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Resumen

La presente sistematizacion de experiencias tuvo el objetivo de elaborar el descriptivo
de puestos para la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA. La metodologia aplicada fue un
disefio cualitativo de tipo fenomenoldgico con la aplicacién de entrevistas a 8 colaboradores
de la empresa, siendo 4 de sexo femenino y 4 de sexo masculino. Los resultados obtenidos
fueron que por medio de las entrevistas se levanto la informacion sobre las actividades con su
tiempo de realizacién para elaborar el descriptivo de los puestos existentes en la empresa. En
conclusién, se puede indicar que la elaboracion del descriptivo de puesto permite esclarecer
tanto para los colaboradores y directivos las actividades que cada puesto debe desempeiiar,
como recomendacion se establece la actualizacion anual por la existencia de cambios en las

actividades o creacion de nuevos puestos.

Palabras claves: Descriptivo de puesto, entrevistas, colaboradores, actividades.

Abstract

The present systematization of experiences aimed to develop the job descriptions for
the private company CONSEGUPRI C.LTDA. The methodology applied was a qualitative
phenomenological design with the implementation of interviews with 8 company employees,
4 of whom were female and 4 male. The results obtained were that through the interviews,
information was gathered about the activities and their completion times to create a
description of the existing positions in the company. In conclusion, it can be stated that the
creation of the job description allows both employees and managers to clarify the activities
that each position must perform. As a recommendation, annual updates are established due to

the existence of changes in activities or the creation of new positions.

Keywords: Job description, interviews, collaborators, activities.
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Datos informativos del proyecto
Nombre de la practica de intervencion o investigacion
Elaboracién del descriptivo de puestos para la empresa privada CONSEGUPRI

C.LTDA, 2024.

Nombre de la institucién o grupo de investigacion

CONSEGUPRI C.LTDA

Tema que aborda la experiencia
El tema que se presenta a continuacion se enmarca desde el area de la psicologia
organizacional, ya que, el analisis de la variable de sistematizacién corresponde a la

elaboracion del descriptivo de puestos de la empresa CONSEGUPRI C,LTDA.

El Psicologo por su naturaleza comprende el comportamiento humano y trabaja con la
mente y todo el universo que lo compone, la Psicologia Organizacional busca el
mejoramiento de ambientes laborales y estudia el comportamiento de las personas en la

cotidianidad laboral (Gomez, 2016), citado por Maria Becerra, et. al.



Localizacién

El trabajo de sistematizacion de experiencias fue realizado en la empresa privada

CONSEGUPRI C.LTDA ubicada en Martha de Roldos Mz B V9.
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Objetivo

La empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA fue fundada por la familia Aguilera
Yénez e inscrita el 26 de noviembre del 2015 en el libro de Registro Mercantil nimero 361,
namero de repertorio 7257, en la ciudad de Guayaquil, la empresa tiene como objetivo brindar
una seguridad integral y personalizada para proteger a sus clientes y sus activos mas valiosos,
conteniendo una amplia gama de servicios de seguridad que incluye dar custodia a
contenedores, brindar seguridad a diferentes giros de negocios como empresas, camaroneras,
haciendas, entre otros; vigilancia y patrullaje, vigilantes en puestos fijos, proteccion en
eventos especiales y la proteccion a personas importantes (P.P.I); la movilizacién por medio
de vehiculos de Gltima generacion, siendo un pilar fundamental que permite asegurar un
desempefio confiable y muy eficaz en situaciones de emergencia (CONSEGUPRI C.TDA,

2015).

Considerando lo antes mencionado, el objetivo de la presente sistematizacion de
experiencias es la Elaboracion del descriptivo de puestos de la empresa CONSEGUPRI

C.LTDA.



Eje de la intervencién o investigacion

Segun Velasquez (2023) el "Descriptivo de Puesto” es una herramienta esencial en la
gestion de recursos humanos que ha evolucionado a lo largo del tiempo; su historia se
remonta a principios del siglo XX, cuando las organizaciones empezaron a reconocer la
importancia de definir claramente las funciones y responsabilidades de cada puesto para

mejorar la eficiencia operativa.

En sus inicios, Frederick Taylor sentd las bases para el analisis y descripcién de
puestos, abogando por la sistematizacion de las tareas laborales, lo que llevo a la necesidad de

documentar las funciones especificas que cada trabajador debia desempefiar (Aguilar, 2019).

En el siglo XX en los afios 60 y 70, el descriptivo de puesto se consolidé como una
herramienta esencial en la gestion de recursos humanos; se reconocié su importancia no solo
para el reclutamiento y seleccion, sino también para la capacitacion, evaluacion del

desempefio y desarrollo organizacional (Alcantara, 2019).

La claridad en las descripciones ayuda a los empleados a comprender sus roles y
responsabilidades, lo que contribuye a un ambiente laboral més eficiente y productivo (Mena

Nufiez, 2019).

Por otra parte, el analisis de puesto es esencial para la creacion y redisefio de puestos,
en donde nos permite distinguir puestos e individuos encargados de estos, estableciendo sus

habilidades y rendimiento en la institucion (Wayne, 2010 citado por, Rojas Osorio, 2019).

Segun Dessler (2016), citado por Almeida (2019), describe el analisis de puesto como
el procedimiento para establecer funciones, caracteristicas, habilidades, aptitudes y aspectos
propios de un individuo necesarios para desempefar el cargo, asi como también determina el

perfil del individuo que debe ser elegido para ocupar el puesto.



Asi mismo, este analisis se trata de un proceso sistemético para Unicamente recolectar,
registrar, examinar y organizar datos acerca de elementos fundamentales de una posicion

laboral (Bremis, Blenky y Soder, 1983 citado por, Palomo, 2021).

En cuanto la obtencion de informacion para efectuar el analisis y descripcion de
puestos tenemos al cuestionario que esta disefiado para recabar datos con facilidad (Avila,

Gonzélez, & Licea, 2020).

Segun Alvarez (2021), el cuestionario es un documento donde se realiza la
formulacién de una serie de interrogantes abiertas o cerradas con el objetivo de obtener datos
acerca del asunto en discusion, en este caso acerca de los cargos, las tareas, las obligaciones y

los requerimientos.

Los cuestionarios tienen como objetivo la evaluacion de situaciones concretas
relativas al puesto de trabajo analizado (destrezas y conocimientos exigidos por el puesto,
funciones y tareas realizadas, medios materiales y herramientas utilizadas, etc.) (Pereda, 1993

citado por, Araujo Da Silva, 2021).

Segun Abdon & Arato (2024) el cuestionario esta formado por un grupo de elementos
que se exhiben en un orden especifico; los beneficios de emplearlo como técnica para
recolectar informacion son la viabilidad del procedimiento y la agilidad en la comprobacién;

la accesibilidad es sencilla e instantanea; la inversion de tiempo y empefio es escasa.

Mientras que, la entrevista es otro método que se usa para la recoleccion de

informacion, de manera que sea mas directa y personalizada (Pérez & Tejada, 2023).

La entrevista es un método de recoleccion de datos que abarca etapas de

implementacion y evaluacion, facilitando al entrevistador la obtencion de informacion verbal



y personalizada sobre sucesos y vivencias, siendo esencial en diferentes campos de

investigacion (Folgueiras Bertomeu, 2020).

De acuerdo con Roulston (2020), la entrevista es un procedimiento interactivo que no
solo aspira a recolectar datos, sino también a generar significado mediante la conversacion
entre el entrevistador y el entrevistado, lo que facilita la captacion de sutilezas y contextos que

mejoran la informacion obtenida.

La entrevista cualitativa es un método de investigacion que facilita la interpretacion,
proporcionando acceso a datos valiosos y contextualizados sobre las vivencias y percepciones
de las personas, lo que favorece un entendimiento méas detallado de sus valores y

convicciones (Gonzalez-Veja, A., Sanchez, R., Salazar, A., & Salazar, G., 2022).

Por otra parte, tenemos al descriptivo de puesto que nos ayudara a ordenar la
informacion que obtuvimos en base a la recoleccion de datos que se realizé (Castro Vivar,

Luna Altamirano & Erazo Alvarez, 2020).

El descriptivo de puesto, se describe como la exposicidn detallada, estructurada,
ordenada y sistematica de lo que debe de contener el perfil de un puesto, segin un protocolo
dado, del resultado del analisis de puesto de trabajo (Fernandez Rios, 1995 p.58 citado por,

Medina, 2021).

Segun Werther & Davis (2018), citado por Guallpan & Jerez (2023), menciona que la
descripcion de puestos es un trabajo que radica en una declaracion por escrito en donde se
especifica de manera detallada y clara las responsabilidades, la instruccion académica que
debe de tener para el puesto, las condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un

puesto en particular.



Realizar un descriptivo de puesto ayuda a establecer pautas para seleccionar personal
con el perfil adecuado, contribuyendo asi a una administracion efectiva del talento humano

(Aguilar, 2015 citado por, Mena Nufiez, 2019).

Cabe considerar que el descriptivo de puesto también tiene ciertas clasificaciones, en
este caso el descriptivo de puesto tradicional (Piedra Mayorga, V. et al., 2023). Segun Castillo
& Elvir (2023) el descriptivo de puesto tradicional, arraigado en una visién mecanicista del
trabajo, detalla de forma estatica las tareas, responsabilidades y requisitos de un puesto,
priorizando la eficiencia y la estabilidad, en este no se considera factores como las

competencias o el desarrollo profesional.

Este se centra en detallar las funciones, responsabilidades y requisitos basicos de cada
puesto dentro de la estructura organizativa, este tipo de descriptivo es esencial para establecer

una base sélida en la gestion del personal (Castro, 2020).

El descriptivo de puesto se presenta como un documento en donde se detalla lo
esencial, con el objetivo de tener una vision clara sobre el contenido del puesto y los

requisitos que se necesita (Bedoya Ruiz, Correa Arango & Zamora Quintero, 2024).

Aparte tenemos el descriptivo de puesto por competencia, que tiene una manera
diferente de organizar un puesto de trabajo (Alles, 2019). El descriptivo de puesto por
competencias se considera la informacion que se obtuvo sobre el perfil, donde se identifican
las diferentes competencias y se clasifica en niveles o grados segun lo requerido para cada

puesto (Mejia, 2019 citado por, Alles, 2017).

Es un modelo de aplicacion en las empresas que se centra en definir las competencias
y habilidades por puesto que la organizacion requiere que sus colaboradores posean, a su vez,

buscan fomentar el desarrollo profesional continuo y la capacitacion de sus empleados



(Montalvo, 2020). En este tipo de descriptivo se encuentran las necesidades de conocimiento,
habilidades, atributos personales, que representan un papel significativo en el ciclo vital de los
empleados, siendo un factor distintivo de rendimiento en las tareas fundamentales de cada

puesto (Navarro, 2022).

En cuanto a la estructura de un descriptivo de puesto, se considera que esta
estructurado por un conjunto de aspectos que marcan los requisitos que un individuo debe de
poseer para ocupar un puesto (Chiavenato, 2020). Tenemos la identificacion del puesto, que
es el contenido basico en donde se encuentra el nombre y ubicacion organizativa del puesto

(Daza, 2021 citando a, Franklin, 2009).

En este aspecto se incluye informacion como el titulo del cargo, el nivel del puesto,
subordinacion y supervision en caso de que aplique (Perez & Viteri, 2024). En esta seccion se

denomina al puesto y su jefe inmediato (Reynoso & Posadas, 2021).

Por otra parte, esta los requisitos intelectuales que incluye el nivel minimo o maximo
de educacion que debe tener el individuo para ocupar el puesto, ya que es un aspecto
importante para el desarrollo de las responsabilidades y funciones (Marin, 2021). Dessler
sostiene que estos requisitos comprenden la demanda que el personal debe de tener de tal
forma que desempefie de manera completa las funciones del puesto, mencionando al nivel de

educacion, experiencia, iniciativa, etc (Almeida, 2020).

Se refiere a las demandas de un puesto ante los requerimientos que el empleado debe
cumplir para poder desempefiarse de forma correcta, en el marco de este requerimiento se
valora la instruccion basica, la experiencia, capacitaciones y aptitudes (Masaquiza, 2020).

Otro punto es el contenido del puesto, el cual se define por el conjunto de responsabilidades y



deberes que el empleado debera cumplir diario, semanal, mensual, trimestral, semestral o

anual (segun Chiavenato, 2020 citado por, Chuquitapa, Lechuga & Sovero, 2023)

En el contenido de puesto, se encontrara todas las tareas que el empleado debera
desempenar en su lugar de trabajo (Garcia Guerrero, 2024). En este aspecto se encuentra un

conjunto de atribuciones que el empleado debera de cumplir (Ferrin-Schettin, 2019).

Por ultimo, tenemos las condiciones de trabajo, que segun Hidalgo Altamirano (2020)
hacen referencia a las condiciones ambientales del sitio y su entorno, donde se va a llevar a
cabo su labor, demandando al encargado del puesto una so6lida adaptacion al desempefiar sus

funciones; en estas se encuentra el ambiente de trabajo y los riesgos.

Estas condiciones tienen relacion con todo lo que envuelve al trabajador en su puesto
de trabajo, se valora la capacidad de ajustarse a retos y dificultades, analizando los riesgos

propios del cargo (Nocciolino, 2021).

En este aspecto se presenta las circunstancias del ambiente y los entornos en los que se
lleva a cabo el trabajo, se analiza el nivel de adaptacion del individuo al entorno y al equipo

laboral (Rojas, 2019)

Objeto de la intervencion o de la practica de investigacion

El presente trabajo de Sistematizacion de Experiencias propone la elaboracion de
descriptivo de puesto para la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA, 2024; la intervencion
se dard entrevistando a 8 colaboradores de las areas administrativa y operativa de ambos

géneros, en un lapsus de tiempo de 8 semanas con una duracion de 2 horas por visita.



Metodologia

Tipo de estudio

El tipo de estudio que se usara para obtener la informacidn necesaria sera el Método
Cualitativo Descriptivo, la investigacion cualitativa es aquella que, enmarcada en el
paradigma naturalista, busca comprender los significados, el sentido y la perspectiva de las
personas, asi mismo, como esas perspectivas van construyendo basado en los contextos

sociales y culturales (Rodriguez, 2022).

Por otra parte, la investigacion descriptiva tiene como objetivo describir las
caracteristicas importantes de grupos homogéneos de fendmenos, utilizando criterios
sistematicos que permiten estructurar o establecer el comportamiento de los fenémenos en
estudio, proporcionando informacion sistematica y comparable con otras fuentes, segun

(Martinez, 2018), citado por Guevara, et. al (2020)

Tipo de disefio

En la presente sistematizacion de experiencias se empleara el disefio fenomenoldgico,
busca sistematizar de manera rigurosa la perspectiva del sujeto a partir de su experiencia y
frente a un fendémeno particular que es considerado objeto de estudio, segin Bolio (2013),

citado por Nicole Beltran (2024).

Muestra

La muestra a aplicar sera de tipo no probabilistico, estara compuesta por los
colaboradores de la empresa CONSEGUPRI C.LTDA,; el tamafio de la muestra sera de 8

colaboradores de las &reas administrativa y operativa de ambos géneros, los cuales tendran
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entre 22 a 50 afios. También, se aplicaran consentimientos informados por motivos de

confidencialidad y participacion voluntaria.

Instrumentos de medicion

El instrumento a aplicar es una entrevista de elaboracion propia de tipo Estructurada o
Estandarizada que tiene 18 preguntas y 5 dimensiones con la que se van a medir, estas son: la
dimensién estructura organizacional que tiene 5 preguntas, la dimensién funciones y tareas
que tiene 5 preguntas, la dimensidn requisitos minimos que tiene 4 preguntas, la dimension
riesgos laborares que tiene 2 preguntas, la dimensién riesgos psicosociales que tienen 2
preguntas, la dimension es un instrumento como el cuestionario (o0 guion de entrevista) que se
aplica con el objeto de asegurarse que a los encuestados se les realicen las preguntas de
manera estandarizada, de la misma formay en el mismo orden, segun Monje (2011),citado

por Sanchez, et. al (2021).

Procedimiento

Se Aplicara una entrevista estructurada para la recoleccién de informacién que tendra
una duracién de 8 semanas, cada semana se aplicaran 2 horas de entrevista con los 8
colaboradores que se dividiran en dos grupos, los administrativos constituidos por 5
participantes y los operativos constituidos por 3 guardias. Sera la misma entrevista para
ambos grupos, donde tendran que brindar informacion sobre su puesto como los datos
generales, las actividades (diarias, mensuales, semanales, trimestrales y anuales), los
requisitos, los riesgos laborales y psicosociales del puesto. La entrevista que se aplicara a los

colaboradores constara de 18 preguntas cerradas con un tiempo de una hora por entrevistado,
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se recolectard las respuestas de cada uno para luego corroborarlas con el presidente y

supervisor general.

Preguntas Clave

Preguntas de inicio

1. ¢Cual es el objetivo principal de elaborar un descriptivo de puesto en la empresa
privada CONSEGUPRI C. LTDA?

2. ¢Qué informacion es esencial para incluir en el descriptivo de puesto en la empresa
privada CONSEGUPRI C. LTDA?

3. ¢Quiénes seran los involucrados en el proceso de recopilacion y redaccién del

descriptivo de puesto de la empresa privada CONSEGUPRI C. LTDA?

Preguntas interpretativas

4. ¢Que informacion clave se debe incluir en el descriptivo de puesto para que sea Util
tanto para los empleados como para la direccion en la empresa privada
CONSEGUPRI C.LTDA?

5. ¢Qué metodologias se pueden aplicar para recoger informacion relevante sobre los
puestos existentes en la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA?

6. ¢Los puestos de guardia tienen definidas las tareas a realizar en la empresa privada

CONSEGUPRI C. LTDA?

Preguntas de cierre.

7. ¢Cuales son las conclusiones clave acerca de la propuesta del descriptivo de puesto en

la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA?
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8. ¢Qué recomendaciones se pueden hacer para mantener actualizados los descriptivos
de puesto en el futuro en la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA?
9. ¢Cudles son los aprendizajes obtenidos mediante la elaboracion de descriptivo de

puesto para la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA?

Organizacién y procesamiento de la informacion

Etapa 1: Preparacion y Planificacion

En esta etapa inicial, se realiz6 una reunién entre comparieras de sistematizacion para
definir todo el proceso que se llevaria a cabo para la implementacion de nuestro proyecto,
luego se obtuvo un primer acercamiento con las autoridades de la empresa CONSEGUPRI
C.LTDA, en donde se dio a conocer el proyecto, el objetivo que tiene y se resolvieron dudas
al respecto, consiguiente a esto se solicitd su permiso para poder implementar nuestro

proyecto en su empresa. (ver anexo A)

Etapa 2: Implementacion de la Intervencion

La intervencion se llevé a cabo durante ocho semanas, comenzando con la explicacién
del proyecto y de todo su proceso a los participantes; se aplicaron los consentimientos
informados antes de iniciar con las sesiones individuales, asegurando su entendimiento y
participacion voluntaria, en las sesiones individuales se realiz6 una entrevista para poder
recopilar la informacion deseada, durante estas, se tomaron fotografias para documentar el

proceso. (ver anexo A)

Etapa 3: Evaluacion y Anélisis
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En esta etapa se coordiné una reunion para corroborar todas las actividades de los
diferentes puestos obtenidas por medio de las entrevistas, se presentd los borradores de
descriptivo de puesto a la alta gerencia de la empresa CONSEGUPRI C.LTDA. Se realizo
reuniones con el tutor de sistematizacion de experiencia, para ver los avances y ajustar

detalles. (ver anexo A)

Etapa 4. Conclusiones

En esta etapa final, se realizo los descriptivos de puesto de Gerente general,
presidente, jefe de operaciones, supervisor general, asistente general y guardia, para luego

hacer la entrega a la alta gerencia. (ver anexo A)

Andlisis de la Informacién

Para elaborar los descriptivos de puestos, se llevaron a cabo ocho semanas donde
tomamos una hora por colaborador realizando dos entrevistas por visita, los puestos
operativos a diferencia del administrativo en ocasiones no podian estar presentes el dia

pactado, por ende, algunas veces se tuvo que realizar una entrevista por visita.

En el area administrativa, la Participante 1, quien ocupa el puesto Asistente General,
respondié completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sélido, especifico
cada actividad que debe realizar, dando un total de siete; el periodo de tiempo para realizarlas
se dividio en diaria, semanal, trimestral, mensual y anual; y el puesto a quien reporta que es el
de Supervisor General (ver anexo B). La Participante 2, quien ocupa el puesto de Supervisor
General respondié completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sélido, logré
especificar cada actividad que debe realizar, dando un total de trece; el periodo de tiempo para

realizarlas se dividio en diarias, semanal y mensual; el cargo a quien reporta es al de Gerente

14



General, tiene a su cargo colaboradores operativos, sin embargo, no realiza actividades de
campo (ver anexo B). El Participante 3, quien ocupa el puesto de Jefe de Operaciones
respondié completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sélido, especificd
cada actividad que debe realizar, dando en total de siete; el periodo de tiempo para realizarlas
se dividié en diarias, semanal, trimestral y anual; el cargo a quien reporta que es el de Gerente
General y tiene a su cargo colaboradores operativos, por lo cual en ocasiones hace trabajo de
campo (ver anexo B). La Participante 4, quien ocupa el puesto de Gerente General respondio
completamente la entrevista demostrando tener conocimiento solido, especifico cada
actividad que debe realizar, dando en total de siete, el periodo de tiempo para realizarlas se
dividié en diarias, semanal, trimestral y anual; y tiene a su cargo las dos areas: administrativa
y operativa (ver anexo B). La Participante 5, quien ocupa el puesto de Presidente respondio
completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sélido, especifico cada
actividad que debe realizar, dando en total de siete, el periodo de tiempo para realizarlas se

dividio en diarias, semanal y anual; y tiene a su cargo el area administrativa (ver anexo B).

En el area operativa, El Participante 1, quien ocupa el puesto de Guardia respondié
completamente la entrevista demostrando tener conocimiento y capacitacion sélidos,
especificd cada actividad que debe realizar, dando en total de 10, el periodo de tiempo para
realizarlas se dividid en diarias, semanales, trimestral y anual (ver anexo B). El Participante 2,
quien ocupa el puesto de Guardia respondié completamente la entrevista demostrando tener
conocimiento y capacitacion sélidos, especificd cada actividad que debe realizar, dando en
total de 10, el periodo de tiempo para realizarlas se dividio en diarias, semanales, trimestral y
anual (ver anexo B). El Participante 3, quien ocupa el puesto de Guardia respondi6

completamente la entrevista demostrando tener conocimiento y capacitacion solidos,
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especifico cada actividad que debe realizar, dando en total de 9, el periodo de tiempo para

realizarlas se dividio en diarias, semanales, trimestral y anual (ver anexo B).

En general, las entrevistas mostraron que, los colaboradores tienen claridad de las
actividades que se realiza en cada uno de sus puestos, dando como resultado un equivalente al
51% en actividades diarias, el 15% son mensuales, el 14% son semanales, el 10% son

semestrales y el 10% anuales.

Justificacion

La presente sistematizacion de experiencias tiene como finalidad la elaboracion del
descriptivo de puesto para la empresa privada CONSEGUPRI C. LTDA implementado con

los colaboradores durante los meses de diciembre y enero de 2024.

Considerando lo anterior, en la empresa no existia un descriptivo de puestos, asi que
se procedid a proponer la creacion del mismo, mediante el cual se pudo observar la claridad
que los colaboradores tienen sobre sus actividades, presentando un porcentaje alto en
actividades que tiene un periodo de tiempo diario, comparando con el estudio realizado en
México, el manual de perfiles de puestos permite a los colaboradores exponer la satisfaccién
con su perfil porque representa su labor y funciones dentro de la organizacion, sintiendo
mayor claridad con respecto a sus deberes y responsabilidades, siendo similar a la
sistematizacion que se esta presentando (Roque y Marquez, 2024). Por otra parte, en Ecuador,
se realizé un andlisis aplicando el perfil de puesto/profesional, permitié observar que algunos
colaboradores no tenian claras sus funciones, que su perfil profesional no estaba acorde al
perfil del puesto y que muchas de sus funciones tampoco estan alineadas a su profesién
(Garcia, Vera y Ronquillo, 2023), este se diferencia de nuestra sistematizacion porque en la

empresa anteriormente no existia un descriptivo de puestos que presente las actividades de
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cada puesto, a pesar de eso, los colaboradores tienen claras sus funciones. En otro estudio, se
realizé un andlisis con el perfil de puesto y el perfil del trabajador publico, donde se observd
que los trabajadores de la Municipalidad de Zurite dieron un resultado que manifiesta una
adecuacion del perfil de puesto para un mejor desarrollo en las actividades publicas
(Simaraura, 2022), este se diferencia con nuestro trabajo, ya que la empresa no contaba con

un descriptivo de puestos que permita realizar una comparacion de actividades.

Por lo tanto, la sistematizacion de la elaboracion de descriptivo de puesto para la
empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA es fundamental, ya que, permite tener claridad de
los requisitos y actividades que debe realizar cada puesto existente, la cual contribuye al

bienestar de los colaboradores y la vision a futuro de la empresa.

Caracterizacion de los beneficiarios
Durante la elaboracion del descriptivo de puesto para la empresa privada
CONSEGUPRI C. LTDA, participaron ocho colaboradores ocupando varios puestos. A

continuacion, presentamos la descripcion detallada de cada uno de ellos:

La Participante 1 es una mujer de 50 afios que ocupa el puesto de Asistente General y

tiene 9 afios en la empresa (ver anexo C).

La Participante 2 es una mujer de 23 afios que ocupa el puesto de Supervisor General

y tiene 4 afnos en la empresa (ver anexo C).

La Participante 3 es un hombre de 33 afios que ocupa el puesto de Jefe de Operaciones

y tiene 9 afios en la empresa (ver anexo C).

La Participante 4 es una mujer de 27 afios que ocupa el puesto de Presidente y tiene 9

afios en la empresa (ver anexo C).
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La participante 5 es una mujer de 29 afios que ocupa el puesto de Gerente General y

tiene 9 afios en la empresa (ver anexo C).

El Participante 6 es un hombre de 25 afios que ocupa el puesto de Guardia y tiene 2

afios en la empresa (ver anexo C).

El Participante 7 es un hombre de 47 afios que ocupa el puesto de Guardia y tiene 4

afos en la empresa (ver anexo C).

Por Gltimo, el Participante 8 es un hombre de 54 afios que ocupa el puesto de Guardia

y tiene 7 afios en la empresa (ver anexo C).

Interpretacion

Durante la recopilacion de informacion para la elaboracion del descriptivo de puesto,
que tuvo una duracion de ocho semanas con dos horas de entrevistas por cada visita, se
observé que los colaboradores comprenden todas sus actividades a realizar, dando un
semejante del 51% actividades diarias, el 15% son mensuales, el 14% son semanales, el 10%

son semestrales y el 10% son anuales.

Por otra parte, un estudio diferente demostré que por medio de la valoracion y
descripcion de puesto que, dentro de una organizacién de Ecuador, el 90% de colaboradores
desarrollan un trabajo fisico, el 12,32% en condiciones de frio, 10,26% en condiciones de
calor o humedad y el 6,16% el trabajo es ruidoso (Guerrero, et. al. 2019). Otro estudio en
Honduras, refleja que tener una definicién clara de los roles dentro del descriptivo de puesto,
permite que los colaboradores conozcan sus actividades a realizar evitando hacer actividades
fuera de su responsabilidad (Marroquin, 2024). A diferencia de nuestro estudio, otro realizado

en Argentina, demuestra como la ausencia de descriptivo de puesto ha hecho que en la
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empresa se refleje una pérdida de recursos por poner tareas que no son del puesto, la

necesidad de capacitaciones y la claridad en lo que son las funciones (Soledad, 2019).

En definitiva, hemos encontrado que los estudios previamente mencionados son
similares a nuestra sistematizacion, porque buscan clarificar las actividades adecuadas que

cada puesto debe desarrollar para un buen rendimiento laboral.

Principales logros del aprendizaje

¢Cuales fueron las lecciones aprendidas? ¢ Qué es lo que se aprendio con el proyecto o
practica de investigacion? ;Como aportd mi formacidn académica a entender las practicas
psicosociales desde distintos &mbitos de intervencion? Se describen las experiencias positivas
y negativas. Finalmente se propone alternativas para situaciones similares. ¢Qué se haria

igual? ¢Qué cambiaria?

Las lecciones aprendidas incluyen la importancia de tener los descriptivos de puestos
en las empresas para conocer las actividades que cada colaborador debe realizar, por lo cual
hemos aprendido que el descriptivo de puesto es indispensable porque permite tener la
claridad de las funciones para obtener un resultado de eficiencia para la empresa. Nuestra
formacién académica permitié que podamos tener una buena comunicacion con los
colaboradores mientras aplicamos las entrevistas respectivas para obtener la informacion de
cada puesto. Las experiencias positivas incluyeron corroborar el conocimiento de los
colaboradores, mientras que las negativas fueron que la parte operativa era un poco mas
complicada para entrevistar por el constante movimiento de sus actividades. Para situaciones
similares, mantendriamos las entrevistas de forma directa con cada colaborador como lo

hicimos, lo que se tomaria como opcion seria la actualizacion de las preguntas a realizar.

¢ Qué productos generd el proyecto de intervencién o la préctica de investigacion?

19



El proyecto gener6 productos importantes como las entrevistas de cada colaborador, el
descriptivo de todos los puestos que existen en la empresa con sus respectivas actividades a
realizar, y algunas recomendaciones para que la empresa mantenga actualizado el descriptivo

en base a sus necesidades.

¢Cuales objetivos de los que se plantearon se lograron? ;Cuéles no? ¢Por que?

Se lograron todos los objetivos, obtuvimos las entrevistas de manera correcta a pesar
de que la parte operativa era mas dificil de localizar, se logro levantar la informacion, dando

paso con eso a poder armar el descriptivo de cada puesto existente en la empresa.

¢ldentificaron elementos de riesgo en algin momento de la experiencia con el

proyecto de intervencion o de investigacion?

Durante la implementacion del proyecto, se presentaron algunos elementos de riesgo,
como la dificultad de encontrar a los guardias de seguridad en las oficinas y la poca presencia
de la gerente general; estos riesgos fueron mitigados mediante la coordinacién de horarios y

estadia en que permanecian en oficina los guardias y la gerente general.

¢Qué elementos innovadores identifican en la experiencia?

Uno de los elementos innovadores fue la integracion de principios de psicologia
organizacional para mejorar el ambiente laboral y el rendimiento de los empleados; por otro
lado, involucrar a los empleados en el proceso de recoleccion de datos a través de entrevistas
fomenta un sentido de pertenencia y empoderamiento, lo cual es innovador en términos de

gestion participativa.

¢Qué impacto tiene esos elementos innovadores para los grupos poblacionales con

cuales se trabajo o para el grupo de investigacion?
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Los elementos innovadores tuvieron un impacto positivo significativo en los
empleados, debido a que la participacion activa en el proceso aumento la satisfaccion laboral,
ya que los empleados sienten que sus opiniones son valoradas y se reflejan en la estructura
organizativa, también la implementacion del descriptivo puede llevar a una mejor alineacion

entre las necesidades del puesto y los empleados, aumentando asi la eficiencia operativa.

¢Qué impacto a nivel de la salud mental se evidencié como consecuencia del proyecto

o0 para los beneficiarios de la investigacion?

El proyecto tuvo un impacto positivo en la salud mental de los empleados, al
proporcionar descriptivos claros y detallados los roles y responsabilidades, se puede reducir la

ambigliedad laboral, lo que contribuye a reducir el estrés entre los empleados.

Conclusiones y Recomendaciones

En conclusion, se evidencid que los colaboradores del area administrativa y operativa
tienen un conocimiento sélido sobre las actividades correspondientes que deben desempefiar
en sus puestos. Con esto, se llevé a cabo la elaboracion del descriptivo de puesto para la
empresa, ya que, posibilita que la directiva y los colaboradores cuenten con un entendimiento
detallado de cada una de las actividades, incluyendo el periodo de tiempo a ejecutar
dividiéndose en diarias, semanales, mensuales, trimestrales y anuales, lo que a su vez brinda
una vision mas nitida y definida del rol que ocupa el colaborador en la organizacion y el papel

que debe desempefiar de manera efectiva y eficiente.

Se recomienda que al descriptivo de puesto se lo revise y actualice de manera anual,
por medio de reuniones que involucren la participacion de la directiva, con el objetivo de
identificar y definir los posibles cambios necesarios o la creacion de nuevos puestos dentro de

la organizacidn, permitiendo mantener un registro detallado de las actualizaciones.
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AnNexos

Anexo A. Diario de campo

DIARIO DE CAMPO N° 1

Fecha: 23/11/2024
Actividad: Reunion
Investigador: Lisbeth Anai Crofford Guzman

Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen: Fabricio Escorza

Definir el objetivo del proyecto a aplicar.

Descripcion de actividades Analizar el procedimiento para llevar a cabo la
recoleccion de informacion.

Observaciones Ninguna.
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DIARIO DE CAMPO N° 2

Fecha:

30/11/2024

Actividad:

Reunion con la empresa CONSEGUPRI
C.LTDA

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzméan
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Gerente
Presidente
Supervisor de operaciones

Descripcion de actividades

Primer acercamiento con la directiva, para la
aprobacién del proyecto.
(agregar conocimiento de la empresa)

Dar a conocer el tema de sistematizacion, el
objetivo y la forma de aplicacion.

Observaciones

Ninguna.
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DIARIO DE CAMPO N° 3

Fecha:

7/12/2024

Actividad:

Reunioén con los colaboradores

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Personal del &rea Administrativa
Personal del area Operativa

Descripcion de actividades

Explicacion del proyecto, el instrumento a utilizar
para el levantamiento de informacion.

Explicacion 'y firma del consentimiento
informado.

Explicacion del formato de entrevista y su
duracion.

Observaciones

Ninguna.
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DIARIO DE CAMPO N°4

Fecha:

14/12/2024

Actividad:

Entrevistas: area administrativa

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Asistente General
Supervisor General

Descripcion de actividades

Firma de consentimiento informado.
Entrevista al Asistente General.
Entrevista al Supervisor General.

Observaciones

Ninguna
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DIARIO DE CAMPO N° 5

Fecha:

17/12/2024

Actividad:

Reunion con el tutor

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballestero

Personas que intervienen:

Fabricio Escorza

Descripcion de actividades

Primera revision del avance de la sistematizacion.
Revision de las primeras entrevistas aplicadas.

Observaciones

El tutor nos corrigié las citas, dandonos una
amplia explicacion sobre el tema.
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Descripcion de actividades

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Jefe de Operaciones

Firma de consentimiento informado.
Entrevista del jefe de Operaciones

Observaciones

Ninguna.
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DIARIO DE CAMPO N° 7

Fecha:

28/12/2024

Actividad:

Entrevista: area administrativa

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Presidente
Gerente General

Descripcion de actividades

Firma de consentimiento informado.

Entrevista al presidente

Levantamiento de informacion con la gerente
general.

Observaciones

Ninguna
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DIARIO DE CAMPO N° 8

Fecha:

11/01/2025

Actividad:

Entrevistas: area operativa

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Guardia 1

Descripcion de actividades

Firma de consentimiento informado.
Entrevista al guardia 1

Observaciones

El otro guardia citado para la entrevista no pudo

llegar y se volvio a agendar.
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DIARIO DE CAMPO N°9

Fecha:

14/01/2025

Actividad:

Reunion con el tutor

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Fabricio Escorza

Descripcion de actividades

Revision de la primera parte de la sistematizacion.
Observacion y correccion de citas.

Observaciones

El tutor nos hizo una observacion en los estudios
empiricos.
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Descripcion de actividades

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Guardia 2
Guardia 3

Firma de consentimiento informado.
Entrevista al guardia 2
Entrevista guardia 3

Observaciones

Ninguna.
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DIARIO DE CAMPO N° 11

Fecha:

25/01/2025

Actividad:

Presentacion de resultados de las entrevistas

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Presidente
Supervisor General

Descripcion de actividades

Corroborar todas las actividades de los diferentes

puestos, obtenidas por medio de las entrevistas.

Observaciones

Ninguna.
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DIARIO DE CAMPO N° 12

Fecha:

1/01/2025

Actividad:

Reunion Final

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Presidente
Supervisor General

Descripcion de actividades

Nos reunimos para presentar el descriptivo ya
finalizado para obtener su aprobacion y proceder
a imprimir.

Observaciones

Se sorprendieron al ver que el disefio del
descriptivo de puesto tenia los colores y tematica
de la empresa.
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DIARIO DE CAMPO N° 13

Fecha:

14/01/2025

Actividad:

Reunion con el tutor

Investigador/Observador:

Lisbeth Anai Crofford Guzman
Oriana Eileen Andrade Ballesteros

Personas que intervienen:

Fabricio Escorza

Descripcion de actividades

Realizamos la Gltima revision del trabajo junto a

nuestro tutor.

Observaciones

Corregir las referencias bibliogréaficas, el resto

esta correcto.
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Anexo B. Entrevista de elaboracion

ENTREVISTA

Fecha: 14/12/2024

PREGUNTA

Edad: 50 afos

DATOS GENERALES
RESPUESTA

¢Cuadl es el nombre del puesto?

Asistente General

éQuién es su jefe inmediato?

Supervisor General

¢Tiene colaboradores a cargo?

No

é¢Donde lleva a cabo sus actividades?

Oficina

éSus actividades se relacionan interna o
externamente con otras area/cargos?

PREGUNTA

Supervisor General, Jefe de Operaciones y Presidenta.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

RESPUESTA

éCudles son las actividades diarias que
debe realizar?

Ingresar facturacion.
Comprobacioén del status de los contenedores.

éCuales son las actividades semanales
que debe realizar?

Organizar y mantener archivos fisicos y digitales.

éCuales son las actividades mensuales
que debe realizar?

Gestionar el inventario de suministros de oficina.

éCuales son las actividades trimestrales
que debe realizar?

no aplica

éCuales son las actividades anuales que
debe realizar?

PREGUNTA

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

RESPUESTA

¢Qué nivel de educacion requerido para
este puesto?

Licenciatura en Administracion de empresas, seguridad industrial o
afines.

éCual es el nivel experiencia que
considera se necesita para el puesto?

1 afio como Auxiliar de administracién o en cargos similares.

¢Qué tipo de licencia requiere el
puesto?

No aplica

¢Qué capacitacion o curso considera
gue se necesita para este puesto?

é¢Contiene los implementos de
seguridad para minimizar los riesgos?

No aplica

RIESGOS LABORALES

Ninguna

¢Tiene conocimientos basicos para una
emergencia?

¢El puesto requiere trabajo bajo

presion?

Curso de Primeros Auxilios .
Curso de Operaciones de Prevencién y Control de Incendios.

RIESGOS PSICOSOCIALES

No

¢Recibe apoyo de sus compafiero y
superiores ante situacion de dificultad?

Si, de todo el equipo administrativo




ENTREVISTA

Fecha: 14/12/2024

PREGUNTA

Edad: 23 afios
DATOS GENERALES

RESPUESTA

¢Cudl es el nombre del puesto?

Supervisor General

¢Quién es su jefe inmediato? Presidente
éTiene colaboradores a cargo? Guardia
é¢Donde lleva a cabo sus actividades?  |Oficina

éSus actividades se relacionan interna o
externamente con otras area/cargos?

PREGUNTA

Si (Presidente)

CTIVIDADES DEL PUESTO

|

RESPUESTA

éCudles son las actividades diarias que
debe realizar?

Gestionar las tareas administrativas
Dirigir y supervisar a los agentes de seguridad.

¢Cuales son las actividades semanales
que debe realizar?

Dar seguimiento a las distintas areas.

éCuales son las actividades mensuales
que debe realizar?

Supervisar el sistema de seguridad.
Elaborar informes periddicos sobre la actividad del personal,

¢Cuales son las actividades trimestrales
que debe realizar?

Implementar programas de formacidn para el personal.
Realizar evaluaciones periddicas del rendimiento del personal

debe realizar?

PREGUNTA

éCudles son las actividades anuales que

Valorar la organizacién empresarial

REQUISITOS DEL PUESTO

RESPUESTA

é¢Qué nivel de educacidn requerido para
este puesto?

Licenciatura en Seguridad, Administracion o Gestion.

¢Cual es el nivel experiencia que
considera se necesita para el puesto?

Cargos similares relacionados a Seguridad

éQué tipo de licencia requiere el
puesto?

Tipo B

¢Qué capacitacién o curso considera
que se necesita para este puesto?

é¢Contiene los implementos de
seguridad para minimizar los riesgos?

Ninguno

RIESGOS LABORALES

No necesita

éTiene conocimientos basicos para una
emergencia?

¢El puesto requiere trabajo bajo presion?

Curso de Primeros Auxilios .
Curso de Operaciones de Prevencién y Control de Incendios.
RIESGOS PSICOSOCIALES

Si

¢Recibe apoyo de sus compaferoy
superiores ante situacion de dificultad?

Si recibe apoyo en situaciones de emergencia

o
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ENTREVISTA

Fecha: 21/12/2024

PREGUNTA

Edad: 33 afos
DATOS GENERALES

RESPUESTA

¢Cuadl es el nombre del puesto?

Jefe de Operaciones

¢Quién es su jefe inmediato? Presidente
éTiene colaboradores a cargo? Guardia
é¢Dénde lleva a cabo sus actividades? Oficina

¢Sus actividades se relacionan interna o
externamente con otras area/cargos?

PREGUNTA

Area administrativa y operativa
CTIVIDADES DEL PUESTO

RESPUESTA

|

¢Cuales son las actividades diarias que
debe realizar?

Planificar y organizar custodias (patrullas armadas).
Gestionar recursos (armamento pesado).

¢éCudles son las actividades semanales que
debe realizar?

Analizary reportar incidentes de seguridad.

¢Cuales son las actividades mensuales
que debe realizar?

Revisiéon de Informes de Seguridad

¢Cuales son las actividades trimestrales
que debe realizar?

Realizar el entrenamiento y desarrollo del equipo de seguridad.
Evaluar el desempefio del personal de seguridad.

éCudles son las actividades anuales que
debe realizar?

PREGUNTA

Verificar el cumplimiento de leyes y regulaciones del estado.

REQUISITOS DEL PUESTO

RESPUESTA

¢Qué nivel de educacion requerido para
este puesto?

Titulo Universitario en Administracion de Empresas.

éCual es el nivel experiencia que
considera se necesita para el puesto?

3 aflos Coordinando o supervisando equipo de seguridad

¢Qué tipo de licencia requiere el puesto?

Tipo B

¢Qué capacitacion o curso considera que
se necesita para este puesto?

¢Contiene los implementos de seguridad
para minimizar los riesgos?

Ninguno

RIESGOS LABORALES

No necesita

éTiene conocimientos basicos para una
emergencia?

¢El puesto requiere trabajo bajo presion?

Curso de Primeros Auxilios .
Curso de Operaciones de Prevencidn y Control de Incendios.

RIESGOS PSICOSOCIALES

Si

éRecibe apoyo de sus compafieroy
superiores ante situacion de dificultad?

Si recibe apoyo en situaciones de emergencia

4
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ENTREVISTA

Fecha: 28/12/2024

PREGUNTA

Edad: 27 afios
DATOS GENERALES
RESPUESTA

¢Cual es el nombre del puesto?

Presidente

éQuién es su jefe inmediato?

Gerente General

¢éTiene colaboradores a cargo?

Equipo Administrativo

é¢Dénde lleva a cabo sus actividades?

Oficina

¢Sus actividades se relacionan interna o
externamente con otras area/cargos?

PREGUNTA

Gerente General, Jefe de Operaciones y Supervisor General

CTIVIDADES DEL PUESTO

RESPUESTA

|

éCudles son las actividades diarias que
debe realizar?

Exigir el cumplimiento de érdenes e instrucciones.
Aplicar sanciones respectivas.

¢Cuales son las actividades semanales que
debe realizar?

Supervisar las distintas areas.

éCudles son las actividades mensuales
que debe realizar?

Realizar el estudio de mercado.
Supervisién del presupuesto, andlisis de costos y maximizacién de

¢Cuales son las actividades trimestrales
que debe realizar?

Ninguna

¢Cuales son las actividades anuales que
debe realizar?

PREGUNTA

Fijar objetivos de la organizacion.
REQUISITOS DEL PUESTO

RESPUESTA

¢Qué nivel de educacion requerido para
este puesto?

Titulo universitario de Administracion de Empresas o
afines.

éCudl es el nivel experiencia que
considera se necesita para el puesto?

5 afios 0 mas en posiciones de liderazgo.

¢Qué tipo de licencia requiere el puesto?

Tipo B

¢Qué capacitacién o curso considera que
se necesita para este puesto?

¢Contiene los implementos de seguridad
para minimizar los riesgos?

Ninguna
RIESGOS LABORALES

No necesario

¢éTiene conocimientos bdsicos para una
emergencia?

¢El puesto requiere trabajo bajo presion?

Curso de Primeros Auxilios .
Curso de Operaciones de Prevencidn y Control de Incendios.

RIESGOS PSICOSOCIALES

No Aplica

éRecibe apoyo de sus compafieroy
superiores ante situacion de dificultad?

Recien y brinda apoyo a su equipo.

4
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ENTREVISTA

Fecha: 28/12/2024

PREGUNTA

DATOS GENERALES
RESPUESTA

¢Cudl es el nombre del puesto?

Gerente General

éQuién es su jefe inmediato? Ninguno
¢éTiene colaboradores a cargo? Si
éDoOnde lleva a cabo sus actividades?  |Oficina

externamente con otras area/cargos?

PREGUNTA

éSus actividades se relacionan interna o

Area Administrativa

ACTIVIDADES DEL PUESTO

RESPUESTA

debe realizar?

¢Cudles son las actividades diarias que

Analizar las tendencias del mercado.

éCuales son las actividades semanales
gue debe realizar?

Interactuar con agencias gubernamentales.
Dirigir y motivar al equipo de seguridad y el administrativo

¢Cuales son las actividades mensuales
gue debe realizar?

Analizar presupuestos e informes financieros.
Analizar informes financieros.

gue debe realizar?

éCuales son las actividades trimestrales

Desarrollar e implementar estrategias a corto y largo plazo.

debe realizar?

PREGUNTA

éCuales son las actividades anuales que

Determinar politicas de la empresa.
Definir y supervisar el presupuesto de la empresa.

EQUISITOS DEL PUESTO

|

RESPUESTA

este puesto?

¢Qué nivel de educacién requerido para

Licenciatura en Administracién de empresa, Gestion de Riesgos
o afines.

éCual es el nivel experiencia que
considera se necesita para el puesto?

10 afios o0 mas de experiencia en sector de seguridad
empresarial.

¢Qué tipo de licencia requiere el
puesto?

Tipo B

¢Qué capacitacion o curso considera
ue se necesita para este puesto?

éContiene los implementos de
seguridad para minimizar los riesgos?

Niguna

RIESGOS LABORALES

Ninguno

mergencia?

¢Tiene conocimientos bdsicos para una
e

¢El puesto requiere trabajo bajo presion?

No aplica.

IESGOS PSICOSOCIALES

|

No

¢Recibe apoyo de sus compafiero y

superiores ante situacion de dificultad?

Recibe y brinda apoyo a su equipo.

4
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ENTREVISTA

Fecha: 11/01/2025

PREGUNTA

Edad: 25 afios
DATOS GENERALES

RESPUESTA

¢Cual es el nombre del puesto?

Guardia

¢Quién es su jefe inmediato?

Supervisor General

¢Tiene colaboradores a cargo?

No

¢Donde lleva a cabo sus actividades?

En campo (diferentes areas).

¢Sus actividades se relacionan interna o
externamente con otras drea/cargos?

PREGUNTA

Supervisor General y Jefe de Operaciones

ACTIVIDADES DEL PUESTO

RESPUESTA

¢Cuales son las actividades diarias que
debe realizar?

Patrullaje de contenedores.

Realizar rondas periddicas.

Supervisar y controlar el acceso a las instalaciones.
Llevar actualizada la ruta de patrullaje.

Atencion al Cliente

Revisién de Equipos

Vigilancia Estdtica

¢Cuales son las actividades semanales
gue debe realizar?

Inspeccion del Area Asighada

¢Cudles son las actividades mensuales
que debe realizar?

Ninguna

¢Cuales son las actividades trimestrales
gue debe realizar?

Capacitacién continua en técnicas de seguridad y manejo
de emergencias

¢Cuales son las actividades anuales que
debe realizar?

PREGUNTA

Actualizacion del documento RIMPE
REQUISITOS DEL PUESTO

RESPUESTA

¢Qué nivel de educacion requerido para
este puesto?

Titulo de Bachiller.

¢Cual es el nivel experiencia que
considera se necesita para el puesto?

1 a 2 afios de experiencia en el puesto de seguridad.

¢Qué tipo de licencia requiere el

que se necesita para este puesto?

éContiene los implementos de
seguridad para minimizar los riesgos?

Tipo B
puesto? P

GuardSecurity
¢Qué capacitacion o curso considera ETSA

INCASI ECUADOR CIA. LTDA.
ESFORMASEG CIA. LTDA.

RIESGOS LABORALES
Chalecos antibalas.
Armamento para seguridad.

¢éTiene conocimientos basicos para una

¢El puesto requiere trabajo bajo
presion?

Curso de Primeros Auxilios .

emergencia? Curso de Operaciones de Prevencién y Control de Incendios.
RIESGOS PSICOSOCIALES

Si, debemos estar listos para cualquier intervencion.

éRecibe apoyo de sus compaiiero y
superiores ante situacion de dificultad?

Si, es trabajo en equipo.




ENTREVISTA

Fecha: 18/01/2025

PREGUNTA

Edad: 47 afios
DATOS GENERALES

RESPUESTA

¢Cual es el nombre del puesto?

Guardia

¢Quién es su jefe inmediato?

Supervisor General

¢éTiene colaboradores a cargo?

No

¢Donde lleva a cabo sus actividades?

En campo (diferentes areas).

¢éSus actividades se relacionan interna
0 externamente con otras

PREGUNTA

Supervisor General y Jefe de Operaciones

ACTIVIDADES DEL PUESTO

RESPUESTA

¢Cudles son las actividades diarias
que debe realizar?

Atender incidencias y proporcionar asistencia a empleados y visitantes.
Patrullaje de contenedores.

Realizar rondas periddicas.

Atencion al Cliente

Reporte de Incidencias

Revision de Equipos

¢Cuales son las actividades
semanales que debe realizar?

Revisidn de Protocolos de Seguridad
Inspeccién del Area Asignada

¢Cuales son las actividades
mensuales que debe realizar?

Ninguna

¢Cudles son las actividades
trimestrales que debe realizar?

Capacitacion continua en técnicas de seguridad y manejo
de emergencias

¢Cudles son las actividades anuales
gue debe realizar?

PREGUNTA

Actualizacion del documento RIMPE

REQUISITOS DEL PUESTO

RESPUESTA

¢Qué nivel de educacion requerido
para este puesto?

Titulo de Bachiller.

¢Cudl es el nivel experiencia que
considera se necesita para el puesto?

1 a 2 afios de experiencia en el puesto de seguridad.

¢Qué tipo de licencia requiere el

que se necesita para este puesto?

éContiene los implementos de
seguridad para minimizar los riesgos?

Tipo B
puesto? P

GuardSecurity
¢Qué capacitacion o curso considera  |ETSA

INCASI ECUADOR CIA. LTDA.
ESFORMASEG CIA. LTDA.
RIESGOS LABORALES

Chalecos antibalas.
Armamento para seguridad.

¢Tiene conocimientos basicos para
una emergencia?

¢El puesto requiere trabajo bajo
presion?

Curso de Primeros Auxilios .
Curso de Operaciones de Prevencion
RIESGOS PSICOSOCIALES

Control de Incendios.

Si, siempre debemos estar atentos a nuestro alrededor.

¢Recibe apoyo de sus compafiero y
superiores ante situacién de

Si, es trabajo en equipo.
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ENTREVISTA

Fecha: 18/01/2025

PREGUNTA

Edad: 54 afios
DATOS GENERALES

RESPUESTA

¢Cual es el nombre del puesto?

Guardia

¢Quién es su jefe inmediato?

Supervisor General

¢éTiene colaboradores a cargo?

No

éDénde lleva a cabo sus actividades?

En campo (diferentes éreas).

¢Sus actividades se relacionan interna
0 externamente con otras

PREGUNTA

Supervisor General y Jefe de Operaciones

ACTIVIDADES DEL PUESTO

RESPUESTA

éCudles son las actividades diarias
que debe realizar?

Controlar el acceso
Patrullaje de contenedores.
Reportar cualquier incidente.
Atencion al Cliente

Revision de Equipos

¢éCudles son las actividades
semanales que debe realizar?

Revision de Protocolos de Seguridad
Inspeccidn del Area Asignada

¢Cuales son las actividades
mensuales que debe realizar?

Ninguna

¢Cuales son las actividades
trimestrales que debe realizar?

Capacitacidn continua en técnicas de seguridad y manejo de
emergencias

éCudles son las actividades anuales
que debe realizar?

PREGUNTA

Actualizacién del documento RIMPE

REQUISITOS DEL PUESTO

RESPUESTA

¢Qué nivel de educacién requerido
para este puesto?

Titulo de Bachiller.

¢Cual es el nivel experiencia que
considera se necesita para el puesto?

1 a 2 afios de experiencia en el puesto de seguridad.

¢Qué tipo de licencia requiere el

gue se necesita para este puesto?

éContiene los implementos de
seguridad para minimizar los riesgos?

Tipo B
puesto? P

GuardSecurity
¢Qué capacitacion o curso considera  [ETSA

INCASI ECUADOR CIA. LTDA.
ESFORMASEG CIA. LTDA.
RIESGOS LABORALES

Chalecos antibalas.
Armamento para seguridad.

¢Tiene conocimientos basicos para
una emergencia?

¢El puesto requiere trabajo bajo
presion?

Curso de Primeros Auxilios .
Curso de Operaciones de Prevencion y Control de Incendios.
RIESGOS PSICOSOCIALES

Si, se siente unpoco e presién porque debemos cuidar lo que nos
han encargado.

¢Recibe apoyo de sus compafiero y
superiores ante situacién de

Si, es trabajo en equipo.
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Anexo C. Consentimientos informados.

Declaracion de Consentimiento Informado

1

Yo O\(;g &0\\’\0\0\ Cﬂu{,\ NC. ij(,:i\fi} identificado con C.C.

T

493 063801 , manifiesto que he leido este formulario y entendido las declaraciones

del consentimiento informado. Presto libremente mi conformidad para participar en la
sistematizacion que estan realizando las estudiantes de Psicologia de la Universidad
Politécnica Salesiana, denominado “Elaboeracion del descriptivo de puesto de la empresa
privada CONSEGUPRI L.TDA, 2024”. He sido informado (a) que esta sistematizacion
realizara entrevistas, que pueden ser registradas fotograficamente, el cual no representaria

ningun riesgo para mi integridad'v ademas dicha informacion respetara mi privacidad.

Tomando ello en consideracion, OTORGO mi CONSENTIMIENTO para cubrir los objetivos

especificados en el proyecto.

2142 | jo24
Ft(ma del particqﬁante Fecha
y : 21 {7/ 2024
Firma del estudiante Fecha
i
,e{&/m Mw/{ %/ 42 1 209
Firma del estudiante Fecha
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Declaracion de Consentimiento Informado

Yo Dav\ém’ccc Ma_}m[\( Ac}uﬂega \]{)O'()C?/ identificado con C.C.

0923 066399, manifiesto que he leido este formulario y entendido las declaraciones

del consentimiento informado. Presto libremente mi conformidad para participar en la
sistematizacion que estan realizando las estudiantes de Psicologia de la Universidad
Politécnica Salesiana, denominado “Elaboracion del descriptivo de puesto de la empresa
privada CONSEGUPRI L.TDA, 2024”. He sido informado (a) que esta sistematizacion
realizara entrevistas, que pueden ser registradas fotograficamente, el cual no representaria

ningun riesgo para mi integridad y ademas dicha informacion respetara mi privacidad.

Tomando ello en consideracion, OTORGO mi CONSENTIMIENTO para cubrir los objetivos

especificados en el proyecto.

(oI X 27/ A2 | o2y
Firma del participa;zte Fecha
Aﬂéﬁ ’ 28 /14) 172004
Firma del estudiante Fecha
LoAeth W 28/ 421 2024
Firma del estudiante Fecha
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Declaracion de Consentimiento Informado

Yo lfQW e _ é?n(?cm /}y/,a,g&qa : ez identificado con C.C.

O731¥94105 , manifiesto que he leido este formulario y entendido las declaraciones

del consentimiento informado. Preéto libremente mi conformidad para participar en la
sistematizacion que estan realizando las estudiantes de Psicologia de la Universidad
Politécnica Salesiana, denominado “Elaboracion del descriptivo de puesto de la empresa
privada CONSEGUPRI L.TDA, 2024”. He sido informado (a) que esta sistematizacion
realizara entrevistas, que pueden ser registradas fotograficamente, el cual no representaria

ningun riesgo para mi integridad y ademas dicha informacion respetara mi privacidad.

Tomando ello en consideracion, OTORGO mi CONSENTIMIENTO para cubrir los objetivos

especificados en el proyecto.

Folupng, pillna £ My 1L 20

Firma del participante Fecha
ol 14 12] 104

Firma del estudiante Fecha
2 W“/ 147 42 1 004

Firma del estudiante Fecha
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Declaracién de Consentimiento Informado

Yo A// OriloL, Lfa%%u/cc /af/m 7 7:7»076/!(1/;4,/ identificado con C.C.

O 273 %6 , manifiesto que he leido este formulario y entendido las declaraciones
del consentimiento informado. Presto libremente mi conformidad para participar en la
sistematizacion que estan realizando las estudiantes de Psicologia de la Universidad
Politécnica Salesiana, denominado “Elaboracion del descriptivo de puesto de la empresa
privada CONSEGUPRI L.TDA, 2024”. He sido informado (a) que esta sistematizacion
realizara entrevistas, que pueden ser registradas fotograficamente, el cual no representaria

ningun riesgo para mi integridad y ademas dicha informacion respetara mi privacidad.

Tomando ello en consideracion, OTORGO mi CONSENTIMIENTO para cubrir los objetivos

especificados en ¢

14112 1 P2y

v ‘
Firma del particﬁ Fecha
Jﬁ% 44142 ] 2024

Firma del estudiante Fecha
JML MW/ 19/ 42 | Z02¢
Firma del estudiante Fecha
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Declaracion de Consentimiento Informado

Yo /?V\!f/\ n Ko‘;i\u; H er{‘a M on rg({ identificado con C.C.

04 2M 126 240 , manifiesto que he leido este formulario y entendido las declaraciones
del consentimiento informado. Présto libremente mi conformidad para participar en la
sistematizacion que estdn realizando las estudiantes de Psicologia de la Universidad
Politécnica Salesiana, denominado “Elaboracién del descriptivo de puesto de la empresa
privada CONSEGUPRI L.TDA, 2024”. He sido informado (a) que esta sistematizacion
realizara entrevistas, que pueden ser registradas fotograficamente, el cual no representaria

§

ningln riesgo para mi integridad y ademas dicha informacion respetara mi privacidad.

Tomando ello en consideracion, OTORGO mi CONSENTIMIENTO para cubrir los objetivos

especificados en el proyecto.

JLM (‘?Pw/ja ‘ 14102 1 3

Firma del participante Fecha
% UL 13004

Firma del estudiante Fecha
Lol Wm/ 21 1112004

Firma del estudiante Fecha
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Declaracion de Consentimiento Informado

il D . e 3 . 5
Yo "(fé,m/ / (;mg‘ﬁg.jl; L cJog aJud(Jg identificado con C.C.

045420653 4 , manifiesto que he leido este formulario y entendido las declaraciones

del consentimiento informado. Presto libremente mi conformidad para participar en la
sistematizacion que estan yealizando las estudiantes de Psicologia de la Universidad
Politécnica Salesiana, denominado “Elaboracién del descriptivo de puesto de la empresa
ﬁrivada CONSEGUPRI L.TDA, 2024”. He sido informado (a) que esta sistematizacion
realizara entrevistas, que pueden ser registradas fotograficamente, el cual no representaria

ningun riesgo para mi integridad y ademas dicha informacion respetara mi privacidad.

Tomando ello en consideracion, OTORGO mi CONSENTIMIENTO para cubrir los objetivos

especificados en el proyecto.

{11 9{ 17025
Fecha
£ £ of 12025
Firma del estudiante Fecha
/M (%J/ﬂc/ Y o] 2025
Firma del estudiante Fecha
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Declaracién de Consentimiento Informado

Yo SO(\‘r\Jag;@ Lemfn /{Oﬂfl 0% b&(ﬁO&x)r\ identificado con C.C.

09118234 44, manifiesto que he leido este formulario y entendido las declaraciones

del consentimiento informado. i’resto libremente mi conformidad para participar en la
sistematizacion que estan yealizando las estudiantes de Psicologia de la Universidad
Politécnica Salesiana, denominado “Elaboracién del descriptivo de puesto de la empresa
brivada CONSEGUPRI L.TDA, 2024”. He sido informado (a) que esta sistematizacion
realizara entrevistas, que pueden ser registradas fotograficamente, el cual no representaria

ningln riesgo para mi integridad y ademas dicha informacion respetard mi privacidad.

Tomando ello en consideracion, OTORGO mi CONSENTIMIENTO para cubrir los objetivos

especificados en el proyecto.

ot
487 0 12005

/
=1
Firma del participante ' Fecha
e 3 O 1205
Firma del estudiante Fecha
jM g“f!m/ 10 o 12925
Firma del estudiante Fecha

57



Declaracion de Consentimiento Informado

Yo (;]u:% AUVQU&LD (zodnlg,,uet @Odn%y\fz% identificado con C.C.

414536214, manifiesto que he leido este formulario y entendido las declaraciones
del consentimiento informado. Presto libremente mi conformidad para participar en la
sistematizacion que estan yealizando las estudiantes de Psicoloéia de la Universidad
Politécnica Salesiana, denominado “Elaboracién del descriptivo de puesto de la empresa
brivada CONSEGUPRI L.TDA, 2024”. He sido informado (a) que esta sistematizacion
realizara entrevistas, que pueden ser registradas fotograficamente, el cual no representaria

ningin riesgo para mi integridad y ademas dicha informacion respetara mi privacidad.

Tomando ello en consideracién, OTORGO mi CONSENTIMIENTO para cubrir los objetivo

especificados en el proyecto.

/_Ah,uael(’ 4P o1/ 2008
v

=g
Firma del participante ' Fecha
o
i {_? !/ of 1 20258
Firma del estudiante Fecha
f;@ﬂ W 43/ 0f | Joz5
Firma del estudiante Fecha
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Anexo D. Descriptivo de puesto.

DESCRIPTIVO DE PUESTO

ene-25

1

GERENTE GENERAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Gerente General

Lider del area: Gerente General Jefe Inmediato: |No aplica

2. OBJETIVO DEL CARGO

Guiar y garantizar un ambiente de confianza para unir las capacidades de cada colaborador y brindar el mejor servicio a
nuestros clientes, benficiando a la empresa.

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

. o ; Area de Licenciatura en Administracidn de
NSl Achd mica: B Conocimiento: empresa o Gestion de Riesgos

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Experiencia

Tiempo de . Puestos de alto mando en sector

Experiencia: W af!os Mimma. de seguridad empresarial.
Requerida:

Llcencla-z de Tipo B Curso esencial Ninguna

condugcir: para el puesto:

5. ACTIVIDADES A EJECUTAR

Analizar las tendencias del mercado relacionado a la seguridad y

los servicios que ofrece la empresa. Riario

Interactuar con las diversas agencias gubernamentales. Semanal
Dirigir y motivar al equipo de seguridas y administrativo Semanal
Analizar el presupuesto destinado para la empresa. Mensual
Analizar los informes financieros y toma de decisién. Mensual

Desarrollar e implementar las estrategias a corto y largo plazo :
P 9 iR Trimestral
para la empresa.

Determinar y actualizar las politicas de la empresa si es -
necesario.

Definir y analizar el presupuesto a utilizar por parte de la Anitial
empresa.
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RIESGOS LABORALES RIESGOS PSICOSOCIALES

Implementos de ’
N
seguridad: G Hpica

Apoyo y unién entre equipo laboral

Conaelintinte s Curso de Primeros Auxilios
S Curso de Operaciones de Prevencién y Control
adia o Lo de Incendios.

ESTADO

Autorizado Presidente

administrativo y operativo.

Revisado Supervisor General Jatuame /OW & ?p

Estudiante 1

Elaborado >
Estudiante 2

ORGANIGRAMA

JEFE DE SUPERVISOR
OPERACIONES GENERAL

GERENTE
GENERAL

ASISTENTE
GUARDIA GENERAL

60



DESCRIPTIVO DE PUESTO

ene-25

1

PRESIDENTE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Presidente

Cargo: Presidente Nivel:

Lider del area:

Gerente General Jefe Inmediato: Supervisor General

2. OBJETIVO DEL CARGO

Liderar con seguridad fomentando un ambiente colaborativo para generar la union y realizar un correcto trabajo para nuestros
clientes.

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Titulo universitario de

ézenaog;ﬁento' Administracién de Empresas o
. afines.

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Nivel Académico: Tercer Nivel

Tlemp'o dg 5 afos E)'(p.erlencla . Posiciones similares de liderazgo
Experiencia: Minima Requerida:

Llcencl? de Tipo B Curso esencial Ninguna

conducir: . para el puesto:

5. ACTIVIDADES AEJ

Exigir el cumplimiento de érdenes e instrucciones de las areas. Diario

Aplicar sanciones respectivas ante faltas por parte del equipo

F ; ; Diario
administrativo y operativo
Asegurar que todos los servicios cumplan con todas sus regulaciones. Diario
Tener conversaciones con los nuevos clientes para obtener los Diario
contratos de seguridad.
Supervisar las distintas areas verificando que cumplan con los
e, Semanal
objetivos.
Realizar el estudio de mercado, identificando avances y
: N : Mensual
oportunidades en el &mbito de seguridad.
Supervision del estado financiero viendo el presupuesto y andlisis de —
costos.
Fijar los objetivos estratégicos de la organizacion para su crecimiento Al

y desarrollo.
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RIESGOS LABORALES RIESGOS PSICOSOCIALES

Implementos de :
No aplica
seguridad o

Apoyo y unién entre equipo laboral

Curso de Primeros Auxilios.

Conocimiento de Curso de Operaciones de Prevencion y Control de

emergencia

Incendios.

ESTADO

Presidente

Autorizado

administrativo y operativo.

Revisado Supervisor General WLV" a J W o \/

Estudiante 1

Elaborado

Estudiante 2

ORGANIGRAMA

GERENTE
GENERAL

JEFEDE SUPERVISOR
OPERACIONES GENERAL

‘ ASISTENTE
GUARDIA GENERAL
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

ene-25

1

SUPERVISOR GENERAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Nivel: Supervisor

Supervisor General

Lider del area: Gerente General Jefe Inmediato: |Presidente

2. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el correcto cumplimiento, siendo una unién entre la parte administrativa y operativa para mantener en orden las
actividades.

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel Académico: Tercer Nivel i d? s L|cenp xgtura o Segurigig d,

Conocimiento: Administracién o Gestion.
4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de ~ E)'(p.enencra Posiciones similares en el
A " 2 afos Minima icd .

Experiencia: ' ambito de seguridad.
Requerida:

Lucenc@ de Tipo B (Opcional) Curso esencial Ninguno

conducir: para el puesto:

5. ACTIVIDADES A EJECUTAR

Gestionar tareas administrativas para el flujo de trabajo. Diario

Dirigir, supervisar y orientar a los agentes de seguridad. Diario

Mantener una buena comunicacion con los clientes, receptando sus

: , Diario
necesidades y observaciones.
Resolver las incidencias o problemas que surgan en el servicio. Diario
Rastreo satelital a las patrullas en ruta. Diario
Dar seguimiento a las distintas areas, verificando que se estén cumpliendo Sermanal
los objetivos.
Supervisar el sistema de seguridad, para segurarse que funcione
Mensual
correctamente.
Elaborar informes periddicos sobre la actividad del personal, incidentes Mensual
ocurridos y sugerencias para mejorar el servicio.
Implementar formacién para mejorar habillidades del personal y :
. Trimestral
mantenerlos actualizados.
Valorar la organizacién de la empresa y su funcionamiento para identificar Anal

mejoras.
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RIESGOS LABORALES RIESGOS PSICOSOCIALES

Implementos de
seguridad

No aplica

v Curso de Primeros Auxilios.
Conocimiento de

emergencia

Incendios.

ESTADO

Presidente

Autorizado

Curso de Operaciones de Prevencion y Control de

Apoyo y unién entre equipo laboral
administrativo y operativo.

Revisado Supervisor General L%L"WV' a /4 M o %
Estudiante 1 W WM/
Elaborado

Estudiante 2

ORGANIGRAMA

v

GERENTE
GENERAL

JEFEDE
OPERACIONES
‘ GUARDIA ]

SUPERVISOR
GENERAL

ASISTENTE
GENERAL
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

ene-25

1

ASISTENTE GENERAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Asistente General Nivel: Asistente

Lider del area: Gerente General Jefe Inmediato: |Supervisor General

2. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar el apoyo y la asistencia necesaria las areas que conforman la empresa, promoviendo eficiencia en la organizacion.

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
< Licenciatura en Administracion

Nivel Académico: Tercer Nivel érea d? i de empresas, seguridad
i A industrial o afines.
4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
" Experiencia Auxiliar de administracién o
Ef";ﬂz:;a_ 1 afio Minima posiciones similares dentro del
P ) Requerida: area administrativa.
Llcen(:l? de Tipo B (Opcional) Curso esencial Ninguno
conducir: para el puesto:

5. ACTIVIDADES A EJECUTAR

Ingresar todas las facturas para un flujo de caja adecuado. Diario

Verificar constantemente el estado y ubicacion de todos los

Diario
contenedores.
Digitalizar en la base de datos los informes de ruta proporcionado por Diario
los guardias.
Gestionar los correos y correspondencia que permita una Diario
comunicacién activa.
Coordinar las reuniones y citas del equipo de trabajo. Diario
Organizar de forma fisica y digital los archivos con documentacion. Semanal
Gestionar el inventario de suministros de oficina. Semanal
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RIESGOS LABORALES RIESGOS PSICOSOCIALES

Implementos de
seguridad

No aplica

Conocimiento de
emergencia

ESTADO

Autorizado

Curso de Primeros Auxilios
Curso de Operaciones de Prevencion y
Control de Incendios.

Apoyo y unién entre equipo laboral administrativo y
operativo.

Presidente

Revisado

Supervisor General

faﬁtama o

Elaborado

Estudiante 1

Estudiante 2

ORGANIGRAMA

Yol Geffed

GERENTE
GENERAL

JEFE DE
OPERACIONES

l GUARDIA t

SUPERVISOR
GENERAL
ASISTENTE

GENERAL
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

ene-25

1

JEFE DE OPERACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Jefe de Operaciones Nivel: Jefe

Lider del area: Gerente General

Jefe Inmediato: |Presidente

2. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el buen funcionamiento de las actividades de proteccion a los clientes con estrategias.

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Area de Titulo Universitario en

Nisel Acackinelfn: o Conocimiento: Administracién de Empresas.

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de E)’(p.e e Coordinando o Supervisando
Experiencia: 2Ae Minima equpo de seguridad
P ; Requerida: aup 9
Llcencg de Tipo B Curso esencial Ninguna
conducir: para el puesto:

5. ACTIVIDADES A EJECUTAR

Planificar, coordinar las custodias de pratullaje armado. Diario
Gestionar el armamento pesados, asegurandose que todo el equipo de Diario
seguridad esté completo para sus guardias.
Manejar y responder en situaciones de emergencia, asegurandose que Diario
se siga el protocolo.
Tener conversaciones con los nuevos clientes para obtener los Diario
contratos de seguridad.
Analizar y documentar los incidentes de seguridad, para evaluar y SerRaREl
mejorar.
Realizar el entrenamiento y desarrollo del equipo de seguridad. Trimestral
Evaluar el desempefio del equipo de seguridad para dar una :

> = Trimestral
retroalimentacién.
Verificar el cumplimiento de leyes y regualaciones de seguridad. Anual
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RIESGOS LABORALES

RIESGOS PSICOSOCIALES

Implementos de
seguridad

Chalecos antibalas.
Armamento para seguridad.

Conocimiento de

Curso de Primeros Auxilios.
Curso de Operaciones de Prevencion y Control de

Apoyo y unién entre equipo laboral
administrativo y operativo.

Simergencie Incendios.
ESTADO
Autorizado Presidente /' _‘,,?_-_-‘,?‘-?.‘:‘-'au-' i
Revisado Supervisor General J allioma b)qW ﬁ’// /
(% )’ { a (&
Estudiante 1 Lk &%Mm/
Elaborado

Estudiante 2

ORGANIGRAMA

GERENTE
GENERAL

PRESIDENTE I
JEFE DE
OPERACIONES

GUARDIA

SUPERVISOR
GENERAL

ASISTENTE
GENERAL
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DESCRIPTIVO DE PUESTO

ene-25

GUARDIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cargo: Guardia Nivel: Guardia

Lider del area:

Jefe de Operaciones Jefe Inmediato: |Jefe de Operaciones

2. OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar seguridad y proteccién por medio de los diferentes servicios otrogados por la empresa, salvarguando asi sus vida y
productos.

3. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Area de

Nivel Académico: Segundo Nivel o
Conocimiento:

Titulo Bachiller

4. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

= Experiencia Ay s
Tlemp_o dg 1.a 2 afios en puesto de seguridad Siiatos En pugstos similiares a los servicios de
Experiencia: i seguridad

Requerida:

" : s Realizacién de curso de guardia:
i Tipo B Curso esencial |, - icecurity, ETSA INCASI ECUADOR
conducir: para el puesto:

CIA. LTDA. 0 ESFORMASEG CIA. LTDA.

ACTIVIDADES A EJECUTA

Realizar patrullaje de contenedores para mantener la seguridad del e

: Diario
producto custodiado.
Realizar rondas periédicas en los lugares a resguardar. Diario
Supervisar y controlar el acceso a las instalaciones resguardadas. Diario
Llevar actualizada la ruta de pratullaje que en ese momento se esté Diario
realizando.
Revisar el armamento pesado y municiones para las guardias. Diario
Realizar vigilancia estatica sin descuidar el puesto. Diario
Atender incidencias y proporcionar asistencia a empleados y visitates. Diario
Reportar las incidencias presentadas durante los turnos. Diario
Revisar los protocolos de seguridad. Semanal
Capacnac!on continua en técnica de seguridad y manejo de Trimestral
emergencias.
Actualizacion del documento RIMPE. Anual
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RIESGOS LABORALES RIESGOS PSICOSOCIALES

Implementos de

seguridad

Chalecos antibalas. N
Armamento para seguridad.

Conocimiento de

emergencia

ESTADO

Autorizado

Curso de Primeros Auxilios .
Curso de Operaciones de Prevencién y Control
de Incendios.

Presidente

Apoyo y unién entre equipo laboral administrativo y

Revisado

Supervisor General

Elaborado

Estudiante 1

Estudiante 2

ORGANIGRAMA

GERENTE
GENERAL

PRESIDENTE

|

&

JEFE DE
OPERACIONES

GUARDIA

SUPERVISOR
GENERAL

ASISTENTE
GENERAL

70



Anexo E. Imagenes.
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