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INTRODUCCION

En un ambiente cambiante, donde la innovacién para el mejoramiento de procesos y
procedimientos es prioridad para las empresas que desean conservarse en el mercado, es
necesario un marco estable y claro dentro del cual puedan trabajar juntos para alcanzar las

metas propuestas.

Toda empresa demanda de un ambiente laboral en el cual los trabajadores y la misma
organizacion deben afrontar una serie de inconvenientes durante la ejecucion de sus
procesos, por lo que es necesario contar con un manual de funciones dentro de la
organizacion el cual debe ser expuesto a todos los trabajadores, con el proposito de definir

y aclarar sus funciones que deben seguir para el alcance de los logros institucionales.

Los resultados de no contar con un adecuado manual de funciones afecta directamente a
los trabajadores, por lo que es importante que los directivos tomen conocimiento de la

importancia de crear un manual de funciones como una ventaja competitiva.

Ademas, es necesario que dentro de la fabrica el personal de talento humano este a la
evolucion del desarrollo de los procesos creando, desarrollando, aplicando y actualizando

los manuales de funciones dentro de la misma.

La recoleccidon de la informacion para la elaboracion del proyecto se generd con todos los
puestos de trabajo de la fabrica, mediante cuestionarios y entrevistas directas con los
directivos responsables de cada cargo, los cuales solucionaron la informacién requerida en
cuanto a las actividades y procedimientos que cada uno desempefiaba; se estudid y evaluo
la informacidn recolectada, proponiéndose una estructura organizacional, elaborando el

manual de funciones



La finalidad de este proyecto es ofrecer una solucion a la problematica existente en la
fabrica mediante el disefio de un manual de funciones que ayude a mejorar el rendimiento

de los trabajadores.
El trabajo de investigacion se estructura de cuatro capitulos:

Capitulo I: En este capitulo se realizo el disefio de la investigacion que abarca el
planteamiento, formulacion, sistematizacion y los objetivos de la investigacién, con el fin

de analizar la falta de un manual de funciones en la fabrica.

Capitulo 11: En este capitulo se encuentra el marco tedrico, el cual contiene toda la

informacidn cientifica y enfoques tedricos realizados en la investigacion.

Capitulo I11: Corresponde a la metodologia en donde se desarrolla el tipo de investigacion,
técnicas, poblacion, muestra, analisis de la informacidn. Aqui se realizé la investigacion de
campo mediante las encuestas con la cual se hizo la tabulacién, graficaciéon y andlisis de la

informacion.

Capitulo 1V: Corresponde a la elaboracion del manual de funciones para la fabrica de
Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda.



CAPITULO |
DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1 TEMA

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL PERSONAL DE LA FABRICA DE
DILUYENTES Y ADHESIVOS DISTHER C.LTDA.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda ubicada en el Parque industrial
Inmaconsa Km 10 12 via Daule tiene mas de 30 afios en el mercado ecuatoriano,
satisfaciendo con calidad , diluyentes, material para ferreteria, decapantes (removedores) de
pintura y barniz preparados.

Actualmente la Fébrica Disther C.Ltda presenta dificultades en el manejo de la
informacidn, la linea a seguir y las funciones que se deben desempefiar en cada uno de los
puestos de trabajo, por lo que los empleados no saben con certeza que actividades

realmente les compete llevar a cabo.

Se debe facilitar el correcto desarrollo de los diferentes procesos que esta posee y el
funcionamiento del control interno. Como principales dificultades se puede encontrar el
hecho de presentarse la mayoria de veces duplicidad en las actividades o funciones, asi
como también la existencia de empleados con igual denominacion de cargo y diferente
carga laboral, lo que podria provocar bajo rendimiento del personal e ineficiencia en las
labores desarrolladas por ese motivo se debe realizar supervision de las actividades que se

ejecutan en el procedimiento del trabajo.



Sus actividades son totalmente confusas, no tienen la identificacion y la capacitacion de las
funciones de las areas, pero no se tienen en cuenta los imprevistos y algunas funciones que
las hacen dependiendo de la urgencia y que provoca distintas situaciones inesperadas,
como retraso, demoras, pérdida de tiempo de algun proceso, por lo que genera

desmotivacion del personal.

Se desconoce cémo organizar y clasificar las actividades, debido a que la fabrica no
cuenta con un supervisor que pueda ordenar los cargos en funcion del valor relativo de cada
uno de ellos, precisar las funciones, actividades, niveles de responsabilidad, la posibilidad.
Donde se pretende que los trabajadores de la fabrica tengan claro los objetivos, funciones y
las responsabilidades que debe desempefiar cada cargo de acuerdo con las areas

estructuradas.

No existen objetivos, funciones y responsabilidades de cada area de trabajo, debido a que
las actividades no estan agrupadas y asignadas de manera que un minimo de gastos o un

maximo de satisfaccion de los empleados se logren o que se alcance algin objetivo similar.

Insatisfaccién al no recibir resultados esperados y falta en el tiempo para solventar las
fallas en las areas se origina por la no consecucién de los resultados esperados en las
acciones realizadas para satisfacer las necesidades.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Qué efecto tiene el desconocimiento de las actividades, objetivos y funciones en el

rendimiento del personal de la Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda?

4



1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
¢Conoce el personal de la Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda, Cuéles son

sus actividades?
¢Se realiza alguna supervision que permita ejecutar el procedimiento de trabajo?

¢Como mide el rendimiento del personal la Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther
C.Ltda?

¢Afecta el rendimiento del personal el desconocer las actividades, objetivos y funciones?
¢ Existe incentivos por parte de la fabrica para motivar al personal?

¢El Manual de Funciones es la herramienta que facilitara la seleccion del personal para los

cargos de la fabrica?

¢El Manual de Funciones sera aquel que indiqué la designacion las actividades inherentes a

los cargos?

1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.5.1 OBJETIVO GENERAL
Analizar las actividades, objetivos y procedimientos de la Fabrica de Diluyentes y
Adhesivos Disther C.Ltda que permita mejorar el rendimiento del personal a través de la

elaboracion de un manual de funciones.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Identificar las actividades del personal para evitar la sobrecarga y la duplicidad de trabajo.

Conocer las operaciones de trabajo para saber como organizar y clasificar las actividades de

cada area.



Determinar la actitud y comportamiento laboral de la persona en el desempefio de y

cumplimiento de sus funciones.

Diagnosticar el nivel del rendimiento laboral del personal de la Fabrica de Diluyentes y
Adhesivos Disther C.Ltda

Identificar si existe desmotivacion por parte del personal, lo que podria provocar retrasos,

demoras, pérdida de tiempo en la realizacion de las actividades

Verificar el estudio de los cargos existentes para implantar las funciones desempefiadas por

cada uno de los trabajadores de la fabrica, nivel de responsabilidad y compromiso.

Realizar el Manual de funciones para la Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda.

1.6 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion se manifiesta con la necesidad de mejorar la
identificacion, los objetivos especificos, los requerimientos, las funciones generales, las
competencias necesarias, las responsabilidades de cada puesto de trabajo, que podra servir
para la Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda y que logre alcanzar los
mejores niveles de eficiencia y eficacia dentro de la fabrica.

Un manual de funciones permitird determinar todas las actividades que debe desempefiar
cada empleado dentro de su puesto de trabajo, dejando claro “que es lo que deben hacer”

para realizar con eficacia su trabajo.

1.7 DELIMITACION O ALCANCE DE LA INVESTIGACION

El presente proyecto de investigacion sera desarrollado en la fabrica de diluyentes y

adhesivos Disther C.Ltda es una industria ecuatoriana, de capital y mano de obra
6



ecuatoriana, que se ha mantenido en el mercado nacional por més de tres décadas. Su
permanencia se debe a una adecuada estrategia de produccion y una idénea comprension de
la dindmica del mercado en cuanto a la industria quimica.

Se encuentra ubicada en Via Daule m 10 1/2 y Av. Eucalipto - Parque Industrial Inmaconsa
Guayaquil, la fabrica se dedica a Fabricacion de disolventes y diluyentes compuestos
orgénicos: decapantes (removedores) de pintura y barniz preparados. Durante un periodo de
6 meses.

1.8 IDEA A DEFENDER
El conocimiento de las actividades, los objetivos y las funciones que tiene el personal de
la Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda permitira mejorar el rendimiento

laboral de los trabajadores plasmado en un documento Ilamado manual de funciones.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION.

La elaboracion del manual de funciones es tan importante para las organizaciones, que su
estudio se ve reflejado en los maltiples trabajos de grado y posgrado que tratan acerca de
propuestas para su disefio e implementacion en toda o parte de la organizacion. Los

siguientes son algunos de estos trabajos académicos:

Tesis de grado Propuesta de un manual de procedimientos de la empresa Cubas Eléctrica
S.A en el area de ventas, en el periodo comprendido de septiembre a noviembre del 2015,
elaborado por Wessly Arauz y Jader Urbina, de la Universidad Nacional Auténoma de
Nicaragua, quienes sefialan que:

El presente trabajo detalla paso a paso la elaboracion de un manual de
procedimientos en la empresa Cubas Eléctrica S. A., ubicada en la ciudad de

Managua con direccion de la rotonda el periodista 300 m al sur.

Se tuvieron que realizar detalladas entrevistas con los encargados de cada area
(compras, logistica, ventas y almacén) para conocer las problematicas que

atraviesan la compafiia, y buscar las medidas necesarias para de disminuirlas.

Dieron a conocer la necesidad de la creacién e implementacion de un manual de
procedimiento para la formalizacion de sus actividades y mejorar la atencion al
cliente, de igual manera se pudo obtener la informacion necesaria para la

determinacion de los procedimientos que realiza la empresa.



Una vez determinados los procedimientos se procedio a formalizar las
actividades que conlleva cada proceso y plasmar graficamente dichos
procedimientos a través de diagramas de flujo de proceso, de igual manera se

asignaron a los responsables de cada actividad.

Teniendo ya la informacion requerida se procedi6 a la revision de la misma por
parte de los encargados de las areas antes mencionadas, luego se continué a la
conformaciéon del manual de procedimientos en un formato establecido con la
informacion de la empresa.

La posible implementacion de este manual sera de mucha ayuda para el correcto
funcionamiento de la empresa y sin duda mejora la satisfaccién de los clientes
puesto que las actividades se llevaran de forma eficiente y rapida. (Arauz y Urbina,
2015, p. 5).

Tesis de grado Propuesta de un manual de funciones y perfiles por competencias para una
empresa importadora y comercializadora de textiles, ubicada en la ciudad de Quito, en el
periodo septiembre 2016- agosto 2017: sistematizacion de la experiencia, elaborado por
Kerly Balseca, de la Universidad Politécnica Salesiana, quien resume su trabajo de la

siguiente manera:

El disefio del manual de funciones y perfiles por competencias para la empresa
importadora y comercializadora de textiles, ubicada en la ciudad de Quito, en el
periodo septiembre 2016-agosto de 2017 surgié de la necesidad de precisar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los cargos, asi como de las
competencias requeridas, lo cual tuvo como objetivo fundamental orientar la toma
de decisiones dentro de una estructura organica y funcional, sus niveles jerarquicos

y de soporte, ademas de determinar el perfil blando y duro de cada cargo.

Como principal logro del proyecto de sistematizacion se puede delimitar el
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disefio del manual y con ello la mejora de la organizacion funcional-estructural de
toda la empresa, ya que el material sirve de guia para la toma de decisiones futuras
del personal.

En tal sentido, los resultados fundamentales radican en la confeccion de los
materiales y la documentacion, que son instrumentos para regular las tareas de cada
uno de los actores que intervienen en el proceso de crecimiento organizacional, por
lo que su éxito dependera de la participacion comprometida y profesional de todos

los beneficiarios. (Balseca, 2018, p. 5).

Tesis de grado Elaboracion de un manual de funciones y disefio de una estructura salarial
para FUNDAPAIN, elaborado por Luis Arias, de la Universidad Santo Tomaés, quien

presenta su trabajo de la siguiente manera:

El presente proyecto surge a raiz del crecimiento interno en la fundacion
FUNDAPAIN, en el cual se evidencia la necesidad de un documento que describa
los cargos actuales de la organizacion, junto con sus aspectos mas relevantes el cual
le facilite a la fundacion la informacién respectiva en cada uno de sus puesto de
trabajo, asi mismo se propone una politica salarial la cual asegure el sueldo justo y

equitativo dentro de la empresa.

El objetivo general del proyecto consiste en disefiar la estructura salarial para la
fundaciéon FUNDAPAIN, mediante la aplicacion del método de valoracion de
cargos puntos por factor, dispersion de datos y célculo de la linea de tendencia
ajustada lo que permitird buscar conformidad entre los empleados, competitividad
con respecto al mercado laboral y congruencia entre los perfiles de los cargos y el

salario, la cual permita un equilibrio competitivo en cuanto al mercado.
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Para llevarlo a cabo se requirié la aplicacion de aspectos metodoldgicos tales
como: tipo de investigacion, disefio, universo de estudio, técnicas de recoleccion de
datos entre otros, con el propdsito de obtener, organizar y analizar de manera

adecuada la informacion requerida.

El aporte principal de este trabajo es proporcionar a la fundacion documentos y
herramientas de gran ayuda para la toma de decisiones en cuanto a su sistema de
remuneracién e influenciar el desarrollo de planes de mejoramiento de
competencias para que este personal pueda alcanzar una remuneracion mas justa

junto con una descripcion explicita de los cargos en la organizacion. (Arias, 2017).

Trabajo de titulacion Elaboracion y socializacion de un manual de funciones vy
competencias laborales, que permita definir las tareas a realizar y mejorar la
productividad de los colaboradores de la empresa “Catermack Cia. Ltda.”, ubicada en el
sector norte del distrito metropolitano de Quito, 2016-2017, elaborado por Edison Rosero,

del Tecnologico Superior “Cordillera”, quien presenta su trabajo de la siguiente manera:

Este proyecto consiste en la elaboracion e implementacion de un manual de
funciones en la empresa Catermack Cia. Ltda. ubicada en el norte de la ciudad de
Quito D.M.

El problema central de la empresa es que no se cuenta con un documento que
guie y regule las funciones que cada miembro u trabajador debe hacer, lo que
ocasiona que los procesos de cada departamento no se llevan adecuadamente,
produce tiempos muertos, repeticion de actividades y por consecuencia

improductividad del equipo de trabajo.
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El principal objetivo del manual de funciones es lograr que el indice de
productividad de los empleados se eleve considerablemente y que los procesos
dentro de la organizacion en mencion se las realicen de la manera mas eficiente,
para esto se determinard con claridad las funciones, tareas y actividades que cada

uno de los colaboradores debe desempefiar en su puesto de trabajo.

Con esto se pretende orientar las decisiones que debe tomar la alta Gerencia en
cuanto al personal, y es que con el aporte que brindan todos y cada uno de los
trabajadores se podra cumplir con las metas y objetivos de corto, mediano y largo
plazo que la empresa se ha fijado.

Posteriormente se realizardn evaluaciones de desempefio periddicas, lo cual
ayudara a la mejora continua y se obtendra el mayor rendimiento de cada miembro

creando un espiritu de compromiso hacia la organizacion. (Rosero, 2016, p. 7).

Tesis de grado Modelo de manual de funciones y desarrollo organizacional del taller
industrial "ALVICER" del canton la Concordia, provincia de Santo Domingo de los
Tsachilas, elaborado por Carmen Ponce, de la Universidad Regional Autonoma de Los

Andes, quien resume su trabajo de la siguiente manera:

En la actualidad las organizaciones para ejecutar eficientemente sus metas
organizacionales planteadas y obtener un desarrollo organizacional acorde con los
cambios que plantea el entorno globalizante en la cual se desenvuelven, deben
optimizar las funciones y los procesos que guian sus acciones con el uso de
manuales administrativos, pues son estos, que a través de, una serie de funciones,

orientan el desarrollo de las actividades de sus empleados y directivos hacia la
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obtencion de dias mejores.

Se logro evidenciar con el uso de técnicas de investigacion el problema actual
por el que pasa el taller Industrial ALVICER en el Canton La Concordia, pues las
respuestas a las interrogantes de la entrevista a su directivo y las encuestas a los
involucrados, que la cultura organizacional de la empresa, sus creencias, politicas
que deben guiarle hacia la obtencion de los objetivos propuestos no se estan
realizando de la mejor manera la que ha generado un estancamiento de la empresa
en si. (Ponce, 2014, p. 7).

En los trabajos expuestos anteriormente se encuentran, entre otras, las siguientes

coincidencias:

1. Las organizaciones en estudio no contaban con un Manual de Funciones.

2. Las personas que laboran en las empresas desconocian las funciones y

responsabilidades de su puesto de trabajo.

3. Al no contar con una descripcion adecuada de puestos de trabajo, el control de las

actividades realizadas era escaso o nulo.

4. La gerencia o direccion de la empresa no contaba con indicadores que le permita
tomar decisiones respecto al desempefio de los trabajadores y la eficiente utilizacion

de los recursos.

En los trabajos expuestos anteriormente los autores buscaban, entre otros aspectos:
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1. Optimizar las funciones de los puestos de trabajo de las empresas estudiadas.

2. Definir una estructura funcional de la empresa.

3. Reducir los procesos duplicados o realizados inapropiadamente.

4. Incrementar la productividad.

5. Alcanzar procesos mas eficientes.

6. Lograr una mejora en la organizacion funcional de la empresa.

7. Elaborar un Manual de Funciones para toda la organizacién o para una parte de ella.

De lo expuesto se desprende que para elaborar un manual de funciones es necesario

conocer, entre otros, los siguientes aspectos:

1. Lamision, vision, objetivos y valores institucionales.

2. La matriz FODA.

3. Laestructura organico-funcional de la empresa.

4. Las tareas y actividades (procesos) que se llevan a cabo para lograr su
14



producto/servicio, asi como el orden secuencial de las mismas.

5. Los responsables de cada &rea o actividad.

6. Las normas de control que se deben ejecutar en cada proceso de produccion, ya que
estas pueden tener relacion con toda la empresa (seguridad y salud laboral OHSAS
18000) o con una parte de ella (calidad 1ISO 9000).

7. Las interrelaciones que se generan al realizar una 0 mas actividades.

8. Los procesos de control e indicadores de medicion.

9. Los requisitos minimos que se deben exigir en cada puesto de trabajo.

10. Los canales de comunicacion.

Esta informacion puede ser plasmada en matrices o en diagramas de flujo.

Por tratarse de un documento tan complejos y no contarse con una metodologia y técnicas
estandarizadas para elaborar los manuales de funciones, sin embargo de la importancia que
éstos encierran, Alvarez los compara con “los cimientos de un edificio [ya que] el tenerlos,
facilitan y soportan el crecimientos; no tenerlos, limitaria la(s) carga(s) y el numero de

pisos que ¢l edificio podria soportar” (1996, p. 24).

Al manual de funciones Montalvan lo describe como el documento donde se debe “plasmar

(...) la descripcion de cada uno de los puestos establecidos, sus funciones, tareas, lineas de
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comunicacion y relaciones de autoridades que tenga [la organizacion]” (1999, p. 25).

Es importante no confundir al manual de funciones con el de procedimientos. EI manual de
funciones, de acuerdo a Rincon y Manrique (s. f.) “es un documento que se prepara con el
fin de determinar las responsabilidades y las funciones de los empleados de una compafiia.
Comprende las funciones o responsabilidades de cada area de la empresa” mientras que el
manual de procedimientos “es la descripcion de todos y cada uno de los procesos que
integran la secuencia de produccion o servicio que brinda la empresa, (...) y distribuir las

responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacién.”

2.2 MARCO TEORICO REFERENCIAL
2.2.1 Proceso administrativo y organizacional de las empresas

Las empresas son organizaciones que se encuentran en areas que se transforman y mutan
constantemente, empujandolas a insertar modificaciones en sus estructuras para aprovechar
el maximo rendimiento de los recursos a los cuales tienen acceso para desarrollar las

funciones y alcanzar los objetivos para las que fueron creadas inicialmente.

Mientras que la administracion “es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el
empleo de los recursos organizacionales para conseguir determinados objetivos con

eficiencia y eficacia” (Chiavenato, 2001, p. 3).

La organizacion —como estructura— se soporta, entre otros factores, en el talento humano
para alcanzar los niveles de eficiencia y productividad que les permitan permanecer en el

mercado, crecer sostenidamente o, en el escenario méas desfavorable, sobrevivir.
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La empresa se encuentra estructurada en éareas o departamentos que trabajan
coordinadamente, realizando distintas actividades, pero con un mismo fin. En este contexto,
las personas se interrelacionan, trabajan y funcionan, independientemente o formando
equipos, respondiendo de distintas maneras a los mismos factores que, interna o

externamente, influyen en el desenvolvimiento de la misma.

Se hace necesario comprender al término empresa como un concepto muy amplio, que hace
referencia a la puesta en ejecucion de un plan a largo plazo y que para llevarlo a cabo es

indispensable la colaboracion de todos sus miembros.

Para que la organizacion llegue a sus objetivos es necesario que se encuentre correctamente
dirigida, a través de un liderazgo motivador; con un correcto sistema de comunicacion y
transferencia de informacion para llegar a todo el personal, en las distintas areas de la

empresa; a la vez que hace uso eficiente de los recursos que posee.

Es aqui cuando surge el proceso administrativo como el conjunto de etapas en las cuales se
efectia la administracion, en sus cuatro fases funcionales: planeacion, organizacion,

direccion y control.

La planeacién es la fase en la cual se fija el rumbo de las acciones que emprendera la
empresa, fijando el orden y la secuencia; responde al cuando, como, con qué, con quiénes,
en cuanto tiempo se van a realizar las actividades necesarias para lograr los objetivos de la
organizacion. Para realizar la planeacion se pueden recurrir a herramientas como el analisis
FODA.

Las actividades méas importantes que realiza la planeacion, de acuerdo a Aguilar, son:
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1. Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.

2. Pronosticar.

3. Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara el trabajo.

4. Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

5. Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar

medios nuevos y mejores de desempefiar el trabajo.

6. Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio.

7. Anticipar los posibles problemas futuros.

8. Modificar los planes a la luz de los resultados del control.

La organizacion agrupa las actividades a desarrollar, asigna a los responsables, coordina las
personas, el trabajo y los recursos. Para Riquelme (s.f.), las actividades mas relevantes que

se realizan en esta etapa son:

1. Realizar la seleccion minuciosa y detallada de cada trabajador para los diferentes

puestos.
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2. Subdividir las tareas en unidades operativas.

3. [Escoger una potestad administrativa para cada sector.

4. Proporcionar los materiales y recursos a cada sector.

5. Concentrar las obligaciones operativas en puestos de trabajo por departamento.

6. Mantener claramente establecidos los requisitos del puesto.

7. Suministrar facilidades personales y otros recursos, y

8. Ajustar la organizacion basado en los resultados del control.

La direccion coordina el trabajo de todos los involucrados para alcanzar las metas de la

organizacion. Esta funcién comprende las siguientes etapas:

1. Autoridad. Forma en que se delega y se ejercen las acciones durante el desarrollo de
las actividades y busqueda de los objetivos y metas planeadas.

2. Comunicacién. Forma en que se establecen los canales de comunicacion y fluye la

comunicacion al interior y exterior de la empresa.

3. Supervision. Verificar que las actividades se lleven a cabo conforme se planed y

ordeno. (Instituto Nacional del Emprendedor, s. f.).
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El control, es la Gltima etapa del proceso administrativo, y se encarga de verificar que lo

realizado esté de acuerdo con lo planificado. Entre sus caracteristicas tenemos:

1. Compara los resultados obtenidos con los anticipados.

2. Debe ser preciso.

3. Es de criterio razonable y coherente.

4. Es flexible (modificable). (Emprende Fx, 2017).

La figura 1, muestra las etapas del proceso administrativo.

. Planeacion |

Proceso

i . | Organizacién ‘}
Administrativo | /

Control

Direccion

Figura 1 Etapas del proceso administrativo.

Para aplicar correctamente las fases del proceso administrativo, previamente se debe

considerar: los grupos de interés, los procesos, los recursos y la organizacion.
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Los grupos de interés o stakeholders, estan conformados por los clientes, accionistas,
empleados, proveedores, entre otros, a quienes de manera directa o indirecta la empresa

debe responder.

Los procesos deben estar definidos para evitar la duplicidad de funciones, y con ello el
desgaste de recursos. También es importante lograr que los distintos departamentos o &reas
trabajen en funcién de la empresa, y no como comunmente lo hacen, esto es, trabajar para
los objetivos de dicho departamento. De ahi se hace necesario formar equipos de trabajo

interdepartamentales para coordinar los procesos generales de la empresa.

Los recursos permiten llevar a cabo los procesos, estos pueden ser materiales, fuerza
laboral, maquinarias, informacion, entre otros, cuando la empresa no cuenta con ellos los

puede comprar o arrendar a terceros.

La organizacién debe ser lo suficientemente flexible para dar respuestas agiles ante los
cambios que se presenten en su entorno. Los cambios mas dificiles de adaptar son los
relacionados a la cultura de las personas que la conforman, entendiéndose por tal a la forma
en la que han venido trabajando, por ello la resistencia a nuevos procesos o cambios en la
direccion pueden convertir en disfuncional a cualquier estructura por muy soélida que esta

aparente ser.

Debido a la evolucion que se ha producido en los tultimos afos, surge una “estructura
organizativa que considera que toda organizacion se puede concebir como una red de
procesos interrelacionados o interconectados, a la cual se puede aplicar un modelo de

gestion denominado Gestion basada en los Procesos (GbP)” (Mallar, 2010).
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Esta nueva estructura viene a romper los esquemas organizacionales tradicionalmente
basados en el modelo de Taylor, que dividia y especializaba el trabajo por departamentos,
lo cual se podia observar a través de organigramas, que no reflejaba el funcionamiento de la
empresa, ni las responsabilidades, las relaciones con los clientes, los aspectos estratégicos o
claves ni los flujos de informacién y comunicacion interna. (Ruiz-Fuentes, Almaguer-

Torres, Torres-Torres y Herndndez-Pefia, 2014).

Poner en préactica la gestion por procesos ha impulsado la creacion de diferentes
esquemas de trabajo que se conforman en dependencia de la situacion que ha
provocado su puesta en marcha (...) en cualesquiera de los casos, la busqueda del

perfeccionamiento de los procesos deberé ser la premisa. (Hernandez, 2003, p. 4).

Ademas, “la gestion por procesos, posibilita a las empresas identificar indicadores para
poder evaluar el rendimiento de las diversas actividades que se producen, no solo
consideradas de forma aislada, sino formando parte de un conjunto estrechamente

relacionado” (Martinez y Cegarra, 2014).

De lo mencionado, se colige que las empresas operan mas eficientemente cuando sus
procesos son realizados de manera interconectada, el trabajo aislado ya no tiene cabida en
la nueva organizacion empresarial, y dando un paso mas adelante, se podria hablar
inclusive de la gestién por procesos desde un enfoque integrador, el cual, a criterio de
Llanes-Font, lsaac-Godinez, Moreno-Pino y Garcia-Vidal, “facilita a los actores
involucrados de las organizacionales, disefiar e implementar el sistema integrado
normalizado, proporcionando a la alta direccion de un pensamiento sistémico para el

andlisis y la toma de decisiones en sus organizaciones” (2014, p. 263).
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Todo lo expuesto nos lleva a considerar que una herramienta como el Manual de
Funciones, es lo que toda empresa necesita para conocer a fondo sus procesos, sus
objetivos, la forma de alcanzarlos, cdémo funciona la organizacién, a quién se responde,
quién estd a cargo de qué, como se controla y evalta, cuales son los indicadores a

satisfacer, y lo mas importante, a interactuar entre todos.

2.2.2 Manual de Funciones

El documento Manual de Funciones es una herramienta imprescindible en toda empresa
para llevar un control sobre las tareas que desempefian cada uno de los colaboradores de la
misma, de ahi que “las politicas de control interno serviran de base para [su elaboracion]
(...) a fin de mejorar el control interno en la empresa, mitigar los riesgos y cumplir con los
objetivos estratégicos, operativos, de informacion y de cumplimiento propuestos” (Obispo

y Gonzales, 2015, p. 71).

Ademés de lo anotado, se encuentran como beneficios de un manual de funciones los

siguientes:

1. Facilita informacidn para que la toma de decisiones sea mas objetiva.

2. Organiza eficazmente el trabajo.

3. Comunica al ocupante de un cargo sus funciones, responsabilidades y requisitos del

cargo.

4. Informa a los jefes sobre las labores de los cargos que estan bajo su supervision,
como una medida de evaluacién del desempefio.
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5. Favorece el desarrollo de un eficiente proceso de seleccion, evaluacion y valoracion
de cada cargo, ademas de ubicarse como un principio basico para la deteccion de

necesidades de capacitacion y seguridad ocupacional.

6. Promueve el desarrollo de las estrategias de las empresas, ya que establece los

campos de actuacion de cada cargo.

7. Proporciona, a cada colaborador, un mayor conocimiento de su rol dentro de la

empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion, integracion y desarrollo.

8. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones y

circuitos de trabajos irracionales.

9. Permite la planificacion del recurso humano, anticiparse a la posible variacion de
los puestos de trabajo y ayuda en la definicién de planes de carrera. (Delgado, s. f.).

2.2.3 Contenido del Manual de Funciones

Los manuales de funciones se elaboran de acuerdo al tipo de organizacion para la cual se

disefian, sin embargo, de manera general, suelen presentar los siguientes elementos:

1. Identificaciéon del Puesto: ;Donde esta situado y como se denomina un

determinado puesto de trabajo en la Organizacion?

2. Finalidad o Misién: ;Para qué existe el puesto en la Organizacion? ¢Cual es su

razon de ser?

3. Areas de Eficacia/Resultados: ;Qué resultados se esperan del puesto?
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4. Funciones / Actividades / Tareas: ;Qué hace y en qué consiste lo que hace? ¢En

qué fundones se agrupan sus actividades?

5. Relaciones Jerarquicas y Funcionales: ;Qué relaciones de funcionamiento tiene y

el fin de las mismas?

6. Responsabilidad. ;Qué responsabilidades (economicas, presupuestarias, de costes,

de supervision, sobre datos confidenciales...) son inherentes al puesto?

7. Condiciones de Trabajo. ¢En qué condiciones ambientales opera el puesto?

8. Riesgos Potenciales: ¢Qué riesgos laborales conlleva el puesto de trabajo?

9. Requerimientos del Puesto: ¢Qué caracteristicas y capacidades debe reunir el

titular del puesto para un desempefio exitoso? (Aiteco, s. f.).

Montalvan (1999) presenta otra estructura del contenido del manual de funciones:

Nombre del puesto: Es el titulo que la empresa le da al puesto. La persona que lo
ocupe, derivara de él sus gentilicios, por ejemplo: Gerencia de ventas, su titular sera,

por ende, Gerente de ventas.

Descripcion genérica: Es la justificacion del puesto, la razén por la que existe.

Resume el objetivo fundamental del puesto.
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Funciones: Describe las responsabilidades que la persona deberda cumplir en su
puesto. Se anuncian en infinitivo, por ejemplo: supervisar el trabajo de los

asistentes.

Tareas: Sefala las actividades concretas que se realizaran, correspondientes a
cada funcion, por ejemplo: revisa los informes de actividades de cada supervisor.

Relaciones de los puestos. Internas: Se refiere a las relaciones que el puesto
tiene con otros puestos de otras areas, por razones de trabajo; por ejemplo, el
encargado de compras con el encargado de cobranzas. Externas: Se refiere a las
relaciones que tiene el puesto con entidades o personas fuera de la empresa; por

ejemplo: el contador con el Seguro Social.

Lineas de autoridad: Es la relacion de dependencia del puesto. Nivel de
autoridad en la subordinacion jefe-subalterno. (p. 26).

La propuesta de Montalvan (1999) es mas compacta y encierra lo que se conoce también

como descripcion de puestos, cuya estructura seria como se presenta a continuacion:

1. Mision.

2. ldentificacion y referencia en el puesto de trabajo: departamento o area:

dependencia; subordinados.
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3. Funcién bésica.

4. Responsabilidades y Ocupaciones.

5. Marco de relacion: Interno y Externo. (Lamprea y Lozano, 2009).

En todos los casos anotados, se repiten los mismos elementos, bajo diferentes
denominaciones, pero con un fin comdn que es presentar de manera clara las funciones y
responsabilidades de los distintos puestos de trabajo de una organizacion alineada con la

misién y objetivos de la misma.

2.2.4 Tipos de manuales

Sea cual fuere el giro de negocio de la empresa, el manual de funciones debe responder a la
pregunta ¢cuél es el propdésito que se quiere alcanzar?, partiendo de aquello, Rodriguez
(2012), propone una clasificacién de los manuales de acuerdo a su contenido y a su funcion

especifica:

Por su contenido, los manuales pueden ser:

1. De historia del organismo.
2. De organizacion.
3. De politicas.

4. De procedimientos.
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5. De contenido multiple (cuando, por ejemplo, incluyen politicas y procedimientos;

historia y organizacion).
6. De adiestramiento o instructivo.

7. Técnicos

Por su funcion especifica, aqui se ubican los manuales que rigen a una determinada funcion

operacional, entre los que se encuentran:

1. De produccién.

2. De compras.

3. De ventas.

4. De finanzas.

5. De contabilidad.

6. De crédito y cobranzas.
7. De personal.

8. Generales (los que se ocupan de dos o mas funciones operacionales). (p. 69).

Elaboracién del Manual de Funciones

Se parte del organigrama de la organizacion, el cual nos va a mostrar coOmo esta
estructurada, las areas o departamentos y la cadena de mando. Este organigrama puede ser
de tipo general o especifico para cada area o dependencia de acuerdo al enfoque y
direccionamiento que se le pretenda dar al manual. Es importante que sea claro al presentar

la informacion y que se encuentre vigente.
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Existen varios tipos de organigramas de acuerdo a su naturaleza, al ambito; a su forma de

presentarlo; y a su contenido.

Por su naturaleza pueden ser microadministrativos (una séla organizacion o area);
macroadministrativo (mas de una entidad); mesoadministrativo (varias entidades en un

mismo sector o todo el sector) (ver figura 2).

Segln su &mbito pueden ser generales (toda la organizacion); especificos (un éarea o

dependencia de la organizacion) (ver figura 3).

Por la forma de presentacion pueden ser horizontales (se despliega de izquierda a derecha);
verticales (de arriba hacia abajo); mixtos (combinacion de horizontal y vertical) (ver figura
4).

Por su contenido pueden ser integrales (presentan todas las relaciones de dependencia) (ver

figura 5).
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Mesoadministrativo

Figura 2 Organigrama de acuerdo a su naturaleza.

Consejo Directivo

|

Presidencia

Vicepresidencia 1 Vicepresidencia 2

[ [ I ]
Direccién
Técnica

Secretaria Tesoreria Vocalia

Coordinacion

Seccion 1 Seccion 1 Seccion 1 Seccion 1 Seccion 1

Generales

Direccion

Tesoreria

Asesor

Direccién
Técnica
|

[ [ I

Informatica Coordinacion Produccion

Especificos

Figura 3 Organigrama de acuerdo a su &mbito.
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Figura 4 Organigrama de acuerdo a su presentacion.
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Direccion General

|
|

Direccion 1 Direccion 2 Direccion 3

I I [ 1

Depto. 1.1| | Depto. 1.2| (Depto. 1.3 Depto. 2.1| | Depto. 2.2 Depto. 3.1 | [Depto. 3.2

Integrales

Figura 5 Organigrama de acuerdo a su contenido.

Como se puede apreciar en los tipos de organigramas, estos Unicamente muestran la
estructura de la organizacion y la cadena de mando, mas no las funciones y actividades que
se realizan en la misma. Esto se reflejara en el manual de funciones (con la descripcion de
los puestos de trabajo) y en el manual de procedimiento (con la descripcion detallada de las

actividades de la empresa). Nuestro proyecto se enfoca en la primera clase.

La elaboracion de un manual de funciones consta, por lo general, de siete pasos:

1. Visita a la empresa y entrevista con los responsables para la obtencion de
informacién sobre: la organizacién de la empresa, el objetivo que tiene y las

caracteristicas de las diferentes areas y puestos de trabajo.

La importancia de este primer paso es familiarizarse con la organizacion, con la
mision, vision y objetivos que persigue, con sus valores, con sus procesos

productivos, con los productos/servicios que brinda. Conocer de primera mano el

33



funcionamiento de la organizacion permitird elaborar el manual apegado a lo que

realmente es la empresa, y cémo opera’.

2. Andlisis del estado de la organizacion de la empresa.

Sabiendo ya como funciona la organizacion, se podra evaluar su eficiencia al
momento de realizar sus actividades, y codmo estas actividades estan estrechamente

relacionadas a las funciones que realizan cada uno de sus miembros.

3. Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion.

El siguiente paso es poner por escrito todo lo observado, ya sea utilizando matrices,
flujogramas o informes, apoyandose en entrevistas, encuestas y todo tipo de
informacion que sea relevante para agrupar en un borrador el esquema de la

empresa.

4. Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

Con toda la informacion recogida se puede elaborar un borrador del manual de
funciones. La presentacion de este manual se la puede hacer de varias maneras, y
se ajusta a la forma en como lo realiza la persona que esta a cargo de elaborarlo.
Las matrices pueden contener un detalle muy elaborado de cada funcion en la
empresa, o ceflirse a las funciones mas importantes, buscando ser flexible y

proyectandose al crecimiento de la organizacion.

'Lo gue se encuentra en cursiva corresponde al desarrollo de cada paso, no corresponde a la
fuente citada.
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5. Contrastar el contenido del anteproyecto con el personal de la empresa.

La retroalimentacion y la revision del borrador del manual por parte de las
personas que realizan las funciones que alli se describen, es un importante insumo
para realizar corregir cualquier error en la interpretacion y puntas por escrito de

las funciones.

6. Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera.

Luego de la retroalimentacion por el personal de la empresa, los errores
observados deben ser corregidos y se debe elaborar un borrador definitivo que sera

presentado.

7. Presentacion del manual de funciones de la empresa. (José, 2013).

El manual de funciones debe ser presentado a todos los miembros de la empresa,
una vez que haya sido aprobado por la gerencia. De esta manera todo el personal
sabra qué, cémo, cuando, con quién, para queé, realiza tal o cual funcion, asi como
se brindaré la posibilidad de realizar controles y evaluaciones sobre lo actuado en

la empresa.

El manual de funciones puede ser presentado por areas de manera general o para cada

puesto de trabajo, 0 sea de manera individual.
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Para areas generales

Cuando se trata de areas o departamentos, se describe la funcién que en conjunto alli se

realiza, quién esta a cargo, cuéles son sus objetivos y como se la controla.

Para funciones especificas

Se describen las funciones especificas que debe realizar una persona, la cual debe estar

capacitada para el puesto de trabajo asignado.

Construccion del manual de funciones

Para construir el manual de funciones vamos a tomar como ejemplo el organigrama de la

figura 6.

Presidencia

Auditoria

Gerencia
General

‘— Asesorfa legal

Planeamiento

Informatica

Figura 6 Organigrama referencial para ejemplo.
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Se elige un area o departamento especifico, del cual se identifican y redactan las funciones

de esa dependencia de manera general. Este documento contendra, entre otros elementos:

/ Departamento: AUDITORIA

Nombre del area o departamento.
Ubicacién del departamento dentro del organigrama de la empresa

Descripcion detallada de la funcién general y las especificas que se realizan en esta

area o departamento dentro de la organizacion. (ver figura 7).

\
\

Ubicacidn en la organizacidn: ~ Funciones generales:

El Departamento de Auditoria es el drgano técnico

Presidencia de control que se encarga de velar por el correcto
funcionamiento administrativo, contable y tributario de

la empresa, en concordancia con las metas y objetivos
institucionales, observando las leyes vigentes que regulan

Auditoria

la relacién de la empresa con el Estado. Estard a cargo de
G un Contador Publico Autorizado que tenga conocimientos
seneraj e
de auditoria.

Funciones especificas:
L

i

o v oW

Recomendar las medidas correctivas necesarias para cumplir con las disposiciones legales
vigentes y con la normativa interna de la empresa.

Formular el plan anual de control.

Mantener actualizado el manual de auditoria interna.
Realizar exdmenes especiales.

Analizar la informacidn financiera.

Elaborar los documentos solicitado por los organismos de control del Estado.

Figura 7 Manual de organizacion y funciones del departamento de Auditoria.

Ahora se describen las funciones del personal que labora en el departamento ElI documento

incluiria, entre otros, los siguientes elementos:
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8.

9.

Titulo del documento.

Nombramiento

Caodigo del puesto.

Ubicacion del departamento en el organigrama de la empresa.
Clasificador del puesto de trabajo: Grupo ocupacional, tipo de cargo.
Funcion general.

Cadena de mando: Reporta a / Controla a.

Funciones especificas.

Coordinacion interna y externa.

10. Funcionario que suplira sus funciones en su ausencia.

Ejemplos de manual de funciones.

La presentacion del manual de funciones puede ser atractiva, es decir, que se puede utilizar

medios visuales a mas de lo escrito para que la informacién pueda ser asimilada de mejor

forma que escribir linea tras linea, lo que a veces suele ser cansado.

El uso de formas que atraigan la atencion en los puntos méas importantes del texto, hara que

la aprehensidn del mismo sea mayor y mejor.

La figura 8 muestra un ejemplo de lo que serian las funciones del Jefe del Departamento de

auditoria, utilizando una forma muy gréafica.
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La figura 9 muestra el mismo contenido que se observa en la figura 2.8 pero presentado de

manera tradicional.
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Nombramiento: Jefe del Departamento de auditoria \
Cadigo: JDA-00I

Ubicacidn en |a organizacidn: ~ Clasificador de puestos:

Cargo ocupacional: Jefatura

Presidencia

Clase de puesto: Jefe de Departamento

Auditori
e Cadena de mando:
Cerinda Responde a: Presidente del Directorio
General
— Controla a: Especialista en Auditorfa Interna
Funcitin general:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de auditoria interna, exdmenes especiales
de auditoria, enmarcados en la legislacion vigente.

Funciones especificas:

1. Elaborar el plan anual de auditoria

2. Controlary evaluar el cumplimiento de las metas econdmicas financieras programadas.

3. Aplicar controles internos contables, financieros y administrativos.

4. Verificar la confiabilidad de la informacién contable, financiera y administrativa que se

utiliza para la toma de decisiones.

Asesorar a la direccién y érganos de la empresa en asuntos de su competencia.

6. Revisar, dar conformidad y comunicar a las instancias correspondientes, los informes de
auditoria realizados.

7. Atender los reclamos y quejas de los servidores y usuarios que se encuentren sustentados
en documentos.
Presentar oportunamente a los érganos de control del Estado los informes que soliciten.
Otras funciones que le sean asignadas por parte de la Presidencia.

\:I‘l

Coordina con:

Internamente: Junta General de Accionistas, Presidencia, Gerencia General, Gerentes Zonales.
Externamente: Servicio de Rentas Internas, Superintendencia de Compafiias, y demas
organismos de control estatales.

En su ausencia:
Asume sus funciones el Especialista en Auditoria Interna.

Figura 8 Manual de organizacion y funciones del Jefe del Departamento de auditoria
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(forma gréfica).

Nombramiento: Jefe del Departamento de auditoria

Cadigo: JOA-001
Ubicacidn en |a organizacidn:
Clasificador de puestos:

Cargo ocupacional: Jefatura Presidencia

Clase de puesto: Jefe de Departamento

Auditoria

Cadena de mando:

Responde a: Presidente del Directorio

Gerencia
General

Controla a: Especialista en Auditoria Interna

Funcidn general:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de auditoria interna, exdmenes especiales
de auditorfa, enmarcados en la legislacion vigente.

Funciones especificas:

1. Elaborar el plan anual de auditoria

2. Controlary evaluar el cumplimiento de las metas econdmicas financieras programadas.

3. Aplicar controles internos contables, financieros y administrativos.

4. Verificar la confiabilidad de la informacién contable, financiera y administrativa que se

utiliza para la toma de decisiones.

Asesorar a la direccién y drganos de la empresa en asuntos de su competencia.

Revisar, dar conformidad y comunicar a las instancias correspondientes, los informes de

auditorfa realizados.

7. Atender los reclamos y quejas de los servidores y usuarios que se encuentren sustentados
en documentos.

8. Presentar oportunamente a los drganos de control del Estado los informes que soliciten.

9. Otras funciones que le sean asignadas por parte de la Presidencia.

o

Coordina con:

Internamente: Junta General de Accionistas, Presidencia, Gerencia General, Gerentes Zonales.
Externamente: Servicio de Rentas Internas, Superintendencia de Companias, y demas
organismos de control estatales.

En su ausencia:
Asume sus funciones el Especialista en Auditoria Interna.

Figura 9 Manual de organizacion y funciones del Jefe del Departamento de auditoria
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(forma descriptiva).

Como se ha demostrado durante el capitulo, elaborar un manual de funciones es una tarea
que requiere un profundo conocimiento de la organizacién, que incluye su mision, vision y
valores instituciones, también de los procesos que realiza, su cadena de mano y los canales

de comunicacion.

Con los insumos adecuados se puede plasmar las funciones que deben cumplir tal o cual
funcionario de acuerdo a los objetivos y metas de su area/departamento los que deben estar
alienados a los objetivos macros de la empresa, asi como establecer las coordinaciones que
se establecen entre cada area/departamento/unidad, las relaciones funcionales y de procesos
que se derivan de la interrelacion del personal de la empresa.

El conocimiento de la organizacion evita duplicar funciones, y por ende desperdiciar
recursos (econdémicos, humanos, materiales, entre otros), a la vez que estimula su eficiencia

y reduce los tiempos de respuesta a los estimulos internos o externos que pueden afectarla.

2.3 EMPRESA DISTHER C.LTDA..

Misién

Elaborar y distribuir agilmente productos de la més alta calidad, comprometidos con la
satisfaccion total de nuestros clientes y responsables eon la sociedad y el ambiente.

Vision

Estamos comprometidos a mejorar continuamente los procesos de trabajo, garantizando la
satisfaccion de nuestros clientes y ofreciendo a nuestros colaboradores las mejores
condiciones de seguridad y salud, asi como cumplir la normativa legal aplicable,

empleando la infraestructura adecuada y recurso humano competente.
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Organigrama

Disther C.Ltda. Se dedica a la elaboracion y comercializacion de productos para el sector
ferretero e industrial. La fabrica cuenta con su organigrama ya estructurado como se puede

observar en la figura 10
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Presidente

Gerente General

Representante de la

Medico Ocupacional o
direccion

Gerente de
Compras

Asistente

Gerente de
Produccion

Gerente de Ventas

Jefe de

Supervisor

Gerente Financiero

Jefe Jefe de

Jefe de Jefe de
Control de Logistica
Calidad

Técnico

Chofer Administrativo

de Jefe de

Comnras Produccion Bodega de Ventas

Financiero Seguridad

Vendedor Asistente
Contable

Cajera

Figura 10 Organigrama de la Empresa Disther C.Ltda
Fuente: Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda.
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CAPITULO 11l
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1.1 TIPO DE INVESTIGACION

El enfoque de la investigacion es mixto, este enfoque es un conjunto de procesos
sistematicos que implica la recoleccion y el anélisis de datos cuantitativos y cualitativos a
través de encuestas y entrevistas. Un enfoque mixto combina un componente cuantitativo y

uno cualitativo en un mismo proyecto de investigacion.

Enfoque cuantitativo:

El proyecto de investigacion esta basado en un enfoque cuantitativo, por lo que se realizo
encuestas a todo el personal de la fabrica para luego realizar las correspondientes

tabulaciones y andlisis de la informacion.

Se utilizd la encuesta correspondiente al tema de investigacion con preguntas
estandarizadas a una muestra representativa en las distintas areas de la fabrica, el anélisis

estadistico permiti6 identificar el problema.

Enfoque cualitativo:

El proyecto de investigacion estad basado en un enfoque cualitativo, porque se realizé una
observacion a todos los trabajadores para saber cuales son sus funciones, para luego
proceder con el levantamiento de funciones, también se utilizo técnicas de recoleccion de
informacién como la entrevista a personas con cargos superiores en la fabrica, lo cual nos

ayudo en el proceso de investigacion.
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3.1.2 METODO DE LA INVESTIGACION

Este tipo de investigacion permitié describir las situaciones y eventos que han generado el
problema es decir como se ha manifestado en el entorno empresarial la ausencia de un

manual de funciones y procedimientos.

Ayudo a delimitar la informacion relevante de fuentes bibliograficas y describir la variedad
de elementos que forman parte del problema del estudio y la relacidn que tienen entre si, asi

como también a establecer las caracteristicas primordiales de los manuales de funciones.

El presente proyecto de investigacion tiene el estudio descriptivo basado en técnicas
especificas de recoleccion de informacidn, por medio de las cuales se estudio y evalud las
actividades realizadas por cada trabajador de la Fébrica de Diluyentes y Adhesivos Disther
C.Ltda, de esta manera se disefid un manual de funciones que facilite las necesidades de
capacitacion y desarrollo de personal, que permita el ahorro del tiempo y esfuerzo en la

ejecucion diaria de las actividades.

El presente trabajo busca especificar las propiedades importantes de personas, grupos,

comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a anélisis.

3.2 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Este método se utiliz6 para cada una de las actividades que realizan los trabajadores en sus
puestos de trabajo con el fin de recolectar informacién que sirva para analizar los procesos
qgue actualmente se realizan y poder mejorarlos, teniendo en cuenta el objetivo de la

investigacion, las técnicas e instrumentos.

De igual manera se realizo encuestas, entrevistas, cuestionarios en la empresa para recopilar

informacidn debido a nuestro enfoque de investigacion mixto.

Encuestas.
La encuesta estd conformada por 10 preguntas, las mismas que se realizo al personal de la
fabrica. La encuesta permitié recaudar informacion acerca de las actividades y funciones

que realizan los trabajadores. Ver Anexo No 1.
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Entrevistas.

La entrevista consta de 5 preguntas las mismas que se realiz6 al Gerente General de la

fabrica. Ver Anexo No 2.

3.3 POBLACION Y MUESTRA
3.3.1 POBLACION

La Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda esta conformada por 70 trabajadores,
para la recoleccion de informacion y levantamiento de funciones se intervendra en todos los

cargos de las areas respectivas de la fabrica.

Tabla 1 Areas de la fabrica

Areas NUmero de personas
Gerencia 2
Compras 2
Produccion 35
Ventas 23
Direccion 2
Financiero 6
TOTAL 70

Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez Nufiez

3.3.2 MUESTRA

Se trabajara con el total de la muestra.
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3.4 ANALISIS DE LA INFORMACION

A continuacion se presentan los resultados obtenidos al realizar las encuestas al personal de
la Fabrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda

Figura 11 Organigrama
Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda

Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez NUfiez

Andlisis

De 70 empleados encuestados el 36% indicaron que si conocen el organigrama de la
fabrica, mientras que el 64% restante lo desconoce. Se puede observar que la mayoria de
los empleados no conoce el organigrama, es decir que no saben con claridad los niveles
jerarquicos que tiene la fabrica, lo que puede causar desconocimientos en sus funciones y

por ende puede repercutir en el desarrollo de la empresa.
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B Gerente General B Contador B Asistente contable
B Mensajero B Gerente Financiero m Jefe de talento humano

= Vendedor m Otro

Figura 12 Cargos dentro de la fbrica
Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda

Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez NUfiez

Andlisis

De acuerdo a los resultados presentados de un total de 70 personas encuestadas el 80%
corresponde a otros cargos como cajera, asesor técnico, chofer, operador, jefe de logistica,
jefe de control de calidad, ayudante de chofer, jefe de bodega, jefe de produccion, medico
ocupacional, el 10% representa los vendedores que cuenta la fabrica y el 10% corresponde
a las areas administrativas. Se puede observar que la fabrica cuenta con el personal
necesario para cumplir sus metas y objetivos.
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Figura 13 Funciones
Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda

Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez NUfiez

Anélisis

De acuerdo a los resultados presentados de un total de 70 personas encuestadas el 73%
conoce cuales son sus funciones dentro de la fabrica, mientras que el 27% no sabe con
exactitud cuéles son las funciones que debe desempefiar debido que la fabrica no cuenta
con un manual de funciones donde se encuentre definido cada puesto de trabajo.
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Figura 14 Realizacion del trabajo
Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda

Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez NUfiez

Andlisis

De acuerdo a los resultados presentados de un total de 70 personas encuestadas el 97% se
encuentra a gusto con el trabajo que realizan, mientras que el 3% estd inconforme porque
realizan actividades que no corresponden a su cargo. Si se especifica bien las actividades de
cada puesto de trabajo se podria mejor el ambiente laboral.
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Figura 15 Actividades fuera del cargo

Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda

Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez NUfiez

Anélisis

De acuerdo a los resultados presentados de un total de 70 personas encuestadas el 29% dijo
que si realiza actividades que no corresponden a su cargo, mientras que el 71% realiza sus
respectivas funciones. Como se puede observar es poco el personal que realiza actividades
gue no corresponden a su cargo y al implementar el manual de funciones se elimina ia carga

laboral.
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Figura 16 Conocimiento del Manual de Funciones

Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda
Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez NUfiez

Anélisis
De acuerdo a los resultados presentados de un total de 70 personas encuestadas el 94%

respondieron que si saben que es un manual de funciones, mientras tanto el 6% respondio
que no.
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0%

Figura 17 Existencia de un Manual en la fabrica

Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda
Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez NUfiez

Andlisis

De acuerdo a los resultados presentados se puede observar que la fabrica no cuenta con un
manual de funciones, por lo tanto la elaboracién del manual nos ayudara a saber con

exactitud cudles son las funciones de cada trabajador.
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Figura 18 Implementacion de un Manual de Funciones

Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda
Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez NUfiez

Andlisis

De acuerdo a los resultados presentados de un total de 70 personas encuestadas el 93% de
la fabrica cree que es necesario implementar un manual de funciones, mientras que el 7%
dijo que no, Como se puede evidenciar el Manual de Funciones es un requisito importante e

indispensable que deberia tener la fabrica para un funcionamiento eficaz.
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Figura 19 Manual de funciones en empresa
Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda

Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez Nufiez

Anélisis

De acuerdo a los resultados presentados de un total de 70 personas encuestadas el 94% si
cree que un manual de funciones favorece a la organizacion, mientras que el 6% dijo que
no. Como se puede observar la mayoria de los empleados cree que el manual favorecera a

la organizacion dentro de la fabrica.
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m Siempre m Casisiempre mRaravez

Figura 20 Capacitacion de empleados

Fuente: Encuesta realizada a los trabajadores de la fabrica Disther C.Ltda

Elaborado por: Lourdes Peralta Mendieta, Lissette Ramirez Nufiez

Andlisis

De acuerdo a los resultados presentados de un total de 70 personas encuestadas el 79% dijo
que la fabrica siempre capacita a sus empleados para tener un desempefio 6ptimo, el 14%
dijo casi siempre, mientras que el 7% dijo que rara vez son capacitados. El personal

siempre debe ser capacitado porque la tecnologia y los procesos avanzan dia a dia.
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3.5 LEVANTAMIENTO DE FUNCIONES
Para realizar el levantamiento de funciones en la Fabrica de Diluyentes y Adhesivos
Disther C.Ltda se sigui6 los siguientes pasos

Entrevista al Gerente General de la fabrica.
Encuesta a los trabajadores.
Observacion en las areas de trabajo.

Identificacion de los cargos.

o ~ w D P

Identificacion de las funciones

Se identificd los siguientes cargos en el levantamiento de informacion que se realizo in situ,

en la visita que se realiz6 a la empresa DISTHER C.LTDA.
3.5.1 IDENTIFICACION DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE GENERAL

Es el responsable por la direccion y representacion legal, judicial y extrajudicial
estableciendo las politicas generales que regiran en la fabrica. Desarrolla y define los
objetivos organizacionales, planifica el crecimiento a corto y a largo plazo dentro de la
fabrica. Esta encargado del Directorio los estados financieros, el presupuesto, programas de

trabajo y demas obligaciones que requiera.

PERFIL

De 5 a 8 afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares (Gerente
General 5 afio
s u 8 afios Gerente de Planta).

COMPETENCIAS
Vision de Negocios
Orientacion a Resultados
Planificacion estratégica
Liderazgo
58



NOMBRE DEL CARGO: MEDICO OCUPACIONAL

Es el responsable de diagnosticar, pronosticar, prevenir y rehabilitar las enfermedades de
los funcionarios de la fabrica, a través de conocimientos cientificos, técnicos, tecnolégicos
y administrativos con desempefio ético y sensibilidad humana.

Participando en el diagnostico y pronostico del estado de salud de la fabrica. Realizando
control médico periddico a pacientes laboralmente expuestos a las situaciones de
contaminacion ambiental que impliquen riesgo para su salud.

PERFIL

Tercer Nivel
Experiencia de 5afios

COMPETENCIAS

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun)
Pensamiento conceptual

Planificacion y gestion

NOMBRE DEL CARGO: ASESOR TECNICO

Asesorar el proceso de planeacion, formulacion y puesta en practica de politicas de
comercializacion y mercadeo, el disefio de programas y estrategias de la oferta y el
portafolio de productos y servicios en funcion integral al cliente, satisfaciendo las

necesidades mercado, cliente, creando un ambiente solido de vinculos comerciales.

PERFIL

Titulo universitario en Economia, Administracion publico o de Empresas, Contaduria,
Ingenieria Industrial, financiera, o disciplinas académicas afines.

Titulo de especializacion, en Administracion Financiera.

Experiencia profesional de dos (2) afios.
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COMPETENCIAS

Relacionarse con las personas, espiritu de trabajo en equipo, disposicion amplia de servicio
al cliente, capacidad de negociacion.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion de correspondencia,

digitar y registrar las transacciones contables de las operaciones de la compafiia

PERFIL

Titulo Universitario en Administracién de Empresas o afines

Experiencia minima de tres afios en cargos similares

Buenos conocimientos en Comercio Nacional e Internacional y cursos relacionados con su

cargo

COMPETENCIAS

Buen manejo de expresion oral y verbal
Buena gramaética, puntuacion y ortografia
Capacidad para priorizar tareas

Proactivo

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE CARTERA

Ejecutar el cobro oportuno y la gestion de recuperacion de la cartera de clientes asignada,
con el objetivo de mantener una cartera sana e incrementar el flujo de caja y capital de

trabajo de la Fabrica.
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PERFIL

Titulo Universitario en Contabilidad y Auditoria, Administracién de Empresas o carreras
afines

Experiencia minima de tres afios en cargos similares Conocimientos basicos de utilitarios
office, legislacion.

Procesos, procedimientos y reglamentos relacionados al cargo

COMPETENCIAS
Orientacion al cliente
Compromiso
Colaboracion

Calidad e Innovacion

Honestidad y Rectitud, Talento Emprendedor, Talento, negociador, Toma de Decisiones.

NOMBRE DEL CARGO: CHOFER

Proporcionar los servicios de transporte que se requieran para el funcionamiento de la
fabrica.

Realizar trabajo que requiere un alto grado de atencién y cuidado, ya que existe el riesgo
continuo de cometer errores costosos. Realiza trabajo para el cual requiere conocer una
gran cantidad de instrucciones y/o procedimientos los cuales debe seguir sin necesidad de

consultarlos.

PERFIL
Un afio en puesto similar y/o en el transporte de personal.
Dos afios como chofer de zona urbana y forénea.

Bachillerato General.

COMPETENCIAS
Disciplina, Inteligencia Emocional, Responsabilidad, Capacidad de Trato.

Responsable de aplicar métodos, sistemas y procedimientos en su propio puesto solamente.
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Requiere planear actividades con hasta una semana de duracion.

Requiere aplicar creatividad para mejorar procedimientos repetitivos y sencillos.

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE COMPRAS

Identificar, seleccionar y desarrollar proveedores de acuerdo a estdndares de calidad y a

términos comerciales predefinidos por la organizacion.

PERFIL

Titulo Universitario en Comercio y Marketing, Economia o afines

Experiencia minima de cinco afios en cargos similares

Buenos conocimientos en Comercio Nacional e Internacional y cursos relacionados con su

cargo

COMPETENCIAS
Aptitudes para la planificacion
Empatia y buena comunicacion para los negocios

Capacidad de analisis y priorizacion de tareas

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE PRODUCCION

Responsable de prever, organizar, integrar, dirigir, controlar y retroalimentar las
operaciones del area garantizando el cumplimiento de los planes de produccién, con un
eficiente manejo de recursos y dentro de los estdndares de productividad y calidad

establecidos.

PERFIL
Titulo en Ingenieria Industrial o carreras afines
Experiencia minima de cinco afios en cargos similares

Conocimientos en area de produccion y planificacion de abastecimiento de mercaderia
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COMPETENCIAS
Capacidad de toma de decisiones bajo presion, priorizacion de tareas.
Enfoque flexible, capacidad de analisis.

Proactivo, con habilidades interpersonales

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE VENTAS

Identificar, seleccionar y desarrollar proveedores de acuerdo a estandares de calidad y a

términos comerciales predefinidos por la organizacion.

PERFIL

Titulo Universitario en Comercio y Marketing, Economia o afines

Experiencia minima de tres afios en cargos similares

Buenos conocimientos en Comercio Nacional e Internacional y cursos relacionados con su
cargo

COMPETENCIAS

Preparacion de presupuestos

Tener vision estratégica

Toma de decisiones sustentadas

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE LOGISTICA

Planificar, dirigir, controlar y evaluar las estrategias de administracion de bodegas y

logistica de inventario.

PERFIL

Carrera Universitaria completa Administracion y gestion de empresas. Electricidad.
Mecéanica. Quimica, Electronica.

Manejar programas informaticos externos

Manejar programas informaticos internos

Tiempo de experiencia 5 afios
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COMPETENCIAS
Pensamiento conceptual
Usar otros idiomas

Facilidad de comunicacion en los diferentes niveles de trabajo.

NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE VENTAS

Controlar los planes y metas comerciales establecidas de su area, de acuerdo a las

estrategias comerciales definidas por la empresa y normativa legal vigente.

PERFIL

Titulo Universitario en Comercio y Marketing, Economia o afines

Experiencia minima de tres afios en cargos similares

Excelente conocimiento en manejo de utilitarios office, conocimientos en logistica y

planificacion de ventas.

COMPETENCIAS

Manejo de lenguaje formal, buena expresion ante los clientes y/o proveedores.
Procedimientos comerciales y administrativos.

Manejo en gestion y desarrollo de productos.

Promociones, campafias y periodos de venta

NOMBRE DEL CARGO: VENDEDOR

Responsable del asesoramiento al cliente, utilizando los medios y las técnicas a su alcance

para conseguir que este cliente adquiera el producto y servicio ofrecido.

PERFIL
Superior, técnicos o universitarios (completos).
Especializacion en ventas, o afines.

Se requiere minimo 3 afios de experiencia,
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Estudios complementarios: Administracion, ventas y comercializacion.

Experiencia: que tenga 1 afio de experiencia como minimo en cargos similares.

COMPETENCIAS
Las habilidades mentales que debe poseer la persona para este cargo es la capacidad

numerica y de lenguaje. Poder convencer a las personas para que sean clientes de la fabrica.

NOMBRE DEL CARGO: CAJERA

Es la encargada de recaudar los valores adeudados por los clientes manteniendo actualizado
el sistema de cobranzas, este proporciona informacién confiable y actualizada.

Es responsable de generar los cheques para pagos a proveedores.

PERFIL
Educacion en administracion de empresa, ingenieria comercial.

Experiencia minima de dos afios en cargos similares.

COMPETENCIAS
Atencion al pablico.
Manejo de diferentes tipos de documentos.

Colaboracién

NOMBRE DEL CARGO: JEFE CONTROL DE CALIDAD

Es el que controla, ejecuta y supervisa la aplicacion de pruebas de laboratorio a la materia
prima que se importa y que son necesarios antes de que salgan al mercado nacional.

Recepta la materia prima y los productos elaborados para evaluar si cumplen con los
estandares de calidad, realiza pruebas de laboratorio para mejor el rendimiento de los

productos existentes.

PERFIL

Titulo Universitario de Ingeniero Quimico
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Experiencia 5 afios

Conocimientos de sistemas de control de calidad

COMPETENCIAS

Capacidad de manejo y solucién de problemas.
Analitico.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

NOMBRE DEL CARGO: OPERADOR

Apoya en la elaboracion de los diferentes productos que se realizan en el &rea de
produccion, es responsable del manejo de materias primas y maquinarias usadas para la

elaboracion de los productos de la fabrica.

PERFIL
Experiencia minima 2afios.
Conocimientos de proceso de envasado.

Experiencia en empresas industriales.

COMPETENCIAS
Pro actividad
Manejo de materias primas.

Trabajo en equipo.

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Generar ambientes de trabajo seguro, cumpliendo con las normativas vigentes de las

entidades de control.

PERFIL

Titulo Universitario en Ingenieria Industrial.
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Conocimientos en leyes y normativas de seguridad.
Conocimientos técnicos y métodos para evaluar riesgos.

Experiencia minima 3 afios.

COMPETENCIAS
Conocimientos en instalaciones de equipo.
Trabajo en equipo.

Facilidad para comunicarse.

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE CONTABLE

Coordinar procesos administrativos y de operaciones con el fin de optimizar la gestién
financiera de la fabrica.

PERFIL

Bachiller contable o estudiante universitaria cursando primeros semestres.
Conocimientos contables

Manejo de sistema contable.

Experiencia minima 1 afio.

COMPETENCIAS
Responsable

Proactiva

Facilidad para comunicarse.

Iniciativa

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE BODEGA

Asegurar un stock permanente de productos que estén en buen estado, mantener un registro

claro de las existencias.

PERFIL

Titulo Universitario en Administracién de empresas
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Conocimientos de control de inventario.

Experiencia minima 3 afios.

COMPETENCIAS
Iniciativa
Liderazgo
Proactivo

Capacidad para trabajar bajo presion

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR

Analizar, evaluar y presentar la informacion contable de la fabrica a través de los estados

financieros.

PERFIL

Titulo Universitario en CPA
Manejo de sistema contable.
Experiencia 4 afos.

Conocimiento en finanzas y administracion.

COMPETENCIAS
Responsable

Resolucién de problemas
Liderazgo

Puntualidad

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE FINANCIERO

Realizar la eficaz y eficiente administracion de los recursos financieros utilizados para el
cumplimiento de las metas de la féabrica, controlando y evaluando las actividades de

compras, suministro, presupuestacion, y registro contable que se realizan en la fabrica.
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PERFIL
Titulo Universitario Ingenieria Comercial
Experiencia 4 afios.

Conocimiento en finanzas y administracion.

COMPETENCIAS

Liderazgo

Planificacion

Habilidad analitica

Habilidad Numérica

Manejo Adecuado de las Relaciones Interpersonales.

NOMBRE DEL CARGO: JEFE FINANCIERO

Controlar los flujos de dinero y obtener la mayor rentabilidad para la fabrica, supervisién

de la contabilidad.

PERFIL
Titulo Universitario ingenieria Comercial, CPA
Experiencia 3 afos.

Conocimiento en finanzas, planificacion y presupuesto.

COMPETENCIAS

Gestion y Liderazgo
Habilidades en comunicacion
Negociacién

Capacidad de decision
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NOMBRE DEL CARGO: BODEGUERO

Custodiar, controlar y participar activamente en la distribucion de suministros y gestion de

inventarios en bodega.

PERFIL
Bachiller

Experiencia 1 afo.

COMPETENCIAS
Iniciativa
Proactivo

Comunicacion

3.6.2 INFORME DEL LEVANTAMIENTO DE FUNCIONES

El actual trabajo tiene como objetivo realizar el levantamiento de informacion necesaria
para la creacion de una adecuada distribucion del manual de funciones , que contiene
informacidn importante sobre las tareas y responsabilidades de cada puesto de trabajo, con
el fin de mejorar los niveles de rendimiento laboral en los trabajadores de la fabrica,
beneficiando y utilizando al m&ximo los recursos entregados por la misma, facilitando el

manejo de tiempos y movimientos al realizar cada una de las funciones encargadas.

Dicha investigacion fue realizada para dar solucién a un problema causado por la falta del
Manual de Funciones en la fabrica de diluyentes y adhesivos Disther C.Ltda, los
favorecidos de la presente investigacion seran directamente los directivos, trabajadores y
clientes en general, la actual tesis se ha realizado en base a mucho trabajo de investigacién
y de campo; en el cual se incide el problema que afecta a la fabrica y las consecuencias que
podrian presentarse. La actual investigacion servira como una guia para facilitar el maximo
rendimiento laboral de todos sus trabajadores y serd de gran utilidad para todos los
integrantes de la fabrica en el desarrollo de sus funciones.
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Por lo tanto este trabajo es una union de datos e informacién cualitativos y cuantitativos
mediante encuesta, entrevista que permite lograr como resultado final el manual de
funciones y procedimientos el mismo que sera de mucha beneficio para el desarrollo de la
fabrica ya que en este se detalla las funciones que cada empleado y trabajador debe
desempefiar en su pertinente departamento y ademas los procesos gque se deben seguir para
el cumplimiento de las mismas, logrando con esto que se ahorren recursos ya que se evita la

pérdida de tiempo y en muchas ocasiones la duplicidad de funciones en el personal.

En el presente informe de levantamiento de puesto se realizd para evidenciar la
problematica interna de la fabrica asi como la utilizacién de todos los recursos dentro de
aquella, la fabrica busca poseer del crecimiento econdémico, produccion y reconocimiento a
nivel nacional, por lo cual espera el mejoramiento que facilite y controle las actividades que

se realizan dentro de la Fébrica de Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda.

Por lo cual se levant6 la informacion pertinente los cargos y a actividades dentro de las
areas estudiadas, para evitar dificultades, se puede encontrar el hecho de presentarse la

mayoria de veces duplicidad en las actividades o funciones.

El organigrama en el que se localiza los diferentes niveles jerarquicos dentro de la fabrica

designada por experiencia, responsabilidad, autoridad y capacidad para tomar decisiones.

Otro de los problemas que se encontrd es que existen puestos sobre todo de jefes que no
son ocupadas por personas capacitadas y por lo tanto no hay quien tome las decisiones
pertinentes a esa puesto, lo que hace que esta persona tenga duplicidad de funciones y no
pueda cumplir con responsabilidad, eficacia todo las actividades que tiene que realizar

dicho trabajador. También el querer ahorrar un salario ocasiona mas gastos, porque si se
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tiene a un gerente tomando decisiones al azar, se tiene en la fabrica un gerente sumamente

caro que no puede desemperiar su rol de perfectamente.

Se vio en la fabrica a personas en puestos de tomas de decisiones sin competencias
suficientes para desarrollar sus tareas. Su falta de experiencia puede mejorar o nivelarse a

su puesto con entrenamiento, capacitacion, cursos etc.
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CAPITULO IV

PROPUESTA MANUAL DE FUNCIONES DISTHER C.LTDA.
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FABRICA DE DILUYENTES Y ADHESIVOS DISTHER C.LTDA

MANUAL
DE FUNCIONES

DISTHER
C.LTDA.




4.1 INTRODUCCION

El actual documento contiene el manual de funciones, el cual es un instrumento que tiene
como proposito, regular las funciones de los diferentes puestos de estructura. Este manual
es la base esencial para la toma de decisiones, en las funciones del personal. Se observa
entre otros aspectos las actividades o funciones de cada uno de los puestos que integran su
estructura, asi como también los requisitos que deben cumplirse para ocupar dichos cargos.
De esta manera el manual de funciones, estd conformado por los siguientes: concepto,
importancia, objetivos, normas para su uso, mantenimiento y la descripcion de puesto que

conforman la fébrica.
Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la organizacion vy

funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para lograr el

aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

4.2 OBJETIVOS

v" Precisar un documento ideal de informe para todos los puestos de trabajo.

v"Identificar los requerimientos minimos a considerar en los puestos.

v' Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal de Recursos Humanos.

v Concretar los requisitos minimos y la descripcion general, de un informe para el

reclutamiento y seleccion del personal.

v' Facilitar la incitacion al trabajo del nuevo personal.
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v" Analizar cargas de trabajo e incentivos.

v Colocar la actuacion de cada empleado en el desarrollo de los procesos de la
Direccion.

v" Contratar el personal idoneo para la fabrica.

4.3 PARA QUIENES SE ELABORA EL MANUAL

Manual de Funciones, es un documento formal que se realizd para la fabrica con el fin
de plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como guia
para todo el personal. Ademas, es la piedra para implantar otros sistemas organizacionales
muy efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera y
otros.
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4.4 MANUAL DE FUNCIONES

PRESIDENTE

IDENTIFICACION Presidente

DEL CARGO
Es responsabilidad del Presidente supervisar a todos los mandos
medios y supervisar que las decisiones que los mismos tomen
estén alineadas con los objetivos estratégicos de la empresa.
Adicionalmente es el responsable de mantener las relaciones y
alianzas con proveedores estratégicos de la Compaifiia, con los
cuales debe establecer los términos de la alianza en pro del
correcto funcionamiento de la empresa.
El Presidente es responsable de la revision y aprobacion de los
estados financieros de la empresa, identificar anomalias u
observaciones sobre los estados financieros y la respectiva
comunicacion con el contador para su regularizacion.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN N.A.

REPORTA

CARGOS QUE LE Gerente General

REPORTAN

RECURSOS BAJO
SuU
RESPONSABILIDAD

Computadora, teléfono, fax, Escritorio, impresora, aire
acondicionado.

EXIGENCIAS EDAD 30 a 45 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.
SALARIO $ 10.000
OBJETIVO Organizar, dirigir y controlar el trabajo de la fabrica.
GENERAL
/PROPOSITO
PRINCIPAL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O |D |S |Q

Representar a la fabrica ante los accionistas, ante terceros y X
ante toda clase de autoridades del orden administrativo o
jurisdiccional.

Delegar con su firma todos los documentos publicos y X
privados que deban otorgarse en desarrollo de las
actividades sociales o en interés de la fabrica.

Exponer a la Junta Directiva el nombramiento o la
remocion de los representantes legales suplentes.
Para el nombramiento presentara el candidato para la
seleccion por parte de la Junta.

Analizar los problemas de la empresa en el aspecto X
financiero, administrativo, personal, contable entre otros.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA ESPECIALIDAD

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL X Economia, Administracion de empresas,
Ingenieria industrial, Derecho, o carreras
afines.

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Idioma de inglés

Computacién, administracion, finanzas, contabilidad

Comercializacion

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
Experiencia profesional 1 afio

78




Experiencia relacionada en cargos

directivos

1 afio

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Construimos redes efectivas
de trabajo

Trabaja con todas las areas
de la compafiia para
alcanzar resultados
integrales, generando
estrategias conjuntas y
priorizando el objetivo
comun a los objetivos
individuales

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO

IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA

X

X
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ESFUERZO FISICO

ACCION FISICA MUY ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X
creatividad/ toma
de decisiones etc.
RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES | Calor extremo

lluminacién
inadecuada

SUSTANCIAS Liquido
QUIMICA Sélidos
PELIGROSAS Gaseosos
RIESGO X
ERNOGONICO
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GERENTE GENERAL

IDENTIFICACION

Gerente General

DEL CARGO
Administrar, coordinar, dirigir las actividades que sean necesarias
para el crecimiento de la fabrica.
Decidir en base al cumplimiento de los objetivos importantes y
operativos organizacionales.
Evaluar el rendimiento, desempefio y crecimiento de la fabrica.
NUMERO DE 1
PUESTOS
CARGO A QUIEN Presidente
REPORTA
CARGOS QUE LE Gerente de compra, Gerente de produccién gerente de ventas
REPORTAN Gerente financiero, Representante de direccion
RECURSOS BAJO Computadora, Escritorio,
SU teléfono, fax impresora, aire
RESPONSABILIDAD acondicionado
EXIGENCIAS EDAD 35 a 50 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.
SALARIO $8.000 | |
Planear, dirigir, y controlar las actividades administrativas,
OBJETIVO comerciales, operativas y financieras de la fabrica.
GENERAL Resolver los asuntos que soliciten su intervencion de acuerdo con
/[PROPOSITO las jurisdicciones delegadas por el Presidente.

PRINCIPAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
o) D |S Q | M

Supervision y revision de inventarios. X
Proponer al Directorio la contratacion de los gerentes, asi X

como aumentos de sueldos y promociones para gerentes y

funcionarios.

Aprobar y difundir los documentos normativos de la X

fabrica.

Supervisar al personal a cargo

Nombrar, promover, reprender, suspender y despedir de

X[ X
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acuerdo a las disposiciones vigentes a los empleados, asi

como conceder licencia al personal de acuerdo a la
normatividad interna establecida.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conciencia organizacional.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Computacién, administracion, finanzas, contabilidad

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
Experiencia en procesos administrativos. 3 afios

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS
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AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e

inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.
Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

IDIOMA

COMPONENTES

DOMINIO

ESCRIBE

LEE

HABLA

BAJO

MEDIO

ALTO

Ingles

X

X

ESFUERZO MENTAL Y FISICO

ESFUERZO MENTAL

GRADO DE CONCENTRACION

MUY ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

NO APLICA

X

X

ESFUERZO FISICO

ACCION FISICA

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA | MUY

BAJA

NO
APLICA

ACCION
MUSCULAR

Estiramiento
de miembros
superiores e
inferiores

Flexion

ACCION
CORPORAL

Levantamiento
de carga

CAMBIO DE
POSTURA

De pie

ATRIBUCIONES
DEL CARGO

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

Autonomia/
creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
RIESGO X

ERNOGONICO
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MEDICO OCUPACIONAL

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Medico Ocupacional

DENOMINACION

Brindar el servicio de medicina preventiva y de salud ocupacional
a todos los colaboradores y funcionarios de la empresa con

DEL CARGO agilidad, calidez y responsabilidad.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente General

REPORTA

CARGOS QUE LE N/A

REPORTAN

RECURSOS BAJO Computadora, Escritorio, Camillas

SU teléfono impresora, aire

RESPONSABILIDAD acondicionado

EXIGENCIAS EDAD 28 a 50 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles bésico
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.
SALARIO $1000 | |
Responsable de cumplir con los indicadores de gestidn establecidos
para el area, velar por la salud de los empleados y funcionarios de
OBJETIVO Disther, a través de la capacitacion constante que permita crear una
GENERAL cultura de prevencion de riesgos laborales.
/PROPOSITO
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
) D |S Q | M
Atender de manera oportuna y dentro del horario X
establecido las citas médicas realizadas por los
colaboradores de la empresa
Presupuestar las actividades, insumos, equipos y X
programas del Dispensario Médico en coordinacion con el
Jefe de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional para su
aprobacion
Realizar el control médico periddico al personal de la X
empresa y elaborar la ficha pre ocupacional, ocupacional y
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post.

Llevar el control del historial clinico del personal que X
labora en la empresa y dar seguimiento a las enfermedades
cronicas.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL X Licenciada en
enfermeria.

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Especializacion en medicinas

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
Prevencion de riesgos 1 afio

COMPETENCIAS

BASICAS

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO Donde cada uno de los Los objetivos del equipo son
trabajadores hacen una claros y aportan lo mejor de
parte, pero todos con un su trabajo para lograrlo

objetivo comun.

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS
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ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
Procedimientos e

inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica

Demuestra tener control de
las situaciones.
Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

IDIOMA

COMPONENTES

DOMINIO

ESCRIBE

LEE

HABL

BAJ
@) O

MEDI

ALT

Ingles

X

X

ESFUERZO MENTAL Y FISICO

ESFUERZO MENTAL

GRADO DE CONCENTRACION

MUY ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

NO APLICA

X

X

ESFUERZO FISICO

ACCION FISICA

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA | MUY

BAJA

NO
APLICA

ACCION
MUSCULAR

Estiramiento
de miembros
superiores e
inferiores

Flexion

ACCION
CORPORAL

Levantamiento
de carga

CAMBIO DE
POSTURA

De pie

ATRIBUCIONES
DEL CARGO

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

Autonomia/
creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion

inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
RIESGO X

ERNOGONICO
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REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Representante de la Direccion

DENOMINACION

Regularizar y garantizar el funcionamiento y cumplimiento de las
actividades afines con el Sistema de garantia de Calidad, en
especial las relacionadas con procesos de legalizacion de la
entidad.

Busca la unificacion de los diversos sistemas de Calidad que

DEL CARGO deben implementarse en la entidad.
Programa de procesos voluntarios de consagracion, en busqueda
del mejoramiento continuo de la fabrica.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente General

REPORTA

CARGOS QUE LE N/A

REPORTAN

RECURSOS BAJO Computadora, Escritorio,

SU teléfono, fax impresora, aire

RESPONSABILIDAD acondicionado

EXIGENCIAS EDAD 27 a 45 afnos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles Intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.
SALARIO $6,000 | |
Ayuda al mejoramiento continuo, a constatar el desempefio de los
OBJETIVO requerimientos de los usuarios, las metas de la organizacion y los
GENERAL requerimientos legales aplicables a las actividades desarrolladas
/[PROPOSITO por la fabrica.
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
0 D |S Q | M
Apoya a los niveles gerenciales de la fabrica en el analisis X

y seguimiento de las oportunidades de mejora, no
, correctivas y preventivas que se

aprobaciones, acciones
establezcan.
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Mantiene comunicacion clara y buenas relaciones con

clientes internos y externos.

Participa en la valoracion critica y supervision del X
desempefio en la prestacion de los servicios prestados por

la entidad y presenta propuestas de mejora.

Participa en la valoracion de los procesos de quejas y X

reclamos de los clientes internos y externos y plantea
soluciones de manera oportuna y equilibrada.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Especialista en Gerencia de la Calidad y/o Auditoria.

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
Conocimiento de la Norma ISO, 2 anos

fundamentos de calidad.

Experiencia minima de en implementacién | 2 afios

y/o mantenimiento del Sistemas de Gestion

de la calidad.

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo
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COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
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ATRIBUCIONES
DEL CARGO

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

Autonomia/
creatividad/ toma
de decisiones etc.

RIESGOS
PROFESIONALES

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

HIGIENE
INDUSTRIAL

RIESGOS
INDUSTRIALES

Cuales ruido/ calor

inadecuada

extremo/iluminacién

RIESGO
ERNOGONICO
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GERENTE DE COMPRAS

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Gerente de Compras

DENOMINACION

Identificar, elegir y desarrollar proveedores de acuerdo a patrones
de calidad y a términos comerciales destinados por la fabrica.

DEL CARGO

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente General

REPORTA

CARGOS QUE LE Asistente de Compras

REPORTAN

RECURSOS BAJO Computadora, Escritorio,

SU teléfono, fax impresora, aire

RESPONSABILIDAD acondicionado

EXIGENCIAS EDAD 25 a 45 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles Intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.
SALARIO $4.000 | |
Planifica, y dirige las actividades que lleva a cabo el departamento
OBJETIVO de compras de la fabrica que corresponde a todo el proceso de
GENERAL compras y adquisiciones de acuerdo a la legislacion.
/[PROPOSITO
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
) D |S
Identificar y seleccionar proveedores de acuerdo a los tipos X
definidos por la fabrica.
Desarrollar a los proveedores con relacién a la calidad, los X
costes y el servicio.
Sostener contrataciones con los proveedores para mejorar X
los acuerdos comerciales a favor de la fabrica y dentro de
los principios del comercio justo.
Monitorizar el servicio de los proveedores y distribuir los X
pedidos de compras en funcién de su posicion en el
ranking de Compras.
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Enunciar o participar en la enunciacion de los objetivos,
estrategias y politicas de su area.

Proponer, establecer y lograr los objetivos de su area.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresa y Contabilidad o

Economia.

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Sistemas de compras Gubernamentales. 2 afios
Compras y adquisiciones. 2 afios

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS
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AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
RIESGO X

ERNOGONICO
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ASISTENTE DE COMPRAS

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Asistente de Compras

DENOMINACION

Abastecer a la bodega de manera oportuna de materias primas y
productos terminados, a través de las compras locales e

DEL CARGO importaciones, garantizando a las &reas de la empresa un stock
permanente y programado que evite incurrir en elevados costos
de almacenamiento.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente de Compras

REPORTA

CARGOS QUE LE N/A

REPORTAN

RECURSOS BAJO Computadora, Escritorio,

SuU teléfono, impresora, aire

RESPONSABILIDAD acondicionado

EXIGENCIAS EDAD 20 a 28 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles basico
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.
SALARIO $500 \ \
Responsable de mantener actualizado el stock de compras,
OBJETIVO coordinar con las areas de bodega y produccion el stock minimo y
GENERAL méaximo a fin de programar las compras e importaciones que
/[PROPOSITO garanticen la puesta de la mercaderia en las instalaciones en los
PRINCIPAL tiempos requeridos para la produccion de los productos.
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
o) D |S Q | M
Coordinar y verificar con las areas de bodegas y X

produccidn el stock existente de materias primas y

productos terminados.

Coordinar la aprobacion de los pedidos con el Gerente de X
Compras e importaciones Y el Presidente de la fabrica.

Cotizar con proveedores nacionales y extranjeros 1os X
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productos y cantidades requeridos.

Elaborar la orden de compra y ejecutar la compra

Custodiar y registrar en el sistema las compras de insumos
de oficina

Responsable del registro de peso de los isotanques X
importados.
Coordinar con el proveedor Internacional el embarque y X

arribo de la carga ademas de la documentacion de la
transaccion para desaduanizar.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA X

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comercializacién y ventas.

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
compras e importaciones 2 afios

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo
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COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

AUTOCONTROL/

FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e inspecciones
que, de forma determinada y
programada, se realizan por la
fabrica.

Demuestra tener control de las
situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
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ATRIBUCIONES
DEL CARGO

ALTA

MUY ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

Autonomia/
creatividad/ toma
de decisiones etc.

RIESGOS
PROFESIONALES

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

HIGIENE
INDUSTRIAL

RIESGOS
INDUSTRIALES

Cuales ruido/ calor
extremo/iluminacién
inadecuada

SUSTANCIAS
QUIMICA
PELIGROSAS

Liquido /solidos/
gaseosos

RIESGO
ERNOGONICO
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GERENTE DE PRODUCCION

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Gerente de Produccion

DENOMINACION

Gestionar todas las actividades competentes para el desarrollo
correcto de todas las actividades de produccion.

Establecer el control de calidad de cada producto de fabricacion.
Vigilar el proceso en la elaboracion de los productos quimicos que
cumplan con la planificacion prevista.

DEL CARGO

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente General

REPORTA

CARGOS QUE LE Jefe de produccion

REPORTAN Jefe de bodega
Jefe de control de calidad

RECURSOS BAJO Computadora, Escritorio, Utiles de oficina

SU teléfono, fax impresora, aire

RESPONSABILIDAD acondicionado

EXIGENCIAS EDAD 30 a 45 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina ubicada dentro del area de

TRABAJO produccion, con los estandares y comodidades adecuadas.
SALARIO $5.000 \ \
Organizar, dirigir, el trabajo de la fabrica
OBJETIVO Contratar al personal adecuado, efectuando esto durante la jornada
GENERAL de trabajo.
/[PROPOSITO Supervisar y auditar la produccion de la fabrica
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
O] D |S Q | M
Organizar el trabajo para el logro de los planes de X

produccion atendiendo
posible.

la demanda en el menor tiempo

Acentuar la importancia de las necesidades de los clientes X

encada etapa

Aplicar los conocimientos técnicos y la experiencia X

adquirida para mejorar

la calidad de los procesos de
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produccién satisfaciendo al cliente.

Optimizar los procesos de produccion dentro de la fabrica

Deducir o concluir los analisis efectuados anteriormente.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Excel

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Previa en algun cargo similar. 2 afios

Relacionadas en produccién de Productos 2 afos

Quimicos

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS
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Orientacién al cliente

Acentuar la importancia de
las necesidades de los
clientes en cada etapa.

hacia los clientes.

Muestra interés en las
necesidades de produccién

REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

IDIOMA

COMPONENTES

DOMINIO

ESCRIBE

LEE

HABLA | BAJO

MEDIO | ALTO

Ingles

X X

X

ESFUERZO MENTAL Y FISICO

ESFUERZO MENTAL

GRADO DE CONCENTRACION

MUY ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

NO APLICA

X

X

ESFUERZO FISICO

ACCION FISICA

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

ACCION
MUSCULAR

Estiramiento
de miembros
superiores e
inferiores

Flexion

ACCION
CORPORAL

Levantamiento
de carga

CAMBIO DE
POSTURA

De pie,
sentado

ATRIBUCIONES
DEL CARGO

MUY ALTA

ALTA

MEDIA

MUY
BAJA

BAJA

NO
APLICA

Autonomia/
creatividad/ toma
de decisiones etc.

X
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
RIESGO X

ERNOGONICO
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JEFE DE PRODUCCION

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Jefe de Produccién

DENOMINACION

Manejo del departamento técnico, total autoridad en el manejo de
personal a su cargo, autorizada para la contratacion de personal

DEL CARGO temporal para proyectos, contratacion de personal definitivo junto

con la gerencia general

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente de produccion

REPORTA

CARGOS QUE LE N/A

REPORTAN

RECURSOS BAJO Computadora, Escritorio,

SuU teléfono, impresora, aire

RESPONSABILIDAD acondicionado

EXIGENCIAS EDAD 25 a 45 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.
SALARIO $3000 | |
Supervisar y coordinar las figuras de produccion durante el proceso,
OBJETIVO realizar la atencién a proveedores y garantizar el cumplimiento de la
GENERAL planeacion programada, certificando la aplicacion de las politicas y
/[PROPOSITO procesos Yya establecidos, de acuerdo a los lineamientos de la
PRINCIPAL Gerencia General.
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
) D |S Q | M
Revisar el desempefio del equipo de trabajo y el buen X
funcionamiento de la maquinaria.
Analizar 'y solucionar todos las inconformidades X
resultantes de la produccién
Supervisar los rechazos del cliente X
Revisar el plan de trabajo y hace ajustes de ser necesario. X
Determinar los puestos de trabajo X
Administrar, cotizar y supervisar cambios de producto, X
ahorros, etc.
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| planear estrategias de produccion

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

X Tecnologo en
ingeniera industrial.

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Excel alto o intermedio

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
Manejo de herramientas ofimaticas 1 afo

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS
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AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
SUSTANCIAS Hongos/ virus/ X
BIOLOGICAS bacterias
PELIGROSAS
RIESGO X

ERNOGONICO
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OPERADOR

IDENTIFICACION Operador
DEL CARGO
Ser el area técnica- confiable, en la que se prepare de manera
DENOMINACION | eficiente y responsable las materias primas bases para sacar
DEL CARGO productos terminados de calidad.
NUMERO DE 1
PUESTOS
CARGO A QUIEN Jefe de produccion
REPORTA
CARGOS QUE LE N/A
REPORTAN
RECURSOS BAJO Teléfono, computadora, maquinarias, envases
SuU Escritorio,
RESPONSABILIDAD
EXIGENCIAS EDAD 20 a 30 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés basico
EDUCACION Superior
CONDICIONES DE El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,
TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.
SALARIO $500 | |
Responsable de cumplir con los procedimientos de calidad para la
OBJETIVO elaboracion de productos terminados lideres en el mercado
GENERAL nacional, asi como informar a la Gerencia los stocks minimos y
/[PROPOSITO maximos existentes en la bodega de productos elaborados.
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O |D |S |Q |M™

Revisar antes de iniciar la jornada las conexiones o
sistemas para iniciar la operacion de envasado al peso

X

Llenar los envases segun medidas requeridas por el area de X
produccién

Revisar el estado de los tanques y reemplazar los tanques X
dafiados por buenos a fin de que el producto se transporte

seguro

Despachar los tanques llenos a los vehiculos que salen a X

ruta de entrega

Coordinar la planificacion de produccion con el jefe
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inmediato superior y quimico responsable

Chequear el control del inventario de la materia prima X
antes de iniciar el proceso de elaboracion del producto

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos de la maquina a operar

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO

Manejo de control de maquinas 1 afo

COMPETENCIAS

BASICAS

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO Donde cada uno de los Los objetivos del equipo son
trabajadores hacen una claros y aportan lo mejor de
parte, pero todos con un su trabajo para lograrlo

objetivo comun.

COMPETENCIAS

COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION CONDUCTAS
ASOCIADAS
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AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en
productos.

profundidad los

REQUERIMIENTOS Y

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
Francés
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
RIESGO X

ERNOGONICO
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CHOFER

IDENTIFICACION Chofer
DEL CARGO

Transportar de manera segura, agil y eficiente la mercaderia
DENOMINACION | solicitada por los clientes, reforzar la imagen de la empresa con el
DEL CARGO buen servicio a los distribuidores.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Operador

REPORTA

CARGOS QUE LE N/A

REPORTAN

RECURSOS BAJO Vehiculo de carga

SU

RESPONSABILIDAD

EXIGENCIAS EDAD 25 a 45 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles bésico
EDUCACION Bachiller

CONDICIONES DE | El trabajo se realiza en la direccion solicitada por los clientes.
TRABAJO

SALARIO $500 | |

Responsable de cumplir con los tiempos de entrega, transportar
OBJETIVO GENERAL | los productos a los clientes y atender cualquier inquietud o

/[PROPOSITO devolucion de manera cordial y oportuna.
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
o) D |S Q | M
Revisar que el vehiculo asignado cuente con combustible y X
se encuentre en buenas condiciones mecanicas antes de
salir a ruta
Verificar que la mercaderia que se va a entregar se X

encuentre en buen estado y completa con las cantidades
detalladas en la orden de salida

Armar el recorrido de ruta para las entregas en base a X
tiempo y distancias
Solicitar a la cajera los viaticos para pago de peajes, X

hospedaje, orden de trabajo y facturas antes de salir a ruta
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bachiller y haber aprobado curso como chofer Profesional

EXPERIENCIA

DESCRIPCION

TIEMPO

Empresas de distribucion o comerciales

1 afio

licencia de conducir tipo E.

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.
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se realizan por la fabrica.

REQUERIMIENTOS Y

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
RIESGO X

ERNOGONICO
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JEFE DE BODEGAS

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Jefe de Bodega

DENOMINACION

Garantizar el abastecimiento de materia prima para el area de
produccién y despachar de manera oportuna, eficiente y

DEL CARGO fidedigna la mercaderia solicitada

Minimizando los riesgos y pérdidas de productos enviados a los
clientes por la empresa asi como ser el area de control de los
stocks minimos y maximos de los productos que se comercializan.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente de produccion

REPORTA

CARGOS QUE LE Bodeguero

REPORTAN

RECURSOS BAJO

Teléfono, computadora, productos

SuU Escritorio,

RESPONSABILIDAD

EXIGENCIAS EDAD 20 a 40 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles Intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.
SALARIO $3.000 \ \

OBJETIVO GENERAL
/PROPOSITO PRINCIPAL

Responsable de supervisar que los requerimientos de re
envasado de productos se ajusten a la demanda de venta,
supervisar que el bodegaje de materia prima solida de alto
riesgo, se almacene de acuerdo a las especificaciones y
controles de calidad y coordinar que los despachos de
mercaderia se realicen en el menor tiempo posible.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA

O |D |S |Q |M

Coordinar con el personal a cargo el despacho de la
mercaderia hacia los vehiculos de reparto de acuerdo a los
requerimientos entregados por el area de ventas

X

Controlar y Verificar que los despachos correspondientes
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al documento denominado egreso por
embarcado correctamente.

ventas

Sea

Actualizar en el sistema los productos despachados a fin de X
controlar el stock y facilitar
Elaborar informe de importacién de productos, detallando, X

cantidades recibidas, presentacion y peso.

Registrar en el sistema los tanques vacios, enviados para X
lavado y los recibidos para reutilizacion de envasado.
Supervisar el despacho de tanques dafiados para la venta a X

recicladoras

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos especificos de la maquina a operar en la produccion

EXPERIENCIA

DESCRIPCION

TIEMPO

Empresas del sector quimico u Operador

Logistico de bodegas

1 afio
2 afos

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo
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COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

se realizan por la fabrica.

REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
Francés
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
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ATRIBUCIONES
DEL CARGO

ALTA

MUY ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

Autonomia/
creatividad/ toma
de decisiones etc.

RIESGOS
PROFESIONALES

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

HIGIENE
INDUSTRIAL

RIESGOS
INDUSTRIALES

Cuales ruido/ calor
extremo/iluminacién
inadecuada

SUSTANCIAS
QUIMICA
PELIGROSAS

Liquido /solidos/
gaseosos

RIESGO
ERNOGONICO
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BODEGUERO

IDENTIFICACION Bodeguero
DEL CARGO

Despachar la mercaderia solicitada y garantizar orden y limpieza
DENOMINACION | en los espacios destinados para el bodegaje de la mercaderia.

DEL CARGO

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Jefe de Bodega

REPORTA

CARGOS QUE LE N/A

REPORTAN

RECURSOS BAJO Teléfono, productos, computadora,

SU

RESPONSABILIDAD

EXIGENCIAS EDAD 25 a 40 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles Basico
EDUCACION Bachiller

CONDICIONES DE El trabajo se realiza en la parte de atras de la fabrica.

TRABAJO

SALARIO $500 | |

/PROPOSITO PRINCIPAL | manera agil y oportuna.

Responsable de llevar el control de devolucién de tanques y
OBJETIVO GENERAL despachar la mercaderia solicitada por los clientes de

DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
@) D |S

Coordinar con jefe inmediato superior las ordenes de X

egreso por ventas y transferencias de la mercaderia a nivel

nacional

Revisar y verificar que la mercaderia que se saca de la X

bodega, se encuentre de acuerdo al pedido del cliente,

antes que salga a ruta

Ingresar en el sistema los reportes de devolucion de X

tanques

Coordinar con area de cartera la entrega de los reportes de X

devolucién de tanques

Coordinar con jefe inmediato superior las ordenes de X

egreso por ventas y transferencias de la mercaderia a nivel
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nacional

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Promotor

EXPERIENCIA

DESCRIPCION

TIEMPO

Empresas comerciales

3 afos

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.
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COMPETENCIAS
FUNCIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

PROACTIVIDAD/LIDERAZGO

Su proactividad
precisamente tiene que ser
mayor, siempre que los
lideres sepan aprovechar
todos sus caracteres y
aspiren a formar parte de la
fabrica.

Motiva a los equipos de
trabajo a imponerse retos.
Abre espacios a la iniciativa,
innovacion y a la
comunicacion asertiva.

REQUERIMIENTOS Y

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X X X
Francés
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie
POSTURA
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ATRIBUCIONES
DEL CARGO

ALTA

MUY ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO

APLICA

Autonomia/
creatividad/ toma
de decisiones etc.

RIESGOS
PROFESIONALES

MUY
ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY
BAJA

NO
APLICA

HIGIENE
INDUSTRIAL

RIESGOS
INDUSTRIALES

Cuales ruido/ calor
extremo/iluminacion
inadecuada

SUSTANCIAS
QUIMICA
PELIGROSAS

Liquido /solidos/
gaseosos

RIESGO
ERNOGONICO
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JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Jefe de Control de Calidad

DENOMINACION

Ser el &rea que controla, ejecuta y supervisa la aplicacion de
pruebas de laboratorio a la materia prima que se importa y que son

DEL CARGO necesarios antes que salgan a la demanda del mercado nacional.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente de produccion

REPORTA

CARGOS QUE LE Asistente administrativo

REPORTAN

RECURSOS BAJO Teléfono, productos, computadora,

SU

RESPONSABILIDAD

EXIGENCIAS EDAD 28 a 45 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles Intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.
SALARIO $3000 | |

OBJETIVO GENERAL
/PROPOSITO PRINCIPAL

Responsable de receptar la materia prima y los productos
elaborados para evaluar si cumplen los standares de calidad
contempladas en las normativas técnicas asi como investigar
y hacer pruebas de laboratorio para mejorar el rendimiento
de los productos existentes o ser el responsable de producir
nuevos productos que conlleven a diversificar nuevas lineas
de comercializacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA

O |D |S |Q |M™

Evaluar la materia prima de produccion y el control del X
producto terminado, verificando que cumplan los
parametros de calidad

Llevar el control de las evaluaciones realizadas por X

productos, fechas y lotes de produccion manteniendo las
seguridades y sigilos respectivos

Actualizar los manuales de procedimientos y control de X
calidad de los productos y materia prima
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Controlar y verificar el estado de los equipos y accesorios
que intervengan en los analisis de laboratorios requeridos
para los controles de calidad.

Elaborar los informes de inconformidad de productos para
posterior entrega a la Gerencia de Ventas

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL X

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software Windows, Office, Internet

Idioma Ingles

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Conocimientos de los procesos de 1 afio
calidad

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA DEFINICION

CONDUCTAS
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ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma

Demuestra tener control de
las situaciones.
Conoce en profundidad los

determinada y programada, | productos.
se realizan por la fabrica.
COMPETENCIAS
FUNCIONALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS
ASOCIADAS

PROACTIVIDAD/LIDERAZGO

Su proactividad
precisamente tiene que ser
mayor, siempre que los
lideres sepan aprovechar
todos sus caracteres y
aspiren a formar parte de la
fabrica.

Motiva a los equipos de
trabajo a imponerse retos.
Abre espacios a la iniciativa,
innovacion y a la
comunicacion asertiva.

REQUERIMIENTOS Y

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO

IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X X X
Francés
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA

X
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ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA
ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros
superiores e
inferiores
Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X
creatividad/ toma
de decisiones etc.
RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
RIESGO X
ERNOGONICO
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Asistente Administrativo

DENOMINACION

Realiza actividades de soporte en el &rea asignada de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato.

DEL CARG Las normas actuales sobre los procesos que se desenvuelven en

cada dependencia.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Jefe de control de calidad

REPORTA

CARGOS QUE LE N/A

REPORTAN

RECURSOS BAJO Teléfono, productos,

SuU computadora,

RESPONSABILIDAD

EXIGENCIAS EDAD 20 a 30 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles basico
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.
SALARIO $500 \ \

OBJETIVO GENERAL
/PROPOSITO
PRINCIPAL

Elaborar los procesos administrativos del area, empleando las
normas y procedimientos definidos, elaborando documentacion
necesaria, revisando y a fin de dar cumplimiento a cada uno de
esos técnicas, lograr resultados pertinentes y garantizar la
prestacion efectiva del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRECUENCIA

©) S

Registra los pagos efectuados al personal administrativo u
obrero por diversos beneficios.

Realiza atenciones de dotacion de equipos y materiales

para la dependencia.

Lleva registro y control de los recursos financieros
asignado, fondo fijo, avance a justificar, caja chica, etc.

Realiza registro contable

X| X| X| X|O

Controla los avances a justificar, otorgados a las
dependencias para cubrir gastos de urgencias.
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Colecciona, clasifica y analiza encuesta para los planes y X
programas.

Coordina y hace rastreo a las acciones administrativas X
emanadas por la unidad

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

ESPECIALIDAD

PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento operativo en funciones de ejecucion y tramitacion en procesos

administrativos

Retencion de Impuesto Sobre la Renta.

Los procesos administrativos del area de su competencia.

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Manejo de archivo y Atencién al cliente. 2 afios
Sistema de gestién en calidad 1 afio

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo
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COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,

se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABL | BAJ | MEDI | ALT
A 0] 0] @)
Ingles X X X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA

131




ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X
creatividad/ toma
de decisiones etc.
RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Cuales ruido/ calor X
INDUSTRIALES | extremo/iluminacion
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido /solidos/ X
QUIMICA gaseosos
PELIGROSAS
RIESGO X

ERNOGONICO
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GERENTE DE VENTAS

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Gerente de Ventas

DENOMINACION

Promover diariamente el aumento de las ventas, analizar el
mercado interno, la competencia y la evolucion de las ventas por
vendedor y zonas, con la finalidad de planificar y desarrollar
acciones orientadas al cumplimiento de las metas organizacionales
y la rentabilidad de la empresa.

DEL CARGO
NUMERO DE 1
PUESTOS
CARGO A QUIEN Presidente
REPORTA
CARGOS QUE LE Gerente de produccion, jefe de produccion
REPORTAN Jefe de bodega, jefe de control, jefe financiero ,

RECURSOS BAJO
SuU
RESPONSABILIDAD

Computadora, teléfono, fax, impresora.

EXIGENCIAS EDAD 25 a 45 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.
SALARIO $2.000
OBJETIVO Responsable de administrar, coordinar, planificar, supervisar y
GENERAL controlar los objetivos comerciales y estratégicos de ventas de la
/PROPOSITO empresa.
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O |D |S |Q |M™

Planificar y dirigir reuniones con el equipo comercial para
conocer la evolucioén de las ventas y sus impresiones del X
mercado que le permita desarrollar acciones orientadas a
incrementar las mismas.

Revisar las estadisticas

conocer la demanda del mercado y el cumplimiento de los X
objetivos de la empresa.

de ventas a nivel nacional para

Disefiar y aprobar

las politicas y procedimientos | X
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comerciales y de cobranzas

Desarrollar e implementar
merchandising para promover las ventas y la imagen de los

productos

planes de marketing y

Aprobar las notas de crédito y los pedidos ingresados al
sistema que no cumplan con las politicas de crédito de la

empresa

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL X Administracion de empresas , Ingeniero
Comercial

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Idioma de inglés

Computacién, administracion, marketing.

Comercializacion y ventas.

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
Ventas Ventas, comercializacion del producto,

servicio al cliente.

Administracion

Manejo de proyectos, estadisticas,
presupuestos.

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

134




| objetivo comdn.

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fbrica.

Demuestra tener control de

las situaciones.

Conoce en profundidad los

productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABL | BAJ | MEDI | ALT
A 0] 0] @)
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie
POSTURA
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ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X
creatividad/ toma
de decisiones etc.
RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES Calor extremo

lluminacién

inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Solidos
PELIGROSAS Gaseosos
RIESGO X
ERNOGONICO
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JEFE DE LOGISTICA

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Jefe de Logistica

DENOMINACION

Programar, supervisar y ejecutar labores administrativas
relacionadas con la adquisicion, contratacion, almacenamiento,

DEL CARGO distribucion, control de los bienes y materiales que existe en la
fabrica.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente de ventas

REPORTA

CARGOS QUE LE N.A

REPORTAN

RECURSOS BAJO
SuU
RESPONSABILIDAD

Computadora, teléfono, fax, impresora.

EXIGENCIAS EDAD 28 a 50 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.
SALARIO $ 1300
OBJETIVO Controlar y Gestionar la Logistica y Distribucion de los materiales.
GENERAL
/[PROPOSITO
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
@) D |S M
Asegurar la mantencién de la distribucién, bajo los X
estandares requeridos por la empresa
Controlar stock y calidad de productos X
Analizar y definir rutas de reparto para optimizar X
eficiencia
Coordinar el despacho de pedidos diarios, semanales y X
mensuales
Velar por la entrega oportuna de los productos solicitados X
por los clientes
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

X En logistica y distribucion

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Computacion

Contabilidad

Procesos administrativos

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
Manejo de presupuesto 3 afos

Sistemas de informacién para distribucion e | 2 afios

inventario

Planeacidn estratégica

3 afos

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES
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COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

procedimientos e

Conjunto de acciones,

inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES Calor extremo
lluminacién
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Sélidos
PELIGROSAS (Gaseosos
RIESGO

ERNOGONICO
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ASESOR TECNICO

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Asesor Técnico

DENOMINACION

Ser el departamento encargado de capacitar y dar el servicio post
venta a clientes y usuarios finales sobre las bondades y beneficios

DEL CARGO que tienen los productos terminados y distribuidos por la empresa
a nivel nacional.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Supervisor de ventas

REPORTA

CARGOS QUE LE N.A.

REPORTAN

RECURSOS BAJO Computadora, teléfono, fax, impresora.

SU

RESPONSABILIDAD

EXIGENCIAS EDAD 25 a 40 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.

SALARIO $ 800
OBJETIVO Responsable de investigar las causas de las quejas transmitidas por
GENERAL los clientes por los productos vendidos, asi como asesorar y

/[PROPOSITO proporcionar informacion técnica a los clientes, buscando
PRINCIPAL alternativas de solucion por las novedades recibidas a nivel
nacional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O |D |S |Q |M™

Receptar las quejas de los clientes y coordinar las visitas a
campo para investigar las posibles causas de las quejas por X
productos en mal estado

Elaborar informes de estadisticos de quejas atendidas y X

acciones tomadas por productos y por zonas

Visitar clientes para promocionar productos nuevos en el | X

mercado

Capacitar a la fuerza comercial sobre las especificaciones X

141




| técnicas de los productos

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Computacion

Marketing

Comercializacién y ventas.

EXPERIENCIA
DESCRIPCION TIEMPO
Ventas Servicio al cliente.

Administracion

Técnicas de negociacion

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS
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AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e

inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.
Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABL | BAJ | MEDI | ALT
A 0] 0] @)
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES | Calor extremo

lluminacién

inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Sélidos
PELIGROSAS (Gaseosos
RIESGO X

ERNOGONICO
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VENDEDOR

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Vendedor

DENOMINACION

Ser la Imagen de la empresa ante los clientes y Promocionar la
variedad de productos que disponemos para entregar al mercado

DEL CARGO productos de calidad.
NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Supervisor de Ventas
REPORTA

CARGOS QUE LE N.A

REPORTAN

RECURSOS BAJO
SuU
RESPONSABILIDAD

Computadora, teléfono, fax.

EXIGENCIAS EDAD 22 a 40 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés
EDUCACION Bachiller

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.
SALARIO $ 650
OBJETIVO Responsable de cumplir las metas de ventas, gestionar las
GENERAL cobranzas y comercializar los productos abriendo nuevos mercados
/[PROPOSITO a nivel nacional.
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
@) D |S Q | M
Planificar las rutas de ventas y cobranzas a nivel local y
regional X
Realizar depositos bancarios por las cobranzas recaudadas X
en efectivo a los clientes y posterior reporte a caja
Revisar con el supervisor de ventas la cartera vencida por
cliente y zonas a fin de determinar las acciones a tomar X
Realizar visitas a locales que estén comprando a la
competencia para investigar el mercado y comunicar las X
gestiones realizadas en las reuniones del area comercial
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| Incrementar clientes en las zonas establecidas

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Computacion

Ventas

Técnicas de negociacion

Servicio al cliente

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Servicio al cliente, estrategia en ventas 1 afio
Técnicas de negociacion 1 afio

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS
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AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,

procedimientos e

inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES | Calor extremo

lluminacién

inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Sélidos
PELIGROSAS (Gaseosos
RIESGO X

ERNOGONICO
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GERENTE FINANCIERO

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Gerente Financiero

DENOMINACION

Gestionar y supervisar los recursos econdémicos y financieros de la

DEL CARGO compafiia para poder trabajar con las mejores condiciones de
coste, liquidez, rentabilidad y seguridad

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Gerente General

REPORTA

CARGOS QUE LE Contador , jefe financiero

REPORTAN

RECURSOS BAJO
SuU
RESPONSABILIDAD

Computadora, teléfono, fax, impresora.

EXIGENCIAS EDAD 30 a 50 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no

TRABAJO mantiene contacto con agentes contaminantes.
SALARIO $ 1900
OBJETIVO Vigilar y controlar el ejercicio del Presupuesto, a través de los
GENERAL : . . - .
/PROPOSITO registros contables de la informacién recibida de las diferentes
PRINCIPAL areas de la Institucion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
o) D |S
Verificar la correcta programacion del Presupuesto.
X
Analizar los registros contables y presupuestales de X

Ingresos y Egresos

Andlisis de las cuentas

balance general y estados de resultados.

especificas e individuales del

Proyectar, obtener y

operaciones de la organizacion y maximizar el valor de la

mismo

utilizar fondos para financiar las | x
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL X

Ingeniero Comercial, Administracion de
empresas.

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Computacién

Contabilidad

Administracion

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Conocimiento y manejo de los sistemas 1 afio
presupuestal y contable.

Nociones generales de la Administracion 1 afio

Conocimiento de normatividad contable y
presupuestal.

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES
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COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

procedimientos e

Conjunto de acciones,

inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES Calor extremo

lluminacién

inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Sélidos
PELIGROSAS (Gaseosos
RIESGO X

ERNOGONICO
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JEFE FINANCIERO

IDENTIFICACION Jefe Financiero
DEL CARGO
Desarrollar la medicion de los riesgos financieros en forma
DENOMINACION uniforme y sustentada en manuales operativos, utilizando
DEL CARGO herramientas técnicas y metodoldgicas especificas con el fin de
identificar, administrar y controlar adecuadamente.
NUMERO DE 1
PUESTOS
CARGO A QUIEN Gerente financiero
REPORTA
CARGOS QUE LE Contador ,
REPORTAN
RECURSOS BAJO Computadora, teléfono, fax, impresora.
SU
RESPONSABILIDAD
EXIGENCIAS EDAD 30 a 45 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés
EDUCACION Superior
CONDICIONES DE El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no
TRABAJO mantiene contacto con agentes contaminantes.
SALARIO $ 1400
OBJETIVO Cumplir con todos las funciones designadas con el fin de contar
GENERAL : . .
/PROPOSITO con estados financieros confiables y oportunos para la empresa.
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O |D |S |Q |M™

Realizar estudios de planeacion financiera X
Elaborar la informacidn sobre financiacion del Presupuesto X
de gastos e inversiones.

Optimizar la gestion del personal bajo su dependencia X

Proveer informacion oportuna y confiable a los niveles | x
gerenciales para la toma de decision
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL X

Ingeniero Comercial, Administracion de
empresas.

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Computacion

Contabilidad

Administracion

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Conocimiento y manejo de los sistemas 2 afos
presupuestal y contable.

Nociones generales de la Administracion 2 afios

Conocimiento de normatividad contable y
presupuestal.

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo
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COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
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ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X
creatividad/ toma
de decisiones etc.
RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES Calor extremo

lluminacién

inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Solidos
PELIGROSAS Gaseosos
RIESGO X
ERNOGOMICO
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CONTADOR

IDENTIFICACION Contador
DEL CARGO
El contador es el profesional dedicado a aplicar, manejar e
DENOMINACION interpretar la contabilidad de la organizacion, con la finalidad de
DEL CARGO producir informes para la gerencia y para terceros (tanto de
manera independiente como dependiente), que sirvan para la toma
de decisiones.
NUMERO DE 1
PUESTOS
CARGO A QUIEN Gerente General, Jefe financiero
REPORTA
CARGOS QUE LE Asistente contable
REPORTAN
RECURSOS BAJO Computadora, teléfono, fax, impresora.
SU
RESPONSABILIDAD
EXIGENCIAS EDAD 25 a 45 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés
EDUCACION Superior
CONDICIONES DE El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no
TRABAJO mantiene contacto con agentes contaminantes.
SALARIO $ 1200
OBJETIVO Planificar las actividades contables, controlando y verificando los
GENERAL . e g e
/PROPOSITO procesos de registro, clasificacion y contabilizacion del
PRINCIPAL movimiento contable, a fin de garantizar que los estados
financieros sean confiables y oportunos.
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O |D |S |Q |M™

Registrar las facturas recibidas de los proveedores, a través
del sistema computarizado para mantener actualizadas las X
cuentas por pagar.

Llevar libros contables (Diario, mayor e inventarios). X

Realizar la revision de la legislacion tributaria, X
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disposiciones y reglamentos sobre el Régimen Tributario
Interno para efectos de aplicacion y control en los procesos
de liquidacion y pago

Revision de Cuentas por cobrar de facturacion, viaticos y
pasajes y fondos a rendir cuentas y rotativos.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA ESPECIALIDAD

SECUNDARIA

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL X Contador/a publico autorizado

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Computacion

Contabilidad

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Manejo de programas contables 1 afio
Contabilidad 2 afos

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo
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COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,

se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
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ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X
creatividad/ toma
de decisiones etc.
RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES Calor extremo

lluminacién

inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Solidos
PELIGROSAS Gaseosos
RIESGO X
ERNOGONICO
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ASISTENTE CONTABLE

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Asistente Contable

DENOMINACION

El auxiliar contable debe ser una persona capacitada para realizar
las operaciones financieras de la organizacion, con conocimientos

DEL CARGO solidos que le permitan desempefiarse en areas relacionadas con la
contabilidad y su analisis.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Contador

REPORTA

CARGOS QUE LE N.A.

REPORTAN

RECURSOS BAJO
SuU
RESPONSABILIDAD

Computadora, teléfono, fax, impresora.

EXIGENCIAS EDAD 22 a 30 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles Intermedio
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no

TRABAJO mantiene contacto con agentes contaminantes.
SALARIO $ 550
OBJETIVO Coordinar procesos administrativos y de operaciones con el fin de
GENERAL _— . . -
/PROPOSITO optimizar la gestion financiera de la fabrica.
PRINCIPAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA
) D |S Q | M
Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion X
financiera.
causar los pagos mensualmente y oportunamente de todos X
lo empleaos de la fabrica de acuerdo con el salario de cada
cargo
Realizar registros contables, conciliaciones bancarias, X
Facturas, cotizaciones.
Revisar la ndbmina mensual de servicios y compensaciones X
de trabajadores.
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

X Administracion de empresas , Ingeniero

comercial

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Computacion

Contabilidad

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Manejo de programas contables 2 afos
Contabilidad béasica 2 afios

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo
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COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS

AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,

se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
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ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X
creatividad/ toma
de decisiones etc.
RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES Calor extremo

lluminacién

inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Solidos
PELIGROSAS Gaseosos
RIESGO X
ERNOGONICO
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CAJERA

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Cajera

DENOMINACION

Ser el &rea que recauda los valores adeudados por los clientes
manteniendo actualizado el sistema de cobranzas, que permita

DEL CARGO proporcionar informacion confiable y actualizada.
NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Jefe Financiero

REPORTA

CARGOS QUE LE N.A.

REPORTAN

RECURSOS BAJO
SuU
RESPONSABILIDAD

Computadora, teléfono, fax, impresora.

EXIGENCIAS EDAD 20 a 35 afios
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Ingles basico
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacion apta y una buena estructura.

SALARIO $ 500
OBJETIVO Responsable de generar los cheques para pagos a proveedores,
GENERAL controlar los valores recaudados, cumpliendo las politicas

/[PROPOSITO comerciales de la empresa.

PRINCIPAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O |D |S |Q |M™

Coordinar los depdsitos en cheque y efectivo de los valores
recaudados por los vendedores X

Emitir los cheques para cancelar a proveedores

X
Elaborar los reportes para reposicion de caja chica X
Elaborar e imprimir las notas de crédito por diferencias de X
precios, devoluciones, entre otros motivos a clientes

Elaborar solicitud de transferencia para pagos a X

proveedores en el exterior
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Computacién

Contabilidad

Servicio al cliente

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Servicio al cliente. 2 afhos
Contabilidad béasica 1 afio

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS
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AUTOCONTRO/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.
Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA MUY ALTA | MEDIA | BAJA MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X
creatividad/ toma
de decisiones etc.
RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
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HIGIENE

INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido
INDUSTRIALES | Calor extremo
lluminacién
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido
QUIMICA Sélidos
PELIGROSAS (Gaseosos
RIESGO

ERNOGONICO
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JEFE DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

IDENTIFICACION
DEL CARGO

Jefe de Seguridad Industrial

DENOMINACION

Velar por el cumplimiento de las normativas de seguridad y
establecer procedimientos que conlleven a minimizar los riesgos

DEL CARGO laborales que permita al recurso humano de la empresa laborar
dentro de un ambiente sano y seguro.

NUMERO DE 1

PUESTOS

CARGO A QUIEN Presidente

REPORTA

CARGOS QUE LE N.A

REPORTAN

RECURSOS BAJO Computadora, teléfono, fax.

SU

RESPONSABILIDAD

EXIGENCIAS EDAD 28 a 45 afos
ESTADO CIVIL Indiferente
IDIOMAS Inglés
EDUCACION Superior

CONDICIONES DE

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura correcta,

TRABAJO humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales,
iluminacién apta y una buena estructura.

SALARIO $3.500
OBJETIVO Responsable de controlar y supervisar la aplicacion de las
GENERAL normativas legales vigentes, los procedimientos de seguridad a fin

/[PROPOSITO de concientizar a los colaboradores de la empresa a bajar los

PRINCIPAL indicadores de accidentabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O |D |S |Q |M™

Provisionar y controlar

el uso de equipos de proteccion

personal por area de trabajo X

Elaborar la matriz de riesgo de acuerdo a la normativa X
vigente

Llevar el control de las fechas de caducidad de los X

extintores y del buen funcionamiento de la red contra

incendios

Coordinar y planificar las capacitaciones y brigadas de X

incendio y de Seguridad Industrial para los
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Elaborar el plan anual de mantenimiento preventivo de las

instalaciones

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

NO REQUIERE

PRIMARIA

SECUNDARIA

ESPECIALIDAD

SUPERIOR
TECNICA

SUPERIOR
TECNOLOGICA

PROFESIONAL

X Ingeniero Industrial

MAESTRIA

DOCTORADO

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion laboral

Seguridad Industrial

EXPERIENCIA

DESCRIPCION TIEMPO
Empresas comerciales o de productos 2 afios
quimicos.

COMPETENCIAS
BASICAS

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTA ASOCIADA

TRABAJO EN EQUIPO

Donde cada uno de los
trabajadores hacen una
parte, pero todos con un
objetivo comun.

Los objetivos del equipo son
claros y aportan lo mejor de
su trabajo para lograrlo

COMPETENCIAS
COMPORTACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS
ASOCIADAS
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AUTOCONTROL/
FLEXIBILIDAD

Conjunto de acciones,
procedimientos e
inspecciones que, de forma
determinada y programada,
se realizan por la fabrica.

Demuestra tener control de
las situaciones.

Conoce en profundidad los
productos.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS EN IDIOMA

COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA ESCRIBE | LEE HABLA | BAJO | MEDIO | ALTO
Ingles X X
ESFUERZO MENTAL Y FISICO
ESFUERZO MENTAL
GRADO DE CONCENTRACION
MUY ALTA | ALTA MEDIA BAJA NO APLICA
X
ESFUERZO FISICO
ACCION FISICA ALTA | MEDIA | BAJA | MUY NO
ALTA BAJA | APLICA

ACCION Estiramiento X
MUSCULAR de miembros

superiores e

inferiores

Flexion X
ACCION Levantamiento X
CORPORAL de carga
CAMBIO DE De pie X
POSTURA
ATRIBUCIONES | MUY ALTA MEDIA BAJA MUY NO
DEL CARGO ALTA BAJA APLICA
Autonomia/ X

creatividad/ toma
de decisiones etc.
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RIESGOS MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY | NO
PROFESIONALES ALTA BAJA | APLICA
HIGIENE X
INDUSTRIAL
RIESGOS Ruido X
INDUSTRIALES | Calor extremo
lluminacién
inadecuada
SUSTANCIAS Liquido X
QUIMICA Sélidos
PELIGROSAS (Gaseosos
RIESGO X

ERNOGONICO
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CONCLUSIONES

Una vez desarrollada esta investigacion se logrd la conclusion de que los manuales de
funciones resultan necesarios para cualquier organizacion, gracias a ellos se logra la mayor
eficiencia de los recursos del trabajador, tanto humanos como financieros, ya que facilitan

la estandarizacion de los procesos y la conservacion del conocimiento adquirido.

Se cumplié los objetivos y alcances del estudio en los aspectos relacionados con los
puestos, estableciendo las bases para generar un proceso continuo de optimizacion de

procesos.

Por otra parte se puede concluir que sin una distribucion organizacional adecuada los
trabajadores dificilmente podran ayudar al logro de los objetivos de la empresa. Una

organizacion sera eficiente si su estructura esta bien planteada para cubrir sus necesidades.

Mientras més clara sea la definicion de un puesto, las actividades a realizar y la
comprension de las relaciones con la autoridad y las relaciones informales con otros

puestos se evitaran conflictos y la productividad de los trabajadores aumentara.

El objetivo principal de esta tesis es realizar una propuesta del Manual de funciones para la
fabrica, que permita documentar los puestos, procedimientos, para hacer visibles y
transferibles sus conocimientos y experiencias; se logré cumplir con los objetivos

especificos de la investigacion.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que la fabrica tome en consideracion la propuesta del Manual de funciones y
lo proporcione a todos los trabajadores de la organizacion para que de esta manera se
puedan igualar las operaciones realizadas Es importante que se ejecuten los reajuste
necesarios al mismo como resultado de la mejora 0 cambios que puedan ocurrir, cabe
reiterar que las organizaciones son sujetos vivos los cuales se encuentran en cambio
constante. También se recomienda que la fabrica ayude a la propuesta de organigrama que

contiene el Manual.

La clara definicion de las responsabilidades ademas generaria una reduccion en el tiempo
de ejecucion de las mismas al ser realizadas por una persona capacitada para ello. También
disminuiria el trabajo de la mayoria de los puestos otorgando mayor tiempo para realizar las

actividades especificas de cada puesto.

Disefiar un nuevo sistema de Evaluacién de Desempefio y Sistema de Incitaciones en base a

resultados del personal.
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ANEXOS

Anexo 1

Universidad Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil
FACULTAD DE ADMINISTRACION
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

La presente encuesta tiene como finalidad recabar informacion para la elaboracion del
proyecto de investigacion “Manual de Funciones para el personal de la Fabrica de
Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda” previo a la obtencion del titulo de ingeniero

comercial.

Con el fin de mantener una organizacion éptima, toda empresa sin importar el sector en el
que se desempefie debe indispensablemente establecer de manera ordenada y adecuada
los objetivos, funciones, responsabilidades y perfiles de los cargos que la conforman. La

manera mas apropiada es desarrollando el manual de funciones.

Para evitar estos inconvenientes, se elaborard la siguiente encuesta con el fin de
contribuir al mejoramiento de los procesos y procedimientos administrativos de la

empresa.
1. ¢Conoce usted el organigrama de la fabrica?
Si( ) No( )

2. ¢Qué cargo usted ocupa dentro de la fabrica?

Gerente general ( ) Gerente financiero ( )
Contador ( ) Jefe de talento humano ()
Asistente contable ( ) Vendedor ()
Mensajero () OTRO: =mmmmmmmcmmcmmcmmeeee
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3. ¢Conoce cuales son sus funciones?

Si( ) No( )

En caso de ser afirmativa indique cuales son las funciones que desempefia.

Si la respuesta es negativa indique los motivos.

4. ¢Se encuentra a gusto con el trabajo que desempefia?

Si( ) No( )

5. ¢Usted realiza actividades que no corresponden a su cargo?

Si( ) No( )

Si la respuesta es afirmativa cada que tiempo las realiza

Siempre ( )

Casi siempre ()

Rara vez ( )

6. ¢Sabe usted qué es el manual de funciones?
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Si( ) No( )

7. ¢Conoce si existe en la fabrica un manual de funciones?

Si( ) No( )

Si la respuesta es no, pasar a la pregunta 8

8. ¢Cree usted que es necesario la implementacion de un manual de funciones dentro

de la fabrica?

Si( ) No( )

En caso que la respuesta sea no, justifique el por qué

9. ¢Cree usted que un manual de funciones favorece a la organizacion de la fabrica?

Si( ) No( )

10. ¢La fabrica capacita a sus empleados para que tengan un desempefio éptimo en las
funciones?

Si( ) No( )

En caso que la respuesta sea si, cada que tiempo las realiza

Siempre ( )

Casi siempre ()

Rara vez ( )
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Anexo 2

Universidad Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil
FACULTAD DE ADMINISTRACION
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

El presente cuestionario tiene como finalidad recabar informacion para la elaboracion del
proyecto de investigacion “Manual de Funciones para el personal de la Fabrica de
Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda” previo a la obtencion del titulo de ingeniero

comercial.
CUESTIONARIO DE PREGUNTAS PARA LA ENTREVISTA

¢A su criterio el manual de funciones qué papel desempefia en la fabrica?
¢Usted cree que se debe elaborar un manual de funciones?

¢ Qué ocurre en caso de que exista duplicidad de funciones dentro de la empresa?

A wnp e

¢Cémo deben las empresas incentivar a sus trabajadores para incrementar su
desempefio laboral?

5. ¢Que recomendaria para implementar programas de capacitacion para el personal?
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Universidad Laica VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil
FACULTAD DE ADMINISTRACION
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

El presente formato tiene como finalidad recabar informacion para la elaboracion del
proyecto de investigacion “Manual de Funciones para el personal de la Fabrica de
Diluyentes y Adhesivos Disther C.Ltda” previo a la obtencion del titulo de ingeniero

comercial.

Perfil Actual
1. Identificacion del cargo
Nombre del cargo:

2. Objetivo del cargo

3. Funciones del cargo

Actividades diarias
Actividad Tiempo | Procedimiento
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Actividades semanales

Actividad Tiempo | Procedimiento

HL

|

Otras actividades que realiza rara vez

4. Relacién institucional

Superior directo:

Personal a su cargo:

Con quien coordina:

5. Competencias y habilidades que requiere el cargo que se desempefia

Competencias Habilidades
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6. Estudios

7. Conocimiento tos béasicos que requiere el cargo
a)
b)
c)
d)

8. Experiencia minima que requiere el cargo

9. Sueldo
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FOTOS EN LA FABRICA DE DILUYENTES Y ADHESIVOS DISTHER C.LTDA.
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