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INTRODUCCION

ANTECEDENTES Y RESENA HISTORICA

: EN P E S T R I D
ONSTRUCTORA "

La compafiia Anpestrid Construcciones Cia. Ltda., “...fue
constituida el 01 de marzo del afo 2010, su registro en la
superintendencia de compafiias de Cuenca data del 10 de Marzo del 2010
y a su vez su inscripcion en el registro mercantil data del 15 de Abril del
afio 2010...”2

Anpestrid Construcciones Cia. Ltda., fue creada con el proposito
de realizar la construccion de viviendas para generar espacios
habitacionales a costo accesible y de buen gusto al alcance de cualquier
ciudadano; en un principio consta con un equipo de tres arquitectos
incluido uno de sus socios y un segundo socio inversionista mas dos
asistentes secretarias que se encargan de todos los aspectos logisticos de
la compafia, en la blsqueda de nuevas soluciones arquitectonicas,
habitacionales y sobre todo ambientales, y; al contar con licencias

tecnologicas que permiten incursionar en nuevos proyectos Anpestrid

! Logotipo empresarial de Anpestrid Construcciones Cia. Ltda. tomada de archivo.
2 Informacién tomada de los archivos de constitucion de Anpestrid Construcciones Cia.
Ltda.



Construcciones Cia. Ltda., participa en el afio 2012 en un concurso
publico realizado por el llustre Municipio del Canton Ambato con su
empresa Municipal GIDSA (Gestion Integral de desechos sélidos
Ambato) del cual resulta ganadora con su propuesta técnica, ambiental y
social para la “Implementacion de una Planta Procesadora de Desechos

Sélidos en el Canton de Ambato”.

Entre los aspectos a rescatar de vital importancia de la
Implementacion de la Planta Procesadoras de desechos Sdlidos esta
contemplado la contratacion de las personas recicladoras llamadas
también chamberos, minadores, etc, que son personas que han venido
realizando esta tarea por alrededor de veinte y tres afios atras, siendo
practicamente tres generaciones las que han laborado en el relleno
sanitario en condiciones no favorables a su salud y seguridad industrial y
demas beneficios propios de la seguridad social como en las condiciones

ambiente laborables.

Anpestrid Construcciones Cia. Ltda., es una empresa que en su
corta vida se ha enfrentado a grandes desafios empresariales, econémicos,
pero sobre todo administrativos; el crecimiento que ha afrontado desde la
puesta en marcha del proyecto de la Implementacion de una Planta de
Desechos Solidos en el cantdn Ambato y al tener su sede Administrativa
y direccion domiciliaria en la ciudad de Cuenca, enfrenta un reto
administrativo de mayor exigencia sobre todo en la definicion de nuevos
procesos, como el poseer un Organico estructural y un Manual de
Funciones que permita la correcta contratacion de nuevo personal, una
adecuada administracion y operatividad de la empresa, ademas de
permitir a sus directivos contar con herramientas Utiles para el desarrollo

y crecimiento de la empresa.



MISION
“Anpestrid Construcciones Cia. Ltda, es una empresa dedicada al

tratamiento y transformacion de desechos solidos, para la obtencion de
productos reciclables, productos de hormigén y fertilizantes, cumpliendo

con estandares de calidad a plena satisfaccion del cliente.

VISION

“En el afio 2025, Anpestrid Construcciones Cia. Ltda., sera una empresa
consolidada y reconocida en el mercado a nivel local y nacional, a través
de la implementgacién de plantas productivas en las diferentes ciudades y/o

cantones y la obtencion de nuevos productos y generacion de energia

eléctrica.

3 Informacién tomada de los archivos de constitucion de Anpestrid Construcciones Cia.
Ltda.

4 Informacién tomada de los archivos de constitucion de Anpestrid Construcciones Cia.
Ltda.



CAPITULOI

1. LA ORGANIZACION

Una organizacién estd compuesta por recursos humanos asi
como fisicos, materiales, econdémicos, tecnolégicos, de infraestructura
etc., el desarrollo de la organizacion dependera del conjunto de
personas con las responsabilidades y actividades enfocadas en alcanzar
un objetivo comUn, “Las organizaciones son instrumentos sociales que
permiten a muchas personas combinar sus esfuerzos y lograr objetivos
que serian inalcanzables en forma individual” °, por lo que se puede
manifestar que en la organizacion se determinan las actividades, tareas

y funciones de cada uno de los responsables en sus diferentes areas.

La organizacion en la empresa nos permitira definir y establecer
los niveles de autoridad necesarios para supervisar, coordinar y analizar
el funcionamiento mismo de la estructura de la empresa; "Organizacion
es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados".®

Para nuestra empresa como una organizacion, es necesario que su
funcionamiento pueda determinar las pautas, parametros pero sobre todo
los objetivos que se quieren alcanzar en el posicionamiento regional y

nacional como empresa lider en el tratamiento de desechos sdlidos.

s CHIAVENATO Idalberto, “COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL ”,2009, péag.
24

s REYES PONCE Agustin, “4ADMINISTRACION DE EMPRESAS” — Teoria y Préctica,
Segunda Parte, Pag. 212.



1.1. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

En toda organizacién debemos tener presente un marco de

principios pero sobre todo mantener los mismos para un correcto

desarrollo de la organizacion como tal; dichos principios son:

“Division del trabajo: Consiste en la designacion de
tareas especificas a cada una de las partes de la
organizacion.

Autoridad: La autoridad es el poder derivado de la
posicion ocupada por las personas y debe ser
combinada con la inteligencia, experiencia y valor
moral de la persona.””’

Responsabilidad: Los miembros de la empresa
adquieren el compromiso y la obligacién de realizar
tareas de la manera correcta.

“Unidad de Direccién: Principio segun el cual cada
grupo de actividades que tienen un mismo objetivo, debe
tener un solo jefe y un solo plan.

Jerarquia: Debe haber una linea de autoridad del
escalon mas alto al escalon mas bajo de la
organizacion. Se conoce como cadena de mando.

Orden: Las personas y medios materiales deben estar en
el lugar preciso en el momento exacto.

Remuneracion: Los empleados deben ser justamente

retribuidos por su trabajo.

7

FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill, 2014



e Estabilidad del personal: Evitar los excesos de

rotaciones de los empleados para mejorar su eficacia.®

En la empresa hay que tener presente que estos principios han
sido confundidos o no especificados lo que ha generado que los mismos
no se cumplan. Con la definicion de estos se manejara una mejor

formalidad dentro la organizacion de la empresa.

1.1.1 PROCESO DE LA ORGANIZACION

Para Anpestrid Construcciones Cia. Ltda., se establece el orden
que es necesario para el correcto funcionamiento de la organizacién asi
como la comprension de las tareas comunes en las distintas areas y la
colaboracion de las diferentes personas en el respeto a las politicas y

objetivos de la empresa. En el proceso se siguen los siguientes pasos:

Reflexionar sobre los Planes y Objetivos: Se establece la

Mision Vision de la empresa.

e Division del Trabajo: Se divide en las diferentes areas que
sean necesarias y Utiles para la empresa.

e Agrupacion de Actividades: Se agrupan de acuerdo a su
afinidad, desarrollo, produccion o area especifica.

o Definir Actividades: que es lo que realiza en su area o
puesto de trabajo.

e Asignar Recursos Fisicos: Es la asignacion de todos los

recursos necesarios para el correcto desenvolvimiento de la

empresa.

¢ FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicién Mc Graw- Hill, 2014.



e Asignar Recursos Humanos: Todas las personas con
formacion académica, capacitadas, de mano de obra y
demés que sean necesarias para el desarrollo en la
productividad de la empresa.

e Informar Funciones y Relaciones: Establecer cada uno de

los perfiles y su manual de funciones.

1.1.2. IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

Los fundamentos basicos que demuestran la importancia de la

organizacion son:

e Es de caracter continuo, por lo que siempre habrd la
necesidad de efectuar cambios constantes segun las
necesidades propias de la empresa.

e Es un medio a través del cual se establece la mejor manera
de lograr los objetivos del grupo social (caracteristicas
similares de los miembros de la organizacion).

e Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las
actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

e Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo
los costos que se generen e incrementando la productividad.

e Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar

funciones y responsabilidades de cada cargo.

Por lo tanto se puede establecer la importancia de la elaboracion
del orgénico funcional como la base (esqueleto) en que se fundamenta

la empresa.



1.2 LAEMPRESA

Anpestrid Construcciones Cia Ltda., se ha empefiado en
pertenecer a la industria regional y nacional, creandose como empresa y
por lo tanto la relevancia de su concepto se establece que:

Empresa es la que se compone por elementos materiales, técnicos
y sobre todo humanos conformando lo que se denomina una unidad
econdmica — social e interactua en el mercado local nacional regional.

La interaccion se produce en el mercado de bienes y raices
haciendo uso de factores productivos que son el trabajo, la tierra y el

capital.

“Las empresas pueden clasificarse segun la actividad econémica que
desarrollan; asi, nos encontramos con empresas del sector primario (que
obtienen los recursos a partir de la naturaleza, como las agricolas,
pesqueras o0 ganaderas), del sector secundario (dedicadas a la
transformacién de bienes, como las industriales y de la construccion) y
del sector terciario (empresas que se dedican a la oferta de servicios o al
comercio). Otra clasificacion valida para las empresas es de acuerdo a
su constitucion juridica. Existen empresas individuales (que pertenecen
a una sola persona) y societarias (conformadas por varias personas). En
este Gltimo grupo, las sociedades a su vez pueden ser anénimas, de
responsabilidad limitada y de economia social (cooperativas), entre
otras.

Las empresas también pueden ser definidas segun la titularidad del
capital, asi nos encontramos con empresas privadas (su capital esta en
mano de particulares), puablicas (controladas por el estado), mixtas (el
capital es compartido por particulares y por el Estado) y empresas de

autogestion (el capital es propiedad de los trabajadores).”®

*http://definicion.de/empresa/#ixzz3AyGFlue2
8



Anpestrid Construcciones Cia. Ltda., es una empresa privada que
ha formado una alinaza estratégica con el sector publico para el
tratamiento de desechos sélidos por lo que se desenvuelce como una
empresa societaria, que por su actividad se define dentro del Sector
Secundario al realizar la transformacion de los desechos sélidos en otros
productos como fertilizantes, bloques para la construccion y energia a

futuro.

1.3 ORGANIGRAMA

1.3.1 DEFINICION DE ORGANIGRAMA

El organigrama permitira a cada uno de los miembros y
colaboradores conocer claramente la estructuracién de la empresa
definiéndose en los siguientes términos; “Es la representacion gréafica
de la estructura orgéanica de una institucion o de una de sus areas, en
la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que
la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de

comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.”*°

Por lo que el organigrama nos informa de manera gréfica los
diferentes departamentos o areas existentes en la empresa, la cadena de
mando, jerarquizacion, la comunicacion interna existente y el
conocimiento pleno de cada departamento en la estructuracion misma

de la empresa.

1.3.20BJETO

Para Anpestrid Construcciones Cia. Ltda., ““...nos servird como un

instrumento apto para plasmar y transmitir en forma gréafica y objetiva

1 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill ,2014

9



como estd compuesta la organizacion...”*!, facilitara a todos sus
colaboradores asi como a los usuarios y clientes externos el conocimiento
y ubicacion de cada cargo, niveles de autoridad, deparatamentalizacion y

canales de comunicacion de la empresa.

1.3.3. UTILIDAD

Las utilidades para la empresa benefician y permiten un
correcto desarrollo en los canales de comunicacion interna de sus
miembros, definir claramente su departamentalizacion pero sobre
todo nos permite tomar desiciones relevantes para la empresa,
también se establece las siguientes utilidades:

e Aportar una imagen formal de la organizacion.

e Proveer el conocimiento de una organizacion, asi como de
sus relaciones de jerarquia y coordinacion para cada
miembro y su ubicacion.

e Constituir un elemento técnico valioso para el anélisis
organizacional

e Dotar a la organizacion de una visualizacion amplia y
completa de su estructura.

e Esuna fuente de consulta.

Pero sobre todo es una herramienta guia para el desenvolvimiento de cada

uno de los colaboradores y la organicidad misma de la empresa.

1.3.4 CRITERIOS FUNDAMENTALES PARA SU PREPARACION

Los criterios fundamentales que se deben tener presentes para la

preparacion y presentacion del organigrama de la empresa son:

1 IDEM

10



e “Precision: En el organigrama deben definirse con
exactitud todas las unidades administrativas y sus
interrelaciones.

e Sencillez: Debe ser simple, para que se comprenda
facilmente. Para ello, se recomienda no complicarlo con
trazos innecesarios o una nomenclatura compleja o poco
clara.

e Uniformidad: Para facilitar su interpretacién conviene
homogeneizar las lineas y figuras que se utilicen para
disefarlo.

e Presentacion: En gran medida, su funcionalidad depende
de su formato y estructura; por ello, para prepararlo se
deben considerar criterios técnicos y de servicio, en
funcion de su objetivo.

e Vigencia: Para conservar su vigencia el organigrama
debe mantenerse actualizado. Cuando se elabora es
recomendable que el margen inferior derecho de la grafica
se anote el nombre de la unidad responsable de prepararlo

y la fecha de autorizacidn y actualizacion.”*?

1.3.5 REGLAS PARA ESTRUCTURAR UN ORGANIGRAMA

Para la estructuracion del organigrama se consideran los
siguientes aspectos:
e Los rectdngulos deben tener y mantener el mimso tamario,
nunca menores o de diferente dimension.
e Desde la base inferior del rectangulo debe salir la la linea
jerarquica central, esta, siempre es mas gruesa que las

demas

12 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill ,2014.

11



e La asesosorias deberan estar en el nivel inmediato inferior
a la administracion.

e Después de las asesorias estaran las unidades operativas y
cada una de sus clasificaciones.

e Un organigrama debe tener un esquema sobrio, la
distribucion de los rectangulos debes ser equilibrada, debe
ser de facil lectura y proporcionalidad en los tamafios.

e Las lineas de trazado nunca deben cruzarse.

1.3.6 FORMAS DE GRAFICAR UN ORGANIGRAMA

Forma y dimension: La forma que se utiliza para el
organigrama son rectangulares y el texto se escribe de forma
horizontal y su dimension debe ser y mantenerse de la misma

forma (dimensiones semejantes).

Jerarquizacion: Se asignan responsables y nivel de
autoridad a través de la cadena de mando en las distintas areas o

unidades de la organizacion.

Departamentalizacion: Las actividades generales se
agrupan y dividen de acuerdo a su especializacion sean estas por
el servicio que prestan, el lugar de trabajo, producto, cliente,
procesos, y todas aquellas actividades en grupos o relacionados
entre si; la departamentalizacion pretende agrupar las areas afines

con objetivos afines orientados hacia un mismo propdsito.
Asignacion de tareas: Es la descripcion de cada puesto,

considerando las actividades, responsabilidades, tareas Yy

atribuciones que cada cargo realiza en su departamento o seccion

12



de la empresa evitando conflictos en el rol a desempefar y

duplicidad de tareas.

Figuras estandares del organigrama: las figuras
utilizadas son cada uno de los rectangulos que componen el
grafico, a estas figuras rectangulares se las denomina entregrama,
se recomienda que todas las figuras (entregramas) tengan siempre

la misma medida.

Lineas de conexién: Se utilizan para representar las
diversas relaciones entre las areas, departamentos o unidades que
forman la estructura organica, se recomienda mantener siempre el
mismo trazo (0 grosor) asi como evitar cruces de lineas entre
areas.

e Relacion lineal o de autoridad: La autoridad y
responsabilidad se transmiten mediante una sola
linea, estableciéndose la relacion de subordinacion

entre las diferentes areas de la organizacion.

a) Incorrecto b) Correcto

)

¢) Incorrecto d) Correcto

GRAFICO 1.1

13



Relacioén lineal o de autoridad

Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicién

Relacion de autoridad funcional: estas lineas se
representan en forma entrecortada y representan la
relacion de mando especializada, no de
dependencia jerarquica, esta linea puede ir paralela
a la autoridad de linea o0 un 6rgano especializado y
los subordinados de otras unidades de linea, los
nexos de estas lineas salen de la parte inferior del
entregrama de mayor jerarquia y conecta en la parte

superior del siguiente entregrama del nivel inferior.

GRAFICO 1.2

Relacién de autoridad funcional

Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacién de Empresas, Tercera

Edicién

Relacion de coordinacién:  Estas lineas
interrelacionan las actividades que realizan
diversas areas o unidades de la organizacion, se

representan con lineas largas de trazo discontinuo
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que salen de la parte inferior del entregrama y se
conecta con la parte inferior del otro entregrama de

una unidad de otra area.

GRAFICO 1.3
Relacion de Coordinacion
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicién

e Relacion de asesoria o staff: Se representan con
lineas continuas de trazo fino y proporcionan
informacion técnica o especializada a los érganos
de mando de linea.

- Interna: Estas se representan con lineas
continuas de trazo fino colocadas
perpendicularmente a la linea de mando,
son de caracter permanente y forman

parte de la estructura de la organizacion.
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GRAFICO 1.4
Relacion de Asesoria Interna
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicién

- Externa: Estas se representan con
lineas discontinuas colocadas de manera
perpendicular a la linea de mando de la
unidad de la cual dependen, estas no
forman parte de la estructura de la
organizacion,  sus  funciones  se
desempefian de forma independiente y

de asesoria externa como tal.

GRAFICO 1.5
Relacion de Asesoria Externa
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicion
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1.3.7 CRITERIOS PARA ELABORAR ORGANIGRAMAS EN EL
SECTOR PRIVADO

La constante evolucién y dinamica que adquieren las empresas y

sobre todo los cambios que se suscitan periddicamente nos permiten

establecer los siguientes criterios para elaborar organigramas en el sector

privado:

Origen: Las organizaciones privadas revisan periddicamente su
estructura y métodos de trabajo, la era de la tecnologia y el
conocimiento ha hecho que las organizaciones dependiendo del
giro del negocio lo hagan semestralmente, cuatrimestralmente o
trimestralmente, lo que produce ajustes periddicos que son desde
variaciones en la distribucion de las obligaciones de trabajo, hasta

la preparacion de una nueva estructura organica administrativa.

“Mecanica: Este aspecto depende de la magnitud de los cambios
organizacionales y del tipo de respuesta que debe darse en
materia de tiempo, recursos y nivel técnico para su
implementacion; convencionalmente, los cambios de esta
naturaleza pueden agruparse como se expone a continuacion:
> Baésicos: Implican ajustes minimos a operaciones,
actividades, funciones, procesos o proyectos, los cuales
pueden producir cambios en el organigrama no mas alla
de nivel departamental o de oficina. Solo se necesita una
propuesta bien fundamentada y autorizada, que incluya la
referencia de la estructura organizacional que desea
cambiar, asi como las ventajas que el cambio reportara a
la organizacion.
» De Alcance Medio: Implican variantes funcionales y

estructurales que afectan hasta el nivel gerencial de la
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organizacién. En este caso se aplica el procedimiento
general para elaborar o actualizar organigramas.

» De Alcance Total: Son decisiones que cambian por
completo la estructura de una organizacion y que varian
de acuerdo con los recursos técnicos y econémicos que se
destinen a ese fin. La decision de llevar a cabo una
modificacion estructural de esta magnitud implica la
ejecucion de un analisis organizacional que si bien debe
basarse en el procedimiento especifico para elaborar
organigramas, también tiene que considerar la integracion

de variables de operacidn y estrategia de mayor alcance.

En términos generales las variables complementarias del
procedimiento especifico que deben considerarse son las

siguientes:

Diagnostico de la situacion de la organizacion.
Analisis y proyecciones financieras.

Estudio del mercado.

Eal N

Ventajas competitivas esperadas.”*?

1. Diagndstico de la situacion de la organizacion: determinar si la

organizacion responde a las necesidades de la empresa.

2. Analisis y proyecciones financieras: dentro del objeto de la
empresa el andlisis y proyeccion financiera determina su

sustentabilidad econdmica.

3. Estudio del mercado: la organizacion garantiza que la

produccidn tiene y posee cabida local y/o nacional

3 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicién Mc Graw- Hill ,2014
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4. Ventajas competitivas esperadas son: la calidad, precio,

cantidad necesaria, posicionamiento del producto.

e Responsables: Los responsables de la elaboracion del
organigrama son todas aquellas personas que mantienen un alto
nivel de conocimiento de la empresa asi como las personas
involucradas en la o las areas respectivas, se determinan algunos
alcances:

» “De cambios basicos: Personal del area que
formula la propuesta.

» De alcance medio: Personal del area afectada, de
las otras areas relacionadas con esta y técnicos
internos especializados en la materia. Aunque no
es estrictamente necesario, puede contratarse el
servicio de un consultor externo.

» De alcance total: Personal de todas las areas de la
organizacion, apoyados en un cuerpo técnico y de
decision altamente calificado, el cuél puede utilizar

los servicios de consultores externos.”

e Soporte decisional: “Las organizaciones privadas funcionan
con estricto apego a sus normas internas, por lo que cualquier
modificacién a sus estructuras generalmente parte de un
proceso de andlisis muy preciso, el cual se basa en los motivos

siguientes:

“  FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicién Mc Graw- Hill ,2014.
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» Actualizaciobn o cambio del objeto de la
organizacion.

> Nuevas estrategias corporativas, funcionales,
de negocios o globales.

» Integracion de nuevos socios.

» Aumento del capital.

> Reestructuracion de la forma de operar con
motivo de la creacion, desaparicion, fusion o
readscripcion de unidades administrativas.

» Requerimientos de sus grupos de interés.

» Tratados, convenios 0 acuerdos nacionales e
internacionales.

» Cumplimiento de normas de gestion de la
calidad.

» Relaciones con el entorno a nivel nacional,
internacional,  multinacional, global o

trasnacional.”®®

e Mecanismos de la informacion:

Hace referencia a todos aquellos aspectos del organigrama
que tienen y son de importancia para la empresa en su
conocimiento para las diferentes areas, departamentos,
colaboradores, responsables y demas involucrados, manejan la

informacion en tres aspectos basicos que son:

» Acervo documental: Es el organigrama impreso,
es decir son los documentos escritos de consulta
en los que constan la firma de los responsables,

de su elaboracion y autorizacion.

5 FRANKLIN FINCOWSKY, Enriqgue Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill ,2014
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» A través de medios electromagnéticos: El
organigrama se guarda y respalda mediante
equipos de cémputo (en su disco duro), asi
como también se puede hacerlo en discos duros
externos, usb, dvd, cd o aquellos medios que

disponga o crea conveniente la empresa.

» Interaccién: A la informacién guardada vy
respaldada se la puede acceder mediante
sistemas internos de comunicacion sea esta la
intranet o internet (pagina web de la empresa),
programas de base de datos, archivos
compartidos o generales, o archivos de consulta

general de la empresa.

Difusion:

Siempre que exista alguna modificacion o cambio en el
organigrama de la empresa es importante considerar
estrategias como la socializacién, foros, talleres, charlas de
discusion, pero sobre todo llevar adelante procesos de
sensibilizacion en los cuales los colaboradores de las areas
afectadas por los cambios, hayan formado parte de su
desarrollo; habréa que considerar también la difusion mediante
correos electronicos, carteleras informativas, folletos o
boletines informativos, cuando estos cambios involucran a
toda la organizacion como tal; de esta manera la transicion de

los cambios sera dara de una mejor manera.
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1.4 TIPOS DE ORGANIGRAMAS

Los organigramas se clasifican por algunos criterios que son:

1.4.1 POR SU NATURALEZA

e Microadministrativos:  “Corresponden a una sola
organizacioén, y pueden referirse a ella en forma general o
mencionar alguna de las areas que la conforman.”*® (un

ejemplo puede ser este tipo de organigrama)

Direccion
General

[Dimmién] [Dimn:ién] [Dimmiﬁn] [Dimmién] [Dimmiﬁn]
A B c D E
] ] | | ]
Depto. A 4[ Depto. ] 4[ Depto. A | || Depto. A Depto. A
Depto. B 4[ Depto. ] 4[ Depto. B | |—| Depto. B Depto. B
Depto. C 4[ Depto. ] 4[ Depto. C | | Depto. C Depto. C
4[ Depto. ] 4[ Depto. D — Depto. D Depto. D
L { Depto. E

GRAFICO 2.1

| S

Organigrama General
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicion

16 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill , 2014, Pag. 101
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e Macroadministrativos: Contienen informacion de mas de una

organizacion y se especifica por areas que tiene empresa.

JUNTA GENERAL DE

ACCIONISTAS
l |
DIRECTORIO
1
GERENTE
Secretaria
G. Proyectos G. Finanzas

| Contadora ‘ | Economista |
L= L=

GRAFICO 2.2

Fuente: http://margaritabz.weebly.com/

e Mesoadministrativos: “Consideran una 0 mas
organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo
especifico. Cabe sefialar que el término meso administrativo
corresponde a una convencion utilizada normalmente en el
sector publico, aunque también puede emplearse en el sector

privado.”’

7 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS ”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill ,2014, Pag.101
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MINISTRO DE AMBIENTE
¥ RECURSOS NATURALES

YICEMINISTRODE
RECURSOS NATURALES

YICEMIMISTRO DE
AMBIENTE

DIRECCION GEMERAL
DE CUMPLIMIENMTO

LEGAL
SECRETAR[A DE
DIRECCION
UMIDAD ADMIMNIS TRATIVA ASUNTOS JURIDICOS
RECEPCION ARCHIWO PROCURADL RECEPCIOMN ARCHIWO PROCURADURIA
GEMERAL RI& GEMERAL
Fuente:

http://www.marn.gob.gt/sub/portal_clegal/menus/organigrama.html

1.4.2 POR SU FINALIDAD

e Informativo: Estos organigramas estan disefiados con el

objetivo de ser puestos a disposicién de todo el publico,

facilitando la informacion accesible a personas no

especializadas.
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Junta Directiva

Gerente Revisor Fiscal
Asistente de Gerencia Coordinadora Coordinador Cowtador
Y Facturacion Gestion Humana Nomina
Mewsaiero Secretaria Salud Auxiliar de Gestién Servicios
Ocupacional Humana y Nomina Generales
GRAFICO 2.4

Fuente:http://spartaltda.com/sitio/index.php?option=com_content&view=
article&id=53&Itemid=57

e Analitico: “Tiene por finalidad el andlisis de determinados
aspectos del comportamiento organizacional, como también
de cierto tipo de informacion que presentada en un

organigrama permite la vision macro o global de la misma "

8 FLEITMAN Jack, “NEGOCIOS EXITOSOS” , Editorial MC Graw- Hill, 2000,Pag.
245
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Laboratorio de Suelos

Area de Anilisis

Fisicos

Coordinador

Técricos Operativos

|

Area de Analisis
Cuirmicos

Coordinador

y

h 4

Area de Andlisis
Microbioldgicos

Coordinador

Técricos Operatiros

A

¥ v hd

¥

Térnicos Operativos

Audliares de Coordirador Lsesor
Lshoratorio de Calidad LaronSrico
GRAFICO 2.5

Secretaria

Fuente: http://www.unalmed.edu.co/~esgeocien/analisis_suelos.html

Formal: Estos plasman la representacion del modelo de

funcionamiento planificado o formal de la organizacion y

cuentan con el instrumento escrito de su aprobacion.

INCLUYE: FRINC®I0S

LITASLECIDOS BN LAS
SERAIMRNTAS D# L2

f“"."“‘ s Y e e et .
([ Equictad en la carga de x(apg_p_)

GRAFIC0O 2.6

. d
j £ DE ORGANIZACION COMO; | “*|  oconcancuods
: como
c Toe },'--,3; o = ~N
{ Phnes
! Sl )
/ A p— Y B
C Ovasion de trabajo J - N
.—;a { f ogra s )
/" Partes que Aitonaad i N O
| N o —— —
integran a I3 P ; -
\_ogenizacion /(" Responzabdidad ) (\ Presupuesto )
Estructurs p ‘ = \ ;
; . ; ( Celegacion J Y ™
P Y - { nstructive )
[ Su relacion eatre | ( Unidad de Mando ) \—f—/
\ o % / ‘/" .' N
C Jersrquia o) A Orgm:nm. /)
P Py ) R
(__Tramodecontrol ) | Ansizis de puestos 3

Fuente:http://www.enciclopediafinanciera.com/organizaciondeempresas/

estructura-organizacion/organizaciones-formales.htm
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e Informal: Se considera asi cuando la representacion del
modelo de funcionamiento planificado o formal de Ila

organizacion no cuentan con el instrumento escrito de su

aprobacion.

GRAFICO 2.7

Fuente: http://www.mailxmail.com/curso-empresa-organigrama/empresa-

tipos-organigramas-primera-parte

1.4.3 POR SU AMBITO

e Generales: Contienen informacion general de la empresa
hasta determinado nivel jerarquico, segin su magnitud y

caracteristicas.
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Direccion
general

Direccion Direccién Direccién
Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.
GRAFICO 2.8

Organigrama General
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera
Edicion

“En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general
0 su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta

el nivel de departamento u oficina.”*°

e Especificos: Muestran en forma particular la estructura de

cada una de las areas de la empresa.

Gerencia
| |
Depto. Depto. Depto.
Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina
GRAFICO 2.9

Organigrama Especifico
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicion

1 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill , 2014, Pag. 101
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1.4.4 POR SU CONTENIDO

e Integrales: Son representaciones graficas de todas las
unidades administrativas de la empresa y sus relaciones

jerarquicas o de dependencia entre las mismas.

Direccidn
general
1.0
| |
Direccion Direccion Direccién
1.1 1.2 13
Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.
1.1.1 1.1.2 1.21 122 123 131 132
GRAFICO 2.10

Organigrama Integral
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicién

Es conveniente anotar que los organigramas generales e integrales son

parecidos.
e Funcionales: Estos contienen el detalle de las principales

funciones que tienen asignadas cada area, ademas de las

unidades y sus interrelaciones.
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Direccién general

1. Cumplir los acuerdos de |a junta administrativa
2. Vigilar el cumplimiento de los programas

3. Coordinar las direcciones
4. Formular el proyecto del programa general

Direccidn técnica

Direccién financiera

Direccién de promocién
y coordinacién

1. Evaluar y controlar la

—i

. Obtener los resultados

aplicacién y desarrollo de necesarios 1. ESFableFe’ ’elaCiO(‘eS de
los programas 2. Formular el programa asistencia promocional
2. Formular el programa anual anual de financiamiento 2. Establecer relaciones de
de labores 3. Dirigir las labores ] TR
3. Dirigir las labores administrativas de su area 3. Supervisar al Departamento
administrativas de su area de Compras

4. Formular el programa de
trabajo
. Proponer modelos de
autoabastecimiento parcial
6. Organizar y coordinar
seminarios

(%]

GRAFICO 2.11
Organigrama Funcional
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicién

Este tipo de organigrama nos sirve para capacitar al personal y presentar
a la organizacion en su contexto y forma general.

e De puestos, plazas y unidades: Estos muestran las
necesidades de puestos y el nimero de plazas existentes o
necesarias de cada unida, generalmente en sus recuadros se
representan con las letras E de existente y R de requerido,
ademas incluyen los nombres de las personas que ocupan las

plazas.
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E R
Direccién general 4|4
Director = 111
Auxiliar * 101
Secretarias * 2|2
\
|
E R E R
Direccién “A” 5|5 Direccién “B” 5(7
Director * 101 Director * 101
Analistas * 2|2 Analistas * 2|4
Secretarias * 2|2 Secretarias * 2|2
E R E R
Departamento 12|15 Departamento 1|1
E = Existentes lefe * 101 Jefe 11
R =Requeridos Analistas = 6| 8 Analistas 717
* Nombre de la persona Dibujantes & 2|2 Dibujantes o 101
Secretarias S 3|4 Secretarias & 2|2

GRAFICO 2.12

Organigrama de Puestos, Plazas y Unidades

Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicién

1.4.5 POR SU PRESENTACION O DISPOSICION GRAFICA.

e Verticales: Estos detallan los diferentes niveles jerarquicos de

la organizacion y se representan desde arriba hacia abajo

desde la méxima autoridad hasta el despliegue de todas las

unidades existentes.
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iy

L
| | [ ] [
(| |G G G D

GRAFICO 2.13

Organigrama Vertical

(]

Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera
Edicién

Horizontales: En esta disposicion los niveles jerarquicos se van
representando desde la izquierda hacia la derecha y se ordenan en forma
de columnas en cada una de sus departamentos, unidades y cargos

existentes, las lineas se disponen de manera horizontal.

U000 D 0

i

GRAFICO 2.14
Organigrama Horizontal
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicion



e Mixtos: Utilizan combinaciones verticales y horizontales para
representar de mejor manera las posibilidades de su
representacion gréfica. Se recomienda utilizarlos en el caso de
que la empresa tiene un gran ndmero de puestos bajo su
administracion.

Direccion
General

GRAFICO 2.15
Organigrama Mixto
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacién de Empresas, Tercera

Edicidn

e De bloque: “Son una variante de los verticales, pero tienen la
particularidad de integrar un mayor nimero de unidades en
espacios mas reducidos. Por su cobertura, en poco espacio
permiten que aparezcan unidades ubicadas en varios niveles

jerarquicos.”?°

2 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill, 2014, Pag. 103 - 104
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Secretario

Subsecretaria A Subsecretaria B

1.Direccion 3.Direccién 5.Direccion

1.1 Departamento 3.1 Departamento 5.1 Departamento
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina 5.1.1 Oficina
1.1.2 Oicina 3.1.2 Oicina 5.1.2 Oficina
1.1.3 Oficina 3.1.3 Oficina 5.1.3 Oficina

1.2 Departamento 5.2 Departamento
1.2.1 Oficina 4.Direccion 5.2.1 Oficina
1.2.2 Oficina 4.1 Departamento 5.2.2 Oficina
1.2.3 Oficina 4.1.1 Oficina 5.2.3 Oficina

4.1.2 Oficina
2.Direccion 4.1.3 Oficina 6.Direccion

2.1 Departamento 4.2 Depanamento 6.1 Departamento
2.1.1 Oficina 4.2.1 Oficina 6.1.1 Oficina
2.1.2 Oficina 4.2.2 Oficina 6.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina 4.2.3 Oficina 6.1.3 Oficina

2.2 Departamento 6.2 Departamento
2.2.1 Oficina 6.2.1 Oficina
2.2.2 Oicina 6.2.2 Oficina
2.2.3 Oficina 6.2.3 Oficina

GRAFICO 2.16

Organigrama Mixto
Fuente: Enrique Benjamin Franklin, Organizacion de Empresas, Tercera

Edicién

e Circulares: “En este tipo de disefio gréafico, la unidad
organizativa de mayor jerarquia se ubica en el centro de una
serie de circulos concéntricos, cada uno de los cuales
representa un nivel distinto de autoridad, que decrete desde el
centro hacia los extremos, y el dltimo circulo, o sea el mas
extenso, indica el menor nivel de jerarquia de autoridad. Las

unidades de igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo,
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y las relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que

unen las figuras.?

Direccion

Seccion 4

GRAFICO 2.17
Organigrama Circular
Fuente: RAFAEL DE ZUANI ELIO, “Introduccion a la Administracion
de Organizaciones” 2003

1.5 PROCESO PARA LA ELABORACION DEL ORGANIGRAMA

Los pasos basicos para preparar organigramas son:

e Autorizacion para realizar el estudio
Esta autorizacion la debe dar el gerente general o maxima
autoridad de la empresa apoyado por los niveles de decision y

por el departamento responsable de su elaboracion.

e Integracion del equipo de trabajo

2 RAFAEL DE ZUANI Elio, “INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION DE
ORGANIZACIONES”, Editorial Maktub, 2003, pag. 318
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Para la conformacion del equipo de trabajo se requiere que
los miembros seleccionados sean personas comprometidas con
la materia, se puede capacitar a personal de apoyo en algunas

areas que serian:

» La manera de realizar la presentacion personal y la
forma de solicitar la informacion necesaria.

» Métodos o formas para sintetizar avances.

» Mecanismos Utiles de supervision y coordinacion.

» La realizacion de la revision y depuracién de

propuestas.

Se designa un responsable para los trabajos muy especificos y
de poca complejidad por lo que no es necesario integrar todo un

equipo para una tarea puntual.

e Determinacion del programa de trabajo

Es necesario e indispensable contar con un plan de
trabajo que permita la planeacién de actividades para la
elaboracion del organigrama y que se plasme en un documento
guia o rector en el cual se debe detallar los responsables,
tiempos y acciones que forman parte del programa ademas de
ser aprobados por la méxima autoridad de la empresa; se
recomienda que cuente con una red o una grafica de Gantt, o

de ser necesaria las dos.

“El diagrama de Gantt es una util herramienta gréafica
cuyo objetivo es exponer el tiempo de dedicacion previsto

para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo
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total determinado. A pesar de esto, el Diagrama de Gantt no

indica las relaciones existentes entre actividades.”

e Captacion de informacién
Esta etapa se realiza por medio de entrevistas que estan
dirigidas a los responsables de las diferentes &reas, la
aplicacion al personal operativo y de ser necesario a los
involucrados y/o usuarios de los diferentes departamentos que

conforman la empresa.

“También puede acudirse a los archivos y centros de
documentacidn, en donde, través de investigacion documental
se recopila informacién normativa y administrativa relativa a
la constitucién, 6rganos, niveles, relaciones de coordinacion
internas, interinstitucionales y con grupos de interés,
funciones, procesos y proyectos de la organizacion. Asimismo,
es util acceder a los sistemas de informacion via intranet o

extranet.

La informacién que debe reunirse con este propdsito
debe referirse a:
» Los érganos que integran dichas areas.
» El nivel jerarquico que ocupan en la estructura
organica.

» Las relaciones que guardan entre ellos.

A\

La naturaleza de estas relaciones.
» Las funciones que realizan y, en su caso, los
puestos y el nimero de plazas que los integran.

» Los procesos que llevan a cabo.

22 https://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Gantt
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» Los proyectos que desarrollan.
» El alcance de sus acciones.
> Las estrategias que aplican.

> Los beneficios que se espera obtener.”?

e Clasificacion y registro de la informacion
La clasificacion y la importancia del registro de toda la
informacion debe ser ordenada en carpetas como documento
fuente que permitan un manejo agil y la claridad para detectar
errores, vacios de la informacion, contradicciones, duplicidad
de funciones; es necesario que los datos que se obtengan sean
analizados y examinados criticamente para obtener mejores

resultados.

1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Para la elaboracion de la estructura organizacional se tiene en

cuenta los aspectos y criterios que hacen que la empresa mantenga un
orden en las relaciones entre las diferentes areas para su funcionalidad y
operatividad, podemos definirla como: La red de comunicacion de las

diferentes areas en las que se transmite la informacion de la empresa.

“La estructura de la organizacién normalmente se representa
mediante un organigrama formal que muestra las relaciones, los canales
de comunicacion; los grupos formales de trabajo; los departamentos o

divisiones y lineas formales de responsabilidad.”**

2z FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill, 2014, Pag. 115

2 OSPINA MONTOYA, Norberto, “ADMINISTRACION FUNDAMENTOS”, Medellin,
ediciones de la U, 2010
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La Organizacion Formal: Tiene por proposito establecer un objetivo
especifico, en la que se establece un orden jerarquico en las relaciones de
sus miembros, sus procedimientos, reglas y demaés dentro de la empresa.

e La Organizacion Informal: Este tipo de relaciones surgen de
manera casual o espontanea entre los miembros de la empresa y
aunque este tipo de organizacion complementa a la organizacion
formal dependera mucho de los directivos saber llevar y controlar

las situaciones que puedan darse al interior de la organizacion.

En la estructura organica se detallan los tres aspectos estructurales:

o Una estructura funcional que contiene actividades o
tareas diferenciadas y ordenadas para lograr los
objetivos propios de la empresa.

o Una estructura de autoridad que determina el conjunto
de niveles jerarquicos y permite a las personas actuar
con criterios de responsabilidad y de control de sus
tareas.

o Una estructura de decision, en la que cada miembro,
por su funcién y nivel jerarquico, y con la informacion

recibida puede tomar decisiones.

La estructura de la organizacién se compone de diferentes
elementos, los cuales pueden ser estudiados segun su funcion y posicion;

se determinan segun los siguientes criterios:

e Primer Criterio: se agrupan todos los componentes principales y las
partes basicas de las funciones, decisiones y las tareas especificas, la
empresa como organizacién se compone de cinco partes principales

que son:
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» “Alta direccion. Elemento que representa el papel de
la direccion general de la empresa o la funcion del
empresario.

> Direccion intermedia. Elemento que representa el
papel de los mandos intermedios o de los ejecutivos o
directivos de la linea jerarquica de la empresa.

> Base operativa. Elemento que recoge los centros
operativos de la empresa y el conjunto de personas
(técnicos y trabajadores) que estan directamente
relacionados con la produccion y venta de los bienes y
servicios.

» Tecnoestructura. Elemento que representa el papel de
los analistas, especialistas 0 expertos en las distintas
funciones de la direccion y de la explotacion.

» Estructura de apoyo. Elemento que integra el papel de
los centros y de los expertos que apoyan
logisticamente y asesoran el desarrollo de las
actividades basicas y funciones directivas de la

empresa. %

e Segundo Criterio: En estas unidades organizativas se desarrollan
actividades diferenciadas pero segln los papeles que desempefian
estas son:

» Unidades directivas jerarquicas. Centros con
autoridad y responsabilidad sobre los flujos de
trabajo, que integran la Alta Direccion y la Direccion
Intermedia.

» Unidades de gestion funcional. Centros especializados

en alguna funcion empresarial (directiva o técnica)

2 http://www.adeudima.com/?page_id=126
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que apoyan a los flujos de trabajo. Integran la
tecnoestructura.

» Unidades de apoyo. Centros con funciones de apoyo
logistico (mantenimiento, conservacion y suministro) y
de asesoramiento para que los flujos de trabajo y los
papeles de las otras unidades se desarrollen
eficientemente. Integran la Estructura de Apoyo.

» Unidades operativas. Centros de actividad economica
de la empresa o en donde se desarrollan las tareas o
los flujos de trabajo (plantas, almacenes, puntos de

venta, oficinas, etc.). Integran la Base Operativa. "2

e Tercer Criterio: Se consideran las Relaciones formales e informales
que conectan o comunican segun la naturaleza de su papel a las
personas y grupos que integran la organizacion; estas relaciones
pueden ser de naturaleza individual, grupal, o entre una persona y un

grupo; estas pueden clasificarse de la siguiente forma:

> “Lineales o de jerarquia. Relaciones de autoridad
entre jefe y subordinado, que van configurando los
distintos niveles jerarquicos de la organizacion.

> Funcionales o de staff directivo. Relaciones
funcionales entre especialistas y la linea jerarquica.
No tienen autoridad directa sobre los flujos de trabajo,
aunque si son responsables y controlan los objetivos de
su funcion.

> De apoyo y de staff asesor. Relaciones de apoyo y de
asesoramiento sobre la linea jerarquica, con el fin de
facilitar el buen desempefio o equilibrio de los flujos de

trabajo.

2 http://www.adeudima.com/?page_id=126
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Asi como los staffs directivos son especialistas, basicos
para los objetivos de la empresa, por lo que suelen estar en
plantilla (expertos en marketing, planificacion, contabilidad,
informatica, personal, etc.), los staffs de apoyo y asesores, por su
caracter complementario y periférico, pueden ser profesionales
con ejercicio libre de su actividad, por lo que no estan
incorporados a la plantilla, caso de asesores legales y
econdmicos, de los servicios de relaciones publicas, sociales, de

mantenimiento o de restauracion, etc. %’

1.7 EL DISENO Y NUEVAS TENDENCIAS ESTRUCTURALES.

El disefio en las nuevas tendencias estructurales han sabido ir
adaptandose a las necesidades de crecimiento, a sus nuevos objetivos, a
sus metas cambiantes, pero sobre todo buscar la eficiencia y flexibilidad
necesaria para responder en la Gltima década a todas estas necesidades
con estrategias corporativas de las que se pueden mencionar:

e “Incremento en el ambito geogréfico: globalizacion.
e Incremento de las concentraciones: fusiones vy
adquisiciones.
e Simultaneamente, busqueda de las ventajas del tamafio
reducido (flexibilidad y capacidad de respuesta).
» Reduccién de tamafio: downsizing.
» Redisefio incremental: reduccién de personal.
> Redisefio radical: cambio de estrategia, estructura
y sistemas.

» Reenfoque: refocusing.

27 http://www.adeudima.com/?page id=126
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» Reduccién del ambito de producto: desinversion en
negocios periféricos y concentracion en las
competencias esenciales.

» Reduccién del ambito vertical: outsourcing

(organizacion virtual o en red). 28

1.7.1 NUEVAS OPCIONES DE DISENO

1.7.1.1 PROCESOS DE DOWNSIZING

En el modelo downsizing o que traducido al espafiol seria
de “reajuste” estd centrado en la reduccion de personal
generalmente dado por cambios organizativos y por las
reorientaciones de cambios de la mision, estructura, sistemas y de

estrategia; algunos de estos elementos a tener en cuenta son:

e “Partir de la base de que las personas son los principales
actores y recursos de la empresa.

e Elaboracién de estudios previos que aporten solidez y
consistencias desde la perspectiva econdmica técnica y
social.

e Estudio sociologico del clima social y reacciones
previsibles por los distintos colectivos afectados,
efectuando una previsién de estrategias de intervencion y
medios a utilizar.

e Fomentar la transparencia informativa, clara, y sencilla,
huyendo del oscurantismo (postergacion) y evitando la

creacion de un clima de suspicacia y secretismo.

2 F[EGUEROA GONZALEZ José, SALAME Gustavo, Modulo “ESTRUCTURA Y
CAMBIO ORGANIZACIONAL”, FUNIBER Fundacion Universitaria iberoamericana.
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e Crear las condiciones para que tanto la informacion
como la participacion en el debate interno no quede
restringida a la representacion legal de los trabajadores
en detrimento de la linea jerarquica, fomentando la
informacion ascendente y descendente a través de ella.

e Confeccionar los listados de personal afectado,
explicando los criterios utilizados en su elaboracion,
condiciones y plazos de aplicacion (proyeccién de uno a
tres afos), indemnizaciones, etc., evitando situaciones de
privilegio, generadoras de agravios comparativos y
motivo de critica a la direccion.

e Realizar un autoexamen, tanto individual como colectivo
desde la direccion al ultimo nivel de mando.

e Elaborar un plan personalizado de actuacion para los
afectados: desde las entrevistas, programas de
outplacement, formacion para la reconversion, para el

paso a otra empresa del grupo, para la jubilacion, etc. 2

Cuando se produce la aplicacion de este proceso se

manifiestan algunos inconvenientes que son:

e “Los resultados no siempre han respondido a los objetivos
marcados inicialmente, los costes suelen ser mayores que los
beneficios, la mayoria de las empresas sometidas a estos
procesos habian disminuido su eficiencia e incrementado sus
costos.

e La linea de mando, considerada tradicionalmente como un

recurso clave de la empresa y con una alta identificacion y

2 FIEGUEROA GONZALEZ José, SALAME Gustavo, Modulo “ESTRUCTURA'Y
CAMBIO ORGANIZACIONAL”, FUNIBER Fundacion Universitaria iberoamericana.
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compromiso, es el objetivo prioritario de la reduccion de
personal.

e Los directivos perciben que la organizacion ha roto o
incumplido los contratos sociales o psicoldgicos, quedando
Unicamente una vinculacion utilitaria entre las partes en la
que se evitan riesgos profesionales y se originan
comportamientos de proteccion.

e EIl despido indiscriminado del personal mayor de edad
supone la pérdida de una parte de la memoria organizativa,

una descapitalizacion del recurso més valioso.”*

En los procesos de downsizing habrad que tener presente o
realizar un anélisis de cuales serian los beneficios o ventajas ante
las posibles desventajas que acarrearia la aplicacién de este
proceso en una estructura ya establecida o en la mejora de la

misma.

1.7.1.2 ORGANIZACION EN RED

La organizacion en red se enfoca en los procesos
esenciales en el proceso de creacion de valor para la organizacion
y externalizando o subcontratando el resto, es decir la
organizacion define cuales son las actividades, procesos,
funciones, competencias esenciales que se deben mantener
internamente para la organizacion y contratando, subcontratando o
externalizando aquellos procesos que no son considerados de
importancia, sin embargo hay que tener presente que se produce

una ruptura y separacion en la cadena de valor, esto conlleva a que

0 FIEGUEROA GONZALEZ José, SALAME Gustavo, Modulo “ESTRUCTURA'Y
CAMBIO ORGANIZACIONAL”, FUNIBER Fundacion Universitaria iberoamericana.
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surja el riesgo de perder la capacidad tecnoldgica y de innovacion,
se reduzca el know-how de la empresa para integrar
conocimientos y tecnologia, consecuentemente quedando a
merced de los proveedores externos peligrando su nivel de

competitividad a largo plazo y de identidad como empresa.

1.7.1.3 ORGANIZACION HORIZONTAL

A la organizacion horizontal se la conoce también como
organizacion lateral, organizacion por procesos, organizacién por
proyectos o adhocracia, entre las caracteristicas principales de esta
organizacion se da en torno a los procesos basicos de negocio o
flujo de trabajo lo que genera equipos de proyectos o desarrollo,
también se da un desplazamiento de la los niveles jerarquicos
trasladando el nivel de decision a los drganos que tienen la
informacion minimizando aquellas actividades que tienen poco o
escaso valor afiadido, asignandose un director de proyecto o
responsable de cada proceso de la organizacion; algunas

caracteristicas también estan:

e Los empleados de la organizacion pueden ocupar varios
puestos dentro de su lugar de trabajo lo que les permite ser
empleados generales con diferentes habilidades, esto
permite a la organizacion mantener especialistas en
algunas areas importantes o de apoyo.

e Se construye alrededor de equipos de trabajo autbnomo y
multifuncionales, por lo que la jerarquia vertical de la
organizacion se ve sustituida por equipos coordinados de
manera horizontal.

e Los equipos o personas combinan actividades operativas

con otras de gestion, asesoria, calidad, logistica,
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mantenimiento, etc., a esto se le denomina el
enriquecimiento horizontal del trabajo.

e El personal funciona just in time, es decir en el tiempo
indicado y preciso o de forma ajustado

e Una mayor interrelacion del contacto de toda organizacion
con clientes y proveedores.

e Se manejan programas de evaluacion y recompensa de
manera individual y por resultados del equipo de trabajo.

e Se relacionan la obtencidn de resultados de los objetivos y
evaluacion del desempefio con satisfaccion del cliente, ya

que se evaltan de acuerdo al valor generado para el cliente.

1.7.1.4 ORGANIZACION FEDERAL

“La organizacion federal es la seguida por algunas
estructuras divisionales en su evolucion y por grupos de empresas
con diferentes relaciones contractuales y de propiedad. 3!
Generalmente la preocupacion de las empresas por afiadir el valor
corporativo y al mismo tiempo mantener la flexibilidad en el
negocio y la descentralizaciobn hacen que se mantenga la

autonomia que permite dar un servicio personalizado al cliente.

“El back - end o centro corporativo, generalmente
pequefio, ademdas de prestar los servicios anteriores, suele
formular la estrategia global, ejercer el liderazgo y proveer la
mision y cultura a las unidades periféricas. Esta forma

organizativa acaba, a menudo, evolucionando hacia una red.””®

31 FIEGUEROA GONZALEZ José, SALAME Gustavo, Modulo “ESTRUCTURA Y
CAMBIO ORGANIZACIONAL”, FUNIBER Fundacion Universitaria iberoamericana.
2 FIEGUEROA GONZALEZ José, SALAME Gustavo, Modulo “ESTRUCTURA Y
CAMBIO ORGANIZACIONAL”, FUNIBER Fundacion Universitaria iberoamericana.
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1.7.1.5 ORGANIZACION DEL CLAN

En la organizacion del clan la persona es el eje central ya

que la coordinacion que se realiza por plan pasa a un segundo

plano para que se de la coordinacién por retroalimentacion, la

relacion que tiene de empleo a largo plazo y los procesos de

sociabilizacion de los empleados son el fundamento de la

organizacion del clan y se complementa con una coordinacion a

través de:

Cultura organizativa o valores, que permite una
ventaja competitiva a la empresa.

Equipos de trabajo o grupos autdbnomos de trabajo
que son los equipos de mejora, equipos de
progreso, circulos de calidad que se complementan
a la estructura de la empresa.

Sistemas de informacion, que se refieren a la
informacion existente en la empresa como sistemas
informaticos de comunicacion interna, base de
datos, archivos, correos entre otros que permiten
manejar 'y tomar decisiones descentralizadas
disponiendo informacién de los miembros de la
organizacion que toman decisiones y con las que se
mantiene una coordinacion general de la

organizacion.

Las caracteristicas fundamentales de la organizacion en

clan son:

e Los miembros gozan de empleo a largo plazo.

e Toma de decisiones grupales.
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e Carreras profesionales menos especializadas.
e Tienen una evaluacién y progreso lento.
e Mantiene responsabilidad compartida y una

elevada integracion.

1.7.2 OTRAS ALTERNATIVAS DE DISENO ESTRUCTURAL

1.7.2.1 LAESTRUCTURA EN EQUIPO

Las decisiones se toman a nivel y en favor del equipo, se
produce la ruptura de las barreras departamentales ya que el
interés por el equipo prima sobre los departamentales o de areas,
dentro de esta estructura los miembros son empleados generales
con habilidades desarrolladas, asi como también existen miembros

especialistas.

1.7.2.2 LA ORGANIZACION VIRTUAL

“La organizacion virtual contrasta fuertemente con la
burocracia tipica, porque tiene muchos niveles verticales de
administracion y donde se busca el control por medio de la
propiedad. En tales organizaciones se efectda la investigacion y
desarrollo en casa, la produccion ocurre en plantas propiedad de
la empresa y los propios empleados de la compafiia efectdan las
ventas y mercadotecnia. Para apoyar todo esto, la administracion
tiene que emplear personal adicional, incluyendo contadores,

especialistas en recursos humanos y abogados. Sin embargo, la
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organizacioén virtual contrata muchas de estas funciones y se

Concentra en lo que hace mejor.”®

La organizacion virtual tiene la ventaja de que es muy
flexible sin embargo tiene como desventaja que reduce el control
administrativo en los ambitos o aspectos claves del giro de su
negocio; la utilizacion de la tecnologia, redes sociales y uso de
computadores u ordenadores son primordiales en la coordinacion
y control de las relaciones externas por la dindmica misma de la

organizacion virtual.

1.7.2.3 LA ORGANIZACION SIN FRONTERAS

“La organizacion sin fronteras busca eliminar la cadena
de mando, tener tramos ilimitados de control y reemplazar a los
departamentos con equipos a los que se les ha delegado el poder

de decidir y actuar.”

Los departamentos funcionales crean fronteras horizontales
en los que se reemplaza los departamentos funcionales por
equipos que organizan actividades en los diferentes procesos y
cuando estos sobrepasan las barreras internas y geogréficas, la
tecnologia, las telecomunicaciones, la globalizaciéon son ejemplos

pragmaticos que reducen los limites externos.

3 FIEGUEROA GONZALEZ José, SALAME Gustavo, Mdodulo “ESTRUCTURA'Y
CAMBIO ORGANIZACIONAL”, FUNIBER Fundacion Universitaria iberoamericana.
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1.8 ELABORACION DE HERRAMIENTAS PARA LEVANTAR EL
ORGANICO ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA ANPESTRID
CONSTRUCCIONES CIA. LTDA.

En la elaboracion del organigrama de Anpestrid
Construcciones Cia. Ltda., y teniendo en cuenta la importancia en
la definicidn de la estructura organizativa como tal, ademas de ser
una herramienta de vital importancia para la empresa se siguen

algunos pasos necesarios que son:

Paso 1: Analizar la estructura real: Anpestrrid
Construcciones Cia. Ltda., desde su origen no definié, elaboro,
estructurd ni consolidd la formacion de una estructura como tal, es

decir nunca existio una estructura organica de la empresa.

Paso 2: Deteccion de falencias: Al no poseer una estructura
organica de la empresa se derivd a su vez que se presenten
algunas falencias tales como:

e No existe la definicion de tareas en cada una de las

areas y cargos existentes.

e No se determina el grado de responsabilidad de cada
cargo.

e Existen cargos que estan establecidos por la necesidad
de la empresa pero no por la existencia de un
organigrama.

e No se han definido cargos y por ende personas
responsables en los mismos.

e No existe una cadena de mando o autoridad que
permita una direccionalidad discursiva y/o de
ordenamiento en el momento de tomar decisiones.

e La falta de una estructura organizativa definida hace

que todas las decisiones desde las mas pequefias hasta
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las trascendentales tengan que ser ordenadas,
supervisadas y en muchos casos hasta realizadas por el

mismo Gerente de la empresa 0 una persona mas.

Paso 3: Entrevista con Cargos Directivos ( Ver Anexo 1):
La entrevista con los cargos directivos en este caso en una
entrevista abierta conjunta con el Gerente General y el Presidente
de la empresa se determina necesariamente la urgencia de la
elaboracion de un Organico Estructural, establecer los rangos de
autoridad entre pares y demas encargados de departamentos, pero
sobre todo la necesidad de establecer quién y hasta qué grado es
responsable por las tareas y/o actividades puntuales de la empresa.
e La Entrevista: Es una técnica de obtencion de
informacién en la que el entrevistador realiza
preguntas al entrevistado y el entrevistador las
responde de manera directa, las preguntas son
previamente elaboradas por el entrevistador de
acuerdo al contexto y necesidad de los datos que

desea obtener.

Para recolectar informacion necesaria para la elaboracion del
organigrama se recurrira también ha algunos de los colaboradores,
previa autorizacion de los directivos de la empresa, la informacion
que se obtendréa seré:

» Los ambitos u érganos que integran dichas
areas.
» El nivel jerarquico que ocupan en la
estructura organica.
Las relaciones que guardan entre ellos.
La naturaleza de estas relaciones.

Las funciones que realizan y;

YV V VYV V

Puestos que lo integran.
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Paso 4: Elaboracion del Organico Estructural: En el
andlisis de cada uno de los cargos para su respectiva definicion
dentro de la estructura organica de la empresa, se determina

algunos elementos que son:

e Jerarquizacion de Puestos: Nos permitird establecer
responsabilidad y autoridad en el proceso de cada
actividad; determinaremos tres rangos de niveles de

acuerdo a:

Division Estratégica: Directivos y Gerentes
Division Administrativa: Jefes,
Supervisores, Coordinadores

Division ~ Operativa: ~ Programadores,
disefiadores, Analistas, asistentes, auxiliares,

operarios.

¢ Nivel Jerarquico: Aqui se identifican las relaciones de
jerarquia y de subordinacion (autoridad) existentes
entre los principales 6rganos de la empresa. Direccion,
Gerencia, Administracidon, ejecucién y operacion.
» A quién reporta: quién es su superior inmediato.
» A quién supervisa: cuéles son sus subordinados
directos.

» Con quién coordina.

¢ Niveles de Staff: Que son denominados también de
relacién de apoyo a la estructura funcional en la que
cada 6rgano responde ante un solo y Unico Organo

superior; es el principio de la autoridad unica.
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e Departamentalizacion: Consiste en la Agrupacion de
puestos de acuerdo a cada division de la organizacion.
Por ejemplo:

Ubicacién: Departamento, division, seccion,

area.

e Canales de comunicacion: Consiste en el manejo de
las relaciones dentro de la organizacion siendo el canal
interno de comunicacion de los procesos y demas

existentes en la organizacion.

e Toma de Decisiones: Consiste en la capacidad de
resolver un problema que atafie a la organizacion
cuando se evidencia algin conflicto o situacion no
propicia acorde a favor de empresa y que genere un

conflicto evidente.

En las relaciones que se dan entre unidades que componen el
organigrama se representan con lineas las cuales nos indican las

diferentes conexiones que existen entre departamentos y cargos, las

cuales son:
Relacion de Autoridad
-------------------- Relacion de Coordinacion y/o colaboracion
______ Relacion entre 6rganos centrales vy
desconcentrados

e - - - - Staff o Relacion de apoyo.

Paso 5. Aprobacion: Una vez realizada la presentacién de la propuesta de
Organigrama a la Gerencia General y Presidencia de la empresa, y; con la

sugerencia de que se agrupen cargos que pertenecen al mismo nivel
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jerarquico y que realizan actividades similares, se presenta en una
segunda ocasion en el cual se aprueba el Organigrama de Anpestrid
Construcciones Cia. Ltda. (Ver Anexo 5); el organigrama elaborado y

aprobado se detalla en el punto 1.9 del presente producto de tesis.

1.9 ELABORACION DEL ORGANIGRAMA PARA LA EMPRESA
ANPESTRID CONSTRUCCIONES CIA. LTDA

A continuacion se muestra el Organigrama Especifico

elaborado para Anpestrid Construcciones Cia. Ltda.
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ORGANIGRAMA ANPESTRID CONSTRUCCIONES CIA. LTDA.

PRESIDENCIA

‘GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE

ASESOR JURIDICO

JEFE
ADMINISTRATIVO

JEFEDE JEFE DE TALENTO
[ JEFE FINANCIERO JEFE COMERCIAL HUMANG.

ASISTENTE

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

ISTEN ASISTENTE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

r B —— | [ T 1
SUPERVISOR DE TRABAJADORA MEDICO
SUPERVISOR DE | CONTADOR SUPERVISOR DE RESPONSABLE DE ANAUSTA DE ANALISTA DE
SUPERVISOR BODEGUERO OPERACIONES VENTAS MARKETING NOMINA TALENTO HUMANO SOCIAL OCUPACIONAL

| maaumas |

OPERADOR DE AUXILIAR CONTABLE
MONTACARGA

frécnico oe sawp o
CHOFER SEGURIDAD

ESTIMULACION
AGENTE DE VENTAS TEMPARANA

OCUPACIONAL
FERTILIZANTES.

OBRERO

ASISTENTE DE
‘GUARDERIA

AGENTE DE VENTAS
PRODUCTOS DE

HORMIGON

'
'
AUXILAR DE !
'
'

OBRERO DE
MANTENIMIENTO £
INFRAESTRUCTURA

GUARDIAN

Por su tamafio se visualiza de mejor manera en el Anexo 2.
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ORGANIGRAMAS POR PLAZA

GERENCIA
PRESIDENCIA
GERENTE E|R
GENERAL 1|1
ASISTENTEDE | E | R ASESOR E
GERENCIA 1]1 JURIDICO 111

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

E[R
JEFE ADMINISTRATIVO
1)1
ASISTENTE EfR
ADMINISTRATIVA 111
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DEPARTAMENTO COMERCIAL
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Al realizar el analisis del Organigrama por plazas determinamos que

se requieren 39 Cargos que han sido propuestos y aprobados para la

operacion completa de la empresa, se requieren de 98 colaboradores, por el
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momento existen 47 personas laborando y se requieren contratar a 51
personas mas en el corto y mediano plazo.

Para cuando se complete la importacién de todos los componenetes de
la maquinaria y su instalacion técnica se complemente en el 100%, se estima
el maximo de la produccion de reciclados, fertilizantes y productos de
hormigdn; el andlisis financiero en la proyeccion de gastos e inversion vy el
retorno de la inversion realizada se equilibre (segun analisis de los directivos
en un plazo no mayor a dos afios) se tendra la capacidad de contar con los 98
colaboradores de operacién y administracion de la empresa; desde el afio
2012 y la entrada en operaciones a finales del afio 2013 y principios del 2014
se va realizando la contratacion de personal necesario para el principo de
operaciones basicas hasta llegar a las 47 personas laborando hoy en dia.

El organigrama ha sido ya aprobado por la empresa en la desicion de
su Gerente General y Presidente Ejecutivo solicitando al tesista su
socializacion en el menor tiempo posible en las oficinas administrativas de la

ciudad de Cuenca y en la Planta de Operaciones en la ciudad de Ambato.
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CAPITULO 11

2. MANUAL DE FUNCIONES

2.1 DEFINICION DE MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones nos permitira especificar los
conocimientos, capacidades y destrezas de los colaboradores de la
empresa, pero sobre todo el claro desempefio de su perfil desarrollado
para cada puesto en cada area de la empresa, la definicion del
Manual de Funciones nos dice que: “Es la especificacion del
contenido, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los
demés cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos, empresariales,

sociales y personales del ocupante del cargo”*

Por lo tanto, se puede manifestar que el manual de funciones es
una herramienta de trabajo que contiene un conjunto de tareas y
normas que desarrolla cada colaborador en sus actividades diarias en
la empresa cumpliendo con los procedimientos y objetivos de la

empresa.

2.1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones tiene varios objetivos que permitira a la
empresa su mejor desempefio, a continuacion se describen estos

objetivos.

e Permite tener claridad en las funciones asignadas a cada
cargo.

e Define las responsabilidades de los cargos.

3¢ CHIAVENATO, Idalberto; “GESTION DEL TALENTO HUMANO”, Ediciones
Mc Graw Hill. 3ra. Ed., México, 2009.
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e Determina la responsabilidad de cada éarea de la
organizacion.

e Evita la duplicidad de funciones asi como permite detectar
omisiones.

e Define las labores establecidas a cada colaborador,
favoreciendo la uniformidad en el trabajo.

e Mejora y ahorra tiempo asi como esfuerzo en la realizacion
del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y
normas.

e Facilita el reclutamiento, seleccion, capacitacion,
interrelaciones y demas procesos de Talento Humano.

e Establece el grado de autoridad y responsabilidad de los
miembros en los distintos niveles jerarquicos que

componen la organizacion.

Todos estos objetivos permitiran tener una guia para que en el
momento de llenar las vacantes requeridas, se pueda realizar un correcto
reclutamiento asi como un correcto desempefio de la persona que ocupe el

cargo en la empresa.

2.1.2 PLANEACION Y ELABORACION

“La tarea de elaborar manuales requiere de mucha precision,
los datos tienen que asentarse con la mayor exatitud y objetividad
posibles. Por ello debe ponerse mucha atencion a toda y cada una de sus
etapas de integracién, fases y procedimientos que fundamentan la

ejecucion del trabajo. 7%
Se debe tener presente los siguientes aspectos:

e Responsables: Se designa un equipo de trabajo y un

coordinador apoyado ya sea por los jefes departamentales o

» FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill, 2014. Pag 210
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aquellas personas que aporten la informaciéon necesaria,
este equipo deberd conocer perfectamente los objetivos,
estructuras, funciones, procesos y personal de la
organizacion y un buen manejo de las relaciones humanas.
Delimitacion del universo de estudio: Se refiere a definiry
delimintar el universo de trabajo para que su actuacion sea
de forma ldgica y ordenada, como los niveles jerarquicos
aportan con un mayor conocimiento se recomienda realizar
primero realizar estos procesos.
Delimitacion del universo de estudio: Se refiere a la
totalidad de personas u objetos que se van a estudiar, se
recomienda realizar estos procesos primero a los niveles
jerarquicos que son los que aportan mayor conocimientos
en cada &rea o departamento de la organizacion.
Estudio Preliminar: Permite conocer de forma general los
procesos, todas aquellas funciones y actividades que se
realizan en el o las areas de actuacion, puede definirse la
estrategia para levantar informacion, identificar sus
fuentes, actividades que se realizaran, magnitud, alcances e
instrumentos que se requieran para el estudio; basicamente
define el camino a seguir en el estudio.
Fuentes de informacion: Estas pueden ser referencias y
aportes de Instuciones u Organizaciones, archivos de la
organizacion, de los Directivos y colaboradores, y de ser
necesario de los clientes y/o usuarios.
Preparacion del Proyecto: Cuando se ha obtenido la
informacion necesaria para elaborar el manual el
documento se integra de la siguiente manera:
» Propuesta Técnica que debe incluir:
= “Naturaleza: Tipo de manual que se
pretende elaborar.
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= Alcance: Area de influencia que abarca el
manual, es decir, su ubicacion en la
estructura organica, territorial o ambas.

= Justificacion: Demostracion de la necesidad
del manual en funcién de las ventajas que
reportara a la organizacion.

= Antecedentes: Recuento de todos los
manuales preparados con anterioridad.

= Objetivos: Logros que se pretenden
alcanzar.

= Estrategia: Ruta fundamental necesaria
para orientar los cursos de accion y
asignacion de recursos.

= Acciones: Iniciativas o0  actividades
necesarias para elaborarlo.

= Recursos: Requeriminetos humanos,
materiales y tecnoldgicos necesarios para
desarrollarlo.

= Costo: Estimacion global y especifica de
recursos financieros que requiere su
elaboracion.

= Resultados: Beneficios que se espera
obtener para mejorar el funcionamiento de
la organizacion, el posicionamiento de sus
productos y/o servicios, la calidad de su
cultura organizacional y las relaciones con
el entorno.

= |Informacién complementaria: Material e
investigaciones que pueden servir como

elementos de apoyo.”®

% FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill, 2014. Pag 212.
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» Programa de Trabajo, que debe especificar:

“Identificacion: Nombre del manual.
Responsable(s):Unidad o grupo que tendra
a su cargo la elaboracion del manual.
Areas(s): componentes de la estructura
organica involucrados.

Clave: NUmero progresivo de las
actividades estimadas.

Actividades: Pasos especificos necesarios
para captar y procesar los datos.

Fases: definicion del orden secuncial para
realizar las actividades.

Calendario: Fechas asignadas para iniciar
y terminar cada fase.

Representacion grafica: Descripcion del
programa en cuadros e imagenes.

Formato: Presentacion y resguardo del
programa de trabajo.

Reportes de avance: Seguimineto de las
acciones.

Periodicidad: Espacio de tiempo dispuesto

para informar avances. "’

e Levantamiento de informacién: Tiene que estar enfocado

en el objetivo de la obtencion y descripcion del cargo

utilizando las palabras correctas y precisas, la correcta

definicidn de los niveles (superiores e inferiores), indicar la

responsabilidad del cumplimiento de la mision por el

7 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, “ORGANIZACION DE
EMPRESAS”, México, 4ta Edicion Mc Graw- Hill, 2014, Pag.212
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responsable del titular del puesto; se pueden utilizar

técnicas como:

> Investigacion documental: Permite  realizar la

seleccion y analisis de de los instrumentos que
contienen los datos con los que se realiza el
desarrollo del manual.

Observacion Directa: Se la puede realizar en el
lugar mismo en donde se levanta la informacion
permitiendo obtener datos o aclarar dudas de sus
contenidos.

Cuestionario: Esta constituido por preguntas
predifinidas, secuenciadas y separadas; Yy, Su
correcta aplicacion garantiza  obtencion  de
informacién prescisa.

Entrevista: Es un técnica en que el entrevistador
obtiene respuestas del entrevistador de forma
directa, pudiendo explayar cualquier inquietud y

recibir comentarios.

Andlisis de datos: En esta etapa se revisa toda la
informacidn obtenida de forma detallada, las prioridades de
informacion, las caracteristicas esenciales y la
interdependencia de sus factores.

Redaccion de funciones: Para que la redaccion de cada una

de las funciones del manual se establece el esquema:

Verbo (s) infinitivo
+

Actividad especifica (objetivo)
+

Proposito (resultado)

66



Verbo: se indica la accion a desarrollar y debe estar
redactado en modo infinitivo (ar , er , ir), por ejemplo

Desarrollar, Planificar, Estructurar, etc.

Objeto: Indica la manera en que afecta el verbo a la
accion de la funcion a la persona, a los procesos, a los

recursos entre otros.

Resultados: Determina la complementaridad de la
funcion para su mejor compresion, el proposito de los

resultados a obtener.

En la redaccién no se deben utilizar adjetivos,
adverbios, criterios de eficacia, ni que denoten
compromiso; Si fueren varios los ocupantes de un
mismo cargo se realizard la obtencion de informacion
con el colaborador de mayor experiencia o referente;
las funciones deben estar enfocadas a la mision del
puesto y derivar de las atribuciones y objetivos del

mismo.

Validacion: La informacion obtenida debera ser verificada
por cada jefe de departamento o la respectiva area o unidad

administrativa para su corroboracion y aprobacion.

Aprobacion: Cuando el manual ha quedado estructurado,
el responsable o coordinador general del levantamiento de
la informacion debera presentarlo para su aprobacion de las
instancias procedentes, es decir las Jefaturas, Gerencia y

Presidencia de ser el caso.
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22 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA LA
ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES

2.2.1ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Para el analisis de cargos se establece la siguiente

diferenciacion:

Cargo: Se establece como el conjunto de tareas, funciones,

actividades, responsabilidaddes y atribuciones del perfil.

Puesto: Es el espacio fisico y posicién estructural donde se
encuentra el cargo dentro del Organigrama.

Por lo tanto el Cargo consiste en las tareas o puede ser también
una tarea que tiene que realizar la persona, a diferencias del Puesto de
Trabajo que es el conjunto de tareas realizadas por la persona con sus

respectivos deberes, obligaciones y responsabilidades.

En el andlisis de cada uno de los cargos se determinan todos
los aspectos que la persona desarrollara en el desempefio y desarrollo

del mismo.

Anélisis de Cargo: “Es la informacion sobre lo que hace el
ocupante del cargo, y los conocimientos, habilidades y capacidades
que requiere para desempefiarlo de manera adecuada. Es un Proceso
sistematico de recoleccién de informacién para tomar decisiones
respecto de los cargos. El analisis de cargos identifica las tareas, los

deberes y las responsabilidades de determinado cargo.”®

38 CHIAVENATO, Idalberto, “GESTION DE TALENTO HUMANO”, México Mc
Graw Hill,2002
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La descripcion del puesto: “Es un documento escrito que
identifica, describe y define un cargo en término de deberes,

responsabilidades, condiciones de trabajo y especificaciones.

La descripcion de puestos es la informacion detallada sobre las
tareas, los deberes y responsabilidades que determina que es lo que
debe hacer el colaborador que ocupe el cargo, como lo debe hacer,
bajo qué condiciones lo debe hacer y por qué lo tiene que hacer en el

correcto desempefio de sus funciones.

El correcto andlisis del cargo y descripcion del puesto
determina el adecuado desenvolvimiento de cada colaborador por

ende el éxito en el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Al realizar un correcto anélisis de cargo y descripcion de

puesto, binda solvencia y le da soporte a la empresa, este contiene:
Denominacién: Se refiere al nombre asignado al cargo.

Mision: se refiere en forma general, que es lo que se realiza en

el puesto y el porqué existe.

Relaciones Estructurales: Se refiere a su ubicacion del cargo en
el organigrama de la empresa asi como también su nivel jerarquico y

grado de relacion con los demés cargos.

Requisitos  Intelectuales: Comprenden las exigencias
intelectuales que el ocupante del cargo debe poseer para poder
desarrollar de mejor manera su puesto, es importante la relevancia de

la formacién académica.

Requisitos Fisicos: Se refiere al esfuerzo fisico e intelectual

que se requiere para ocupar el cargo.

39 CHIAVENATO, Idalberto, “GESTION DEL TALENTO HUMANO”, México Mc
Graw Hill, 2002
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Responsabilidades: Se consideran todas las responsabilidades
propias del cargo como informacion, confidencialidad, valores, etc.

Requeriminetos de experiencia: Hace referencia a la
experiencia necesaria para ocupar el cargo asi como también al tiempo

de experiencia minimo requerido.

Condiciones de Trabajo: estudia y analiza las condiciones
ambientales en la que el colaborador desarrolla y realiza el trabajo,
evalUa el grado de adaptabilidad de las personas, si existen riesgos de
accidente o enfermedades.

2.2.1.2 PROCESO DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE
CARGOS

2.2.1.2.1 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Consiste en examinar la estrutura de cada cargo
dentro de la organizacion en su conjunto, el cual se ve

reflejado en el Organigrama de la Empresa.

2.2.1.2.2 SELECCIONAR LOS CARGOS A
ANALIZAR

Una vez identificados todos los cargos, se debe
priorizar y seleccionar los cargos que requieren realizar
el levantamietno de informacién, en este caso al no
poseer de una Maual de Funciones, se levanta la

informacion en su totalidad.

2.2.1.2.3 RECOLECCION DE DATOS

La recoleccion de datos se realiza a través del
levantamiento de Perfiles de Cargo, que se describe en

el siguiente punto.
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2.3 PERFIL DE CARGO

El perfil de cargo permite a la empresa la posibilidad de
conocer a detalle las obligaciones y caracteristicas de cada cargo, a
distinguir los elementos que lo integran para un facil conocimiento del

colaborador.

2.3.1 DEFINICION

El perfil de cargo es el conjunto de conocimientos,
capacidades, estudios formales, experiencias, que debe tener una

persona para el desarrollo y desempefio de su trabajo.

2.3.2 OBJETIVO

Permite seleccionar al personal de acuerdo a las exigencias del
cargo, facilitando al colaborador el conocimiento de los niveles
jerarquicos de la empresa, tareas y obligaciones que debera
desempefiar aportando y permitiendo lograr una mayor eficiencia del

colaborador y de la empresa.

2.3.3 CARACTERISTICAS

Es importante realizar un correcto analisis de las caracteristicas
que debe cumplir el colaborador en cargo que desempefiara en la

empresa, las principales caracteristicas son:

e Ladescripcion: Esta se diferencia en dos partes que son
la Identificacion del Cargo y la Descripcion genérica

del mismao.
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» ldentificacicion del Cargo de Trabajo: Se
realiza la diferenciacién de un cargo con otro en
cuanto a sus funciones, relaciones 'y
responsabilidades asiganadas a los
colaboradores de la empresa.

» Resumen del cargo: Debera vislumbrar una idea
clara que facilite la comprensién general de las
funciones que se desarrolla dentro del cargo
diferenciando las mentales de las fisicas y las
periddicas de las ocasionales.

e Especificacion o cuerpo del andlisis: Sintetiza cada
funcion proporcionando datos especificos del cargo,
siendo esta una de las importantes asignando el
contenido funcional del cargo.

e Requisitos y requerimientos que exige el cargo: Son las
caracteristicas basicas que debe tener la persona que
ocupe el cargo, requisitos generales como la edad,
sexo, estado civil, requisitos de escolaridad,
condiciones fisicas, mentale, condiciones ambientales,

forma de trabajo, riesgos laborales, responsabilidades.

2.3.4 PLANEACION Y ELABORACION

En la planeacion para la elaboracion del perfil se van

identificando cada uno de los componenetes necesarios, estos son:

e “Misién del cargo: Es la descripcion de la razon de ser
del cargo y su finalidad dentro de la empresa,
identificando que actividades realizard y a quienes
contribuira o afectara.

e Funcion del Cargo: Se detalla el conjunto de
actividades que se realizan, para cumplir con los

objetivos y misién del cargo.
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producto final

Funciones esenciales: Son aquellas funciones que tiene
mayor impacto para la organizacion pues generan
resultados que agregan valor, por lo general se
seleccionan de tres a cinco funciones principales,
pudiendo variar de acuerdo a los factores de
valoracion que se utilicen.

Tabla de puntuacion de funciones: establece una tabla
de valoracion en la cual se detallen en orden las
actividades y seleccionar aquellas que generan mayor
impacto, valorando la frecuencia, consecuencia de
error y complejidad, de esta forma se obtendran las

funciones esenciales del cargo. "4

2.3.5 PASOS PARA LA ELABORACION DEL PERFIL DE

Para la validacion del perfil de cargo el coordinador o

responsable seguird los siguientes pasos para la obtencién del

1. Identificar el cargo: Ubica el cargo dentro de la empresa, su

denominacidn, nivel, relacion de jerarquia y supervision.

2. Revisar Informacion del cargo: Se realiza un mapeo del

cargo permitiendo recabar informacion de la empresa.

3. Elaborar la mision, funciones y coordinaciones principales
del cargo: Se lo realiza con los jefes departamentale y/o con
los colaboradores de mayor experiencia ya que tiene un mayor

conocimiento de las funciones que desempefian.

© SIAVICHAY Daniela, REINOSO Pablo, “ELABORACION DEL ORGANICO
ESTRUCTURAL FUNCIONAL, LEVANTAMIENTO DE PERFILES Y MANUAL DE
FUNCIONES DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL GRUPO GERARDO ORTIZ EN
EL PERIODO 2014”, Tesis U.P.S. Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion,
Carrera de Psicologia del Trabajo, Cuenca — Ecuador, 2014, Pag 52 y 53.
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4. Identificacién de funciones esenciales: una vez que se ha
realizado la puntuacion de cada funcion, se valora a las tres
funciones que mayor ponderacidn obtuvieron en la escala de F
+ (CO + CM).

5. Validacion de la misién del cargo y sus funciones: La
mision y las funciones principales seran validadas por lo jefes
departamentales o por sus superiores los cuales validaran y

aprobaran la informacion obtenida.

6. Establecer los requisitos del Cargo: Una vez definidas las
funciones esenciales se establecen los requisitos de la

formacion académica, conocimientos y de experiencia.

7. Consolidar la informacién del Perfil de Cargo: La
informacion se consolida en el formato elaborado y disefiado
para el Manual de Funciones y Perfiles de cargo.

8. Validacion y Aprobacion del Perfil de Cargo: El Gerente
General y el Presidente de la compafiia validaran y aprobaran

la informacion del Perfil de cargo.

2.5 DISENO DE HERRAMIENTAS PARA LEVANTAR EL MANUAL
DE FUNCIONES DE LA EMPRESA ANPESTRID
CONSTRUCCIONES CIA. LTDA

Para la elaboracion del Manual de Funciones de Anpestrid
Construcciones Cia. Ltda., se procede a seguir los siguientes pasos

necesarios para la correcta elaboracion de herramientas:

Paso 1. Identificacion de Cargos: Con el disefio del
Organigrama de la empresa, se determina cuales serian los
cargos gue se mantienen asi como los que son necesarios crear

por la necesidad de la empresa.
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Paso 2. Datos de Identificacion: Una vez designado e

identificado el nombre de los cargos se prosigue con los

siguientes aspectos:

e Nivel de Cargo: En este punto se tendra la

ubicacion del cargo de acuerdo a la estructura del

organigrama determinando si pertenece a:

Nivel estratégico,

Nivel administrativo,

Nivel operativo.

Codigo: Se realiza la codificacion
de cada Manual de Funciones

siguiendo los siguientes aspectos:

01.01 = GERENTE GENERAL
ANPESTRID CONSTRUCCIONES

CODIFICACION

SIGNIFICADO

01.

Nivel de jerarquia y departamento

01.

NUmero de cargos

A continuacion

se determina los niveles que se

representan de forma numérica y el nimero de vacantes como

lo expresa el siguiente cuadro:
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NUMERO
AREAS ASIGNACION DE
DE CODIGO | VACANTES
GERENCIA
GERENTE GENERAL 01 01
ASESOR JURIDICO 02 01
ASISTENTE DE GERENCIA 03 01
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFE ADMINISTRATIVO 01 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVA 01 01
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 01 01
SUPERVISOR DE 02 02
MANTENIMIENTO Y MAQUINAS
BODEGUERO 03 01
CHOFER 01 03
AUXILIAR DE LIMPIEZA 02 01
OBRERO DE MANTENIMINETO E 03 01
INFRAESTRUCTURA
GUARDIAN 04 03
AUXILIAR DE BODEGA 01 01
DEPARTAMENTO OPERATIVO
JEFE DE OPERACIONES 02 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVA 02 01
SUPERVISOR DE OPERACIONES 01 02
OPERADOR DE MONTACARGA 01 01
OBRERO 02 52
DEPARTAMENTO FINANCIERO

JEFE FINANCIERO 03 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVA 03 01
CONTADOR 01 01
AUXILIAR CONTABLE 02 01
ASISTENTE DE COMPRAS 03 01

DEPARTAMENTO COMERCIAL
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JEFE COMERCIAL 04 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVA 04 01
SUPERVISOR DE VENTAS 01 01
RESPONSABLE DE MARKETING 02 01
AGENTE DE VENTAS 01 01
FERTILIZANTES
AGENTE DE VENTAS PRODUCTOS 02 01
DE HORMIGON
AGENTE DE VENTAS 03 01
RECICLADOS

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
JEFE DE TALENTO HUMANO 05 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVA 05 01
ANALISTA DE NOMINA 01 01
ANALISTA DE TALENTO HUMANO 02 01
TRABAJADORA SOCIAL 03 01
MEDICO 04 01
ESTIMULADOR TEMPRANO 01 02
ASISTENTE DE GUARDERIA 01 02
TECNICO DE SALUD Y 01 01
SEGURIDAD OCUPACIONAL

TOTAL 98 PERSONAS

Cuadro de codificacion de cargos.

Paso 3. Aplicacién de Encuestas e ingreso de datos en la matriz
de “Encuesta para Analisis y Descripcion de Cargo (Ver anexo
3)”, con el cual obtendra la informacion para el Manual de
Funciones y Perfil de cargo. A continuacion se detalla y

ejemplifica la encuesta — matriz:
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Paso 3.1: Llenar informacién general del puesto.

é NPESTRID ENCUESTA PARA ANALISIS Y
ONSTRUCTOR A

DESCRIPCION DE CARGOS
Nombres y Apellidos: Ing. Esther Chuchuca

Titulo o Nombre del o .
Jefe Administrativo

cargo:
Area o Departamento: Departamento Administrativo
Cargo al que reporta: Gerencia

Supervisores, bodeguero, obreros, choferes,
Cargo al que supervisa: . .
asistentes y auxiliares.

Paso 3.2: Establecer la Mision del Cargo: Al establecer
la mision del cargo es la razon misma y la finalidad que tiene
el cargo para lo cual debemos plantearnos las siguientes
preguntas. ;Para que existe el cargo y en que contribuye el
cargo?. Su redaccion debe contener ;Qué hace?, (Qué o a
quienes impacta su labor?, y ¢Para qué se realiza?, establece la
determinacion de resultados que se quiere del cargo, se
definine la accidn, el marco en el que se desarrolla el puesto de
trabajo y el objetivo que se pretende conseguir, y se valida

segun algunos croterios que son:

e La frase no debe contener mas de cuatro o maximo
cinco lineas.

e Esaplicable solo al cargo descrito.

e Empieza siempre con un verbo infinitivo.

e Maximo debe contener cuatro verbos en tiempo
presente; estos son de conducta observable es decir
reflejan accion o verbos referidos a resultados (
obtener, lograr, conseguir).

¢ No se utilizan adjetivos.
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Ejemplo:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.
Planificar y gestionar todos los procesos administrativos de bienes v servicios; y los

procesos que realizan el personal administrativo v operativo.

Paso 3.3: Estructura Organizacional: En este punto se
podra observar de forma gréfica la estructura orgénica del
cargo, la ubicacion dentro de la misma y sus niveles de

relacién jerarquica.

ﬁ} NPESTRID ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Ing. Esther Chuchuca
Titulo o Nombre del

Jefe Administrativo|

cargo:
Area o Departamento: Departamento Administrativo
Cargo al que reporta: Gerencia

Supervisores, bodeguero, obreros, choferes,
Cargo al que supervisa:

asistentes y auxiliares.

Paso 3.4 Descripcion de Funciones: se realiza la
valoracion, para identificar las actividades principales
aplicando la siguiente férmula F + (CO*CM) y determinada en
la siguiente tabla:

F: Frecuencia
CO: Consecuencia por Omision
CM: Complejidad
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RANGO | FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
DE ERROR
] Consecuencias Maxima
Todos los dias .
5 muy graves complejidad
Al menos una Consecuencias Alta
4 Vez por semana graves complejidad
Al menos cada Consecuencia Complejidad
3 quince dias considerable moderada
Consecuencias Baja
Una vez al mes 3
2 menores complejidad
Otros ] .
) Consecuencias Minima
(bimensual, . y
1 minimas complejidad

trimestral, etc)

Para detallar cada una de la funciones se debe utilizar

verbos en infinitivo al inicio de cada actividad.

Las funciones esenciales se determinan entre las tres o

cuatro funciones que mayor puntaje obtuvieron en

identificacién de las actividades.
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2. Enumerar las principales actividades de su cargoe y valorarlas segin la

siguniente escala de calificacion:

. FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEIIDAD
(FR) DE EEROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy I".-Iaxj.m;_
Eraves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
- Al menos cada Conzecuencia Complejidad
3 quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Congecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad
Mota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
TOTAL
N ACTIVIDAD FR | CO ([CM
FR+{CO*CM)
Controlar  los  suministrozs  de  combustibles, | 3 4 4 21
1 | energéticos, compras de activos fijos, viticos,
gastos de representacidn entre otros.
7 | Planificar e implementar las infraestructuras vy | 3 4 3 23
estructuras que se requieran
Gestionar los procesos para la dotacidn de recursos | 3 5 4 25
3 fisicos, materiales, informaticos, de servicios y
tedos aguellos necesarios
Gestionar la  distribucion, mantenimiento, | 3 3 4 23
4 | adgquisicidn, aseguramiento de bienes y servicios
materiales de la empresza y facilitar 1a dotacién de
muehles e muebles a todos los colaboradores.
5 | 1. Planificar los procesos de la administracién de | 3 3 3 28
tedos los recursos materiales de la empresa.
&

Paso 3.5: Requisitos del Perfil: Para una correcta
seleccién de personal el perfil del cargo debe cubrir las
necesidades de la empresa realizando una evaluacién de tipo

profesional, requisitos académicos, de experiencia, (de género,

de edad y de discapacidad).
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3. ;Queé conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su
puesto?

Administracion, contabilidad y finanzas, seguros, control de bienes.

4. Indigue el grado de educacién v experiencia necesarios para el puesto que

desempeiia
NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERTENCTA
Primer
ESCOLAR ]
Nivel
Segundo Inpeniero
. SECUNDARIA ] _
Nivel Comercial 0
Tercer ESTUDIOS - Industrial 3
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST -
Cuarto ]
_ GRADO,
Nivel

MESTRIAS PHD, ETC.

Paso 3.6 Condiciones de trabajo; Se determinan las
condiciones de trabajo en cada uno de los puestos para su
mejor desenvolvimiento y generacion de politicas y procesos

de salud y seguridad ocupacional.
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5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJQ | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
DE PIE W viano U | oFrema W orva @
SENTADO B | MAS 6 [ | BAJO TECHO (] | ROTATIVO [
MENQOS PESADO
caMmNanDO @B | PESADO @ ARELIBRE [
EMPUIANDO Y (— | MUY () | MAQUINARIA ()
HALANDO PESADO
SUBIENDOY [
BAJANDO OBJETOS

Paso 4: Validacion Aprobacién; Una vez levantados los 39
Manuales de Funciones y Perfil de cargos estos son validados
y aprobados por las directores de Anpestrid Construcciones

Cia. Ltda., su Gerente General y Presidente Ejecutivo

respectivamente. (Ver Anexos 4y 5)

2.7 ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA

EMPRESA ANPESTRID CONSTRUCCIONES CIA. LTDA.

A continuacion se presentan cada uno de los Manuales de

Funciones y Perfil de Cargo de la empresa.
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N E T R

MANUAL DE FUNCIONES Y
A nresrteio PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
GERENCIA
GERENTE GENERAL CODIGO:
01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ESTRATEGICO 001

MISION DEL CARGO:

Planificar, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y controlar todos los procesos y
actividades administrativas, operativas, comerciales, financieras de la empresa,
velando por el crecimiento y posicionamiento a nivel local y nacional, asi como
resolver todos los asuntos que requieren de la intervencion y resolucion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

FPRESIDEMCIA

GERENTE GEMERAL

ASISTENTE DE

ZEREMCIA ASESDRJURIDICD
CARGO: FRECUENCIA:
A DIARIO | SEMANAL [ MENSUAL
A PRESIDENCIA D D -
CARGO FRECUENCIA:
ASISTENTE DE DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | GERENCIA, ASESOR
Al JURIDICO, JEFES Y O - O
SUPERVISORES
DEPARTAMENTALES,
COLABORADORES QUE
SE REQUIERAN
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FUNCIONES DEL CARGO:

CO

CM

TOTAL

1. Velar por el cumplimiento de la vision y mision de la
empresa.

23

2. Definir y establecer las politicas necesarias en el
correcto desarrollo de los objetivos de la empresa.

24

3. Representar legal y judicialmente a la empresa ante los
organismos, instituciones,  juzgados, y demaés
representaciones que le confiere la presidencia.

18

4. Revisar y aprobar los planes operativos anuales, planes
estratégicos, presupuestos anuales de los ingresos y
egresos.

23

5. Aprobar la estructuracion del Organigrama y perfiles de
cargo elaborado por el departamento de talento Humano.

19

6. Definir las politicas administrativas, financieras,
operacionales, de Talento Humano y comercializacién de
la empresa.

24

7. Planificar y controlar la ejecucién de proyectos
disponiendo de todas las medidas y recursos para el
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

24

8. Designar entre los colaboradores responsables de
jefaturas al gerente subrogante en ausencia del titular.

12

9. Autorizar las licencias y vacaciones de los jefes
departamentales, en los demés casos esta autorizacion lo
haré el departamento de Talento Humano, en coordinacion
con el departamento y/o area responsable.

10

10. Dictar los reglamentos internos y manual de
procedimientos que favorezcan y sean necesarios para el
correcto funcionamiento de la empresa.

23

11. Aprobar y difundir las normativas de la empresa.

15

12. Revisar, Analizar, y despachar toda la documentacion
que ingresa a gerencia.

20

13, Dirigir y supervisar las actividades y trabajo de los
colaboradores de la empresa.

13

14. Gestionar y desarrollar planes de expansion y
posicionamiento de la empresa a nivel nacional.

24

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Definir 'y establecer las politicas
necesarias en el correcto desarrollo de
los objetivos de la empresa.

Administracion, Planeamiento
Estratégico, Presupuestos, Talento
Humano, Negocios y expansion de
negocios. Manejo empresarial, Manejo
de Recursos, Economia y Finanzas,
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Definir las politicas administrativas,
financieras, operacionales, de recursos
humanos y comercializacion de la
empresa.

Administracion, Planeamiento
Estratégico,  Presupuestos,  recursos
humanos, Negocios y expansion de
negocios. Manejo empresarial, Manejo

de Recursos, Economia y Finanzas,

Planificar y controlar la ejecucion de
proyectos disponiendo de todas las
medidas y recursos para el cumplimiento
de los objetivos de la empresa.

Administracion, Planeamiento
Estratégico, Presupuestos, recursos
humanos, Negocios y expansion de
negocios. Manejo empresarial, Manejo
de Recursos, Economia y Finanzas,

Gestionar 'y desarrollar planes de
expansion 'y posicionamiento de la
empresa a nivel nacional.

Administracion, Planeamiento
Estratégico, Presupuestos, recursos
humanos, Negocios y expansion de
negocios. Manejo empresarial, Manejo
de Recursos, Economia y Finanzas,

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ

NIVEL TITULACION:
Ingenieria de Empresas,

(] | Ingenieriaen

SEGUNDO | SECUNDARIA Administracion de
empresas, Economista,
Ingenieria en comercio

TERCER ESTUDIOS @ cxeroryafines
relacionados con la

NIVEL UNIVERSITARIOS Administracién
empresarial.

CUARTO (EBSR-,I-AUD%OS DE POST - [ ] Maestria en  negocios

NIVEL MESTRIAS PUD. ETC internacionales, Manejo

: : ' de empresas MBA,

Gestion y Talento
Humano.

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS

Gestion de Recursos Humanos 40

Manejos econdmicos financieros y econdmicos 40

Planeacion estratégica y negocios 40
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REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA

GENERO

EDAD

DISCAPACIDAD

1-2 ANOS

O

MASCULINO(]

18-24 ANOS

O

Sl

O

2-4 ANOS

O

FEMENINO ()

25-30 ANOS

O

NO

4-6 ANOS

INDISTINTO @B

NO INDISPENSABLE (]

30 6 MAS ANo{ )

INDISTINTA @B

PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B  orva. B
SENTADO @ VAS 6 (J/BAJOTECHO @@ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B
EMPUJANDO Y (| MUY @ vaAQuUINARIA O
HALANDO PESADO
suBleNDoY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTORA A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
GERENCIA
ASISTENTE DE GERENCIA CODIGO:
01.00.03.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Asistir, apoyar y organizar las actividades y procesos de la Gerencia General y la
atencion a los usuarios internos y externos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

PRESIDENCIA

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE

GERENCIA I

ASESOR JURIDICO

CARGO:

FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

ATORTA | GERENTE GENERAL

- O O

CARGO

FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA | N/A
A:

Q) O O
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FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Planificar y Organizar la agenda y actividades de la|5 |4 |5 25
Gerencia

2. Archivar, Organizar y Despachar la documentacion (5 |4 |5 25
fisica y digital de la Gerencia.

3. Receptar las llamadas que se realizan a Gerencia. 5 4 3 17

4. Recibir y Atender a los clientes internos y externos que | 4 4 3 16
necesiten atencion de la Gerencia.

5. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignado por | 5 3 3 14

el jefe inmediato.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omisién de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar y Organizar la agenda y
actividades de la Gerencia

Planificacion Estratégica

Archivar, Organizar y Despachar la
documentacion fisica y digital de la
Gerencia

Manejo de archivos,
empresarial, Ofimatica.

organizacion

Receptar las llamadas que se realizan a
Gerencia.

Atencién al cliente y de comunicacion.

Recibir y Atender a los clientes internos
y externos que necesiten atencién de la
Gerencia

Atencidn al cliente.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL.:

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
() | Secretaria Ejecutiva,
SEGUNDD | SECLINDARIA Administracion g6
Empresas, afines
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
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CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Atencion al Cliente 24
Manejo y conocimiento de Protocolos Internos de la Empresa 8
Comunicacion y fluidez verbal 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ vAascuLINo(]| 18-24AN0s (] | sl ()
2-4 ANOS (J|FEMENINO @B 25-30ANOS @ | NO [ ]
4-6 ANOS (3 | INDISTINTO (J] 30 6 MAS ANO{J | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA (]

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
SENTADO @ VAS 6 @ BAJOTECHO (] | ROTATIVO (]
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO )| AIRELIBRE [J
EMPUJANDO Y MUY O MAQUINARIA (O3
HALANDO PESADO
suBleNDOoY I
BAJANDO

OBJETOS
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ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015 FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
GERENCIA
ASESOR JURIDICO CODIGO:
01.00.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Atender los aspectos juridicos legales de la empresa, prestando asesoramiento y

asistencia a la gestion de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

PRESIDENCIA

GERENTE GEMNERAL

ASISTENTE DE I

GERENCIA I

ASESOR JURIDICO

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A Gerente General [ O )
CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | Departamentos
A: P - - -
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FUNCIONES DEL CARGO:

(6{0)

CM

TOTAL

1. Asesorar a la gerencia y demés departamentos en todos
los aspectos juridicos y legales asi como las normas de
caracter legal, acciones judiciales para el mejor y optimo
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

25

2. Asesorar e informar oportunamente acerca de los
asuntos judiciales legales y sus implicaciones en el
desarrollo de la organizacion.

25

3. Atender los asuntos y tramites de caracter notarial y/o
relacionados con instituciones publicas y privadas

22

4. Elaborar convenios, oficios, y demas documentos
oficiales para la Gerencia General.

17

5. Representar judicialmente a la empresa ante los
tribunales de justicia en asuntos oficiales con o en
representacion del Gerente General.

24

6. Elaborar, Modificar; Aprobar toda la documentacion de
caracter legal (contratos, formularios, declaraciones, etc)
que sea necesaria para el correcto desarrollo y respaldo de
la empresa.

19

7. Realizar cambios, mejoras y actualizaciones a los
documentos normativos y el registro de los procesos
legales, judiciales y administrativos.

24

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Asesorar a la gerencia y demas
departamentos en todos los aspectos
juridicos y legales asi como las normas
de caracter legal, acciones judiciales para
el mejor y 6ptimo cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

Leyes, normativas legales, normativas
vigentes, derecho constitucional v/
administrativos, derecho empresarial,
Derecho Publico y penal, ofimética

Asesorar e informar oportunamente
acerca de los asuntos judiciales legales y
sus implicaciones en el desarrollo de la
organizacion.

Leyes, normativas legales, normativas
vigentes, derecho constitucional v/
administrativos, derecho empresarial,
ofimatica

Representar judicialmente a la empresa
ante los tribunales de justicia en asuntos
oficiales con o en representacion del
Gerente General.

Leyes, Derecho  penal, derecho
empresarial, Derecho Publico y penal,
ofimética.

Realizar cambios, mejoras y
actualizaciones a los documentos
normativos y el registro de los procesos
legales, judiciales y administrativos

Leyes, Derecho Administrativo,

ofimatica.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR .
NIVEL TITULACION:
SEGUNDO | SECUNDARIA O ngg{]oo Abogado en
NIVEL '
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - 0O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Actualizacion de Leyes 32
Normativas Legales 32
Normativas Laborales 24
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO(]J| 18-24ARN0s (] | sI O
2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]
4-6 ANOS @ nDisTINTO @B | 30 6 MAS ANOS | PORCENTAIJE DE

DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA (J
%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B orva. B
SENTADO @ VAs 6 W | BAJO TECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE [
EMPUJANDO Y (| MUY | mAaQuUINARIA (O3
HALANDO PESADO
SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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ﬁ EN P E S TRI D
ONSTRUCTORA

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO
JEFE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
CODIGO:
01.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Planificar, Administrar y Gestionar todos los procesos administrativos de bienes y
servicios; personal administrativo y operativo a su cargo, en el cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE
ADMINISTRATIVG

ASISTEMTE
ADMINISTRATIVA

SUPERVIZOR DE
MANTEMNIMIENTD DE
MAQUINAS

SUPERVISOR
ADMINISTRATIVO

BODEGUERD

CHOFER

ALIKILIAR DE :
LIMPIEZA i

i

i

i

OBRERC DE
MANTEMIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

GUARDIAN

AUXILIAR DE BODEGA]
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CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A GERENTE GENERAL (] ) O
CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA | SUPERVISORES,
A: ASISTENTE, - - -

BODEGUERO,

AUXILIARES,

PERSONAL DE APOYO,

OBREROS, CHOFERES
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Planificar los procesos de la administracién de todos los | 3 5 5 28
recursos materiales de la empresa.
2. Gestionar la distribucion, disponibilidad, | 5 5 4 25
mantenimiento, adquisicion, aseguramiento de bienes y
servicios materiales de la empresa y facilitar la dotacion de
muebles e inmuebles para el correcto desarrollo de las
actividades de todos los colaboradores.
3. Planificar e implementar las infraestructuras y |3 |4 |5 23
estructuras que se requieran para el correcto
funcionamiento de las instalaciones de la empresa
4. Gestionar y ejecutar todos los procesos para la dotacion | 5 5 4 25
de recursos fisicos, materiales, informaticos, de servicios y
todos aquellos necesarios y que sean pertinentes para la
empresa
5. Controlar los suministros de combustibles, energéticos, | 5 4 4 21
compras de activos fijos, viaticos, gastos de representacion
entre otros.
6. Cumplir con todas aquellas actividades que le delegue o | 3 5 3 18
asigne la Gerencia

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar los  procesos de la
administracion de todos los recursos
materiales de la empresa.

Administracion General, Conocimientos
financieros, Manejo se seguros y bienes,
Gestion empresarial, ofimatica

Gestionar la distribucion, disponibilidad,
mantenimiento, adquisicion,
aseguramiento de bienes y servicios
materiales de la empresa y facilitar la

Administracion General, Conocimientos
financieros, Manejo se seguros y bienes,
Gestion empresarial, ofimatica
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dotacion de muebles e inmuebles para el
correcto desarrollo de las actividades de
todos los colaboradores.

Gestionar y ejecutar todos los procesos
para la dotacion de recursos fisicos,
materiales, informaticos, de servicios y
todos aquellos necesarios y que sean
pertinentes para la empresa.

Administracion General, Conocimientos
financieros, Manejo se seguros y bienes,
Gestion empresarial, ofimética

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O]
NIVEL TITULACION:
() Ingenieria en
ilIE\C/SéJII_\lDO SECUNDARIA Administracion de
Empresas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria
TERCER ESTUDIOS (] Comecial o afnes.
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - 0
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Planificacion Estratégica y Administrativa 32
Bienes y Seguros 48
Control de activos 48
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO( ]| 18-24AN0Ss (] | sl ()
2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [ NO [ ]
4-6 ANOS @ | nDisTINTO @B | 30 6 MAS ANOS | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

DISCAPACIDAD:

INDISTINTA (O
%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE W viavo Ulorcina B kv @
SENTADO @ VAS 6 ()| BAJO TECHO (O |ROTATIVO (O
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO @ ARELIBRE J
EMPUJANDO Y MUY O MAQUINARIA (O3
HALANDO PESADO
suBleNDOoY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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N E T R

MANUAL DE FUNCIONES Y
A nresrteio PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
CODIGO:
01.01.00.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Asistir, apoyar y organizar las actividades y procesos de la Jefatura Administrativa y
la atencidn a los usuarios internos y externos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE
ADMIMIETRATIVO

ASISTENTE
ADMIMISTRATIVA

SUPERVIS0OR DE
MANTEMIMIENTD DE BODEGUERD

MAQUINAS

SUPERVIZOR
ADMIMIETRATIVO

CHOFER H ALKILIAR DE BODEGA)

ALKILIAR DE
LIMPIEZA

_________

OBRERC DE
MANTEMIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

GUARDIAN
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CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
) JEFE ADMINISTRATIVO (] O O

CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA | N/A
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Planificar y Organizar la agenda y actividades de la|5 |4 |5 25
Jefatura.
2. Archivar, Organizar y Despachar la documentacion (5 |4 |5 25
fisica y digital de la Jefatura.
3. Receptar las llamadas que se realizan a la Jefatura. 5 4 3 17
4. Recibir y Atender a los clientes internos y externos que | 4 4 3 16
necesiten atencion de la Jefatura.
5. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignado por | 5 3 3 14
el jefe inmediato.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar y Organizar la agenda y
actividades de la Jefatura.

Planificacion Estratégica

Archivar, Organizar y Despachar la
documentacion fisica y digital de la
Jefatura.

Manejo de archivos, organizacion

empresarial, Ofimatica.

Receptar las llamadas que se realizan a la
Jefatura.

Atencién al cliente y de comunicacion.

Recibir y Atender a los clientes internos
y externos que necesiten atencion de la
Jefatura.

Atencidn al cliente.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR .
NIVEL TITULACION:
() | Secretaria Ejecutiva,
iﬁgg'_\mo SECUNDARIA Administracion de
Empresas, afines
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Atencion al Cliente 24
Manejo y conocimiento de Protocolos Internos de la Empresa 8
Comunicacion y fluidez verbal 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ MAscuLINo(]| 18-24ARN0s (] | sI O
2-4 ANOS (J|FEMENINO @B 25-30ANOS @ | NO [ ]
4-6 ANOS (3 | iNDisTINTO (| 30 6 MAS ARNO{L ] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA ()

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 @ BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE (I

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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ﬁ EN P E S TRI D
ONSTRUCTORA

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
CODIGO:
01.01.01.01

NIVEL DEL CARGO: FORMATO:

ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos administrativos, dotando de
recursos materiales, el mantenimiento de las instalaciones y personal a cargo del

departamento.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE
ADMIMISTRATVG

ASISTENTE
ADMIMISTRATIVA

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO DE
MAQUINAS

SUPERVISOR
ADMIMNISTRATIVG

CHOFER

ALUXILIAR DE
LIMPIEZS

OBRERO DE
MANTEMIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

GUARDIAN

BOCEGUERD

ALUNMILIAR DE BODEGA)
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CARGO: FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

REPORTA JEFE ADMINISTRATIVO [ ]
A:

O]

O

CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL [ MENSUAL

SUPERVISA | CHOFER, AUXILIAR DE -
Al LIMPIEZA,OBRERO DE
MANTENIMINETO E
INFRAESTRUCTURA,
GUARDIAN

O

O

FUNCIONES DEL CARGO:

CM

TOTAL

1. Coordinar las actividades de su personal a cargo en las
actividades de chofer, auxiliar de limpieza, obrero de
mantenimiento y guardian, brindando un servicio 6ptimo a
los colaboradores y usuarios de la empresa.

20

2. Supervisar y coordinar los servicios de mantenimiento
de maquinaria y parque automotor para su Optimo
funcionamiento.

24

3. Supervisar y revisar las acciones y reportes del guardian
de las instalaciones a fin de garantizar la seguridad de la
empresa Yy sus colaboradores

19

4. Elaborar, Coordinar, supervisar e informar de las
acciones de mantenimiento de las instalaciones fisicas de
la empresa, sus bines e inmuebles.

17

5. Informar al Jefe Administrativo de seguimiento y
ejecucion de los procesos que se ejecutan a favor de
empresa.

20

6. Elaborar informes, ejecutar y dar seguimiento al proceso
de aseguramiento de bienes y demas relacionados de la
empresa.

18

Escala del 1 al 5

Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Supervisar y coordinar los servicios de | Gestién administrativa, Elaboracion de
mantenimiento de maquinaria y parque | informes, Financieros,

automotor para  su  Optimo | ofimética
funcionamiento.

Planificacion,
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Coordinar las actividades de su personal
a cargo en las actividades de chofer,
auxiliar de limpieza, obrero de
mantenimiento y guardian, brindando un
servicio optimo a los colaboradores y
usuarios de la empresa.

Gestion administrativa, Elaboracion de
informes, Manejo de Personal, ofimatica

Informar al Jefe Administrativo de | Gestion administrativa, Elaboracion de
seguimiento y ejecucion de los procesos | informes, Financieros, Planificacion,
que se ejecutan a favor de empresa. ofimatica
NIVEL DE EDUCACION FORMAL:
PRIMER ESCOLAR O
NIVEL TITULACION:
O Ingenieria Comercial,
SEGUNDO | SECUNDARIA Administracion e
empresas, Sociologia,
afines
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - D
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Gestion Administrativa 24
Manejo de Personal 32
Herramientas de ofimatica 40
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ vAascuLINo(]| 18-24AN0s (] | sl ()
2-4 ANOS (J | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] | NO [ ]
4-6 ANOS (3| iINDIsTINTO @B | 30 6 MAS ANO{_] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

DISCAPACIDAD:

INDISTINTA @B

%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B orva. B
SENTADO @ VAs 6 @ 820 TECHO @@ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B
EMPUJANDO Y (| MUY | MmAQUINARIA @B
HALANDO PESADO
SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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N E T R

MANUAL DE FUNCIONES Y
A nresrteio PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO
CHOFER ADMINISTRATIVO
CODIGO:
01.01.01.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Transportar al personal y material de la produccion de la empresa respetando las
normativas y leyes de transito vigente, de forma comoda y segura mediante la
conduccion prolija, de mantenimiento, y atencion a los clientes internos y externos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE
ADMIMIETRATIVD

ASISTENTE
ADMIMISTRATIVA
1 1
SUPERVISOR DE
SUPERVISOR
ADMIMIETRATIVO WMANTENMIMIENTO DE BOCEGUERD
MAQUINAS
i
]
CHOFER i ALXILIAR DE BODEGA)
i
[
[
[
i
i
ALXILIAR DE !
LIMPIEZA H
i
1
1
_________
OBRERD DE
MANTEMIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA
GUARDIAN
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CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | M
SUPERVISOR
A: ADMINISTRATIVO - - -
CARGO FRECUENCIA:
SEMANAL | MENSUAL | TRIMESTRAL
SUPERVISA | N/A

FUNCIONES DEL CARGO: CO | CM | TOTAL
1. Trasportar al personal y material de la produccién de la 5 4 25
empresa respetando las normativas y leyes de transito

vigente.

2. Verificar el estado mecéanico y técnico del vehiculo, 5 3 20
herramientas de emergencia, extintor y botiquin de

primeros auxilios.

3. Realizar una inspeccion tecnica del interior y exterior 4 |3 17
del vehiculo y registrarlo en la hoja de reporte.

4. Llevar el registro de los recorridos y novedades diarias. 4 |3 17
5. Conducir con prolijidad, de manera comoda y segura; Y, 5 4 25
con respeto al cliente interno y externo.

6. Mantener la buena imagen de la empresa con los actos y 5 4 25
omisiones que puedan presentarse en el desarrollo de la

conduccion.

Escaladel 1al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Trasportar al personal y material de la
produccion de la empresa respetando las
normativas y leyes de transito vigente.

Leyes de trénsito, Relaciones Humanas,
Mecénica bésica, Primeros auxilios

Conducir con prolijidad, de manera
cémoda y segura; y, con respeto al
cliente interno y externo.

Leyes de transito, Relaciones Humanas,
Mecénica bésica, Primeros auxilios

Mantener la buena imagen de la empresa
con los actos y omisiones que puedan
presentarse en el desarrollo de la
conduccion.

Relaciones Humanas, Mecéanica basica,
Primeros auxilios.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR
NIVEL TITULACION:
SEGUNDO SECUNDARIA Chofer Profesional
NIVEL
TERCER ESTUDIOS O
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - 0
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS

Conocimiento de la Ley de Transito 16
Primero auxilios 16
Mecénica Automotriz basica 24
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS MASCULINO@ | 18-24 ANOS (]| sl [ ]
2-4 ANOS FEMENINO (] |25-30 ANOS (]| NO J
4-6 ANOS INDISTINTO (J | 30 6 MAS ANO{_J| PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA @B

DISCAPACIDAD:

20
%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE Ol Lvianvo Y] oricina O | norvar O
SENTADO @ VAs 6 ()| BAJO TECHO () |ROTATIVO @B
MENOS
PESADO
CAMINANDO (J| PESADO @ ArReELIBRE @B
EMPUJANDO Y (| MUY | mAaQuUINARIA (O3
HALANDO PESADO
SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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ﬁ EN P E S TRI D
ONSTRUCTORA

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO
AUXILIAR DE LIMPIEZA ADMINISTRATIVO
CODIGO:
01.01.01.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Mantener y realizar la limpieza de las instalaciones de la empresa, velando por la
seguridad y condiciones basicas sanitarias de los colaboradores

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE

ADMINISTRATIVG

ASISTENTE
ADPAINISTRATIVA

SUPERYISOR SUPERVISOR DE

ADMINISTRATIVG

MAQUINAS

MANTEMIMIENTO DE

CHOFER

ALXILIAR DE
LIMPIEZA

OBRERC DE
MANTEMNIMIENTO E

BODEGUERD

AUKILIAR DE BODEGA)

INFRAEETRUCTURA
GUARDIAN
CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA SUPERVISOR DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A ADMINISTRATIVO ) ) O
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CARGO

FRECUENCIA:

SUPERVISA | N/A
A:

SEMANAL | MENSUAL | TRIMESTRAL

O O Q)

FUNCIONES DEL CARGO:

TOTAL

1. Realizar la limpieza de las instalaciones internas y | 5 4 3 17
externas de la empresa.

2. Mantener el orden y aseo del mobiliario. 4 |4 |3 16
3. Supervisar las baterias sanitarias de las instalaciones y | 5 5 3 20
realizar su limpieza e informar de algun desperfecto.

4. Colocar y disponer de insumos de aseo y limpieza para | 4 4 4 19
todas las instalaciones.

5. Informas de la falta de insumos al Supervisor | 3 3 3 12

Administrativo para su adquisicion.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Supervisar las baterias sanitarias de las
instalaciones y realizar su limpieza e
informar de algun desperfecto.

Generales y basicos

Colocar y dis
poner de insumos de aseo y limpieza
para todas las instalaciones.

Generales y basicos

Realizar la limpieza de las instalaciones
internas y externas de la empresa.

Generales y basicos

NIVEL DE EDUCACION FORMAL.:

PRIMER ESCOLAR
NIVEL

TITULACION:

SEGUNDO SECUNDARIA
NIVEL

() No necesaria.

TERCER ESTUDIOS
NIVEL UNIVERSITARIOS
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ESTUDIOS DE POST - 0
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Atencién al cliente 8
Relaciones humanas 8
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | MmAscuLINO( ]| 18-24 ANOS (]| sl [ ]
2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30 ANOS (]| NO ()
4-6 ANOS (3 | INDiIsTINTO @B | 30 6 MAS ANO{ ]| PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (i}

INDISTINTA @B

DISCAPACIDAD:

25
%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
SENTADO @ VAS 6 (| BAJO TECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B
EMPUJANDO Y MUY O MAQUINARIA (3
HALANDO PESADO
suBleNpoy @B
BAJANDO
OBJETOS
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ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015 FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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ﬁ EN P E S TRI D
ONSTRUCTORA

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO
OBRERO DE MANTENIMIENTO E ADMINISTRATIVO
INFRAESTRUCTURA CODIGO:
01.01.01.03.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Ejecutar labores de mantenimiento en las instalaciones y de mantenimiento de
maquinaria segun las necesidades y requerimientos técnicos del area, para un
correcto desarrollo de las actividades de los colaboradores y de la produccion de la

maquinaria.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE
ADMIMISTRATIVG

BODEGUERD

ASISTENTE
ADRIMISTRATIVA
1 1
SUPERVISOR DE
SUPERVIZOR
ADBINISTRATIVO MANTENIMIENTO DE
MAagUINES

CHOFER

AUNILIAR DE
LIMPIEZA

_________

OBRERD DE
MANTEMIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

GUARDIAN

AUXILIAR DE BODEGA)
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CARGO: FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

A ORTA | SUPERVISOR e O O
. ADMINISTRATIVO
CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Realizar los trabajos de mantenimiento, remodelacion | 4 5 4 24
y/o construccién de las instalaciones fisicas.
2. Realizar los trabajos de mantenimiento mecanico y de | 5 5 |4 25
apoyo a las actividades de prevencion y arreglo de
maquinaria.
3. Realizar los trabajos de electricidad, conexiones internas | 4 5 4 24
y demas que sean requeridas.
4. Realizar los trabajos de albafileria, plomeria, | 4 5 4 24
carpinteria, cerrajeria, y demas que sean necesarios.
5. Realizar mantenimientos preventivos y correctivos en | 3 4 4 19
las areas o espacios requeridos.
6. Realizar todas aquellas actividades que le designe el | 3 3 3 12
Supervisor Administrativo

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Realizar los trabajos de mantenimiento
mecanico y de apoyo a las actividades de
prevencion y arreglo de maquinaria.

Mecénica Industrial.

Realizar los trabajos de mantenimiento,
remodelacion y/o construccion de las
instalaciones fisicas.

Generales de Mantenimiento.

Realizar los trabajos de electricidad,
conexiones internas y demas que sean

Instalaciones Eléctricas.

requeridas.
Realizar los trabajos de albafileria, | Albafileria,  carpinteria,  cerrajeria,
plomeria, carpinteria, cerrajeria, y demas | plomeria.

que sean necesarios.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR .
NIVEL TITULACION:
[ ] Bachiller en Carreras
illli\C/;éJII_\IDO SECUNDARIA Técnicas, Escuelas
Artesanales o afines.
TERCER ESTUDIOS O
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - 0
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Conocimientos técnicos basicos. 16
Seguridad Industrial 16
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINOE | 18-24ANOS (] | sl ()
2-4 ANOS @  FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [ NO [ ]
4-6 ANOS (I | INDISTINTO (| 30 6 MAS ANO{_] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA @B

DISCAPACIDAD:

%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B orva. B
SENTADO @ VAs 6 ()| BAJO TECHO @@ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO @ ArReELIBRE @B
EMPUJANDO Y gg| MUY | MmAQUINARIA @B
HALANDO PESADO
suBleNpoy @B
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
U N TR A PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO
GUARDIAN ADMINISTRATIVO
CODIGO:
01.01.01.04.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Velar por la seguridad de las instalaciones, productos, sus bienes, vehiculos y
colaboradores de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE
ADMIMISTRATIVG

ADMINIETRATIVA
| 1
Abi.iu |;‘ﬁp§\rr:$r'|qvu ""‘Eﬁ%mﬁg&?m BODEGUERD
MACUINAS

CHOFER .E ALXILIAR DE BODEGA

ALXILIAR DE i

‘OBRERC DE

GUARDIAN

CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

REPORTA | sUPERVISOR e O O
A: ADMINISTRATIVO
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

PERVISA
iL;J SA | N/A O - O
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Supervisar el ingreso de las personas sean estos clientes | 5 4 4 21
internos como externos de la empresa.
2. Registrar el ingreso de los usuarios y clientes externos | 4 4 3 16
de la empresa.
3. Supervisar y registrar el ingreso y salida de vehiculos. 4 4 3 16
4. Proporcionar y velar por la seguridad de los bienes e | 5 5 4 25
instalaciones de la empresa.
5. Mantener y dar correcto uso a las armas y/o utensilios | 5 4 3 17
de defensa personal y seguridad.
6. Informar y propiciar un correcto trato a los usuarios, | 4 3 3 13
clientes internos y externos de la empresa.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Proporcionar y velar por la seguridad de
los bienes e instalaciones de la empresa.

Seguridad, Proteccion personal, Manejo
de estrategias y técnicas de seguridad,
Normas de Seguridad

Supervisar el ingreso de las personas
sean estos clientes internos como
externos de la empresa.

Seguridad, Proteccién personal, Manejo
de estrategias y técnicas de seguridad,
Normas de Seguridad, relaciones
interpersonales, Atencion al Cliente.

Mantener y dar correcto uso a las armas
y/o utensilios de defensa personal y
seguridad.

Seguridad, Proteccidén personal, Manejo
de estrategias y técnicas de seguridad,
Normas de Seguridad, Leyes de
Seguridad y Uso de armas y/o utensilios
de seguridad.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ

NIVEL TITULACION:

SEGUNDO SECUNDARIA @ | Bachiller de la Republica

NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Normas de Seguridad 32
Defensa Personal y colectiva 48
Atencion al cliente y relaciones personales 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD

1-2 ANOS (J | mAscuLINO(]J| 18-24ARN0s (] |sI O

2-4 ANOS @  FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]

4-6 ANOS | iNnDisTINTO @B 30 6 MAS ANO{L ] | PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:

NO INDISPENSABLE () INDISTINTA @B

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO

DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 @ BAIOTECHO @ | ROTATIVO I
MENOS
PESADO

cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE | ADMINISTRATIVO

MAQUINAS CODIGO:
01.01.02.01

NIVEL DEL CARGO: FORMATO:

ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Supervisar, Inspeccionar, ejecutar y dar mantenimiento a la maquinaria operativa
propiciando su éptimo funcionamiento, garantizando la produccion de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

IEFE
ADMIMISTRATIVG

ASISTENTE
ADMIMISTRATIVA
1 1
.hDSMLII?dElgll?.?I?VD ”“‘?‘EEEI'EI"E&EDE BODEGUERD
CHOFER .E ALXILIAR DE BODEGA
ALIXILIAR DE E
LIMPIEZA i
JBRERC DE
MANTENIMIENTO E
IMFRAEETRUCTUURA
GUARDIAMN
CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
REPORTA | jEFE ADMINISTRATIV
N J S °l O - O
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA | OBRERO DE
A: MANTENIMINETO E - - OJ

INFRAESTRUCTURA

(solo como apoyo al cargo)
FUNCIONES DEL CARGO: CO | CM | TOTAL
1. Planificar y coordinar los procesos de mantenimiento 5 5 28
preventivo y correctivo de la maquinaria operativa de la
empresa.
2. Ejecutar el mantenimiento mecéanico de los procesos y 5 5 30
procedimientos de las maquinarias, garantizando su 6ptimo
desempefio y uso en la produccion.
3. Informar y Elaborar los requerimientos de repuestos e 5 4 23

insumos
paralizacion alguna de produccion.

necesarios para las maquinarias y evitar

4. Optimizar los tiempos
optimizacion maxima en el
componentes mecanicos.

de produccion con la |4 4 4 20
funcionamiento de los

5. Intervenir y dar mantenimiento emergente a la|3 5 3 18

maquinaria cuando este sea necesario y en el instante

necesario.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Ejecutar el mantenimiento mecanico de
los procesos y procedimientos de las
maquinarias, garantizando su &ptimo
desempefio y uso en la produccion.

Mecénica general, Mecéanica Industrial,
Programacién, Manejo de Procesos.

Planificar y coordinar los procesos de | Planificacion, Mecénica General,
mantenimiento preventivo y correctivo | Mecanica Industrial.

de la maquinaria operativa de la

empresa.

Informar y Elaborar los requerimientos | Planificacion, Mecanica General,

de repuestos e insumos necesarios para
las maquinarias y evitar paralizacion
alguna de produccién.

Mecanica Industrial, Manejo de Procesos
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

TITULACION:
Ingenieria en Mecanica
Industrial y/o afines

PRIMER ESCOLAR
NIVEL
SEGUNDO SECUNDARIA
NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Manejo de programacion de sistemas técnicos de produccion 48
Nuevas tecnologias 24
Manejo de procesos de produccién en gran escala 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAascuLiINO@® | 1824AN0OS (] | sI ()
2-4 ANOS () |FEMENINO (] |2530ANOS (] |NO [ ]
4-6 ANOS @ | inDisTINTO (J | 306 MAS ANOS | PORCENTAIJE DE

NO INDISPENSABLE (]

DISCAPACIDAD:

INDISTINTA ()

%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina O | norvaL. @8
SENTADO @ VAs 6 (| BAJO TECHO () |ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE [
EMPUJANDO Y gg| MUY @ vaouinaria @B
HALANDO PESADO
suBleNpoy @B
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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e e s o MANUAL DE FUNCIONES Y
Z t ONSTRUCTORA PERFIL DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO: AREA:

DEPARTAMENTO
BODEGUERO ADMINISTRATIVO

CODIGO:

01.01.03.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Controla, supervisa, organiza y dirige el correcto almacenaje y despacho de los
bienes, asi como de la produccién de material reciclado, fertilizante y de hormigon,
proveyendo de los insumos necesarios para el correcto desenvolvimiento de las areas
operativas y de comercializacion de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE
ADMINISTRATIVG

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA
1 |
SUPERVISOR DE
SUPERVISOR
ADMIMNISTRATIVD MANTEMIMIENTO DE BODEGUERD
MACQUINAS
i

i

EHOFER N ALIMILIAR DE BODEGA

ALIKILIAR DE
LIMPIEZS

OBRERC DE
MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

GUSRTIAN
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CARGO: FRECUENCIA:
S —— DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A JEFE ADMINISTRATIVO [ O O

CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA | AUXILIAR DE BODEGA
A - J O
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Proveer y disponer de los

usuarios.

insumos,
herramientas que sean necesarios y solicitados por los

bienes y |5 5 3 20

2. Verificar el estado y uso de las herramientas y/o bienes | 5 4 3 17

que son devueltos a bodega.

3. Registrar el Ingreso, control,

material de hormigon.

embodegamiento y | 5 4 4 19
despacho de productos diarios de reciclados, fertilizantes y

4. Realizar informes del stock del embodegaje de | 4 4 4 20

produccién.

5. Controlar y realizar los inventarios de los insumosdela |3 (4 |4 19

bodega.

6. Planificar y solicitar la compra de nuevas herramientas e | 3 3 3 12

insumos necesarios para la operacion de la empresa.

7. Custodiar los bienes y productos almacenados en | 4 5 3 19

bodega.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Proveer y disponer de los insumos,
bienes 'y herramientas que sean
necesarios Yy solicitados por los usuarios.

Administracion de bodegas,

Realizar informes del stock del
embodegaje de produccion.

Contabilidad, Administracion, Bodega.
Kardex

Registrar el Ingreso, control,
embodegamiento y  despacho  de
productos  diarios de reciclados,

fertilizantes y material de hormigon.

Contabilidad,
Administracion, Sistemas de Control,.
Kardex

Controlar y realizar los inventarios de los
insumos de la bodega.

Contabilidad,
Administracion, Sistemas de Control,.
Kardex
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR
NIVEL TITULACION:
Contabilidad,
illli\C/;éJII_\IDO SECUNDARIA Administracion de
Empresas, Economia,
afines.
TERCER ESTUDIOS
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST -
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Sistemas de Control 48
Manejo de Kardex 24
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO@ | 18-24 ANOS (]| sl ()
2-4 ANOS @ FEMENINO (] | 25-30ANOS (]| NO [ ]
4-6 ANOS (3 | INDISTINTO (J | 30 6 MAS ANO{]| PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

DISCAPACIDAD:

INDISTINTA @B

%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B orva. B
SENTADO @ VAs 6 @ 820 TECHO @@ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE [
EMPUJANDO Y (| MUY | mAaQuUINARIA (O3
HALANDO PESADO
suBleNpoy @B
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO

AUXILIAR DE BODEGA ADMINISTRATIVO
CODIGO:
01.01.03.01.

NIVEL DEL CARGO: FORMATO:

OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Apoya en el control, supervision, organizacion y direccion el correcto almacenaje y
despacho de los bienes de bodega, asi como de la produccion de material reciclado,
fertilizante y de hormigdn, proveyendo de los insumos necesarios para el correcto
desenvolvimiento de las &reas operativas y de comercializacion de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE

ADMIMISTRATIVG

ASISTEMNTE
ADMIMISTRATIVA
1 1
AD?HU ﬁgﬁfvu Wﬁ’m‘!‘ﬁg&g“ BODEGUERD
MAQLUINAS
T i
CHOFER .. AUMILIAR DE BODEGA
AUXILIAR DE E
LIMPIEZA i
QJBRERD DE
MANTENIMIENTO E
INFRAEETRUCTURA
GUARDIAMN
CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
REPORTA | BopDEGUERO
A: - OJ OJ
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A
A: OJ J J
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Apoyar en el almacenamiento, codificacion de los |5 4 4 21

insumos, bienes muebles e inmuebles de la empresa.

2. Proveer de los insumos, bienes y herramientas que sean | 4 4 4

necesarios y solicitados por los usuarios.

20

3. Verificar el estado y uso de las herramientas y/o bienes | 5 4 3 17

que son devueltos a bodega.

4. Apoyar en el registro de

ingreso,
embodegamiento y despacho de productos diarios de
reciclados, fertilizantes y material de hormigon.

control, | 5 5 4 25

5. Apoyar en la realizacion de informes del stock del [3 |4 |4 19

embodegaje de produccion.

6. Apoyar en el control y realizacion de los inventarios de | 3 4 4 19

los insumos de la bodega.

7. Custodiar los bienes y productos almacenados en | 4 5 3 19

bodega

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Apoyar en el registro de ingreso, control,
embodegamiento y  despacho de
productos  diarios de  reciclados,
fertilizantes y material de hormigon.

Contabilidad,
Administracién, Sistemas de Control,.
Kardex

Apoyar en el almacenamiento,
codificacion de los insumos, bienes
muebles e inmuebles de la empresa.

Contabilidad,
Administracién, Sistemas de Control,.
Kardex

Proveer de los insumos, bienes vy
herramientas que sean necesarios Yy
solicitados por los usuarios.

Administracion de bodegas,

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER
NIVEL

ESCOLAR

TITULACION:
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Bachiller en Ciencias
SEGUNDO SECUNDARIA - Administrativas,  Fisico
NIVEL Matematico o afines
TERCER ESTUDIOS O
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Manejo de Kardex 16
Contabilidad 24
Sistemas de Control 16
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @  vascuLINO@ | 18-24AN0S (]| sI O
2-4 ANOS () | FEMENINO (] |25-30ANOS (]| NO [ ]
4-6 ANOS (| INDISTINTO (J | 30 6 MAS ANO{_J| PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA B
%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FiSICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B  orva. B
SENTADO @ VAsS ¢ ()| BAJO TECHO @@ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO @ ARELIBRE (U
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EMPUJANDO Y
HALANDO

suBleNpoy @B
BAJANDO
OBJETOS

MUY | MmAQUINARIA (O3

PESADO

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:

135




MANUAL DE FUNCIONES Y
A“ RUCTORA PERFIL DE CARGO

P
ONST

NOMBRE DEL CARGO: AREA:

DEPARTAMENTO OPERATIVO
JEFE DE OPERACIONES CODIGO:

01.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Planificar, supervisar, ejecutar y gestionar por todos los procesos de operacion y
produccién de la empresa, garantizando el correcto desarrollo en la obtencién de los
productos de reciclado, fertilizantes y de hormigon de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE
OPERACIOMNES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

SUPERVIZOR DE
OPERACICNES

QOPERADCR DE
MONTACARGA

OBRERD

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A GERENTE GENERAL ) - 0O
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CARGO FRECUENCIA:
ASISTENTE DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | ADMINISTRATIVA,
A SUPERVISOR DE - - -
OPERACIONES,
OPERADOR Y OBREROS
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1, Planificar los procesos operativos de la produccion de la | 3 5 5 28
empresa.
2. Supervisar el correcto desarrollo de las 3 lineas de | 3 5 |4 23
produccidn en la obtencion de productos.
3. Gestionar los insumos y suministros técnicos y |3 4 4 19
mecanicos para la correcta operacion de la maquinaria
4. Verificar el correcto desempefio de la relacion hombre | 3 5 3 18
— maquina, precautelando la salud & seguridad laboral de
los y las colaboradoras.
5. Velar por las condiciones éptimas de produccion en la | 4 5 4 24
obtencion de productos de alta calidad para su posterior
comercializacion.
6. Cumplir con todas aquellas actividades que le delegue o | 3 3 3 12
asigne la Gerencia.

Escala del 1 al 5

Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar los procesos operativos de la

Administracion, Planeacion estratégica,

produccién de la empresa. Financieros, = Manejo de Planes de
Trabajo.

Velar por las condiciones Optimas de | Administracion, Planeacion estratégica,

produccion en la obtencién de productos | Financieros, = Manejo de Planes de

de alta calidad para
comercializacion.

su posterior

Trabajo, Relaciones Humanas.

Supervisar el correcto desarrollo de las 3
lineas de produccion en la obtencion de
productos

Administracion, Planeacion estratégica,
Financieros, = Manejo de Planes de
Trabajo, Procesos de produccion.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL
SEGUNDO SECUNDARIA .
NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

TITULACION:
Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Empresas

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Procesos de Produccion 32
Planificacion y Direccion 48
Manejos de Procesos Productivos 24
Conocimiento de Sistemas tecnoldgicos de maquinaria 40

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | MmAscuLINO(]| 18-24AN0S (] | sl ()
2-4 ANOS (CJ | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] | NO [ ]
4-6 ANOS @ | nDisTINTO @ | 30 6 MAS ANO{_] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA @B

DISCAPACIDAD:

%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B orva. B
SENTADO @ VAs 6 (| BAJO TECHO () |ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
CAMINANDO (J| PESADO @ ARELIBRE ()
EMPUJANDO Y (| MUY | MmAQUINARIA @B
HALANDO PESADO
SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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P S

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO OPERATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA CODIGO:
01.02.00.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Asistir, apoyar y organizar las actividades y procesos de la Jefatura Operativa y la
atencion a los usuarios internos y externos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE
OPERACIOMES

ASISTENTE

ADMINISTRATIVG

SUPERVISOR DE
OPERACIONES

{OPERACCER DE

MONTACARGA

OBRERC

CARGO: FRECUENCIA:
N — DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A JEFE DE OPERACIONES (] ) O
CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A
A / - 0O o
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FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Planificar y Organizar la agenda y actividades de la | 5 4 5 25
Jefatura

2. Archivar, Organizar y Despachar la documentacion | 5 4 5 25
fisica y digital de la Jefatura

3. Receptar las llamadas que se realizan a la Jefatura 5 4 3 17

4. Recibir y Atender a los clientes internos y externos que | 4 4 3 16
necesiten atencion de la Jefatura.

5. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignado por | 5 3 3 14

el jefe inmediato.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar y Organizar la agenda vy
actividades de la Gerencia

Planificacion Estratégica

Archivar, Organizar y Despachar la
documentacion fisica y digital de la
Jefatura.

Manejo de archivos, organizacion

empresarial, Ofimatica.

Receptar las llamadas que se realizan a la
Jefatura.

Atencion al cliente y de comunicacion.

Recibir y Atender a los clientes internos
y externos que necesiten atencion de la
Jefatura.

Atencion al cliente.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O]
NIVEL TITULACION:
(] | Secretaria Ejecutiva,
SEGUNDO | SECUNDARIA Administracion s
Empresas, afines
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
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CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Atencion al Cliente 24
Manejo y conocimiento de Protocolos Internos de la Empresa 8
Comunicacion y fluidez verbal 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ MAscuLINO(]| 18-24AN0s (] | sI ()
2-4 ANOS (J|FEMENINO @B 25-30ANOS @ | NO [ ]
4-6 ANOS (3 | INDISTINTO (J| 30 6 MAS ANO{J | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA (]

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B kv B
SENTADO @ VAS 6 @ BAJO TECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE [
EMPUJANDO Y MUY O MAQUINARIA (3
HALANDO PESADO
SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS
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ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015 FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A“ RUCTORA PERFIL DE CARGO

P
ONST

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISOR DE OPERACIONES OPERACIONES
CODIGO:
01.02.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Supervisar, controlar, informar y ejecutar todos los procesos de operacion y
produccion de la empresa, garantizando el correcto desarrollo en la obtencion de los
productos de reciclado, fertilizantes y de hormigdn de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE
OPERACIIMNES

BASISTENTE
ADMINIZTRATIVA

SLUPERNVIZOR DE
OPERACIONES

OPERADOR DE
PACKTACARGS

QBRERD

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO [ SEMANAL | MENSUAL
A JEFE DE OPERACIONES (] ) )
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | OPERARIO DE
A MONTACARGA, - - -
OBREROS.
FUNCIONES DEL CARGO: CO | CM | TOTAL
1, Controlar la ejecucion de los procesos operativos de la | 5 5 4 25
produccién de la empresa.
2. Supervisar y Verificar el correcto desarrollo de las 3 lineas | 5 5 |4 |25
de produccion en la obtencién de productos.
3. Solicitar todos los insumos Yy suministros técnicos y |3 4 4 19
mecénicos para la correcta operacion de la maquinaria.
4. Supervisar y dirigir el correcto desempefio de las |5 4 3 17
actividades de los auxiliares y obreros y estibadores en sus
funciones.
5. Supervisar y verificar la obtencién y calidad de la obtenciéon | 4 4 4 20
de los productos.
6. Supervisar, inspeccionar, el empaquetado en el proceso de | 4 5 4 24
compactacién y separacion de productos.
7. Realizar y llevar todos los registros diarios de la Produccion | 5 3 3 14
8. Supervisar, Cumplir con todas aquellas actividades que le | 3 3 3 12
delegue o asigne la Gerencia.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Controlar la ejecucién de los procesos | Procesos de  produccion,

operativos de la produccién de la | ofimatica
empresa.

registros,

Supervisar 'y Verificar el correcto | Procesos de produccion, ofimatica.

desarrollo de las 3 lineas de produccion
en la obtencién de productos.

Supervisar, inspeccionar, el | Procesos de produccion.

empaquetado en el proceso de
compactacién y separacion de productos.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O]
NIVEL

TITULACION:
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Ingenieria Industrial,
SEGUNDO SECUNDARIA Q) Administracion de
NIVEL empresas, Tecnélogos.
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Relaciones Interpersonales y manejo de personal 48
Procesos de Produccion 24
Conocimiento de Sistemas tecnoldgicos de maquinaria 40

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAascuLINO@ | 18-24AN0Ss (] | sI O
2-4 ANOS @  FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]
4-6 ANOS (J | iNnDisTINTO (]| 30 6 MAS ANO{_] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA @

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FiSICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B, viavo Ylorcina O | normar O
SENTADO @ VAsS ¢ @ BAI0TECHO @ |ROTATIVO @B
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE
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EMPUJANDO Y ()| MUY | MAQUINARIA @B
HALANDO PESADO

SUBIENDOY
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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P S

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO OPERATIVO
OPERADOR DE MONTACARGA CODIGO:
01.02.01.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Movilizar y trasladar de un lugar a otro todos los elementos y productos en las
operaciones de la empresa, garantizando su correcto traslado.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE
OPERACIOMES

ASISTEMNTE
ADMIMISTRATING

SUPERVISOR DE
OPERACIONES

OPERADOR DE

MONTACARGA

OBRERD

CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
REPORTA | sypPERVISOR DE| mm O O
A: OPERACIONES
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA
e N/A O O O
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Movilizar y trasladar de forma segura todos los | 4 4 4 20
elementos que se requieran en los procesos operacionales
de la empresa.
2. Movilizar y Trasladar de forma segura todos los | 5 4 4 21
productos obtenidos de la produccion (fertilizantes,
reciclados, hormigén).
3. Conducir con precaucion y prolijidad dentro y al |5 4 3 17
exterior de las instalaciones de la empresa.
4. Realizar inspecciones mecanicas y visuales del vehiculo | 5 3 3 14
de trabajo al inicio de cada jornada o durante el transcurso
de la jornada laboral.
5. Informar de novedades en el registro de hoja de trabajo | 4 4 3 16
diaria.
6. Realizar todas aquellas actividades que le asigne el | 3 3 3 12
Supervisor de operaciones dentro del marco de sus
funciones.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Movilizar y Trasladar de forma segura
todos los productos obtenidos de la
produccion  (fertilizantes, reciclados,
hormigon).

Manejo de vehiculos agricolas y/o
industriales, Mecanica Basica, Primeros
auxilios.

Movilizar y trasladar de forma segura
todos los elementos que se requieran en
los procesos operacionales de la
empresa.

Manejo de vehiculos agricolas y/o
industriales, Mecanica Basica, Primeros
auxilios.

Conducir con precaucion y prolijidad
dentro y al exterior de las instalaciones
de la empresa.

Manejo de vehiculos agricolas y/o
industriales, Mecanica Basica, Primeros
auxilios, leyes de transito.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ

NIVEL TITULACION:

Chofer Profesional con

[ ] certificado de Operador

SEGUNDO SECUNDARIA de Montacargas

NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Relaciones Interpersonales 24
Primeros Auxilios 8
Manejo de vehiculos agricolas o industriales. 8

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD

1-2 ANOS @  vAascuLINO@B | 18-24AN0s (] | sI O

2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]

4-6 ANOS (| INDISTINTO (J] 30 6 MAS ANO{] | PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:

NO INDISPENSABLE () INDISTINTA @B

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO

DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 (J/BAJOTECHO @@ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

CAMINANDO (J| PESADO @ AreELBRE @B

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA B

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTORA A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO OPERATIVO
OBRERO CODIGO:
01.02.01.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Separar, clasificar y empaquetar los materiales provenientes de los desechos sélidos,
en su produccién y almacenamiento, para garantizar los procesos productivos de la
empresa, su posterior comercializacion y objetivos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

QPERACIIMNES

JEFE DE

ASISTENTE
ADMINISTRATIVE

SUPERVISOR DE
OPERACIONES

OPERADCR DE

MONTACARGA

OBRERD

CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
REPORTA | sypPERVISOR DE| mm O O
A: OPERACIONES
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A
A: OJ J J
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Verificar la correcta recepcion en la descarga de los | 5 4 3 17
desechos solidos.

2. Verificar que los residuos ingresen correctamenteenla|5 |4 |3 17
Tolva de las lineas de separacion.

3. Realizar la correcta separacion de los materiales | 5 4 4 21
reciclables (plastico, papel, carton, chatarra) de las bandas
de traslado y colocacidn en los sacos respectivos.

4. Trasladar y realizar el estibaje de los sacos con |5 4 4 21
materiales reciclados hacia la compactadora y empacadora.

5. Realizar el empaquetamiento y/o ensacado de los |5 4 4 21
productos de reciclado, fertilizantes y hormigdn

6. Trasladar y realizar el estibaje de los productos | 4 4 3 16
obtenidos hacia la bodega y desde la bodega a los
camiones para su despacho.

7. Realizar todas aquellas actividades que ayuden y |3 3 3 12
faciliten al proceso de produccion del departamento de
operaciones.

8. Realizar todas aquellas actividades que le asigne sus | 3 3 3 12
jefes inmediatos.

Escaladel 1al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Realizar la correcta separacién de los
materiales reciclables (pléstico, papel,
carton, chatarra) de las bandas de
traslado y colocacién en los sacos
respectivos.

Diferenciacion de materiales reciclados,
conocimiento de productos de reciclado,
fertilizante y hormigon, conocimientos
generales.

Trasladar y realizar el estibaje de los
sacos con materiales reciclados hacia la
compactadora y empacadora.

Diferenciacion de materiales reciclados,
conocimiento de productos de reciclado,
fertilizante y hormigon, conocimientos
generales.

Realizar el empaquetamiento y/o
ensacado de los productos de reciclado,
fertilizantes y hormigon

Diferenciacion de materiales reciclados,
conocimiento de productos de reciclado,
fertilizante y hormigon, conocimientos
generales.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR -
NIVEL TITULACION:
SEGUNDO | SECUNDARIA () | Ninguna
NIVEL
TERCER ESTUDIOS O
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - 0
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Relaciones Interpersonales 8
Normas de salud y Seguridad ocupacional 8
Primeros auxilios basicos 8
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO(] | 18-24AN0S (] sl [ ]
2-4 ANOS () | FEMENINO (] |25-30ANOS (]| NO J
4-6 ANOS I inDISTINTO @ | 30 6 MAS ANO{_J| PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE

INDISTINTA @B

DISCAPACIDAD:

Segun le permitan

el

desenvolvimiento

de sus funciones
%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina O | norvar O
SENTADO @ VAs 6 ()| BAJO TECHO @@ | ROTATIVO @B
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO @ ArReELIBRE @B
EMPUJANDO Y gg| MUY @ vaouinaria @B
HALANDO PESADO
suBleNpoy @B
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A“ RUCTORA PERFIL DE CARGO

P
ONST

NOMBRE DEL CARGO: AREA:

DEPARTAMENTO FINANCIERO
DIRECTOR FINANCIERO CODIGO:

01.03.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Gestionar, prever y controlar los recursos econdmicos y financieros con el proposito
de concretar todos los programas y proyectos contemplados por la Gerencia en la
planificacion anual y en el adecuado aprovechamiento de los recursos financieros de
la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

—

JEFE FINAMCIERD

ASISTENTE
ADRINISTRATIVA

COMNTADDR

AUXKILAR COMTAELE

—— & S1STEMTE COMPRAS

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO [ SEMANAL | MENSUAL
A GERENTE GENERAL D - D
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CARGO FRECUENCIA:
ASISTENTE DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | ADMINISTRATIVA,
A: CONTADOR, AUXILIAR - - OJ
CONTABLE, ASISTENTE
DE COMPRAS
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Dirigir, disponer y gestionar la disponibilidad de | 5 4 4 21
recursos financieros para todos los procesos Yy
departamentos de la empresa.
2. Elaborar el presupuesto anual de la empresa en el que | 3 5 4 23
conste la ejecucion de programas y proyectos de los
diferentes departamentos.
3. Realizar el control de todos los procesos financierosy |4 |4 |4 20
de contabilidad que estan involucrados en el departamento
4. Realizar, supervisar y autorizar todos los procedimientos | 5 4 4 21
internos y externos de las finanzas como pagos de
remuneraciones, compras, pago de impuestos, créditos y
todos aquellos relacionados.
5. Disponer de los procedimientos para la recaudacion | 3 4 3 15
diaria o semanal obtenida de la venta de los productos de
la empresa
6. Velar y Disponer del buen uso de los recursos | 4 4 4 20
econdmicos y financieros de la empresa.
7. Realizar todas las actividades delegadas por el gerente | 3 3 3 12
general de la empresa.

Escala del 1 al 5

Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Elaborar el presupuesto anual de la
empresa en el que conste la ejecucion de
programas y proyectos de los diferentes
departamentos.

Economia, contabilidad, Analisis de
Presupuestos, Administracion financiera,
Leyes financieras.

Dirigir, disponer 'y gestionar la
disponibilidad de recursos financieros
para todos los procesos y departamentos
de la empresa.

Economia, contabilidad, Anélisis de
Presupuestos, Administracion financiera,
Leyes financieras.

Realizar, supervisar y autorizar todos los
procedimientos internos y externos de las
finanzas como pagos de remuneraciones,
compras, pago de impuestos, créditos y
todos aquellos relacionados.

Economia, contabilidad, Analisis de
Presupuestos, Administraciéon financiera,
Leyes financieras.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL:
PRIMER ESCOLAR O]
NIVEL TITULACION:
[ Economista,  Ingenieria
illli\C/;éJII_\IDO SECUNDARIA Financiera, Contabilidad
y Auditoria,
Administracion, afines
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - 0
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Planificacion financiera 32
Normas NIFFS 32
Manejo de herramientas financieras 24
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (] | MmAscuLINO(] |18-24AaN0s (] |l O
2-4 ANOS () |FEMENINO (] |2530ANOS (] |NO [ ]
4-6 ANOS @ | nDisTNTOE | 306 MASANO{_] | PORCENTAIJE DE
DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA @B
%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 (]| BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

CAMINANDO (J| PESADO @ ARELIBRE (I

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A neresrrio PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO FINANCIERO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA CODIGO:
01.03.00.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Asistir, apoyar y organizar las actividades y procesos de la Jefatura financiera y la
atencion a los usuarios internos y externos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

—

JEFE FINAMNCIERD

ASISTENTE
ADMAIMNISTRATIVA

CONTADOR

AUKILAR CONTAEBLE

——) 0, STEMTE COMPRAS

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
N JEFE ADMINISTRATIVO - D D

160




CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

iL:JPERVISA N/A - O O
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Planificar y Organizar la agenda y actividades de la |5 |4 |5 25
Jefatura.
2. Archivar, Organizar y Despachar la documentacion (5 |4 |5 25
fisica y digital de la Jefatura.
3. Receptar las llamadas que se realizan a la Jefatura 5 4 3 17
4. Recibir y Atender a los clientes internos y externos que | 4 4 3 16
necesiten atencion de la Jefatura.
5. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignado por | 5 3 3 14
el jefe inmediato.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar y Organizar la agenda y
actividades de la Jefatura.

Planificacion Estratégica

Archivar, Organizar y Despachar la
documentacién fisica y digital de la
Jefatura.

Manejo de archivos,
empresarial, Ofimatica.

organizacion

Receptar las llamadas que se realizan a la
Jefatura.

Atencion al cliente y de comunicacion.

Recibir y Atender a los clientes internos
y externos que necesiten atencion de la
Jefatura.

Atencion al cliente.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR .
NIVEL TITULACION:
() | Secretaria Ejecutiva,
ﬁIIIESEI[\IDO SECUNDARIA Administracion de
Empresas, afines
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TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Atencion al Cliente 24
Manejo y conocimiento de Protocolos Internos de la Empresa 8
Comunicacion y fluidez verbal 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ | vAascuLINO(J| 18-24AR0s (] | sI O
2-4 ANOS (J|FEMENINO @B 25-30ANOS @ | NO [ ]
4-6 ANOS (3| iNnDisTINTO (I 30 6 MAS ARNO{) | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA (]

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Yloricina B  orva. B
SENTADO @ VAS 6 @ BAJO TECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE I
EMPUJANDO Y (3| MUY | mAaQUINARIA (O3
HALANDO PESADO
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SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015 FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A“ RUCTORA PERFIL DE CARGO

P
ONST

NOMBRE DEL CARGO: AREA:

DEPARTAMENTO FINANCIERO
CONTADOR CODIGO:

01.03.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Realizar los registros contables y generar los estados financieros y analizar la
informacidn de los procesos contables conforme a las normativas y leyes vigentes a
fin de cumplir con los objetivos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

—
JEFE FINAMCIERO
ASISTENTE
ADRINISTRATIVA
COMTADDR
AUXIUAR COMNTAEBLE

— 0SS TEMTE COMPRAS
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CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
) JEFE FINANCIERO ) (] O
CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | AUXILIAR CONTABLE,
A: ASISTENTE DE - - -

COMPRAS

FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Realizar la actualizacion y control de los sistemas | 5 4 4 21
contables de la empresa.
2. Elaborar reportes contables de la situacion econémicay | 5 4 4 21
financiera de la empresa, ejerciendo control de los estados
financieros reales.
3. Conciliar la informacion de las operaciones contables | 3 4 4 19
generada por las diferentes areas.
4. Elaborar conciliaciones de los saldos de cuentas. 4 4 4 20
5. Elaborar la informacion de las declaraciones de | 3 5 3 18
impuestos y anexos transaccionales del SRI
6. Realizar los ajustes contables requeridos por la Jefatura | 4 5 3 19
financiera.
7. Supervisar las actividades designadas al auxiliar | 3 5 3 18
contable.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Realizar la actualizacion y control de los
sistemas contables de la empresa.

Contabilidad, sistemas contables,
auditoria, gestion tributaria, Normas y
leyes vigentes.

Elaborar reportes contables de la
situacion econdmica y financiera de la
empresa, ejerciendo control de los
estados financieros reales.

Contabilidad, sistemas contables,
auditoria, gestion tributaria, Normas y
leyes vigentes.

Elaborar conciliaciones de los saldos de
cuentas.

Contabilidad, sistemas contables,
auditoria, gestion tributaria, Normas y
leyes vigentes.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O]
NIVEL TITULACION:
(] | Contabilidad y Auditoria
illli\C/;éJII_\IDO SECUNDARIA Superior, Administracién
Financiera, afines
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - D
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Auditoria Financiera 24
Mecanismos de control financiero 38
Normas NIFFT 24
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO(] | 18-24AN0S (]| sI O
2-4 ANOS @  FEMENINO (] |25-30ANOS (]| NO [ ]
4-6 ANOS | inDisTINTO @B | 30 6 MAS ANO{ ]| PORCENTAJE DE

DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA B
%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 @ BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

CAMINANDO (J| PESADO O AIRELIBRE (I

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A nresrrio PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO
AUXILIAR CONTABLE FINANCIERO
CODIGO:
01.03.01.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Apoyar en las actividades control, supervision, ejecucion y custodia de los recursos
econdmicos y financieros de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

—

JEFE FINAMCIERD

ASISTEMNTE
ADRUMISTRATIVA

COMTADOR

AUKIUAR COMTABLE

%MIETENTE COMPRAS
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CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
hy CONTADOR (] ) O

CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Llevar el registro de todas las obligaciones tributarias | 5 5 4 25
para su control y pago respectivo.
2. Realizar la verificacion de las facturas y comprobantes | 4 4 4 19
de retencidn para su correcto pago.
3. Realizar conciliaciones bancarias de los depoésitos y | 3 5 3 18
movimientos bancarios de la empresa y verificar que estos
sean correctos.
4. Registrar la recaudacion de las ventas realizadas por el | 3 4 3 15
departamento de comercializacion para su consolidacion.
5. Apoyar en el registro y custodia de los recursos | 4 4 3 16
econdmicos y financieros del departamento.
6. Apoyar, realizar y colaborar en todas las actividades | 3 3 3 12
asignadas a la su cargo por sus inmediatos superiores

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Llevar el registro de todas las
obligaciones tributarias para su control y
pago respectivo.

Contabilidad General, Conocimientos

financieros basicos.

Realizar la verificacion de las facturas y
comprobantes de retencion para su
correcto pago.

Contabilidad General, Conocimientos

financieros bésicos.

Realizar conciliaciones bancarias de los
depdsitos y movimientos bancarios de la
empresa Yy Vverificar que estos sean
correctos.

Contabilidad General, Conocimientos

financieros bésicos.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR .
NIVEL TITULACION:
[ ] Bachiller
iIIESILEJII_\IDO SECUNDARIA cursando estudios
universitarios en
Contabilidad, auditoria,
TERCER ESTUDIOS (O | Finanzas, afines
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - -
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Contabilidad general 24
Conocimiento de normas y leyes vigentes 16
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mMAscuLINO(J|18-24AR0s @B | S! O
2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]
4-6 ANOS (| INnDisTINTO @B | 30 6 MAS ANO{_] | PORCENTAIJE DE

NO INDISPENSABLE (i}

INDISTINTA ()

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE O LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
SENTADO @ VAS 6 (]| BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
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CAMINANDO (J| PESADO O AIRELIBRE (I

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3
HALANDO PESADO

SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO FINANCIERO
ASISTENTE DE COMPRAS CODIGO:
01.03.01.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Apoyar al departamento financiero en la obtencion de cotizaciones, pagos, compras e
ingreso de datos que permitan el correcto desarrollo de las compras a realizar.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

—
JEFE FINAMCIERD
ASISTEMNTE
ADRINISTRATIVA
CONTADDR
AUXILAR CONTASLE
ASISTENTE COMPRAS
CARGO: FRECUENCIA:
N — DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A CONTADOR - D D
CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A
A: OJ J (]
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FUNCIONES DEL CARGO: CO | CM | TOTAL
1. Buscar y analizar cotizaciones de los requerimientos 4 4 21
realizados y autorizados por su inmediato superior.

2. Efectuar los pagos de montos pequefios en efectivo o 4 4 20
cheque a los proveedores de la empresa.

3. Registrar, entregar y archivar la informacion de las 4 3 17
cotizaciones realizadas y/o adjuntarla a los procesos de

compra

4. Registrar toda la informacion de facturas y aquella 4 3 16
informacidn necesaria para el proceso de compra.

5. Realizar cualquier otra actividad que se delegue por | 3 3 3 12
parte de su jefe inmediato.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Buscar y analizar cotizaciones de los
requerimientos realizados y autorizados
por su inmediato superior.

Conocimientos Generales, Financieros.

Efectuar los pagos de montos pequefios
en efectivo o cheque a los proveedores
de la empresa.

Conocimientos Generales, Financieros.

Registrar, entregar y archivar la
informacion de las  cotizaciones
realizadas y/o adjuntarla a los procesos
de compra.

Conocimientos Generales, Financieros.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O]

NIVEL TITULACION:
Bachiller

SEGUNDO | SECUNDARIA (J | cursando estudios

NIVEL universitarios en
Ingenieria Comercial,
Finanzas, afines

TERCER ESTUDIOS -

NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST - 0
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
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CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Conocimientos Comerciales 16
Ofimatica 16

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ | vAascuLINO(] |18-24AN0Ss @B | S! dJ
2-4 ANOS ()| FEMENINO (] |25-30ANOS (] | NO [ ]
4-6 ANOS (I | inDisTINTO @ | 30 6 MAS ANO{_] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

DISCAPACIDAD:

INDISTINTA (J

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B, viavo B orcina B orva B
SENTADO @ VAS 6 (| BAJO TECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B
EMPUJANDO Y MUY | MmAQUINARIA (O
HALANDO PESADO
SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS
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ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015 FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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ﬁ EN P E S TRI1I D
ONSTRUCTORA

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:

DEPARTAMENTO COMERCIAL
JEFE COMERCIAL CODIGO:

01.04.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Planificar, controlar y coordinar el sistema comercial, elaborando estrategias y
actividades en la fuerza de ventas, planes de comercializacidn y posicionamiento
de los productos e imagen de la empresa a nivel local y nacional.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE COMERCIAL

AZIETENTE

ADMIMISTRATIVA

WENTAS

SUPERVISOR DE RESFOMSABLE DE

MARKETIMNG

AGEMTE DE VENTAS

FERTILIZAMTES

AGENTE DE VENTAS

PRODUCTOZ DE
HORMIGOHN

AGENTE DE VENTAS

RECICLADOS

CARGO:

FRECUENCIA:

iFPORTA GERENTE GENERAL

DIARIO [ SEMANAL | MENSUAL

O - O
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CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

ASISTENTE

SUPERVISA
A:

ADMINISTRATIVA,
SUPERVISOR DE
VENTAS, RESPONSABLE
DE MARKETING,
AGENTES DE VENTAS

- O Q)

FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Planificar, controlar y coordinar el sistema comercial de | 4 5 5 29
venta de los productos.

2. Elaborar estrategias y actividades con el equipo de | 4 5 4 24
ventas que consoliden el posicionamiento de nuestros

productos.

3. Elaborar y controlar los presupuestos de ventas. 3 4 4 19
4. Planificar y coordinar las estrategias de marketing y | 3 4 4 19
publicidad de nuestros productos.

5. Atender y satisfacer las necesidades de los usuarios y | 4 4 4 20

clientes externos de la empresa.

6. Manejar sistemas de descuentos, ventas al por mayor y | 3 4 4 19
menor, créditos y todos los inherentes a los clientes.

7. Propiciar e innovar planes de incentivos al equipo de | 3 3 4 15
ventas y capacitacion continua.

8. Realizar y cumplir todas las actividades que le delegue | 3 3 3 12
el Gerente general.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES: CONOCIMIENTOS:

Planificar, controlar y coordinar el | Comercializacion, Marketing,

sistema comercial de wventa de los
productos.

Planificacion y estrategia de ventas,
Atencion al cliente, Finanzas, Negocios.

Elaborar estrategias y actividades con el
equipo de ventas que consoliden el
posicionamiento de nuestros productos.

Comercializacion, Marketing,
Planificacion y estrategia de ventas,
Atencion al cliente, Finanzas, Negocios.

Atender y satisfacer las necesidades de
los usuarios y clientes externos de la
empresa.

Comercializacion, Marketing,
Planificacion y estrategia de ventas,
Atencion al cliente, Finanzas, Negocios.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O
NIVEL TITULACION:
O Ingenieria Comercial, de
iIIESILEJII_\IDO SECUNDARIA Negocios, Administracion
de Empresas, Marketing
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - -
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Gestion de Productos y servicios 40
Direccion Comercial y marketing 40
Atencion al cliente y Negociacion 40
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | MAscuLINO(]| 18-24 ANOS (] | sI dJ
2-4 ANOS (J | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] | NO [ ]
4-6 ANOS @  nDisTINTO @B | 30 6 MAS ANO{] | PORCENTAJE DE

DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA @B
%
CONDICIONES DE TRABAJO:
ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 (]| BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

CAMINANDO (J| PESADO @ AreELBRE @B

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTORA A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO COMERCIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVA CODIGO:
01.04.00.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Asistir, apoyar y organizar las actividades y procesos de la Jefatura Comercial y la
atencion a los usuarios internos y externos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ASISTENTE

JEFE COMERCIAL

ADMIMISTRATIVA

SUPERVISOR DE
WEMTAS

RESPOMEABLE DE
MARKETING

AGENTE DE VEMTAS
FERTILIZANTES

AGENTE DE VENTAS
PRODUCTOS DE
HORMIGON

AGENTE DE VEMTAS
RECICLADOS

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A JEFE COMERCIAL [ O O
CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A
A J J ]
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FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Planificar y Organizar la agenda y actividades de la Jefatura. | 5 4 5 25

2. Archivar, Organizar y Despachar la documentacion fisicay |5 |4 |5 |25
digital de la Jefatura.

3. Receptar las llamadas que se realizan a la Jefatura 5 4 3 17

4. Recibir y Atender a los clientes internos y externos que | 4 4 3 16
necesiten atencion de la Jefatura.

5. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignado por el | 5 3 3 14
jefe inmediato.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar y Organizar la agenda y
actividades de la Jefatura.

Planificacion Estratégica

Archivar, Organizar y Despachar la
documentacion fisica y digital de la
Jefatura.

Manejo de archivos,
empresarial, Ofimatica.

organizacion

Receptar las llamadas que se realizan a la
Jefatura.

Atencién al cliente y de comunicacion.

Recibir y Atender a los clientes internos
y externos que necesiten atencién de la
Jefatura.

Atencidn al cliente.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL.:

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
() | Secretaria Ejecutiva,
il;:\(;éJII_\IDO SECUNDARIA Administracion de
Empresas, afines
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
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CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Atencion al Cliente 24
Manejo y conocimiento de Protocolos Internos de la Empresa 8
Comunicacion y fluidez verbal 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ MAscuLINO(] | 18-24AN0Ss (] |l O
2-4 ANOS (J|FEMENINO @ | 2530ANOS @@ | NO [ ]
4-6 ANOS | INnDIsTINTO (J [ 306 MASANO{ ] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

DISCAPACIDAD:

INDISTINTA ()

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Yloricina B  orva. B
SENTADO @ VAS 6 @ BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE (I
EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3
HALANDO PESADO
suBleNDOoY OJ
BAJANDO
OBJETOS
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ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015 FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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P S

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:

DEPARTAMENTO COMERCIAL
SUPERVISOR DE VENTAS CODIGO:

01.04.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Gestionar y Supervisar los recursos humanos y materiales para lograr y mejorar los
objetivos de ventas de ventas a nivel local y nacional

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE COMERCIAL

ASISTEMTE

ADMIMISTRATIVA

SUPERVISOR DE
WENTAS

REZFONESABLE DE
MARKETING

AGEMTE DE WENTAS
FERTILIZANTES

AGEMTE DEVENTAS
PRODUCTOS DE

HORMIGOM

AGEMTE DEVENTAS
RECICLADOS

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A JEFE COMERCIAL ) [ O
CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | AGENTES DE VENTAS
A - J O

1
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FUNCIONES DEL CARGO:

F CO | CM | TOTAL

1. Supervisar las actividades de los agentes de ventas y | 4 4 4 20

mejorar las estrategias de ventas mensuales

2. Coordinar que se entregue los productos a satisfaccion a
los clientes.

3. Solucionar los problemas que se susciten por entrega
tardia, devoluciones o cualquier otro improvisto que se
suceda.

3 5 3 18

4. Revisar y realizar cobros de cartera.

5. Coordinar con el area de marketing las promociones,
materiales de difusién y demés que potencien la venta de
los productos.

6. Registrar y evaluar las rutas, recorridos y resultados del
equipo de ventas.

4 |5 |4 |24

7. Realizar informes semanales para ser analizados con el
Jefe de Comercializacion.

8. Realizar cualquier actividad que le designen sus
inmediatos superiores en beneficio de la empresa.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES: CONOCIMIENTOS:

Registrar y evaluar las rutas, recorridos | Administracion comercial, contabilidad,

y resultados del equipo de ventas. marketing, negociacion, atencién al
cliente

Supervisar las actividades de los agentes | Administracion

comercial, contabilidad,

de ventas y mejorar las estrategias de | marketing, negociacion, atencién al

ventas mensuales cliente

Coordinar que se entregue los productos | Administracion comercial, contabilidad,

a satisfaccion a los clientes. marketing, negociacion, atencién al
cliente

NIVEL DE EDUCACION FORMAL:

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL
SEGUNDO | SECUNDARIA O
NIVEL

TITULACION:

Ingenieria comercial, de
Negocios, Marketing,
Administracion de
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TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

empresas, afines

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Mediacion y servicio al cliente 24
Estrategias ventas 48
Administracion y manejo de estrategias de ventas 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ | vAascuLINO(J| 18-24AR0s (] | sI O
2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]
4-6 ANOS | inDisTiNTO @] 30 6 MAS ARNO{) | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA @B

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Yloricina B  orva. B
SENTADO @ VAS 6 @ B8AJO TECHO @@ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B
EMPUJANDO Y (3| MUY | mAaQUINARIA (O3

HALANDO

PESADO
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SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015 FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A nresrrio PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO DE
RESPONSABLE DE MARKETING COMERCIALIZACION
CODIGO:
01.04.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Implementar planes estratégicos que mejoren los resultados de las ventas de nuestros
productos, logrando la consolidacion y posicionamiento de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE COMERCIAL

AEISTENTE
ADMINISTRATIVA

SUPERVISOR DE RESPOMSABLE DE
WENTAS MARKETING

AGENTE DE VENTAS
FERTILIZANTES

AGENTE DE VENTAS
PRODUCTOS DE
HORKIIGON

AGENTE DE VENTAS
RECICLADOS

CARGO: FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

REPORTA | jEFE DE

A: COMERCIALIZACION - - )
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A
A: OJ J J
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Organizar campafias, eventos, y promociones de |3 5 5 28
publicidad que posicionen la imagen del producto de la
empresa.

2. Coordinar y negociar con empresas publicas, | 4 5 4 24
particulares, proveedores, instituciones, distribuidoras y
todos aquellos clientes externos los planes de publicidad,
eventos, comerciales y demas que vayan a favor de la
empresa.

3. Disefar y difundir la imagen institucional de la empresa | 4 4 4 20
y sus productos.

ol
w

4. Elaborar planes de posicionamiento de marca anuales. 3 18

5. Sugerir ideas que innoven la publicidad de la empresa | 3 4 4 19
en medios de comunicacion, digitales, escritos y demas.

6. Realizar todo el proceso interno de gestion de recursos | 4 3 3 13
para la implementacion constante de planes de publicidad.

7. Realizar estudios de mercado a favor de la venta y | 3 5 4 23
posicionamiento de los productos y de la empresa misma.

8. Manejar las relaciones Publicas de la empresa. 3 5 3 18

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Organizar  campafias, eventos, Yy
promociones de  publicidad que
posicionen la imagen del producto de la
empresa.

Comercializacion, marketing,
investigacion de mercado, Organizacion
de eventos. Relaciones publicas.

Coordinar y negociar con empresas

Comercializacion, marketing,

publicas, particulares, proveedores, | investigacion de mercado, negociacion
instituciones, distribuidoras y  todos | Organizacion de eventos. Relaciones
aquellos clientes externos los planes de | publicas.

publicidad, eventos, comerciales y

demas que vayan a favor de la empresa.

Realizar estudios de mercado a favor de | Comercializacion, marketing,

la venta y posicionamiento de los

productos y de la empresa misma.

investigacion de mercado, Organizacion
de eventos. Relaciones publicas.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O
NIVEL TITULACION:
Ingenieria en Marketing,
SEGUNDO | SECUNDARIA OJ ;r]l?nee”s'e”a de Empresas
NIVEL '
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - 0O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Estudios de marca 24
Relaciones publicas y personales 24
Negociacion y mediacion 16
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO(]J| 18-24ARN0s (] |sI ()
2-4 ANOS @ FEMENINO @ 25-30ANOS (] [ NO [ ]
4-6 ANOS (3| iNDisTINTO (I 30 6 MAS ARNO{) | PORCENTAJE DE

DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA @B
%
CONDICIONES DE TRABAJO:
ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 @ BAIOTECHO @ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A“ RUCTORA PERFIL DE CARGO

P
ONST

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO COMERCIAL

AGENTE DE VENTAS - FERTILIZANTES | CODIGO:

01.04.01.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Realizar el despliegue de ventas de los productos en las zonas asignadas,
consolidando y efectuando la mayor generacién de ingreso de recursos econémicos y
posicionamiento de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE COMERCIAL

ASISTENTE
ADMIMNISTRATIVA

SUPERVISOR DE RESPOMEABLE DE
WENTAS MARKETING

A eRmizaes

AGENTE DE VENTAS

PRODLJL’!TG; DE

A Ecicans

CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

REPORTA | sUPERVISOR DE| O = O
A: VENTAS
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CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A

A: J O 4

FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Realizar la gestion de ventas en las diferentes zonas | 5 5 4 25
asignadas.

2. Ofrecer y promocionar la venta del producto de |4 4 4 21
fertilizante a los clientes externos.

3. Registrar y/o tomar nota de los pedidos realizados para | 4 3 3 13
su despacho.

4. Realizar el seguimiento a los clientes desde la toma de | 4 3 3 13
pedido hasta la entrega de fertilizantes a satisfaccion.

SN

5. Realizar todas las gestiones de cobro de facturas. 4 5 24

SN

6.Mantener el contacto permanente con los clientes, | 3 4 19

divulgando promociones, descuentos, beneficios, etc.

7. Realizar informes semanales de las gestiones de ventas. | 3 3 3 12

8. Disponer y solicitar todos los recursos necesarios para el | 2 3 3 11
correcto cumplimiento de la venta del producto.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES: CONOCIMIENTOS:
Realizar la gestion de ventas en las | Atencion al  cliente,  Relaciones
diferentes zonas asignadas. Interpersonales, Conocimiento  del

producto, ofimatica.

Realizar todas las gestiones de cobro de | Atencion  al  cliente,  Relaciones
facturas. Interpersonales,  Conocimiento  del
producto, ofimatica.

Ofrecer y promocionar la venta del | Atencion al  cliente,  Relaciones
producto de fertilizante a los clientes | Interpersonales,  Conocimiento  del
externos. producto, ofimatica.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL.:

PRIMER ESCOLAR OJ

NIVEL TITULACION:
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SEGUNDO SECUNDARIA - Bachiller de la Republica,
NIVEL (de preferencia cursando
estudios universitarios)
TERCER ESTUDIOS OJ
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Manejo de las relaciones interpersonales 12
Manejo de mecanismos de ventas 12
Atencidn al cliente y procesos de mediacion. 24
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | MAScULINO(]| 18-24 ANOS (] | sl J
2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]
4-6 ANOS CJ | iNnDISTINTO @B | 30 6 MAS ANO{_J | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE ([}

INDISTINTA @B

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
SENTADO @ MAS 6 (J| BAJO TECHO (] | ROTATIVO (]
MENQOS
PESADO
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cAMINANDO @B PESADO @ AreLBRE @B
EMPUJANDO Y MUY O MAQUINARIA (O3
HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A neresrrio PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO COMERCIAL

AGENTE DE VENTAS - PRODUCTOS CODIGO:

DE HORMIGON 01.04.01.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Realizar el despliegue de ventas de los productos en las zonas asignadas,
consolidando y efectuando la mayor generacién de ingreso de recursos econémicos y
posicionamiento de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE COMERCIAL

AZISTEMTE
ADMIMIETRATIVA

SUPERVISOR DE REZPOMEABLE DE
WENTAS MARKETING

AGENTE DE VENTAS
FERTILIZANTES

AGENTE DE VENTAS
PRODUCTOS DE
HORKMIGOHN

AGEMTE DE VENTAS
RECICLADOS
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CARGO: FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
REPORTA | sUPERVISOR DE| ™ O
A: VENTAS

CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA
FUNCIONES DEL CARGO: CO | CM | TOTAL
1. Realizar la gestion de ventas en las diferentes zonas | 5 5 |4 25
asignadas.
2. Ofrecer y promocionar la venta del producto de | 4 4 4 21
productos de hormigdn a los clientes externos.
3. Registrar y/o tomar nota de los pedidos realizados para | 4 3 3 13
su despacho.
4. Realizar el seguimiento a los clientes desde la toma de | 4 3 3 13
pedido hasta la entrega de productos de hormigén a
satisfaccion.
5. Realizar todas las gestiones de cobro de facturas. 4 5 4 24
6.Mantener el contacto permanente con los clientes, | 3 4 4 19
divulgando promociones, descuentos, beneficios, etc.
7. Realizar informes semanales de las gestiones de ventas. | 3 3 3 12
8. Disponer y solicitar todos los recursos necesarios para el | 2 3 3 11
correcto cumplimiento de la venta del producto.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Realizar la gestion de ventas en las
diferentes zonas asignadas.

Atencion  al  cliente,  Relaciones
Interpersonales, ~ Conocimiento  del
producto, ofimatica.

Realizar todas las gestiones de cobro de
facturas.

Atencién  al  cliente,  Relaciones
Interpersonales, Conocimiento  del
producto, ofimatica.

Ofrecer y promocionar la venta del
producto de fertilizante a los clientes
externos.

Atencion  al  cliente,  Relaciones
Interpersonales,  Conocimiento  del
producto, ofimatica.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O
NIVEL TITULACION:
[ ] Bachiller de la Republica,
ﬁIIIE\(EéJII_\I DO SECUNDARIA (de preferencia cursando
estudios universitarios)
TERCER ESTUDIOS O
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Manejo de las relaciones interpersonales 12
Manejo de mecanismos de ventas 12
Atencion al cliente y procesos de mediacion. 24
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (3 | MAscuLINO(] | 18-24 ANOS (] sl 4
2-4 ANOS ()| FEMENINO (] |25-30ANOS (]| NO [ ]
4-6 ANOS (| inpisTINTO @B | 30 6 MAS ANO{ ]| PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE (i} INDISTINTA @B
%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 (]| BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

cAMINANDO @B PESADO @ AreELBRE @B

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y
A“ RUCTORA PERFIL DE CARGO

P
ONST

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO COMERCIAL

AGENTE DE VENTAS - RECICLADOS CODIGO:

01.04.01.03.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Realizar el despliegue de ventas de los productos en las zonas asignadas,
consolidando y efectuando la mayor generacién de ingreso de recursos econémicos y
posicionamiento de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE COMERCIAL

AZIETENTE
ADMIMNISTRATIVA

SUPERVISOR DE REZFOMEABLE DE
WEMNTAS KMARKETIMNG

AGENTE DE VENTAS
FERTILIZAMTES

AGENTE DE VENTAS
PRODUCTOS DE
HORMIGOHN

AGEMTE DE VENTAS
RECICLADOE

200




CARGO: FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

A ORTA | SUPERVISOR DE| ™ O
. VENTAS
CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA
FUNCIONES DEL CARGO: CO | CM | TOTAL
1. Realizar la gestion de ventas en las diferentes zonas | 5 5 |4 25
asignadas.
2. Ofrecer y promocionar la venta de productos reciclados | 4 4 4 21
a los clientes externos.
3. Registrar y/o tomar nota de los pedidos realizados para | 4 3 3 13
su despacho.
4. Realizar el seguimiento a los clientes desde la toma de | 4 3 3 13
pedido hasta la entrega del producto de reciclados a
satisfaccion.
5. Realizar todas las gestiones de cobro de facturas. 4 5 4 24
6.Mantener el contacto permanente con los clientes, | 3 4 4 19
divulgando promociones, descuentos, beneficios, etc.
7. Realizar informes semanales de las gestiones de ventas. | 3 3 3 12
8. Disponer y solicitar todos los recursos necesarios para el | 2 3 3 11
correcto cumplimiento de la venta del producto.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Realizar la gestion de ventas en las
diferentes zonas asignadas.

Atencion  al  cliente,  Relaciones
Interpersonales,  Conocimiento  del
producto, ofimatica.

Realizar todas las gestiones de cobro de
facturas.

Atencion  al  cliente,  Relaciones
Interpersonales, Conocimiento  del
producto, ofimatica.

Ofrecer y promocionar la venta del
producto de fertilizante a los clientes
externos.

Atencion  al  cliente,  Relaciones
Interpersonales, Conocimiento  del
producto, ofimatica.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
[ ] Bachiller de la Republica,
iIIIE\(EIlEJII_\IDO SECUNDARIA (de preferencia cursando
estudios universitarios)
TERCER ESTUDIOS OJ
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Manejo de las relaciones interpersonales 12
Manejo de mecanismos de ventas 12
Atencion al cliente y procesos de mediacion. 24
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO(]J| 18-24ARN0s (] |sI ()
2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]
4-6 ANOS (3 | inDisTINTO @B | 30 6 MAS ANO{ ] | PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE (i} INDISTINTA @B
%
CONDICIONES DE TRABAJO:
ApTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 (]| BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

cAMINANDO @B PESADO @ AreELBRE @B

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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P S

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
DEPARTAMENTO DE
JEFE DE TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO
CODIGO:
01.05.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion y administracion de los diferentes
subsistemas de Recursos Humanos, mejorando el funcionamiento de los procesos y
procedimientos de los colaboradores de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE TALENTO
HUBAARC

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

AMALISTA DE
MOBAINA

AMALISTA DE
TALENTO HUMAND

MEHCD
OCUPACIONAL

TRABAIADORA
S0C1AL

récaaco pe saLuD &
SEGURIDAD
OCUPACIONAL

ESTIMULACION
TEMPARANA

L

ASISTENTE DE
EUARDERIA

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A GERENTE GENERAL ) - O
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CARGO FRECUENCIA:

ASISTENTE DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA | ADMINISTRATIVA,

Al ANALISTA DE NOMINA, - - OJ
ANALISTA DE TALENTO
HUMANO,
TRABAJADORA SOCIAL,
MEDICO
OCUPACIONAL,
ESTIMULADOR
TEMPRANO, ASISTENTE
DE GUARDERIA,
TECNICO DE SALUD &
SEGURIDAD
OCUPACIONAL

FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Implementar planes de mejora en el departamento de | 4 5 4 24
Talento Humano y los necesarios en las diferentes areas.

S
SN

2. Planificar los procesos de Gestion del Talento Humano | 3 19

3. Realizar los procesos de Seleccion de personal, | 5 4 4 21
reclutamiento, capacitacion y formacion de los
colaboradores de la empresa.

4. Cumplir y hacer cumplir las normas y leyes laborales | 3 5 3 18
y/o administrativas en vigencia.

5. Desarrollar e implementar los procesos de gestion del | 4 5
talento humano que sean necesarios para desarrollo
institucional de la empresa.

6. Revisar y Controlar la correcta realizacion de los | 3 4 4 19
informes del analista de Némina.

7. Realizar el seguimiento e implementacién de todas las | 5 4 4 21
actividades que se desarrollan a favor de la salud vy
Seguridad ocupacional de la empresa.

8. Supervisar y controlar todas las actividades que se | 4 4 4 20
realiza Trabajo Social y la Guarderia de la empresa.

9. Realizar todas actividades que le designe la Gerencia | 3 3 3 12
General.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

205




PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Implementar planes de mejora en el
departamento de Talento Humano y los
necesarios en las diferentes areas.

Gestion del talento humano, desarrollo
organizacional, Gestion y Planificacion
Estratégica. Relaciones Humanas e
interpersonales.

Realizar los procesos de Seleccion de
personal, reclutamiento, capacitacion y
formacion de los colaboradores de la

Gestion del talento humano, desarrollo
organizacional, Gestion y Planificacion
Estratégica. Relaciones Humanas e

empresa. interpersonales.
Realizar el seguimiento e | Gestion del talento humano, desarrollo
implementacion de todas las actividades | organizacional, Gestion y Planificacion
que se desarrollan a favor de la salud y | Estratégica. Relaciones Humanas e
Seguridad ocupacional de la empresa. interpersonales.
NIVEL DE EDUCACION FORMAL :
PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
Psicdlogo Laboral.
SEGUNDO SECUNDARIA O
NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Gestion del Talento Humano 48
Desarrollo Organizacional 48
Administracion de procesos de Talento Humano 48
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO(] | 18-24AN0Ss (]| sI (i
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2-4 ANOS

O]

FEMENINO ()

25-30 ANOS

O]

NO

4-6 ANOS

INDISTINTO @B

NO INDISPENSABLE (]

30 6 MAS ARo{

INDISTINTA @B

PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B orva. B
SENTADO @ VAS 6 (| BAJO TECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO @ AreLBRE @B
EMPUJANDO Y (3| MUY O mAaQUINARIA (3
HALANDO PESADO
SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTORA A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

AREA:
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

CODIGO:

01.05.00.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Asistir, apoyar y organizar las actividades y procesos de la Jefatura de Talento
Humano y la atencion a los usuarios internos y externos de la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

HURIAMD

JEFE DE TALENTO

AS|STEMTE
ADMIMISTRATIVA

AMALISTA DE

L AMALIETA DE
NOBIIMA

TALENTD HUMARD

MEDICO
OCUPACIONAL

TRABAJADORA
SOnIAL

[TECMICO DE SALUD B
SEGURIDAD
CCUPACIONAL

ESTIMULACION
TEMPARAMA

AZISTENTE DE

GUARDERIA

CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
REPORTA | 5eEE DE TALENTO e O O
A: HUMANO
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A
A: OJ J J
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Planificar y Organizar la agenda y actividades de la |5 |4 |5 25
Jefatura.

2. Archivar, Organizar y Despachar la documentacion (5 |4 |5 25
fisica y digital de la Jefatura.

3. Receptar las llamadas que se realizan a la Jefatura. 5 4 3 17

4. Recibir y Atender a los clientes internos y externos que | 4 4 3 16

necesiten atencion de la Jefatura.

5. Realizar cualquier otra actividad que le sea asignado por | 5 3 3

el jefe inmediato.

14

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar y Organizar la agenda vy
actividades de la Jefatura.

Planificacion Estratégica

Archivar, Organizar y Despachar la
documentacion fisica y digital de la
Jefatura.

Manejo de archivos,
empresarial, Ofimatica.

organizacion

Receptar las llamadas que se realizan a la
Jefatura.

Atencién al cliente y de comunicacion.

Recibir y Atender a los clientes internos
y externos que necesiten atencién de la
Jefatura.

Atencidn al cliente.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR O]
NIVEL TITULACION:
() Secretaria Ejecutiva,
iIIIE\C/BIlEJII_\IDO SECUNDARIA Administracién de
Empresas, afines
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
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CUARTO
NIVEL

ESTUDIOS DE POST -
GRADO,
MESTRIAS,PHD, ETC.

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Atencion al Cliente 24
Manejo y conocimiento de Protocolos Internos de la Empresa 8
Comunicacion y fluidez verbal 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ MAscuLINo(]| 18-24ARN0s (] | sI ()
2-4 ANOS ()| FEMENINO @B| 25-30AN0S @ | NO [ ]
4-6 ANOS (3 | iNDisTINTO (| 30 6 MAS ARNO{L ] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTA (]

DISCAPACIDAD:

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE B viavo Ylorcina B kv B
SENTADO @ VAS 6 @ BAJO TECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO O AIRELIBRE I
EMPUJANDO Y MUY O MAQUINARIA (O3
HALANDO PESADO
suBleNDOoY OJ
BAJANDO
OBJETOS
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ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M. DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015 FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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P S

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

ANALISTA DE NOMINA

AREA:
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

CODIGO:

01.05.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Realizar, Analizar y Ejecutar la liquidacion de la ndmina del personal administrativo
y operativo, revisando y verificando los célculos correspondientes para los diversos

conceptos de pago a los colaboradores.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE TALENTO
HURAAND

ASISTENTE

ADMINISTRATIVA

AMALISTA DE

L AMALISTA DE
HORAINA

TALENTO HUMAND

MEDICO
OCURACIONAL

TRABAIADORA
S0CIAL

récaico DE saLUD &
ZEGURIDAD
OCUPACIONAL

ESTIMULACION
TEMPARANA

ASISTENTE DE
GUARCERIA

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A JEFE DE TALENTO D - D

HUMANO
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CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A

S O O O

FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Realizar el célculo y analisis de todos los insumos de los | 5 5 4 25
roles de pago.

2. Verificar y realizar los céalculos de ajuste de sueldos, | 5 5 3 20
hora extras, créditos, pensiones, descuentos y/o todos los
conceptos requeridos.

3. Realizar los pagos a los colaboradores en el tiempo | 3 4 4 19
requerido y determinado por la ley.

4. Registrar las entradas y salidas del personal en el | 3 5 3 18
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, cambios de
régimen, emision de planillas, fondos de reserva, créditos,
y demas beneficios a los que puede acceder los
colaboradores.

5. Registrar en el sistema de pagos al personal que ingresa | 4 4 4 20
y sale o renuncia, registro de vacaciones, descuentos,
multas, anticipos y demas.

SN
N

6. Realizar la liquidacion de haberes de los colaboradores | 3 19

7. Entregar los roles de pagos a cada uno de los |3 3 3 12
colaboradores para su conocimiento.

8. Atender y solventar todas las dudas e inquietudes que | 3 4 3 15
tengan los colaboradores de la empresa en cuanto a sus
haberes percibidos.

9. Realizar las actividades que le asigne y/o delegue su | 3 3 3 12
inmediato superior.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES: CONOCIMIENTOS:
Realizar el célculo y andlisis de todos los | Administracion de Recursos Humanos,
insumos de los roles de pago. Manejo de la politica salarial, normativas

y leyes laborales, Finanzas, Contabilidad.

Verificar y realizar los célculos de ajuste
de sueldos, hora extras, créditos, | Administracion de Recursos Humanos,

pensiones, descuentos y/o todos los | Manejo de la politica salarial, normativas
conceptos requeridos. y leyes laborales, Finanzas, Contabilidad.
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Registrar en el sistema

personal que ingresa y sale o renuncia,

de pagos al

Administracion de Recursos Humanos,
Manejo de la politica salarial, normativas

registro de vacaciones, descuentos, |y leyes laborales, Finanzas, Contabilidad,
multas, anticipos y demas. Programas informaticos financieros.
NIVEL DE EDUCACION FORMAL :
PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
Administracion de
J Empresas, Finanzas,
SEGUNDO SECUNDARIA Contabilidad, afines
NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Normativas y Leyes vigentes (IESS, Ministerio del Trabajo) 24
Administracion de Recursos Humanos 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA

GENERO

EDAD

DISCAPACIDAD

1-2 ANOS

MASCULINO(]

O

18-24 ANOS

O

Sl

2-4 ANOS

OJ

FEMENINO (]

25-30 ANOS

OJ

NO

O

4-6 ANOS

NO INDISPENSABLE (]

INDISTINTO @B

30 6 MAS ANo{ )

INDISTINTA @B

PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:

%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE Ol Lvianvo Y] oricina B orva. B
SENTADO @ VAs 6 @ BAJO TECHO () |ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
CAMINANDO (J| PESADO O AIRELIBRE [
EMPUJANDO Y (3| MUY | mAaQuUINARIA (O3
HALANDO PESADO
SUBIENDOY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTOR A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

AREA:
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

CODIGO:

01.05.02.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Realizar todas las tareas de apoyo en los procesos internos del departamento de
Talento Humano, propiciando informacién rapida y oportuna para la jefatura de

Talento Humano.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE TALENTO
HUBSAND

ASISTENTE

ADMIMISTRATIVA

AMALISTADE

L AMALIETA DE
HORAINA

TALENTO HUMAND

MEDICO
DCUPACIONAL

TRABAIADORA
S0CIAL

ESTIMULACIEN
TEMPARANA

réchico De SALUD &
SEGURIDAD
OCUPACIONAL

ASISTENTE DE
GUARCERLA

CARGO: FRECUENCIA:

REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
JEFE DE TALENTO

A: HUMANO - - -

CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA | N/A
A Ol O O
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FUNCIONES DEL CARGO: CO | CM | TOTAL
1. Realizar e impartir los procesos de induccion y 5 3 18
capacitacion de la empresa al personal nuevo que ingresa.

2. Verificar que la documentacion de los expedientes de 5 3 20
cada colaborador estén actualizados y correctamente

archivados.

3. Elaborar  las acciones de personal cuando los 5 3 20
colaboradores soliciten permisos, vacaciones, llamados de

atencion, cambios de puesto, encargos entre otros.

4. Realizar los contratos y la inscripcion de las mismas en 5 3 18
el Ministerio de Trabajo

5. Apoyar en los procesos de talento humano en el 4 4 20
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

6. Ingresar la informacion de cada colaborador en el (3 |4 |3 15
sistema interno del departamento.

7. Apoyar en las actividades que le delegue y/o asigne el | 3 3 3 12
jefe de talento humano.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Verificar que la documentacion de los
expedientes de cada colaborador, estén
actualizados y correctamente archivados.

Gestion del talento humano, Control y
seguimiento de documentacion,
Administracion de recursos humanos,
desarrollo organizacional, Normas Yy
leyes laborales, ofimatica.

Elaborar  las acciones de personal
cuando los colaboradores soliciten
permisos, vacaciones, llamados de

atencion, cambios de puesto, encargos
entre otros.

Gestion del talento humano, Control y
seguimiento de documentacion,
Administracion de recursos humanos,
desarrollo organizacional, Normas vy
leyes laborales, ofimatica.

Apoyar en los procesos de talento
humano en el cumplimiento de los
objetivos de la empresa.

Gestion del talento humano, Control y
seguimiento de documentacién,
Administracion de recursos humanos,
desarrollo organizacional, Normas vy
leyes laborales, ofimatica.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL
SEGUNDO SECUNDARIA .
NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

TITULACION:
Psicologo laboral, afines

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS
Normas y leyes vigentes 16
Manejo de la relaciones humanas e interpersonales 16
Técnicas de administracion de recursos humanos. 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ MAscuLINO(] | 18-24AN0Ss (]| sI O
2-4 ANOS ()| FEMENINO (] |25-30ANOS (]| NO [ ]
4-6 ANOS (3| iNnDisTINTO @B | 30 6 MAS ANO{ ]| PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA B
%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 @ BAJOTECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

CAMINANDO (J| PESADO O AIRELIBRE (I

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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P S

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

TRABAJADORA SOCIAL

AREA:
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

CODIGO:

01.05.03.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Satisfacer y ayudar a solventar las necesidades basicas en la mejora del bienestar
humano de los colaboradores y sus relaciones laborales en la empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DETALENTO
HURMAND

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

AMALISTA DE

L AMALISTA DE
HORIIMNA

TALENTO HUMAMD

MEDICO
OCUPACIONAL

TRABAJMADORA
S0C1AL

[TECsIco DE SALUD &
SEGURIDAD
OCUPACIONAL

ESTIMULACION
TEMPARANA

L

ASISTEMTE DE
GUARDERIA

CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
JEFE DE TALENTO
i!iPORTA HUMANO ) - )
CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | ESTIMULACION
A: [ J ]
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TEMPRANA,
ASISTENTE
GUARDERIA

DE

FUNCIONES DEL CARGO:

CM | TOTAL

1. Realizar el estudio y diagndstico de las necesidades y | 5 4 4 21

problemas sociales

colaboradores.

que puedan

presentar  los

2. Realizar los tramites inherentes a la empresa que | 3 4 4 19

requieran los colaboradores ante el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social y el Ministerio del Trabajo.

3. Elaborar, actualizar y constatar (visitas) las fichas | 4 4 4 20

socioeconomicas de los colaboradores.

4. Realizar las gestiones y seguimiento de los casos de | 4 4 3 16

enfermedad de los colaboradores

5. Planificar y elaborar programas de prevencion e |3 4 3 15

informacion.

6. Brindar asesoramiento y orientacion a los colaboradores | 4 4 4 20

de la empresa.

7. Elaborar informes sociales que se generen al interior de | 3 3 3 12

la empresa.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Realizar el estudio y diagnoéstico de las
necesidades y problemas sociales que
puedan presentar los colaboradores.

Desarrollo del pensamiento critico,
resolucion de conflictos, psicolégicos y
de desarrollo social, estadistica social,
leyes y normativas vigentes.

Elaborar, actualizar y constatar (visitas)
las fichas socioecondmicas de los
colaboradores.

Desarrollo del pensamiento critico,
resolucion de conflictos, psicoldgicos y
de desarrollo social, estadistica social,
leyes y normativas vigentes.

Brindar asesoramiento y orientacion a
los colaboradores de la empresa.

Desarrollo del pensamiento critico,
resolucion de conflictos, psicologicos y
de desarrollo social, estadistica social,
leyes y normativas vigentes.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
Trabajadora Social,
SEGUNDO SECUNDARIA (] | Psicdlogo clinico, afines
NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - 0
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Resolucidn de conflictos 16
Orientacion familiar y personal 40
Planificacion en el desarrollo social y familiar 24
REQUISITOS GERNERALES:
EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAscuLINO(]J| 18-24ARN0s (] | sI O
2-4 ANOS @ FEMENINO @ 25-30ANOS (] [ NO [ ]
4-6 ANOS (J | INDISTINTO (]| 30 6 MAS ANO{_J | PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA @B
%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 @ BAIOTECHO @ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTORA A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

ESTIMULADOR TEMPRANO

AREA:
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

CODIGO:

01.05..03.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Atender, supervisar, desarrollar y apoyar las necesidades y actividades de los nifios
usuarios de la guarderia (hijos/as de los colaboradores), velando por su seguridad
precautelando su desarrollo fisico, emocional e intelectual.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE TALENTO
HURAND

ASISTENTE
ADMINIETRATIVA

AMALISTA DE AMALISTA DE

TRABAIADORA MEDICO

I ,
CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
REPORTA | jerE DE TALENTO 0O - O
A: HUMANO
CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | ASISTENTE DE
A: GUARDERIA - - -
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FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Atender las necesidades de los infantes — nifios usuarios | 5 5 4 25

de la guarderia.

2. Brindar orientacién y apoyo en las tareas escolares a los | 4 4 4 20
nifios que lo requieran.

3. Velar por la seguridad y desarrollo fisico, emocional, e | 5 5 4 25

intelectual de los nifios usuarios de la guarderia.

4. Planificar e implementar
ocupacional para nifios.

programas de terapia | 3 5 4 23

5. Solicitar y disponer de insumos basicos y viveres en la | 5 5 4 25
utilizacion y alimentacion de los nifios.
6. Brindar apoyo psicoldgico. 4 5 4 24

7. Crear y mantener un ambiente de cuidado, de sana | 5 4 3 17

convivencia y armonia en las instalaciones y actividades

de la guarderia.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Atender las necesidades de los infantes —
nifios usuarios de la guarderia.

Psicologia infantil, Pedagogia infantil,
Estimulacion temprana, Administracion
de recursos, relaciones interpersonales y
trato a menores, Normas y leyes de
Proteccion al menor y adolescente.

Velar por la seguridad y desarrollo
fisico, emocional, e intelectual de los
nifios usuarios de la guarderia.

Psicologia infantil, Pedagogia infantil,
Estimulacion temprana, Administracion
de recursos, relaciones interpersonales y
trato a menores, Normas y leyes de
Proteccion al menor y adolescente.

Solicitar y disponer de insumos basicos y
viveres en la utilizacion y alimentacion
de los nifios.

Psicologia infantil, Pedagogia infantil,
Estimulacion temprana, Administracion
de recursos, relaciones interpersonales y
trato a menores, Normas y leyes de
Proteccion al menor y adolescente.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
Estimulador  Temprano,
SEGUNDO | SECUNDARIA - Z??nﬁgggﬁin o Psicologia
NIVEL '
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Relaciones interpersonales y trato a menores. 40
Normas y leyes de Proteccion al menor y adolescente. 24
Programas de atencion prioritaria. 24

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS @ MAscuLINO(] | 18-24AN0Ss (]| sI O
2-4 ANOS () | FEMENINO (] |25-30ANOS (]| NO [ ]
4-6 ANOS (J | inDisTINTO @B | 30 6 MAS ARO{_]| PORCENTAJE DE
DISCAPACIDAD:
NO INDISPENSABLE () INDISTINTA B
%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -
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SENTADO @ VAS 6 (J/BAJOTECHO @@ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

cAMINANDO @B PESADO @ AreELBRE @B

EMPUJANDO Y (3| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTOR A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

ASISTENTE DE GUARDERIA

AREA:
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

CODIGO:

01.05.03.01.01.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
OPERATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Apoyar en la Atencion, supervision, y desarrollo de las necesidades y actividades de
los nifios usuarios de la guarderia (hijos/as de los colaboradores), velando por su
seguridad precautelando su desarrollo fisico, emocional e intelectual.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DE TALENTO
HURAAND

AS|ISTENTE

ADMIMISTRATIVA

AMALISTA DE

| AMALISTA DE
MORIMNA

TALENTO HUMAND

MEDICO
CCUPACIONAL

TRABAJADORA
S0C1AaL

ESTIMUILACICN
TEMPARANA

L

TECMICO DE saLUD &
SEGURIDAD
OCUPACIONAL

ASISTENTE DE
GUARCERIA

CARGO: FRECUENCIA:
REPORTA DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A TEMPRANO - D D
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CARGO FRECUENCIA:

DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A

A: OJ O 4

FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Apoyar en la atencion de las necesidades de los infantes | 5 5 4 25
— niflos usuarios de la guarderia.

2. Brindar orientacion y apoyo en las tareas escolares de | 4 4 4 20
los nifios que lo requieran.

3. Velar por la seguridad y desarrollo fisico, emocional, e | 5 5 4 25
intelectual de los nifios usuarios de la guarderia.

4. Apoyar en todas las actividades a los nifios usuarios de | 4 5 4 24
la guarderia.

5. Crear y mantener un ambiente de cuidado, de sana |5 4 3 17
convivencia y armonia en las instalaciones y actividades
de la guarderia.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES: CONOCIMIENTOS:

Apoyar en la atencion de las | Psicologia infantil, Pedagogia infantil,
necesidades de los infantes — nifios | Estimulacion temprana, relaciones
usuarios de la guarderia. interpersonales y trato a menores, Normas

y leyes de Proteccion al menor y
adolescente.

Velar por la seguridad y desarrollo | Psicologia infantil, Pedagogia infantil,
fisico, emocional, e intelectual de los | Estimulacion temprana, relaciones

nifios usuarios de la guarderia. interpersonales y trato a menores, Normas
y leyes de Proteccion al menor y
adolescente.

Apoyar en todas las actividades a los | Psicologia infantil, Pedagogia infantil,
nifios usuarios de la guarderia. Estimulacion temprana, relaciones
interpersonales y trato a menores, Normas
y leyes de Proteccion al menor y
adolescente.
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL
SEGUNDO SECUNDARIA -
NIVEL
TERCER ESTUDIOS -
NIVEL UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.

TITULACION:

Bachiller de la Republica
(cursando estudios
universitario en
Estimalacion Temprana,
Psicologia o Pedagogia)

CAPACITACION:

TEMA NUMERO DE
HORAS

Relaciones interpersonales y trato a menores. 24
Normas y leyes de Proteccion al menor y adolescente. 16
Programas de atencion prioritaria. 16
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | mAascuLINO(] | 18-24AaN0s @B sI O
2-4 ANOS (J|FEMENINO @ |25-30ANOS (]| NO [ ]
4-6 ANOS 3 | NnDisTINTO (3 | 30 6 MAS ANO{ ]| PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE i}

DISCAPACIDAD:

INDISTINTA (]

%

CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE - LIVIANO - OFICINA - NORMAL -

230




SENTADO @ VAS 6 @ BAIOTECHO @ | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO

cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B

EMPUJANDO Y (| MUY O MAQUINARIA (O3

HALANDO PESADO

SUBIENDOY I

BAJANDO

OBJETOS

ELABORADO POR: APROBADO POR: RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015 FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTORA A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

MEDICO OCUPACIONAL

AREA:
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

CODIGO:

01.05.04.01
NIVEL DEL CARGO: FORMATO:
ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Brindar atencion médica ambulatoria y emergente a los colaboradores de la empresa,

mediante la atencion oportuna y profesional,

mejorando la salud & seguridad

ocupacional, contribuyendo en la minimizacion de los factores de riesgo que puedan
contribuir la accidentabilidad laboral y enfermedad profesional.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DETALENTO
HURARD

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

ESTIMULACION TEW;EEUEEEISAJ?EUD&
CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
REPORTA | ek DE TALENTO 0O - O
A: HUMANO
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CARGO FRECUENCIA:

TECNICO DE SALUD & | DIARIO | SEMANAL | MENSUAL

SUPERVISA | SEGURIDAD
A: OCUPACIONAL - = -

FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL

1. Realizar la atencion médica ambulatoria general y/o | 5 4 4 21
cirugia menor a los funcionarios de la empresa y sus
familias, realizando el proceso de revisiobn médica,
diagnosticando y prescribiendo su tratamiento.

w
AN
w

2. Elaborar las fichas médicas de los colaboradores. 15

3. Realizar atencion médica oportuna en el caso de suceder | 4 4 4 20
un accidente laboral o enfermedad grave y segin su
diagndstico remitirlos a una casa de salud especializada.

4. Planificar y elaborar revisiones medicas de control | 3 5 3 18
anules.

5. Elaborar programas de reinsercion laboral para aquellos | 3 4 3 15
colaboradores que por accidentes, enfermedades
profesionales 0 graves que ya no pueden desempefiar sus
funciones habituales.

6. Preparar y dictar charlas de induccién en prevencion en | 4 4 4 20
la salud, higiene y agentes bioldgicos a los obreros y
personal administrativo por el riesgo de contagio de algun
virus o enfermedad por el riesgo de trabajar con desechos
solidos.

Escala del 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 max.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES: CONOCIMIENTOS:

Realizar la atencién médica ambulatoria | Medicina general, medicina ocupacional,
general y/o cirugia menor a los | protocolos de intervencion, gestion
funcionarios de la empresa y sus | riesgos, normasy leyes de la salud
familias, realizando el proceso de | vigentes.

revision médica, diagnosticando 'y
prescribiendo su tratamiento.

Realizar atencién médica oportuna en el
caso de suceder un accidente laboral o | Medicina general, medicina ocupacional,
enfermedad grave y segun su | protocolos de intervencion, gestion

dlfligcl’jIOStICO_ Ir_em(ljtlrlos a una casa de riesgos, normas y leyes de la salud
salud especializada. vigentes.
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Preparar y dictar charlas de induccion en
prevencion en la salud, higiene y agentes
bioldgicos a los obreros y personal

Medicina general, medicina ocupacional,
protocolos de intervencion, gestion
riesgos, normas y leyes de la salud

administrativo por el riesgo de contagio | vigentes.
de algin virus o enfermedad por el
riesgo de trabajar con desechos sélidos.
NIVEL DE EDUCACION FORMAL :
PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
() Doctor en medicina con
il;:\(/;é)ll_\lDO SECUNDARIA especializacion en
Medicina Ocupacional.
TERCER ESTUDIOS OJ
NIVEL UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - )
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS
Protocolos de intervencidn en accidentes laborales 32
Conocimiento de las normas y leyes vigentes. 16
Relaciones Humanas e interpersonales. 8

REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | MAscuLINO(] | 18-24ARN0s (] sI O
2-4 ANOS () | FEMENINO (] |25-30ANOS (]| NO [ ]
4-6 ANOS @ nDisTINTO @B | 30 6 MAS ANO{_J| PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE ()

INDISTINTA @B

DISCAPACIDAD:

%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE W viavo Ulorcina B kv @
SENTADO @ VAS 6 @ BAJO TECHO (] | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
CAMINANDO (J| PESADO O AIRELIBRE I
EMPUJANDO Y MUY O MAQUINARIA (O3
HALANDO PESADO
suBleNDOoY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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ﬁ EN P ES TRI D
ONSTRUCTORA A

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

TECNICO DE SALUD & SEGURIDAD

AREA:
DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

OCUPACIONAL CODIGO:
01.05.04.01.01

NIVEL DEL CARGO: FORMATO:

ADMINISTRATIVO 001

MISION DEL CARGO:

Planificar, desarrollar e implementar politicas y procesos en la prevencién de riesgos
y enfermedades profesionales, higiene y seguridad ocupacional de los colaboradores
previniendo la accidentabilidad y mejorando las condiciones de trabajo de la

empresa.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

JEFE DETALENTO
HURAMC

AS|ZTEMTE
ADMINISTRATIVA

ANA!JFI’.\'A DE AMALISTA DE TRABAJADORA MED{CD
MORIMNA TALEMTD HUMAND S0CIAL OCUPACIOMAL
j FEDNICG DE SALUD &
ESTIMULACIGN SEGURIDAD
TEMPARAML OCURACIONAL
ASISTENTE DE
GUARDERIA
CARGO: FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
A: OCUPACIONAL
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CARGO FRECUENCIA:
DIARIO | SEMANAL | MENSUAL
SUPERVISA | N/A
A: O OJ ]
FUNCIONES DEL CARGO: F | CO | CM | TOTAL
1. Planificar, supervisar, ejecutar e implementar los |5 5 4 25

programas de salud &

ocupacional.

prevencion en seguridad

2. Planificar, solicitar y entregar los uniformes y elementos | 3 5 4 23
de seguridad a los colaboradores, en especial a los que
trabajan en el area operativa.

S
w

3. Elaborar y actualizar los profesiogramas de la empresa. | 3 15

SN
SN

4. Administrar segln los procedimientos y protocolos de | 3 19
seguridad la investigacion de accidentes o enfermedades

localizadas.

5. Realizar y tomar medidas de mitigacion inmediatas ante | 4 4 4 20
cualquier suceso que cause riesgos a la salud & seguridad
de los colaboradores.

6. Planificar, establecer e implementar planes de dotacion | 3 5 3 18
de elementos de primeros auxilios y sefalética en las
instalaciones de la empresa.

7. Realizar programas de capacitacion e informacion | 4 5 3 19
continua sobre los riesgos y prevencion laborales.

8. Realizar inspecciones constantes a las areas de trabajo, | 5 5 4 24
verificando el correcto uso de los implementos de
seguridad y determinar los posibles riesgos en los lugares
de trabajo y tomar acciones correctivas.

Escaladel 1 al 5
Total: F+(CO*CM) = 30 méax.

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad
CM = complejidad de la actividad

PERFIL REQUERIDO:

FUNCIONES ESENCIALES:

CONOCIMIENTOS:

Planificar, supervisar, ejecutar e | Normas y reglamentos vigentes en la
implementar  los  programas  de | gestion de riesgos, Riesgos Laborales,
prevencion en salud & seguridad | Seguridad e higiene industrial, Manejo de
ocupacional. protocolos de seguridad.

Realizar inspecciones constantes a las
areas de trabajo, verificando el correcto
uso de los implementos de seguridad y
determinar los posibles riesgos en los
lugares de trabajo y tomar acciones
correctivas.

Normas y reglamentos vigentes en la
gestion de riesgos, Riesgos Laborales,
Seguridad e higiene industrial, Manejo de

protocolos de seguridad.
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Planificar, solicitar

y entregar
uniformes y elementos de seguridad a los
colaboradores, en especial a los que
trabajan en el &rea operativa.

los

Normas y reglamentos vigentes en la
gestion de riesgos, Riesgos Laborales,
Seguridad e higiene industrial, Manejo de
protocolos de seguridad.

NIVEL DE EDUCACION FORMAL :

PRIMER ESCOLAR OJ
NIVEL TITULACION:
() | Psicologia laboral,
illli\C/;éJII_\IDO SECUNDARIA Ingenieria Industrial,
Ingenieria Quimica, (con
estudios y conocimientos
TERCER ESTUDIOS - gﬁuiﬂgi%r{afeg””dad
NIVEL UNIVERSITARIOS '
ESTUDIOS DE POST - O
CUARTO GRADO,
NIVEL MESTRIAS,PHD, ETC.
CAPACITACION:
TEMA NUMERO DE
HORAS

Leyes y normas vigentes en Gestion de riesgos 40
Prevencidn de riesgos laborales 24
Planificacion y Manejo de manuales de seguridad 40
REQUISITOS GERNERALES:

EXPERIENCIA GENERO EDAD DISCAPACIDAD
1-2 ANOS (J | MAscuLINO(J| 18-24AR0Ss (] | sI O
2-4 ANOS () | FEMENINO (]| 25-30ANOS (] [NO [ ]
4-6 ANOS @ | NnDISTINTO @ | 30 6 MAS ANO{_] | PORCENTAJE DE

NO INDISPENSABLE ()

DISCAPACIDAD:

INDISTINTA @B
%
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CONDICIONES DE TRABAJO:

ACTIVIDAD TIPO DE | SITIO DE | HORARIO
FISICA TRABAJO TRABAJO
DE PIE W viavo Ulorcina B kv @
SENTADO @ VAS 6 @ BAJOTECHO @8 | ROTATIVO ()
MENOS
PESADO
cAMINANDO @B PESADO Ol ARELIBRE @B
EMPUJANDO Y MUY O MAQUINARIA B
HALANDO PESADO
suBleNDOoY I
BAJANDO
OBJETOS

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

RECIBIDO POR:

ANDRES ALVEAR M.

DR. PETER STRZYGA

TESISTA UPS

GERENTE GENERAL

FECHA: 24/02/2015

FECHA: 25/02/2015

FECHA:
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CONCLUSIONES:

La culminacion del presente producto de tesis, en la elaboracion del
Organigrama nos permite tener una visualizacion grafica e informativa de
la estructura real y funcional de Anpestrid Construcciones Cia. Ltda.
considerando que nunca existié anteriormente un organigrama real y al
ser aceptado y aprobado por el Gerente General y Presidente de la
empresa, facilitara la contratacion de colaboradores en los cargos

requeridos asi como todos los procesos de gestion del talento humano.

El presente producto ha permitido definir un orden jerarquico entre los
diferentes cargos y departamentos, lo que a su vez ha definido cada uno
de los procesos a llevarse a cabo en los mismos, sin intervencion,

ofuscacion, repeticién de procesos y tareas entre ellos.

La realizacion del Manual de Funciones de Anpestrid Construcciones Cia.
Ltda., ha determinado las caracteristicas y funciones de cada cargo, por

ende, las responsabilidades que cada colaborador tiene en su nivel.

El manual de funciones nos permitird tener y mantener la sintonia en el
propdsito de los procesos y objetivos que la empresa desea alcanzar al
consolidarse como una empresa lider en el tratamiento de desechos

solidos a nivel local y nacional.

Al ser responsable de manera directa de los destinos y conformacién total
del Departamento de Talento Humano de Anpestrid Construcciones Cia.
Ltda., este producto se convierte en la guia para el crecimiento pretendido

a corto, mediano y largo plazo en los objetivos de la empresa.

Manifestar que la apertura, confianza, dedicacion, disposicion de recursos
fisicos, materiales y tecnoldgicos, tiempos y espacios, por parte del
Gerente General, el Presidente de la Compafiia y demas colaboradores

han permitido llevar adelante la culminacion del presente producto.
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RECOMENDACIONES:

A Anpestrid Construcciones Cia. Ltda.:

» Se recomienda realizar una revision anual del Organigrama y Manual de
Funciones para contar con informacion actualizada; y, de manera especial
en los cargos que seran llenados a corto plazo.

» Una vez realizada la seleccion de personal en base a este Manual de
Funciones, se recomienda realizar procesos de Induccion y de considerar
necesario procesos de reinduccion para el personal que actualmente labora
en la empresa.

> Ademas,se recomienda, elaborar planes de capacitacion en cada uno de
los departamentos de la empresa y su mejoramiento continuo, para
disminuir la brecha que pueda existir entre el ocupante del cargo y el

perfil requerido.

A la carrera de Psicologia del Trabajo:

» Los procesos académicos en relacion a los procesos de insercion laboral,
crean un vinculo en la formacion de nuevos profesionales que estén en la
capacidad de asumir los nuevos retos que demanda el mundo laboral, es
por esta razon, que recomiendo se cree e implemente el “Centro de
Investigacion de la Escuela de Psicologia del Trabajo de la
Universidad Politécnica Salesiana” con el fin de realizar procesos de
investigacion continua, de capacitacion, asesoramiento y guia para el

estudiante y al servicio a la comunidad en general.
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ANEXO 1

FORMATO DE ENTREVISTA PARA LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION DE ORGANIGRAMA
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GUIA DE ENTREVISTA PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DE ORGANIGRAMA

El objetivo de la presente entrevista es la obtencion de informacion util

para el establecimiento del Organigrama de la empresa.

ENTREVISTADO:

ENTREVISTADOR:

LUGAR Y FECHA:

PREGUNTAS:

1- ; Tiene Anpestrid Construcciones Cia Ltda. una estructura definida?
2- Actualmente ¢ Cuéntos cargos y colaboradores tiene la empresa?
3- ¢Exiten areas en las que sienta la necesidad de requerir mas personal y porque?

4- ;Cuales son las areas criticas en las que por falta de personal no se ha podido
desarrollar complementemaneta las actividades operacionales y administrativas de

Anpestrid Construcciones Cia. Ltda.?
5- ¢Cuales y con cuantos niveles jerarquicos cuenta la empresa?
6- ¢ Existe una definicion de cada uno de los cargos de la empresa?

7- ¢La optimizacion de tiempos y recursos es la correcta en el desarrollo de las

actividades de la empresa?

8- De los Jefes Departamentales ¢Cumplen a cabalidad las responsabilidades de sus

cargos y respectivos departamentos?
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9- ¢ Cree usted necesario que la empresa deberia definir su Estructuracion Organica y

sus funciones?

10- Segun su criterio, ¢(Qué o Cuales son los aspectos que necesita la empresa para

un mejor desarrollo y desempefio?
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ANEXO 2

ORGANIGRAMA DE ANPESTRID CONSTRUCCIONES CIA.
LTDA.
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ANEXO 3

ENCUESTA PARA ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Dr. Peter Strzyga

Titulo o Nombre del

cargo:

Gerente General

Area o Departamento:

Gerencia General

Cargo al que reporta:

Presidencia de la empresa

Cargo al que supervisa:

Jefaturas, secretaria y asesor

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Dirigir, planificar y controlar todas las actividades que se realizan en la empresa en

todas sus dreas, buscando estrategias que ayuden al crecimiento y posicionamiento

de la empresa, y dar solucion a todos los asuntos que se presenten.

2. numerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|m.'_;1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Velar por el cumplimiento de la vision y mision de | 3 5 4 23
1 la empresa.
Definir y establecer las politicas necesarias en el | 4 5 4 24
2| correcto desarrollo de los objetivos de la empresa.
3 Representar a la empresa. 3 5 3 18
Revisar y aprobar los planes operativos anuales, | 3 5 4 23
4 planes estratégicos y presupuestos.
Aprobar la estructuracién del Organigrama y |3 4 4 19
5 | perfiles de cargo elaborado por el departamento de
Recursos Humanos.
¢ | Definir las politicas de la empresa. 4 5 4 24
Planificar y controlar la ejecucion de proyectos, con | 4 4 4 24
7 | sus respectivos indicadores de medicion de
cumplimiento.
Designar al gerente subrogante en ausencia del | 2 5 2 12
8 | titular.
9 | Leer ladocumentacion que ingresa a la oficina 5 2 1 7
Autorizar las solicitudes de empleados como |2 4 2 10
10 1 jicencias y vacaciones de los jefes departamentales.
Dictar los reglamentos internos y manual de |3 5 4 23
11 | Procedimientos  que guian el correcto
funcionamiento de la empresa.
12 | Aprobar y difundir las normativas de la empresa. 3 4 3 15
Revisar, analizar, y despachar toda la|5 5 3 20
13

documentacién que ingresa a gerencia.
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Dirigir y supervisar las actividades y trabajo de los | 4 3 3 13
14| colaboradores de Ia empresa.
Gestionar y desarrollar planes de expansion vy |4 5 4 24

15

posicionamiento de la empresa a nivel nacional.

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Administraciéon de empresas, planificacion estratégica, presupuestos, recursos

humanos, negociacién, manejo de recursos y finanzas.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR R
Nivel
Segundo
_ SECUNDARIA R
Nivel
Tercer ESTUDIOS -
Nivel UNIVERSITARIOS Ingenieria de
Empresas,
5 Anos
- Comercial, en
Comercio
cuarg | ESTUDIOS DE POST - Exterior,
uarto H
Nivel GRADO, Economlsta, con
Ive ,
MESTRIAS,PHD, ETC. Maestria en
Gerencia, MBA,
Gestion y RRHH.
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5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ] [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @  MAS 6 M BAJO TECHO @ | ROTATIVO [ )

MENOS PESADO

cAMINANDO @B | PESADO @ AreLBRE @B
) )
EMPUJANDO Y (3 | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
O
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

esponsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Andrea Chuchuca

Titulo o Nombre del

cargo:

Asistente de Gerencia

Area o Departamento:

Gerencia

Cargo al que reporta:

Gerente General

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Cumplir con todas las actividades asignadas por la Gerencia General y atender a los

usuarios internos y externos.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.

256



TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)

1 | Organizar la agenda y actividades de la Gerencia 5 4 5 25

2 | Llevar el control del aarchivo 5 4 5 25

3 | Receptar llamadas 5 4 3 17

4 | Recibiry atender a los clientes internos y externos | 4 4 3 16

S)

6

7

8

9

10

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Manejo de archivos, paquete de office, atencion al

cliente.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA

Primer

_ ESCOLAR B
Nivel
Segundo

_g SECUNDARIA (3 | Secretaria 1 afio
Nivel .

Ejecutiva

Tercer ESTUDIOS =
Nivel UNIVERSITARIOS
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ESTUDIOS DE POST - ]
GRADO,
MESTRIAS,PHD, ETC.

Cuarto

Nivel

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ] - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS ¢ (] BAJO TECHO [ ] | ROTATIVO [ ]

MENQOS PESADO

CAMINANDO @B | PESADO [ J |AIRELIBRE [ ]
[ )
EMPUJANDO Y [ | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
OJ
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

nsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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Diresirie ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Dr. Martinez

Titulo o Nombre del .
Asesor Juridico

cargo:
Area 0 Departamento: Gerencia
Cargo al que reporta: Gerente General

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Asesorar a la empresa en cuanto al aspecto legal.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Asesorar a la gerencia y demas departamentos en | 5 5 4 25
1 | todos los aspectos juridicos y legales asi como las
normas de caracter legal y acciones judiciales.
Informar acerca de los asuntos judiciales legales y | 5 5 4 25
2 | sus implicaciones en el desarrollo de la
organizacion.
Atender los trdmites de carécter notarial y/o | 2 5 4 22
3 | relacionados con instituciones publicas y privadas
4 | Elaborar convenios, oficios, y deméas documentos 5 4 3 17
5 | Representar judicialmente a la empresa 4 5 5 24
Elaborar, modificar; aprobar toda la documentacion | 4 5 3 19
6 |de caracter legal (contratos, formularios,
declaraciones, etc)
Realizar actualizaciones a los documentos | 4 5 4 24
7 | normativos y el registro de los procesos legales,
judiciales y administrativos.
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Normativa legal, derecho publico, Microsoft office, derecho constitucional, derecho

empresarial.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR B
Nivel
Segundo
_ SECUNDARIA (J | Abogado
Nivel
Tercer ESTUDIOS - 5 afos
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]

MENOS PESADO
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CAMINANDO @B | PESADO [ ] |AIRELIBRE [ |

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ALY TR ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Ing. Esther Chuchuca

Titulo o Nombre del o
Jefe Administrativo

cargo:
Area o Departamento: Departamento Administrativo
Cargo al que reporta: Gerencia

_ Supervisores, bodeguero, obreros, choferes,
Cargo al que supervisa: ) .
asistentes y auxiliares.

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.
Planificar y gestionar todos los procesos administrativos de bienes y servicios; y los

procesos que realizan el personal administrativo y operativo.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad
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Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.

TOTAL
N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Controlar los suministros de combustibles, | 5 4 4 21
1 | energéticos, compras de activos fijos, viaticos,
gastos de representacion entre otros.
Planificar e implementar las infraestructuras y |3 4 5 23
2| estructuras que se requieran
Gestionar los procesos para la dotacion de recursos | 5 5 4 25
3 | fisicos, materiales, informaticos, de servicios y
todos aquellos necesarios
Gestionar  la  distribucion,  mantenimiento, | 5 5 4 25
adquisicion, aseguramiento de bienes y servicios
4| materiales de la empresa y facilitar la dotacion de
muebles e inmuebles a todos los colaboradores.
1. Planificar los procesos de la administraciéon de | 3 5 5 28
5 | todos los recursos materiales de la empresa.
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
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3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Administracion, contabilidad y finanzas, seguros, control de bienes.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR O
Nivel
Segundo ]
_ SECUNDARIA (J | Ingeniero
Nivel ]
Comercial 0
Tercer ESTUDIOS - Industrial 3
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marqgue la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ) - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
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SENTADO [ ]

MAS 6

BAJO TECHO [ |

]
MENOS PESADO
CAMINANDO @B | PESADO @ AIRELIBRE [ |
] ]
EMPUJANDO Y () | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
O
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

ROTATIVO [ |

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Diana Pesantez

Titulo o Nombre del

cargo:

Asistente Administrativa

Area o Departamento:

Departamento Administrativo

Cargo al que reporta:

Jefe Administrativo

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Apoyar y asistir con las actividades de la jefatura administrativa y brindar atencion a

los clientes internos y externos.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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NO

ACTIVIDAD

FR

CO

CM

TOTAL
FR+(CO*CM)

Realizar actividades administrativas

14

Llevar la agenda de la Jefatura.

25

Receptar llamadas

17

Archivar y despachar la documentacion fisica y

digital de la Jefatura

25

Recibir y Atender a los clientes internos y externos

gue necesiten atencién de la Jefatura.

16

10

11

12

13

14

15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Administracién de archivos, organizacién, servicio al clientes, Word y Excel.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia
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NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo o »
SECUNDARIA (]| Administracion de
Nivel
empresas 0
Tercer ESTUDIOS - Secretaria 6 meses
Nivel UNIVERSITARIOS Ejecutiva Superior
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FiSICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ ] ) [ ] [ ]
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ | MAS ¢ - BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ )

MENQOS PESADO

cAMINANDO @B | PESADO

[

AIRELIBRE [ J
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[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

OJ
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacién: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por contratar / Esther Chuchuca

Titulo o Nombre del

cargo:

Supervisor Administrativo

Area o Departamento:

Administrativo

Cargo al que reporta:

Jefe Administrativo

Cargo al que supervisa:

Guardia, chofer, obrero de mantenimiento y auxiliar

de limpieza

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Ejecutar y supervisar los diferentes procesos administrativos, dotar de recursos

materiales y velar por el mantenimiento y buen estado de las instalaciones de la

empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad
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Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.

TOTAL
N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)

1 | Coordinar las actividades del personal a cargo 5 4 4 20

Supervisar 'y  coordinar los servicios de | 4 5 4 24
2 | mantenimiento de maquinaria y parque automotor

para su 6ptimo funcionamiento.

Supervisar y revisar las acciones y reportes del | 3 4 4 19
3 | guardidn de las instalaciones a fin de garantizar la

seguridad de la empresa y sus colaboradores

Elaborar, Coordinar, supervisar e informar de las | 5 4 3 17
4 | acciones de mantenimiento de las instalaciones

fisicas de la empresa, sus bienes e inmuebles.

Informar al Jefe Administrativo de seguimiento y | 4 4 4 20
5 ejecucidn de los procesos que se ejecutan

Elaborar informes, ejecutar y dar seguimiento al | 3 5 3 18
6 | proceso de aseguramiento de bienes y demaés

relacionados de la empresa.
7
8
9
10
11
12
13
14
15
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3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Gestidn administrativa, finanzas, planificacién, paquete de office.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

TITULO

ANOS DE
EXPERIENCIA

NIVEL DE EDUCACION FORMAL
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA )
Nivel
Tercer ESTUDIOS =
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - -
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

Administrador de

Empresas,
Ingeniero en
Finanzas,
Sociologo, 0
afines.

Un afio y medio

5. Marque la condicidon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ) - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
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SENTADO [ ]

MAS 6

MENOS PESADO

BAJOTECHO EB

CAMINANDO @B | PESADO () |AIRELIBRE B
[ -
EMPUJANDO Y (T | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
O]
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

ROTATIVO [ ]

Responsable del levantamiento de informacién: Andrés Alvear M.
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Diresirie ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Miguel Toapanta
Titulo o Nombre del
Chofer
cargo:
Area 0 Departamento: Departamento Administrativo
Cargo al que reporta: Supervisor Administrativo

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Transportar al personal de la empresa y al material generado de la produccién.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
1 | Trasportar al personal y material 5 5 4 25
Verificar el estado del vehiculo, herramientas de | 5 5 3 20
2 | emergencia, extintor y botiquin de primeros
auxilios.
3 | Realizar una inspeccion técnica del vehiculo 5 4 3 17
Llevar el registro de los recorridos y novedades | 5 4 3 17
4| diarias.
Conducir con prolijidad, de manera comoda y |5 5 4 25
5 segura; y, con respeto al cliente interno y externo.
Mantener la buena imagen de la empresa bajo una | 5 5 4 25
6 | conduccién segura.
Registrar en la hoja de reporte la inspeccion del | 5 4 3 17
7| vehiculo
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Mecanica basica, leyes de transito, relaciones humanas y primeros auxilios.

276




4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR O
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA @B | Chofer
Nivel ]
profesional
Tercer | ESTUDIOS - 1
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - S
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
] ) ] ]
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ~ ] | BAJOTECHO )] |ROTATIVO BB
MENOS PESADO
CAMINANDO [ | PESADO B ARELBRE B
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[ [
EMPUJANDO Y (T | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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Diresirie ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Vinicio Abril

Titulo o Nombre del - o
Auxiliar de Limpieza

cargo:
Area 0 Departamento: Departamento Administrativo
Cargo al que reporta: Supervisor Administrativo

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Realizar la limpieza de las instalaciones de la empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Realizar la limpieza de las instalaciones internas y | 5 4 3 17
1| externas de la empresa.
2 Mantener el orden y aseo del mobiliario. 4 4 3 16
Supervisar las baterias sanitarias de las instalaciones | 5 5 3 20
3 |y realizar su limpieza e informar de algun
desperfecto.
Dotar de insumos de aseo y limpieza para todas las | 4 4 4 19
4 |instalaciones.
Informar la falta de insumos al Supervisor |3 3 3 12
5 | Administrativo para su adquisicion.
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Ninguna
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR -
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA )
Nivel
Tercer ESTUDIOS = 0
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ [ [ B
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ] BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]
MENOS PESADO
cAMINANDO @B | PESADO (] |AIRELIBRE B
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[ [
EMPUJANDO Y g | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

-
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacién: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por Contratar / Esther Chuchuca

Titulo o Nombre del

cargo:

Obrero de mantenimiento e infraestructura

Area o Departamento:

Departamento Administrativo

Cargo al que reporta:

Supervisor Administrativo

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Realizar el mantenimiento de las instalaciones y maquinaria, segun los

requerimientos técnicos.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Realizar el mantenimiento, remodelacion vy |4 5 4 24
1| construccién de las instalaciones fisicas.
Realizar los trabajos de mantenimiento mecénico y | 5 5 4 25
2 | de apoyo a las actividades de prevencion y arreglo
de maquinaria.
3 | Realizar trabajos eléctricos y conexiones internas 4 5 4 24
Realizar los trabajos de albafileria, plomeria, | 4 5 4 24
4 carpinteria y cerrajeria..
Realizar mantenimientos preventivos y correctivos | 3 4 4 19
5 |enlaséareas o espacios requeridos.
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Mecanica, instalaciones eléctricas, mantenimiento,

cerrajeria y plomeria.
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carpinteria,




4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR R
Nivel
Segundo )
_ SECUNDARIA @ | Bachiller
Nivel o
Mecanico 0
Tercer | ESTUDIOS - Técnico 2
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - B
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Margue la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ (] [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ] | BAJO TECHO @ | ROTATIVO [ )

MENOS PESADO
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CAMINANDO @B | PESADO B ARELBRE B

[ -
EMPUJANDO Y @@ | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

-
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Wilson Guambaria

Titulo o Nombre del

cargo:

Guardia

Area o Departamento:

Departamento Administrativo

Cargo al que reporta:

Supervisor Administrativo

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Velar por la seguridad de los trabajadores, las instalaciones y bienes de la empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
1 | Supervisar el ingreso de las personas a la empresa. 5 4 4 21
Registrar el ingreso de los usuarios y clientes | 4 4 3 16
2| externos de la empresa.
3 | Registrar el ingreso y salida de vehiculos. 4 4 3 16
Velar por la seguridad de los bienes e instalaciones | 5 5 4 25
4 ldela empresa.
Mantener y dar correcto uso a las armas y utensilios | 5 4 3 17
5 | de defensa personal y seguridad.
Informar a los clientes internos y externos de la | 4 3 3 13
6 empresa.
7
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Normas y técnicas de seguridad, proteccion personal.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR B
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA @ | Bachiller
Nivel
Tercer ESTUDIOS = 3
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - -
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ () (] (]
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJOTECHO B | ROTATIVO EB
MENOS PESADO
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CAMINANDO @B | PESADO [ ) |AIRELIBRE B

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ALY TR ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Por Contratar / Esther Chuchuca

Titulo o Nombre del ] o o
Supervisor de Mantenimientos de Maquinas

cargo:
Area o Departamento: Departamento Administrativo

Cargo al que reporta: Jefe Administrativo

Cargo al que supervisa: Obrero de Mantenimiento e Infraestructura

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Inspeccionar y dar mantenimiento a la maquinaria, verificar su buen

funcionamiento.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

A FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.

291



TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Planificar 'y coordinar los procesos de |3 5 5 28
1 | mantenimiento preventivo y correctivo de la
maquinaria operativa de la empresa.
Ejecutar el mantenimiento mecénico de los procesos | 5 5 5 30
2 y procedimientos de las maquinarias
Informar y elaborar los requerimientos de repuestos | 3 5 4 23
3 | e insumos
Optimizar los tiempos de produccién con la |4 4 4 20
4 | optimizacion méxima en el funcionamiento de los
componentes mecanicos.
Intervenir y dar mantenimiento emergente a la |3 5 3 18
5 maquinaria
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Mecdnica general, mecanica industrial, manejo de procesos, planificaciéon vy

programacion.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR B
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA )
Nivel )
Ingeniero
Tercer ESTUDIOS - Mecéanico 0 5
Nivel UNIVERSITARIOS Industrial
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condiciéon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ () (] [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ] BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]
MENOS PESADO
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CAMINANDO @B | PESADO [ ] |AIRELIBRE [ |

- -
EMPUJANDO Y @@ | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

-
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por contratar / Esther Chuchuca

Titulo o Nombre del

cargo:

Bodeguero

Area o Departamento:

Departamento Administrativo

Cargo al que reporta:

Jefe Administrativo

Cargo al que supervisa:

Auxiliar de Bodega

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Supervisar y manejar el almacenaje y despacho de bienes, y de la producciéon de

material reciclado, fertilizantes y de hormigén; y proveer de insumos necesarios.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

A FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Proveer y disponer de los insumos, bienes y |5 5 3 20
1 | herramientas que sean necesarios y solicitados por
los usuarios.
Verificar el estado y uso de las herramientas y | 5 4 3 17
2| bienes
Registrar el ingreso, control, embodegamiento y |5 4 4 19
3 | despacho de productos diarios de reciclados,
fertilizantes y material de hormigon.
4 | Realizar informes de stock 4 4 4 20
Controlar y realizar los inventarios de los insumos | 3 4 4 19
5 |dela bodega.
Planificar y solicitar la compra de nuevas |3 3 3 12
6 | herramientas e insumos necesarios para la operacion
de la empresa.
Custodiar los bienes y productos almacenados en | 4 5 3 19
! bodega.
8
9
10
11
12
13
14
15
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3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Administracion de inventarios, contabilidad, manejo de kardex, sistemas de control.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (3J| Contador,
Nivel o
Administrador de
Tercer ESTUDIOS - Empresas 0 2
Nivel UNIVERSITARIOS Economista.
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condiciéon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ) - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
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SENTADO [ ]

MAS 6

MENOS PESADO

BAJOTECHO EB

CAMINANDO @B | PESADO )] | AIRELIBRE [
[ [
EMPUJANDO Y (T | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
-
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

ROTATIVO [ ]

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Esteban Mayorga

Titulo o Nombre del

cargo:

Auxiliar de Bodega

Area o Departamento:

Departamento Administrativo

Cargo al que reporta:

Bodeguero

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

.Apoyar en el control del almacenaje y despacho de bienes; y proveer de insumos

necesarios.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Apoyar en el almacenamiento, codificacion de los | 5 4 4 21
1 insumos, bienes muebles e inmuebles de la empresa.
2 | Proveer de los insumos, bienes y herramientas 4 4 4 20
3 | Verificar el estado y uso de las herramientas 5 4 3 17
Ayudar en el registro de ingresos, control, |5 5 4 25
4 . .
embodegamiento y despacho de productos diarios.
Apoyar en la realizacion de informes del stock del | 3 4 4 19
5 embodegaje de produccion.
Apoyar en el control y realizacion de los inventarios | 3 4 4 19
6 | de los insumos de la bodega.
Custodiar los bienes y productos almacenados en | 4 5 3 19
! bodega
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Administracién de bodegas, manejo de kardex, sistemas de control
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

que desempefia

Tercer ESTUDIOS

MESTRIAS,PHD, ETC.

]
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O]
Cuarto
) GRADO,
Nivel

Administrativas

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR O
Nivel
Segundo ]
SECUNDARIA @ | Bachiller en
Nivel o
Ciencias

5. Margue la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FiSICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ ] ) [ ] [ ]
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ | MAS ¢ O] BAJO TECHO @B | ROTATIVO [ )

MENOS PESADO
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CAMINANDO @B | PESADO @ AIRELIBRE [ |

[ [
EMPUJANDO Y @@ | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

-
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por Contratar / Dr. Peter Strzyga

Titulo o Nombre del

cargo:

Jefe de Operaciones

Area o Departamento:

Departamento Operativo

Cargo al que reporta:

Gerente General

Cargo al que supervisa:

Asistente Administrativa, Supervisor de Operaciones,

Operador y Obreros.

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

.Planificar, supervisar y gestionar los diferentes procesos de operacién vy

produccién.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Planificar los procesos operativos de la produccion | 3 5 5 28
1 ldela empresa.
Supervisar el correcto desarrollo de las lineas de | 3 5 4 23
2 produccion
Gestionar los insumos y suministros técnicos y | 3 4 4 19
3 | mecénicos
Verificar el correcto desempefio de la relacion | 3 5 3 18
4 | hombre — maquina, precautelando la salud &
seguridad laboral de los colaboradoras.
Velar por las condiciones éptimas de produccion, | 4 5 4 24
5 para la obtencion de productos de alta calidad
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Administracién, planificacidn, contabilidad y finanzas, planes de trabajo.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR B
Nivel
Segundo
J SECUNDARIA (| Ingeniero de
Nivel
Empresas 0
Tercer ESTUDIOS = Industrial 3 afios y medio
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ] BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]
MENOS PESADO
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CAMINANDO [ | PESADO @ AIRELIBRE [ |

[ -
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Andrea Chuchuca

Titulo o Nombre del

cargo:

Asistente Administrativa

Area o Departamento:

Departamento correspondiente

Cargo al que reporta:

Jefe Inmediato

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Asistir en las diferentes actividades y procesos que ejecuta la Jefatura Operativa,

asi como atender a clientes internos y externos.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

A FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)

Planificar y Organizar la agenda y actividades de la | 5 4 5 25

1| Jefatura
Archivar, Organizar y Despachar la documentacién | 5 4 5 25

2| fisica y digital de la Jefatura

3 | Receptar las llamadas 5 4 3 17

4 | Recibir y atender a los clientes 4 4 3 16
Realizar cualquier otra actividad que le sea asignado | 5 3 3 14

5 por el jefe inmediato.

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Servicio al cliente, office, manejo de archivos.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR O
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (3| Ingenieria
Nivel )
Comercial 0
Tercer | ESTUDIOS - afines 1
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - )
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ ] [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 @@ | BAJO TECHO ) | ROTATIVO [ )

MENQOS PESADO
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CAMINANDO B [ PESADO _J [AIRELIBRE [ ]

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Fabian Castillo

Titulo o Nombre del

cargo:

Supervisor de Operaciones

Area o Departamento:

Departamento de Operaciones

Cargo al que reporta:

Jefe de Operaciones

Cargo al que supervisa:

Operario de Montacargas, Obreros.

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

.Ejecutar todos los procesos de operacién y produccién con su respectiva

supervision.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

A FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)

1, Controlar la ejecucion de los procesos operativos | 5 5 4 25
1 ldela produccion de la empresa.

Supervisar y Verificar el correcto desarrollo de las 3 | 5 5 4 25
2| lineas de

Solicitar todos los insumos y suministros técnicos y | 3 4 4 19
3 | mecanicos

Supervisar 'y dirigir el correcto desempefio de las | 5 4 3 17
4 | actividades de los auxiliares y obreros y estibadores

en sus funciones

Supervisar y verificar la obtencion y calidad de la | 4 4 4 20
5 | obtencion de los productos.

Supervisar, inspeccionar, el empaquetado en el | 4 5 4 24
6 proceso de compactacion y separacion de productos.

Realizar y llevar todos los registros diarios de la | 5 3 3 14
" | Produccién

Supervisar las actividades que le delegue o asigne la | 3 3 3 12
8 | Gerencia.
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Procesos de produccion
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR 4
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (3] Ingenieria
Nivel )
Industrial 0
Tercer | ESTUDIOS - Administracién de | 2 afiosy medio
Nivel UNIVERSITARIOS Empresas
ESTUDIOS DE POST - )
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ ] ] ]
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 @@ | BAJO TECHO B8 ROTATIVO BB
MENOS PESADO
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CAMINANDO B [ PESADO _J [AIRELIBRE [ ]

[ L
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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ALY TR ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

_ Por contratar / Andrés Alvear , Peter Strzyyga y
Nombres y Apellidos: B ]
Fabian Castillo

Titulo o Nombre del
Operador de Montacargas

cargo:
Area 0 Departamento: Departamento Operativo
Cargo al que reporta: Supervisor de Operaciones

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

.Movilizar los elementos y productos en las distintas operaciones de la empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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NO

ACTIVIDAD

FR

CO

CM

TOTAL
FR+(CO*CM)

Movilizar todos los elementos que se requieran en

los procesos operacionales de la empresa.

20

Trasladar de todos los productos

21

Conducir bajo las normas de seguridad

17

Realizar inspecciones mecénicas

14

Informar de novedades en el registro de hoja de

trabajo diaria.

16

10

11

12

13

14

15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Mecanica Basica, Operacion de Montacargas, manejo de vehiculos agricolas e

industriales.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

TITULO ANOS DE
. EXPERIENCIA
NIVEL DE EDUCACION FORMAL
Primer
_ ESCOLAR B
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA @8 Chofer
Nivel )
profesional, con
Tercer | ESTUDIOS — certificado de 2 afios
Nivel UNIVERSITARIOS Operador de
Montacargas.
ESTUDIOS DE POST - =
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
() () (] [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ] BAJO TECHO @B | ROTATIVO [ )
MENOS PESADO
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CAMINANDO [ | PESADO B ARELBRE B

[ -
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.

318




ALY TR ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:
Sra. Ma. Esther Galarza

Titulo o Nombre del

Obrero
cargo:
Area 0 Departamento: Departamento Operativo
Cargo al que reporta: Supervisor de Operaciones

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

.Clasificar y empaquetar los materiales provenientes de los desechos solidos.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Verificar la correcta recepcion en la descarga de los | 5 4 3 17
1| desechos sélidos.
Verificar que los residuos ingresen correctamente en | 5 4 3 17
2 |a maquina
3 | Separacion los materiales reciclables 5 4 4 21
Trasladar y realizar el estibaje de los sacos con |5 4 4 21
4 | materiales reciclados
Realizar el empaquetamiento y/o ensacado de los | 5 4 4 21
5 productos de reciclado, fertilizantes y hormigén
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Tipos de materiales y productos reciclados
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

TITULO

ANOS DE
EXPERIENCIA

NIVEL DE EDUCACION FORMAL
Primer
_ ESCOLAR [
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA )
Nivel
Tercer ESTUDIOS =
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - =
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicidon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FiSICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ] L] L]
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS ¢ — | BAJOTECHO B | ROTATIVO IS




MENOS PESADO
CAMINANDO @B | PESADO B ARELBRE B
[ [

EMPUJANDO Y g | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO

[ ]
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Ing. Ana Maria Toral

Titulo o Nombre del

cargo:

Jefe Financiero

Area o Departamento:

Departamento Financiero

Cargo al que reporta:

Gerente General

Cargo al que supervisa:

Asistente Administrativa, Contador, Auxiliar

Contable, Asistente de Compras

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Gestionar, prever y controlar los recursos econémicos y financieros con el propdésito
de concretar todos los programas y proyectos contemplados por la Gerencia en la

planificacion anual y en el adecuado aprovechamiento de los recursos financieros de

la empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Dirigir, disponer y gestionar la disponibilidad de | 5 4 4 21
1 | recursos financieros para todos los procesos y
departamentos de la empresa.
2 | Elaborar el presupuesto anual de la empresa 3 5 4 23
Realizar el control de todos los procesos financieros | 4 4 4 20
3 |y de contabilidad que estan involucrados en el
departamento
Realizar, supervisar y autorizar todos los |5 4 4 21
4 procedimientos internos y externos de las finanzas.
Disponer de los procedimientos para la recaudacion | 3 4 3 15
5 |diaria o semanal obtenida de la venta de los
productos de la empresa
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Contabilidad y Finanzas, Economia, Manejo de Presupuestos, Leyes Financieras.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (3| Ingenieria
Nivel . )
Financiera,
Tercer | ESTUDIOS - Ingenieria en 5
Nivel UNIVERSITARIOS Contabilidad y
Auditoria,
ESTUDIOS DE POST - o .
Cuarto ] Administracion de
GRADO,
Nivel Empresas.
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicidon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
() () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ] BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]
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MENOS PESADO
CAMINANDO [ | PESADO @ AIRELIBRE [ |
] ]

EMPUJANDO Y () | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO

OJ
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Cristian Mero

Titulo o Nombre del

cargo:

Contador

Area o Departamento:

Departamento Financiero

Cargo al que reporta:

Jefe Financiero

Cargo al que supervisa:

Auxiliar Contable y Asistente dc Compras

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Realizar, revisar y registrar

los estados financieros y analizar la informacion

conforme a las normativas y leyes vigentes.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Realizar la actualizacién y control de los sistemas | 5 4 4 21
1| contables de la empresa.
Realizar registros contables de la situacién | 5 4 4 21
2 | econdmica y financiera de la empresa, ejerciendo
control de los estados financieros reales.
Conciliar la informacion de las operaciones | 3 4 4 19
3 | contables
4 | Elaborar conciliaciones de los saldos de cuentas. 4 4 4 20
Realizar declaraciones de impuestos y anexos |3 5 3 18
5 | transaccionales del SRI
6 | Realizar ajustes contables 4 5 3 19
Supervisar las actividades designadas al auxiliar | 3 5 3 18
7| contable.
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Queé conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Contabilidad, sistemas contables, tributacidon, normas contables.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR B
Nivel ]
Contador Auditor
Segundo
_g SECUNDARIA )
Nivel
Tercer ESTUDIOS = 2
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - -
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
() () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]
MENOS PESADO
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CAMINANDO [ | PESADO [ ] |AIRELIBRE [ |

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ALY TR ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Andrés Pesantez

Titulo o Nombre del .
Auxiliar Contable

cargo:
Area o Departamento: Departamento Financiero
Cargo al que reporta: Contador

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Apoyar en la ejecucién de las actividades contables.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Llevar el registro de todas las obligaciones | 5 5 4 25
1| tributarias para su control y pago respectivo.
Realizar la verificacion de las facturas y |4 4 4 19
2 comprobantes de retencidn para su correcto pago.
Realizar conciliaciones bancarias de los depositos y | 3 5 3 18
3 | movimientos bancarios de la empresa y verificar
que estos sean correctos.
Registrar la recaudacion de las ventas realizadas | 3 4 3 15
4 | por el departamento de comercializacion para su
consolidacion.
Apoyar en el registro y custodia de los recursos | 4 4 3 16
5 | econémicos y financieros del departamento.
Apoyar, realizar y colaborar en todas las actividades | 3 3 3 12
6 |asignadas a la su cargo por sus inmediatos
superiores
5
8
9
10
11
12
13
14
15
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3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Contabilidad y Finanzas basicas.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR R
Nivel
Segundo
J SECUNDARIA @ | Bachiller
Nivel
Contable,
Tercer ESTUDIOS — cursando estudios 6 meses
Nivel UNIVERSITARIOS superiores en
Contabilidad,
ESTUDIOS DE POST - o
Cuarto | Auditoria 0
GRADO, .
Nivel Finanzas.
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicidon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ - - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
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SENTADO [ ]

MAS 6

[

MENOS PESADO

BAJO TECHO [ )

CAMINANDO [ | PESADO )] | AIRELIBRE [
[ [
EMPUJANDO Y (T | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
O]
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

ROTATIVO [ ]

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por Contratar / Ana Maria Toral

Titulo o Nombre del

cargo:

Asistente de Compras

Area o Departamento:

Departamento Financiero

Cargo al que reporta:

Contador

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Apoyar al departamento financiero en la obtencion de cotizaciones, pagos, compras e

ingreso de datos.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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NO

ACTIVIDAD

FR

CO

CM

TOTAL
FR+(CO*CM)

Buscar y analizar cotizaciones de los requerimientos
realizados y autorizados por su inmediato superior.

21

Efectuar los pagos

20

Registrar, entregar y archivar la informacion de las

cotizaciones realizadas

17

Registrar toda la informacion de facturas y aquella
informacidn necesaria para el proceso de compra.

16

10

11

12

13

14

15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Compras y Finanzas

336




4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR J
Nivel
Segundo ]
Nivel SECUNDARIA (33| Cursando estudios
ive
universitarios en
Tercer | ESTUDIOS - Ingenieria 1 afio y medio
Nivel UNIVERSITARIOS Comercial 0
Finanzas
ESTUDIOS DE POST - O
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marqgue la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ [ [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ] | BAJO TECHO ) | ROTATIVO [ )

MENOS PESADO
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CAMINANDO @B | PESADO [ ) |AIRELIBRE B

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Galo Rosas

Titulo o Nombre del

cargo:

Jefe Comercial

Area o Departamento:

Departamento Comercial

Cargo al que reporta:

Gerente General

Cargo al que supervisa:

Asistente Administrativa, Supervisor de Ventas,

Responsable de Marketing, Agentes de Ventas.

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Planificar, controlar y coordinar el sistema comercial, elaborando estrategias y

actividades en la fuerza de ventas, planes de comercializacion y posicionamiento

de los productos e imagen de la empresa a nivel local y nacional.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Planificar, controlar y coordinar el sistema | 4 5 5 29
1| comercial de venta de los productos.
Elaborar estrategias y actividades con el equipo de | 4 5 4 24
2 |ventas que consoliden el posicionamiento de
nuestros productos.
3 | Elaborary controlar los presupuestos de ventas. 3 4 4 19
Planificar y coordinar las estrategias de marketing y | 3 4 4 19
4 publicidad de nuestros productos.
5 | Atender necesidades de los clientes 4 4 4 20
Manejar sistemas de descuentos, ventas al por |3 4 4 19
6 mayor y menor ycréditos
Propiciar e innovar planes de incentivos al equipo | 3 3 4 15
7| de ventas y capacitacion continua.
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Marketing y ventas, comercializacidn, técnicas de negociacion, atencion al cliente.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo o
_ SECUNDARIA (] Ingenieria en
Nivel ]
Marketing,
Tercer ESTUDIOS - Comercial 0 4
Nivel UNIVERSITARIOS Administracion de
Empresas
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ ] ) [ ] [ ]
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ~ ] | BAJOTECHO (] | ROTATIVO ]
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MENOS PESADO
CAMINANDO [ | PESADO B ARELBRE B
] ]

EMPUJANDO Y () | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO

OJ
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ALY TR ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Luis Coronel

Titulo o Nombre del )
Supervisor de Ventas

cargo:
Area o Departamento: Departamento Comercial
Cargo al que reporta: Jefe Comercial

Cargo al que supervisa: Agente de Vemtas

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.
Gestionar y supervisar los recursos humanos y materiales para lograr y mejorar los

objetivos de ventas de ventas a nivel local y nacional

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
1 | Supervisar las actividades de los agentes de ventas | 4 4 4 20
Coordinar que se entregue los productos a |4 4 4 20
2| satisfaccion a los clientes.
Solucionar los problemas por entrega tardia, | 3 5 3 18
3 | devoluciones o cualquier otro improvisto que se
suceda.
4 | Revisary realizar cobros de cartera. 3 3 4 15
Coordinar con el area de marketing las |3 3 3 12
5 | promociones, materiales de difusion y demés que
potencien la venta de los productos.
Registrar y evaluar  las rutas, recorridos y |4 5 4 24
6 | resultados del equipo de ventas.
Realizar informes semanales para ser analizados con | 4 3 3 13
7| el Jefe de Comercializacion.
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Procesos comerciales, contabilidad basica, marketing y ventas, técnicas de

negociacion, servicio al cliente.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (3| Ingenieria
Nivel _
Comercial 0
Tercer ESTUDIOS - Ingenieria en 2
Nivel UNIVERSITARIOS Marketing 0
Negocios.
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condiciéon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJO TECHO @B | ROTATIVO [ )

MENOS PESADO
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CAMINANDO @B | PESADO [ ) |AIRELIBRE B

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.

346




Diresirie ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Por Contratar / Galo Rosas

Titulo o Nombre del _
Responsable de Marketing

cargo:
Area 0 Departamento: Departamento de Comercializacion
Cargo al que reporta: Jefe de Comercializacion

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.
Implementar planes que mejoren los resultados de las ventas de nuestros productos,
logrando la consolidacion y posicionamiento de la empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Organizar campafias, eventos, y promociones de | 3 5 5 28
1 | publicidad que posicionen la imagen del producto
de la empresa.
Coordinar y negociar con empresas publicas, | 4 5 4 24
particulares, proveedores, instituciones,
2 | distribuidoras y todos aquellos clientes externos los
planes de publicidad, eventos, comerciales y deméas
que vayan a favor de la empresa.
Disefiar y difundir la imagen institucional de la | 4 4 4 20
3 empresa y sus productos.
Elaborar planes de posicionamiento de marca | 3 5 3 18
4 | anuales.
Sugerir ideas que innoven la publicidad de la| 3 4 4 19
5 | empresa en medios de comunicacion, digitales,
escritos y demas.
Realizar todo el proceso interno de gestion de | 4 3 3 13
6 | recursos para la implementacion constante de planes
de publicidad.
Realizar estudios de mercado a favor de la ventay | 3 5 4 23
7 | posicionamiento de los productos y de la empresa
misma.
8 | Manejar las relaciones Publicas de la empresa. 3 5 3 18
9
10
11
12
13
14
15
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3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Marketing, comercializacion, mercadeo, relaciones publicas, investigacion de

mercado.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR J
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (| Ingenieria ~ en
Nivel ]
Marketing 0
Tercer | ESTUDIOS - Empresas 3
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - )
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ) - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
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SENTADO [ ]

MAS 6

BAJOTECHO IR

[
MENOS PESADO
CAMINANDO @B | PESADO () |AIRELIBRE B
] ]
EMPUJANDO Y () | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
O
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

ROTATIVO [ |

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.

350




Diresirie ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Por Contratar / Galo Rosas

Titulo o Nombre del . o )
Agente de Ventas Fertilizantes/Hormigon/Reciclados

cargo:
Area 0 Departamento: Departamento Comercial
Cargo al que reporta: Supervisor de Ventas

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.
Realizar el despliegue de ventas de los productos en las zonas asignadas,
consolidando y efectuando la mayor generacion de ingreso de recursos econémicos y

posicionamiento de la empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Realizar la gestion de ventas en las diferentes zonas | 5 5 4 25
1 asignadas.
frecer y promocionar la venta del producto de | 4 4 4 21
o | fertilizante/hormigon/reciclados a los clientes
externos.
Registrar y/o tomar nota de los pedidos realizados | 4 3 3 13
3 para su despacho.
Realizar el seguimiento a los clientes desde la toma | 4 3 3 13
4 | de pedido hasta la entrega de
fertilizantes/hormigdn/reciclados a satisfaccion.
5 | Realizar todas las gestiones de cobro de facturas. 4 5 4 24
.Mantener el contacto permanente con los clientes, | 3 4 4 19
6 | divulgando promociones, descuentos, beneficios,
etc.
Realizar informes semanales de las gestiones de | 3 3 3 12
7| ventas.
Disponer y solicitar todos los recursos necesarios | 2 3 3 11
g8 | para el correcto cumplimiento de la venta del
producto.
9
10
11
12
13
14
15
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3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Atencidon al Cliente, relaciones interpersonales, ofimaticas, conocimiento de

productos.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR
Nivel
Segundo )
SECUNDARIA Bachiller, de
Nivel ]
preferencia
Tercer ESTUDIOS cursando estudios | O necesaria
Nivel UNIVERSITARIOS universitarios en
Marketing
ESTUDIOS DE POST -
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marqgue la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL




SENTADO [ ]

MAS 6

[

MENOS PESADO

BAJO TECHO [ )

CAMINANDO @B | PESADO @ ArReLBRE B
[ [
EMPUJANDO Y (T | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
O]
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

ROTATIVO [ ]

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Andrés Alvear

Titulo o Nombre del

cargo:

Jefe de Talento Humano

Area o Departamento:

Departamento de Talento Humano

Cargo al que reporta:

Gerente General

Cargo al que supervisa:

Asistente Administrativa, Analista de Nomina,
Analista de Talento Humano, Trabajadora Social,
Médico Ocupacional, Estimulador Temprano,
Asistente de Guarderia, Técnico de Salud y
Seguridad Ocupacional.

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion y administracion de los diferentes

subsistemas de Recursos Humanos, mejorando el funcionamiento de los procesos y

procedimientos de los colaboradores de la empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

A FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad Nota:

Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)

Implementar planes de mejora en el departamento | 4 5 4 24
1 | de recursos humanos y los necesarios en las

diferentes areas.

Planificar los procesos de Gestion del Talento | 3 4 4 19
2| Humano

Realizar los procesos de Seleccion de personal, | 5 4 4 21
3 | reclutamiento, capacitacion y formacion de los

colaboradores de la empresa.

Cumplir y hacer cumplir las normas y leyes |3 5 3 18
4| |aborales y/o administrativas en vigencia.

Desarrollar e implementar los procesos de gestion | 4 5
5 | del talento humano que sean necesarios para

desarrollo institucional de la empresa.

Revisar y Controlar la correcta realizacion de los | 3 4 4 19
6 | informes del analista de Némina.

Realizar el seguimiento e implementacion de todas | 5 4 4 21
7 | las actividades que se desarrollan a favor de la salud

y Seguridad ocupacional de la empresa.

Supervisar y controlar todas las actividades que se | 4 4 4 20
8 | realiza Trabajo Social y la Guarderia de la empresa.

Realizar todas actividades que le designe la |3 3 3 12
9 | Gerencia General.
10
11
12
13
14
15
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3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Gestion del talento humano, desarrollo organizacional, Gestién y Planificacion

Estratégica. Relaciones Humanas e interpersonales.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR O
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (3 | psicélogo
Nivel
Laboral
Tercer | ESTUDIOS = 5
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - S
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ) - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
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SENTADO [ ]

MAS 6

[

MENOS PESADO

BAJO TECHO [ )

CAMINANDO @B | PESADO @ ArReLBRE B
[ [
EMPUJANDO Y (T | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
O]
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

ROTATIVO [ ]

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por contratar / Esther Chuchuca y Andrés Alvear

Titulo o Nombre del

cargo:

Analista de Nomina

Area o Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Cargo al que reporta:

Jefe de Recursos Humanos

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Realizar la liquidacion de la ndmina del personal administrativo y operativo,
revisando y verificando los célculos correspondientes para los pagos por los diversos

conceptos de pago.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
1 | Calcular la nébmina 5 5 4 25
Realizar los calculos de ajuste de sueldos, horas | 5 5 3 20
2 extras, créditos, pensione y descuentos
3 | Realizar los pagos de sueldos 3 4 4 19
Registrar las entradas y salidas del personal en el | 3 5 3 18
4 | IESS, cambios de régimen, emision de planillas,
fondos de reserva, créditos, y demas beneficios
Registrar en el sistema de pagos al personal que | 4 4 4 20
5 |ingresa y sale o renuncia, registro de vacaciones,
descuentos, multas, anticipos y demas.
Realizar la liquidacion de haberes de los |3 4 4 19
6 | colaboradores que se retiran de la empresa
7 | Entregar los roles de pagos 3 3 3 12
Atender todas las dudas e inquietudes que tengan los | 3 4 3 15
g | colaboradores de la empresa en cuanto a sus haberes
percibidos.
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?
Administracion de Recursos Humanos, Politicas,

Contabiliad.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo o »
SECUNDARIA (J| Administracion de
Nivel
Empresas,
Tercer | ESTUDIOS = Ingenieria 1 afio y medio
Nivel UNIVERSITARIOS Financiera 0
Contabilidad
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
() () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]

MENOS PESADO
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CAMINANDO [ | PESADO [ ] |AIRELIBRE [ |

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ALY TR ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Por contratar / Andrés y Peter Strzyga

Titulo o Nombre del )
Analista de Talento Humano

cargo:
Area o Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Cargo al que reporta: Jefe de Talento Humano

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.
Realizar todas las tareas de apoyo en los procesos internos del departamento de
recursos humano, propiciando informacién réapida y oportuna para la jefatura de

recursos humanos.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Realizar los procesos de induccidn y capacitacion de | 3 5 3 18
1 1 empresa al personal nuevo que ingresa.
Verificar que la documentacion de los expedientes | 5 5 3 20
2 |de cada colaborador estén actualizados y
correctamente archivados.
Elaborar los permisos, vacaciones, llamados de | 5 5 3 20
3 atencion, cambios de puesto, encargos entre otros.
Realizar los contratos y la inscripcion en el |3 5 3 18
4| Ministerio de Trabajo
Apoyar en los procesos de talento humano en el | 4 4 4 20
5 cumplimiento de los objetivos de la empresa.
Ingresar la informacion de cada colaborador en el | 3 4 3 15
6 | sistema interno del departamento.
7
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Gestion de Talento Humano, normas y leyes laborales, control documental.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (I | Psicologia
Nivel .
Laboral o afines
Tercer ESTUDIOS = 1
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - -
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
() () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]
MENOS PESADO
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CAMINANDO [ | PESADO [ ] |AIRELIBRE [ |

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por Contratar / Andrés Alvear y Peter Strzyga

Titulo o Nombre del

cargo:

Trabajador Social

Area o Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Cargo al que reporta:

Jefe de Talento

Cargo al que supervisa:

Estimulador Temprano, Asistente de Guarderia

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Ayudar a solventar las necesidades basicas en la mejora del bienestar humano de los

colaboradores y sus relaciones laborales en la empresa.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)

Realizar el estudio y diagndstico de las necesidades | 5 4 4 21
1 |y problemas sociales que puedan presentar los

colaboradores.

Realizar los tramites que en el Instituto Ecuatoriano | 3 4 4 19
2 | de Seguridad Social y el Ministerio del Trabajo.

Elaborar y actualizar las fichas socioeconémicas y | 4 4 4 20
3 | realizar visitar a los colaboradores

Realizar las gestiones y seguimiento de los casos de | 4 4 3 16
4 | enfermedad de los colaboradores

Planificar y elaborar programas de prevencion e | 3 4 3 15
5 | informacién.

Brindar asesoramiento 'y orientacion a los | 4 4 4 20
6 | colaboradores.

Elaborar informes sociales que se generen al interior | 3 3 3 12
" ldela empresa.
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Desarrollo de pensamiento, resolucion de conflictos, estadistica social, leyes vy

normativas relacionadas.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR )
Nivel
Segundo i _
SECUNDARIA (| Trabajador Social
Nivel .
0 Psicologo
Tercer ESTUDIOS - Clinico 2
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - ]
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJO TECHO @B | ROTATIVO [ )
MENOS PESADO
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CAMINANDO @B | PESADO [ ) |AIRELIBRE B

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por Contratar / Andrés Alvear y Peter Strzyga

Titulo o Nombre del

cargo:

Estimuladora Temprana

Area o Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Cargo al que reporta:

Jefe de Recursos Humanos

Cargo al que supervisa:

Asistente de Guarderia

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Atender, supervisar, desarrollar y apoyar las necesidades y actividades de los nifios
usuarios de la guarderia (hijos/as de los colaboradores), velando por su seguridad

precautelando su desarrollo fisico, emocional e intelectual.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)
Atender las necesidades de los infantes — nifios | 5 5 4 25
L1 usuarios de la guarderia.
2 | Brindar orientacion y apoyo en las tareas escolares. | 4 4 4 20
Velar por la seguridad y desarrollo fisico, | 5 5 4 25
3 | emocional, e intelectual de los nifios usuarios de la
guarderia.
Planificar e implementar programas de terapia | 3 5 4 23
4 ocupacional para nifios.
5 | Realizar las solicitudes de insumos y viveres 5 5 4 25
6 | Brindar apoyo psicologico 4 5 4 24
Mantener un ambiente de cuidado, de sana |5 4 3 17
7 | convivencia y armonia en las instalaciones vy
actividades de la guarderia.
8
9
10
11
12
13
14
15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Psicologia infantil, Pedagogia infantil, Estimulacion temprana, Administracion de

recursos, relaciones interpersonales y trato a menores, Normas y leyes de Proteccion

al menor y adolescente.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR J
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA (3| Pedagogia 0
Nivel ] »
Estimulacion
Tercer | ESTUDIOS - Temprana 2
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - S
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicion de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ ] [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 ] | BAJO TECHO @ | ROTATIVO [ )

MENQOS PESADO

373




CAMINANDO @ | PESADO B ARELBRE WD

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Por Contratar / Andrés Alvear y Peter Strzyga

Titulo o Nombre del

cargo:

Asitente de Guarderia

Area o Departamento:

Departamento de Recursos Humanos

Cargo al que reporta:

Estimuladora Temprana

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Apoyar en la Atencion, supervision, y desarrollo de las necesidades y actividades de

los nifios usuarios de la guarderia (hijos/as de los colaboradores), velando por su

seguridad precautelando su desarrollo fisico, emocional e intelectual.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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NO

ACTIVIDAD

FR

CO

CM

TOTAL
FR+(CO*CM)

Apoyar en la atencion de las necesidades de los | 5

nifos

25

Brindar orientacion y apoyo en las tareas escolares. | 4

20

Velar por la seguridad y desarrollo de los nifios 5

25

Apoyar en todas las actividades

24

10

11

12

13

14

15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Psicologia infantil, Pedagogia

infantil,

Estimulacion

temprana,

relaciones

interpersonales y trato a menores, Normas y leyes de Proteccion al menor y

adolescente.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR O
Nivel
Segundo
_g SECUNDARIA @8 | Bachiller,
Nivel cursando estudios
universitario en .
Ninguna
Tercer ESTUDIOS = Estimulacion g
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - O
Cuarto
GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicidon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ () [ B
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJO TECHO @B | ROTATIVO ()

MENOS PESADO

cAMINANDO @B | PESADO (]

AIRELIBRE B
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[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

OJ
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacién: Andrés Alvear M.
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ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos:

Dra. Diana Arévalo

Titulo o Nombre del

cargo:

Médico Ocupacional

Area o Departamento:

Departamento de Talento Humano

Cargo al que reporta:

Jefe de Talento Humano

Cargo al que supervisa:

Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.

Brindar atencion médica ambulatoria y emergente a los colaboradores de la empresa,

mediante la atencion oportuna y profesional, mejorando la salud & seguridad

ocupacional, contribuyendo en la minimizacion de los factores de riesgo que puedan

contribuir la accidentabilidad laboral y enfermedad profesional.

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mz_1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)

Realizar la atencién médica ambulatoria general y/o | 5 4 4 21
cirugia menor a los funcionarios de la empresa y sus

1 familias, realizando el proceso de revision médica,
diagnosticando y prescribiendo su tratamiento.

2 Elaborar fichas médicas de los colaboradores. 3 4 3 15

3 | Realizar atencion médica 4 4 4 20
Planificar y elaborar revisiones médicas de control | 3 5 3 18

4 | anules.

5 | Elaborar programas de reinsercion laboral 3 4 3 15
Preparar y dictar charlas de induccidon en prevencion | 4 4 4 20

6 |en la salud, higiene y agentes bioldgicos a los
obreros y personal administrativo
Velar y precautelar por la salud de todos los | 3 5 3 18

7| colaboradores de la empresa

8

9

10

11

12

13

14

15

3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Medicina general, medicina ocupacional, protocolos de intervencion, gestion riesgos,

normas y leyes de la salud vigentes.
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4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer Doctor en
_ ESCOLAR ) .
Nivel Medicina, con
especializacion en
Segundo o
_ SECUNDARIA (| Medicina
Nivel )
Ocupacional
Tercer ESTUDIOS = 5
Nivel UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST - -
Cuarto
_ GRADO,
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condicién de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO | SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
[ () [ [
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
SENTADO @ MAS 6 - BAJO TECHO (] | ROTATIVO [ ]
MENOS PESADO
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CAMINANDO [ | PESADO [ ] |AIRELIBRE [ |

[ [
EMPUJANDO Y (] | MUY MAQUINARIA

HALANDO PESADO

O]
SUBIENDO Y

BAJANDO OBJETOS

Responsable del levantamiento de informacion: Andrés Alvear M.
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Diresirie ENCUESTA PARA ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Nombres y Apellidos: Por Contratar / Andrés Alvear y Dra. Diana Arévalo

Titulo o Nombre del o ) )
Teécnico de Salud y Seguridad Ocupacional

cargo:
Area 0 Departamento: Departamento de Recursos Humanos
Cargo al que reporta: Médico Ocupacional

Cargo al que supervisa:

1. Describa brevemente que es lo que hace en su puesto de trabajo.
Planificar, desarrollar e implementar politicas y procesos en la prevencion de riesgos
y enfermedades profesionales, higiene y seguridad ocupacional de los colaboradores

para disminuir los indices de accidentabilidad y mejorar condiciones de trabajo

2. Enumerar las principales actividades de su cargo y valorarlas segun la

siguiente escala de calificacion:

FRECUENCIA | CONSECUENCIAS | COMPLEJIDAD
RANGO
(FR) DE ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy MaX|mr_:1_
graves complejidad
4 Al menos una vez | Consecuencias Alta complejidad
por semana graves
3 Al menos cada Consecuencia Complejidad
quince dias considerable moderada
2 Una vez al mes Consecuencias Baja complejidad
menores
1 Otros (bimensual, | Consecuencias Minima
trimestral, etc) minimas complejidad

Nota: Por favor, utilizar verbos en infinitivo.
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TOTAL

N° ACTIVIDAD FR | CO |CM
FR+(CO*CM)

Planificar, supervisar, ejecutar e implementar los | 5 5 4 25
1 | programas de prevencion en salud & seguridad

ocupacional.

Planificar, solicitar y entregar los uniformes y | 3 5 4 23
2 | elementos de seguridad a los colaboradores, en

especial a los que trabajan en el &rea operativa.

Elaborar y actualizar los profesiogramas de la |3 4 3 15
3 empresa.

Administrar segun los procedimientos y protocolos | 3 4 4 19
4 | de seguridad la investigacion de accidentes o

enfermedades localizadas.

Realizar y tomar medidas de mitigacion inmediatas | 4 4 4 20
5 | ante cualquier suceso que cause riesgos a la salud &

seguridad de los colaboradores.

Planificar, establecer e implementar planes de | 3 5 3 18
g | dotacion de elementos de primeros auxilios vy

sefialética en las instalaciones de la empresa.

Realizar programas de capacitacion e informacion | 4 5 3 19
" | continua sobre los riesgos y prevencion laborales.

Realizar inspecciones constantes a las areas de | 5 5 4 24

trabajo, verificando el correcto uso de los
g8 | implementos de seguridad y determinar los posibles

riesgos en los lugares de trabajo y tomar acciones

correctivas.
9
10
11
12
13
14
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3. ¢Qué conocimientos considera necesarios poseer para el desempefio de su

puesto?

Normas y reglamentos vigentes en la gestion de riesgos, Riesgos Laborales,

Seguridad e higiene industrial, Manejo de protocolos de seguridad.

4. Indique el grado de educacion y experiencia necesarios para el puesto

gue desempefia

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO ANOS DE
EXPERIENCIA
Primer
_ ESCOLAR O
Nivel
Segundo . .
_ SECUNDARIA (3| Psicologfa laboral,
Nivel Ingenieria
Industrial,
Tercer ESTUDIOS @ | 'ngenieria 4
Nivel UNIVERSITARIOS Quimica, (con
estudios y
ESTUDIOS DEPOST - | [ )| Sonocimientos de
Cuarto Salud y seguridad
: GRADO, ocupacional.
Nivel
MESTRIAS,PHD, ETC.

5. Marque la condiciéon de acuerdo al trabajo que realiza. (Condiciones de

trabajo)

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTIVIDAD FISICA | TIPO DE TRABAJO SITIO DE | HORARIO
TRABAJO
- ) - -
DE PIE LIVIANO OFICINA NORMAL
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SENTADO [ ]

MAS 6

MENOS PESADO

BAJOTECHO EB

CAMINANDO @B | PESADO () |AIRELIBRE B
[ -
EMPUJANDO Y (T | MUY MAQUINARIA
HALANDO PESADO
O]
SUBIENDO Y
BAJANDO OBJETOS

ROTATIVO [ ]

Responsable del levantamiento de informacidn: Andrés Alvear M.
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ANEXO 4

VALIDACION DE INFORMACION
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MATRIZ DE VALIDACION DE INFORMACION DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Colocar una "x", si cumple cada uno de los aspectos

(<5}
23 2§ 58
Aspecto/ Cargo 22 g9 $E
0Ol 33| <3
<
Validacion de la Informacion general
La asignacion del puesto es acorde a las actividades
El nivel de supervidn y reporte es el correcto segun la estructura organica X X
Validacion de la mision
La mision no excede de cuatro a cinco lineas X X X
Se aplica al cargo y no a otros X X X
Esté redactado con verbos en infinitivo X X X
Contiene de uno a cuatro verbos X X
Los verbos implican accién y/o se enfocan a resultados X X X
No usa adjetivos y usa advervios X X X
No utiliza palabras estereotipadas X X X
Validacion de las funciones principales
La descripcion empieza con un verbo de conducta observable X X
No se excede de dos verbos por frase X
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El verbo utilizado da sentido a la frase X X
Se enumera todas las actividades del puesto X X
La calificacion asignada en cada actividad, no esta sobre o sub valorada X X
Los actividades esenciales definidas son las de mayor importancia X X
Validacion conocimientos requeridos para el puesto

Los conocimientos requeridos estan acorde a las actividades del puesto X X
Validacion del nivel de educacion y experiencia requerida

El nivel de educacién formal es el ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el cargo X X
La experiencia exigida es la ideal para el cargo, méas no de la persona que ocupa actualmente el cargo X

Validacion de condiciones de trabajo

Las condiciones de Trabajo estan acorde a la situacion real del puesto X X
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MATRIZ DE VALIDACION DE INFORMACION DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Colocar una "x", si cumple cada uno de los aspectos

op w
S| 2E 2
ol 5| ®WR c
= E : = I o (4]
®| B LE 2 E = ©
i 2 g & SE 3| ¢ ¢ 3
= == (- o |5 [
2| E| EE 3 & eB 3| 5| 3 B
Aspecto/ Cargo £l S %58 & SEZ| 5 £ o
= j L2 O] LB & 3 B X
< 2| 2B % 56 & o Z
Ll o >SBb <p £
<5 L e e A | -
| 2| o L
7 2 -
< 3R 5
Validacion de la Informacion general
La asignacion del puesto es acorde a las actividades X X
El nivel de supervién y reporte es el correcto segun la estructura organica X | X X
Validacion de la mision
La contiene de cuatro a cinco lineas X | X | X | X | X | X | X | X]|X|X
Se aplica al cargo y no a otros X X | X | X | X | X | X | X]|X
Esté redactado con verbos en infinitivo X | X | X | X | X| X ]| X]|X]|X]X
Contiene de uno a cuatro verbos X X | X | x| X X | X | X
Los verbos implican accién y/o se enfocan a resultados X | X | X | X | X | X | X | X]|X|X
No usa adjetivos y usa advervios X | X | X | X[ X | X|X]|X]|X]X
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No utiliza palabras estereotipadas

P P P x x| x| x| x ] x

Validacion de las funciones principales

La descripcion empieza con un verbo de conducta observable

No se excede de dos verbos por frase

El verbo utilizado da sentido a la frase

Se enumera todas las actividades del puesto

La calificacion asignada en cada actividad, no esta sobre o sub valorada

Los actividades esenciales definidas son las de mayor importancia

X | X | X [ X

X | X | X [X [X X

X | X | X [X [X X

X X | X [X [ X |X

X [ X | X | X [ X [X

X [ X | X | X [ X [X

X [ X | X | X [ X [X

X [ X | X | X [ X [X

Validacion conocimientos requeridos para el puesto

Los conocimientos requeridos estan acorde a las actividades del puesto

Validacion del nivel de educacion y experiencia requerida

El nivel de educacién formal es el ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa
actualmente el cargo

La experiencia exigida es la ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el
cargo

Validacion de condiciones de trabajo

Las condiciones de Trabajo estan acorde a la situacion real del puesto
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MATRIZ DE VALIDACION DE INFORMACION DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Colocar una "x", si cumple cada uno de los aspectos

8 gl 8g L
25| €8/ 55 55 ¢
Aspecto/ Cargo 28 22 8 B8 5
S8 ZE &8 8§ ©
@) 2 a0l 02
Validacion de la Informacion general
La asignacion del puesto es acorde a las actividades X X
El nivel de supervidn y reporte es el correcto segun la estructura organica X X X X
Validacion de la misién
La contiene de cuatro a cinco lineas X X X X X
Se aplica al cargo y no a otros X X X X X
Esté redactado con verbos en infinitivo X X X X X
Contiene de uno a cuatro verbos X X X X
Los verbos implican accién y/o se enfocan a resultados X X X X X
No usa adjetivos y usa advervios X X X X X
No utiliza palabras estereotipadas X X X X
Validacion de las funciones principales
La descripcion empieza con un verbo de conducta observable X
No se excede de dos verbos por frase X
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El verbo utilizado da sentido a la frase X X X X X
Se enumera todas las actividades del puesto X X X X X
La calificacion asignada en cada actividad, no esta sobre o sub valorada X X X X X
Los actividades esenciales definidas son las de mayor importancia X X X X X
Validacion conocimientos requeridos para el puesto

Los conocimientos requeridos estan acorde a las actividades del puesto X X X X X
Validacion del nivel de educacion y experiencia requerida

El nivel de educacion formal es el ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el cargo | X X X X X
La experiencia exigida es la ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el cargo X

Validacion de condiciones de trabajo

Las condiciones de Trabajo estan acorde a la situacion real del puesto X X X X X
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MATRIZ DE VALIDACION DE INFORMACION DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Colocar una "x", si cumple cada uno de los aspectos

o © <]
ju > —_
ol &8 ® o 8 & ©
5 5% B8 § &=
Aspecto/ Cargo gl 72 2 S| B €
| ‘o= o .| '@ O
ol < E (@) X <O
5 02 2
a < <
Validacion de la Informacion general
La asignacion del puesto es acorde a las actividades
El nivel de supervidn y reporte es el correcto segun la estructura organica X X X
Validacion de la misién
La contiene de cuatro a cinco lineas X X X X X
Se aplica al cargo y no a otros X X X X X
Esté redactado con verbos en infinitivo X X X X X
Contiene de uno a cuatro verbos X X X X X
Los verbos implican accién y/o se enfocan a resultados X X X X X
No usa adjetivos y usa advervios X X X X X
No utiliza palabras estereotipadas X X X X X

Validacion de las funciones principales

La descripcion empieza con un verbo de conducta observable

No se excede de dos verbos por frase
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El verbo utilizado da sentido a la frase X X X X X
Se enumera todas las actividades del puesto X X X X X
La calificacion asignada en cada actividad, no esta sobre o sub valorada X X X X X
Los actividades esenciales definidas son las de mayor importancia X X X X X
Validacion conocimientos requeridos para el puesto

Los conocimientos requeridos estan acorde a las actividades del puesto X X X X
Validacion del nivel de educacion y experiencia requerida

El nivel de educacion formal es el ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el cargo | X X X X X
La experiencia exigida es la ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el cargo X

Validacion de condiciones de trabajo

Las condiciones de Trabajo estan acorde a la situacion real del puesto X X X X X
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MATRIZ DE VALIDACION DE INFORMACION DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Colocar una "x", si cumple cada uno de los aspectos

— © (<5}
8 = 3 ° 5
e = @© = n T on = C
E S5 28 28 2%
Aspecto/ Cargo Sl 22 25 §5 2%
O &= o > o> O ©
o <El 2 2 Zs
5 S| 2 3
) < @£ 0 d
Validacion de la Informacion general
La asignacion del puesto es acorde a las actividades
El nivel de supervidn y reporte es el correcto segun la estructura organica X X X
Validacion de la misién
La contiene de cuatro a cinco lineas X X X X X
Se aplica al cargo y no a otros X X X X X
Esté redactado con verbos en infinitivo X X X X X
Contiene de uno a cuatro verbos X X X X X
Los verbos implican accién y/o se enfocan a resultados X X X X
No usa adjetivos y usa advervios X X X X
No utiliza palabras estereotipadas X X X X
Validacion de las funciones principales
La descripcion empieza con un verbo de conducta observable X X X X
No se excede de dos verbos por frase X X
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El verbo utilizado da sentido a la frase X X X X X
Se enumera todas las actividades del puesto X X X X X
La calificacion asignada en cada actividad, no esta sobre o sub valorada X X X X X
Los actividades esenciales definidas son las de mayor importancia X X X X X
Validacion conocimientos requeridos para el puesto

Los conocimientos requeridos estan acorde a las actividades del puesto X X X X X
Validacion del nivel de educacion y experiencia requerida

El nivel de educacion formal es el ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el cargo | X X X X X
La experiencia exigida es la ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el cargo X

Validacion de condiciones de trabajo

Las condiciones de Trabajo estan acorde a la situacion real del puesto X X X X X
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MATRIZ DE VALIDACION DE INFORMACION DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS

Colocar una "x", si cumple cada uno de los aspectos

Aspecto/ Cargo

JeTe Talento

Humano

ASISTENTE
Administrativa

Analista

Nomina
ANarsta raren

Humano
ITapajadora

Social
Esumurador
Temprano

ASISTENTe
Guarderia

IVIEQTCO
Ocupacional

Técnico SSO

Validacion de la Informacion general

La asignacion del puesto es acorde a las actividades

El nivel de supervidn y reporte es el correcto segun la estructura organica

x

x

Validacidén de la misién

La contiene de cuatro a cinco lineas

Se aplica al cargo y no a otros

Esta redactado con verbos en infinitivo

Contiene de uno a cuatro verbos

Los verbos implican accion y/o se enfocan a resultados

No usa adjetivos y usa advervios

No utiliza palabras estereotipadas

X IX [ X | X [X [X [X

X IX [ X | X [X [X [X

X IX [ X | X [X [X [X

XX [ X | X [X [X [X

XX [ X | X [X [X [X

X IX [ X | X [X [X [X

X IX [ X | X [X [X [X

XX [ X | X [ X [X

XX [ X | X [X [X [X

Validacion de las funciones principales

La descripcion empieza con un verbo de conducta observable

No se excede de dos verbos por frase
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El verbo utilizado da sentido a la frase

Se enumera todas las actividades del puesto

La calificacion asignada en cada actividad, no esta sobre o sub valorada

Los actividades esenciales definidas son las de mayor importancia

X | X | X [ X

X | X | X [ X

X | X | X [ X

X | X | X [ X

X | X | X [ X

X [ X | X | X

X [ X | X | X

X | X | X [ X

X | X | X [ X

Validacion conocimientos requeridos para el puesto

Los conocimientos requeridos estan acorde a las actividades del puesto

Validacion del nivel de educacion y experiencia requerida

El nivel de educacion formal es el ideal para el cargo, més no de la persona que ocupa actualmente
el cargo

La experiencia exigida es la ideal para el cargo, mas no de la persona que ocupa actualmente el
cargo

Validacion de condiciones de trabajo

Las condiciones de Trabajo estan acorde a la situacion real del puesto
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ANEXO 5

OFICIO DE APROBACION DE ORGANIGRAMA Y MANUAL DE
FUNCIONES
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Cuenca, 03 de Marzo del 2015.
Sefiores
Universidad Politécnica Salesiana

Ciudad.-

Por medio del presente, nos es grato agradecer e informar que la propuesta presentada
por el Sr. Andrés Alvear Mufioz el dia 25 de Febrero del presente en reunién general, en la
Elaboracién del Organigrama y Manual de Funciones para Anpestrid Construcciones Cia. Ltda., ha
sido analizada, revisada y aprobada en su totalidad; Informacién que nos sera (til para seguir
implementando el desarrollo de nuestra empresa asi como respaldar el crecimiento que deseamos
obtener en el corto plazo y posesionarnos como una empresa de Tratamiento de Residuos Sélidos
a nivel nacional.

Agradecer al Sr. Andrés Alvear Mufioz por haber tomado a nuestra empresa como modelo
a fin de realizar su propuesta académica, asi como la dedicacién, constancia y colaboracién
profesional a la empresa en la elaboracién de esta importante informacién que nos permite
desempefiar de mejor manera los procesos diarios que llevamos adelante.

Atentamente

L 4

Peter Strzyga

GERENTE PRESIDENTE

ANPESTRID Cfa. Ltda.

=
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