable para el trabajador.

No existen riesgos de caida puesto que la oficina se encuentra en la parte superior de la
tienda, ni tampoco riesgos de enfermedades profesionales. La actividad fisica se desarrolla

principalmente sentada.
10. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

El objetivo principal es conseguir la satisfaccion del cliente en todo momento y evitar
problemas o descontentos de estos.

11. RASGOS Y POSICIONES CULTURALES DEL AMBITO DEL TRABAJO

Los valores que posee este departamento es que el cliente este satisfecho con los productos
que decide comprar.
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12. CONDICIONES INICIALES

La remuneracion no ha sido facilitada por la empresa. El sistema de remuneracion es fijo.
El tipo de contrato para la formacion y desarrollo. Ademas, la empresa se hace cargo de los

gastos de desplazamientos que tienen lugar cuando realizan sus pedidos por la provincia.
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