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CONTRATO DE CESION SOBRE DERECHOS PROPIEDAD
INTELECTUAL

Comparecen a la celebracion del presente contrato de cesion y transferencia de
derechos de propiedad intelectual, por una parte, el estudiante Pilatasig Herrera
Mirian Del Rocio por sus propios y personales derechos, a quien en lo posterior se le
denominara el “CEDENTE”; y, por otra parte, el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO CORDILLERA, representado por su Rector el Ingeniero Ernesto
Flores Cordova, a quien en lo posterior se lo denominara el “CESIONARIO”. Los
comparecientes son mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de Quito Distrito
Metropolitano, habiles y capaces para contraer derechos y obligaciones, quienes
acuerdan al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTE.- a) El Cedente dentro del pensum de estudio en la
carrera de Recursos Humanos-Personal, que imparte el Instituto Superior
Tecnoldgico Cordillera, y con el objeto de obtener el titulo de Tecnologo en
Administracion de Recursos Humanos-Personal, el estudiante participa en el
proyecto de grado denominado “APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE
FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO.

El cual incluye el disefio de un manual de funciones que aportara a que el personal
conozca bien sus funciones y responsabilidades y asi mejorar la eficiencia de los
procesos , para lo cual ha implementado los conocimientos adquiridos en calidad de
estudiante.

SEGUNDA: CESION Y TRANSFERENCIA.- Con el antecedente indicado, el
Cedente libre y voluntariamente cede y transfiere de manera perpetua y gratuita
todos los derechos patrimoniales del Disefio y socializacion de un Manual de
Funciones para la empresa Elaplas del Ecuador S.A. descrito en la clausula anterior a
favor del Cesionario, sin reservarse para si ningun privilegio especial. EI Cesionario
podré explotar el Disefio y socializacién de un Manual de Funciones para la empresa
Elaplas del Ecuador S.A., tal cual lo establece el Articulo 20 de la Ley de Propiedad
Intelectual, esto es, realizar, autorizar o prohibir, entre otros: a) La reproduccién de la
guia por cualquier forma o procedimiento; b) La comunicacién publica de la guia; c)
La distribucion pablica de ejemplares o copias, la comercializacion de la guia; d)
Cualquier transformacion o modificacion de la guia. e) La proteccion y registro en el
IEPI de la guia a nombre del Cesionario f) Ejercer la proteccion juridica de la guia de
la estimulacion infantil y los procesos de integracion socio-afectiva; g) Los demas
derechos establecidos en la Ley de Propiedad Intelectual y otros cuerpos legales que
normen sobre la sesion de derechos de autor y derechos patrimoniales.

TERCERA: OBLIGACION DEL CEDENTE.- El cedente no podra transferir a
ningan tercero los derechos que conforman la estructura, secuencia y organizacion
del Manual de Funciones para la empresa Elaplas del Ecuador S.A. que es objeto del
presente contrato, como tampoco emplearlo o utilizarlo a titulo personal, ya que
siempre se debera guardar la exclusividad del Manual de Funciones para la empresa
Elaplas del Ecuador S.A a favor del Cesionario.
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CUARTA: CUANTIA.- La cesion objeto del presente contrato, se realiza a titulo
gratuito y por ende el Cesionario ni sus administradores deben cancelar valor alguno
o regalias por este contrato y por los derechos que se derivan del mismo.

QUINTA: PLAZO.- La vigencia del presente contrato es indefinida.

SEXTA: DOMICILIO, JURISDICCION Y COMPETENCIA.- Las partes fijan
como su domicilio la ciudad de Quito. Toda controversia o diferencia derivada de
éste, serd resuelta directamente entre las partes y, si esto no fuere factible, se
solicitara la asistencia de un Mediador del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Camara de Comercio de Quito. En el evento que el conflicto no fuere resuelto
mediante este procedimiento, en el plazo de diez dias calendario desde su inicio,
pudiendo prorrogarse por mutuo acuerdo este plazo, las partes someterdn sus
controversias a la resolucion de un arbitro, que se sujetara a lo dispuesto en la Ley de
Arbitraje y Mediacion, al Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Camara de comercio de Quito, y a las siguientes normas: a) El arbitro sera
seleccionado conforme a lo establecido en la Ley de Arbitraje y Mediacién; b) Las
partes renuncian a la jurisdiccion ordinaria, se obligan a acatar el laudo arbitral y se
comprometen a no interponer ningdn tipo de recurso en contra del laudo arbitral; c)
Para la ejecucion de medidas cautelares, el arbitro estd facultado para solicitar el
auxilio de los funcionarios publicos, judiciales, policiales y administrativos, sin que
sea necesario recurrir a juez ordinario alguno; d) El procedimiento sera confidencial
y en derecho; €) El lugar de arbitraje seran las instalaciones del centro de arbitraje y
mediacion de la Camara de

Comercio de Quito; f) El idioma del arbitraje sera el espafiol; y, g) La reconvencion,
caso de haberla, seguira los mismos procedimientos antes indicados para el juicio
principal.

SEPTIMA: ACEPTACION.- Las partes contratantes aceptan el contenido del
presente contrato, por ser hecho en seguridad de sus respectivos intereses.

En aceptacion firman a los 27 dias del mes de marzo de 2015

f) f)
C.C. N°050228987-9 Instituto ~ Superior  Tecnoldgico
Cordillera

CEDENTE CESIONARIO
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Resumen Ejecutivo

Es muy importante la socializacién y aplicacion de este manual en la
empresa ya que nos permitirda mejorar los procesos de trabajo, y dar a conocer a sus
empleados la importancia que conlleva contar con un descriptivo de funciones el cual
sera de gran apoyo para la correcta asignacion de responsabilidades evitando asi la

sobrecarga de trabajo y mejorar el desempefio del personal que conforma la empresa.

El objetivo del presente proyecto fue investigar si los trabajadores de la
Empresa Elaplas S.A conocian sus funciones y el aporte de las mismas a los
objetivos de la organizacion. El estudio correspondio al enfoque cuantitativo-
cualitativo de investigacion, es un proyecto factible, con apoyo de investigacion

Bibliogréfica, Documental y de Campo, de nivel Descriptivo.

Partimos de un diagnostico de la situacion actual a través de una revision de
la estructura de la empresa y la denominacion de los cargos; verificando los
documentos que nos facilito el Departamento de Recursos Humanos. Ademas
utilizando la técnica de la encuesta y de observacion, se recabé informacion de los
trabajadores, para constatar si realizaban sus procesos de trabajo bajo lineamientos
establecidos y si la distribucion de funciones estaba acorde al perfil de conocimientos

y competencias requeridas.
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Abstract

It is very important socialization and application of this manual in the
company as it will enable us to improve work processes, and publicize its employees
the importance of dealing with have a description of features which will be of great
support for the correct assignment thus avoiding responsibilities workload and

improve the performance of staff in our company.

The objective of this project was to investigate whether workers Elaplas SA
Company knew their roles and the contribution of these to the objectives of the
organization. The study corresponded to the quantitative-qualitative research
approach is a feasible project, supported by bibliographic, documentary and field

research, Descriptive level.

We start with a diagnosis of the current situation through a review of the
structure of the company and the name of the charges; verifying the documents
provided to us by the Department of Human Resources. He also using the technique
of the survey and observation, information workers sought to determine whether
their work processes performed under guidelines established and if the distribution of

functions was consistent profile of knowledge and skills required to
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Introduccion

El Manual de Funciones como su nombre lo indica es la correcta asignacion
de funciones a trabajadores, mediante la guia y aplicacion de un manual para lograr

un oOptimo desempefio al momento de ejecutar su trabajo.

En el presente proyecto se estructura en el disefio y socializacion de un manual
de funciones para la empresa ELAPLAS S.A. en el cual el constituye el diagnostico
de las funciones y responsabilidades que poseen actualmente para realizar su trabajo
y el disefio del manual basado en la gestiébn por competencias, es muy importante
indicar que para obtener los resultados esperados es fundamental la socializacion del
mismo ya que ayudara a que el personal de la empresa conozca la importancia de su

aplicacion y cumplimiento.

Es importante mencionar la importancia que tiene la aplicacion un manual de
funciones en todas las empresas ya que la inexistencia del mismo genera retraso en
todos los procesos, lo cual disminuye considerablemente la eficiencia de sus
colaboradores, y esto a la vez se refleja en el incumplimiento de su planificacién,
generando conflictos internos y la rotacién del personal, esto ocasiona altos costos

en la gestion del talento humano.
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En este proyecto de grado se presenta el Disefio y Socializacion de un Manual
de Funciones para la empresa Elaplas S.A. Con la siguiente distribucién: Capitulo I:
antecedentes, Capitulo Il: andlisis de involucrados, Capitulo I11: problemas y
objetivos, Capitulo IV: anélisis de alternativas, Capitulo V: propuesta, Capitulo VI:
aspectos administrativos, y por ultimo el capitulo VII donde se presenta las

conclusiones, recomendaciones, y anexos.
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Capitulo |

Antecedentes

1.01. Contexto

ELAPLAS S.A. empresa con actividad econdmica de fabricacion y
comercializacion de articulos sanitarios de plastico, inicia sus actividades en
Ecuador el 23 de Octubre de 1985, situada en aquel entonces en la Provincia de
Pichincha, Cantdn Quito, Parroquia Chillogallo, calle Av. Moran Valverde OE3-191
y Av. Teniente Hugo Ortiz, su representante legal es Fernandez Salvador Chauvet

Diego.

Elaplas desarrollaba su actividad econdmica dentro de las instalaciones de
EDESA, que desde 1994 formo parte de la corporacion CISA, fabricante de
productos como: ceramica, sanitarios y lavamanos para el hogar, debido a que el

complemento de dichas ceramicas son los elementos de plastico.
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La empresa se inicia fabricando productos como: asientos sanitarios y
sus complementos, el nimero de empleados era de diez personas las cuales
laboraban en tres turnos rotativos durante todo el mes.

Debido a que ELAPLAS S.A. pasa a formar parte de la corporacion
CISA, el 16 de Octubre del 2012 amplia su planta en la Provincia de
Pichincha, Cantén Quito, Parroquia El Beaterio, calle Turubamba s/ny Av.
Teniente Hugo Ortiz, con maquinaria y moldes para inyeccion de plastico
traidos desde Venzeramica (Venezuela) y Fanaloza (Chile) empresas que

forman parte del grupo CISA.

Actualmente cuenta con cincuenta y cinco trabajadores en diferentes
areas, infraestructura propia, produce cerca de dos millones de piezas

mensuales.

El aporte de ELAPLAS S.A. a la matriz productiva del pais es dar un
valor agregado a las exportaciones y lograr sustituir las importaciones con
produccion local, ademas fortalecer la industria estratégica del plastico con
sus productos fabricados que son exportados hacia los paises de Chile,

Guatemala, Colombia, Per y Venezuela.

El impacto que genera ELAPLAS S.A. en los paises que exporta sus
productos es generar competencia y mas exigencia de calidad a las empresas
locales como es el caso del impacto sobre la empresa CORONA de Colombia
gue a pesar una empresa diez veces mas grande obligo en estos meses a que

redujera sus precios en articulos similares, en Ecuador también generd
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competencia en Industrias IEPESA S.A. ya que al fabricar articulos genéricos
similares a ELAPLAS redujo su produccion los meses de octubre y
noviembre la cantidad de 15000 piezas en total.

La contribucién de ELAPLAS S.A. al estar situada en el parque
industrial del sur de Quito es la generacion de empleo para personas que
viven en las cercanias, ya sea de operadoras, operadores, jefaturas, e inclusive
el servicio de alimentacion. Con lo que respecta al uso de los servicios de
empresas cercanas se contrata a ENGINIER CENTER para el mantenimiento
de moldes de inyeccion de pléasticos, también bodegas a quinientos metros,
normalmente compra articulos de ferreteria, hidraulica, electricidad, etc. En

negocios ubicados cerca de la planta.

La Mision de ELAPLAS S.A. es ser la empresa lider en produccion y
comercializacién de articulos plasticos complementarios para la ceramica
sanitaria, entregando a sus clientes, productos que satisfagan sus
requerimientos. Partiendo de solidos principios, mantener altos estandares de
calidad y eficiencia, a través del mejoramiento continuo de todos los procesos
de nuestra organizacion, direccionados a nuestros mercados de desarrollo
para ser competitivos y generar valor agregado a todos nuestros productos y

Servicios.

Los pilares de la vision de ELAPLAS S.A. se proyectan como una
organizacion lider e innovadora a nivel nacional e internacional en la
produccion y comercializacion de articulos plasticos complementarios para la

ceramica sanitaria. Nuestra meta es alcanzar la satisfaccién de todos nuestros
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1.02.

clientes, con el compromiso de mejorar continuamente nuestros procesos
productivos. Asegurando la confianza y la calidad de vida de nuestros
colaboradores.

Justificacion

La inexistencia de un manual de funciones en la empresa ELAPLAS
S.A. genera retraso en todos los procesos, lo cual disminuye
considerablemente la eficiencia de sus colaboradores, y esto a la vez se
refleja en el incumplimiento de su planificacion, generando conflictos
internos y la rotacion del personal, esto ocasiona altos costos en la gestion

del talento humanao.

Con el propdsito de solventar esta situacion se propone disefiar un
Manual de Funciones que permita a la empresa el eficiente desempefio de sus
colaboradores a través de una correcta definicién de sus funciones y
responsabilidades y esto se vera reflejado en el cumplimiento de los

objetivos de la empresa.

Una organizacidén funcional debe estar estructurada por un conjunto de
cargos funcionales y jerarquicos a cuyas normas de comportamiento deben
sujetarse todos sus miembros. “El principio bésico de esta forma de concebir
una organizacion plantea que, dentro de limites tolerables, sus miembros se
comportardn de modo racional, es decir, de acuerdo con las normas léogicas de

comportamiento prescritas para cada uno de ellos. En otras palabras, la
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formulacion de un conjunto légico de cargos funcionales y jerarquicos esta
basada en el principio de que los hombres funcionaran efectivamente de

acuerdo con tal sistema racional”. (Chiavenato, 2009, pag. 163)

1.03. Definicion del Problema Central (Matriz T)

Matriz T esta estructurada de la siguiente manera:

Problematica agravada (extremo a evitar), Problematica central (problema del
presente), Problematica resuelta (ideal a buscar).

Fuerzas impulsadoras: i= intensidad cual es el nivel de impacto de la fuerza

sobre la problematica?

Escala

1 =Bajo

2 = Medio Bajo
3 = Medio

4 = Medio Alto
5=Alto

PC = Potencial de Cambio:

¢Cuanto se puede modificar o aprovechar la fuerza para llegar a la situacion
deseada?

Identificar su posicion, de cooperacion o conflicto, frente al proyecto y entre

ellos y disefiar estrategias con relacion a dichos conflictos. (Mancheno, 2013)
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Tabla 1 Anélisis de la Matriz T

ANALISIS DE LA MATRIZ " T"

Situacién Empeorada Situacién Actual Situaciéon Mejorada
Ineficiencia del personal que no La inexistencia de un manual de Disefio y sociabilizacion de un
cumple con los procesos de funciones que impacta manual que permite la
trabajo, lo cual afecta en la negativamente en la gestion del eficiente administracién del
productividad de la empresa talento humano talento humano
Fuerzas Impulsadoras | PC | PC Fuerzas Blogueadoras
Disefio de los cargos de acuerdo a 2 4 4 1 Escaso compromiso de los
su nivel de responsabilidad y directivos en la
funciones implementacion del proyecto
Definicion de los descriptivos de 2 5 4 2 Restriccion en el
los cargos por competencias levantamiento de informacion
por parte delas jefaturas de
cada area
Establecimiento de un plan de 3 5 5 2 Limitada asignacion de
capacitacion e induccién para el recursos econémicos por parte
personal de la gerencia
Efectivizar la comunicacion e 2 4 4 2 Incorrectos canales de
interrelacion entre las diferentes comunicacion entre los
areas colaboradores
Motivar a los empleados mediante 2 5 4 1 Insatisfaccion del personal por
la asignacion precisa de sus el tipo de incentivo no
responsabilidades, evitando econémico
sobrecarga de trabajo

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pil

atasig
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1.04. Contextualizacion de la Matriz T

El presente proyecto, refleja un problema central, que hace referencia a la
inexistencia de un manual de funciones que permita una gestion eficiente del talento
humano; sin embargo se rescata una situacion mejorada que se dara una vez disefiado
y socializado el respectivo manual para todos los empleados de la empresa. Cabe
indicar una posible situacién empeorada que menciona la ineficiencia del personal en

los procesos de trabajo lo cual puede ocasionar baja en la productividad.

Existen dos tipos de fuerzas que debemos analizar las impulsadoras y
bloqueadoras. La primera fuerza impulsadora es el disefio de los cargos de acuerdo a
su nivel de responsabilidad y funciones, donde la intensidad actual es de 2 con un
potencial de cambio de 4 equivalente a media alta. Opuesto a esta podemos tener una

fuerza blogueadora que nos indica el escaso apoyo a la elaboracion del manual

La segunda fuerza impulsadora es definir los descriptivos de los cargos por
competencias que tiene una intensidad actual de 2 con un potencial de cambio de 5
equivalente a alta, lo que ayudara a la empresa agilizar los procesos en general y
hacerlos mas eficientes, el lado negativo puede presentarse en la restriccion en el

levantamiento de informacion por parte delas jefaturas de cada area.

Como tercera fuerza impulsadora tenemos establecer un plan de capacitacion e

induccidn para el personal, que garantizara que el trabajo se realice de forma
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eficiente y a su vez genera optimizacion de recursos, actualmente su intensidad es
de 3 y un potencial de cambio de 5 equivalente a alta, como fuerza blogueadora
tenemos la limitacién de la asignacion de recursos econdmicos para estas

actividades.

La cuarta fuerza impulsadora es efectivizar la comunicacion e interrelacién
entre las diferentes areas que tiene una intensidad de 2 y un potencial de cambio de 4
equivalente a medio alto este punto es de vital importancia ya que una buena
comunicacion es fundamental en toda organizacion, sim embargo sera dificil lograr

esto si existe incorrectos canales de comunicacién entre los colaboradores.

La siguiente fuerza impulsadora es motivar a los empleados mediante la
asignacion de responsabilidades de forma precisa, evitando sobrecarga de trabajo,
que tiene una intensidad de 2 y un potencial de cambio de 5 equivalente a alta que
aportara en gran parte al cumplimiento de sus obligaciones; no obstante la
insatisfaccion del personal por el tipo de incentivo no econémico, podria convertirse

en una fuerza bloqueadora
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Capitulo 11

2.01. Mapeo de involucrados

Definicién
El andlisis de los involucrados es un instrumento que permite:
o Identificar a aquellas personas y organizaciones interesadas en el éxito de un
proyecto
e Aguellas que contribuyen o son afectadas por los objetivos del mismo
e A quienes tienen un poder de influencia sobre los problemas que hay que

enfrentar (Oyarce, 2012)
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Empleados de

DIRECTORIO
la Empresa

PARQUE
INDUSTRIAL
DEL SUR

Ministerio de
Trabajo

PROVEEDORES

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA
ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



()
- - @ Recursos Humanos
Administracion €Personal 1

CCORDILLERA® Cordillera

2.02. Matriz de Andalisis de Involucrados

El analisis de los involucrados es un instrumento que permite: identificar a
aquellas personas y organizaciones interesadas en el éxito de un proyecto, aquellas
que contribuyen o son afectadas por los objetivos del mismo, y a quienes tienen un
poder de influencia sobre los problemas que hay que enfrentar, es importante hacer

un analisis de involucrados:

1. Para identificar su importancia, sus intereses y su influencia en una operacion;

2. Para proveer las bases de una estrategia de participacion.

El andlisis de los involucrados constituye un instrumento indispensable para
comprender el contexto social e institucional de un proyecto, programa o politica

social (Oyarce, 2012)
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Tabla 2 Matriz de Analisis de Involucrados
Grupo o Interés sobre el Problemas Recursos Mandatos | Interés sobre el Conflictos
Institucion problema central percibidos y Capacidades proyecto potenciales
Empleados La delimitacion de | Inexistencia de un Reglamento interno. | Disponer de un Evasion de

de la empresa

responsabilidades
de acuerdo al cargo

descriptivo de
funciones.
Sobrecarga de
trabajo

Recurso humano

descriptivo de
funciones.
Asignacion
correcta de
responsabilidade
S

responsabilidades
por ineficiente
asignacion de
funciones

Parque Fortalecimiento de | Limitada eficiencia | Normativas Mejoramiento de | Desacuerdos en la
Industrial del | cada una de las en el cuidado municipales. los procesos de forma como la
Sur empresas que ambiental por trabajo que empresa aplica sus
conforman el desconocimiento Manuales de garanticen el politicas de control
mismo en lo que se | de los trabajadores | procedimientos cuidado del en el tema
refiere al medio ambiente ambiental
cumplimiento de Normas para
normas de cuidado preservar el medio
ambiental ambiente
Cliente Adquirir un Incumplimiento en | Ley del consumidor | Tener una El cliente demanda
EDESA producto acorde a las entregas del Especificaciones atencion mayores exigencias
sus necesidades producto técnicas del preferencial en la | sin percibir las
segun parametros producto entrega del mejoras en los
de calidad y en producto procesos
tiempos 6ptimos
Proveedores Mejorar la Excesivo tiempo Leyes, normativas, Mejorar el Reclamos del
planificacion entre | de espera para la regulaciones y tiempo en la cliente por aumento
pedido y despacho recepcion de sus control internas entrega y en sus costos de
productos distribucion de logistica
sus productos
Ministerio de | Que los Desvinculacion de | Cédigo Organico Permanencia de Reclamo de los
Trabajo trabajadores tengan | los trabajadores de | Laboral. las personas en trabajadores por no
garantizada su la empresa. Constitucion el cargo. asignacion de
estabilidad laboral, Ecuatoriana. funciones o
dentro de un marco responsabilidades.
legal
Directorio Que la empresa sea | Desorganizaciony | Reglamento Interno | Que la empresa Incremento en los
competitiva y mal de Trabajo. se consolide y se | indicadores de
obtenga mejor aprovechamiento Reglamento de posicione en el recursos
rentabilidad de los recursos Seguridad y Salud mercado desperdiciados y
Ocupacional. proliferacion de
reclamos por mal
servicio.
Riesgos de | Disminucion de Acciones Reglamento Cumplir con Incidencia e
trabajo accidentes o inadecuadas por | Interno de todas las incremento de
incidentes de desconocimiento | Trabajo. normativas de | accidentes
trabajo por de funciones Reglamento de seguridad y laborales.
acciones Seguridad y Salud | salud
inseguras Ocupacional. ocupacional

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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2.03. Contextualizacion de la Matriz de Involucrados

El presente proyecto tiene la participacion de involucrados directos e

indirectos. Los mas representativos son:

Los empleados de la empresa quienes manifiestan interés en la delimitacion
de responsabilidades seguln el cargo, sin embargo se perciben ciertos problemas
como la inexistencia de un descriptivo de funciones y sobrecarga de trabajo, pese a la

exigencia de recursos y mandatos contemplados en el reglamento interno.

Manifiestan interés en disponer de un descriptivo de funciones y asignacion
correcta de responsabilidades teniendo que afrontar conflictos potenciales como la

evasion de responsabilidades por no asignacion.

El parque industrial del sur tiene como interés el fortalecimiento de las
empresas gque lo conforman y el cumplimiento de las normas de cuidado ambiental,
pero reconoce la limitada eficiencia en el cuidado ambiental por desconocimiento de
sus trabajadores, se sugiere una correcta alineacién con las normas para la
preservacién del medio ambiente esto mediante los correctos procedimientos que
aseguren el cuidado y preservacion del mismo, evitando en lo posterior desacuerdos

por este motivo.
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Al ser Edesa nuestro principal cliente tenemos la obligacion de brindarle un
producto acorde a sus necesidades y parametros de calidad en el tiempo establecido,
lo que hasta el momento no se ha podido cumplir por el retraso en la entrega del

mismao.

La Ley del Consumidor establece las especificaciones técnicas que debe
cumplir el producto este requerimiento se fortalecera si logramos tener la atencion
preferencial en la entrega del producto, sim embargo las demandas del cliente

podrian aumentar sin percibir las mejoras, convirtiéndose en un conflicto potencial.

Nuestros proveedores requieren que se mejore la planificacion entre pedido y
despacho, ya que el excesivo tiempo de espera para la recepcion de los productos
genera un gran malestar lo que nos sugiere ser mas firmes en la aplicacion de leyes,
normativas, regulaciones y control interno con el propésito de mejorar el tiempo de
entrega y distribucion de sus productos, y con ello evitar reclamos por parte del

cliente por aumento en sus costos de logistica.

El Ministerio de Trabajo procuraré que los trabajadores gocen de estabilidad
laboral dentro de un marco legal, y de esta manera evitar la desvinculacion de los
trabajadores de la empresa lo cual esta garantizado por el Cédigo Organico Laboral y

por la Constitucion Ecuatoriana. El objetivo principal a traves de estos mecanismos
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Seré lograr la permanencia del personal en su cargo, lo que en un futuro evitara

reclamos de los trabajadores por no asignacién de funciones o responsabilidades.

Uno de los principales objetivos del directorio sera lograr que la empresa sea
competitiva y obtenga mejor rentabilidad, para lo cual es indispensable terminar con
la desorganizacién y mal aprovechamiento de los recursos apoyandose en el
Reglamento Interno de Trabajo asi como en el de Seguridad y Salud Ocupacional,
para lograr que la empresa se consolide y se posesione en el mercadoy a la vez

minimizar y evitar reclamos por mal servicio.

El tener conocimiento de los riesgos de trabajo ayuda a la disminucion de
los accidentes o incidentes de trabajo sim embargo las acciones inseguras o el
desconocimiento de funciones pueden propiciar que estos sucedan, por lo que se
debe dar estricto cumplimiento al Reglamento Interno de Trabajo asi como al de
Seguridad y Salud Ocupacional, para evitar la incidencia o incremento de

accidentes laborales.
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Capitulo 111

3.01. Arbol de Problemas:

Esta metodologia se basa en la construccion de los llamados "Arbol del Problema
"y "Arbol de Objetivos", a partir de este Gltimo, definir acciones que permitan atacar
las causas del problema, combinandolas luego en alternativas de proyecto. Los
distintos pasos que contempla el método, y que se examinaran en detalle a
continuacién son: a) Identificar el problema principal, b) Examinar los efectos que
provoca el problema, c) Identificar las causas del problema, d) Establecer la situacion
deseada (objetivo), e)ldentificar medios para la solucidn, f)Definir acciones,

g)Configurar alternativas de proyecto (Monografias.com, 2012)
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Figura 2 Arbol de problemas

EFECTOS
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Fuente: Elaplas S.A.
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trabajo
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Rotacion de personal

‘ Mal clima laboral ‘

|
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trabajo

f

Inexistencia de un manual de funciones en la empresa Elaplas

Iy

Desconocimiento de la
importancia de un manual
de funciones para
optimizar el trabajo

Inexistencia de un
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proceso

|

Escasa planificacion de
los directivos de la
empresa

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Escasa participacion y
compromiso de mandos
medios en la definicion de

responsabilidades

Y

Inexistencia de estrategias para
el levantamiento de la
informacién ocupacional

|

Escasa capacitacion en las
funciones asignadas a cada
cargo

T

|

La definicién de cargos Inexistencia de
responde a limitados descriptivos de cargos

procedimientos técnicos por competencias

|

Paradigmas que influyen
sobre las decisiones de los
directivos

Recursos econémicos
insuficientes para implementa
estos proyectos
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3.01.1 Contextualizacion del Arbol de Problemas:

Con la ayuda del arbol de problemas Se han identificado las causas directas,
indirectas y estructurales, dentro de las causas que afectan directamente el problema
central tenemos el desconocimiento de la importancia de un Manual de Funciones
para optimizar el trabajo, la escasa participacion y compromiso de mandos
intermedios en la definicion de responsabilidades, sin la respectiva capacitacion del

personal en las funciones asignadas.

Si analizamos las causas indirectas podemos observar la inexistencia de un
equipo que lidere el proceso para levantamiento de funciones y elaboracion de un
manual, por la falta de estrategias para el levantamiento de informacion
ocupacional, lo que hace que la definicién de las funciones de cada uno de los
cargos se realice con limitados procedimientos técnicos; puesto que se ha omitido la

descripcién de los cargos por competencias.

Finalmente si hacemos referencia a las causas estructurales podemos notar la
escasa planificacion de los directivos de la empresa por paradigmas que influyen en
sus decisiones y recursos econdémicos insuficientes para implementar estos

proyectos.
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Cabe indicar que toda causa genera un efecto, lo cual influye en la
problematica central que es la inexistencia de un Manual de Funciones, lo que
ocasiona que el personal de la empresa desconozca sus responsabilidades,
incumpliendo con los procedimientos, lo que provoca desmotivacion por

sobrecarga de trabajo.

Estos efectos directos, conllevan a otros indirectos que hacen alusion a la
ineficiencia en los procesos de trabajo, aumento en los tiempos de produccion de

produccion, generando un mal clima laboral.

De estos ultimos se derivan los efectos estructurales que ocasiona un
incremento de quejas de los clientes por demora o negligencia en los procesos de
trabajo, afectando negativamente a los ingresos de la empresa y ocasionando

rotacion de personal.
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Figura 3 Arbol de Objetivos
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1
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!
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el personal mediante la asignacion
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|

Disefar y socializar un Manual de Funciones para la Empresa Elaplas S.A. que permita
mejorar la gestion del talento humano, asignando las responsabilidades y definiendo el perfil de

cada cargo.

x

la elaboracion del Manual de
Funciones

Se ha dado la importancia necesaria

Se ha logrado la participacion y
compromiso de los mandos
medios en la definicion de
responsabilidades

1

Se ha asignado un equipo que
lidere el proceso
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!

1
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definicion de funciones
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Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Se ha capacitado al personal en sus
funciones
A

;

Se han definido los cargos y
funciones de acuerdo a descriptvos de los
procedimientos técnicos cargos por competencias

Se han disefiado los

Haber asignado recursos para la
elaboracion del Manual de
Funciones
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3.02.1 Contextualizacion del Arbol de Obijetivos:

Con la ayuda del Arbol de Objetivos se ha identificado el prop6sito
del proyecto que es disefiar y socializar un Manual de Funciones que permita
mejorar la gestion del talento humano asignando las responsabilidades y

definiendo el perfil de cada cargo.

Los medios directos son: la importancia necesaria que se ha dado a la
elaboracion de un Manual de Funciones, logrando la participacion y
compromiso de los mandos medios en la definicion de responsabilidades,

capacitando al personal en sus funciones.

Los medios indirectos son: la asignacion de un equipo que lidere el
proceso, definiendo estrategias para realizar el levantamiento de informacion
ocupacional, clasificando los cargos de acuerdo a los procedimientos

técnicos.

Como medios estructlrales estan: haber generado una efectiva
planificacion orientada a la definicion de funciones, eliminando paradigmas
establecidos que impedian la toma de decisiones, logrando asi la asignacion

de recursos para la elaboracion del manual.

Con respecto a los fines directos: es lograr que el personal conozca sus

funciones y responsabilidades de acuerdo al cargo, aplicando los

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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Procedimientos de trabajos correctos, generando mayor motivacion en el

personal.

En los fines indirectos se ha alcanzado eficiencia en los procesos de
trabajo, disminuyendo asi los tiempos de produccion, lo que ha mejorado

notablemente el clima laboral.

Los fines estructurales hacen referencia a la disminucién de las quejas
de los clientes por demora o negligencia en los procesos de trabajo, ademas
el incremento en los ingresos de la empresa, y la disminucién en la rotacion

del personal.
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Capitulo 1V

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

Una vez concluido el analisis de objetivos, ya podemos tener una idea
aproximada de los retos que enfrentara el proyecto, es decir de lo que busca lograr
como fines, asimismo ya se tiene claro que aspectos deben trabajarse para lograr un

proyecto con impacto exitoso.

Para poder delinear el proyecto de manera concreta, se trabaja en el analisis
de alternativas, las alternativas son el conjunto de medios que pueden trabajarse, ya

sea uno solo o varios medios agrupados (Leon, 2007)
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Tabla 3 Matriz de Analisis de Alternativas

Impacto
OBJETIVOS sobre el Faciilbl!ldad Fa}ctlbll_ldad Factlbl_lldad Factlt,)l_lldad Total | Categorias
. Técnica Financiera Social Politica
proposito
Definir estrategias para el
levantamiento de informacién 5 5 4 3 4 21 Alto

ocupacional

Asignar un equipo que lidere el
proceso para la elaboracion del 5 5 4 3 3 20 Medio Alto
Manual de Funciones

Definir los cargos y funciones de

g . 5 5 5 3 3 21 Alto
acuerdo a procedimientos técnicos
Disefiar los deS_CI'Ip'[IVOS de los cargos 5 5 5 3 3 21 Alto
por competencias
Capacitar al personal en sus .
fUnciones. 5 5 4 3 3 20 Medio Alto
Total 25 25 22 15 16 102

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4.01.1 Contextualizacion de la Matriz de Analisis de Alternativas:

La matriz de analisis de alternativas consiste en identificar los objetivos mas
relevantes para lograr el propdsito del proyecto. Basado en ello se ha identificado cinco
objetivos importantes los mismos que se obtuvieron del arbol de problemas y de la

Matriz T.

El primer objetivo hace relacion a definir las estrategias para el levantamiento de
informacion ocupacional, cuyo impacto sobre el propésito es alto, si analizamos la
factibilidad técnica contamos con las herramientas necesarias para llevarlo a cabo, por

ello dentro de la escala de calificacion se ha otorgado un puntaje de 5 equivalente a alto.

La factibilidad financiera y politica tienen una calificacion dentro de la escala que
corresponde a medio alto; y la factibilidad social de este objetivo representa una baja

incidencia por lo tanto se ha asignado un puntaje de 3, equivalente a media.

El siguiente objetivo es asignar un equipo que lidere el proceso para la elaboracion
del Manual de Funciones, reflejandose el impacto sobre el propésito y la factibilidad
técnica con un puntaje de 5 correspondiente a alto. La factibilidad de recursos
financieros para poner en marcha la elaboracion del manual es aceptable con un puntaje
de 4. Finalmente si analizamos la factibilidad social y politica nos da una calificacion

de 3 que dentro de la escala corresponde a media.
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El tercer objetivo estd enmarcado en definir los cargos y funciones de acuerdo a
procedimientos técnicos, donde se observa que el impacto sobre el propésito, la
factibilidad técnica y financiera tienen un puntaje alto. Con respecto a la factibilidad
social y politica el nivel de incidencia es menor por lo que se ha otorgado una puntaje

de 3 equivalentes a media.

El cuarto objetivo es disefiar los descriptivos de los cargos por competencias,
constatando que el impacto sobre el propésito, la factibilidad técnica y financiera
tienen un puntaje de 5 que dentro de la escala se homologa a alto. La factibilidad social
y la factibilidad politica tienen un puntaje de 3 y 3 respectivamente lo que nos indica

que el impacto equivale a media

El Gltimo objetivo plantea capacitar al personal en sus funciones, el mismo que tiene
una calificacion de 5 en el impacto sobre el propdsito y factibilidad técnica.
Con respecto a la factibilidad financiera su puntaje es de 4 correspondiente a media alta,
dado que se han realizado ajustes al presupuesto para asignar recursos necesarios para
la elaboracion del manual. Refiriéndonos a la factibilidad social y politica podemos

mencionar que su impacto dentro de la escala de calificacion es medio.
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4.02 Matriz de Analisis de Impact6 de los Objetivos.
Tabla 4 Matriz de Anélisis de Impactd de los Objetivos
Factibilidad de Lograrse Impacto en Genero Impacto Ambiental Relevancia Sostenibilidad Total
5 -3 -1) @ -3 -1) 5 -3 -1) 5 -3 -1) © -3 -1)
ALTO - MEDIO - BAJO ALTO - MEDIO - BAJO ALTO - MEDIO - ALTO - MEDIO - BAJO ALTO - MEDIO - BAJO
BAJO
Se dispondra de los . Participaran tanto 25-21
lineamientos necesarios hombres (44) como Generar un e  Beneficia a todos los e  Existird un apoyo Alto
para acceder a la mujeres (8) en el proceso compromiso de los trabajadores de la permanente de los
informacion de los cargos de recopilacion de trabadores hacia el empresa accionistas. 25-21
(5) informacion cuidado del medio ®) (5) Alto
Se lograra el compromiso ) ambiente e  Mejora los procesos
y apoyo de los 3 . Garantiza a sus clientes internos de la empresa. 20-16
responsables del proyecto | e  Se homologara los cargos Eficiente externos un mejor Medio Alto
(5) y funciones sin ningtn aprovechamiento de servicio (5)
%) tipo de discriminacion los recursos. (5) . Actualizacion del 25-21
8 Se contard con la (5) 5) manual en funcién de Alto
o autorizacion para analizar Concienciacion a . Responde a las necesidades de la
u la informacion e  Fortalecimiento de la los trabajadores expectativas de los empresa
8 ocupacional relacion de Género. sobre la importancia accionistas (5) 25-21
(5) 3) del reciclaje. ®) e  Contribuye a lograr un Alto
®3) clima laboral saludable
Existira consenso de los . Equidad en la asignacion Mejora el entorno . Contribuye a optimizar dentro de la empresa
directivos de la empresa de responsabilidades fisico y social de la el tiempo en el (5)
para aprobar el disefio de considerando al personal empresa. desarrollo de los e  Setransforma en una
los perfiles de cargos con capacidades (5) procesos. herramienta para la
(5) especiales (2) Eliminacion de (5) implementacion de

para la Empresa
ELAPLAS S.A.

activamente en el proceso | ¢  Cumplen con la ley de desperdicio de del trabajador evitando humano
de capacitacion para contratar equidad de recursos. sobrecarga de trabajo. (3)
sociabilizar el manual de género. (5)
funciones 5) ®)
Disefar y sociabilizar un
ETIVE C ATTEHnEs 25 Puntos 23 Puntos 21 Puntos 25 Puntos 23 Puntos

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4.02.01 Contextualizacion grafica:

Grafico de la Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos:

Gréfico 1 Representacion grafica del impacto de los objetivos

M Factibilidad de Lograrse
B mpacto en Genero

= Impacto Ambiental

M Relevancia

m Sostenibilidad

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4.02.02 Contextualizacién del Grafico de la Matriz de Analisis de

Impacto de los Objetivos

En la representacion grafica podemos apreciar que los porcentajes mas altos
correspondientes al 21% hacen referencia a la factibilidad de logro y relevancia del
proyecto, lo cual es importante ya que nos garantiza el apoyo y el compromiso de la

Gerencia para la elaboraciéon y socializacion del Manual de Funciones.

El impacto de género y la sostenibilidad del proyecto reflejan un porcentaje
del 20%, que nos revela dos datos significativos que es la participacion de toda la

organizacion y la posibilidad de la permanencia en el tiempo.

Finalmente el impacto ambiental que corresponde al 18%, siendo este el

porcentaje mas bajo.
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4.03 Diagrama de Estrategias:

® [Establecer la estructuray alcance de las estrategias de intervencién del
proyecto expresadas en conjuntos de objetivos que son considerados como

factibles de realizacion y estan dentro de las posibilidades del proyecto.

® Vincular a cada estrategia todos los objetivos que pueden ser trabajados
de forma articulada y vinculada para el logro de un objetivo de jerarquia

superior.

® Determinar los limites del proyecto expresados en términos de los objetivos
que son parte y los que estan excluidos del proceso de intervencion del

proyecto.

® Determinar los objetivos especificos para la definicion de los indicadores de
los Componentes en el marco LAgico y la identificacion de las actividades
para la realizacidn de los mismos con relacion a los componentes a que

pertenecen (Mancheno, 2013)
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Figura 4 Diagrama de Estrategias:

HNAUDAD::::>

Alcanzar la eficiencia en los procesos de trabajo

PROPOSITO [::::>

Disefiar y socializar el Manual de Funciones

A

Se ha definido las
estrategias para el
levantamiento de la
informacién ocupacional

Se han definido los cargos y
funciones de acuerdo a
procedimientos técnicos

Se han disefiado los
descriptivos de los cargos
por competencias

4

-Se ha disefiado un formato de analisis de
puesto y su respectiva aprobacion

-Se ha definido un procedimiento para la
validacion de la informacién
Ocupacional

-Se ha revisado el nimero de cargos por
departamentos

-Se fotocopid el formato actualizado para
su aplicacion

-Se ha realizado la aplicacion del analisis
de puesto a los titulares del cargo de
acuerdo a un muestreo aleatorio

-Se ha validado la informacién con los
jefes inmediatos de cada cargo

-Se ha procesado la informacion
ocupacional de cada cargo

-Se ha definido la logistica y
recursos a utilizar en el taller para
la calificacion de actividades
esenciales

-Se ha definido la calificacion de
las actividades esenciales

-Se ha elaborado los descriptivos
de funciones de cada cargo

-Se ha homologado los cargos a
su denominacion

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

-Identificar los tipos de
competencia

-Se ha definido las competencias
técnicas y genéricas

-Se ha definido los requisitos del
cargo(conocimientos experiencia )

-Se han identificado las
condiciones de trabajo

-Se ha estructurado el manual de
funciones
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4.04 Matriz de Marco Logico
Se presenta como una matriz de cuatro por cuatro. Las columnas suministran
la siguiente informacién:
1. Un resumen narrativo de los objetivos y las actividades.
2. Indicadores (Resultados especificos a alcanzar).
3. Medios de Verificacion.
4. Supuestos (factores externos que implican riesgos).
Las filas de la matriz presentan informacion acerca de los objetivos, indicadores,
medios de verificacion y supuestos en cuatro momentos diferentes en la vida del

proyecto (eumed, 2008)
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Tabla 5 Matriz de Marco Légico

Haber alcanzado eficiencia
en los procesos de trabajo

disminuido al 5 %

Se ha incrementado los ingresos
de la empresa; lo cual se constatd
en la disminucion de los
desperdicios en un valor menor al
3% mensual

Se ha disminuido la rotacion de
personal, analizando de forma
trimestral de un 14% a un 5%

Reporte estadistico de produccion
mensual

Reporte trimestral de rotacion de personal
emitido por Recursos Humanos

FINALIDAD
Fin del proyecto INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS
Se ha disminuido las quejas de los
clientes. Anteriormente reflejaba . . L .
el 10% y en la actualidad ha Registro de satisfaccion del cliente ) 5
elaborado por el departamento de calidad | Informacion

incorrecta en los
reportes de
produccion diaria

Reclamos recibidos
y no atendidos

Proposito

Disefiar y socializar el
manual de funciones

Se ha logrado que el personal
conozca sus funciones y
responsabilidades.

Se ha aplicado los procedimientos
de trabajo de acuerdo al cargo,
mediante el analisis de la
informacion ocupacional y los
descriptivos de cargos
correspondiente a 15 tipos de
cargo

Haber generado mayor motivacion
en el personal mediante la
asignacion correcta de tareas. Los
incentivos se definieron a través
de un bono por cumplimiento

Acta de constancia de la socializacion del
proyecto

Reporte estadistico del plan diario de
fabricacion

Registro de plan de incentivos

Limitada
aceptacion del
manual de
funciones por parte
del Directorio.

Presupuesto
limitado para el

rubro de incentivos.
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Componentes
Se ha definido las estrategias | Se utilizara un formato de analisis Recopilacion
para el levantamiento de la de cargo para el levantamiento de incompleta de la
informacion ocupacional informacion de los cargos tanto informacion
directivos(1), administrativos (4), ocupacional

Se ha definido los cargos y
funciones de acuerdo a los
procedimientos técnicos

Se ha disefiado los
descriptivos de los cargos por
competencias

como técnicos (4) y operativos
(49)

El levantamiento de informacion
se lo realizara mediante una
entrevista con el titular del cargo
Posteriormente se validara la
informacion con el jefe inmediato

Homologacion cargo — funcién,
revisando el levantamiento de
informacion que consta en el
formato de andlisis de cargo

Se ha consolidado la informacion
en el descriptivo, indicando las
competencias genéricas y técnicas

Formato de analisis de cargo

Los descriptivos de funciones

Matrices de calificacion de actividades

esenciales

Matrices para descriptivo de funciones

Incumplimiento de
los lineamientos que
exige el proceso

Informacion
incompleta de los
cargos que refleje
parcialmente su
aporte a la
organizacion

Actividades

Se ha disefiado un formato de
analisis de puesto y su
respectiva aprobacion

Se ha definido un
procedimiento para la
validacion de la informacion
Ocupacional

Presupuesto

Capital humano y tecnolégico

Capital humano y tecnoldgico

El personal que
conforma la
empresa mantiene
una actitud positiva
de colaboracion
ante la realizacion
del proyecto, ya que

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA

ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



S CHOLBGICO BUNERLOE
“CORDILLERA™

Administracion & P«

RECUTSOS Humanos

Cord|||ero

35

Se ha revisado el nimero de
cargos por departamentos

Se fotocopid el formato
actualizado para su
aplicacion

Se ha realizado la aplicacion
del anélisis de puesto a los
titulares del cargo de acuerdo
a un muestreo aleatorio

Se ha validado la informacion
con los jefes inmediatos de
cada cargo

Se ha procesado la
informacion ocupacional de
cada cargo

Se ha definido la logistica y
recursos a utilizar en el taller
para la calificacion de
actividades esenciales

Se ha calificado las
actividades esenciales

Se ha elaborado los
descriptivos de funciones de
cada cargo

Se ha homologado los cargos
a su denominacion

Se ha identificado los tipos
de competencia

Capital humano y tecnoldgico

Impresion y fotocopias $ 47,00

Recurso humano $500
(proporcional sueldo jefe de TH)

Recurso humano y tecnolégico

Recurso humano y tecnolégico

Refrigerio ( $116,00), alquiler de
proyector ($10,00)

Recurso humano y tecnol6gico

Recurso humano y tecnolégico

Recurso humano y tecnolégico

Recurso humano y tecnoldgico

Recibo caja chica

nomina

Recibo de caja chica

aportara a la
consolidacion de la
empresa.
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Se ha definido las
competencias técnicas y
genéricas

Se ha definido los requisitos
del cargo(conocimientos
experiencia )

Se ha identificado las
condiciones de trabajo

Se ha impreso el documento
definitivo (Manual de
Funciones)

TOTAL PRESUPUESTO

Recurso humano y tecnolégico

Recurso humano y tecnolégico

Recurso humano y tecnolégico

$25,00 ( empastado e impresion)

$ 664,00

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4.04.1 Contextualizacion del Marco Légico.

La matriz de marco Idgico nos permite identificar la finalidad del proyecto
que es alcanzar la eficiencia en los procesos de trabajo, a travées de los siguientes
indicadores: disminucidn de las quejas de los clientes que anteriormente reflejaba el
10% vy en la actualidad a disminuido al 5% siendo el medio de verificacion el

registro de satisfaccion del cliente proporcionado por el departamento de calidad.

Incremento de los ingresos de la empresa; lo cual se constato en la
disminucion de los desperdicios en un valor menor al 3% mensual siendo el medio

de verificacion el reporte estadistico de produccién mensual.

Como ultimo indicador tenemos la disminucion en la rotacion de personal,
analizando de forma trimestral de un 14% a un 5% siendo el medio de verificacion

el reporte trimestral de rotacion de personal emitido por Recursos Humanos.

Haciendo referencia al proposito que es: el disefio y socializacién de un
manual de funciones, el alcance del mismo se refleja en tres indicadores, lograr que
el personal conozca sus funciones y responsabilidades, siendo un medio de

verificacion el acta de constancia de la socializacion del proyecto.

Aplicar los procedimientos de trabajo de acuerdo al cargo, mediante el

analisis de la informacién ocupacional y los descriptivos de cargos correspondientes
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a un namero de 15, fue un factor relevante para mejorar los procesos productivos,

siendo un medio de verificacion el reporte estadistico del plan diario de fabricacion

Generar mayor motivacion en el personal mediante la asignacion correcta de
tareas. Los incentivos se definieron a través de un bono por cumplimiento, siendo un

medio de verificacion el registro de plan de incentivos.

Se han identificado tres componentes y sus actividades: el primer componente
es definir las estrategias para el levantamiento de la informacién ocupacional, siendo
el indicador el formato de analisis de cargo para el levantamiento de informacion de
los cargos tanto directivos (1), administrativos (4), técnicos (4) y operativos (49).
El levantamiento de informacion se lo realiz6 mediante una entrevista con el titular

del cargo, cuya informacion fue validada con el jefe inmediato.

El siguiente componente es la definicion de los cargos y funciones de
acuerdo a procedimientos técnicos cuyo indicador es la homologacion cargo -
funcidn, revisando el levantamiento de informacion que consta en el formato de

analisis de cargo, siendo el medio de verificacion los descriptivos de funciones.
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El dltimo componente es disefar los descriptivos de cargo por competencias cuyo
indicador es la consolidacion de la informacion en el descriptivo tanto de cargos
directivos, administrativos, técnicos, como operativos resaltando las competencias
genéricas y técnicas. El medio de verificacion se constituye las matrices de
calificacion de actividades esenciales, matrices para descriptivo de funciones

aprobados por la Gerencia General.

Para la elaboracion del manual de funciones se han realizado varias actividades

entre las mas sobresalientes tenemos:

— Disefiar un formato de analisis de puesto y su respectiva aprobacion

— Reuvisar el nimero de cargos por departamentos ( estructura de la empresa)

— [Fotocopiar el formato actualizado para su aplicacion, cuyo valor fue de $ 47,00

— Realizar la aplicacion del anélisis de puesto a los titulares del cargo de acuerdo a
un muestreo aleatorio con la participacion del jefe de talento humano
proporcional sueldo jefe de TH $500

— Validar la informacion con los jefes inmediatos de cada cargo

— Procesar la informacion ocupacional de cada cargo

— Definir la logistica y recursos a utilizar en el taller para la calificacion de
actividades esenciales

— Calificar las actividades esenciales

— Elaborar los descriptivos de funciones de cada cargo

— Homologar los cargos a su denominacion

— ldentificar los tipos de competencia

— Estructurar el manual

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



()
.- - @ Recursos Humanos
Administracion &Personal ,,

CCORDILLERA® Cordillera

Capitulo V

Propuesta

5.01 Antecedentes

El enfoque de la investigacion es cualitativo y cuantitativo basandose en la
recoleccion de datos a través de encuestas, sobre la importancia de disponer de un

Manual de Funciones para la empresa ELAPLAS S.A.

La metodologia a ser utilizada sirve para llevar a cabo el logro de los
objetivos propuestos, donde cubre una serie de pasos que se realizaran para la
recoleccion de informacion de campo y documental necesaria para el disefio y

socializacion de un manual de funciones en la empresa ELAPLAS S.A

5.02. Descripcion de la herramienta metodologica.

5.02.01 Enfoque de la investigacion:
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El enfoque de la investigacién es de tipo descriptiva, aplicada, campo o

investigacion directa, e investigacion documental.

La investigacion descriptiva

Fue necesario describir, registrar, analizar, e interpretar no solo las funciones
que realizan actualmente los empleados, sino también las competencias genéricas y

técnicas por cargo.

La investigacion aplicada

Con la aplicacion del Manual de Funciones por competencias se apoyara y
se mejorara los procesos de trabajo, para garantizar la eficiencia en el desempefio

del personal, evitando asi la sobrecarga de trabajo.

5.02.02 Tipo de investigacion:

La investigacion de campo o directa.

En los resultados de las encuestas realizadas se identifico el desconocimiento
de los trabajadores de la importancia del Manual de Funciones, realizando un
levantamiento de la informacion se identificé la situacion actual y las necesidades de
implementacion de un descriptivo de funciones lo que motivé el desarrollo del

presente proyecto.
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La investigacion documental.

La gestion por competencias apoyara a la elaboracion de un Manual de
Funciones, definicion de cargos y responsabilidades para aportar a la gestion del

talento humano.

5.02.03 Etapas de la investigacion:

Se definird las funciones y responsabilidades de los cargos de la
organizacion. El disefio de un Manual de funciones, basado en la gestion por
competencias, que ayuda a identificar habilidades, destrezas, y conocimientos que

debe poseer el ocupante de cada cargo.

Posteriormente se socializara a través de planes de capacitacion para lograr
el compromiso del personal en el cumplimiento de las responsabilidades que

involucra el cargo que desempefia.

5.02.04 Poblacion y Muestra:

La poblacién comprende al conjunto de personas a considerar dentro de la
investigacion, los cuales son aplicados a todos los colaboradores de la empresa, por

ser una poblacion pequefia se ha obtenido el contar con (58) personas.
. Hombres (50)

. Mujeres (8)
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Empresa ELAPLAS S.A.

Tabla 6 Poblacidon y muestra

Hombres 50
Mujeres 8
Total 58

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.02.05 Técnica de recoleccion de datos:

Recoleccion de informacion:
Observacion:

Mediante observacion e investigacion de campo, se realizaron encuestas a
los trabajadores y entrevistas a los supervisores para constatar la situacion actual y

determinar las acciones de mejora.

Encuesta:

En el proyecto se aplico (58) encuestas orientadas a los colaboradores de la
empresa siendo los principales involucrados, a fin de detectar la necesidad y el
interés de disefiar y socializar un Manual de Funciones. Se verificaron y tabularon
los datos recolectados. Este cuestionario esta formado por 10 items para los cuales se
incluy6 una escala de variabilidad continua de valorizacion cualitativa con varias

opciones de respuestas. Anexo 1.
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5.02.06 Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta:

Se ha considerado el disefio y socializacion de un manual de funciones, que
tiene como proposito lograr implementar dicho proyecto a corto plazo, tomando en

cuenta acciones de mejoras que se reflejen en optimizar los procesos de trabajo.

Todos los esfuerzos estan orientados a procurar el bienestar de los
colaboradores, implementando un manual de funciones. Es recomendable investigar
las areas mas criticas de la empresa a fin de tomar las medidas necesarias para
mejorar las mismas, para que su desempefio sea 6ptimo, asignando responsabilidades

de una manera técnica.

El Disefio y Socializacion de un manual de funciones en la empresa Elaplas
del ecuador S.A contribuira a que el desempefio de sus trabajadores sea el adecuado,
basandose en la correcta aplicacion de la gestion por competencias; evitando asi la
sobrecarga de trabajo y por lo tanto disminuir la rotacion del personal y asi

contribuir al crecimiento de la empresa.

El fin de este proyecto es garantizar el bienestar y satisfaccion de todos los
colaboradores internos y externos, y el conocimiento de sus funciones y

responsabilidades para lograr un correcto desempefio al momento de realizar su
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trabajo por lo que es importante conocer las delimitaciones de sus funciones en su

trabajo.

Esto se logra con la planificacion y compromiso para mejorar el desempefio
de todos sus trabajadores con el fin de minimizar tiempos muertos Y evitar las

actividades innecesarias,

La correcta aplicacion del manual de funciones ayudara a que sus
colaboradores sean mas eficientes e identifiquen la importancia y apoyo que brinda

la aplicacion de este manual para la correcta ejecucion de su trabajo.
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MANUAL DE FUNCIONES

CLAFLAS DEL ECUADOH S A

EMPRESA: ELAPLAS S.A.

2015-2016
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VISION

Los pilares de la visibn de ELAPLAS S.A. se proyectan como una
organizacion lider e innovadora a nivel nacional e internacional en la
produccion y comercializacion de articulos plasticos complementarios
para la cerdmica sanitaria. Nuestra meta es alcanzar la satisfaccion de
todos nuestros clientes, con el compromiso de mejorar continuamente
nuestros procesos productivos. Asegurando la confianza y la calidad de

vida de nuestros colaboradores.

MISION

La Mision de ELAPLAS S.A. es ser la empresa lider en produccion y
comercializacién de articulos plasticos complementarios para la ceramica
sanitaria, entregando a sus clientes, productos que satisfagan sus
requerimientos. Partiendo de sélidos principios, mantener altos estandares
de calidad y eficiencia, a través del mejoramiento continuo de todos los
procesos de nuestra organizacion, direccionados a nuestros mercados de
desarrollo para ser competitivos y generar valor agregado a todos nuestros

productos y servicios.
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Figura 5 Organigrama Estructural

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Empresa Elaplas S.A.

GERENCIA GENERAL
[ [ | |
Operaciones Calidad Comercial Talento Humano Mantenimiento
Bodega Mantenimiento
Control de Produccion odeg; Mecénico y
Eléctrico

Operacion de planta

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A

UBICADA EN EL PARQUE INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



e

N O Ri0R
() lI)Il L I-RA

RECUI’SOS Humanos

Administracion &€Personal

Cordillera

49

Figura 6 Organigrama Posicional

ORGANIGRAMA POSICIONAL

Empresa Elaplas S.A.

GERENTE GENERAL
(1)

Jefe de Operaciones

(1)

Jefe de Calidad
(1)

Jefe de Comercializaciéon

(1)

Jefe de Talento Humano

(1)

Jefe de Mantenimiento
(1)

Supervisor de Produccién

(3)

Operador de Maquina
(42)
Pigmentador
(2)

Molinero

(1)

Fuente: Elaplas del Ecuador
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Bodeguero
(1)
Auxiliar de Bodega
(1)

Ayudante Mecanico
(1)
Ayudante Eléctrico

(1)
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CODIFICACION DEPARTAMENTOS

-Gerencia General............................. 01
-Calidad..........ooooiiii 02
-Mantenimiento.................coovviiiinnnnnn. 03
-OPeraciones.........ooevveiieiiiiiiiineannn. 04
-Talento Humano.............................. 05
-Comercializacion....................ooeeennnn. 06
AREAS
-Directiva. ..o 01
-Téenica....o.ovvviii i 02
-Administrativa...............oocciii 03
-Operativa. ..., 04
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CARGOS

-Gerente General......................ooi 01
-JefedeCalidad..........................L. 02
-Asistente de Calidad.......................... 03
-Jefe de Mantenimiento........................ 04
-Ayudante Mecanico.................ooeenn.. 05
-Ayudante Eléctrico............................ 06
-Jefe de Operaciones....................oeeeee. 07
-Supervisor de Produccion................... 08
-Operador de Maquinas....................... 09
-Pigmentador...................oo 10
-MOINEro. ... 11
-Jefe de Talento Humano..................... 12
-Jefe de comercializacion...................... 13
-Bodeguero...........oooviiiiiiiiiii 14
-Auxiliar de Bodega...................oe 15
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INDICE OCUPACIONAL

El indice se ha creado y estructurado de la siguiente manera:

Los dos primeros digitos corresponden a la denominacion del departamento, los
siguientes dos digitos identifican el area, los dos ultimos digitos hacen referencia a

la clase de puestos de cargos.

CODIGO CARGO
GG-01.01.01. e, Gerente General
JC-02.02.02.....ciiiiiii Jefe de Calidad
AC-02.02.03.....cc Asistente de Calidad
IM-03.02.04....coei Jefe de Mantenimiento
AM-03.02.05. .. Ayudante Mecanico
AE-03.02.06......cccvviiiiiiii Ayudante eléctrico
JO-04.03.07. e Jefe de Operaciones
SP-04.03.08....c.ciiiiiiii Supervisor de Produccion
OM-04.03.09....cviiiiiiieieeeeea e Operador de Maquina
PI-04.03.10....c.coiii e Pigmentador
MO-04.03.11. oo, Molinero
JTH-05.03.12. ..o Jefe de Talento Humano
JC-06.03.13. . e Jefe de Comercializacion
BO-06.03.14....ccci Bodeguero
AB-06.03.15.. ... Auxiliar de Bodega
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CALIFICACION DE LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES
POR CARGO
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En las siguientes tablas se califica las actividades esenciales por cargo, en las
mismas se utiliza la siguiente simbologia con su respectivo significado:

F =FRECUENCIA
CO =CONSECUENCIA DE OMISION
CM =COMPLEJIDAD

TOTAL = (CO*CM)+F

Listado de Actividades e lIdentificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: GERENTE DE PLANTA

Tabla 7 Calificacion de Actividades esenciales

N° Actividades de la posicion F CO |CM | Total

1 Verifica la capacidad de produccidn de la planta 4 5 4 24

2 Mensualmente analiza los costos de produccion 2 5 4 22

3 Revisa inventarios 2 5 4 22

4 Anualmente realiza el presupuesto 1 5 4 21

5 Evalta el cumplimiento del plan de produccién 5 3 3 14
Mensualmente informa al Comité de ELAPLAS los

6 iy 2 3 4 14
resultados de la gestion

7 Supervisa los indicadores del departamento de Calidad 5 4 2 13
Semanalmente evalta el cumplimiento de las

8 - 4 3 3 13
responsabilidades de las Jefaturas

9 Analiza proyectos 1 3 4 13

10 Semana!rpente supervisa los despachos nacionales y de 3 3 3 12
exportacion

11 Evalua el cumplimiento del plan de mantenimiento 4 2 3 10

12 Participa en reuniones con proveedores 1 3 3 10

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e lIdentificacion de Actividades Esenciales

Nombre del cargo: JEFE DE CALIDAD

Tabla 8 Calificacion de Actividades esenciales

N° | Actividades de la posicién CO |CM Total
1 Realiza pruebas de laboratorio 4 3 17
2 Planifica el cronograma de inspeccion de los productos 4 2 13
3 Realiza los indicadores del Departamento de Calidad 3 3 13
Supervisa la recoleccion y almacenamiento de muestras
4 3 2 11
de productos
5 Semanalmente elabora registros y procedimientos 3 2 10
6 Obtiene la acreditacion del laboratorio 1SO 17025 3 3 10
7 Asegura la vigencia de la certificacion ISO 17025 3 3 10
8 Eventualmente atiende reclamos del cliente 4 1 5
9 Mensualmente solicita capacitaciones 2 1 4

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: ASISTENTE DE CALIDAD

Tabla 7 Calificacion de Actividades esenciales

N° | Actividades de la posicién F |CO|CM | Total
1 | Ejecuta las acciones correctivas en los productos inyectados 4 |4 |3 16
2 Cumple con el cronograma de inspeccion de los productos 5 |3 |3 14

Recolecta muestras, separan muestras del lote de produccion
segun las tablas de muestreo

4 Eventualmente comunica los defectos del producto terminado |3 |3 |3 12

Registra y cumple procedimientos, recorre la planta para
recopilar datos

Ejecuta la recoleccion y almacenamiento de muestras de
productos

7 Mensualmente colabora en capacitaciones, asiste a reuniones |2 |1 |1 3

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e lIdentificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: JEFE DE MANTENIMIENTO

Tabla 10 Calificaciéon de Actividades esenciales

N° | Actividades de la posicion F |CO|CM | Total

1 | Revisa las novedades de las maquinas 5 3 |4 17
Verifica el cumplimiento de los programas de mantenimiento

2 L 5 |4 |3 17
diario, semanal y mensual

3 | Elabora solicitudes de repuestos en el sistema SAP 4 5 2 14

4 | Elabora el plan de mantenimiento 2 |4 |2 10

5 | Mensualmente supervisa el inventario de repuestos y accesorios |2 |4 |2 10

6 | Realiza un registro de fallas de los equipos 5 2 2 9

Ejecuta el plan y delega actividades de mantenimiento al

! ayudante mecanico y eléctrico 5 2 2 9
8 | Dirige la reparacion de maquinas y equipos 3 |3 |2 9
9 | Supervisa la revision de las instalaciones de la planta 5 2 1 7
10 | Supervisa que el taller se encuentre organizado 2 2 2 6

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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CCORDILLERA® Cordillera

Listado de Actividades e ldentificacion de Actividades Esenciales

Nombre del cargo: AYUDANTE MECANICO

Tabla 11 Calificaciéon de Actividades esenciales

N° | Actividades de la posicion F |CO|CM |Total

Mantiene los niveles de aceite y revisa en todas las maquina la

1 L
lubricacién

2 | Purga lared de aire, revisa en el sistema el nivel de aire condensado |5 |3 |3 14

3 | Inspecciona las cisternas, revisa el nivel de agua de los depésitos 5 3 3 14

4 | Inspecciona la torre de enfriamiento 5 3 2 11

5 | Ejecuta los programas de mantenimiento diario, semanal y mensual |5 3 2 11

6 | Realiza un registro de fallas de los equipos 5 2 2 9

7 | Repara maquinas y equipos 3 3 2 9

8 Ordena el taller, clasifica elementos dafiados para reemplazarlos |4 1 2 6

9 | Mensualmente realiza el inventario de repuestos y accesorios 2 1 2 4

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e lIdentificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: AYUDANTE ELECTRICO

Tabla 12 Calificacion de Actividades esenciales

C |[C |Tot
N° Actividades de la posicion F

O |[M |al
1 Revisa el tablero eléctrico del compresor de aire 513 |4 |17
2 Inspecciona el tablero eléctrico de las cisternas 513 |4 |17
3 Verifica las temperaturas de las resistencias de las maquinas inyectoras 513 |2 |11
4 Inspecciona la torre de enfriamiento 513 |2 |11
5 Realiza un registro de fallas eléctricas de los equipos 512 |2 |9
6 Ejecuta los programas de mantenimiento eléctrico diario, semanal y mensual 512 |2 |9
7 Remplaza elementos eléctricos de maquinas y equipos 412 |2 |8
8 Semanalmente ordena el taller y clasifica elementos dafiados 412 |1 |6
9 Mensualmente realiza el inventario de repuestos y accesorios eléctricos 212 |1 |4

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: JEFE DE OPERACIONES

Tabla 8 Calificacion de Actividades esenciales

N° | Actividades de la posicién F CO |CM Total

1 | Recepta mensualmente los pedidos de los clientes 2 5 4 22
Realiza el pedido de materiales (open to bay)

2 . S 2 5 4 22
mensualmente segun el plan de fabricacion

3 | Elabora el plan mensual de fabricacion 5 4 4 21

4 Crea las 6rdenes de produccion 5 5 3 20

5 | Realiza el plan de produccion diario 5 4 3 17
Archiva las copias de las 6rdenes de produccion ya

6 - . . 5 3 3 14
fabricadas del dia anterior
Ingresa al sistema las 6rdenes de produccion, digita cada

7 . - 5 3 3 14
una utilizando el sistema SAP

8 | Presenta reportes estadisticos de produccién mensual 2 3 4 14

9 | Evalua las diferentes etapas de produccién 5 3 1 8

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: SUPERVISOR DE PRODUCCION
Tabla 9 Calificacion de Actividades esenciales
N° | Actividades de la posicion CO |CM |Total
1 | Recibe la produccidn del turno anterior 5 3 20
2 | Ejecutael plan de produccion diario 5 4 25
3 | Da seguimiento de la produccidn por maquina durante el dia 4 3 17
4 | Registra en las bitacoras de cada maquina en un periodo dos horas 4 2 13
5 Recibe el reporte diario de produccion verificando la cantidad 4 2 13
producida
6 Recalibra las maquinas 3 3 14
7 Semanalmente realiza el montaje de moldes para la maquina 3 4 16
respectiva
8 Quincenalmente dirige y ejecuta actividades basicas de 3 5 9
mantenimiento
9 Mensualmente realiza el inventario de productos, insumos y 3 3 11
materia prima de su bodega

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: OPERADOR DE MAQUINA

Tabla 15 Calificacion de Actividades esenciales

N° Actividades de la posicién F CO |CM |Total
Verifica el funcionamiento de la maquina y abastecer de materia

1 . 5 3 4 17
prima la tolva
Llena el reporte diario de produccion indicando la cantidad

2 - - 5 3 4 17
producida y las observaciones
Revisa visualmente que no se queden retenidas piezas dentro de la

3 . 5 3 3 14
matriz
Semanalmente colabora en el montaje de moldes para la maquina

4 - 4 2 4 12
respectiva

5 Retira los excesos de material de la pieza inyectada 5 3 2 11

6 Empaca las piezas elaboradas segun el estandar de acuerdo al 5 5 2 9
tamafio de la pieza

7 Quincenalmente realiza actividades basicas de mantenimiento para 3 2 2 7
la méquina de inyeccion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: PIGMENTADOR

Tabla 16 Calificacion de Actividades esenciales

o - - C |C |Tota

N Actividades de la posicién F o Im I
Solicita al supervisor de produccion la cantidad de material que va a pigmentar

1 513 |3 14
(dar color)
Prepara los colores que va a pigmentar de acuerdo a los estandares ya

2 . . 513 |3 14
establecidos (férmula)

3 Limpia las balanzas 513 |2 11

4 Limpia los tambores de la mezcladora y tinas desarmando la mezcladora 513 |2 11

5 Enciende y calibra las balanzas eléctricas 511 |1 6

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: MOLINERO

Tabla 110 Calificacién de Actividades esenciales

N° Actividades de la posicion F |CO| CM |Total
Solicita al supervisor el requerimiento diario del material para

1 5 3 3 14
proceder a moler

2 Realiza la limpieza del molino 5 3 2 11

3 Empaca el remolido 5 3 1 8

4 Retira el material a moler en cada maquina 5 3 1 8

5 Enciende el molino 5 1 1 6

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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CCORDILLERA® Cordillera

Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: JEFE DE TALENTO HUMANO

Tabla 18 Calificacion de Actividades esenciales

N° Actividades de la posicion F |CO|CM |Total

1 Quincenalmente realiza el calculo de la némina en el sistema 3 la |2 19
genera

2 Realiza el calculo de horas extras del personal de la planta 2 |4 |3 14
Mensualmente selecciona y contrata personal de acuerdo al perfil

3 : 2 |4 |3 14
requerido

4 Mensualmente coordina cursos de capacitacion para el personal 2 |4 |3 14

5 Coordina los servicios de alimentacién (almuerzos y refrigerios) |5 |3 2 11

6 Ejecuta programas de induccidn para el personal nuevo 2 |3 |3 11

7 Administra el Seguro Veris de los empleados 5 |3 2 11
Realiza avisos de entrada, salida y liquidaciones, a través de la

8 g 2 |4 |2 10
pagina del MRL

9 Realiza mensualmente programas de evaluacion al desempefio 1 |3 |3 10

10 Reporta accidentes de trabajo a la oficina de riesgos a través 1 |14 |2 9

11 Realiza el control de asistencia a través del reporte del biométrico |5 |3 |1 8

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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CCORDILLERA® Cordillera

Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: JEFE DE COMERCIALIZACION

Tabla 19 Calificacién de Actividades esenciales

N° | Actividades de la posicion F CO |CM Total

1 | Recibe la orden de compra 2 4 4 18

2 | Mensualmente realiza las compras de materia prima 2 4 4 18
importada

3 | Realiza la logistica para exportacion 4 4 3 16

4 S_emanalmente realiza las compras de materia prima local 3 4 3 15
e insumos

5 | Realiza las facturas 5 4 2 13

6 _Semanalmente verifica el ingreso de materia prima e 4 3 5 10
insumos

7 | Eventualmente evalta al proveedor 1 2 3 7

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales

Nombre del cargo: BODEGUERO

Tabla 20 Calificacion de Actividades esenciales

N° Actividades de la posicion CO |CM | Total
Ordena el despacho de materia prima e insumos para el departamento

1 - 3 3 14
de produccién

2 Mensualmente supervisa el inventario de productos, insumos y 3 4 14
materia prima

3 Recibe la orden de despacho del producto y la ejecuta 3 3 13
Realiza y verifica el ingreso de la produccion por turno al sistema

4 3 2 11
SAP
Ingresa las facturas de proveedores de materias primas e insumos al

5 - 3 1 8
sistema SAP

6 Supervisa que la bodega se encuentre ordenada segln la rotacion del 3 1 8
producto

7 Genera la contratacion de servicios de ensamble 2 2 7

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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CCORDILLERA® Cordillera

Listado de Actividades e Identificacion de Actividades Esenciales
Nombre del cargo: AUXILIAR BODEGA

Tabla 21 Calificacién de Actividades esenciales

N° | Actividades de la posicion F |CO|CM |Total
1 | Recibe la produccion del turno anterior 5 3 4 17
2 | Despacha el producto de acuerdo a la orden de compra 4 3 4 16
3 Almacena los productos en las secciones respectivas de la 5 3 3 14
bodega
4 Despach:el materia prima e insumos para el departamento de 5 3 3 14
produccion
Mensualmente realiza el inventario de productos, insumos y
5 L 2 |3 |3 11
materia prima
Despacha producto terminado en los contenedores para
6 o . 4 13 |2 10
exportacién a Chile
7 | Realiza la limpieza de la bodega 4 |2 2 8
8 | Recibe el agua para consumo de los empleados de la planta | 4 2 1 6

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATOS DE
ANALISIS DE CARGO
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION clapla

ELAMLAS DEL ECUADOR S A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

1. Nombre del cargo: Gerente General

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Directiva

-Reporta a: Presidente Ejecutivo

-Supervisa a: (cargo y nimero de personas): Jefe de Talento Humano (1), Jefe de
Operaciones (1), Jefe de Calidad (1), Jefe de Mantenimiento (1), Jefe de
Comercializacion (1)

-Relaciones internas con: tiene relacion con todos los departamentos de la
empresa.

-Relaciones externas con: Presidente Ejecutivo, proveedores, clientes

2.- Descripcion genérica del cargo

Evalla y supervisa el proceso de produccion de la planta; considerando las
ordenes de compra tanto nacionales como internacionales; autorizando la adquisicion
de insumos y materiales, previo estudio de los costos de produccion y basado en las
normas, especificaciones técnicas y requerimientos del cliente; a fin de mantener
procesos operativos y de gestion con indicadores que se alineen a los objetivos de la

empresa.

3.- Descripcion especifica del cargo

Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)
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- Evalla el cumplimiento del plan de produccion, revisa el reporte estadistico
de producciéon vs la informaciéon ingresada en el SAP, a fin de dar
seguimiento a la produccién.

- Evalta el cumplimiento del plan de mantenimiento, verifica el
funcionamiento de las maquinas y equipos con el Jefe de Mantenimiento,
para tomar acciones correctivas en caso de ser necesarias.

- Verifica la capacidad de produccion de la planta, los primeros cinco dias del
mes evalia con el Jefe de Operaciones las dérdenes de compra que se
generaron a ELAPLAS, para conocer si la planta tiene los recursos para
cumplir dichas 6rdenes.

- Semanalmente supervisa los despachos nacionales y de exportacién, con el
Jefe de Operaciones y Comercializacion; para analizar el avance de
produccion y el stock

- Supervisa los indicadores del departamento de Calidad, para analizar los
defectos que causaron rechazos de lotes de produccion de cada turno en caso
de haberlos, a fin de que se tome acciones correctivas segun el caso.

- Semanalmente evalta el cumplimiento de las responsabilidades de las
Jefaturas, registra el cumplimiento de metas fijadas para calificar el bono
respectivo y enviar los resultados al Departamento de Talento Humano para
el pago correspondiente.

- Mensualmente analiza los costos de produccion, revisa los valores de los
productos y analiza el historial del semestre, para conocer si la empresa es

competitiva.
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- Mensualmente informa al Comité de ELAPLAS, los resultados de la
produccion de la planta a través de indicadores, para reportar la gestion
realizada.

- Anualmente realiza el presupuesto , analiza y procesa la informacion de las
proyecciones de produccion, compras, e inversiones para garantizar la
rentabilidad de la planta

- Mensualmente revisa inventarios, analiza las diferencias de inventarios
fisicos vs el sistema, para valorar el estado de resultados

- Analiza proyectos, segun la necesidad de la planta y otros que beneficien a
los diferentes departamentos; para mejorar los procesos operativos y de
gestion.

- Eventualmente participa en reuniones con proveedores, para evaluar precios
y cantidades proyectadas, para el abastecimiento de materia prima e insumos
a la planta

4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 11 Informacién de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Si NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Toda la Planta

Por equipos 0 méaquinas X Computador , impresora, teléfono

Informacién confidencial X Informacion privilegiada de la planta (estados
de resultados y utilidades)

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
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-Educacion: Titulo de tercer nivel en Ingenieria Industrial, Maestria en Gerencia
Empresarial

-ldioma:  Ingles

-Formacién: Produccién de Plasticos por Inyeccion, Legislacion Laboral, Seguridad
Industrial, Técnicas de evaluacion, Gestion por competencias, Ley de aduanas,

Tributacién

-Experiencia: 5 afios de experiencia en administracion de plantas de inyeccion de

plasticos

-Habilidades: Liderazgo, Motivacion, Orientacidn al logro, Comunicacion Asertiva,

Relaciones Interpersonales, Liderazgo, Manejo de Conflictos, Trabajo en Equipo.

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

Manejo del sistema SAP, Ley de Seguridad Social, Codigo de Trabajo, Reglamento

de Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno

6.- Condiciones de trabajo

- Descripcién del ambiente laboral

Ambiente de trabajo aceptable. En actividades de supervision dentro de la planta la
superficie del suelo tiene presencia de tierra y polvo.

- Riesgos que pueden provocar accidentes

Golpes o caidas y riesgos ergonémicos

- Posibles enfermedades ocupacionales

Sindrome del tanel carpiano, disminuciéon de la capacidad visual, afecciones de

columna vertebral por malas posturas, stress laboral.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Gerente General

Cadigo: GG-01.01.01

Departamento: Gerencia General

Area: Directiva

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad: Quito

Reporta a: Presidente Ejecutivo

Supervisa a: Jefe de Operaciones (1), Jefe de Calidad (1), Jefe de

Comercializacion (1), Jefe Talento Humano (1), Jefe de Mantenimiento (1)

Sueldo Basico Unificado: $
1500

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacion:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Propdsito principal del cargo:

Evalla y supervisa el proceso de produccion de la planta; considerando las 6rdenes

de compra tanto nacionales como internacionales; autorizando la adquisicion de

insumos y materiales, previo estudio de los costos de produccion y basado en las

normas, especificaciones técnicas y requerimientos del cliente; a fin de mantener

procesos operativos y de gestion con indicadores que se alineen a los objetivos de la

empresa.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la
posicion

Indicadores de competencia
El ocupante es competente
cuando

Indicadores de medicion

Anualmente realiza el presupuesto

a. Considera todas las
variables para la
produccion

a. Verificar enel
documento estado de
resultados vs lo
planificado

Verifica la capacidad de
produccion de la planta

a. Revisa el documento de
balances de capacidades
de la planta

a. Verificar el archivo
estadistico de produccion

Revisa inventarios

a. Revisa paralelamente el
sistema SAP vs el
documento del inventario
fisico realizado por
bodega

a. Revisar en el sistema el
costo que genero la
diferencia de inventarios

Mensualmente analiza los costos
de produccion

a. El producto fabricado
tiene el costo planificado

a. Verificar en el estado de
pérdidas y ganancias

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

Indique el &rea de
conocimiento formal

Tercer nivel

Ingeniero

Ingenieria Industrial

Cuarto nivel

Magister

Gerencia Empresarial

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocer vision, mision, factores claves del éxito,
objetivos estrategias, planes operativos, actividades
tacticas politicas o prioridades de la empresa

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de la
empresa

Mercado / Entorno

Conocer el mercado y entorno donde se desenvuelve la
actividad

Productos / Servicios

Conocer los productos que se elaboran en la empresa

Cargos / Areas

Operaciones, Calidad, Comercial, Talento Humano,
Mantenimiento

Leyes / Regulaciones

Conocer leyes ,reglamentos, regulaciones, protocolos y
normativas internas y externas para el funcionamiento
de la empresa

Clientes

Conocer a los clientes de la empresa

Proveedores

Conocer a los proveedores de la empresa

Datos empresariales

Conocer estadisticas de produccion, compras y ventas
de la empresa

Otros datos relacionados con su funcion

Indicadores de la capacidad de produccidn de la planta

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejar el sistema SAP

Conoce los procedimientos que requiere el manejo de
este sistema.

Manejar el sistema GENERA

Conoce los procedimientos que requiere el manejo de
este sistema.

Calcular costos de produccion

Tiene la habilidad para calcular valores matematicos.

Evaluar planes de produccion

Capacidad para determinar indicadores de gestion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Compromiso con la calidad de trabajo

Capacidad para administrar procesos y politicas
organizacionales a fin de facilitar el logro de los
resultados. Compromiso para aportar soluciones y
alcanzar los estandares de calidad adecuados.

Liderazgo

Capacidad para lograr compromiso y lograr el respaldo
de sus superiores y personal a su cargo. Capacidad para
asegurar una adecuada conduccion de las personas.

Vision estratégica

Anticiparse y comprender los cambios del entorno,
optimizar las fortalezas, actuar sobre las debilidades y
aprovechar las oportunidades del contexto. conducir la
empresa al logro de objetivos

Trabajo bajo presién

Capacidad para responder y trabajar con alto
desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias

Requerimiento
Seleccién

Requerimiento
Capacitacion

Conocimientos formales
Gerencia empresarial

v

Conocimientos informativos
Nivel estratégico
Procedimientos

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Cargos / Areas

Leyes / Regulaciones
Clientes

Proveedores

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcién

AN

\
N e N NN

Competencias técnicas
Manejo del sistema SAP
Manejo del sistema GENERA
Calcular costos de produccion
Evaluar planes de produccion

AN

<]

Competencias genéricas
Compromiso con la calidad de trabajo
Liderazgo

Visién estratégica

Trabajo bajo presién

AN NN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

a) Tiempo de experiencia

5 afios

b) Nivel de experiencia

En cargos similares

c) Contenido de la experiencia

Administracion de plantas de inyeccidn de plasticos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CcO CM Total

Verifica la capacidad de produccion de la planta 4 5 4 24
Mensualmente analiza los costos de produccion 2 5 4 22
Revisa inventarios 2 5 4 22
Anualmente realiza el presupuesto 1 5 4 21
Evalla el cumplimiento del plan de produccion 5 3 3 14
Men_sualmente informa al Comité de ELAPLAS los resultados de la 5 3 4 14
gestion

Supervisa los indicadores del departamento de Calidad 5 4 2 13
Semanalmente evalta el cumplimiento de las responsabilidades de las 4 3 3 13
Jefaturas

Analiza proyectos 1 3 4 13
Semanalmente supervisa los despachos nacionales y de exportacion 3 3 3 12
EvalGa el cumplimiento del plan de mantenimiento 4 2 3 10
Participa en reuniones con proveedores 1 3 3 10

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo aceptable. En actividades de
supervisién dentro de la planta la superficie del suelo
tiene presencia de tierra y polvo.

Riesgos de accidentes

Golpes o caidas y riesgos ergonémicos

Enfermedades ocupacionales

Sindrome del tunel carpiano, disminucidn de la
capacidad visual, afecciones de columna vertebral por
malas posturas, stress laboral.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION elapla

ELAFMLAS DEL ECUADOR A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

2. Nombre del cargo: Jefe de Calidad

-Area: (directiva, administrativa, operativa, técnica): Administrativa

-Reporta a: Gerente General

-Supervisa a: (cargo y nimero de personas): Asistente de calidad (3)

-Relaciones internas con: Supervisor de produccién, Jefe de Operaciones, Jefe de
Comercializacion

-Relaciones externas con: Clientes y proveedores de materias primas e insumos
2.- Descripcion genérica del cargo

Supervisa el proceso de control de calidad de la elaboracion de productos inyectados;
de acuerdo a normas, procedimientos, especificaciones técnicas y patrones
establecidos para cada producto; a fin de validar la fabricacion y tomar acciones
correctivas si el caso lo amerita; garantizando la calidad del producto para el cliente
final.
3.- Descripcion especifica del cargo
Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)

- Planifica el cronograma de inspeccion de los productos, establece la

frecuencia con que los inspectores validaran el producto fabricado de acuerdo

al plan de produccion diario, a fin de aceptar o rechazar el lote producido.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



()
. - @ Recursos Humanos
Administracion &Personal g

CCORDILLERA® Cordillera

- Realiza pruebas de laboratorio, recoge muestras segun las tablas de muestreo
para analizar con los equipos y accesorios, a fin de validar si el producto
fabricado en dicho lote se aprueba o no

- Eventualmente atiende reclamos del cliente, recibe las novedades de rechazo
del producto y analiza las causas — efectos que formaron parte del proceso,
para realizar las acciones correctivas.

- Realiza los indicadores del Departamento de Calidad, analiza los defectos
que causaron rechazos de lotes de produccion de cada turno en caso de
haberlos, a fin de que se tome acciones correctivas segun el caso.

- Mensualmente solicita capacitaciones, donde se busca mejorar las
deficiencias del personal de ELAPLAS que se reflejan en la calidad del
producto, para garantizar que estos errores no sean repetitivos.

- Semanalmente elabora registros y procedimientos, evalta los indicadores de
calidad recopila informacion para ello selecciona las variables que van a
influenciar en el proceso y crea el formato, para llevar un correcto control de
la informacion.

- Supervisa la recoleccion y almacenamiento de muestras de productos,
comunica de forma escrita y verbal a los asistentes los productos que deben
ser llevados al departamento de calidad, para evaluar vs el patron establecido.

- Obtiene la acreditacion del laboratorio 1SO 17025, debe establecer
procedimientos y registros que puedan validarse por el organismo acreditador
competente, para garantizar que los productos fabricados en ELAPLAS

cumplan con las normas de calidad establecidas en el pais.
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- Asegura la vigencia de la certificacion ISO 17025, cumpliendo
mensualmente con los requerimientos que establecen la norma, para renovar

la certificacion.

4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 12 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes materiales

Por equipos 0 maquinas
Informacion confidencial

Laboratorio de calidad
Computador , impresora, teléfono
Especificaciones técnicas de los productos

X|X|X

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
Educacion: Titulo de tercer nivel en Ingenieria Quimica

-ldioma: Ingles

-Formacion: Propiedades y usos de Plasticos (Polimeros), Sistemas de Gestion de

Calidad (SIG), Seguridad Industrial

-Experiencia: 3 afios de experiencia en Sistemas de Gestion de Calidad de productos

de inyeccién de pléasticos

-Habilidades: Liderazgo, Aprendizaje continuo, relaciones interpersonales,

pensamiento estratégico

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

Manejo del sistema SAP, Normas 1SO 17025

6.- Condiciones de trabajo
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- Descripcién del ambiente laboral

Ambiente de trabajo aceptable. En las actividades de control de calidad en la planta,
esta sujeto a la presencia de polvo y tierra.

- Riesgos que pueden provocar accidentes
Golpes y riesgos ergonémicos, caidas a nivel y desnivel
- Posibles enfermedades ocupacionales

Sindrome del tanel carpiano, lumbalgias por malas posturas, reduccion de la

capacidad visual.
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Jefe de Calidad

Cadigo: JC-02.02.02

Departamento: Calidad

Area; Técnica

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad: Quito

Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Asistente de Calidad (3)

Sueldo Basico Unificado: $1000+ HE

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacién:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Propésito principal del cargo:

3. Normas de competencia laboral:

Realiza pruebas de laboratorio

procedimientos
establecidos en las
normas de calidad

Actividades esenciales de la Indicadores de competencia Indicadores de medicion
posicion El ocupante es competente
cuando
a. Cumple los a.  Verificar en los registros

de pruebas en laboratorio

Realiza los indicadores del
Departamento de Calidad

establecida para la
recoleccion de
informacion

. a. Cumple de forma a. Verifica en el reporte de
Planifica el cronograma de Umple . - P
. . sincronizada con el plan inspeccion
inspeccion de los productos S
de produccion
a. Cumple con la frecuencia a. Verificar el registro de

frecuencia de recoleccion
de datos

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

Indique el area de
conocimiento formal

Tercer Nivel

Ingeniero

Quimico

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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5.- Conocimientos informativos requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

Nivel estratégico

Conocer vision, misidn, factores claves del éxito y
planes operativos

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de
control de calidad

Mercado / Entorno

Conocer el entorno donde se desenvuelve la actividad

Productos / Servicios

Conocer los productos que se elaboran en la empresa y
el servicio que demandan los clientes

Cargos / Areas

Operaciones, Comercializacion

Leyes / Regulaciones

Normas de calidad

Clientes

Conocer las necesidades del cliente

Proveedores

Validar especificaciones técnicas de los proveedores

Datos empresariales

Datos estadisticos de produccion

Otros datos relacionados con su funcién

Manuales de procedimientos internos de la planta

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Realizar el control de calidad de los productos

Realizar el control de calidad de los productos, para
detectar errores y tomar acciones correctivas

Manejar el sistema SAP

Conoce los procedimientos que requiere el manejo de
este sistema.

Estructurar indicadores de calidad

Identifica con claridad los indicadores para su area de
trabajo

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Pensamiento analitico

Capacidad de entender y resolver un problema a partir
de desagregar sistematicamente sus partes, realizando
comparaciones, estableciendo prioridades,
identificando secuencias temporales y relaciones
causales entre los componentes

Credibilidad técnica

Capacidad para llevar a cabo las tareas apropiadamente
y responder a los requerimientos técnicos de su area de
especialidad.

Trabajo bajo presion

Capacidad para responder y trabajar con alto
desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias

Requerimiento
Seleccion

Requerimiento
Capacitacion

Conocimientos formales
Ingenieria Quimica

v

Conocimientos informativos
Nivel estratégico

Procedimientos
Entorno

Productos / Servicios
Cargos / Areas
Leyes y regulaciones
Clientes

Datos empresariales

Otros datos

AN

SNANEN

Competencias técnicas

Realizar el control de calidad de los productos
Manejar el sistema SAP

Estructurar indicadores de calidad

Competencias genéricas
Pensamiento analitico
Credibilidad técnica
Trabajo bajo presion

ANENEN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

d) Tiempo de experiencia

3 afios

e) Nivel de experiencia

En cargos similares

f)  Contenido de la experiencia

Sistemas de Gestion de Calidad de productos de

inyeccion de plésticos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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10.- Actividades de la posicién: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CO CM Total

Realiza pruebas de laboratorio 5 4 3 17
Planifica el cronograma de inspeccion de los productos 5 4 2 13
Realiza los indicadores del Departamento de Calidad 4 3 3 13
Supervisa la recoleccion y almacenamiento de muestras de productos | 5 3 2 11
Semanalmente elabora registros y procedimientos 4 3 2 10
Obtiene la acreditacion del laboratorio 1ISO 17025 1 3 3 10
Asegura la vigencia de la certificacion 1SO 17025 1 3 3 10
Eventualmente atiende reclamos del cliente 1 4 1 5
Mensualmente solicita capacitaciones 2 2 1 4
Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas Detalle
Condiciones de trabajo Ambiente de trabajo aceptable. En las actividades de

control de calidad en la planta, estd sujeto a la
presencia de polvo y tierra.

Riesgos de accidentes Golpes y riesgos ergonémicos, caidas a nivel y
desnivel
Enfermedades ocupacionales Sindrome del tunel carpiano, lumbalgias por malas

posturas, reduccion de la capacidad visual.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION clapla
ANALISIS DE CARGO S

DATOS GENERALES

Nombre del cargo: Asistente de Calidad
3. Area: (directiva, administrativa, operativa, técnica): Técnica
-Reporta a: Jefe de Calidad

-Supervisa a: (cargo y numero de personas): No tiene responsabilidad de
supervision
-Relaciones internas con: Supervisor de produccion, Bodeguero

-Relaciones externas con: Clientes

2.- Descripcion genérica del cargo
Ejecuta el proceso de control de calidad; tomando muestras de los productos
inyectados segun las tablas correspondientes; a fin de ratificar las condiciones del
producto o tomar acciones correctivas de acuerdo al patrén y estandares establecidos.
3.- Descripcion especifica del cargo

Actividades: (especificar si son diarias, periodicas o eventuales)

- Cumple con el cronograma de inspeccion de los productos, recibe por escrito
del Jefe de calidad la frecuencia con que se validara el producto fabricado de
acuerdo al plan de produccién diario, a fin de aceptar o rechazar el lote
producido.

- Ejecuta las acciones correctivas en los productos inyectados, recibe por
escrito las actividades y frecuencia que se deben realizar para corregir los

defectos encontrados

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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Recolecta muestras, separan muestras del lote de produccion segun las
tablas de muestreo, para analizar con los equipos y accesorios.

Eventualmente comunica los defectos del producto terminado, informa al jefe
de calidad si es que dentro del proceso productivo empiezan a fabricarse
piezas defectuosas, con el fin de tomar acciones correctivas.

Mensualmente colabora en capacitaciones, asiste a reuniones, donde se
busca mejorar la productividad del personal de ELAPLAS para garantizar un
producto final 6ptimo.

Registra y cumple procedimientos, recorre la planta para recopilar datos, a fin
de llevar un mejor control de la informacion.

Ejecuta la recoleccion y almacenamiento de muestras de productos, con la
informacion que recibe de forma escrita y verbal, de los productos que deben
ser llevados al departamento de calidad, para evaluar la muestra vs el patron

establecido.

4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 13 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Laboratorio de calidad

Por equipos 0 maquinas X Calibrador, torquimetro

Informacién confidencial X Especificaciones técnicas de los productos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo

-Educacién: Tecnologo en Administracion de la Produccion

-ldioma:  No aplica

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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-Formacion: Inspeccion y muestreo de Plasticos (Polimeros), Sistemas de Gestion

de Calidad (SI1G), Seguridad Industrial

-Experiencia: 2 afios de experiencia en Control de Calidad de productos de inyeccion

de plasticos

-Habilidades: Aprendizaje continuo, relaciones interpersonales, agudeza visual,

trabajo en equipo.

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

Sistemas de gestion de calidad (normas ISO), normas referentes a la validacion de

piezas plasticas

6.- Condiciones de trabajo

- Descripcién del ambiente laboral

Superficie del suelo con presencia de tierra y polvo

- Riesgos que pueden provocar accidentes

Atrapamientos, golpes, caidas a nivel y desnivel

- Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccidn de vias respiratorias, irritacion visual, lumbalgias o desviaciones de la

columna vertebral por malas posturas

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacién del cargo: Asistente de calidad

Cddigo: AC-02.02.03

Departamento: Calidad

Area: Técnica

NUmero de ocupantes: 3

Ciudad: Quito

Reporta a: Jefe de Calidad
Supervisa a: No

Sueldo Bésico Unificado: $354 + HE

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacién:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Ejecuta el proceso de control de calidad; tomando muestras de los productos
inyectados segun las tablas correspondientes; a fin de ratificar las condiciones del
producto o tomar acciones correctivas de acuerdo al patron y estandares establecidos.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la
posicion

Indicadores de competencia
El ocupante es competente
cuando

Indicadores de medicion

Ejecuta las acciones correctivas en
los productos inyectados

a. Los productos cumplen
con los parametros
establecidos por el
sistema de gestion de
calidad

a. Observar al ocupante
realizar las acciones
correctivas

Cumple con el cronograma de
inspeccion de los productos

a. Lainspeccion se ejecuta
de acuerdo al cronograma
establecido

a. Verificar el registro de
cumplimiento de
cronograma

Recolecta muestras, separa
muestras del lote de produccion
segun las tablas de muestreo

a. Las muestras
recolectadas obedecen al
procedimiento
establecido

a. Verificar el registro de
recoleccion de muestras

Eventualmente comunica los
defectos en el producto terminado

a.  Comunica dentro del
plazo establecido

a. Registro de lotes
rechazados

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

formal

Técnico Tecndlogo Administracion de la
Produccion
Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
5.- Conocimientos informativos requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

Nivel estratégico

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de
control de calidad

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Conocer los productos que elabora la planta y los
requerimientos del cliente

Cargos / Areas

Operaciones

Leyes / Regulaciones

Clientes

Proveedores

Datos empresariales

Registro de produccion

Otros datos relacionados con su funcion

Manuales de procedimientos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Inspeccion de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos
terminados

Controlar la calidad de productos

Realizar el control de calidad de los productos, para
detectar errores y tomar acciones correctivas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE

UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Pensamiento analitico

Capacidad de entender y resolver un problema a partir
de desagregar sistematicamente sus partes, realizando
comparaciones, estableciendo prioridades,
identificando secuencias temporales y relaciones
causales entre los componentes

Compromiso con la calidad de trabajo

Capacidad para actuar con sentido de urgencia a fin de
alcanzar los objetivos junto con altos niveles de
desempefio. Capacidad para aplicar politicas y
procedimientos recibidos de sus superiores para
obtener los resultados esperados

Credibilidad técnica

Capacidad para llevar a cabo las tareas apropiadamente
y responder a los requerimientos técnicos de su area de
especialidad.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

8.- Requerimiento de Seleccion y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias

Requerimiento
Seleccion

Requerimiento
Capacitacion

Conocimientos formales
Administracion de la Produccion

v

Conocimientos informativos
Procedimientos

Productos / Servicios

Cargos / Areas

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcién

Competencias técnicas
Inspeccion de productos
Control de calidad de productos

AN

Competencias genéricas
Pensamiento analitico

Compromiso con la calidad de trabajo
Credibilidad técnica

AN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

g) Tiempo de experiencia

2 afios

h) Nivel de experiencia

En actividades similares

i)  Contenido de la experiencia

Control de calidad de productos de inyeccién de
plasticos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CcO CM Total

Ejecuta las acciones correctivas en los productos inyectados 4 4 3 16
Recolecta muestras, separan muestras del lote de produccion segin

5 3 3 14
las tablas de muestreo
Cumple con el cronograma de inspeccién de productos 5 3 3 14
Eventualmente comunica los defectos del producto terminado 3 3 3 12
Registra y cumple procedimientos, recorre la planta para recopilar 5 2 2 9
datos
Ejecuta la recoleccion y almacenamiento de muestras de productos 5 2 2 9
Mensualmente colabora en capacitaciones, asiste a reuniones 2 1 1 3
Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas Detalle
Condiciones de trabajo Superficie del suelo con presencia de tierra y polvo
Riesgos de accidentes Atrapamientos, golpes, caidas a nivel y desnivel
Enfermedades ocupacionales Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual,
lumbalgias o desviaciones de la columna vertebral por
malas posturas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION e'gplc

ELAFLAS DEL ECUADROT A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

4. Nombre del cargo: Jefe de Mantenimiento

-Area: (directiva, administrativa, operativa, técnica): Técnica

-Reporta a: Gerente General

-Supervisa a: (cargo y nimero de personas): Ayudante mecéanico (1) y ayudante
eléctrico (1)

-Relaciones internas con: Jefe de Operaciones, Jefe de Calidad y Jefe de
Comercializacion

-Relaciones externas con: Proveedores de servicios de mantenimiento eléctrico,
mecanico, hidraulico, proveedores de repuestos de maquinaria y equipos

2.- Descripcion genérica del cargo

Planifica y supervisa la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo
eléctrico, mecanico e hidraulico de los equipos, motores, tableros, maquinas y otros
elementos de la planta de produccion; de acuerdo a las normas y especificaciones

técnicas; a fin de precautelar la vida til y el correcto funcionamiento de la planta.

3.- Descripcion especifica del cargo
Actividades: (especificar si son diarias, periodicas o eventuales)
- Revisa las novedades de las maquinas, solicita al supervisor de produccion
las bitacoras de entrega de turnos, para conocer si una de las maquinas o

equipos presento algun problema

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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- Realiza un registro de fallas de los equipos, analiza y evalUa informacion
generada por el departamento de produccidn, a fin de detectar desviaciones y
aplicar los correctivos necesarios.

- Elabora solicitudes de repuestos, realiza en el sistema SAP la solicitud de
adquisicién de repuestos criticos y especificos de manera que el inventario
sea el adecuado para la continuidad de las operaciones de las maquinas

- Verifica el cumplimiento de los programas de mantenimiento diario, semanal
y mensual, evalla el registro generado por sus asistentes vs lo planificado
para dar seguimiento al funcionamiento correcto de las maquinas

- Elabora el plan de mantenimiento,  mensualmente analiza con el
departamento de produccién las horas que necesitan funcionar cada maquina
en produccion, para garantizar el correcto funcionamiento

- Supervisa la revision de las instalaciones de la planta, revisa los compresores
de aire, las bombas de agua, los tableros eléctricos que se encuentren
funcionando bajo los parametros establecidos, para que la produccion cumpla
lo planificado

- Ejecuta el plan, delega actividades de mantenimiento al ayudante mecéanico y
eléctrico , para garantizar el buen funcionamiento de la planta

- Dirige la reparacion de maquinas y equipos, eventualmente coordina con sus
ayudantes el desarmado y localizacion de las fallas por las que una maquina
dejo de funcionar, para continuar con el plan de produccion

- Supervisa que el taller se encuentre organizado, realiza inspeccion visual y

constata el registro de elementos dafiados, para reemplazarlos

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015
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- Mensualmente supervisa el inventario de repuestos y accesorios ,observando
que las cantidades contadas se registren correctamente en el sistema, para

conservar el stock de repuestos

4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 14 Informacién de responsabilidades del cargo

TIPODE SI | NO | EXPLIQUE

RESPONSABILIADES

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Repuestos, maquinas y equipos

Por equipos 0 maquinas X Todos los equipos y méaquinas de la planta como
inyectoras, compresores, bombas de agua, soldadora,
torquimetro, medidor digital de temperatura.

Informacion confidencial X

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacion: Titulo de tercer nivel en Ingenieria Industrial

-ldioma:  Inglés técnico

-Formacién: Mantenimiento de bombas, Sistemas Hidraulicos, Sistemas Eléctricos,
Sistemas Neumaticos y Proyectos, Seguridad Industrial, Primeros Auxilios, Toma de

inventarios.

-Experiencia: 5 afios de experiencia en mantenimiento de plantas de plasticos

-Habilidades: Soluciones réapidas y efectivas a los problemas, manejo de personal,

orientacién de personal hacia los objetivos, trabajo en equipo

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

Sistema SAP, PLC, catalogos y manuales de los fabricantes de las maquinas y

equipos.

6.- Condiciones de trabajo

- Descripcion del ambiente laboral

Falta de ventilacidon, ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos

- Riesgos que pueden provocar accidentes

Shock eléctrico, atrapamientos, cortaduras, quemaduras, golpes

- Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccidn de vias respiratorias, irritacion visual, problemas circulatorios, lumbalgias

o0 desviaciones de la columna vertebral por malas posturas.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacidn del cargo: Jefe de Mantenimiento Codigo: JM-03.02.04

Departamento: Mantenimiento Area: Técnica

Numero de ocupantes: 1 Ciudad: Quito
Reporta a: Gerente General Sueldo Bésico Unificado:
Supervisa a: Ayudante mecanico (1) y ayudante eléctrico (1) $1400

Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacién:

02 /03/ 2015

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Planifica y supervisa la ejecucién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo
eléctrico, mecéanico e hidraulico de los equipos, motores, tableros, maquinas y otros
elementos de la planta de produccidn; de acuerdo a las normas y especificaciones
técnicas; a fin de precautelar la vida Util y el correcto funcionamiento de la planta.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la Indicadores de competencia Indicadores de medicion

posicién El ocupante es competente
cuando
Revisa las novedades de las a. Larevision es segun lo Registrar el cumplimiento de
maquinas planificado inspeccién por maquina
Verifica el cumplimiento de los a. Lleva unregistro del % a. Verificar las bitacoras por

programas de mantenimiento
diario, semanal y mensual

o maquinas
de cumplimiento q

Verificar en el sistema el stock de
repuestos

a. Ejecuta correctamente el
procedimiento ya
establecido

Elabora solicitudes de repuestos
en el sistema SAP

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

4.- Evaluacion formal requerida:

Indique el area de
conocimiento formal

Nivel de educacion formal Especifique el # de afios de estudio/

diplomas o titulos requeridos

Tercer nivel Ingeniero Ingenieria Industrial

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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5.- Conocimientos informativos requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

Nivel estratégico

Conocer vision, misidn, factores claves del éxito y
planes operativos

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de
mantenimiento

Mercado / Entorno

Conocer el entorno donde se desenvuelve la actividad

Productos / Servicios

Conocer los productos que se elaboran en la empresa

Cargos / Areas

Operaciones / comercializacion

Leyes / Regulaciones

Protocolos de procedimientos en mantenimiento

Clientes

Proveedores

Proveedores de repuestos

Datos empresariales

Datos estadisticos de produccion

Otros datos relacionados con su funcion

Manuales de procedimientos internos de la planta

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejar catalogos y especificaciones técnicas

Conoce, sabe interpretar y aplicar las instrucciones de
catalogos o especificaciones técnicas relacionadas con
el mantenimiento

Conocer Protocolos de procedimientos en
mantenimiento

Capacidad para analizar procedimientos de
mantenimiento segln el caso

Comprobacion y evaluacion técnica

Conduce pruebas y ensayos para determinar si los
equipos y maquinas estan funcionando correctamente.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Capacidad de organizacion y planificacion

Determina eficazmente metas y prioridades. Especifica
las acciones a tomar los plazos y recursos para el logro
de los objetivos.

Toma de decisiones

Analizar diversas opciones, considerar las
circunstancias, y su impacto en la empresa para lograr
el mejor resultado.

Compromiso con la calidad de trabajo

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de
urgencia, tomar decisiones para alcanzar los objetivos
organizacionales o del departamento con estandares de
calidad adecuados.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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8.- Requerimiento de Seleccion y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias Requerimiento Requerimiento
Seleccion Capacitacion

Conocimientos formales
Ingenieria industrial v
Conocimientos informativos
Nivel estratégico v v
Procedimientos v v
Mercado / entorno v
Productos/ servicios v
Cargos / Areas v
Leyes / Regulaciones v 4
Proveedores v
Datos empresariales v
Otros datos relacionados con su funcion v
Competencias técnicas
Manejo de catélogos y especificaciones técnicas v
Conoce Protocolos de procedimientos en mantenimiento
Comprobacion y evaluacion técnica v

v
Competencias genéricas
Capacidad de organizacion y planificacion v
Toma de decisiones
Compromiso con la calidad de trabajo v

v
Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle
j)  Tiempo de experiencia 5 afios

k) Nivel de experiencia

En cargos similares

I)  Contenido de la experiencia

Mantenimiento de plantas de plasticos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015




"ORDILLERA®

.- - @ Recursos Humanos
Administracion €Personal 100

Cordillera

10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CcO CM Total

Revisa las novedades de las maquinas 5 3 4 17
Verifica el cumplimiento de los programas de mantenimiento diario, 5 4 3 17
semanal y mensual

Elabora solicitudes de repuestos en el sistema SAP 4 5 2 14
Elabora el plan de mantenimiento 2 4 2 10
Mensualmente supervisa el inventario de repuestos y accesorios 2 4 2 10
Realiza un registro de fallas de los equipos 5 2 2 9
Ejecuta el plan y delega actividades de mantenimiento al ayudante 5 5 5 9
mecanico y eléctrico

Dirige la reparacion de maquinas y equipos 3 3 2 9
Supervisa la revision de las instalaciones de la planta 5 2 1 7
Supervisa que el taller se encuentre organizado 2 2 2 6

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Falta de ventilacién, ambiente frio, presencia de polvo
por pigmentos

Riesgos de accidentes

Shock eléctrico, cortaduras,

quemaduras, golpes

atrapamientos,

Enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual,
problemas circulatorios, lumbalgias o desviaciones de
la columna vertebral por malas posturas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION elnplol

N > DEL ECUALX

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

5. Nombre del cargo: Ayudante mecanico

-Area: (directiva, administrativa, operativa, técnica): Técnica
-Reporta a: Jefe de Mantenimiento

-Supervisa a: (cargo y numero de personas): No tiene responsabilidad de
supervision
-Relaciones internas con: Supervisor de Produccién, Operador de Planta,
Molinero, Pigmentador
-Relaciones externas con: No aplica
2.- Descripcion genérica del cargo
Realiza tareas de mantenimiento mecanico de maquinas de inyeccion y equipos
complementarios de la planta de produccién, con base en los catalogos del
fabricante; a fin de garantizar su operatividad y funcionamiento.
3.- Descripcion especifica del cargo
Actividades: (especificar si son diarias, periodicas o eventuales)

- Realiza un registro de fallas de los equipos, analiza y evalta informacién

generada por el departamento de produccion, a fin de detectar desviaciones y

aplicar los correctivos necesarios.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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- Mantiene los niveles de aceite, diariamente revisa a todas las maquina la
lubricacién y de ser necesario completa el mismo, para que no se dafie el
mecanismo de rodilleras

- Purga la red de aire, revisa en el sistema el nivel de aire condensado y de ser
necesario abre la valvula de alivio y descargue, para conservar la presion en
las maquinas

- Inspecciona las cisternas, cada dos dias revisa el nivel de agua de los
depdsitos, para que las maquinas no se recalienten

- Inspecciona la torre de enfriamiento, verifica que el agua se enfrie de 25 °C a
12 °C, para que maquinas y moldes no se recalienten

- Ejecuta los programas de mantenimiento diario, semanal y mensual, sigue las
instrucciones del jefe de mantenimiento en la maquina o equipo establecido,
para cumplir lo planificado

- Repara maquinas y equipos, eventualmente desarma la parte mecéanica o
hidraulica y localiza las fallas por las que una maquina dejé de funcionar,
para continuar con el plan de produccion

- Semanalmente ordena el taller, clasifica  elementos dafados, para
reemplazarlos

- Mensualmente realiza el inventario de repuestos y accesorios , registra
cantidades contadas segun sus codigos, para emitir un informe a su jefe

inmediato
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4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 15 Informacién de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Repuestos, maquinas y equipos

Por equipos 0 maquinas X Todos los equipos y méaquinas de la planta como:
inyectoras, compresores, bombas de agua, soldadora,
torquimetro, medidor digital de temperatura.

Informacién confidencial X

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacion: Bachiller técnico en Mecanica Industrial

-ldioma:  No aplica

-Formacion: Mantenimiento de bombas, Sistemas Hidraulicos, Curso de Soldadura

Eléctrica, Sistemas Neumaticos Seguridad Industrial, Primeros Auxilios

-Experiencia: 2 afios de experiencia en mantenimiento mecénico de maquinas y

equipos

-Habilidades: Trabajo en equipo, Trabajo bajo presion, capacidad de organizacion,

relaciones interpersonales, mantenimiento mecanico de maquinas y equipos

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

No aplica

6.- Condiciones de trabajo

-Descripcion del ambiente laboral

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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Ambiente no ventilado, ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos, gases de
soldadura

-Riesgos que pueden provocar accidentes

Shock eléctrico, atrapamientos, cortaduras, quemaduras, golpes por manipulacion de
maquinas

-Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual, problemas circulatorios, lumbalgias

o0 desviaciones de la columna vertebral por malas posturas, disminucion visual.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Ayudante mecanico Cddigo: AM-03.02.05
Departamento: Mantenimiento Area: Técnica

Numero de ocupantes: 1 Ciudad: Quito

Reporta a: Jefe de Mantenimiento Sueldo Bésico
Supervisa a: No Unificado: $354 + HE
Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacion:
02 /03/ 2015

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Realiza tareas de mantenimiento mecanico de maquinas de inyeccion y equipos

complementarios de la planta de produccion, con base en los catadlogos del
fabricante; a fin de garantizar su operatividad y funcionamiento.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la Indicadores de competencia Indicadores de medicion
posicion El ocupante del cargo es
competente cuando
Mantiene los niveles de aceite y a. El funcionamiento de las a. Registro de las horas de
revisa en todas las maquinas la maquinas es éptimo trabajo en las maquinas
lubricacion
Purga la red de aire, revisa en el a. Elaire en las tuberias a. Verificar el registro de
sistema el nivel de aire circula adecuadamente presion en las lineas de aire
condensado
. . - a. Elnivel de agua en las a. Revisar el registro de
Inspecciona las cisternas, revisa - . : >
' L cisternas es el requerido monitoreo diario de
el nivel de agua de los depdsitos S .
para la produccion cisternas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacion formal Especifique el # de afios de estudio/ Indique el area de
diplomas o titulos requeridos conocimiento formal
Bachillerato Bachiller Técnico Mecanica Industrial

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



()
L - @ Recursos Humanos
Administracion &Personal
CSCORDILLERA® Cordillera
5.- Conocimientos informativos requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

Nivel estratégico

Procedimientos

Conocer procedimientos especificos de mecanica
industrial

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Cargos / Areas

Operaciones

Leyes / Regulaciones

Clientes

Proveedores

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcién

Manuales de procedimientos de las maquinas y
equipos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Deteccion de averias

Determinar que causa un error de operacion y decidir
qué hacer al respecto

Reparacién de maquinas y equipos

Inspecciona las fuentes que ocasionan dafios en
maquinarias y equipos y otros para repararlos

Manejo de catalogos y especificaciones técnicas

Conoce, sabe interpretar y aplicar las instrucciones de
catélogos o especificaciones técnicas relacionadas con
el mantenimiento

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Productividad

Capacidad para cumplir con lo que le solicitan en el
tiempo y con la calidad requerida. Demostrar
preocupacion por la obtencion de resultados y la
manera como se ejecutan las tareas.

Tolerancia a la presion de trabajo

Capacidad para trabajar con perseverancia y eficacia a
fin de alcanzar los objetivos que se le han fijado, aln
en contextos complejos.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

8.- Requerimiento de Seleccion y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias

Requerimiento Requerimiento

Seleccion Capacitacion
Conocimientos formales
Mecénica Industrial v
Conocimientos informativos
Procedimientos v

Cargos / Areas
Otros datos relacionados con su funcion

v
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v

Competencias técnicas

Deteccion de averias

Reparacion de maquinas y equipos

Manejo de catalogos y especificaciones técnicas

X

Competencias genéricas
Productividad
Tolerancia a la presion de trabajo

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

m) Tiempo de experiencia

2 afos

n) Nivel de experiencia

En actividades similares

0) Contenido de la experiencia

Mantenimiento mecanico de maquinas y equipos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CcO CM Total
Mantiene los niveles de aceite y revisa en todas las maquina la
L 5 3 3 14

lubricacion

Purga la red de aire, revisa en el sistema el nivel de aire condensado 5 3 3 14
Inspecciona las cisternas, revisa el nivel de agua de los depdsitos 5 3 3 14
Inspecciona la torre de enfriamiento 5 3 2 11
Realiza un registro de fallas de los equipos 5 2 2 9
Ejecuta los programas de mantenimiento diario, semanal y mensual 5 2 2 9
Repara maquinas y equipos 3 3 2 9
Ordena el taller, clasifica elementos dafiados para reemplazarlos 4 1 2 6
Mensualmente realiza el inventario de repuestos y accesorios 2 1 2 4

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Ambiente no ventilado, ambiente frio, presencia de
polvo por pigmentos, gases de soldadura

Riesgos de accidentes

Shock eléctrico, atrapamientos, cortaduras,
quemaduras, golpes por manipulacion de maquinas

Enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual,
problemas circulatorios, lumbalgias o desviaciones de
la columna vertebral por malas posturas, disminucién
visual.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION clapla

ELAMLAS DEL ECUADOR S A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

6. Nombre del cargo: Ayudante eléctrico

-Area: (directiva, administrativa, operativa, técnica): Técnica
-Reporta a: Jefe de Mantenimiento

-Supervisa a: (cargo y numero de personas): No tiene responsabilidad de

supervision

-Relaciones internas con: Supervisor de Produccion, Operador de Planta,

Molinero, Pigmentador

-Relaciones externas con: No aplica

2.- Descripcion genérica del cargo

Realiza tareas de mantenimiento eléctrico de maquinas de inyeccion y equipos

complementarios de la planta de produccién, con base en los catadlogos del

fabricante; a fin de garantizar su operatividad y funcionamiento.

3.- Descripcion especifica del cargo

Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)

- Verifica las temperaturas de las resistencias de las maquinas inyectoras,

utiliza el medidor de temperatura por acercamiento y compara con el valor
programado en el panel de control, para cambiar la resistencia si estuviera

quemada

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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- Realiza un registro de fallas eléctricas de los equipos, analiza y evalla
informacion generada por el departamento de produccion, a fin de detectar
desviaciones y aplicar los correctivos necesarios.

- Revisa el tablero eléctrico del compresor de aire, evalla el funcionamiento de
los actuadores eléctricos, para que funcione automaticamente el compresor
al bajar la presion del sistema

- Inspecciona el tablero eléctrico de las cisternas, cada semana revisa el
amperaje de los elementos, para que funcionen las bombas
ininterrumpidamente

- Inspecciona la torre de enfriamiento, verifica que el motor eléctrico dé
movimiento al ventilador, para que el agua se enfrié

- Ejecuta los programas de mantenimiento eléctrico diario, semanal y mensual,
sigue las instrucciones del jefe de mantenimiento en la maquina o equipo
establecido, para cumplir lo planificado

- Remplaza elementos eléctricos de maquinas y equipos, eventualmente
desarma la parte eléctrica y localiza las fallas por las que una maquina o
equipo dejo de funcionar, para continuar con el plan de produccién

- Semanalmente ordena el taller, clasifica elementos dafiados, para
reemplazarlos

- Mensualmente realiza el inventario de repuestos y accesorios eléctricos ,
registra cantidades contadas segun sus codigos, para emitir un informe a su

jefe inmediato
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4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 16 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Repuestos, maquinas y equipos

Por equipos 0 maquinas X Todos los equipos y méaquinas de la planta como:
multimetro, soldadora, medidor digital de temperatura.

Informacion confidencial X

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacién: Bachiller técnico en Electricidad
-ldioma:  No aplica

-Formacion: Mantenimiento de tableros y motores eléctricos, mantenimiento de
equipos eléctricos, Seguridad Industrial, Primeros Auxilios

-Experiencia: 2 afios de experiencia en mantenimiento de maquinas, motores,
tableros eléctricos

-Habilidades: Trabajo en equipo, Trabajo bajo presion, capacidad de organizacion,
relaciones interpersonales, mantenimiento eléctrico.

- Manejo de sistemas o informacidn especifica para el desempefio de su funcion.
No aplica
6.- Condiciones de trabajo

- Descripcion del ambiente laboral

Ambiente no ventilado, ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos, gases de
soldadura

- Riesgos que pueden provocar accidentes

Shock eléctrico, atrapamientos, cortaduras, quemaduras, golpes por manipulacion de

maquinas

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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- Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual, problemas circulatorios, lumbalgias

0 desviaciones de la columna vertebral por malas posturas, disminucién de la

capacidad visual.
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacién del cargo: Ayudante Eléctrico

Cadigo: AE-03.02.06

Departamento: Mantenimiento

Area: Técnica

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad: Quito

Reporta a: Jefe de Mantenimiento

Supervisa a: No

Sueldo Basico
Unificado: $ 354 + HE

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacién:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Realiza tareas de mantenimiento eléctrico de maquinas de inyeccion y equipos

complementarios de la planta de produccion,

con base en los catalogos del

fabricante; a fin de garantizar su operatividad y funcionamiento.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la
posicion

Indicadores de competencia
El cargo es competente cuando

Indicadores de medicion

Revisa el tablero eléctrico del
compresor de aire

a. SeevalGa técnicamente el
funcionamiento de los
actuadores eléctricos

a. Verificar el cumplimiento
del plan de mantenimiento
diario

Inspecciona el tablero eléctrico
de las cisternas

a. Larevision del amperaje
garantiza el
funcionamiento
ininterrumpido de las
bombas

a. Observar al ocupante
inspeccionando el tablero
eléctrico

Verifica las temperaturas de las
resistencias de las maquinas
inyectoras

a.  Sabe utilizar el medidor
de temperatura y cambiar
las resistencias si estan

a. Constatar el archivo de
fallas eléctricas

quemadas
a. Realiza una verificacion a. Revisar los datos del
Inspecciona la torre de optima del programa de
enfriamiento funcionamiento del motor mantenimiento de la torre
eléctrico

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

Indique el area de
conocimiento formal

Bachillerato

Bachiller Técnico

Electricidad

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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5.- Conocimientos informativos requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

Nivel estratégico

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de las
actividades de mantenimiento eléctrico.

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Cargos / Areas

Operaciones

Leyes / Regulaciones

Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo

Clientes

Proveedores

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcion

Catalogos y especificaciones técnicas de las maquinas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Deteccion de averias

Determinar que causa un error de operacion y decidir
qué hacer al respecto

Reparacion de maquinas y equipos

Inspecciona las fuentes que ocasionan dafios en
maquinarias y equipos y otros para repararlos

Manejo de catalogos y especificaciones técnicas

Conoce, sabe interpretar y aplicar las instrucciones de
catalogos o especificaciones técnicas relacionadas con
el mantenimiento

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Productividad

Capacidad para cumplir con lo que le solicitan en el
tiempo y con la calidad requerida. Demostrar
preocupacion por la obtencion de resultados y la
manera como se ejecutan las tareas.

Tolerancia a la presion de trabajo

Capacidad para trabajar con perseverancia y eficacia a
fin de alcanzar los objetivos que se le han fijado, aln
en contextos complejos.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias Requerimiento Requerimiento
Seleccion Capacitacion

Conocimientos formales
Electricidad v

Conocimientos informativos
Procedimientos 4
Cargos / Areas

Leyes y regulaciones

Otros datos relacionados con su funcion

ANENENEN

Competencias técnicas

Deteccion de averias

Reparacion de maquinas y equipos
Manejo de catalogos y especificaciones técnicas v

AN

Competencias genéricas
Productividad
Tolerancia a la presion de trabajo

ANAN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle

p) Tiempo de experiencia 2 anos

g) Nivel de experiencia En actividades similares

r)  Contenido de la experiencia Mantenimiento de maquinas, motores, tableros
eléctricos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

o
<

Actividades de la posicién Total

Revisa el tablero eléctrico del compresor de aire 17

Inspecciona el tablero eléctrico de las cisternas 17

Verifica las temperaturas de las resistencias de las maquinas

. 11
inyectoras

Inspecciona la torre de enfriamiento 1

Realiza un registro de fallas eléctricas de los equipos

Ejecuta los programas de mantenimiento eléctrico diario, semanal y
mensual

Remplaza elementos eléctricos de maquinas y equipos

Semanalmente ordena el taller y clasifica elementos dafiados

Mensualmente realiza el inventario de repuestos y accesorios
eléctricos

N OB o (oo o ;oo
NN N Ndw] w (ww|o
e IS NI B ENEN o)
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Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Ambiente no ventilado, ambiente frio, presencia de
polvo por pigmentos, gases de soldadura

Riesgos de accidentes

Shock eléctrico, atrapamientos, cortaduras,
quemaduras, golpes por manipulacién de maquinas

Enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual,
problemas circulatorios, lumbalgias o desviaciones de
la columna vertebral por malas posturas, disminucion
de la capacidad visual.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION elapla

ELAFMLAS DEL ECUADOR A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

7. Nombre del cargo: Jefe de Operaciones

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Administrativa

-Reporta a: Gerente General

-Supervisa a®cargo y nimero de personas): Supervisor de produccion (3)
-Relaciones internas con: Jefe de Calidad, Jefe de Comercializacién, Jefe de
Mantenimiento, Jefe de Talento Humano

-Relaciones externas con: El cliente Edesa, Fanaloza.

2.- Descripcidn genérica del cargo

Planifica y evalla el proceso de produccion de la planta y realiza el pedido de
los materiales e insumos de acuerdo a los requerimientos y demandas del cliente,
creando las drdenes de produccion y llevando un control a través de reportes
estadisticos; a fin de cumplir con la demanda de producto de acuerdo a los estandares

de calidad establecidos.

3.- Descripcion especifica del cargo
Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)

- Realiza el plan de produccion diario, mediante una hoja Excel donde constan
los codigos y cantidades de los productos a fabricarse en las maquinas de
inyeccion ya definidas, para que se cumpla la orden de compra requerida.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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- Evalda las diferentes etapas de produccion, a fin de dar el seguimiento al plan
establecido.

- Crea las 6rdenes de produccion, con la utilizacion de Excel se elabora la
plantilla luego se imprime una original y dos copias donde constan los
cddigos y cantidades de los productos a fabricarse , para que la orden sea
ejecutada atreves del supervisor de produccion.

- Archiva las copias de las ordenes de produccion ya fabricadas del dia
anterior, clasificando por el nimero de maquina en folders , para llevar un
respaldo fisico

- Ingresa al sistema las érdenes de produccion, digita cada una utilizando el
sistema SAP, para dar seguimiento a la cantidad establecida en la orden de
produccion

- Recepta mensualmente los pedidos de los clientes, mediante una orden de
compra con base a los requerimientos, para evaluar si la planta puede cumplir
con dicho requerimiento.

- Elabora el plan mensual de fabricacién, en funcion del stock de la planta y
del cliente, para cubrir la demanda existente.

- Realiza el pedido de materiales (open to bay) mensualmente segun el plan de
fabricacion, revisa los inventarios en las bodegas por medio del sistema SAP,
para generar una solicitud de compra de las materias primas e insumos
necesarios para la produccion

- Presenta reportes estadisticos de produccion mensual, mediante la utilizacion
del SAP genera al cierre de mes el consolidado de produccion, para evaluar

lo planificado vs lo producido.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 17 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X

Por equipos 0 maquinas X Computador , impresora, teléfono
Informacién confidencial X Informacidn privilegiada de cartera de clientes

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacion: Tercer nivel en Ingenieria Industrial

-ldioma:  No aplica

-Formacién: Excel avanzado, planificacion y control estadistico, Seguridad

Industrial, BPM, Sistemas de Gestion de Calidad, Liderazgo y Trabajo en equipo

-Experiencia: 5 afios en planificacion de la produccién y control de produccion

-Habilidades: Andlisis de operaciones, destreza matematica, juicio y toma de

decisiones, orientacion a los resultados, conocimiento del entorno organizacional

- Manejo de sistemas o informacidn especifica para el desempefio de su funcion.

Sistema SAP control de produccion

6.- Condiciones de trabajo

- Descripcion del ambiente laboral

Sus actividades las realizan en oficinas, donde el ambiente laboral es adecuado. En la

planta la superficie del suelo tiene presencia de tierra y polvo.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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- Riesgos que pueden provocar accidentes

Golpes o caidas y riesgos ergondmicos

- Posibles enfermedades ocupacionales

Sindrome del tunel carpiano, disminucion de la capacidad visual, afecciones de

columna vertebral por malas posturas, estrés laboral.
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Jefe de Operaciones

Codigo: JO-04.03.07

Departamento: Operaciones

Area: Administrativa

Numero de ocupantes: 1 Ciudad: Quito
Reporta a: Gerente General Sueldo Baésico Unificado:
Supervisa a: Supervisor de produccion (3) $1500

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacion:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Propésito principal del cargo:

Planifica y evalUa el proceso de produccion de la planta y realiza el pedido de los
materiales e insumos de acuerdo a los requerimientos y demandas del cliente,
creando las 6rdenes de produccion y llevando un control a través de reportes
estadisticos; a fin de cumplir con la demanda de producto de acuerdo a los estandares

de calidad establecidos.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la
posicion

Indicadores de competencia
El ocupante es competente
cuando

Indicadores de medicion

Recepta mensualmente los
pedidos de los clientes

a. Procesa el pedido de a.

forma correcta

Verificar el archivo de
recepcion de pedidos

Realiza el pedido de materiales
(open to bay) mensualmente segln
el plan de fabricacion

a. Realiza el pedido dentro a.

del tiempo establecido

Verificar en el sistema el
ingreso de materiales

Elabora el plan mensual de
fabricacion

a. Elabora el plan de a.

acuerdo a los
requerimientos del cliente

Verificar el archivo de
balance de capacidad de
la planta

Crea las drdenes de produccion

a. Las ordenes se elaboran a.

de acuerdo al plan de
produccion

Verificar las ordenes de
produccion vs el archivo
Excel

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

Indique el area de
conocimiento formal

Tercer nivel

Ingeniero

Ingenieria Industrial

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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5.- Conocimientos informativos requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

Nivel estratégico

Conocer vision, misidn, factores claves del éxito y
planes operativos y actividades tacticas

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de
planificacion y operaciones

Mercado / Entorno

Conocer el mercado y entorno donde se desenvuelve la
actividad

Productos / Servicios

Conocer los productos que se elaboran en la empresa

Cargos / Areas

Comercializacion, Mantenimiento , Calidad

Leyes / Regulaciones

Normativas internas de la planta

Clientes

Conocer las necesidades del cliente

Proveedores

Datos empresariales

Estadisticas de ventas y sistemas de comercializacion

Otros datos relacionados con su funcién

Datos de indicadores, claves, codigos del sistema SAP

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejar el sistema SAP

Conoce los procedimientos que requiere el manejo de
este sistema.

Realizar planes de produccion

Define objetivos a lograr en la produccién de acuerdo a
la demanda del cliente

Evaluar procesos de produccion

Analiza cada una de las etapas del proceso productivo
de acuerdo a indicadores y parametros preestablecidos.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Capacidad de organizacion y planificacion

Determina eficazmente metas y prioridades. Especifica
las acciones a tomar los plazos y recursos para el logro
de los objetivos.

Toma de decisiones

Analizar diversas opciones, considerar las
circunstancias, y su impacto en la empresa para lograr
el mejor resultado.

Compromiso con la calidad de trabajo

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de
urgencia, tomar decisiones para alcanzar los objetivos
organizacionales o del departamento con estandares de
calidad adecuados.

Productividad

Capacidad para fijarse objetivos de alto desempefio y
alcanzarlos exitosamente en el tiempo y con la calidad
requerida. Agregar valor y contribuir a que la
organizaciéon mantenga e incremente su liderazgo en el
mercado.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias Requerimiento Requerimiento
Seleccion Capacitacion
Conocimientos formales
Ingenieria industrial v
Conocimientos informativos
Nivel estratégico v
Procedimientos v v
Mercado / Entorno v
Productos / Servicios v 4
Cargos / Areas v
Leyes / Regulaciones v v
Clientes v
Datos empresariales 4
Otros datos relacionados con su funcion v
Competencias técnicas
Manejar el sistema SAP v
Realizar planes de produccion v
Evaluar procesos de produccion v
Competencias genéricas
Capacidad de organizacion y planificacion v
Toma de decisiones v v
Compromiso con la calidad de trabajo v
Productividad v
Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
9.- Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de experiencia Detalle
s) Tiempo de experiencia 5 afios

t)  Nivel de experiencia

En cargos similares

u) Contenido de la experiencia

Planificacion de la produccion y control de
produccion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CO CM Total

Recepta mensualmente los pedidos de los clientes 2 5 4 22
Realiza el pedido de materiales (open to bay) mensualmente segun el 2 5 4 29
plan de fabricacién
Elabora el plan mensual de fabricacion 5 4 4 21
Crea las 6rdenes de produccion 5 5 3 20
Realiza el plan de produccion diario 5 4 3 17
Archiva las copias de las érdenes de produccién ya fabricadas del dia 5 3 3 14
anterior

Ingresa al sistema las 6rdenes de produccion, digita cada una

= - 5 3 14
utilizando el sistema SAP
Presenta reportes estadisticos de produccién mensual 4 14

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicién:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Sus actividades las realiza en oficinas, donde el
ambiente laboral es adecuado. En la planta la
superficie del suelo tiene presencia de tierra y polvo

Riesgos de accidentes

Golpes o caidas y riesgos ergonémicos

Enfermedades ocupacionales

Sindrome del tGnel carpiano, disminucién de la
capacidad visual, afecciones de columna vertebral por
malas posturas, estrés laboral

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION elgplo

ELAFLAS DEL ECUADOR S A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

8. Nombre del cargo: Supervisor de Produccién
-Area: (directiva, administrativa, operativa) :Operativa

-Reporta a: Jefe de Operaciones

-Supervisa a: (cargo y numero de personas): Operador de maquina (42), molinero
(1), pigmentador (2)

-Relaciones internas con: Jefe de Calidad, Jefe de Comercializacion, Jefe de
Mantenimiento, Jefe de Talento Humano

-Relaciones externas con: No aplica

2.- Descripcion genérica del cargo

Supervisa el proceso de produccidn en la planta, en sus diferentes etapas, de
acuerdo al plan y verificando el tiempo y ciclo de produccion; a fin de cumplir con

la demanda existente y los requerimientos de calidad de los clientes.

3.- Descripcion especifica del cargo
Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)
- Recibe el turno de trabajo con las respectivas novedades, verifica el estado de
las mé&quinas e insumos del supervisor saliente, para asegurar el punto de

partida de su turno de trabajo
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- Ejecuta el plan de produccién diario, organiza y asigna los operadores a la
maquina de inyeccion segun los requerimientos de la produccion, para
cumplir con las cantidades de los productos a fabricarse

- Da seguimiento de la produccion por maquina durante el dia, verificando el
tiempo o ciclo de produccién de cada pieza inyectada, para cumplir con la
cantidad especificada en el plan de produccion diario

- Registra en las bitacoras de cada maquina en un periodo dos horas las
variables que influyen en el proceso inyeccion, lo hace desbloqueando el
panel de control de la maquina inyectora e ingresando en las paginas que
muestran los valores de

- las variables, para garantizar que cada producto fabricado cumpla con los
requerimientos de calidad

- Recibe el reporte diario de produccion verificando la cantidad producida y las
observaciones o novedades, a fin de dar seguimiento al proceso

- Recalibra las maquinas, lo hace desblogueando el panel de control de la
maquina y ajusta la calibracion corrigiendo el defecto que se desea solucionar
en el producto

- Semanalmente realiza el montaje de moldes para la maquina respectiva,
programando la maquina y manipulando el tecle y las herramientas, para que
el nuevo modelo se empiece a fabricar

- Quincenalmente dirige y ejecuta actividades basicas de mantenimiento,
evaluando los pardmetros establecidos por el manual de uso, para garantizar
el funcionamiento 6ptimo de la méaquina y el molde

- Mensualmente realiza el inventario de productos, insumos y materia prima

de la bodega de produccion (SE01), organiza y verifica cantidades que no se

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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utilizaron en la produccion ; para cuadrar las diferencias entre los datos del
sistema y el fisico

4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 18 Informacién de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Productos, insumos y materia prima

Por equipos 0 maquinas X Inyectoras, molino, mezcladora

Informacion confidencial X Calibraciones de maquinas que maneja dentro de la
planta

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educaciéon: Tecnologo en mecanica industrial

-ldioma:  No aplica

-Formacion: Seguridad Industrial, Primeros Auxilios, Control de calidad, manejo

de conflictos, electricidad basica, Fabricacion de plasticos

-Experiencia: 3 afios de experiencia en supervision de procesos de produccion de

plasticos inyectados.

-Habilidades: Toma de decisiones, Trabajo en equipo, orientacion a los resultados,

flexibilidad iniciativa, deteccién de averias, habilidad analitica

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

Manejo del sistema SAP control de produccion.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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6.- Condiciones de trabajo

Descripcion del ambiente laboral

Falta de iluminacion, ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos

Riesgos que pueden provocar accidentes

Golpes por caida de moldes, atrapamientos, cortaduras, quemaduras

Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual, problemas circulatorios, lumbalgias

0 desviaciones de la columna vertebral por malas posturas
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacién del cargo: Supervisor de Produccion

Cadigo: SP-04.03.08

Departamento: Operaciones

Area: Administrativa

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad: Quito

Reporta a: Jefe de Operaciones
Supervisa a: Operador de maquina (42), molinero (1), pigmentador (2)

Sueldo Basico
Unificado: $1000 + HE

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacién:

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Supervisa el proceso de produccion en la planta, en sus diferentes etapas, de acuerdo
al plan y verificando el tiempo y ciclo de produccion; a fin de cumplir con la
demanda existente y los requerimientos de calidad de los clientes.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la Indicadores de competencia

Indicadores de medicion

posicion El ocupante es competente
cuando
Ejecuta el plan de produccién a. Cumple con los codigos y a. Revisar registros diarios

diario cantidades planificadas

de produccién

Recibe la produccion del turno

. con los registros de los
anterior

turnos recibidos

a.  Verifica las cantidades a.

Revisar el registro de
ingreso diario a bodega

Da seguimiento de la produccion
por maquina durante el dia

seguimiento cada dos
horas y la produccién es
Optima

a. Registra los datos de a.

Revisar el registro de
produccion diario de cada
maquina

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal Especifique el # de afios de estudio/

diplomas o titulos requeridos

Indique el area de conocimiento
formal

Técnico Tecndlogo

Mecanica Industrial

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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5.- Conocimientos informativos requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

Nivel estratégico

Conocer vision, mision, factores claves del éxito y
planes operativos

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de
produccion

Mercado / Entorno

Conocer el entorno donde se desenvuelve la actividad

Productos / Servicios

Conocer los productos que se elaboran en la empresa

Cargos / Areas

Calidad, Mantenimiento, Operaciones

Leyes / Regulaciones

Conocer normas de calidad

Clientes

Proveedores

Datos empresariales

Conocer datos estadisticos de produccion

Otros datos relacionados con su funcion

Conocer procesos de produccion de la planta

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejo del sistema SAP

Conoce los procedimientos que requiere el manejo de
este sistema.

Controlar procesos de produccion

Identifica las diferentes etapas del proceso productivo,
tomando acciones correctivas segun el caso

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Trabajo bajo presién

Capacidad para responder y trabajar con alto
desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Iniciativa Predisposicién a emprender acciones crear
oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento externo.

Productividad Capacidad para fijarse objetivos de alto desempefio y

alcanzarlos exitosamente en el tiempo y con la calidad
requerida. Agregar valor y contribuir a que la
organizacion mantenga e incremente su liderazgo en el
mercado.

Direccion de equipos de trabajo

Capacidad para integrar, desarrollar, consolidar y
conducir con éxito un equipo de trabajo, y alentar a sus
integrantes a actuar con autonomia y responsabilidad.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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8.- Requerimiento de Seleccion y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias Requerimiento Requerimiento
Seleccion Capacitacion

Conocimientos formales
Mecanica Industrial v

Conocimientos informativos
Nivel estratégico
Procedimientos 4
Mercado / Entorno
Productos / Servicios
Cargos / Areas

Leyes / Regulaciones 4
Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcién

ASANENENE NN NN

Competencias técnicas
Manejo del sistema SAP v
Controlar procesos de produccion

\

Competencias genéricas
Trabajo bajo presion

iniciativa

Productividad

Direccion de equipos de trabajo

AN N NN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle

v) Tiempo de experiencia 3 afios

w) Nivel de experiencia En cargos similares

X) Contenido de la experiencia Supervision de procesos de produccion de plasticos
inyectados.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicién F CcO CM Total
Ejecuta el plan de produccion diario 5 5 4 25
Recibe la produccion del turno anterior 5 5 3 20
Da seguimiento de la produccién por maquina durante el dia 5 4 3 17
Semanalmente realiza el montaje de moldes para la maquina 4 3 4 16
respectiva
Recalibra las maquinas 5 3 3 14
Registra en las bitacoras de cada maquina en un periodo dos horas 5 4 2 13
Recibe el reporte diario de produccidn verificando la cantidad
. 5 4 2 13
producida
Mensualmente realiza el inventario de productos, insumos y materia
. 2 3 3 11
prima de su bodega
Quincenalmente dirige y ejecuta actividades basicas de 3 3 2 9
mantenimiento

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicién:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Falta de iluminacién, ambiente frio,
presencia de polvo por pigmentos

Riesgos de accidentes

Golpes por caida de moldes,
atrapamientos, cortaduras, quemaduras

Enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion
visual, problemas circulatorios,
lumbalgias o desviaciones de la columna
vertebral por malas posturas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION clapla

ELAFMLAS DEL ECUADOR S A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

9. Nombre del cargo: Operador de maquina

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Operativa

-Reporta a: Supervisor de Produccion

-Supervisa a: (cargo y numero de personas): No tiene responsabilidad de
supervision

-Relaciones internas con: No aplica

-Relaciones externas con: No aplica

2.- Descripcion genérica del cargo

Opera las maquinas para elaboracion de piezas inyectadas, verificando el
funcionamiento y abasteciendo de materia prima necesaria; para proceder al
empagque del producto terminado y cumplir con la orden de produccién asignada.
3.- Descripcion especifica del cargo

Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)

- Verifica el funcionamiento de la maquina y abastece de materia prima la
tolva, siguiendo el ciclo de acuerdo a la orden de produccion, para garantizar
que las piezas inyectadas cumplan con los parametros de calidad.

- Revisa visualmente que no se queden retenidas piezas dentro de la matriz,

para evitar dafios de los elementos que la conforman.
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- Retira los excesos de material de la pieza inyectada, utilizando cuchillas, a fin
de cumplir con los parametros de la ficha técnica.

- Empaca las piezas elaboradas segun el estandar de acuerdo al tamafio de la
pieza, para entregar al supervisor la produccion correspondiente.

- Llena el reporte diario de produccion indicando la cantidad producida y las
observaciones o novedades, a fin de dar seguimiento al proceso.

- Semanalmente colabora en el montaje de moldes para la maquina respectiva,
manipulando el tecle y las herramientas, para disponer de los modelos para la
fabricacion de las piezas.

- Quincenalmente realiza actividades basicas de mantenimiento, completando
niveles de aceite y grasa, pulido de la matriz , para garantizar el

funcionamiento éptimo de la maquina y el molde

4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 19 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES SI NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales Materia prima e insumos ( fundas, etiquetas, cartones)

Por equipos 0 maquinas Maquina de inyeccion

XXX

Informacion confidencial Especificaciones técnicas del producto

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacion: Bachiller técnico

-ldioma:  No aplica

-Formacién: Seguridad Industrial, Primeros Auxilios, Control de calidad

-Experiencia: 1 afio de experiencia en operacion de maquinas de inyeccion
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-Habilidades: Precision y habilidad manual, agudeza visual

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

No aplica

6.- Condiciones de trabajo

-Descripcion del ambiente laboral

Falta de iluminacion, ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos

-Riesgos que pueden provocar accidentes

Aprisionamiento, quemaduras, golpes

-Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccidn de vias respiratorias, irritacion visual, problemas circulatorios, lumbalgias

0 desviaciones de la columna vertebral por malas posturas
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Operador de Maquina Cddigo: OM-04.03.09

Departamento: Operaciones Area: Operativa

Numero de ocupantes: 42 Ciudad: Quito

Reporta a: Supervisor de Produccion
Supervisa a: No

Sueldo Basico
Unificado: $354 + HE

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacién:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Opera las maquinas para elaboracion de piezas inyectadas, verificando el funcionamiento y

abasteciendo de materia prima necesaria; para proceder al empaque del producto terminado
y cumplir con la orden de produccion asignada.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la
posicién

Indicadores de competencia Indicadores de medicion
El ocupante del cargo es

competente cuando

. . . a. Laoperaciondela a. Verificar los

Verifica el funcionamiento de la L .

Lo - maquina abastece de procedimientos para
maquina y abastece de materia L . - -

: materia prima sin operacion de la maquina
prima la tolva - -

interrupciones
Llena el reporte diario de a. Los datos del reporte son a. Revisar el archivo de
produccion indicando la cantidad correctos reportes diarios de
producida y las observaciones produccion
a. No existen dafios en la a. Revisar el nimero de

Revisa visualmente que no se
queden retenidas piezas dentro de
la matriz

matriz por piezas
retenidas

reportes de
mantenimiento de la
maquina

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacion formal Especifique el # de afios de estudio/

diplomas o titulos requeridos

Indique el area de
conocimiento formal

Bachillerato Bachiller Técnico Mecanica Industrial

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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5.- Conocimientos informativos requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

Nivel estratégico

Procedimientos

Conocimiento de procedimientos generales y especificos de
trabajo

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Conocer la materia prima( polipropileno), que utiliza en el
proceso de produccién

Cargos / Areas

Bodega, Mantenimiento

Leyes / Regulaciones

Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo

Clientes

Proveedores

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Operacion y control

Conoce los procedimientos de operacion para la
inyeccion de productos plasticos.

Agudeza visual

Habilidad para detectar de manera visual las
caracteristicas de los materiales y residuos.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Dinamismo y energia

Capacidad para trabajar activamente en situaciones
cambiantes sin que se vea afectado su nivel de
actividad y desempefio. Implica seguir adelante en
circunstancias adversas.

Iniciativa

Capacidad para actuar proactivamente y brindar
soluciones a problemas operativos.

Productividad

Capacidad para cumplir con los requerimientos
planteados en el tiempo y con la calidad requerida.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias Requerimiento Requerimiento
Seleccion Capacitacion

Conocimientos formales

Mecanica Industrial v v

Conocimientos informativos

Procedimientos

Productos,/ Servicios v 4

Cargos / Areas v
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v
Competencias técnicas
Operacion y control v v
Agudeza visual
9 v
Competencias genéricas
Dinamismo y energia v
Iniciativa v
Productividad
v

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

y) Tiempo de experiencia

1 afio

z) Nivel de experiencia

En actividades similares

aa) Contenido de la experiencia

Operacién de maquinas de inyeccién

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion CO CM Total
Verifica el funcionamiento de la maquina y abastece de materia prima 3 4 17
la tolva
Llena el reporte diario de produccion indicando la cantidad producida 5 3 4 17
y las observaciones
Rev?sa visualmente que no se queden retenidas piezas dentro de la 5 3 3 14
matriz
Seman.almente colabora en el montaje de moldes para la maquina 4 2 4 12
respectiva
Retira los excesos de material de la pieza inyectada 5 3 2 11
Empaca las piezas elaboradas segun el estandar de acuerdo al tamafio 5 5 5 9
de la pieza
Quincenalmente realiza actividades basicas de mantenimiento para la 3 2 2 7
méquina de inyeccion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Falta de iluminacién, ambiente frio, presencia de polvo
por pigmentos

Riesgos de accidentes

Aprisionamiento, quemaduras, golpes

Enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual,
problemas circulatorios, lumbalgias o desviaciones de
la columna vertebral por malas posturas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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) ) clapla
FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION

ELAFLAS DL ECUADROR A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

10. Nombre del cargo: Pigmentador

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Operativa

-Reporta a: Supervisor de Produccion

-Supervisa a: (cargo y nimero de personas): No tiene responsabilidad de
supervision

-Relaciones internas con: No aplica

-Relaciones externas con: No aplica

2.- Descripcion genérica del cargo
Realiza el proceso de pigmentacion del plastico (materia prima virgen), utilizando la
maquina mezcladora de tambores y suministros; a fin de cumplir con los
requerimientos solicitados por el supervisor de produccion.
3.- Descripcion especifica del cargo
Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)
- Limpia las balanzas, desarma los platos y accesorios que forman parte de la
misma, para encender la pantalla
- Enciende las balanzas eléctricas, conecta el enchufe a la fuente de energia y
verifica que la burbuja de agua este dentro del circulo que indica al nivelar

sobre la mesa, para que la medicion de peso sea real
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- Solicita al supervisor de produccion la cantidad de material que va a
pigmentar (dar color), al inicio de turno se retne en la oficina y recibe un
documento con las cantidades diarias, para solicitar se le entregue las
materias primas

- Limpia los tambores de la mezcladora y tinas, desmonta el tambor y con
varios guaipes humedos elimina los residuos de colores anteriores, para evitar
que se contamine el siguiente color a pigmentar

- Prepara los colores, coloca en la balanza las cantidades de los pigmentos y la
materia prima (polipropileno, ABS. otros) que va a pigmentar de acuerdo a
los estandares ya establecidos (formula) y coloca en maquina mezcladora,
para cumplir las cantidades solicitadas por produccién.

4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 20 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X

Por equipos 0 maquinas X Méquina mezcladora de tambores
Informacion confidencial X Férmulas del producto

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacion: Bachiller Técnico en Mecanica Industrial

-ldioma:  No aplica

-Formacion: Calibracion de balanzas (metrologia), Curso de Plastico Bésico,

Seguridad Industrial, Primeros Auxilios

-Experiencia: 1 afio de experiencia en pigmentacion de plastico

-Habilidades: Precision para pesar, habilidad manual, agudeza visual
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- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.
No aplica

6.- Condiciones de trabajo

- Descripcion del ambiente laboral

Ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos, ruido

- Riesgos que pueden provocar accidentes

Golpes por maquinas de rotacion, Atrapamientos, caidas al mismo nivel por objetos
en el piso

- Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccidn de vias respiratorias, irritacion visual, problemas circulatorios, lumbalgias

0 desviaciones de la columna vertebral por cargar pesos excesivos, dermatitis de piel
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacién del cargo: Pigmentador

Cadigo: PI-04.03.10

Departamento: Operaciones

Area: Operativa

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad: Quito

Reporta a: Supervisor de Produccion
Supervisa a: No

Sueldo Basico
Unificado: $354 + HE

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacién:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Realiza el proceso de pigmentacion del plastico (materia prima virgen), utilizando la
maquina mezcladora de tambores y suministros;

3. Normas de competencia laboral:

a fin de cumplir con los
requerimientos solicitados por el supervisor de produccién.

Actividades esenciales de la
posicion

Indicadores de competencia
El ocupante del cargo es
competente cuando

Indicadores de medicion

Solicita al supervisor de
produccion la cantidad de material
que va a pigmentar (dar color)

a. Lapigmentacion de los
materiales se lo realiza
optimizando tiempo y
recursos

a. Verificar el archivo de los
documentos de los
materiales pigmentados

b. Observacion del proceso
de pigmentacion

Prepara los colores que va a
pigmentar de acuerdo a los
estandares ya establecidos
(férmula)

a. Los colores pigmentados
cumplen con los
estandares establecidos

a. Verificar el archivo de
documentos de producto
rechazado

Limpia las balanzas

a. Cumpleconel
procedimiento para la
limpieza de balanzas

a. Observar como realiza el
ocupante el proceso de
limpieza de las balanzas

Limpia los tambores de la
mezcladora y tinas

a. Cumple conel
procedimiento para la
limpieza de tambores

a. Observar como realiza el
ocupante
el proceso de limpieza de
tambores

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacion formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

Indique el area de
conocimiento formal

Bachillerato

Bachiller Técnico

Mecanica Industrial

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Procedimientos

Conocer procedimientos especificos para la
pigmentacion de plastico

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Cargos / Areas

Bodega, Mantenimiento

Leyes / Regulaciones

Clientes

Proveedores

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejo de recursos materiales

Vigilar los procesos para la obtencién del producto
optimizando tiempo y recursos.

Operacion y control

Monitorea el funcionamiento de la maquina para el
procesamiento del producto.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Iniciativa

Predisposicion a emprender acciones, crear
oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento externo que empuje a hacerlo.

Productividad

Capacidad para cumplir lo que le solicitan en el tiempo
y con la calidad requeridos.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias Requerimiento Requerimiento
Seleccion Capacitacion

Conocimientos formales

Mecénica industrial v

Conocimientos informativos

Procedimientos v v

Cargos/areas v

Competencias técnicas

Manejo de recursos materiales v

Operacion y control v

Competencias genéricas

Iniciativa v

Productividad v

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle
bb) Tiempo de experiencia Un afio
cc) Nivel de experiencia En actividades similares
dd) Contenido de la experiencia Pigmentacién de plastico

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicién F CcO CM Total

Prepara los colores que va a pigmentar de acuerdo a los estandares ya 5 3 3 14
establecidos (férmula)
Solicita al supervisor de produccién la cantidad de material que va a

. 5 3 3 14
pigmentar (dar color)
Limpia los tambores de la mezcladora y tinas desarmando la

5 3 2 11

mezcladora
Limpia las balanzas 5 3 2 11
Enciende y calibra las balanzas eléctricas 5 1 1 6

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015
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11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos,
ruido

Riesgos de accidentes

Golpes por maquinas de rotacién, Atrapamientos,
caidas al mismo nivel por objetos en el piso

Enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual,
problemas circulatorios, lumbalgias o desviaciones de
la columna vertebral por cargar pesos excesivos,
dermatitis de piel

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION elnplol

ELA > DL ECUALX

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

11. Nombre del cargo: Molinero

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Operativa

-Reporta: Supervisor de Produccion

-Supervisa a: (cargo y numero de personas): No tiene responsabilidad de
supervision

-Relaciones internas con: Bodeguero, Ayudante de mantenimiento mecanico

-Relaciones externas con: No aplica

2.- Descripcion genérica del cargo

Muele los materiales a través de la maquina (molino), verificando su encendido y

funcionamiento correcto y empacando en sacos el producto terminado; a fin de

cumplir con el requerimiento de produccion.

3.- Descripcion especifica del cargo

Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)

- Realiza la limpieza del molino, desarmando las cuchillas y accesorios

utilizando las llaves de pico para poder evacuar los residuos almacenados,
para evitar contaminar con otro color y material el siguiente producto a

moler.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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- Enciende el molino, conecta el enchufe a la fuente de energia y verifica que
no se escuchen sonidos de las cuchillas, para empezar a moler.

- Solicita al supervisor el requerimiento diario del material para proceder a
moler, receptando el documento con el tipo, la cantidad y color de material
que va a procesar, para cumplir con el requerimiento correspondiente.

- Empaca el remolido, cada vez que se llena la cubeta del remolido utiliza
sacos de 25kg. para vaciar y almacenar e identificar el material recuperado
con un marcador para entregar a la bodega de produccion

- Retira el material a moler, dos horas después de empezada su jornada
recolecta de cada maquina cartones que contienen productos defectuosos
que se pueden recuperar al moler, para reutilizar nuevamente.

4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 32 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Insumos y materia prima

Por equipos 0 maquinas X Méquina para moler (molino)
Informacion confidencial X

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacion: Bachillerato Técnico en Mecéanica Industrial

-ldioma:  No aplica

-Formacion: Operacion de molino de piezas plasticas, Curso de reutilizacion de

materiales molidos, Seguridad Industrial, Primeros Auxilios

-Experiencia: minimo un afio de experiencia en moler y clasificar materiales

plasticos obtenidos por inyeccion, desmontaje y mantenimiento de molinos.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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-Habilidades: Habilidad manual, agudeza visual, operar molino de piezas plasticas

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

No aplica

6.- Condiciones de trabajo

-Descripcion del ambiente laboral

Ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos y remolidos, ruido

-Riesgos que pueden provocar accidentes

Atrapamientos por maquinas de rotacion, caidas a nivel por objetos en el piso

-Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccidn de vias respiratorias, irritacion visual, problemas circulatorios, lumbalgias

0 desviaciones de la columna vertebral por sobreesfuerzo

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



"ORDILLERA®

Recursos Humanos

[ )
Administracion & Personal 148

Cordillera

DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Molinero

Caodigo: MO-04.03.11

Departamento: Operaciones

Area: Operativa

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad: Quito

Reporta a: Supervisor de Produccion
Supervisa a: No

Sueldo Bésico Unificado: $354 + HE

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacién:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Propésito principal del cargo:

Muele los materiales a través de la maquina (molino), verificando su encendido

y funcionamiento correcto y empacando en sacos el producto terminado; a fin

de cumplir con el requerimiento de produccion.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la
posicion

Indicadores de competencia
El ocupante es competente
cuando

Indicadores de medicion

Solicita al supervisor el
requerimiento diario del material
para proceder a moler

a. Lacantidad y calidad del
material molido cumple
con los parametros
establecidos

a. Verificar el archivo de
ordenes de produccion
elaboradas

Realiza la limpieza del molino

a. Se han evacuado todos
los residuos almacenados

a. Observando al ocupante
realizar el proceso de
limpieza del molino

Empaca el remolido

a. Los empaques de
remolido tienen el peso y
la especificacion
correspondiente

a. Constatar los registros de
la cantidad de material vs
la cantidad de empaques
entregados a hodega

Retira el material a moler en cada
maquina

a. Dispone del material
necesario para el proceso

a. Inspeccionar las hojas de
recepcion de material y
registros de la cantidad de
producto para
reutilizacion

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

Indique el &rea de
conocimiento formal

Bachillerato

Bachiller Técnico

Mecanica Industrial

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Procedimientos

Conocer procedimientos para moler productos
plésticos

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Cargos / Areas

Bodega, Mantenimiento

Leyes / Regulaciones

Clientes

Proveedores

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejo de recursos materiales

Vigilar los procesos para la obtencion del producto
optimizando tiempo y recursos.

Operacion y control

Monitorea el funcionamiento de la maquina para el
procesamiento del producto.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Iniciativa Predisposicién a emprender acciones, crear
oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento externo que empuje a hacerlo.

Productividad Capacidad para cumplir lo que le solicitan en el tiempo

y con la calidad requeridos.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias

Requerimiento
Seleccion

Requerimiento
Capacitacion

Conocimientos formales
Mecanica Industrial

v

Conocimientos informativos
Procedimientos
Cargos / Areas

v
v

Competencias técnicas
Manejo de recursos materiales
Operacion y control

Competencias genéricas
Iniciativa
Productividad

AN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

ee) Tiempo de experiencia

Minimo un afio

ff) Nivel de experiencia

En actividades similares

gg) Contenido de la experiencia

Moler y clasificar materiales plasticos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

10.- Actividades de la posicidn: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicién F CcO CM Total

Solicita al supervisor el requerimiento diario del material para
5 3 3 14

proceder a moler
Realiza la limpieza del molino 5 3 2 11
Empaca el remolido 5 3 1 8
Retira el material a moler en cada maquina 5 3 1 8
Enciende el molino 5 1 1 6

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Ambiente frio, presencia de polvo por pigmentos y
remolidos, ruido

Riesgos de accidentes

Atrapamientos por maquinas de rotacion, caidas por
objetos en el piso

Enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual,
problemas circulatorios, lumbalgias o desviaciones de
la columna vertebral por sobreesfuerzo

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION elapla

ELAFMLAS DEL ECUADOR A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

12. Nombre del cargo: Jefe de Talento Humano

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Administrativa

-Reporta a: Gerente General

-Supervisa a: (cargo y nimero de personas): No tiene responsabilidad de
supervision

-Relaciones internas con: Con todo el personal de la empresa

-Relaciones externas con: Ministerio de Relaciones Laborales, IESS, Riesgos del

Trabajo, Seguro Privado Veris, Servicio de Catering

2.- Descripcion genérica del cargo

Gestiona el talento humano a través de los procesos de seleccidn, contratacion e
induccidn de personal, capacitacion, evaluacién al desempefio y el respectivo manejo
de la némina y los tramites de indole laboral con las entidades involucradas; a fin de
disponer del personal idéneo y eficiente para el desarrollo del trabajo dentro de un

entorno y clima organizacional adecuado.

3.- Descripcion especifica del cargo
Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)
- Realiza el control de asistencia a través del reporte del biométrico; para

reportar las novedades de ingreso y salida del personal

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



()
. - @ Recursos Humanos
Administracion &Personal .,

CCORDILLERA® Cordillera

- Realiza el calculo de horas extras del personal de la planta, para el pago en la
noémina

- Coordina los servicios de alimentacion (almuerzos y refrigerios), de acuerdo
al namero de personal por turno, contactando al servicio de catering; para que
el personal cuente con el servicio en los horarios establecidos

- Quincenalmente realiza el calculo de la ndmina, en el sistema informatico,

para garantizar los pagos al personal de la planta

- Mensualmente selecciona y contrata personal de acuerdo al perfil requerido y
la autorizacion del Jefe inmediato, para la vinculacién delos nuevos
empleados

- Ejecuta programas de induccion para el personal nuevo, mediante charlas y
seguimiento personalizado, para garantizar la adaptacion del personal al
cargo.

- Realiza avisos de entrada, salida y liquidaciones, a través de la pagina del
MRL, para formalizar la relacion laboral o desvinculacion de los empleados

- Reporta accidentes de trabajo a la oficina de riesgos a través de los
documentos respectivos para evaluar el tipo de accidente y las
indemnizaciones segun el caso.

- Mensualmente coordina cursos de capacitacion para el personal, definiendo
temas e instructores de acuerdo al presupuesto y necesidad de la planta; para
mejorar el ambiente laboral e incentivar la adquisicion de nuevos
conocimientos

- Administra el Seguro Veris de los empleados, remitiendo los documentos de
respaldo para los reembolsos correspondientes y reportar el informe

estadistico a la jefatura inmediata.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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- Realiza mensualmente programas de evaluacion al desempefio, de acuerdo a

indicadores de gestion; para el otorgamiento de bonos o incentivos

4 .-Responsabilidades del cargo

Tabla 33 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X

Por equipos 0 maquinas X Computador , impresora, teléfono
Informacion confidencial X Sueldos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacion: Tercer nivel en Psicologia Industrial

-ldioma:  No aplica

-Formacion: Seguridad Industrial, Motivacién, Técnicas de evaluacion, Gestion

por competencias, Legislacién laboral

-Experiencia: 2 afios de experiencia en manejo de personal, calculo de ndmina,

administracién de beneficios

-Habilidades: Comunicacion asertiva, relaciones interpersonales, liderazgo, manejo

de conflictos

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

Sistema Genera y Genera Fiscal, Ley de Seguridad Social, Codigo de Trabajo,

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno

6.- Condiciones de trabajo

-Descripcion del ambiente laboral

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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Ambiente de trabajo aceptable

- Riesgos que pueden provocar accidentes

Ergonomicos
- Posibles enfermedades ocupacionales Sindrome del tanel carpiano,
disminucion de la capacidad visual, afecciones de columna vertebral por

malas posturas

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Jefe de Talento Humano

Cadigo: JTH-05.03.12

Departamento: Talento Humano

Area: Administrativa

Numero de ocupantes: 1

Ciudad: Quito

Reporta a: Gerente General
Supervisa a: No

Sueldo Basico Unificado: $1000

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacion:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Propdsito principal del cargo:

Gestiona el talento humano a través de los procesos de seleccion, contratacion e
induccidn de personal, capacitacion, evaluacion al desempefio y el respectivo manejo
de la némina y los tramites de indole laboral con las entidades involucradas; a fin de
disponer del personal idéneo y eficiente para el desarrollo del trabajo dentro de un
entorno y clima organizacional adecuado.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la
posicion

Indicadores de competencia
El ocupante es competente
cuando

Indicadores de medicion

Realiza el calculo de la némina
en el Sistema Genera

a. Los pagos para el
personal se realizan a
tiempo y de forma
correcta

a.  Los datos del rol de pagos
en el Sistema Genera
(reporte)

Realiza el célculo de horas extras
del personal de la planta

a. Los datos del sistema de
control de asistencia
coinciden con los valores
cancelados por horas
extras

a. Verificar en los archivos el
reporte de horas extras vs
los valores de la némina en
dicho rubro

Selecciona y contrata personal de
acuerdo al perfil requerido

a. Elpersonal contratado
cumple con el perfil
requerido

b.  El nivel de rotacion es
bajo

a. Requerimientos de
personal satisfactorios y
aprobados por la Gerencia
General

b. % de rotacion de personal

Coordina cursos de capacitacion
para el personal

a. El contenido y logistica
del curso cumple con las
necesidades del personal
y la empresa

a.  Numero de horas hombre
de capacitacion

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
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4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

formal

Tercer nivel

Doctorado

Psicologia Industrial

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocer la vision, mision y objetivos de la empresa

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de
Administracion de Personal

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Conocer los productos y servicios de la empresa

Cargos / Areas

Operaciones, Calidad, Comercial y Mantenimiento

Leyes / Regulaciones

Reglamento Interno, Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional, Ley de Seguridad Social, Cédigo
Laboral, Normas 1SO de Recursos Humanos

Clientes

Proveedores

Seguros, Servicios varios

Datos empresariales

Datos estadisticos financieros de Recursos Humanos

Otros datos relacionados con su funcién

Datos de contratos, claves del IESS y manuales

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejar el Sistema Genera

Conoce los procedimientos que requiere el manejo de
este sistema.

Manejar los sistemas del IESS, MRL, y otros
organismos vinculados con la gestion laboral.

Posee conocimientos actualizados para su aplicacion
eficiente en el ambito laboral.

Técnicas de comunicacion y motivacion

Tiene la capacidad para interactuar, solucionar
conflictos e influir en el comportamiento de las
personas.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015
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7.- Competencias genéricas requeridas:
Competencia Genérica Definicion

Trabajo bajo presion

Capacidad para responder y trabajar con alto
desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Capacidad de organizacion y planificacion

Determina eficazmente metas y prioridades. Especifica
las acciones a tomar los plazos y recursos para el logro
de los objetivos.

Orientacién de servicio

Implica un deseo de ayudar o servir a los demas,
satisfaciendo sus necesidades.

Orientacion a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo al
logro de estandares de excelencia.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

8.- Requerimiento de Seleccion y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias

Requerimiento
Seleccion

Requerimiento
Capacitacion

Conocimientos formales
Psicologia Industrial

v

Conocimientos informativos

Nivel estratégico

Procedimientos

Productos / Servicios

Cargos / Areas

Leyes y regulaciones

Proveedores

Datos Empresariales

Otros datos relacionados con su funcion

ASANENE NN N NN

Competencias técnica

Manejar el Sistema Genera

Manejar los sistemas del IESS, MRL, y otros organismos
vinculados con la gestién laboral.

Técnicas de comunicacion y motivacion

AN

Competencias genéricas

Trabajo bajo presion

Capacidad de organizacion y planificacion
Orientacion de servicio

Orientacion a los resultados

AN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

hh) Tiempo de experiencia

2 afios

ii) Nivel de experiencia

En cargos similares

jj) Contenido de la experiencia

Manejo de personal, calculo de némina,
administracion de beneficios

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CO CM Total

Quincenalmente realiza el calculo de la némina en el sistema genera 3 4 4 19
Realiza el calculo de horas extras del personal de la planta 2 4 3 14
Mensualmente selecciona y contrata personal de acuerdo al perfil 2 4 3 14
requerido
Mensualmente coordina cursos de capacitacion para el personal 2 4 3 14
Coordina los servicios de alimentacion (almuerzos y refrigerios) 5 3 2 11
Ejecuta programas de induccién para el personal nuevo 2 3 3 11
Administra el Seguro Veris de los empleados 5 3 2 11
Realiza avisos de entrada, salida y liquidaciones, a través de la pagina

2 4 2 10
del MRL
Realiza mensualmente programas de evaluacion al desempefio 1 3 3 10
Reporta accidentes de trabajo a la oficina de riesgos a través 1 4 2 9
Realiza el control de asistencia a través del reporte del biométrico 5 3 1 8

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas Detalle
Condiciones de trabajo Ambiente de trabajo aceptable
Riesgos de accidentes Riesgos ergonémicos
Enfermedades ocupacionales Sindrome del tanel carpiano,

disminucion de la capacidad visual,
afecciones de columna vertebral por
malas posturas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION elnplol

N > DEL ECUALX

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

13. Nombre del cargo: Jefe de Comercializacion

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Administrativa
-Reporta a: Gerente General

-Supervisa a: (cargo y nimero de personas): Bodeguero (1)
-Relaciones internas con: Jefe de Operaciones, Jefe de Calidad, Bodeguero
-Relaciones externas con: Aduanas, proveedores internacionales, proveedores

nacionales, SRI, navieras, compariias de transporte.

2.- Descripcion genérica del cargo

Coordina y ejecuta el proceso de adquisicion de materiales e insumos, el stock
necesario para la produccion de la planta y los aspectos de logistica segun el caso; a
través de la negociacion directa con proveedores locales e internacionales; de
acuerdo a leyes, regulaciones y normativas vigentes; a fin de abastecer los

requerimientos de manera oportuna.

3.- Descripcion especifica del cargo

Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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- Recibe la orden de compra, el cliente envia por escrito la cantidad y codigos
del producto que requiere, para generar la necesidad a operaciones vs el
stock.

- Semanalmente realiza las compras de materia prima local e insumos, recibe
el requerimiento del Jefe de Operaciones la forma de pago a convenir y el
medio de transporte, para abastecer a la planta.

- Realiza las facturas, el bodeguero notifica si las cantidades solicitadas en la
orden de compra estan ya producidas para proceder a facturar emitir la orden
de despacho.

- Mensualmente realiza las compras de materia prima importada, recibe el
requerimiento del Jefe de Operaciones previamente aprobado por el Gerente

- General y se contacta con el proveedor negocia el precio, la forma de pago a
convenir y el medio de transporte, para abastecer a la planta.

- Semanalmente verifica el ingreso de materia prima e insumos, revisa los
datos en el sistema SAP, para proceder a generar el pago.

- Eventualmente eval(a al proveedor, revisa las listas de precio de las materias
primas e insumos y compara con otros proveedores, para negociar descuentos
0 condiciones de pago de ser necesario.

- Realiza la logistica para exportacién, utiliza la informacion de la orden de
compra para conocer las cantidades y cddigos de productos para exportar,
para realizar el tramite de aduanas, contratar la naviera y el transporte hasta el

puerto

4.-Responsabilidades del cargo

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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Tabla 34 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X Pagos de contado materiales y servicios, cajas chica por
un monto de $500,00

Por especies valoradas Notas de crédito

Bienes materiales Materias primas e insumos

Por equipos 0 maquinas Computador , impresora, teléfono

X|X|X|X

Informacion confidencial

Flujo de materiales

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacion: Titulo de tercer nivel en Comercio exterior

-ldioma:  Inglés

-Formacion: Ley de aduanas

-Experiencia: 4 afios de experiencia comercio exterior, tributacion, manejo de

proveedores

-Habilidades: Planificacion y gestion, Monitoreo y control, Orientacion a resultados,

Técnicas de negociacion, Establecer vinculos

- Manejo de sistemas o informacidn especifica para el desempefio de su funcion

Sistema SAP, sistemas computacionales, sistema Ecuapas

6.- Condiciones de trabajo

- Descripcion del ambiente laboral

Ambiente de trabajo aceptable

- Riesgos que pueden provocar accidentes

Riesgos ergonémicos

- Posibles enfermedades ocupacionales

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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Sindrome del tunel carpiano, disminucién de la capacidad visual, afecciones de

columna vertebral por malas posturas
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacién del cargo: Jefe de Comercializacion

Cadigo: JC-06.03.13

Departamento: Comercial

Area: Administrativa

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad: Quito

Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Bodeguero(1)

Sueldo Bésico Unificado: $1000

Fecha de elaboracion:
02 /03/ 2015

Fecha de actualizacién:

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Coordina y ejecuta el proceso de adquisicién de materiales e insumos, el stock
necesario para la produccion de la planta y los aspectos de logistica segun el caso; a
través de la negociacion directa con proveedores locales e internacionales; de
acuerdo a leyes, regulaciones y normativas vigentes; a fin de abastecer los
requerimientos de manera oportuna.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la
posicion

Indicadores de competencia
El ocupante es competente
cuando

Indicadores de medicion

Recibe la orden de compra del
cliente

a. Registra la orden de
compra en el tiempo
establecido

Inspeccionar el archivo de
registros

Realiza las compras de materia
prima importada

a. La materia prima esta
disponible en el tiempo
sefialado

Revisar el stock del
producto en bodega

Realiza las compras de materia
prima local e insumos

a. La materia prima esta
disponible en el tiempo
sefialado

Revisar el stock del
producto en bodega

Realiza la logistica para
exportacion

a. El producto a exportar
llega a su destino sin
retrasos

a.

Revisar los registros de
salida y llegada del
producto

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4

4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

formal

Tercer nivel

Ingeniero

Comercio exterior

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocer vision, misién, factores claves del éxito y
planes operativos y actividades tacticas

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de
comercializacion

Mercado / Entorno

Conocer mercado y entorno donde se desenvuelve la
actividad

Productos / Servicios

Conocer los productos que se elaboran en la empresa

Cargos / Areas

Operaciones

Leyes / Regulaciones

Conocer leyes , reglamentos , regulaciones de
comercio exterior

Clientes

Los requerimientos del cliente

Proveedores

Conocer proveedores nacionales e Internacionales

Datos empresariales

Conocer la politica financiera ,ventas y
comercializacion de la empresa

Otros datos relacionados con su funcién

Indicadores de consumo y venta

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejo de técnicas de negociacion

Utiliza eficientemente las técnicas de negociacion
orientado a resultados que favorecen a la organizacion.

Manejo del sistema SAP

Conoce los procedimientos que requiere el manejo de
este sistema.

Procedimientos de importaciones y exportaciones.
Conocimiento de leyes y regulaciones vigentes

Entiende y aplica los procedimientos relacionados con
el comercio exterior y sus exigencias legales.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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7.- Competencias genéricas requeridas:
Competencia Genérica Definicion

Negociacion

Dirigir o controlar procesos de negociacion utilizando
técnicas de ganar- ganar, planificando alternativas para
negociar los mejores acuerdos.

Manejo de relaciones de negocios

Habilidad para crear y mantener una redes de contacto
con clientes nacionales e internacionales para alcanzar
resultados.

Integridad

Capacidad para actuar en consonancia con lo que se
dice o se considera importante.

Orientacién a resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente tendiendo
al logro de estandares de excelencia.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias Requerimiento Requerimiento
Seleccion Capacitacion

Conocimientos formales

Comercio Exterior v

Conocimientos informativos

Nivel estratégico 4

Procedimientos v v

Mercado / Entorno v v

Productos / Servicios v

Cargos / Areas v

Leyes / Regulaciones v 4

Clientes v

Proveedores v

Datos empresariales 4

Otros datos relacionados con su funcién v

Competencias técnicas

Manejo de técnicas de negociacion v

Manejo del sistema SAP v

Procedimientos de importaciones y exportaciones. 4

Conocimiento de leyes y regulaciones vigentes v

Competencias genéricas

Negociacion v

Manejo de relaciones de negocios v v

Integridad v

Orientacion a resultados v

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

kk) Tiempo de experiencia

5 afios

II) Nivel de experiencia

En Cargos similares

mm) Contenido de la experiencia

Planificacion de la produccion y control de
produccién

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

10.- Actividades de la posicion: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CO CM Total

Recibe la orden de compra 2 4 4 18
Mensualmente realiza las compras de materia prima importada 2 4 4 18
Realiza la logistica para exportacion 4 4 3 16
Semanalmente realiza las compras de materia prima local e insumos 3 4 3 15
Realiza las facturas 5 4 2 13
Semanalmente verifica el ingreso de materia prima e insumos 4 3 2 10
Eventualmente evalta al proveedor 1 2 3 7

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Sus actividades las realizan en oficinas, donde el
ambiente laboral es adecuado. En la planta la
superficie del suelo tiene presencia de tierra y polvo.

Riesgos de accidentes

Golpes o caidas y riesgos ergonémicos

Enfermedades ocupacionales

Sindrome del tdanel carpiano, disminucién de la
capacidad visual, afecciones de columna vertebral por
malas posturas, estrés laboral

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION clapla

ELAMLAS DEL ECUADOR S A

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

14. Nombre del cargo: Bodeguero

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Operativa

-Reporta a: Jefe de Comercializacion

-Supervisa a: (cargo y nimero de personas): Auxiliar de Bodega

-Relaciones internas con: Jefe de Calidad, Jefe de Mantenimiento

-Relaciones externas con: Proveedores de materia prima e insumos, proveedor de

servicio de ensamble

2.- Descripcion genérica del cargo

Ejecuta y verifica procesos de ingreso y despacho de materia prima, insumos y
productos terminados, a través del sistema informatico SAP, verificando y
autorizando los documentos que exigen dichos procesos; a fin de garantizar la
disponibilidad en bodega y la atencion a los requerimientos de los clientes tanto
nacionales como internacionales.
3.- Descripcion especifica del cargo
Actividades: (especificar si son diarias, periddicas o eventuales)

- Realizay verifica el ingreso de la produccion por turno al sistema SAP, con

la informacién del registro de produccion diario validada en fisico por el

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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auxiliar de bodega, para dar seguimiento a las cantidades disponibles a
despachar.

- Ingresa las facturas de proveedores de materias primas e insumos al sistema
SAP, verificando las cantidades y codigos de los productos de la orden de
compra , para que contabilice para el pago

- Recibe la orden de despacho del producto, revisa el correo de la bodega e
imprime el documento con su respectiva guia de remisién, para que el
auxiliar de bodega cargue los codigos y cantidades solicitadas de los
productos

- Genera la contratacion de servicios de ensamble, por medio del sistema
obtiene la lista de materiales y componentes del producto a ensamblar, para
disponer del producto listo para el despacho.

- Supervisa que la bodega se encuentre ordenada segun la rotacion del
producto, realiza inspeccion visual, para conservar el buen estado de los
productos

- Ordena el despacho de materia prima e insumos para el departamento de
produccion, facilitando al auxiliar de bodega un documento con los cédigos
y cantidades, para entregar lo solicitado.

- Mensualmente supervisa el inventario de productos, insumos y materia
prima, observando que las cantidades contadas o pesadas se registren de
manera correcta, para cuadrar las diferencias entre los datos del sistemay el

fisico

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 35 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES SI NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Productos, insumos y materia prima
Por equipos 0 maquinas X Montacargas

Informacion confidencial X Proveedores

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacién: Tecnologo en Administracion Financiera

-ldioma:  No aplica

-Formacion: Manejo de utilitarios informaticos, Seguridad Industrial, Manejo de

Montacargas, Primeros Auxilios, Toma de inventarios, Administracion de Bodegas

-Experiencia: 3 afos de experiencia en manejo de bodegas

-Habilidades: Operacion de equipo pesado, capacidad de organizacion, relaciones

interpersonales, trabajo en equipo

- Manejo de sistemas o informacion especifica para el desempefio de su funcion.

Sistema SAP control de bodegas

6.- Condiciones de trabajo

-Descripcion del ambiente laboral

Superficie del suelo con presencia de tierra y polvo

Riesgos que pueden provocar accidentes

Volcamientos, atrapamientos, golpes, caidas a nivel y desnivel

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
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-Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, disminucién de la capacidad visual, lumbalgias o

desviaciones de la columna vertebral por sobreesfuerzo

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



@
L - @ Recursos Humanos
Administracion &Personal .,
"ORDILLERA® Cordillera

DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Bodeguero Cadigo: BO-06.03.14

Departamento: Comercializacion Area: Operativa

Numero de ocupantes: 1 Ciudad: Quito

Reporta a: Jefe de Comercializacion Sueldo Bésico Unificado: $450 + B

Supervisa a: Auxiliar de Bodega

Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacion:

02 /03/ 2015

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Propésito principal del cargo:

Ejecuta y verifica procesos de ingreso y despacho de materia prima, insumos y
productos terminados, a través del sistema informatico SAP, verificando y
autorizando los documentos que exigen dichos procesos; a fin de garantizar la
disponibilidad en bodega y la atencion a los requerimientos de los clientes tanto
nacionales como internacionales.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la Indicadores de medicion

posicion

Indicadores de competencia
El ocupante del cargo es
competente cuando

a. El despacho de materia a. Revisar el archivo de

Ordena el despacho de materia

prima e insumos para el
departamento de produccion

prima e insumos se lo
realiza a tiempo y en las
cantidades solicitadas

documentos de despacho
con cantidades y codigos

Realiza y verifica el ingreso de la a. Los datos del sistema Verificar el registro de los
produccion por turno al sistema coinciden con los datos ingresos de produccién en
SAP fisicos en bodega y en el sistema
documentos

Mensualmente supervisa el a. Cuando los valores Existencia del reporte que
inventario de productos, insumos cuadran en el sistema con facilita el Sistema SAP
y materia prima el stock de la bodega

a. Seatiende los Revisar el archivo de las

Recibe la orden de despacho del
producto y la ejecuta

requerimientos de
producto a los clientes sin
reclamos

o6rdenes de despacho

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4.- Evaluacion formal requerida:

Nivel de educacién formal

Especifique el # de afios de estudio/
diplomas o titulos requeridos

Indique el &rea de
conocimiento formal

Técnico

Tecndlogo

Administracion
Financiera

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Procedimientos

Conocer los procedimientos para la administracion de
la bodega

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Conocer los productos que ingresan y salen de la
bodega, asi como insumos y materiales

Cargos / Areas

Operaciones, Mantenimiento

Leyes / Regulaciones

Clientes

Clientes para el despacho de producto

Proveedores

Conocer a los proveedores de la empresa

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcién

Datos de recepcion y despachos de productos e
insumos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Manejo del Sistema SAP

Conoce los procedimientos para el ingreso y analisis
de informacion en el Sistema SAP

Organizacion de la informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos
niveles de informacion

Destreza matematica

Utilizar las matematicas para ejecutar actividades y
solucionar problemas

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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7.- Competencias genéricas requeridas:
Competencia Genérica Definicion

Orientacion al cliente interno y externo

Capacidad para actuar orientado a la satisfaccion del
cliente, mantenerse atento a las necesidades de los
clientes. Capacidad para proponer acciones de mejora
para incrementar el nivel de satisfaccion de los
clientes.

Integridad

Capacidad de actuar con consonancia y lo que se
considera importante. Incluye comunicar las ideas y
sentimientos de forma abierta y directa. Dispuesto a
actuar con honestidad.

Tolerancia a la presién de trabajo

Capacidad para trabajar con firmeza y perseverancia
para alcanzar objetivos dificiles con eficacia en
contextos complejos.

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

8.- Requerimiento de Seleccién y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias

Requerimiento
Seleccion

Requerimiento
Capacitacion

Conocimientos formales
Administracion Financiera

v

Conocimientos informativos
Procedimientos

Productos

Cargos /Areas

Clientes

Proveedores

Otros datos relacionados con su funcién

v

ANENENENENEN

Competencias técnicas
Manejo del Sistema SAP
Organizacion de la informacion
Destreza matematica

AN

Competencias genéricas

Orientacion al cliente interno y externo
Integridad

Tolerancia a la presién de trabajo

ANANEN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

nn) Tiempo de experiencia

3 afos

00) Nivel de experiencia

En cargos similares

pp) Contenido de la experiencia

Manejo de bodegas y administracion de inventarios

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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10.- Actividades de la posicién: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CO CM Total

Ordena el despacho de materia prima e insumos para el departamento 5 3 3 14
de produccion

Mensualmente supervisa el inventario de productos, insumos y 2 3 4 14
materia prima

Recibe la orden de despacho del producto y la ejecuta 4 3 3 13
Realiza y verifica el ingreso de la produccion por turno al sistema
SAP 5 3 2 11
Realiza y verifica el ingreso de la produccion por turno al sistema
SAP 5 3 2 11
Ingresa las facturas de proveedores de materias primas e insumos al

- 5 3 1 8
sistema SAP

Supervisa que la bodega se encuentre ordenada segln la rotacion del 5 3 1 8
producto
Genera la contratacion de servicios de ensamble 3 2 2 7

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas

Detalle

Condiciones de trabajo

Superficie del suelo con presencia de tierra y polvo

Riesgos de accidentes

Volcamientos, atrapamientos, golpes, caidas a nivel y
desnivel

Enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, disminucion de la
capacidad visual, lumbalgias o desviaciones de la
columna vertebral por sobreesfuerzo

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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FORMATO PARA LA RECOPILACION DE eloplo:
INFORMACION

ANALISIS DE CARGO

DATOS GENERALES

15. Nombre del cargo: Auxiliar de Bodega

-Area: (directiva, administrativa, operativa): Operativa

-Reporta a: Bodeguero

-Supervisa a: (cargo y numero de personas): No tiene responsabilidad de
supervision

-Relaciones internas con: Jefe de Comercializacién y el Jefe de Mantenimiento
-Relaciones externas con: Proveedores de materia prima, insumos y servicios de

ensamble

2.- Descripcion genérica del cargo

Realiza el ingreso, almacenamiento y despacho de materia prima, insumos y
producto terminado, operando el montacargas y constatando los documentos
autorizados para cada proceso; a fin de atender los requerimientos en los tiempos

establecidos, precautelando el orden y manejo adecuado de la bodega a su cargo.

3.- Descripcion especifica del cargo

Actividades: (especificar si son diarias, periodicas o eventuales)
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- Recibe la produccién del turno anterior, verificando peso y cantidades de las
piezas en el documento orden de produccion para llevar un control de lo que
ingresa a la bodega

- Almacena los productos en las secciones respectivas de la bodega, utilizando
el montacargas; para garantizar el orden y la ubicacion de los mismos y su
facil entrega

- Despacha el producto de acuerdo a la orden de compra, para el cliente final o
para el ensamblista.

- Realiza la limpieza de la bodega, para evitar acumulacion de polvo y evitar
dafos en las piezas

- Despacha materia prima e insumos para el departamento de produccion, de
acuerdo a la reserva solicitada por escrito; para que se disponga del material
en los tiempos requeridos.

- Semanalmente recibe el agua para consumo de los empleados de la planta,
revisando la cantidad de botellones, para el despacho correspondiente

- Semanalmente despacha producto terminado en los contenedores para
exportacion a Chile, verificando la orden de compra y utilizando el
montacargas.

- Mensualmente realiza el inventario de productos, insumos y materia prima,
verificando las cajas y empaques de acuerdo a los cddigos; para cuadrar las

diferencias entre los datos del sistema y el fisico
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4.-Responsabilidades del cargo

Tabla 36 Informacion de responsabilidades del cargo

TIPODE RESPONSABILIADES Sl NO | EXPLIQUE

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X Productos, insumos y materia prima
Por equipos 0 maquinas X Montacargas

Informacion confidencial X

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Especificacion del cargo
-Educacién: Bachillerato en Comercio y Administracion
-ldioma:  No aplica

-Formacién: Seguridad Industrial, Manejo de Montacargas, Primeros Auxilios,
Toma de inventarios, Computacion basica.

-Experiencia: 2 afios de experiencia en manejo de bodegas

-Habilidades: Operacion de equipo pesado, capacidad de organizacion, relaciones
interpersonales, trabajo en equipo.

- Manejo de sistemas o informacidn especifica para el desempefio de su funcion.
No aplica
6.- Condiciones de trabajo
- Descripcién del ambiente laboral
Superficie del suelo con presencia de tierra y polvo
- Riesgos que pueden provocar accidentes

Volcamientos, atrapamientos, golpes, caidas a nivel y desnivel

- Posibles enfermedades ocupacionales

Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual, lumbalgias o desviaciones de la
columna vertebral por sobreesfuerzo
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DESCRIPCION DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1.- Datos de Identificacion:

Denominacidn del cargo: Auxiliar de Bodega Codigo: AB-06.03.15
Departamento: Comercializacion Area: Operativa

Numero de ocupantes: 1 Ciudad: Quito

Reporta a: Bodeguero Sueldo Bésico Unificado: $354+HE
Supervisa a: No

Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacion:

02 /03/ 2015

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

2. Proposito principal del cargo:

Realiza el ingreso, almacenamiento y despacho de materia prima, insumos y
producto terminado, operando el montacargas y constatando los documentos
autorizados para cada proceso; a fin de atender los requerimientos en los tiempos
establecidos, precautelando el orden y manejo adecuado de la bodega a su cargo.

3. Normas de competencia laboral:

Actividades esenciales de la Indicadores de competencia Indicadores de medicion
posicion El ocupante es competente
cuando
a. Elpesoy las cantidades a. Verificar la existencia
. . de las piezas ratifican lo fisica del producto en la
Recibe la produccion del turno -
- registrado en la orden de bodega
anterior L
produccion.
a. Los productos son a. Observar al ocupante
Almacena los productos en las . .
secciones respectivas de la bodeda debidamente ordenados y realizando el proceso de
P 9 ubicados en la bodega almacenamiento
a. La cantidad de producto a. Cruce de informacién
Despacha el producto de acuerdo despachado coincide con entre los datos del sistema
a la orden de compra la orden de compra y lo existente en fisico en
la bodega
. a. La cantidad coincide con a. Elinventario de materia
Despacha materia prima e - . .
. la orden de pedido prima e insumos es
insumos para el departamento de - . .
.y b.  El cliente interno esté correcto.
produccion : - .
satisfecho con el servicio b. Numero de reclamos

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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4.- Evaluacion formal requerida:
Nivel de educacion formal Especifique el # de afios de estudio/ Indique el area de conocimiento
diplomas o titulos requeridos formal

Bachillerato Bachiller

Comercio y Administracion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

5.- Conocimientos informativos requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Procedimientos

Conocer procedimientos generales y especificos de
trabajo

Mercado / Entorno

Productos / Servicios

Conocer los productos y servicios de la empresa

Cargos / Areas

Produccién, Calidad

Leyes / Regulaciones

Normativa para apilamiento de mercaderia

Clientes

Proveedores

Conocer los proveedores de la empresa

Datos empresariales

Otros datos relacionados con su funcion

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

6.- Competencias técnicas requeridas:

Competencia Técnica

Definicion

Operar el montacargas

Operar y controlar el funcionamiento y manejo del
montacargas

Destreza matematica

Utilizar las matematicas para ejecutar actividades
operativas de conteo fisico de productos en la bodega

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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7.- Competencias genéricas requeridas:

Competencia Genérica

Definicion

Iniciativa

Predisposicion a emprender acciones, crear
oportunidades y mejorar resultados sin necesidad de un
requerimiento externo que empuje a hacerlo.

Colaboracion

Capacidad para cooperar y brindar soporte a las
personas de su entorno cuando se lo solicita y tener en
cuenta las necesidades de los demas.

Orientacion al cliente interno y externo

Capacidad para actuar orientado a la satisfaccion del
cliente interno y externo, mantenerse atento y entender
las necesidades de los clientes, escuchar sus pedidos y
problemas, brindando una respuesta efectiva en el
tiempo y la forma que ellos lo esperan.

Trabajo a presion

Habilidad para seguir actuando con eficacia en
situaciones de presién de tiempo y desacuerdo,
oposicion y diversidad. Capacidad para responder y
trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha
exigencia

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

8.- Requerimiento de Seleccion y Capacitacion:

Conocimientos / Competencias

Requerimiento
Seleccion

Requerimiento
Capacitacion

Conocimientos formales
Comercio y Administracion

v

Conocimientos informativos
Procedimientos

Productos / Servicios

Cargos / Areas

Proveedores

AN

Competencias técnicas
Operar el montacargas
Destreza matematica

AN

Competencias genéricas

Iniciativa

Colaboracién

Orientacion al cliente interno y externo
Trabajo bajo presién

AN

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

9.- Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

qq) Tiempo de experiencia

2 afios

rr) Nivel de experiencia

En actividades similares

ss) Contenido de la experiencia

En manejo operativo de bodegas, control de inventario
fisico

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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10.- Actividades de la posicién: (ordenadas descendentemente por importancia)

Actividades de la posicion F CO CM Total

Recibe la produccion del turno anterior 5 3 4 17

Despacha el producto de acuerdo a la orden de compra 4 3 4 16

Despacha materia prima e insumos para el departamento de

. 5 3 3 14

produccién

Mensualmente realiza el inventario de productos, insumos y materia 2 3 3 11

prima

Despacha producto terminado en los contenedores para exportacion a

Chile 4 3 2 10

Almacena los productos en las secciones respectivas de la bodega 5 2 2 9

Realiza la limpieza de la bodega 4 2 2 8

Recibe el agua para consumo de los empleados de la planta 4 2 1 6

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

11.- Caracteristicas mas relevantes del entorno laboral de la posicion:

Caracteristicas Detalle

Condiciones de trabajo Superficie del suelo con presencia de tierra y polvo

Riesgos de accidentes Volcamientos, atrapamientos, golpes, caidas a nivel y
desnivel

Enfermedades ocupacionales Afeccion de vias respiratorias, irritacion visual,
lumbalgias o desviaciones de la columna vertebral por
sobreesfuerzo

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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COMPETENCIAS
GENERICAS

TECNICAS
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Para identificar las competencias de los cuadros se llevé a cabo un taller con

los jefes departamentales y el apoyo de la Gerencia General.

Se elaboraron tarjetas con los descriptivos de competencias basado en la

informacion bibliografica del Diccionario de competencias de Martha Alles y

Hay/Mcber.

De acuerdo a la complejidad de las funciones y nivel de responsabilidad de

cada cargo se fueron analizando las competencias y homologandolos considerando

también los objetivos de la organizacion

En el presente cuadro constan las competencias genéricas y técnicas de cada

cargo

Tabla 21 Competencias Genéricas Y Técnicas

DEPARTAMENTO CARGO COMPETENCIAS COMPETENCIAS
GENERICAS TECNICAS
Gerencia General Gerente General -Compromiso con la | -Manejo del sistema SAP
calidad de trabajo -Manejo del sistema
-Liderazgo GENERA
-Vision estratégica -Calcular costos de
-Trabajo bajo presion produccién
-Evaluar planes de
produccién

Calidad

Jefe de Calidad

-Pensamiento analitico
-Credibilidad técnica
- Trabajo bajo presion

-Realizar el control de calidad
de los productos

-Manejar el sistema SAP
-Estructurar indicadores de
calidad

Asistente de

-Pensamiento analitico

-Inspeccion de productos

Calidad -Compromiso con la | -Controlar la calidad de
calidad de trabajo productos
-Credibilidad técnica
Mantenimiento Jefe de -Capacidad de | -Manejar catalogos y
Mantenimiento organizacion y | especificaciones técnicas
planificacion -Conocer  protocolos  de

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE
UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE
INDUSTRIAL DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



()
L - @ Recursos Humanos
Administracion &Personal g,
“CORDILLERA® Cordillera
-Toma de decisiones procedimientos en

-Compromiso con
calidad de trabajo

mantenimiento
-Comprobacién y evaluacion
técnica

calidad de trabajo
-Productividad

Ayudante - Productividad -Deteccion de averias
Mecanico -Tolerancia a la presion | -Reparacion de maquinas y
de trabajo equipos
-Manejo de catdlogos y
especificaciones técnicas
Ayudante -Productividad -Deteccion de averias
eléctrico -Tolerancia a la presion | -Reparacién de maquinas y
de trabajo equipos
-Manejo de catdlogos vy
especificaciones técnicas
Operaciones Jefe de -Capacidad de | -Manejar el sistema SAP
Operaciones organizacion y | -Realizar planes de
planificacion produccién
-Toma de decisiones -Evaluar procesos de
-Compromiso con la | produccion

Supervisor de

-Trabajo bajo presion

-Manejo del sistema SAP

- Orientacion al cliente
interno y externo
- Trabajo bajo presion

Produccién -Iniciativa -Controlar ~ procesos  de
-Productividad produccién
Operador de -Dinamismo y energia -Operacion y control
Maquina -Iniciativa -Agudeza visual
-Productividad
Pigmentador -Iniciativa -Manejo de recursos
-Productividad materiales
-Operacion y control
Molinero -Iniciativa -Manejo de recursos
-Productividad materiales
-Operacion y control
Talento Humano Jefe de Talento -Trabajo bajo presion -Manejar el sistema
Humano -Capacidad de | GENERA
organizacion y | -Manejar los sistemas de
planificacion IESS, MRL Y  otros
-Orientacion de servicio | organismos vinculados con la
-Orientacion a los | gestion laboral
resultados -Técnicas de comunicacion y
motivacion
Comercializacion Jefe de -Negociacion - Manejo de técnicas de
Comercializacion | - Manejo de relaciones | negociacion
de negocios. - Manejo del sistema SAP
- Integridad -Procedimientos de
-Orientacion a | importaciones y
resultados exportaciones. Conocimiento
de leyes y regulaciones
vigentes
Bodeguero - Orientacion al cliente | - manejo del sistema SAP
interno y externo -Organizacion de la
-Integridad informacion
-Tolerancia a la presion | - Destreza matematica
de trabajo
Auxiliar de -Iniciativa -Operar el montacargas
Bodega -Colaboracion

- Destreza matematica.

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
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Capitulo VI

Aspectos administrativos

6.01 Recursos

Para la elaboracion de esta propuesta se utilizaron algunos recursos los cuales se

detallan a continuacion.
6.01.01 Recursos Administrativos
Con respecto a los recursos administrativos se requirio lo siguiente:

v’ Autorizaciones

v’ Levantamiento de informacion
v" Recopilacion de informacién
v’ Entrevistas

v Encuestas

v’ Generacion de propuestas

v' Aprobaciones
6.01.02 Recursos Humanos:
En Recursos Humanos se obtuvo la ayuda, de las siguientes personas de la empresa:

v" Gerencia General
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v" Responsable de Recursos Humanos
v' Jefes de Departamentos
v" Estudiante de la Carrera de Administracion de Recursos Humanos-Personal

v' Trabajadores de la empresa.

6.01.03 Recursos Materiales y Tecnoldgicos

Materiales:

e Hoja de evaluaciones, repartidas a todo el personal de la Empresa ELAPLAS
DEL ECUADOR. S.A.

e Computador, asignado para la transcripcién y el disefio del Manual de
Funciones, incluyendo no solo programas necesarios para el desarrollo del
proyecto, sino la recoleccion de informacion de la Empresa ELAPLAS DEL
ECUADOR. S.A. la cual sirvio como el principal sistema de comunicacion.

¢ Dispositivos de almacenamiento como Pen Drive, para contar con un
respaldo de la informacion necesaria para el desarrollo del proyecto.

e Impresiones

e Fotocopias

e Libros

e Boligrafo

e Carpetas

e Internet

e Empastado

e Anillado
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e Transporte

6.02 Presupuesto:

Tabla 22 Presupuesto invertido para la elaboracién del Manual de Funciones

PRESUPUESTO
N° | ACTIVIDAD. CANTIDAD COSTO
1 | Copias B/N 500 25,00
2 | Internet 20,00
3| Tiempo empleado - -
4 | Impresiones a color 540 135,00
5| Carpetas 10 7,.50
6 | Boligrafo 4 1,60
7 | Empastado 2 20,00
8| Anillado 2 8,00
9| Transporte 80,00
TOTAL 297,10

Elaborado por: Mirian Pilatasig.
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6. 03 Cronograma:
Tabla 23 Cronograma
Octubre Noviembre Diciembre ‘ Enero ‘ Febrero ‘ Marzo ‘ Abril
Id. Nombre de tarea Comienzo Fin Duracién
‘13/10 ‘ 20/10 ‘ 27/10‘ 3111 ‘ 10/11 ‘17/11‘24/11‘ 12 ‘ 812 ‘15/12 | 22/12‘29/12‘ 5/01 |wo1 ‘ 19/01 ‘ 26/01‘ 2/02 | 9102 |15/oz|23/oz‘ 2/03 | /03 ‘1e/o3|23/03|30/03 5/04
CAPITULO 1: ANTECEDENTES
1.1Contexto
1 1.2Justificacién 15/10/2014 2/11/2014 3s [
1.3Definicion Del
Problema Central (Matriz T)
CAPITULO 2: ANALISIS DE INVOLUCRADOS
2.1 Mapeo de Involucrados |:|
2 2.2 Matriz De Analisis De 27/10/2014 23/11/2014 as
Involucrados
CAPITULO 3: PROBLEMAS Y OBJETIVOS
3 3.1 Arbol de Problemas 24/11/2014 21/12/2014 4s (|
3.2 Arbol de Objetivos
CAPITULO 4: ANALISIS DE ALTERNATIVAS
4.1 Matriz De Andlisis De
Alternativas
4 4.2 Matriz De Anélisis De Impacto 22/12/2014 25/01/2015 5s (|
De Los Objetivos
4.3 Diagrama De Estrategias
4.4 Matriz De Marco Légico
CAPITULO 5: PROPUESTA
5.1 Antecedentes De La Solucién
5 5.2 Descripcién De La Solucién 26/01/2015 01/03/2015 5s (|
5.3 Formulacién del Proceso de
Aplicacién de la Propuesta
CAPITULO 6: ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
6.1 Recursos
6 6.2 Presupuesto 2/03/2015 8/03/2015 1s =
6.3 Cronograma
CAPITULO 7: CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
7 7.1 Conelusiones 9/03/2015 15/03/2015 1s (|
7.2 Recomendaciones
ENTREGA DEL ACTA DE APROBACION FIRMADA POR
8 | £l TUTOR AL LECTOR 16/03/2015 22/03/2015 1s =
ENTREGA DE LAS ACTAS FIRMADAS DEL LECTOR AL
9 CONSEJO DE ESCUELA 23/03/2015 29/03/2015 1s =
10 | ENTREGA DE DOS ANILLADOS Y EMPASTADOS 30/03/2015 04/04/2015 1s =

Elaborado por: Mirian Pilatasig.
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Capitulo VII

Conclusiones y recomendaciones:

7. 01 Conclusiones

En el transcurso de la investigacion para realizar el presente proyecto se llego a
la conclusidon de la importancia que tiene un manual de funciones dentro de toda
empresa u organizacion, porque a través de éste se logra mejorar la eficiencia del talento
humano y esto va de la mano con los recursos financieros, ya que disponer de la
informacion ocupacional facilita la transmisidn de conocimientos, y reduce el tiempo de

capacitacion, favoreciendo a la empresa y empleados.

Por otra parte podemos concluir que sin una estructura organizacional adecuada
es muy dificil que el personal contribuya eficazmente al logro de los objetivos de la
empresa. La estructura de una empresa debe estar disefiada para cubrir sus necesidades
en todos sus ambitos, ya que mientras mas clara sea la descripcion de cada puesto y sus

responsabilidades mas eficientes seran los resultados de sus colaboradores.

El objetivo principal de este proyecto es disefiar un manual de funciones para la
Empresa ELAPLAS S.A. que permita documentar sus procedimientos para hacer

tangibles y transferibles sus conocimientos.
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Ademas debemos mencionar que al ser ELAPLAS S.A. una empresa
relativamente nueva dicho manual sera de gran utilidad debido a que se explican las
funciones gue se realizan actualmente y las que deberian realizar y se sistematizan su
conocimiento e importancia para hacerlos facilmente transmisibles y asi cumplir con el
propdsito de la empresa. Lograr mayor eficiencia y eficacia fortaleciendo a la empresa

en la productividad y competitividad

7. 02 Recomendaciones

La Empresa ELAPLAS S.A. tiene un gran potencial de crecimiento debido al
requerimiento de sus productos tanto en mercado nacional como internacional, a esto se

suma el cambio de la matriz productiva en nuestro pais

Luego del desarrollo de las actividades programadas se consideran las siguientes

recomendaciones:

La importancia de implementar el manual de funciones ya que su aplicacion
contribuird a incrementar el desempefio del talento humano, mejorando su desarrollo y
por ende su eficiencia en cada uno de los procesos productivos de la Empresa

ELAPLAS S.A.

Al momento de realizar la investigacion y recopilacion de informacién se
detecto la necesidad del cambio de denominacion en algunos puestos, considerando su

nivel de responsabilidad dentro de la estructura organizacional.

APORTAR A LA GESTION DEL TALENTO HUMANO MEDIANTE EL DISENO Y SOCIALIZACION DE UN
MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA ELAPLAS S.A UBICADA EN EL PARQUE INDUSTRIAL
DEL SUR EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 2015



@
o . @ Recursos Humanos
Administracion &Personal 191

SCORDILLERA® Cordillera

Se recomienda cambiar la denominacion de cargo de jefe de bodega a
bodeguero dado que se pretende crear un departamento Comercial que controle compras

ventas y coordine con importaciones y exportaciones de EDESA.

Si consideramos el cargo de Jefe de Comercializacion, hacemos que asuma
como funcién la planificacion, de esta manera cubrimos las necesidades de la
organizacion, sobre todo en aquellas actividades de negociacion con proveedores y el

control de ingreso de productos.

Cambiar la denominacién del cargo de Jefe de recursos humanos por la de Jefe
de Talento Humano, visualizando el cargo como gestion y desarrollo de las personas

dentro de la organizacion.

La denominacion de Asistente Eléctrico cambia a Ayudante Eléctrico la
complejidad de la tarea no amerita la denominacion de asistente., igual para el Asistente
Mecanico cambia su denominacién a Ayudante Mecanico pues la complejidad de su

tarea no amerita esta denominacion.

Se recomienda crear un plan de motivacion e incentivo para fomentar el

empoderamiento de los trabajadores con la empresa.

La clara definicion de tareas y responsabilidades generaria una reduccion en el
tiempo de ejecucion de las mismas, al ser realizadas por una persona capacitada para
ello. También disminuira el trabajo de la Gerencia otorgandole mayor tiempo para

realizar las actividades especificas de su puesto.
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ANEXOS
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APENDICE 1
ENCUESTA

Elaplas del Ecuador S.A. le

La presente encuesta tiene como finalidad determinar las necesidades que tiene la

empresa para crear un manual de funciones de acuerdo a los puestos de trabajo para facilitar la gestion
del talento humano.

Departamento: - Administrativo [ ] Operativo [ |

Cargo:
Margue con una X la alternativa que usted crea conveniente.

1. ¢Cree necesario el disefio de un manual de funciones?

si [

No [ ]

¢Por

QUE.eeeesesseeeceeesssssesseessssssee s e s 888 EE R84 RS R AR R R
2. ¢Conoce a detalles cudles son sus funciones?

si [

No [ ]

3. ¢Algunavez harealizado actividades que no corresponden a su cargo?

si []
No [ ]
4. ¢Enel momento que ingreso a laempresa se le dieron instrucciones especificas acerca de las
funciones que desempefia en su cargo?
si [
No [ ]
5. ¢Considera usted que la induccion le permitié adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente

laboral que le asignaron de acuerdo a su cargo?
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9.

si []

No [ ]

¢Los trabéjadores temporales reciben la suficiente formacion e informacion que les permita
trabajar de forma clara y concisa?

si []

No [ ]

¢Conoce jIa definicion exacta del término manual de funciones?

si []

No [ ]

¢Ha recibido llamados de atencion por no realizar actividades que le correspondian hacer y
usted desconocia?

si []

No [ ]

¢Consideé usted necesario, la definicion de funciones y responsabilidades para realizar su
trabajo?

Si []
No [ ]
¢Por

QUB .ot eveecevs e ess s ess s et ek 588 88 88 R8RS R RS R

10. ¢Le han correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga de trabajo) llevandolo al

incumplimiento de sus funciones?
s [
No [ ]
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APENDICE 2

TABULACION Y GRAFICOS DE DATOS DE LA ENCUESTA.

1. ¢Cree necesario el disefio de un manual de funciones?

¢Por qué? Nos ayudaria a definir exactamente nuestras responsabilidades y realizar mejor

nuestro trabajo.

Tabla 24 Pregunta 1

SI NO
54 4

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Grafico 2 Pregunta 1

m S|

H NO

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
Andlisis: en relacion a esta pregunta podemos decir que el 93% de los encuestados considera
necesario se disefie e implemente un manual de funciones, frente a un 7% de los encuestados

que no lo considera necesario.
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2. ¢Conoce a detalles cuales son sus funciones?
Tabla 25 Pregunta 2
Sl NO
32 26
Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
Grafico 3 Pregunta 2
=S
= NO

Fuente: Elaplas S.A.

Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
Andlisis: enrelacion a esta pregunta podemaos decir que el 55% de los encuestados dice
conocer a detalle cuales son sus funciones, mientras que el 45% de los encuestados dice no

conocerlas.
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3. ¢Algunavez harealizado actividades que no corresponden a su cargo?

Tabla 26 Pregunta 3

Sl NO
28 30

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Gréfico 4 Pregunta 3

m S|

= NO

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemos decir que el 48% de los encuestados cree que si a
realizado actividades que no correspondian a su cargo, mientras que el 52% de los encuestados

cree que no las ha realizado.
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4. ¢Enel momento que ingreso a laempresa se le dieron instrucciones especificas acerca de las

funciones que desempefia en su cargo?

Tabla 27 Pregunta 4

S NO

28 34
Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Gréfico 5 Pregunta 4

LY

HNO

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemos decir que el 34% de los encuestados considera
que si se les dio instrucciones especificas acerca de las funciones que desempefia en su cargo,

mientras que un 66% considera que no las recibio.
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5. ¢Considera usted que la induccion le permiti6 adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente
laboral que le asignaron de acuerdo a su cargo?

Tabla 28 Pregunta 5

Sl NO
20 38

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Gréfico 6 Pregunta 5

m s
HNO

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemos decir que el 34% de los encuestados considera
que lainduccion si les permitio adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente laboral, frente a

un 66% de encuestados que considera que no.
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6. ¢Los trabajadores temporales reciben la suficiente formacion e informacion que les

permita trabajar de forma clara y concisa?

Tabla 29 Pregunta 6

Sl NO
24 34

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Graéfico 7 Pregunta 6

mSl

B NO

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemaos decir que 41% de los encuestados cree que los
trabajadores temporales si reciben la suficiente formacion e informacion para realizar de forma

clara 'y concisa su trabajo, mientras que un 59% de los encuestados creen que no la reciben.
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7. ¢Conoce la definicion exacta del término manual de funciones?}
Tabla 30 Pregunta 7
Sl NO
14 44
Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig
Gréfico 8 Pregunta 7
ES
= NO

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemos decir que el 76% de los encuestados dice no

conocer la definicion exacta de un manual de funciones, frente a un 34% que dice si conocerla.
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8. ¢Harecibido llamados de atencion por no realizar actividades que le correspondian hacer

y usted desconocia?

Tabla 31 Pregunta 8

Sl NO
38 20

Grafico 9 Pregunta 8

m S|

H NO

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemos decir que el 66% de los encuestados si a recibido
llamadas de atencion por realizar actividades que no le correspondian y desconocian, frente a

un 34% que dicen no haberlas recibido.
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9. ¢Considera usted necesario, la definicion de funciones y responsabilidades para realizar su
trabajo?

¢Por qué? para desempefiar de forma eficiente las labores que nos son asignadas.

Tabla 32 Pregunta 9
Sl NO
56 2

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Graéfico 10 Pregunta 9

LY

H NO

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemos decir que el 3% de los encuestados cree que no
es necesario la definicion de funciones y responsabilidades mientras que el 97% cree que si es

necesario que estas sean definidas
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10. ¢Le han correspondido tareas de otros trabajadores (sobrecarga de trabajo) llevandolo al

incumplimiento de sus funciones?

Tabla 33 Pregunta 10

Sl NO
46 12

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Gréfico 11 Pregunta 10

mSl
HNO

Fuente: Elaplas S.A.
Elaborado por: Mirian del Rocio Pilatasig

Andlisis: en relacion a esta pregunta podemaos decir que 12 encuestados que corresponde al
21% creen que no se les asigno tareas que no les correspondian, mientras que 46 de los

encuestados que corresponde al 79% creen que si se les asigno tareas que no les correspondian
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