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RESUMEN EJECUTIVO

La investigacion se basard en la elaboracion de un Manual de Funciones en la
empresa Pydaco Cia. Ltda., con el objetivo de mejorar los procesos administrativos
internos del departamento de Recursos Humanos. El siguiente manual ayudara a los jefes
inmediatos a saber las funciones primordiales que realizan los empleados de acuerdo al
cargo que desempefian en la empresa, al mismo tiempo sera un apoyo para el departamento
del talento humano en toma de decisiones de puesto de acuerdo al manual. En lo que
respecta, a este manual se pueda resolver aquellos problemas internos de la empresa
mencionada tales como: el exceso de trabajo, las tareas repetitivas y en principal el clima
laboral entre compafieros de trabajo provocando incidentes laborales, para el efecto se
realiz6 un levantamiento de informacion como fue a encuesta para todo el personal de la
empresa que fue un total de 140 personas distribuidos en sus diferentes departamentos
como: Administrativo, Financiero, Ventas y Bodega, con la informacién obtenida se
analizo los problemas existentes en la organizacion y se concluyd que el personal no
poseia una instruccion de sus tareas especificas. Con el manual propuesto se espera dar
equidad, fiabilidad a los empleados con sus funciones respectivas y mejorar el ambiente

laboral.

Palabras Clave: manual de funciones, procesos internos, recursos humano.
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ABSTRACT

The investigation will be based on the elaboration of a Manual of Functions in the
company Pydaco Cia. Ltda., with the objective of improving the internal administrative
processes of the department of Human resources. The following manual will help the
immediate bosses that is the primordial functions that the employees carry out at the same
time according to the position that you/they carry out in the company, it will be a support
for the department of the human talent in taking of position decisions according to the
manual. In what concerns, to this manual can be solved those internal problems of the
such mentioned company as: the work excess, the repetitive tasks and in main the labor
climate among co-workers causing labor incidents, for the effect was carried out a rising
of information like he/she went to survey for the whole personnel of the company that was
a total of 140 people distributed in their different departments like: Administrative,
Financial, Sales and Cellar, with the obtained information were analyzed the existent
problems in the organization and you concluded that the personnel didn't possess an
instruction of their specific tasks. With the proposed manual it is hoped to give justness,
reliability to the employees with their respective functions and to improve the labor

atmosphere.

Words Key: manual of functions, internal Processes, human resource
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CAPITULO |

ANTECEDENTES

Inicialmente Gallegos & Velarde (2006), elaboré una Tesis de Investigacion
titulado Elaboracion del manual de funciones y disefio de un sistema de evaluacion por
objetivos de la regional sierra de la empresa de seguridad vehicular CARSEG S.A cuyo
objetivo general fue Analizar detalladamente del proceso de implantacion de un sistema
de evaluacion del desempefio en la empresa CARSEG S.A, empresa de la nueva
economia, detallando las consecuencias que esta herramienta tendra en el crecimiento y
supervivencia futura de la organizacion. Para realizar este trabajo utilizo una poblacion de
350 colaboradores a nivel nacional. Las conclusiones a las que llego Gallegos & Velarde
(2006) fueron:

a)La creacion de un manual de funciones permitié a la organizacion tener un
documento formal que pueda ser entregado tanto al colaborador como al supervisor para
dejar claramente establecidas las funciones y tareas que cada uno debe cumplir en la
organizacion asi evitaremos duplicidad de funciones o que el colaborador no cumpla con

las tareas asignadas.

b) El apoyo incondicional de la alta gerencia al proyecto, permitié que los
colaboradores se sientan mas tranquilos al saber que la realizacién del proyecto no
implicara una reduccidn del personal, sino al contrario, de existir una necesidad justificada
se crearian nuevas posiciones de acuerdo al crecimiento y una necesidad de la

organizacion.
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Por su parte (Cedefio & Garcia, 2012) disefio una Tesis de Investigacion titulado
propuesta de un manual de procedimientos para la administracion del talento humano del
gobierno autdnomo descentralizado municipal del cantén bolivar cuyo objetivo general
fue Disefiar un Manual de Procedimientos para la administracion del Talento Humano
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Bolivar. Para realizar este
trabajo utilizo una poblacion de cuatro personas; a continuacion, sus nombres y cargos

laborales actuales:

Dr. Marcos Zambrano Zambrano Director de Desarrollo Administrativo

Sra. Maritza Mendoza Vivas Jefe de Talento Humano
Sra. Martha Basurto Mejia Asistente Administrativo
Sr. Jairo Cedefo Solérzano Auxiliar de servicios.

Las conclusiones a las que llego (Cedefio & Garcia, 2012) fueron:

1) En los afios de vida institucional, el Subproceso de Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Bolivar, no ha elaborado un
manual que determine funciones, responsabilidades y procedimientos para la
administracion del talento humano. El presente trabajo de investigacion, ha permitido
evidenciar que de existir, las personas involucradas en esta area estarian gustosas de

trabajar con esta herramienta administrativa.

2) Se evidencid claramente que las actividades que se realizan en el Subproceso
de Talento Humano se las realiza de manera empirica debido a la falta de documentacion
de los procedimientos que faciliten la comprension del desarrollo de actividades,

provocando los siguientes efectos: Duplicidad de funciones, pérdida de tiempo y de
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recursos, improvisacion de soluciones por la falta de planificacién y un margen de error

tolerable ascendente (nadie se responsabiliza).

Como se puede apreciar, dentro de algunas organizaciones deberia existir un
manual de funcione los cuales sean claros, entendibles y que sean una guia tanto para el
departamento de recursos humanos como para los mismo empleados ya que asi se llevara

un control sobre las funciones y responsabilidades que tiene cada colaborador.

El manual de funciones evita que haya sobre carga de trabajo y duplicidad de
funciones dentro de un mismo departamento y que el ambiente laboral pueda ser méas
ameno entre comparieros de trabajo, ademas se proporcionara un mayor conocimiento de
su relacién puesto/cargo dentro de la organizacion para una buena comunicacion entre

empleador y empleado.
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1.2.- ANTECEDENTES TEORICOS

1.2.01 Definiciones sobre el Manual de Funciones

1.2.01.01 Manual

Segun, Terry G. R. “Es un registro escrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado

en una empresa".!

Es un documento que ayuda a una empresa a tener por escrito informacion
necesaria para los mismos y que ayuden a orientarse sobre temas concernientes a la
empresa y que necesitan que los empleados que tengan un conocimientos sobre la

organizacion.

1.2.01.02 Funcién

Una funcion se refiere a la actividad o al conjunto de actividades que pueden
desempefiar uno o varios elementos a la vez, obviamente de manera complementaria, en

orden a la consecucion de un objetivo definido.?

Es un conjunto de tareas a tomar de acuerdo a las acciones basadas en manuales para llegar

a un determinado objetivo.

! http://adminguidefca.blogspot.com/2012/03/concepto-de-manual-de-proceso.html
2 http://www.definicionabc.com/general/funcion.php
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1.2.01.03 Proceso

Segun Idalberto Chiavenato, la administracion es “el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales”. (CHIAVENATO, 2004)

EL proceso es un conjunto de sucesiones los cuales permite llegar a un determinado fin,

para lograr los objetivos de una organizacion u empresa.

1.2.01.04 Cargo

El termino cargo esta definido como: “un cargo constituye una unidad de la
organizacion y consiste en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los
demas cargos. La posicién del cargo en el organigrama define su nivel jerarquico, la
subordinacion, los subordinados y el departamento o division donde estd situado”.

(Chiavenato 1., 1999)

Un cargo se define mediante un organigrama, en la cual se detalla los niveles jerarquicos
de forma ascendente a descendente. Que lo separan por diferentes acciones y toma de

decisiones de acuerdo al cargo.

1.03 Anadlisis de Puesto

Conocer todas y cada una de las tareas que ha de llevar a cabo una persona en un
puesto de trabajo, asi como los requisitos minimos para ocupar el mismo. Esto con el fin
de que sea desempefiado en forma eficaz y eficiente. O bien el proceso sistematico de
determinar las habilidades, deberes y conocimientos necesarios para desempefiar un

puesto de trabajo en una organizacién. (Gonzalez José, et al)
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1.03.01 Disefio de Puestos

La importancia del Analisis de los Puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la
medida en que no tiene en consideracion a la persona que ocupa el puesto de trabajo, sino
al puesto en si. Es indispensable contar con personal de muy alta calidad y con un elevado
grado de compromiso con la empresa, es por ello, que para lograr abatir esta meta se debe
contar con la persona ideal para cada puesto de trabajo y que cumpla con el perfil y los

requerimientos necesarios tal como lo indica el analisis de puestos.

De esta manera podemos argumentar que es indispensable contar con el analisis
de cada uno de los puestos, esto permitiria la posibilidad de contar con todas las
caracteristicas e informacion relativa a cada uno de los cargos. Y ademas el uso de esta
informacion permitira establecer la especificacion de cada puesto, y a su vez en el futuro
facilitara las actividades de reclutamiento, seleccidn, contratacion, induccion y

capacitacion de personal al puesto requerido. (Gonzélez Josg, et al)

1.04 Importancia de los Manuales

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos

de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones procedimientos

y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.
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Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacién, que contiene informacion
ordenada y sistemaética, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas
y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una

eficiente administracion. (Herrera Monterroso, 2007)

1.04.01 Tipos de Manuales

Por supuesto que para que los manuales de organizaciones cumplan sus funciones,
deben ser difundidos a todos los miembros que conforman la entidad y debe ser respetado,
sino carece de sentido. Dentro de manuales de organizaciones, se identifican los siguientes

tipos:

Manuales de procedimientos: esta clase de manuales son los que describen paso a paso
cudles son las tareas que deberan llevar adelante cada unidad y como estas se vinculan
con el resto, para que de esta manera la organizacion funcione coordinadamente. Se deben
detallar las tareas, pasos, objetivos y demas, para que los integrantes logren comprender

la funcion de la unidad que conforman y como se relacionan con el resto.

Manuales histdricos: dentro de una organizacién, los manuales conocidos bajo este
nombre son los que se encargan de recopilar la historia de la misma. En esta no sélo se
incluye el afio en que fue creada y por quienes, sino también quiénes fueron las autoridades
que pasaron por la misma, codmo fue creciendo y evolucionando con el paso del tiempo,

cuéles fueron los logros alcanzados, entre otros datos emblematicos.
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Manuales multiples: esta clase de manuales son los que contienen informacion de distinta
indole con respecto a la organizacion. La idea de condensar en un Unico texto una
diversidad de datos se debe a que es una manera sencilla de que los directivos puedan
transmitir ciertas instrucciones a todos los miembros que conforman a la entidad. Por otra
parte, se trata de una herramienta mas acotada, sencilla y hasta econdémica si se la compara
con la publicacion de multiples manuales con contenido especifico. Por altimo, que toda
la informacién pertinente se encuentre condensada en un unico texto la vuelve mas

accesible para quienes quieran efectuar alguna consulta.

Manuales normativos: manuales como estos son los que incluyen una guia detallada
sobre como se debe proceder ante ciertas situaciones, asi como también cudles seran las
estrategias dentro de la entidad. Por su contenido, muchos denominan a este manual como

“politico”.

Manuales de cargos: estos manuales son los que describen qué responsabilidad y rol tiene
cada puesto de la entidad, asi como también cuél es la relacion del mismo con los otros
cargos de la entidad. Esto ayuda a que no se superpongan las tareas y que quede en claro
cémo deben ser las relaciones interpersonales y las responsabilidades dentro de la

organizacion.

Manuales de ventas: como su nombre ya deja entrever, se trata de aquellos textos que
establecen pautas y procedimientos para llevar adelante las ventas de la organizacién. En
estos se puede incluir desde la manera en que se evaluardn las mismas, hasta el
comportamiento de la competencia. También suelen detallar en qué areas se encuentran
los distintos clientes, proveedores, servicios o productos, asi como cuales seran las

estrategias para llevar adelante la comercializacion. Estos manuales pueden aclarar cuales
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seran las técnicas de comercializacion y su funcionamiento, entre otros detalles. (Tipos de

manuales , 2014)

1.05 Proceso administrativo

Proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planeacion, organizacion, direccion y control, desarrolladas para lograr un objetivo
comun: aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo,
con los que cuenta la organizacion para hacerla efectiva, para sus stakeholders y la

sociedad.

1.05.01 Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o de una

operacion artificial. (Diccionario de la Real Academia Espafiola)

1.05.02 Administracion: Ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano coordinado.

(Fernandez, p.3)

Entendido esto, se tiene entonces que:

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones
para el logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los
administradores o gerentes de una organizacion realizan debidamente su trabajo a traves
de una eficiente y eficaz gestion, es mucho mas probable que la organizacién alcance sus
metas; por lo tanto, se puede decir que el desempefio de los gerentes o administradores se

puede medir de acuerdo con el grado en que éstos cumplan con el proceso administrativo.

(Hurtado, p.47)
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1.06 Contexto

En el contexto Nacional, sostiene que (MUNOZ, 2012) Durante muchas décadas
se utilizaba el Manual de funciones de trabajo para conocer los requisitos y exigencias
para ejecutar una tarea, todo esto formaba parte de una Descripcion del puesto de trabajo.
Se enfatizaba en las caracteristicas de las personas, siendo similar a las competencias
funcionales, entendiéndose que estas competencias son “la capacidad de una persona para
desempefiar las actividades que componen sus funciones laborales segun los estandares y
calidad esperados por el mundo productivo”. En las ultimas dos décadas han cobrado
mucha importancia las competencias laborales. Actualmente el puesto de trabajo aun es
considerado “un conjunto de operaciones y responsabilidades por los elementos técnicos”

necesarios para cumplir un trabajo.

Segun Medina Geomara, (2012), Existen varias organizaciones que han
implementado manuales de funciones como es la presidencia del consejo de Ministros de
Per( que tienen un Manual de organizacion y funcién desde septiembre del 2004. En el
Ecuador se encontrd que existe varias entidades que han realizado esta implementacién
como lo son la Facultad de Ingenieria Quimica de la universidad Central que tiene un
Manual de Organizacion y Funciones, otro elaborado por la universidad Iberoamericana
y un tercer por el Municipio del Canton Santa Lucia en que se realiz6 la elaboracion de

un manual de funciones en el que constan los perfiles minimos requeridos y la experiencia.

En algunas empresas como Juan de la Cruz, Jumbo Center y Pydaco, que se
dedican a la Comercializacién y Distribucion de productos de consumo masivo en la
ciudad de Quito se ha venido estableciendo la necesidad de las empresas tengan un manual
de funciones para que sus colaboradores puedan mejorar su desempefio de manera

responsable y eficiente sin necesidad de que los estén supervisando ya que en ciertos casos
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las organizaciones se enfocan en los recursos tecnologicos y econdmicos pero no se
preocupan por generar un buen ambiente de trabajo en donde se prevalezca el bienestar

de las personas y su desarrollo personal y profesional.

Particularmente en el sector de Carcelén, estd ubicada la empresa Grupo Pydaco
Cia. Ltda. la cual se dedica a la comercializacion de productos de consumo masivo en
donde se realizara un andlisis profundo para determinar las falencias que pueda tener en
relacion al no contar con documento que detalle las actividades que realice cada

trabajador.
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1.07 Justificacion

El manual de funciones es un documento de Recursos Humanos el cual consiste
en determinar las funciones y responsabilidades de cada persona, dentro de la empresa
Pydaco Cia. Ltda., asi mismo el de ir cumpliendo con los objetivo tanto personales como

laborales.

De este modo, el manual de funciones contiene un recuento sobre los
conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes, experiencia y competencias que
deberan tener los colaboradores que van a ocupar un cargo dentro de la organizacién ya
que a través de este se puede analizar e identificar los requerimientos que se necesita para
un determinado cargo y asi evitar conflictos laborales, exceso de cargas de trabajo, malas

relaciones entre comparfieros e inadecuado ambiente laboral.

Sobre todo, sera elaborarlo concretamente para el area de recursos humanos, el
mismo que servira de guia y que proporcionara informacién sobre los trabajadores, la
iniciativa de realizar un manual para otros departamento en donde se asignara las
funciones para cada colaborador, asiéndole saber cuéles son sus derechos y obligaciones
gue tendra con la empresas y con esto minimizar el desconocimiento de sus funciones
dentro de la organizacion, las personas beneficiaras del siguiente manual a realizarse seran

140 personas.

Ademas este manual de funciones serd implementado de tal manera que sea entendible,
claro y preciso que logre la comprension y la adecuada aplicacion para el personal
involucrado, es por esto que mi proyecto esta vinculado con el objetivo nimero 9 del Plan

Nacional del Buen Vivir que es Garantizar el trabajo digno en todas sus formas.
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Con respecto a la matriz productiva el tema se enfatiza mucho a cambios que se
estd dando en nuestro pais principalmente en que los ecuatorianos creen su propia empresa
y seamos generadores de empleo en donde nosotros desarrollemos capacidades y
conocimientos para poder liderar en mercados nacionales e internacionales ya que dentro
de cada organizacién debe haber manuales que ayuden a la mejor organizacion de las

empresas Yy a estar a la par con los cambios de la actualidad.
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1.08 MATRIZ FUERZAS T
Tabla 1 Matriz Fuerzas T
ANALISIS DE FUERZA T
Situacion empeorada Situacion actual Situacion mejorada
Deficiencia en el manejo Eficiente manejo de los
Ambiente de Conflictos | de procesos procesos administrativos
Laborales administrativos internos guiados por un manual de
del departamento de funciones.
Recursos Humanos.
Fuerzas Impulsadoras I PC I PC Fuerzas Blogueadoras

Implantar
responsabilidades y dividir
el trabajo acorde al cargo y
puesto.

Resistencia al cambio.

Planificar y Organizar de
manera eficaz el trabajo.

2 3 4 3 | Sobrecarga laboral.

Propuesta de una
reorganizacion en las
tareas para alcanzar mayor
eficiencia.

Multiplicidad de
1 4 3 2 funciones.

Construir un mejoramiento
de los procesos internos
del departamento de
Recursos Humanos.

Desorden administrativo.

Crear un manual de
funciones para normar el
trabajo del departamento
de Recursos Humanos.

Incumplimiento del
2 4 4 2 | manual de funciones.

Fuente: Estudio de Campo

Elaborado por: Karina Toaquiza
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1.08.01 Analisis de la matriz T

En la matriz T se obtiene una situacion presente que es la deficiencia en el manejo
de procesos administrativos internos del departamento de Recursos Humanos y si no se la
desarrolla, se tendra una situacion empeorada en donde habrd un ambiente de conflictos
laborales, pero con este presente proyecto se pretende proponer una situacion mejorada
en la cual el eficiente manejo de los procesos administrativos guiados por un manual de
funciones minimicen el desconocimiento de las funciones y responsabilidades que
conlleva el ocupar un cargo dentro de una empresa es por esto que tenemos fuerzas
impulsadoras como es, el establecer responsabilidades y dividir el trabajo acorde al cargo
y puesto de cada trabajador en lo real se situard en un rango de 2 que significa medio bajo
y lo ideal en un rango de 4 que quiere decir que esta en un nivel medio alto, asi mismo se
tiene fuerzas bloqueadoras como la resistencia al cambio de las personas que tienen miedo
a lo desconocido, se tiene en lo real en un rango de 3 que significa medio y en lo ideal

estd en un rango de 2 que significa medio bajo.

Siguiendo la misma linea, de las fuerzas impulsadoras se tiene el planificar y
organizar de manera eficaz el trabajo en lo real estara en un rango de 2 que significa medio
bajo y lo ideal hasta donde yo quiero llegar con este proyecto que se encuentra en un rango
de 3 que significa medio, asi mismo como fuerzas bloqueadoras se tiene la sobrecarga
laboral que existe cuando el trabajador se siente presionado por realizar sus actividades
ademas de que tiene que resolver problemas y tomar decisiones, se tiene un rango de 4

que significa medio alto y el ideal estara en un rango de 3 que significa medio .

Por consiguiente como fuerzas impulsadoras se tiene una propuesta de una
reorganizacion en las tareas para alcanzar mayor eficiencia en lo real se tiene en un rango

de 1 que significa bajo y en lo ideal un rango de 4 que significa medio alto, como fuerza
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bloqueadora se tiene la multiplicidad de funciones considerando que cada uno hace lo que
mejor le parece sin un debido proceso que evite derroche de esfuerzos de recursos
materiales y humanos entendiendo que debe haber igualdad en las funciones dentro de la
empresa en lo real se sitla en un rango de 3 que significa medio y en lo ideal esta en un

rango de 2 que significa medio bajo.

Como siguiente, fuerza impulsadora estd el construir un mejoramiento de los
proceso internos del departamento de recursos en lo real se ubica en un rango de 1 que
significa bajo y en lo ideal 4 que significa medio alto, por otra parte las fuerzas
bloqueadoras nos dan a conocer un desorden administrativo al no tener bien definido los
objetivos de la empresa y cual es la meta a la que se pretende llegar, por esto lo real se
ubica en un rango de 4 que significa medio alto y en lo ideal en un rango de 3 que significa
medio es decir que con el presente proyecto si se lograra hacer frente a esta fuerza

negativa.

Por ultimo, se procura crear un manual de funciones para normar el trabajo del
departamento de recursos humanos, como una fuerza impulsadora que ayudara a no caer
en la rutina del trabajo y el saber guiar de mejor manera a los trabajadores en lo real de 2
que significa medio bajo y en lo ideal 4 que significa medio alto de igual manera en las
fuerzas bloqueadoras se tiene el incumplimiento del manual de funciones y en no
actualizarlo por lo menos cada afio, en lo real se tiene en un rango de 4 que significa medio

alto y el ideal en un rango de 2 que significa medio bajo.
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2.02 MATRIZ DE ANALISIS DE INVOLUCRADOS

Tabla 2 Matriz de analisis de involucrados

funciones.
varias areas.

-Cadigo de Trabajo
Ministerio de Garantizar el 6ptimo  Incumplimiento de De las obligaciones del Hacer cumplir las Empresas que no
Relaciones cumplimiento de las las normativas empleador art 42 numeral normativas y reglamentos  acaten las normas
Laborales funciones de cada laborales. 7. del Ministerio Laboral. establecidas por el
trabajador. -Constitucion de la Ministerio Laboral.
republica art.33
Permitir a los Desinformacion -Articulo 42 numeral 7 Mejorar los procesos El proyecto puede
Empresa Pydaco trabajadores a que sobre la importancia | del cédigo de trabajo el administrativos y evitar no ser viable.
Cia. Ltda. Matriz puedan de un manual de mismo que fue problemas laborales.
Quito desempefiarse en

modificado en la ley
organica para la justicia
laboral y reconocimiento

del trabajo en el hogar.




Lograr una 6ptima
Departamento de delegacion de las
funciones de los

Recursos Humanos
trabajadores ademas
de ser un tipo de
herramienta para
seleccionar personal.
Aplicacion justa y

Trabajadores correcta de los
procesos internos
para todos los

trabajadores.

Permitir realizar
proyectos de
Estudiante investigacion,
desarrollo e
innovacion y que se
los pueda ejecutar
mediante el
estudiante hacia la

empresa.

Fuente: Empresa Pydaco Cia. Ltda

Elaborado por: Karina Toaquiza
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Loes art 5 literal b
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Trabajos de titulacion

articulo 73 literal b.

19

Desinterés por parte
del departamento

Delegar las funciones y
responsabilidades para

cada persona y con esto de recursos

minimizar los problemas humanos al igual

que existe por no tener que de alta

un manual de Funciones. gerencia.

Distribucion justa de las Desvinculacion

funciones y laboral.
responsabilidades de
cada trabajador.
Aplicacion e Informacion

inadecuada y que
no esté relacionada
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central.
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2.02.01 Analisis de la matriz de involucrados

El primer involucrado es el ministerio de relaciones laborales y el interés que tiene
sobre el problema central es el garantizar el 6ptimo cumplimiento de las funciones de cada
trabajador, como problema percibido esta el incumplimiento de las normativas laborales
es por esto que como mandato, de las obligaciones del empleador articulo 42 numeral 7
del codigo de trabajo el mismo que fue modificado en la ley orgénica para la justicia
laboral y reconocimiento del trabajo en el hogar “llevar un registro de trabajadores en el
que conste el nombre, edad, procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones,
fecha de ingreso y de salida, direccion domiciliaria, correo electrénico y cualquier otra
informacidn adicional que facilite su ubicacion”. Como interés sobre el proyecto, hacer
cumplir las normativas y reglamentos del ministerio laboral, por otra parte en el articulo
33 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que “El trabajo es un derecho
y un deber social, y un derecho economico, fuente de realizacion personal y base de la
economia. El Estado garantizara a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad,
una vida decorosa, remuneraciones Yy retribuciones justas y el desempefio de un trabajo
saludable y libremente escogido o aceptado”, es por ello que como conflicto potencial se

tiene a empresas que no acatan las normas establecidas por el ministerio laboral.

Como segundo actor involucrado se tiene a las empresa Pydaco, el mismo que no
concede a sus trabajadores a que puedan desempefiarse en otras funciones relacionadas al
cargo lo que provoca una desinformacion en la importancia de tener un manual de
funciones que sirva de guia y apoyo para todos sus colaboradores, sin embargo el
reglamento interno de la empresa en su articulo 46 de las obligaciones del empleador
literal e; “Proporcionard a su personal los medios y elementos necesarios para la ejecucion
de su trabajo” de esta forma se pretende mejorar los procesos administrativos y evitar
problemas laborales teniendo como conflicto potencial a que el presente proyecto no sea

viable para dicha empresa.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
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Por su parte, el departamento de Recursos Humanos con la aplicacion del manual
de funciones piensa en lograr una éptima delegacion de las funciones de los trabajadores
ademas de ser un tipo de documento para seleccionar personal pero la desorganizacion en
la aplicacion de los procesos administrativos internos, no llenan las expectativas de todos
los trabajadores, al respecto el reglamento interno de la empresa articulo 5 menciona lo
siguiente “El aspirante a ocupar cargos en la empresa Pydaco y el empleado estan
obligados a responder con verdad, exactitud y claridad a las preguntas y requerimientos
que se les hagan” de manera que se pueda delegar funciones y responsabilidades para cada
personay con esto minimizar los problemas que existe al no tener un manual de funciones
cabe destacar, el desinterés del departamento de recursos humanos al igual que gerencia

general.

Por otra parte, los Trabajadores no tienen la aplicacion justa y correcta de los
procesos internos para todos los empleados debido a que se tiene sobrecarga laboral de
ahi que el reglamento interno de la empresa articulo 43 de las obligaciones de los
empleados literal f“Observar seriedad y dedicacion durante la labor, y seguir el instructivo
de actividades” para una distribucion justa de las funciones y responsabilidades y asi poder

evitar la desvinculacion laboral.

Por ultimo, se tiene al estudiante el mismo que desarrollard proyectos de 1+D+l
para realizar una propuesta de mejora ante un posible problema dentro de la empresa como
un problema percibido se tiene la desinformacion del tema sin tener los fundamentos
necesarios para la debida ejecucion, ante esto se tiene el articulo 5 de la Ley Orgéanica de
Educacién Superior, el mismo que menciona: son derechos de las y los estudiantes lo
siguiente: b) “Acceder a una educacion superior de calidad y pertinente que permita iniciar

una carrera académica y/o profesional en igualdad de oportunidades”.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
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Por ello el reglamento general de estudiantes ITSCO, CAPITULO XI1l TRABAJOS
TITULACION articulo 73 literal:

b) Proyectos 1+D+l

Basados exclusivamente en el enfoque de desarrollar soluciones técnicas, tecnoldgicas y/o
metodologias a los problemas pasados, actuales y futuras de la sociedad y sus
organizaciones. En este tipo de proyectos, prima el enfoque del marco légico, para

justificar la incidencia y el alcance que tiene la solucion propuesta por el alumno.

La aplicacion e implementacion del proyecto generara soluciones al problema central y

como conflicto potencial se tiene la informacion transmitida sea inadecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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CAPITULO Il

PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.01 Arbol de Problemas
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Fuente: Estudio de Campo

Elaborado por: Karina Toaquiza
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3.01.01 Analisis del arbol de problemas

Se identific el problema central que es la deficiencia en el manejo de los procesos
administrativos internos del departamento de Recursos Humanos en la empresa Pydaco

Cia. Ltda., con sus debidas causas y efectos para su debido analisis.

Una de las causas fundamentales por el cual no hay un adecuado desarrollo de las
actividades se da por el desinterés de la empresa en no establecer habitos de trabajo que
mediante un proceso administrativo se pueda realizar una apropiada planificacion,
organizacion, coordinacion y control de las actividades de todo el personal, lo que produce

un efecto de desorganizacién en las funciones y actividades encomendadas.

Asi mismo el desconocimiento de las funciones asignadas de acuerdo al cargo de
cada trabajador hace que los funcionarios realicen otras actividades que no les
corresponden realizar, o un descuido por no preguntar o porque no hubo una oportuna
intervencion de su jefe inmediato, como consecuencia de esta causa se tiene la
desmotivacién laboral cuando un empleado no se siente a gusto realizando su trabajo

tiende a disminuir su productividad.

De igual manera el exceso de trabajo hace que los empleados se sientan
desmotivados y sin ganas de realizar sus funciones diarias lo que incita a que no se
desenvuelvan de la mejor manera en su labor, del mismo modo a sentirse fisicamente
agotado y que su rendimiento vaya disminuyendo, lo que se espera es minimizar los
conflictos laborales entre comparieros de trabajo y evitar los cambios emocionales de los

trabajadores.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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3.02 Arbol de Objetivos
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Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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3.02.01 Analisis del arbol de objetivos

En el arbol de objetivos se puede analizar que el proposito del proyecto es mejorar
los procesos administrativos internos del departamento de Recursos Humanos que de
cierta forma afecta directamente, en la realizacion de las funciones de algunos

trabajadores.

El eficiente manejo de procesos administrativos internos del departamento de
recursos humanos se tiene el interés de la empresa en informar y orientar al personal sobre
las funciones que deben desempefiar dentro y fuera de la empresa y las responsabilidades
que trae consigue cada cargo de la organizacion, con esto lograr un clima laboral adecuado
para todo el personal involucrado, algunas empresas establecen a sus objetivos como
metas para los empleados en la basqueda de mejorar y crecer en el mercado lo que se
espera es que los trabajadores estén comprometidos en cumplir con ese proposito.

De igual manera, el conocimiento de las funciones asignadas al cargo a traves de
un manual de funciones donde este escrito especificamente las actividades mas
importantes que realiza cada trabajador que mediante el departamento de Recursos
Humanos se espera realizar una debida organizacion y una acertada comunicacion entre
jefes inmediatos ante subordinados ya que lo que se espera es el compromiso y la
participacion de todos los empleados y de igual manera adaptase a los cambios que se

desarrollen.

Por consiguiente, el trabajo equitativo debe ejecutarse de acuerdo a las capacidades
y conocimientos de cada empleado para desarrollar las funciones que se le asigne de la
mejor manera posible evitando enfrentamiento entre comparieros de trabajo a fin de que
todos se esfuercen por alcanzar las metas propuestas y que vayan incrementando su

productividad.
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ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

Tabla 3 Matriz de analisis de alternativas

OBJETIVOS
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Conocimiento de
las funciones
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Trabajo equitativo

Eficiente manejo de
procesos
administrativos
internos del
departamento de
recursos humanos.

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

PROPOSITO

FACTIBILIDAD
TECNICA

FACTIBILIDAD
FINANCIERA
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TOTAL

23

23
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23

27
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ALTA

ALTA
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4.01.01 Andlisis de la matriz de alternativas

En la matriz de andlisis de alternativas se ha determinado los objetivos del proyecto
por ello, el interés de la empresa que en el impacto sobre el propdsito se tiene un nivel de
4 que significa medio alto, la factibilidad técnica estd en un nivel medio alto lo que
equivale a 4 es decir que se promovera el interés por parte de las autoridades, la
factibilidad financiera es alta lo que equivale a 5 ya que como autora principal del proyecto
estoy en la posibilidad de solventar los gastos para la ejecucion del mismo, en la
factibilidad social se tiene un nivel de 5 lo que significa que la empresa apoyara
econdémicamente con los recursos necesarios para facilitar la creacion del proyecto , por
ultimo en la factibilidad politica se tiene un nivel alto que corresponde a 5 ya que las leyes
y reglamentos ayudan a cumplir el fin planteado, por consiguiente como cuantificacion
total nos da 23 que quiere decir que esta en una categoria alta y que dicho objetivo si sera

viable.

Conocer las funciones asignadas de acuerdo al cargo como impacto sobre el
propdsito estd en un nivel medio alto que equivale a 4 ya que esto ayudara a mejorar las
relaciones entre comparfieros, en la factibilidad técnica es media que equivale a 4 ya que
de la misma manera se socializara el proyecto con los trabajadores para minimizar su
desconocimiento sobre la importancia del manual de funciones, ademas de contar con el
financiamiento total por parte de la organizacion sobre los gastos y la ejecucion del
proposito se encuentra en un nivel alto que representa 5, cabe destacar también la
participacion y el compromiso de todo el personal en un nivel de 5 que significa alto, por
consiguiente como politica se tiene a la empresa Pydaco Cia. Ltda., y al Instituto Superior
Cordillera que califica un nivel alto de 5, los resultados evidencian un total de 23 puntos

que esta en un nivel alto y se cumplira el objetivo.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Por consiguiente, repartir el trabajo equitativamente estableciendo el interés sobre
el proyecto se tiene 5 que equivale a un nivel alto ya que sera aplicado este objetivo, en la
factibilidad técnica se tiene un nivel medio alto es decir 4 ya que el proyecto se socializara
para dar a conocer a los empleados sobre el tema, en la factibilidad financiera se solventara
todos los gastos en donde intervendra la empresa esto representa un nivel alto con
calificacion de 5, como factibilidad social considero el apoyo de los funcionarios cabe
destacar que se encuentra en un nivel de 5 que significa alto, la factibilidad politica trata
de que el instituto nos apoya para la realizacion del proyecto por tal se encuentra en un
nivel alto que equivale a 5, la sumatoria total es de 24 puntos con una categorizacion alta,

por ende sera realizable.

Como ultimo objetivo se tiene el eficiente manejo de los procesos administrativos
internos del departamento de recursos humanos, el impacto que tendra sobre el propésito
es de 4 que significa medio alto por ello se pretende disminuir el desconocimiento de
ciertos trabajadores y a desarrollar sus aptitudes y actitudes, como factibilidad técnica se
socializara el manual de funciones en nivel alto que equivale a 5, ademas de garantizar un
buen clima laboral. La factibilidad social viene a ser el compromiso de los empleados, en
un nivel de 5 que equivale a alto y por Gltimo esta la factibilidad politica que son las leyes
y reglamentos que tienen algunas empresas, en relacion a esto ultimo hay una puntuacién

de 23 puntos que equivale a alto, ademas der ser el posible la ejecucion del proyecto

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
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Tabla 4 Matriz de analisis de impacto de objetivos
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4.02.01 Analisis de la matriz de impacto de los objetivos

En primer lugar, se tiene el interés de la empresa en alcanzar los objetivos
propuestos , la factibilidad de lograrse esta en nivel de 5 que significa que si se llegara a
cumplir en su totalidad porque va dirigido principalmente a los beneficiarios que son la
empresa y los trabajadores, en el impacto de género se encuentra en un nivel de 4 que
significa que esta en un nivel medio alto el cual tratara de que todos se respeten y hagan
valer sus derechos, en el impacto ambiental, el tener oportunidades de una ventaja
competitiva para seguir creciendo como empresa el cual tiene un nivel de 4 que es medio
alto, y la relevancia que tendré serd la prioridad en la filosofia corporativa de la empresa,
en cuanto a la sostenibilidad el trabajo se efectuara de manera organizada y controlada lo
que quiere decir que tendra un nivel 5 y de que si se llegara a cumplir los resultados

evidencias un total de 21 puntos y con una calificacion alta.

En lo que respecta, el conocimiento de las funciones asignadas de acuerdo al cargo,
como factibilidad a lograrse podemos tener el Desestrés de los trabajadores con un nivel
de 4 que significa medio por lo cual las personas se sentiran poco presionadas y por ende
se evitard futuras enfermedades profesionales, se reconoceran el esfuerzo tanto de
hombres y mujeres equitativamente es decir que si se cumplirad en su totalidad que equivale
a 5y como un impacto ambiental se mejorara el desenvolvimiento de los trabajadores el
cual tendréa un nivel de 4 que significa medio alto en otras palabras que si se realizara , el
empleador junto con el departamento de recursos humanos explotara las capacidades y
destrezas de sus trabajadores haciéndoles crecer como profesionales y personas es por esto
que se lo calificara con 4 que esta entre el nivel medio alto, ademas de mejorar la calidad

de vida en su totalidad.
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Definir las funciones y responsabilidades de cada persona dentro de la empresa,
por otro lado la eficacia y eficiencia en las funciones asignadas se realizaran de mejor
manera dentro de la organizacion se lograra un nivel medio alto que significa 4, es decir
que los trabajadores tengan bien definidas sus funciones es por esto que los empleados ya
no veran por ellos solos sino que buscaran el relacionarse con sus comparieros como un
equipo de trabajo haciendo que el impacto sea medio alto que equivale a 4, por tales
razones se tendra un buen clima laboral entre comparfieros haciendo que el trato sea ameno
entre ellos por esto se tiene un nivel de 4 que significara medio y se dara prioridad a
aquellos empleados que tengan mas conocimiento sobre el cargo que ocupen y las
funciones que desempefien como calificacion se tiene alto que significa 5 y que en su
totalidad se realizara el proyecto, cabe destacar que tiene 21 punto es decir se encuentra

en una categoria alta.

Por ultimo, el eficiente manejo de procesos administrativos internos del
departamento de recursos humanos como factibilidad a lograrse sera la reduccion de
sobrecarga de trabajo y sobreesfuerzo innecesario por lo cual se califica en un nivel de 5
que significa alta, por ende ayudara algunos de los trabajadores de la empresa a evitaran
hacer cosas innecesarias y se dedicaran a aprovechar el tiempo, como impacto en el
género se respeta el espacio de cada persona en un nivel alto que equivale a5, que quiere
decir que si se lograra realizarse, de tal manera el mejoramiento en el entorno laboral es
muy importante dentro de una empresa ya que permite trabajar en armonia con las demas
personas se tiene en un nivel de 4 que significa medio alto, ademas de que existird,
liderazgo por parte del departamento de recursos humanos con una calificacion medo alto
que significa 4, por esto se hard que se fortalezcan los lazos de amistad y de
compafierismos en un nivel de 4 que significa medio alto. En total hay 22 puntos que

significa categoria alta.
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4.03 Diagrama de Estrategias

Finalidad

Propdsito

Componentes |:>

Objetivos de
las |:>

Actividades

Graéfico 4 Diagrama de Estrategias

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

—>

—>

Informar y orientar
sobre las funciones que
deben desempefar cada

trabajador

y N

Eficiente manejo de
procesos administrativos
internos del departamento

de recursos humanos.

Interés de las maximas
autoridades

y N

Conocer la funciones de
cada trabajador

y N

Trabajar equitativamente

1.- Participacion de los
funcionarios que laboren en el
area de trabajo ayuden en la
toma de decisiones en temas
que afecten su trabajo y que
sean un aporte de
mejoramiento.

2.- Establecer metas a
cumplirse

1.- Supervisar las
actividades para que se
desarrollen correctamente

2.- Realizar un manual de
funciones

1.-Capacitar al personal
en temas relacionados con
el cargo a desempeiiar.

2.- Elaborar un test de
conocimientos para los
empleados.
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4.03.01 Analisis del diagrama de estrategias

Como primer, objetivo especifico se tiene el interés de la maximas autoridades en
los empleados el cual amerita estrategias como: la participacion de los funcionarios que
laboren en el area de trabajo puedan tomar decisiones en temas que afecten su trabajo y
que sean de ayuda y aporte de mejoramiento para ambas partes del mismo modo,
establecer metas a cumplirse a corto o largo plazo.

Por otra parte, conocer las funciones de cada trabajador de la empresa llevara a
crear un plan de seguimiento periédico, para saber si se esta siguiendo con lo programado
por el departamento de recursos humanos que es el dar informes laborales de cada
trabajador ya que mediante esto vamos a conseguir las metas propuestas; al igual que el
supervisar las actividades para que se desarrollen correctamente.

Del mismo modo, se repartira el trabajo equitativamente de cada persona que
labore en la empresa con capacitaciones al personal en temas relacionados con el cargo a
desempefiar para esto se también se utilizard un test de conocimientos basicos para todo
el personal pero principalmente a los empleados administrativos ya que se necesita mayor

valoracién y conocer el desempefio que requiera mas atencion.

Considerando lo antes planteado, el objetivo general del presente proyecto trata,
del eficiente manejo de procesos administrativos internos del departamento de recursos
humanos, que mediante una adecuada planificacion, organizacion, ejecucion de los
mismos ayuden a tomar decisiones de mejora continua tanto para la empresa como para
los trabajadores; a fin de que se informe y oriente sobre las funciones que deben

desemperiar cada trabajador.
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4.04 Matriz de Marco Logico
Tabla 5 Matriz de marco l6gico

FINALIDAD

Informar y orientar sobre las funciones
que deben desempefiar cada trabajador

PROPOSITO
Eficiente manejo de procesos
administrativos internos del
departamento de recursos humanos.

COMPONENTES

1. Interés de las maximas
autoridades.

2. Conocimiento de las funciones
asignadas de acuerdo al cargo

3. Trabajar equitativamente

INDICADORES

- Los conflictos laborales que
existe dentro de la empresa por
la sobrecarga laboral.

- Ladesorientacion al no saber
exactamente que funciones
deben desempefiar de acuerdo al
cargo, dentro de la empresa.

- Del mismo modo, determinar la
responsabilidad de cada puesto
de trabajo.

- Desinterés de las maximas
autoridades, lo que provoca
indiferencia hacia las
necesidades de los trabajadores.

- Desconocimiento del manual de
funciones para que exista una
correcta organizacion para
definir las funciones de cada
trabajador de acuerdo al cargo
que desempefie dentro de la
empresa.

1.- Alcanzar los objetivos deseados de la
empresa mediante sus trabajadores
generando participacion, compromiso y
motivacion lo que ocasionara satisfaccion
laboral. Con el objeto de medir la eficacia
y la productividad de la organizacion.

2.- Minimizar los conflictos de area,
mediante el compromiso de todos los que
conforman parte de la empresa,
esencialmente los lideres que los llevaran
al éxito.

MEDIOS DE VERIFICACION
Informes mensuales para el departamento
de Recursos Humanos.

Informes mensuales sobre el desempefio
de cada trabajador para el departamento
de Recursos Humanos.

Informes mensuales sobre el desempefio
de cada trabajador para el departamento
de Recursos Humanos.
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SUPUESTOS(+)
Una vez que se informa y se orienta
sobre lo importante que es el manual de
funciones se mantiene en clima laboral
6ptimo entre comparieros de trabajo,
ademas de que los trabajadores puedan
ejercer su trabajo con mas eficiencia 'y
€ON Menos equivocaciones.

Lograr que los empleados trabajen en
equipo, sean cumplidos en sus funciones
a desempefiar y propongan ideas de
mejora para evitarse malos entendidos
entre la empresa y sus compafieros de
trabajo.

1.- Se pueda crear espacios en donde las
personas puedan ir y relajarse por lo
menos 10 minutos lo cual hara que el
trabajador libere malas energias y que
vaya con mas ganas de ir a su puesto de
trabajo.

2.- Crear un adecuado ambiente laboral
de trabajo para que puedan realizar sus
actividades, reconociendo los logros del
equipo de trabajo, sin importan si lo
conseguido es pequefio o grande.



ACTIVIDADES

1.1.- Participacion de los funcionarios
que laboren en el area de trabajo ayuden
en la toma de decisiones en temas que
afecten su trabajo y que sean un aporte de
mejoramiento.

1.2.- Establecer metas a cumplirse.

2.1.- Capacitar al personal en temas
relacionados con el cargo a desempefiar
2.2.- Elaborar un test de conocimiento
para los empleados

3.1.- Supervisar las actividades para que
se desarrollen correctamente.

3.2.- Elaborar un manual de funciones

Fuente: Estudio de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

3.- Dividir el trabajo para que cada
empleado adquiera mayor habilidad en las
funciones a desempefiar y fomentar el
orden mediante la disciplina y el
cumplimiento en las tareas encomendadas.

MEDIOS DE VERIFICACION
RESUMEN DE PRESUPUESTO

Facturas
Capacitador $600 Comprobantes de pago
Refrigerio $40 Notas de venta
Materiales y suministros de oficina
$72
Publicidad $50

Recurso Humano

Total $762
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3.-Permitir a los empleados de la empresa
a que se sigan superando
profesionalmente, con el fin de que sus
trabajadores puedan desarrollar al
maximo sus capacidades y poniéndolos
en préctica en la organizacion.

SUPUESTOS(-)

1.- Que los jefes de cada departamento
Nno se preocupen por supervisar el trabajo
de cada uno de sus empleados y que esto
provoque equivocaciones y a la larga
despidos.

2.- Que las personas no se integren al
trabajo, y sean individualistas con sus
compafieros lo que provocaria
discusiones y conflictos laborales.
3.-.Desorganizacion de la empresa.

4.- Malas actitudes.

5.- Escasez de programas de
capacitacion.

6.- Los jefes no comuniquen bien sus
expectativas.
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4.04.01 Analisis de marco logico

El informar y orientar sobre las funciones que deben desempefiar cada empleado
es la finalidad del presente proyecto tomando en cuenta los indicadores como lo son: los
conflictos laborales que existe dentro de la organizacion, la desorientacién laboral al no
saber exactamente que funciones deben desempefiar dentro de la organizacion; del mismo
modo, determinar la responsabilidad de cada puesto trabajo. Como un medio de
verificacion se tiene el realizar informes bimensuales sobre el desarrollo laboral de los
trabajadores, como un supuesto positivo se puede mencionar que una vez que Sse
comunique Yy se asesore sobre lo importante que es el manual de funciones se mantiene un
clima laboral éptimo entre compafieros, ademas que los trabajadores puedan ejercer su

trabajo con maés eficiencia y con menos equivocaciones.

El propdsito es el eficiente manejo de procesos administrativos internos del
departamento de Recursos Humanos para la empresa Pydaco Cia. Ltda., ubicada en el
sector norte de Carcelén Industrial, cabe destacar que hay un desinterés de las maximas
autoridades lo que puede provocar insatisfaccién laboral, por ende el desconocimiento no
permite que exista una correcta organizacion para definir las funciones vy
responsabilidades de cada trabajador dentro de la empresa ya que mediante informes
mensuales se podra tomar decisiones asertivas y lograr que los empleados trabajen en
equipo, sean cumplidos en sus funciones y propongan ideas de mejora que ayuden al

crecimiento de la empresa y a su vez de todos los empleados.

Como primer componente se tiene el interés de la empresa generando
participacion, compromiso y motivacion lo que ayudaria a mantener un estable clima
laboral, con el objeto de medir la eficacia y la productividad de la organizacion; mediante

informes mensuales que realizara el departamento de Recursos Humanos, verificando el
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desempefio de los funcionarios de la empresa, considerando en que se pueda crear espacios
al cual las personas puedan ir y relajarse lo cual hard que el trabajador libere malas

energias asi mismo a que pueda desestresarse para relajar la mente y el cuerpo.

Del mismo modo, trabajar equitativamente con esto minimizar los conflictos
laborales, mediante el compromiso de todos los trabajadores especialmente del
departamento de Recursos Humanos a que se involucre mas en las necesidades de cada
empleado y que sea una guia para los mismos a saber dirigirlos hacia el éxito, por ende se
realizard un informe mensual en el que se reconozca los logros del equipo de trabajo, sin
importar si lo conseguido sea pequefio o grande lo que importara es el empefio que pongan

todos los empleados para desarrollar su trabajo apropiadamente.

De igual manera, conocer las funciones asignadas de cada trabajador de cada
trabajador para que prepare con anticipacién sus actividades y que estos se realicen de la
mejor manera posible al mismo tiempo, dividir el trabajo para que cada empleado adquiera
mayor habilidad en las funciones a desempefiar y fomentar el orden mediante la disciplina
y el cumplimiento en las tareas encomendadas, a ello se realizaran informes mensuales
para su adecuado desenvolvimiento en el puesto de trabajo, con el fin de que sus
trabajadores puedan desarrollar al maximo sus capacidades y poniéndolos en practica en

la organizacion.

Las actividades a realizarse son: la participacion de los funcionarios que laboren
en el area de trabajo, ayuden en la toma de decisiones y en temas que afecten su trabajo
ademas de ser un aporte de mejoramiento; por otro lado, establecer metas que se cumplan,
por consiguiente se realizaran capacitaciones para el personal que le permita desarrollarse
con mas conocimientos y como profesionales ; del mismo modo, elaborar un proceso de

evaluacion acorde a las funciones que realice cada empleado, crear un plan de seguimiento
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periddico, supervisar a los trabajadores para controlar adecuadamente a los empleados,

por Gltimo elaborar un manual administrativo.

Asi mismo, como medios de verificacion cabe destacar las facturas, comprobantes
de pago, notas de venta y la elaboracion del manual. En relacién a esto Gltimo como
supuestos negativos los jefes de cada departamento no se preocupan por supervisar el
trabajo de cada uno de los empleados y que esto provoque equivocaciones y a la larga
despidos, asi mismo que las personas no se integren al trabajo y sean individualistas con
sus compaferos lo que provocaria discusiones y conflictos laborales, la desorganizacion
puede ser un factor para que los empleados no se responsabilicen en sus funciones y tengan
malas actitudes ,ademas la escasez de capacitaciones y que los jefes no comuniquen bien

sus expectativas finalmente que no acaten el reglamento interno de la empresa.

Ante lo expuesto se tiene un resumen de presupuesto relacionado con (un
capacitador, el refrigerio para el personal, la publicidad, materiales y suministros de
oficina, ambientacion, impresion de las encuestas, materiales ergonémicos y por ultimo,

el recurso humanos) se tiene un total $712.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.02 Descripcion de la herramienta metodoldgica

5.02.01 Enfoque de la investigacion

Pérez Serrano (1994), define "la investigacion cualitativa se considera como un
proceso activo, sistematico y rigurosos de indagacién dirigida en el cual se toman

decisiones sobre lo investigable en tanto esta en el campo de estudio.

La investigacion cualitativa da la pauta para indagar un poco mas sobre la

informacion necesaria para tomar decisiones asertivas.

5.02.02 Modalidad basica de la investigacién

El desarrollo de una propuesta sobre la elaboracion de un manual de funciones en
la empresa Pydaco Cia. Ltda., se inicié un estudio de campo en donde se pudo observar la
necesidad de la implementacion de un documento que tenga toda la informacién basica
de cada cargo, para lo cual solo se utiliz6 una herramienta metodoldgica que es la
encuestada a todo el personal de la organizacion.
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5.02.03 Tipo de investigacion a realizar

La investigacion es un procedimiento sistematico, critico, reflexivo y controlado
que le da al investigador la posibilidad de descubrir nuevos datos, hechos, leyes o

relaciones en cualquier campo del conocimiento.

La investigacion descriptiva.- se efectla cuando se desea describir, en todos sus

componentes principales, una realidad. (Vera, s.f)

En la investigacion descriptiva se analizd, examino e interpreto aquellas actividades por

las cuales la empresa se manifestaba por conflictos laborales.

La investigacion explicativa.- es aquella que tiene relacion causal; no sélo persigue
describir o acercarse a un problema, sino que intenta encontrar las causas del mismo.

Existen disefios experimentales y NO experimentales. (Vera, s.f)

5.02.04 Etapas de la investigacion

e Realizar un diagnostico de la situacién actual de la empresa Pydaco Cia. Ltda.,
asociando las causas primordiales por la cual era importante, la elaboracion de un

Manual de Funciones, a través de una encuestada realizada a todo el personal.

e Desarrollar la propuesta con el propésito de mejorar los procesos internos del

departamento de Recursos Humanos mediante la implementacion de un manual de
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funciones donde se encuentre la informacion de todos los empleados relacionada de

acuerdo al cargo y el orden jerarquico de la empresa.

e Dar a conocer a la empresa la implementacion del Manual de Funciones sobre la
importancia del mismo y de como ayudara este proyecto al incremento de la

productividad de sus empleados y mejorar el clima laboral.

5.02.05 Poblacion y muestra

“Una poblacién es un conjunto de todos los elementos que estamos estudiando, acerca de

los cuales intentamos sacar conclusiones”. (Levin & Rubin , 1996)

"Se llama muestra a una parte de la poblacion a estudiar que sirve para representarla™.
(Murria R. Spiegel, 1991)

En Pydaco Cia. Ltda., el nimero total de trabajadores es de 140 personas, es decir
el total de los trabajadores estd compuesto por el departamento Administrativo,

Financiero, Ventas y Bodega.

5.02.06 Recoleccion de la Informacién

La recoleccion de la informacidn para su realizacién se la realizo directamente de
la empresa Pydaco Cia. Ltda., mediante encuestas ejecutadas directamente a todo el

personal en sus diferentes departamentos.
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5.02.07 Técnica de recoleccion de datos

Encuestas

Segun Naresh K. Malhotra, las encuestas son entrevistas con un gran namero de
personas utilizando un cuestionario predisefiado. Segun el mencionado autor, el método
de encuestas incluye un cuestionario estructurado que se da a los encuestados y que esta

disefiado para obtener informacion especifica®.

Observacion Directa

La observacion directa es una técnica de recogida de informacion en la que el
observador se pone en contacto directo y personalmente con el fendmeno a observar. De

esta forma se obtiene informacion de primera mano. (Cantero, 2011)

3 Del libro: Investigacion de Mercados Un Enfoque Aplicado, Cuarta Edicién, de Malhotra Naresh,
Pearson Educacion de México, S.A. de C.V., 2004, P4gs. 115y 168
http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/encuestas-definicion.html
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A continuacion se presenta el modelo de encuesta aplicada a la empresa:

Modelo de la encuesta

ENCUESTA

El objetivo de la presente encuesta es hacer un levantamiento de informacion para
conocer la importancia de un manual de funciones dentro de la Empresa “Pydaco Cia.
Ltda.”.

Instrucciones:

Marque con una X segun su criterio.

Género: []F 1™

1.- ;Cuando usted ingreso a la empresa le dieron a conocer cuales eran sus funciones y

sus responsabilidades?

St ( ) NO ( )

2.- ¢ Considera usted que un Manual de Funciones es importante para la empresa?
Sl ( ) NO  ( )

3.- ¢Realiza usted funciones diferentes a su cargo?

St ( ) NO  ( )

4.- ;Cree que es importante que se socialice el manual de funciones para los nuevos

trabajadores que ingresen a la empresa?

Sl ( ) NO ( )
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5.- ¢Conoce usted cuales son los procesos que debe seguir de acuerdo a su cargo?

Sl ( ) NO  ( )

6.- ¢;Cree Usted que un Manual de Funciones ayuda en el proceso de contratacion?
Sl ( ) NO  ( )

7.- (Considera usted que el departamento de Recursos Humanos tiene bien definida sus
funciones de los trabajadores?

Sl ( ) NO ( )

8.- ¢Piensa usted que se debe capacitar al personal administrativo para que adquieran

mas conocimiento y mejore su desempefio en su puesto de trabajo?
Sl ( ) NO ( )
9.- ¢ Cree usted que el manual de funciones minimiza el exceso de trabajo laboral?

Sl ( ) NO ( )
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5.02.08 Técnicas de analisis de datos

1.- ;Cuando usted ingreso a la empresa le dieron a conocer cuales eran sus funciones y

sus responsabilidades?

Tabla 6 Conocimiento de las funciones y responsabilidades

Frecuencia = Porcentaje = Porcentaje = Porcentaje

% Vélido Acumulado
Si 91 65 65 65
NO 49 35 35 100
TOTAL 140 100 100
Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
35%
=S| = NO

Graéfico 5 Conocimiento de las funciones y responsabilidades

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

Anélisis
De los datos obtenidos de la pregunta, se desprende que el 65% de las encuestas

manifiestan que si les dieron a conocer sobre las funciones que realizarian de acuerdo a

su cargo ya que eso significaba una pauta para para la realizacion de sus actividades y el
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buen desenvolvimiento laboral, sin embargo un 35% mencionan que al ingresar a la
empresa desconocian de sus responsabilidades lo que hacia que tuvieran equivocaciones

y por ende habia duplicidad de funciones.

2.- ¢ Considera usted que un Manual de Funciones es importante para la empresa?

Tabla 7 Conocimiento de las funciones y responsabilidades

Frecuencia = Porcentaje = Porcentaje Porcentaje

% Valido Acumulado
Sl 134 95,71 95,71 96
NO 6 4,29 4,29 100
TOTAL 140 100 100

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

96%

SI = NO

Graéfico 6 Importancia del Manual de Funciones

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Andlisis

Con los datos obtenidos se tiene un 96% de las personas encuestadas consideran
que si es importante la elaboracién de un manual de funciones para llevar un control de
las funciones que tiene el personal de una empresa y un 4% piensa que no es primordial

ya que de igual manera tenian que cumplir con sus labores diarias.

3.- ¢Conoce usted cuales son los procesos que debe seguir de acuerdo a su cargo?

Tabla 8 Conocimiento de los procesos laborales

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
% Vélido Acumulado
Si 109 77,86 77,86 78
NO 31 22,14 22,14 100
TOTAL 140 100 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

SI ENO

78%

Graéfico 7 Conocimiento de los procesos laborales

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Anélisis

Segun los datos recopilados se determina que el 78% de la poblacion encuestada
expresa que conocen los procesos que deben realizar de acuerdo a sus funciones, no
obstante mencionan que ellos mismos crearon sus propios procesos para que les sean mas
faciles al momento de realizar cualquier actividad, por otra parte el 22% indican que los

procedimientos que deben realizar son muy tediosos debido a que no hay una

organizacion.

4.- ;Cree que es importante que se socialice el manual de funciones para los nuevos

trabajadores que ingresen a la empresa?

Tabla 9 Importancia del manual de funciones para nuevos trabajadores

Frecuencia = Porcentaje = Porcentaje = Porcentaje

% Valido Acumulado
Sl 140 100,00 100,00 100
NO 0 0,00 0,00 100
TOTAL 140 100 100

Fuente: Investigacién de campo

Elaborado por: Karina Toaquiza
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Gréfico 8 Importancia del Manual de Funciones para nuevos trabajadores

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

Anélisis
Conforme la pregunta 4 realizada al personal de la empresa se determiné que el
100% de las personas encuestadas estan de acuerdo en que se socialice el manual de

funciones para nuevos y antiguos empleados, para que los mismos no descuiden las

responsabilidades que adquieren para desempefiar correctamente sus funciones.

5.- ¢Cree Usted que un Manual de funciones ayuda en cuanto al proceso de

contratacion?

Tabla 10 Apoyo en el proceso de contratacion

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
% Vaélido Acumulado
Si 135 96,43 96,43 96,43
NO 5 3,57 3,57 100
TOTAL 140 100 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Gréfico 9 Apoyo en el proceso de contratacion

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

Anélisis

De acuerdo a los resultados obtenidos, se observa que el 96% de los empleados
encuestadas expresan que un manual de funciones si ayuda en el proceso de contratacion,
el mismo que orienta sobre las funciones que deberian poseer los fututos postulantes;

mientras que el 4% indica que no necesario la implementacion del mismo para poder

emplear a una persona.

6.- ¢Considera usted que el departamento de Recursos Humanos tiene bien definida sus

funciones de los trabajadores?

Tabla 11 Conocimiento de las funciones por parte del departamento de recursos

humanos

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

% Valido Acumulado
Si 47 33,57 33,57 33,57
NO 93 66,43 66,43 100
TOTAL 140 100 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Grafico 10 Conocimiento de las funciones por parte del departamento de Recursos
Humanos

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

Analisis
Segun los encuestados el 66% opina que el departamento de Recursos Humanos
no tiene bien definido las funciones de cada trabajador, por otro lado el 34% considera

que si lo sabe, por tales razones se elaborara un manual de funciones para cada cargo

conforme el organigrama estructural de la empresa Pydaco.

7.- ¢ Realiza usted funciones que no le corresponde al cargo que usted ocupa?

Tabla 12 Funciones que no le corresponden a su cargo

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

% Vélido Acumulado
Sl 118 84,29 84,29 84,29
NO 22 15,71 15,71 100
TOTAL 140 100 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Gréfico 11 Funciones que no le corresponden a su cargo

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

Anélisis
Con los datos obtenidos se puede apreciar que un 84% de los trabajadores
desarrollan otras funciones que no les corresponde hacer, pero que lo hacen por

imposicion de sus superiores y el 16% que equivale a 22 personas contestaron que

realizan sus actividades sin problema alguno desarrollandolo sin problemas.

8.- ¢Piensa usted que se debe capacitar al personal para que adquieran mas conocimiento

y mejore su desemperfio en su puesto de trabajo?

Tabla 13 Capacitacion al personal para mejor su desempefio

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

% Vélido Acumulado
Sl 140 100 100 100
NO 0 0 0 100
TOTAL 140 100 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Graéfico 12 Capacitacion al personal para mejor su desempefio

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

Anélisis
De los datos obtenidos se tiene que un 100% de las personas encuestadas
consideran que es sustancial que se capacite al personal para que este pueda

desenvolverse adecuadamente en su area de trabajo ya que con mayor conocimiento

mayor eficiencia realizara en sus funciones.

9.- ¢Cree usted que una vez socializado el manual de funciones se minimizara el exceso

de trabajo laboral?

Tabla 14 Manual de Funciones minimiza el exceso de trabajo

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
% Vélido Acumulado
Sl 63 45 45 45
NO 77 55 55 100
TOTAL 140 100 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Gréfico 13 El Manual de Funciones minimiza el exceso de trabajo

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza

Anélisis
El 55 % de la poblacion encuesta menciona que el socializar el manual de
funciones no ayuda en minimizar el exceso de trabajo pues en lo que si ayudara es en

definir las responsabilidades que cada persona adquiere de acuerdo al cargo que

desempefie.
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Analisis de las tablas y graficos

De acuerdo a la informacion reunida sobre la elaboracion de un Manual de
Funciones para la empresa Pydaco Cia. Ltda., la mayoria de los trabajadores pienso que
si es importante que la empresa cuente con un documento que sea de apoyo para el
departamento de recursos humanos el mismo que tendra en cuenta las funciones mas
importantes que realiza cada empleado dentro y fuera de la organizacion ademas, de que
el manual de funciones sirva de apoyo para la nueva contratacién de nuevos postulantes
y a su vez que se informe sobre las actividades que debera desarrollar de acuerdo al

cargo que desempefie.

La poblacion encuestada también mencion6 que el manual de funciones no evitara
el exceso de trabajo pero que si dara a conocer las funciones y responsabilidades por ende
su trabajo sera equitativo, por su parte los funcionarios prefieren que se los capacite de
acuerdo al cargo que desempefian y que no sea visto como un gasto para la empresa sino
una inversién a largo plazo, ya que mediante el conocimiento y la preparacion se

mejoraran aquellos procesos que eran un problema para la organizacion.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.03 Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta

5.03.01 Elaboracion de la propuesta de un manual de funciones

Se realiza la elaboracion de una propuesta de un manual de funciones para
mejorar, los procesos internos del departamento de Recursos Humanos para la empresa
Pydaco Cia. Ltda., matriz Quito en el lapso 2015-2016.

Introduccion

Actualmente algunas empresas estan en constante cambio, en donde existe un
poder de mando hacia sus subordinados delegando funciones y responsabilidades para dar
una respuesta oportuna a los problemas y alcanzar los objetivos deseados. Hoy en dia las
organizaciones necesitan buscar medios o herramientas que faciliten superar los
obstaculos de la competencia y de una eficaz administracion para satisfacer las

necesidades del cliente interno y externo.

Debido a la gran importancia de algunas organizaciones en ser mas competitivas
surge la necesidad de la elaboracion de un Manual de Funciones que permita un progreso
mediante una planificacidn, organizacion, ejecucion y control lo cual resulta valioso para

toda organizacion seguir desarrollando nuevas mejoras para la organizacion.

Este documento ayudara a conocer con claridad las responsabilidades asignadas
por cargos de acuerdo al organigrama estructural de la empresa Pydaco, del mismo modo,
ayudara una mejor comunicacién entre empleador y empleado ademaés de proporcionar el

trabajo equitativamente y evitar malos entendidos entre comparieros.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO, EN EL LAPSO 2015.



e . ” .tRe(ursosHumanos 58
@3 Administracion &Pers

Cordillera

Justificacion

Un manual de funciones contiene informacién importante sobre las tareas
asignadas para cada trabajador, serd elaborado concretamente para el Departamento de
Recursos Humanos para que asi se pueda guiar en la descripcion de puestos que hay en
cada departamento administrativo y a la vez hacerles saber a los trabajadores cudles seran
sus derechos y obligaciones que tendra con la empresa y con esto minimizar el

desconocimiento de sus funciones.

Sirve de apoyo al momento de seleccionar personal ya que se tendran los
lineamentos claros, precisos y entendibles con los que se debe trabajar y al momento de
haber una vacante simplemente se buscara una persona con las mismos conocimientos

para que ocupe ese puesto de trabajo y lo pueda desarrollar adecuadamente.

Es lo que hace que sea de mucha utilidad para toda organizacion y para lograr un
eficiente manejo de procesos administrativos ademas de tomar de decisiones en la
administracion, también ayuda a que las personas que ingresan a formar parte de la
empresa esté al tanto de lo que son sus funciones en su puesto de trabajo lo que hace que

se evite el exceso de trabajo y la mala comunicacion.
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Factibilidad de la propuesta

Econdmica

La empresa apoyara economicamente con los recursos necesarios para la
realizacion del presente proyecto para que los procesos que se ejecutaban no sean
prolongados y exista una mayor agilidad en las funciones que desarrollan sus empleados.

Social

Para la realizacion de este tema se necesitara de la participacion y compromiso de
toda la organizacion lo que ayudara al desarrollo personal y profesional de sus

colaboradores y el progreso empresarial.

Ambiental

El manual de funciones ayuda a informar y orientar sobre las funciones que debe
desempefar cada trabajador ya que es un documento necesario para la administracion del
talento humano y al buen desenvolvimiento de los trabajadores ademas de fomentar un
mejor clima laboral, lo que beneficia a la empresa como una ventaja competitiva ante su

competencia.
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5.03.02 Preparacion de la investigacion de campo

Definicion de los objetivos de la investigacion

5.03.02.01 Objetivo general

Contribuir con el eficiente manejo de los procesos administrativos internos del

Departamento de Recursos Humanos.

5.03.02.02 Objetivos especificos

v" Interés de las méaximas autoridades

v" Conocer las funciones asignadas de acuerdo al cargo que desempefien los
trabajadores.

v' Trabajar equitativamente

5.03.03 Estructura de la propuesta

En primer, lugar se necesita mejorar las condiciones laborales ofreciendo espacios
de trabajo adecuado para lograrlo se necesitara una adecuada ambientacion para cada
departamento que ayuden a los empleados a no sentirse desmotivados y sin ganas de
trabajar al igual que la ergonomia ayude en el mejor desenvolvimiento laboral de los

empleados mediante u n diagndstico sobre las condiciones de trabajo.
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Asi mismo, programas que estimulen la proactividad en la cual los empleados se
anticipen a los problemas y sepan resolverlos identificando que funciones son los que
mayor problemas les trae y saber tomar decisiones acertadas, ademas que los jefes

inmediatos tomen en cuenta las ideas de los trabajadores.

De igual manera, la participaciéon de los funcionarios que ayuden en la toma de
decisiones en temas que afecten su trabajo y que sean un aporte de mejoramiento con
apoyo de todo el personal involucrado que son los principales pilares de una organizacién
a que se permita tomar en cuenta opiniones para el desarrollo laboral y profesional d la

institucion.

Ademas crear un plan de seguimiento periddico sobre las funciones a realizar de
todo el capital humano que de ser posible se lo realice cada mes para saber cémo
desarrollan sus conocimientos para cada tarea asignada de ahi que desarrollen nuevas
metodologias que minimicen a veces aquello procesos extensos y sin resultados para la

empresa.

Cabe destacar también, el incentivar a los trabajadores para crear un sentido de
pertenencia que amen el trabajo que real icen para que no se vuelva rutinario por ende los
resultados evidenciaran la productividad, eficiencia y eficacia en las tareas encomendadas
y con la ayuda de un profesional en temas de empoderamiento y trabajo en equipo se
beneficien de parte a parte.

Considerando lo antes planteado y todas las actividades a ejecutarse se espera que
la presente propuesta se desarrolle en el lapso de un afio y que mediante transcurre el
tiempo se observe las mejoras para laempresay los trabajadores, sim embargo no se puede
definir bien el tiempo de la elaboracion del Manual de Funciones ya que necesita estar en

constante cambio de acuerdo a las circunstancias que sucedan en la empresa.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO, EN EL LAPSO 2015.



A O Recursos Humanos 62

@3 Administracion & Pers

Cordillera

Descripcion de la propuesta

Actividades y Beneficiarios

Esta propuesta se desglosa en varias actividades que se detallaran a continuacion:

Actividad 1
Supervisar al personal

La supervision es una actividad técnica y especializada que tiene como fin fundamental
utilizar racionalmente los factores que le hacen posible la realizacion de los procesos de
trabajo: el hombre, la materia prima, los equipos, maquinarias, herramientas, dinero, entre
otros elementos que en forma directa o indirecta intervienen en la consecucion de bienes,
servicios y productos destinados a la satisfaccion de necesidades de un mercado de
consumidores, cada dia mas exigente, y que mediante su gestion puede contribuir al éxito

de la empresa.*

La empresa Pydaco Cia. Ltda., tiene la necesidad de que sus trabajadores realicen
sus actividades debidamente como lo dice el reglamento interno de la empresa y cumplir

con todas las expectativas que la empresa desea que realicen sus empleados.

4 http://www.monografias.com/trabajos17/supervision/supervision.shtml Supervision al personal
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Supervisar las actividades para que se desarrollen adecuadamente

Tabla 15 Supervisar las actividades

63

Obijetivo: Supervisar las actividades para que se desarrollen adecuadamente

Descripcion Tiempo Recursos Responsables SO 62
Materiales Financieros Evaluacion
. L . Gerente
Realizar un diagnostico sobre las condiciones laborales
. 1 semana Cuaderno, esfero General/Dpto. Informes
de trabajo
Recursos Humanos
Identificar el puesto de trabajo a desempefiar 1semana Dpto. Recursos Entrevista
Humanos
Equipo de .
Reuniones entre los jefes inmediatos 1 hora por mes | computacion, internet, Dpto. Recursos Reg_lstro Qe
. Humanos Asistencia
hojas y esferos
Se realiza un plan de seguimiento 4 meses Dpto. Recursos
Humanos
Informe
Supervision de los jefes inmediatos y del personal del Dpto. Recursos Ho_ja_de
Humanos/Jefes seguimiento
departamento de Recursos Humanos : .
Inmediatos continuo.

Fuente: Estudio de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Actividad 2

Participacion de los jefes inmediatos y personal

La participacion de los empleados y el empoderamiento puede lograrse en un
contexto de pequefias empresas. Para capacitar a los empleados, la gerencia debe transferir
alguna autoridad de toma de decisiones; esto muestra a los empleados que la gerencia
tiene fe en ellos. La participacion puede fomentarse a través de una variedad de medios;
el resultado es una mayor participacion de los empleados en ciertos aspectos de tu negocio

y una mayor eficiencia organizacional. (Redsteer, s.f)

Por lo tanto, se espera el involucramiento de todo el personal el pedirles que den
sugerencias en aquellos obstaculos que afecten sus labores diarias y que sean tratadas en
las reuniones mensuales ante esto hechos surgen problemas, en la cual se resuelvan al
instante y los subordinados de cada area planifiquen las acciones a tomar con agilidad y
pueden actuar con urgencia y no estar esperando a que los problemas se solucionen solos.
Como resultado se tiene el trabajo sea méas productivo aunque las méximas autoridades

siempre tendran la Gltima decision.
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Participacion de los emplados para que ayuden en la toma de decisiones y en temas que afecten su trabajo

Tabla 16 Participacion de los empleados
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Obijetivo: Participacion de los trabajadores para buenas decisiones

Descripcion Tiempo Recursos Responsables Forma de Evaluacion
Materiales Financieros
Reunién de todo el
persona_l en las 3 meses Dpto. Recursos Humanos | Registro de Asistencia
instalaciones de la
empresa.
Integrar al todo el grupo Grabacion de videos
de trgaba'o grup 1 ves cada 2 meses Dpto. Recursos Humanos | sobre la participacion de
) los trabajadores
. . Equipo de computacion, Dpto. Recursos Humanos . . .

Debate de ideas 45 minutos proyector, hojas y esferos y Trabajadores Registro de Asistencia
Se[ecmonar y exponer las 3 hora Trabajadores Exposicion
mejores propuestas
Visualizar los resultados cada mes Gerente General Actitud de los empleados
Refrigerio 30 minutos $40 Trabajadores

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Karina Toaquiza
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Actividad 3

Plan de Seguimiento

Para que haya un plan de seguimiento sobre las funciones que realicen cada
trabajador primero debemos saber cuéles son sus dificultades y que impiden que sean
realizados eficazmente, para que esto funcione se lo haré periédicamente y con la ayuda
del departamento de Recursos Humanos se procedera a tomar decisiones asertivas de todo

el personal.
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Crear un plan de seguimiento periodico

Tabla 17 Plan de seguimiento

Obijetivo: Crear un plan de seguimiento sobre las funciones de los trabajadores

Desarrollar un analisis
de las funciones de
acuerdo al cargo de los
trabajadores

45 minutos

Dpto. Recursos
Humanos

Equipo de computacién
30 minutos e informacién esencial
de los trabajadores

Detallar las funciones
mas importantes

Dpto. Recursos
Humanos y
Trabajadores

y . Recursos L,
Descripcion Tiempo - - - Responsables Forma de Evaluacion
Materiales Financieros
Realizar una
recoleccion de
. g . Dpto. Recursos
informacion sobre las 15 dias cuaderno, esfero
. Humanos
funciones de cada
trabajador

Informes semanales

Exponer las actividades
de manera general hacia 1 hora Equipo de computacion
sus comparieros de y proyector

trabajo

Dpto. Recursos
Humanos y
Trabajadores

Exposicion

Fuente: Estudio de campo
Elaborado por: Karina Toaquiza
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Actividad 4

Elaborar un proceso de evaluacion acorde a las funciones que realice cada trabajador

En lo que respecta hay una necesidad que los empleados se sientan parte de la
empresa y de un grupo, es decir mientras mas seguro se siente una persona en su puesto
de trabajo estara dispuesta a ayudar en lo que se requiera y a estar dispuesto a seguir las
normas y el reglamento interno de una organizacion. De igual manera a que los
trabajadores se les puedan evaluar sobre las funciones que realicen para saber qué
actividad esta fallando para que la empresa pueda apoyar con la capacitacion de la misma.
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Capacitar al personal en tenas relacionados con el cargo a desempefiar

Tabla 18 Capacitacion

Obijetivo: Capacitar al personal
L . Recursos .
Descripcion Tiempo - - - Responsables Forma de Evaluacion
Materiales Financieros
Buscar empresas que brinden
. , Dpto. Recursos
este servicio de acuerdo a la 1 semana Internet, teléfono HUMAanos Informes v documento
necesidad de la empresa y ao
de aceptacion por
. o Gerente General escrito
Seleccionar la persona idonea 1 semana $600
S Dpto. Recursos
para la capacitacion
Humanos
Realizar un comunicado hacia . . . Dpto. Recursos
todo el personal 2 dias Hoja de comunicado HUManos _ _ _
Hoja de asistencia
firmado por todo el
. . L Proyector, lapto, pizarrén,
Ejecucion de la capacitacion Y pto, pt: personal
S 3 horas marcadores, materiales y Promotor
dirigida por el promotor S
suministros $50
Refrigerio 30 minutos Empresa
$40
Continuacién de la ensefianza 2 horas Hoja de asistencia
Promotor
Finalizacién de la capacitacion 15 minutos Rendimiento

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Karina Toaquiza
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MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA: PYDACO CIA.LTDA

“COMERCIALIZADORA Y DISTRIBUIDORA DE
PRODUCTOS DE CONSUMO MASIVO”

2015-2016

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO, EN EL LAPSO 2015.
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5. Elaboracion de un manual de funciones

5.1.1 Objetivo

El objetivo general de un manual de funciones es generar al personal informacion sobre
las funciones asignadas y de apoyar a la gestion del talento humano para delimitar las

responsabilidades laborales y su relacidn con los demas integrantes de dicha organizacion.

5.1.2 Alcance

La elaboracion y socializacion de un manual e funciones es aplicable para todos los
colaboradores de la empresa Pydaco Cia. Ltda., con el fin de delegar las funciones y

responsabilidades de cada trabajador.

5.1.3 Responsable

El principal responsable es la Jefa de Recursos Humanos y de todo el personal

comprometido que integra la organizacion.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.2 Antecedentes

PYDACO CIA. LTDA., Es una empresa que fue creada precisamente para satisfacer las
necesidades de distribucion que requieran los fabricantes de productos de consumo

masivo.

Hemos tenido un agresivo pero organizado crecimiento constituyendo la distribuidora méas

grande y de mayor cobertura en el Ecuador.

5.2.1 Historia

Después de multiples logros obtenidos en el campo profesional como ejecutivo de ventas
de importaciones empresas del Ecuador du fundador y Gerente General Sr. Jorge Pinos C.
inicia una nueva etapa como empresario, construyendo la empresa PYDACO CIA. LTDA
en 1983, la aspiracion de cristalizar el anhelo se dio con el desarrollo geogréfico y
comercial de las grandes ciudades del pais, a lo cual las distribuidoras tradicionales de
productos masivos no tuvieron una reaccion de crecimiento adecuado a lo requerido de la

nueva dindmica del mercado.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.2.2 Filosofia Corporativa

wsion h

Los mercados actualmente requieren de diferentes acciones para distribuir
los productos de mejor manera y que cada vez lo encontremos mas cerca del
consumidor.

Nuestra mision es disminuir a las empresas fabricantes de diferentes
productos, el riesgo, de llegar tarde al deseo de adquisicién de los mismos,
para asi satisfacer de manera oportuna a nuestros clientes y proveedores.

o J

4 h

VISION

PYDACO CIA. LTDA.,, es una empresa de distribucion que opera en forma
oportuna, agil y profesional, manteniéndose en constante actualizacién de las
técnicas que el mercado requiere, con una clara vision de responsabilidad y
profesionalismo, para contribuir asi al éxito de los productos en el mercado.

- /

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.



Figura 1 Organigrama Estructura

5.2.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Empresa Pydaco Cia. Ltda.

Gerente General
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Jefe de Seguridad
Industrial

Fuente: Pydaco Gia. Ltda

Elaborado por: Karina Toaquiza
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Figura 2 Organigrama Funcional

5.2.4 ORGANIGRAMA FUNCIONAL
Empresa Pydaco Cia. Ltda.

Gerente General
Toma decisiones y
desarrolla estrategias
para el crecimiento de la
empresa.

Secretaria de Gerencia
Manejo de
comunicaciones
verbales y escritas

Abogado
Asesora legalmente y
defiende los intereses
de su cliente
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Gerente Nacional de
Ventas

Mantenery aumentar
lasventas mediante el
Recurso Humano

Jefe de Producto
Analiza el mercado e
identifica oportunidades y
proporciona el producto

Jefe A istrativo
Controla los recursos
econémicos, humanos
y financieros de la
organizacién

Jefe de Recursos
Humanos
Supervisa y controla el

personal a su cargo

Gerente Financiero
Administrar los
recursos financieros
eficientemente

Supervisor
Supervisar a los
vendedores en sus
diferentes rutas

Coordinadorade
Marca
Ejecuta estrategias y
publicidad de
marketing

Auditor
Revision de
Documentos
Generales

Vendedor
Vender y negociar
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Secretarias Nacional
de Ventas

Realizar pedidos del
exterior a proveedores

Fuente: Pydaco Cia. Ltda.

Elaborado por: Karina

Toaquiza

Auxiliar de
Recursos Humanos
Registro de
informacién de nuevos
funcionarios, al rol

Jefe de Importaciones
Gestiona la
importacién de
mercancias
provenientes de otro
pai

Jefe de Sistemas
Garantizar la
Funcionalidad de los
sistemas.

Jefe de Bodega
Revisar y despachar
mercaderia

Contadora
Elaborar estados
financieros parala
de tomar
decisiones.

Facturadora
Facturar y hacer
pedidos para los
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Archivador
Asegurar la
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Auditor Interno
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5.3 ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGO

5.3.1Gerente General
Anélisis de cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion
Area: Administracion
Cargo: Gerente General
Reporta a: Ninguno
Supervisa a: Todo el Personal

Relaciones internas con: Todos los departamentos
Relaciones externas con: Clientes y Proveedores

Descripcion genérica:  Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas,
comerciales, operativas y financieras de la Empresa, ademas de resolver los asuntos que requieran su
intervencion siendo el representante legal de la organizacién y la maxima autoridad para decidir las acciones
gue sean convenientes tanto para la empresa como para las personas que estan a su disposicion.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

> Desempefiarse como Representarse Legal de la Empresa

»  Custodiar por la vision de la empresa y el cumplimiento de su mision

» Determinar politicas comerciales, lineas de productos a comercializar y definir la incorporacion y
la integracion de nuevos productos.

Fijar el presupuesto anual de la empresa y velar por su cumplimiento

Supervisar los recursos humanos, econdémicos, financieros ademas de las areas de negocios que se
maneja comercialmente.

Proyectar programas de contingencia para enfrentar cambios futuros del mercado

Supervisar las negociaciones con los proveedores nacionales e internacionales

Aprobar y revisar documentos que sean de suma importancia

Coordinar con otras gerencias sobre nuevas estrategias para implementar nuevas mejoras para la
organizacion.

> Asistir a reuniones de la junta directiva para resolver problemas y aclarar inquietudes.

\ %

YV VVY

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Tercer Nivel en Administracion de empresas o carreras afines.
Experiencia Indicar conocimientos y niimero de afios:
> 5 afos en la ejecucién de labores relacionadas.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

» Capacidad para planear, controlar, dirigir, Organizar, analizar, comunicacion asertiva, Finanzas,
Contabilidad, Administracion, Marketing, Supervision y control del Talento Humano, Liderazgo.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Idioma: Inglés

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Paginas del Ministerio Laboral, IESS, Ministerios del Interior, SRI.

Habilidades:

»  Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva, Emprendedor,
Numérica, comunicacidn asertiva, Manejar Personas y conflictos laborales, Liderazgo.

Responsabilidad

Responsabilidad S|

NO

Por valores monetarios

Por especies valoradas

Bienes muebles e inmuebles

Informacion confidencial

X | X | X | X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucion visual, desviacién de la columna vertebral por malas

posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Ninguno
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracion Area: Administracion
Nombre del puesto: Gerente General
Supervisado por: Ninguno

Objetivo del cargo:

Asegurar el funcionamiento dptimo de todas las areas de la empresa y del talento humano de acuerdo a la
filosofia corporativa.

Actividades Esenciales:

v" Desempefiarse como Representarse Legal de la Empresa

v Determinar politicas comerciales, lineas de productos a comercializar y definir la incorporacién y
la integracion de nuevos productos.

Fijar el presupuesto anual de la empresa y velar por su cumplimiento

Supervisar los recursos humanos, econémicos, financieros ademas de las areas de negocios que se
maneja comercialmente.

Proyectar programas de contingencia para enfrentar cambios futuros del mercado

Supervisar las negociaciones con los proveedores nacionales e internacionales

Aprobar y revisar documentos que sean de suma importancia

Coordinar con otras gerencias sobre nuevas estrategias para implementar nuevas mejoras para la
organizacion.

v Asistir a reuniones de la junta directiva para resolver problemas y aclarar inquietudes.

AN

ANENENRN

Naturaleza y Alcance
Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, especies valoradas, bienes materiales, equipos, bienes muebles e inmuebles,
informacion confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma decisiones que pueden afectar al comercio y a todo el personal.
Requisitos del cargo

Instruccién: Tercer Nivel en Administracion de Empresas o carreras a fines

Experiencia: 5 afios en la ejecucion de labores relacionadas.

Capacitacion: Capacidad para planear, controlar, dirigir, Organizar, analizar, comunicacién asertiva,
Finanzas, Contabilidad, Administracion, Marketing, Supervision y control del Talento Humano, Liderazgo

Habilidades especificas: Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacién, Actitud positiva,
Emprendedor, Numérica, comunicacion asertiva

Condiciones de trabajo: Sindrome del tinel carpiano, disminucién visual, desviacion de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.2 Secretaria de Gerencia
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion
Cargo: Secretaria de Gerencia
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Todos los departamentos
Relaciones externas con: Personas externas

Descripcion genérica:  Realizar actividades de aspecto administrativo relacionado con la recepcion,
archivo y entrega de documentos de clientes internos y externos de la organizacion, conservando la
confidencialidad de la informacién adquirida.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Elaborar y realizar comunicaciones

Reservar pasajes y estadia en el hotel

Realizar caja chica

Archivo de comunicaciones

Solicitar suministros de oficina, papel continuo, cintas de impresora
Realizar pagos de tarjetas, teléfono y servicios basicos

Hacer pedidos y proveer suministros de limpieza

Realizar estados de cuenta

Levar la agenda personal del Gerente General

VVVVVVYVYVY

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en Secretariado, Contabilidad o Informética
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
> 1 afio de experiencia como secretaria.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)

» Técnicas secretariales, Redaccion de informes, manejar paquetes informanticos (Word, Excel,
PowerPoint).

Idioma: Inglés bésico

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién
Manejo de Office y celular de la empresa

Habilidades:

»  Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva, adaptabilidad
al cambio, iniciativa propia.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacidn confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: Ninguno
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area: Administracion
Nombre del puesto: Secretaria de Gerencia
Supervisado por: Ninguno

Obijetivo del cargo:

Apoyar las labores del Gerente General con la finalidad de reducir tiempos y de facilitar la bisqueda de
informacion eficientemente y logrando un eficaz desempefio en las funciones asignadas.

Actividades Esenciales:

Elaborar y realizar comunicaciones

Reservar pasajes y estadia en el hotel

Realizar caja chica

Archivo de comunicaciones

Solicitar suministros de oficina, papel continuo, cintas de impresora
Realizar pagos de tarjetas, teléfono y servicios basicos

Hacer pedidos y proveer suministros de limpieza

VVVVVVY

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)
Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, informacién confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque no toma decisiones pero si aporta con ideas de mejora en aspectos relacionados
a du funcion.

Requisitos del cargo
Instruccién: Bachiller en Secretariado, Contabilidad o Informatica
Experiencia: 1 afio de experiencia como secretaria.

Capacitacion:  Técnicas secretariales, Redaccion de informes, manejar paquetes informanticos (Word,
Excel, PowerPoint).

Habilidades especificas: Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacién, Actitud positiva,
adaptabilidad al cambio, iniciativa propia.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.3 Gerente de Ventas
Andlisis de cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Ventas

Area: Administrativa

Cargo: Gerente de Ventas

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: 3 Secretarias, 4 Facturadoras, 1 Cajera, 2 Supervisores.

Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Clientes

Descripcion genérica:  Hacer cumplir los objetivos previstos de ventas a través de los esfuerzos de sus
vendedores ademas de crear y mantener un equipo de vendedores estable y productivo.

Descripcion especifica Funciones principales, secundarias

e Seguimiento de cartera y de objetivos de la fuerza de ventas (Responsabilidad)
e Revision de documentos de las ventas

e Seguimiento de despacho

e  Preparar planes y presupuesto de ventas.

e Calcular la demanda y pronosticar las ventas

e Visitar a diferentes rutas de los vendedores

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima:
» Ingenieria / licenciatura en Administracion de Empresas, Mercadeo o carreras afines.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 3 afos a nivel de gerencia en comercializacion.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)
» Trabajo en equipo, liderazgo, orientacion al logro.
Idioma: Inglés intermedio.
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:
» Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina.
Habilidades:

> Liderazgo, trabajo en equipo, proactivo, dinamico, comunicacion asertiva, actitud positiva.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad

Responsabilidad Sl

NO

Por valores monetarios

Por especies valoradas

Bienes muebles e inmuebles

Por equipos

X | X | X |X

Informacion confidencial

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tinel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Ninguna
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada, empatia.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Ventas Area:  Administracion
Nombre del puesto: Gerente de Ventas
Supervisado por: Gerente General

Objetivo del cargo:

Dirigir, organizar y controlar al departamento de ventas, mediante le liderazgo, la honestidad, la
transparencia para poder tomar decisiones asertivas.

Actividades Esenciales:

e Seguimiento de cartera y de objetivos de la fuerza de ventas (Responsabilidad)
e Revision de documentos de las ventas

e Seguimiento de despacho

e  Preparar planes y presupuesto de ventas.

e Calcular la demanda y pronosticar las ventas

e Visitar a diferentes rutas de los vendedores

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)
» Por bienes materiales, equipos, informacion confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

» El impacto es alto porque maneja de forma directa la informacion de todo el personal de ventas y
los clientes.

Requisitos del cargo

Instruccién: Ingenieria / licenciatura en Administracion de Empresas o Mercadeo.
Experiencia: 3 afios a nivel de gerencia en comercializacion.

Capacitacion:  Comunicacidn asertiva y trabajo en equipo, servicio al cliente.
Habilidades especificas: Trabajo en equipo, liderazgo, orientacion al logro, couching.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.4 Secretaria Nacional de Ventas
Andlisis de cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Ventas

Area: Administrativa

Cargo: Secretaria Nacional de Ventas
Reporta a: Gerente de Ventas

Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Ninguno

Descripcion genérica:  Ayudar con la direccion en la planeacién, organizacion, coordinacién y
supervision de los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la empresa, a fin de
proporcionar oportunamente los servicios administrativos que se requieran para el desarrollo de las
funciones respectivas.

Descripcion especifica Funciones principales, secundarias

Actualizacidn de listas de precios y verificacion de productos nuevos para su codificacion
Actualizacién diaria del cuadro de calculo del acumulado de ventas de las doce agencias
Despacho de pedidos puntuales a proveedores nacionales.

Verificacién de pedidos de las agencias de los distintos proveedores para la creacion de cédigos.
Elaboracién mensual de las ventas por mes para el gerente de ventas de INEPACA

Manejo de agenda personal del jefe directo

Alimentacion hoja de célculo para los pedidos mensuales con el proveedor INEPACA
Elaboracion de los cuadros de calculos para realizar los pedidos a proveedores del exterior
Actualizacidn de inventarios.

Lectura y clasificacién de correo Outlook de la asistente y del gerente que llegan a este terminal.
Manejo de archivo

Atencidn telefénica de la linea directa de la gerencia de ventas

Manejo de Utiles de aseo y cafeteria

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima:
> Ingenieria / licenciatura en Administracion de Empresas.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 2 afios de experiencia en cargos similares.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

Manejo de programas informaticos, Relaciones humanas. Técnicas de archivo, ortografia, redaccion y
comprension.

Idioma: Inglés basico.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:
» Equipo de computacién, muebles y enseres, materiales de oficina.
Habilidades:

> Manejo de programas informaticos, Seguir instrucciones orales y escritas, Redactar
correspondencia de rutina, actas e informe de cierta complejidad. Expresarse claramente en forma
verbal y escrita.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Ninguno
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicolodgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Ventas Area: Administracion
Nombre del puesto: Secretaria Nacional de Ventas
Supervisado por: Gerente de Ventas

Obijetivo del cargo:

Asistir al jefe inmediato en temas concernientes al departamento de ventas con mayor rapidez en
actualizacion de datos y verificacion de las mismas.

Actividades Esenciales:

Actualizacidn de listas de precios y verificacion de productos nuevos para su codificacion
Actualizacién diaria del cuadro de calculo del acumulado de ventas de las doce agencias
Despacho de pedidos puntuales a proveedores nacionales.

Verificacién de pedidos de las agencias de los distintos proveedores para la creacion de codigos.
Elaboracion mensual de las ventas por mes para el gerente de ventas de INEPACA

Manejo de agenda personal del jefe directo

Naturaleza y Alcance
Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

> Por bienes materiales, bienes muebles, equipos e informacidn confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

» El impacto es media porque se maneja informacién sumamente importante.
Requisitos del cargo
Instruccion: Ingenieria / licenciatura en Administracion de Empresas.
Experiencia: 2 afios de experiencia el area secretarial y de oficina.

Capacitacion: Manejo de programas informaticos, Relaciones humanas. Técnicas de archivo, ortografia,
redaccion y comprension.

Habilidades especificas: Trabajo en equipo, resolucion de problemas, comunicacion eficaz.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.5 Secretaria de Ventas
Andlisis de cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Ventas

Area: Administrativa
Cargo: Secretaria de Ventas
Reporta a: Gerente de Ventas
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los departamentos

Relaciones externas con: Ninguno

Descripcion genérica:  Apoyar al area comercial, manteniendo los registros, estadisticas e
informes al dia con su respectivo respaldo, considerando un alto nivel de eficiencia y eficacia, para el logro

de los objetivos.
Descripcion especifica Funciones principales, secundarias

e Entrega de facturas y rutas a los vendedores
e Bajar pedido de mayorista

e Autorizar pedidos de los clientes mayoristas
e Registro de facturas devueltas por vendedor
¢ Revision de notas de crédito

Inventario a diario

Revisién y facturacion de pedidos mayoristas
Entregar varios documentos

Sacar reportes a diarios de ventas

Archivo documentos diarios

Atencion requerimientos de los clientes

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima:

> Bachiller Secretariado, Contabilidad o Informatica.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:

» Minimo 1 afios en cargos similares.

Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

Atencion al cliente, trabajo equipo, Técnicas secretariales, realizar cartas, certificados y otros documentos.

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:

> Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Habilidades:

» Adecuado lenguaje, Buen desenvolvimiento, escribir comunicados y autoconocimiento.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Ninguna
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Ventas Area:  Administracion
Nombre del puesto: Secretaria de Ventas
Supervisado por: Gerente de Ventas

Obijetivo del cargo:

Asistir al jefe inmediato en temas concernientes al departamento de ventas con mayor rapidez en
actualizacidn de datos y verificacion de las mismas.

Actividades Esenciales:

v Entrega de facturas y rutas a los vendedores.
v Revisién de notas de crédito y facturas

v Autorizar pedidos de los clientes mayoristas.”
v Bajar pedido de mayorista.

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media ya que requiere un adecuado manejo de
las relaciones interpersonales.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)
» Por bienes materiales, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones
» El impacto es media porque se maneja informacion importante.
Requisitos del cargo
Instruccion: Bachiller Secretariado, Contabilidad o Informatica. .
Experiencia: Minimo 1 afios en cargos similares.

Capacitacion:  Atencion al cliente, trabajo equipo, Técnicas secretariales, realizar cartas certificados y
otros documentos.

Habilidades especificas: Adecuado lenguaje, Buen desenvolvimiento, buena comunicacion, responsable y
organizada.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.6 Supervisor de Ventas
Anélisis de cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Ventas

Area: Administrativa
Cargo: Supervisor de Ventas
Reporta a: Gerente de Ventas
Supervisa a: 28 Vendedores

Relaciones internas con: Departamento de Ventas, Recursos Humanos, Financiero y Bodega.
Relaciones externas con: Clientes

Descripcion genérica:  Mantener informada a la Gerencia de Ventas sobre el desempefio de los
vendedores de la empresa a través del liderazgo y el equipo de trabajo para cumplir mes a mes los objetivos
trazados asi mismo y mantener motivados a los colaboradores a su cargo.

Descripcion especifica Funciones principales, secundarias

e Revisar los datos de los vendedores.

e Hacer un seguimiento de la cartera.

e Salir con los vendedores a diferentes rutas.

e Motivar al equipo para que desarrolle el trabajo lo mejor posible

e Entregar informes.

e Planificar los objetivos y estrategias de su equipo.

e Evaluarlos y controlarlos para cerciorarse de que cumplen los objetivos.

Especificacion del cargo

Nivel de instruccion minima: Ingenieros en Administracién, Contabilidad, Economia o carreras
afines.

Experiencia Indicar conocimientos y niumero de afios:

» 2 afios en posiciones similares, liderando equipos de trabajo de preferencia en empresas
comercializadoras.

Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)
Atencidn al cliente, trabajo equipo, Orientar a que exista mayor rentabilidad, actitud positiva.
Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

> Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina, capital humano, celular.
Habilidades:

> Liderazgo, Trabajo en equipo, Relaciones Interpersonales y Comunicacion Asertiva.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Responsabilidad
Responsabilidad S NO

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes muebles e inmuebles X

Por equipos X

Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tunel carpiano, disminucién visual, desviacion de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Ninguna
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional apropiada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.



® . Recursos Humanos 92

“ Administracion & ‘

Cordillera

Descripcion del cargo

Departamento: Recursos Humanos Area:  Administracion
Nombre del puesto: Supervisor de Ventas
Supervisado por: Gerente de Ventas

Objetivo del cargo:

Encargado de mantener informada a la Gerencia de Ventas sobre el desempefio de los vendedores ademas
de resolver problemas apoyar, estimular, resaltar las labores que haga el trabajador.

Actividades Esenciales:

v Revisar los datos de los vendedores.

v Hacer un seguimiento de la cartera.

v' Salir con los vendedores a diferentes rutas.

v" Motivar al equipo para que desarrolle el trabajo lo mejor posible
v' Entregar informes.

Naturaleza y Alcance
Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)
» Por valores monetarios, bienes materiales, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

> El impacto es alto porque supervisa al talento humano y toma decisiones acerca de su equipo de
trabajo.

Requisitos del cargo

Instruccién: Egresados de institutos  técnicos o universidades de las carreras de
Administracion, Contabilidad, Economia o carreras afines.

Experiencia: 2 afios en posiciones similares.

Capacitacion: Atencion al cliente, trabajo equipo, Orientar a que exista mayor rentabilidad, actitud
positiva.

Habilidades especificas: Liderazgo, Trabajo en equipo, Comunicacion Asertiva, Manejo de problemas y
Conflictos.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.7 Vendedor

Andlisis de cargos

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Ventas

Area: Administrativa
Cargo: Vendedor

Reporta a: Supervisor de Ventas
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Departamento de Ventas y Bodega
Relaciones externas con: Clientes

Descripcion genérica:

Ofrecer y vender productos de buena calidad para los clientes potenciales ademas de brindar pequefias de

mostraciones para la degustacion de los compradores para satisfacer sus necesidades.
Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Vender y negociar los productos para los clientes

e Realizar tareas para activar la cobranza en funcién de cumplir con las metas fijadas en
presupuestos mensuales

e Explorar permanentemente la zona asignada para detectar clientes potenciales.

e Realizar un seguimiento de consumos por cada cliente de su zona

e Visitar a todos los clientes (activos y/o potenciales) de acuerdo a la zona o cartera establecida.

e Asesorar al cliente.

Especificacion del cargo

Nivel de instruccion minima: Bachiller en cualquier especialidad.

Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
> 2afos en el Area de Ventas.

Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)
» Atencién al cliente, Técnicas de Venta, Comunicacion Asertiva.

Idioma: No aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:
» Celular.

Habilidades:

> Habilidad numérica, negociacion, trabajo en equipo, comunicacién asertiva y proactividad.

los

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Responsabilidad
Responsabilidad Sl NO

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes muebles e inmuebles X

Por equipos X

Informacidn confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Ambientales (lluvia, radiacion ultravioleta), robo, atropello y por ruido.

Equipo de seguridad que maneja:  Ninguna

Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional apropiada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Recursos Humanos Area:  Administracion
Nombre del puesto: Vendedor
Supervisado por: Supervisor de Ventas

Objetivo del cargo:

Ofrecer a los clientes un producto y servicio de calidad ademas de mantener una comunicacion continua
con diferentes clientes, para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Actividades Esenciales:

v
v

AN NI NN

Vender y negociar los productos para los clientes

Realizar tareas para activar la cobranza en funcién de cumplir con las metas fijadas en los
presupuestos mensuales

Explorar permanentemente la zona asignada para detectar clientes potenciales.

Realizar un seguimiento de consumos por cada cliente de su zona

Visitar a todos los clientes (activos y/o potenciales) de acuerdo a la zona o cartera establecida.
Asesorar al cliente.

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valor monetario, bienes materiales, equipos, informacion confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alta porque estan constante toma de decisiones.

Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en cualquier especialidad.

Experiencia: 2 afios en el Area de Ventas.

Capacitacion:  Atencion al cliente, Técnicas de Venta, Comunicacion Asertiva.

Habilidades especificas: Habilidad numérica, negociacidn, trabajo en equipo, comunicacién asertiva y
proactividad.

Condiciones de trabajo: Ambientales (lluvia, radiacién ultravioleta), robo, atropello y por ruido

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.8 Jefe de Producto
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Marketing

Cargo: Jefe de Producto

Reporta a: Gerente General
Supervisa a: 2 Coordinadoras de Marca

Relaciones internas con: Departamento de Ventas y Bodega
Relaciones externas con: Personas externas

Descripcion genérica:  Plantear estrategias y con basa en ellas apoyarse para desarrollar planes de
mercado que abran posibilidades de negocios y logren mantener las ventas ademas que los productos se
mantengan en un nivel alto de comercializacion en los diferentes puntos de venta, garantizando la
rentabilidad de la empresa.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

» Analiza y realiza un seguimiento del mercado asi como integrar nuevos productos para la
comercializacion.

Garantiza el desarrollo de nuevos productos y la acogida de nuevos clientes.

Forma a la fuerza de ventas sobre las novedades y evoluciones de los productos.

Poner en marcha métodos de publicidad sobre productos que recién salgan al mercado.

Analizar las ventas y realiza un seguimiento del progreso de las ventas.

Asistir a las reuniones convocadas por la junta directiva o por proveedores.

Colaborar con el apoyo técnico sobre la realizacion de compras para asesorar sobre como
seleccionar los mejores proveedores y que ofrezcan mayor rentabilidad y calidad que satisfagan las
necesidades del cliente.

YVVVVVY

Especificacion del cargo
Nivel de instruccién minima: Ingeniero en Marketing, Administracion de empresas o carreras afines.
Experiencia Indicar conocimientos y niumero de afios:

» 3 afos de experiencia como Jefe de Producto.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)

» Comercio internacional, compras, administracion de recursos financieros y humanos, liderazgo.
Idioma: Inglés Intermedio
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:

» Equipo de computacion, muebles y enseres, y suministros y materiales
> Manejo de paquetes informéticos (Word, Excel, PowerPoint)

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Habilidades:

»  Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva, adaptabilidad

al cambio, iniciativa propia.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tinel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por malas

posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Ninguno
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area: Marketing
Nombre del puesto: Jefe de Producto
Supervisado por: Gerente General

Objetivo del cargo:

Posicionar a la organizacién estratégicamente como un competidor fuerte en el mercado con la finalidad de
impulsar las negociaciones mediante la tecnologia y que ayude a la compafiia a posicionarse como la
empresa lider en la distribucién de productos de consumo masivo.

Actividades Esenciales:

» Analiza y realiza un seguimiento del mercado asi como integrar nuevos productos para la
comercializacion.

Garantiza el desarrollo de nuevos productos y la acogida de nuevos clientes.

Forma a la fuerza de ventas sobre las novedades y evoluciones de los productos.

Poner en marcha métodos de publicidad sobre productos que recién salgan al mercado.

Analizar las ventas y realiza un seguimiento del progreso de las ventas.

Asistir a las reuniones convocadas por la junta directiva o por proveedores.

Colaborar con el apoyo técnico sobre la realizacion de compras para asesorar sobre como
seleccionar los mejores proveedores y que ofrezcan mayor rentabilidad y calidad que satisfagan las
necesidades del cliente.

VVVYVYVVY

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, informacién confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma decisiones relacionadas con la impulsién y compra de nuevos productos.
Requisitos del cargo

Instruccion: Ingeniero en Marketing, Administracion de empresas o carreras afines.

Experiencia: 3 afios de experiencia como Jefe de Producto.

Capacitacion: Comercio internacional, compras, administracién de recursos financieros y humanos,
liderazgo.

Habilidades especificas: Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacién, Actitud positiva,
adaptabilidad al cambio, iniciativa propia.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tinel carpiano, disminucién visual, desviacion de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.9 Coordinadora de Marca
Andlisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Marketing

Area: Administracion

Cargo: Coordinadora de Marca
Reporta a: Jefe de Producto
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Departamento de Ventas y Bodega
Relaciones externas con: Ninguno
Descripcion genérica:

Coordina, desarrolla e implementa un analisis sobre las actividades de marketing, cumpliendo con los
objetivos de departamento de Marketing y trabajando en equipo con las areas funcionales.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Validacion de datos entre los sistemas

Reporte de ventas para proveedores

Liquidacion de promociones de proveedores

Liquidacion de incentivos

Tablas dindmicas para proveedores y para las diferentes agencias (base transaccional de ventas)
Liquidacion de planes comerciales

Coordinacion y logistica de actividades con la fuerza de ventas

Archivo de documentos con su respectivo respaldo

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Tecnologia o Licenciatura en Marketing
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:

» 3 afos de experiencia como Coordinador de marca o en el area comercial.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)

Dominio de paquetes informéaticos (Word, Excel, Powerpoint), Estadisticas, Marketing, Andlisis de
mercado.

Idioma: No aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:
» Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina.

Habilidades:

> Analitico, Proactivo, Pensamiento de largo plazo, Trabajo en equipo y Liderazgo.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad
Responsabilidad Sl NO

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X

Bienes muebles e inmuebles X

Por equipos X

Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tdnel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja:  Ninguna
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional apropiada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Recursos Humanos Area:  Administracion

Nombre del puesto: Coordinadora de Marca

Supervisado por: Jefe de Producto

Obijetivo del cargo: Proporcionar beneficios funcionales que satisfagan las necesidades del mercado,

superando a la competencia mediante los productos que se ofrezcan y estén acordes a las expectativas del
consumidor.

Actividades Esenciales:

Validacidn de datos entre los sistemas

Reporte de ventas para proveedores

Liquidacion de promociones de proveedores c/mes

Liquidacion de incentivos cada mes

Tablas dindmicas para proveedores y para las diferentes agencias (base transaccional de ventas)
Liquidacion de planes comerciales cada mes

ANENENENENEN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque estan en constante toma de decisiones.

Requisitos del cargo

Instruccién: Tecnologia o Licenciatura en Marketing

Experiencia: 3 afios de experiencia como Coordinador de marca o en el &rea comercial.
Capacitacion:  Atencion al cliente, Técnicas de Venta, Comunicacion Asertiva.

Habilidades especificas: Dominio de paquetes informaticos (Word, Excel, Powerpoint), Estadisticas,
Marketing, Analisis de mercado.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.10 Jefe Administrativo
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Marketing

Cargo: Jefe de Administrativo

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: 1 Secretaria de Administracion, 6 Auditores y 2 Auxiliares de Tesoreria

Relaciones internas con: Todos los departamentos
Relaciones externas con: Personas externas

Descripcion genérica:  Planifica, Organiza, Controla y controla la administracion y gestion del personal
asi mismo de los recursos econdmicos de la documentacion con informacidn valiosa para la empresa con la
finalidad de decidir mejores condiciones de liquidez, rentabilidad y seguridad sobre los intereses de la
organizacion.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Administrar la unidad financiera, el presupuesto y la tesoreria.

Administrar y dirige los recursos humanos.

Revisa y aprueba Finiquitos de trabajo de ex empleados de la empresa

Revisa y aprueba facturas, 6rdenes de pago, cheques, 6rdenes de compra entre otros

Informa y comunica a las maximas autoridades sobre la situacion financiera de la organizacién
Supervisa los documentos financieros de contabilidad

Controla las Funciones de los departamentos

Aprueba y revisa las horas extraordinarias de los empleados.

Optimizar los recursos econdmicos Yy financieros necesarios para conseguir los objetivos
planteados.

Rinde cuentas al supervisor inmediato sobre la gestion administrativa.

Asiste y participa en reuniones aportando con criticas constructivas

Conserva el orden de equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier irregularidad.

VVY VVVVVVVVY

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Ingeniero en Economia, Administracién de empresas o carreras afines.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 3 afios de experiencia como Jefe Administrativo
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

» Administracion de los Recursos Humanos, Legislacion Laboral, Cobrabilidad, Finanzas
Corporativas, Reglamento de leyes y normas administrativas

Idioma: Inglés Intermedio

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Equipo de computacién, muebles y enseres, y suministros y materiales
» Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, PowerPoint),

Habilidades:

>  Desarrollar métodos de trabajo adecuados, Realizar andlisis administrativos, Resolver problemas
y conflictos laborales, Supervisar al personal, mantener las relaciones interpersonales, Capacidad
para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva, adaptabilidad al cambio,
iniciativa propia.

Responsabilidad

Responsabilidad SI NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucion visual, desviacién de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: Ninguno
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional adecuad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Jefe Administrativo
Supervisado por: Gerente General

Objetivo del cargo:

Controlar y ejecutar eficazmente el buen desempefio de todo el personal y asegurara que todos los
departamentos trabajen unidos y se apoyen ademas de que solucionen diversos problemas mediante la
comunicacion asertiva entre agencias, siendo responsable en la toma de decisiones de las mismas.

Actividades Esenciales:

Administrar la unidad financiera, el presupuesto y la tesoreria.

Administrar y dirige los recursos humanos.

Revisa y aprueba Finiquitos de trabajo de ex empleados de la empresa

Revisa y aprueba facturas, 6rdenes de pago, cheques, 6rdenes de compra entre otros

Informa y comunica a las maximas autoridades sobre la situacion financiera de la organizacién
Supervisa los documentos financieros de contabilidad

Controla las Funciones de los departamentos

Aprueba y revisa las horas extraordinarias de los empleados.

Optimizar los recursos econdmicos Yy financieros necesarios para conseguir los objetivos
planteados.

Rinde cuentas al supervisor inmediato sobre la gestién administrativa.

Conserva el orden de equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier irregularidad.

VVVVVYVYVVY

\ 7

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcidn que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, informacion confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma decisiones concernientes a la administracion
Requisitos del cargo

Instruccién: Ingeniero en Economia, Administracion de empresas o carreras afines.
Experiencia: 3 afios de experiencia como Jefe Administrativo

Capacitacion:  Administracion de los Recursos Humanos, Legislacion Laboral, Cobrabilidad, Finanzas
Corporativas, Reglamento de leyes y normas administrativas

Habilidades especificas: Desarrollar métodos de trabajo adecuados, Realizar andlisis administrativos,
Resolver problemas y conflictos laborales, Supervisar al personal, mantener las relaciones interpersonales,
Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacién, Actitud positiva, adaptabilidad al cambio,
iniciativa propia.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tinel carpiano, disminucién visual, desviacion de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.11 Secretaria de Administracién

Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Secretaria de Administracion
Reporta a: Jefe Administrativo

Supervisa a (indicar nimero de personas y cargo): Ninguno
Relaciones internas con: Todos los departamentos
Relaciones externas con: Ninguno

Descripcion genérica:  Ayudar con la direcciéon en la planeacién, organizacion, coordinacion y
supervision de los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta la empresa, a fin de
proporcionar oportunamente los servicios administrativos que se requieran para el desarrollo de las
funciones respectivas.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

o Ordenes de pago de gastos a nivel nacional de todas las agencias
e  Seguros, poélizas y siniestros

e Encargada del plan de telefonia celular

e Comunicacion de agencia a agencia

e Comunicacion de siniestros y seguros

e Impresion de facturas electronicas, servicios, gastos y repuestos
e Archivo de documentos.

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en Secretariado, Administracion o Informatica.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 1 afio de experiencia en cargos similares.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)
Atencidn al cliente, trabajo equipo, Técnicas secretariales, realizar cartas, certificados y otros documentos.
Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:
> Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina.
Habilidades:

> Relacionarse con publico en general, Expresarse claramente en forma verbal y escrita,
Comunicacion Asertiva, Redactar correspondencia, actas e informe de cierta complejidad,
Organizar el trabajo de oficina, Trabajar bajo presion.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X

Por especies valoradas

Bienes muebles e inmuebles

Por equipos

X | X | X | X

Informacion confidencial

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tunel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna vertebral por
malas posturas.

Equipo de seguridad que maneja: Ninguna
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional apropiada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracion Area: Administracion
Nombre del puesto: Secretaria de Administracion
Supervisado por: Jefe de Administrativo

Objetivo del cargo:

Promover el mejor funcionamiento de los procesos administrativos y ejercerlos de manera eficiente, honesta
y responsable.

Actividades Esenciales:

v" Ordenes de pago de gastos a nivel nacional de todas las agencias
v Seguros, p6lizas y siniestros

v Encargada del plan de telefonia celular

v/ Comunicacion de agencia a agencia

v Comunicacion de siniestros y seguros

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque toma de decisiones basadas en procedimientos y experiencias.
Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en Secretariado, Administracién o Informética

Experiencia: 1 afio de experiencia en cargos similares.

Capacitacion: Atencion al cliente, trabajo equipo, Técnicas secretariales, realizar cartas, certificados y
otros documentos.

Habilidades especificas: Capacidad de comunicarse con las personas internas y externas, redactar
correspondencia, actas e informe de cierta complejidad, organizar el trabajo de oficina, trabajar bajo presion.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.12 Auditor
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion Area: Administracion
Cargo: Auditor

Reporta a: Jefe de Administrativo

Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los departamentos

Relaciones externas con: Agencias (Quito, Ambato, Guayaquil, Esmeraldas, Machala, Ibarra, Lago Agrio,
Portoviejo, Quevedo, Santo Domingo, Cuenca y Loja).

Descripcion genérica:  Ejecutar procesos de gestion de auditoria y emitir un diagndstico sobre la revision
de todos los documentos financieros de forma interna en todas las agencias mediante la verificacion y el
cumplimiento de las disposiciones legales para la toma de decisiones.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Conciliaciones diarias de caja.

e Revision de inventarios contables

e Revision de notas de crédito clientes externas, por descuento de pago de contado, por diferencia de
precios, por reconocimientos por promociones, por devolucién de mercaderia, por retencion
Revisién de notas de débito por cheques protestados y notas de crédito o débito internas
Revisién de listas de precios de agencias

Revision interna y externa de cartera vencida de clientes

Arqueo fisico de cheques y caja menor

Revisién de compras a proveedor

Devoluciones de proveedor a revisoria

Facturas de clientes

Revisién de ingresos y egresos de bodega

Resumen de reporte de ventas

Archivo de documentos

Especificacion del cargo
Nivel de instruccién minima: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:

» 4 afos en Auditoria Interna.

Disponibilidad para viajar: A Nivel Nacional

Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

Planear, organizar, dirigir y controlar, Legislacidn tributaria, laboral y mercantil, Procesos relacionados con
la toma fisica de inventario, facturas, cheques, cuentas por pagar y cuentas por cobrar. Conocimiento (Excel,
Word y Sistemas contables).

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Idioma: No aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:
» Equipo de computacién, muebles y enseres, materiales de oficina.

Habilidades:

> Trabajar bajo presion, Comunicacion Asertiva, Adaptabilidad y Flexibilidad, Responsabilidad y
Compromiso, Planeacién y Organizacion, Trabajo en equipo, Orientacion a resultados,
Autosuficiencia.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
. X
Por especies valoradas
Bienes muebles e inmuebles X
) X
Por equipos
Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Ninguna
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional apropiada y Asertividad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area: Administracion
Nombre del puesto: Auditor
Supervisado por: Jefe Administrativo

Objetivo del cargo:

Emitir un diagnostico sobre un toda la informacion emitida por la empresa realizando minuciosamente la
revision de los mismos y que permita tomar decisiones.

Actividades Esenciales:

v Conciliaciones diarias de caja.

v Revision de inventarios contables

v Revisién de notas de crédito clientes externas, por descuento de pago de contado, por diferencia de
precios, por reconocimientos por promociones, por devolucidn de mercaderia, por retencién
Revisién de notas de débito por cheques protestados y notas de crédito o débito internas
Revisién de listas de precios de agencias

Revision interna y externa de cartera vencida de clientes

Arqueo fisico de cheques y caja menor

Devoluciones de proveedor a revisoria

Facturas de clientes

Revisién de ingresos y egresos de bodega

Resumen de reporte de ventas

ANENENENENENENEN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervision, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma de decisiones basadas en las necesidades de la empresa.
Requisitos del cargo

Instruccién: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Experiencia: 4 afios en Auditoria Interna o en cargos similares.

Disponibilidad para viajar: A Nivel Nacional

Capacitacion: Planear, organizar, dirigir y controlar, Legislacién tributaria, laboral y mercantil, Procesos
relacionados con la toma fisica de inventario, facturas, cheques, cuentas por pagar y cuentas por cobrar.
Conocimiento (Excel, Word y Sistemas contables).

Habilidades especificas: Trabajar bajo presion, Comunicacion Asertiva, Adaptabilidad y Flexibilidad,
Responsabilidad y Compromiso, Planeacién y Organizacion, Trabajo en equipo, Orientacion a resultados,
Autosuficiencia.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tinel carpiano, disminucién visual, desviacion de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.13 Facturadora
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion
Area: Administracion
Cargo: Facturadora
Reporta a: Gerente de Ventas

Supervisa a (indicar nimero de personas y cargo): Ninguno

Relaciones internas con: Departamento de Ventas, Contabilidad y Bodega.
Relaciones externas con: Ninguna

Descripcion genérica:

Apoyar al area contable en manejo de notas de crédito, condensados, comisiones, revision y registro de
facturas ademas de coordinaron la rotacion del personal dentro del departamento.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Facturacion y revision cobertura

Cruces y notas de crédito generales

Notas de crédito por ajuste contable cargo cuentas
Célculo e impresion de comisiones

Ingreso de compras notas de débitos y crédito de proveedores
Facturacion y revision de mayorista

Envid y recepcion de facturas al SRI

Proceso de cierre de mes

Ingreso de compras al sistema

Edicion de promociones

Imprimir y entregar condensados

Arreglo de facturas de meses anteriores de agencias
Recepcidn y entrega de memos

Recepcion suministro

Coordinar puestos de facturacion dentro del departamento

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en Contabilidad o Informatica
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 6 meses o 1 afio en cargos similares.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

Conocimiento en (Word, Excel, otros), Trabajo en equipo, conocimientos basicos de contabilidad (notas de
crédito y calculos de facturas).

Idioma: No aplica

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Equipo de computacién, muebles y enseres, materiales de oficina.

Habilidades:

> Trabajar bajo presion, Comunicacién Asertiva, Adaptabilidad, Responsabilidad, Organizacion.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por

malas posturas.

Equipo de seguridad que maneja: Ninguna

Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional apropiada y Asertividad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Facturadora
Supervisado por: Gerente de Ventas

Objetivo del cargo:

Realizar de manera veraz y oportuna el proceso de facturacion de la Empresa cumpliendo las
responsabilidades y funciones asignadas mediante un procedimiento 6ptimo, ademas que los documentos
se realicen con sus respectivos respaldos.

Actividades Esenciales:

Facturacion y revision cobertura

Cruces y notas de crédito generales

Notas de crédito por ajuste contable cargo cuentas

Calculo e impresién de comisiones

Ingreso de compras notas de débitos y crédito de proveedores
Facturacion y revision de mayorista

AN NI N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque maneja recursos monetarios y representa mayor responsabilidad.

Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en Contabilidad o Informética

Experiencia: 6 meses 0 1 afio en cargos similares

Capacitacion: Conocimiento en (Word, Excel, otros), Trabajo en equipo, conocimientos basicos de
contabilidad (notas de crédito y calculos de facturas).

Habilidades especificas: Comunicacion Asertiva, Adaptabilidad, capacidad de organizacion.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.14 Auxiliar Administrativo Archivo

Anadlisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Auxiliar Administrativo (Archivo)
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos

Supervisa a (indicar nimero de personas y cargo): 2 Auxiliares Administrativos.
Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Ninguna

Descripcion genérica:  Resguardar documentos y demds informacion de interés para la Empresa
planificando, coordinando, controlando y ejecutando las actividades del departamento de Archivo, a fin de
mantener informacion organizada a disposicion de las necesidades de todo el personal.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Revisar valija, facturas, notas de crédito por descuento por devolucion y notas de crédito por
cheque protestado.

Hacer pedido a la imprenta de certificaciones de visita, formularios, gastos a nivel nacional.
Archivo de documentos por vendedor

Archivo de roles de pago, fondos de reserva

Archivar las comisiones de bodega; ingresos y egresos de bodega mensualmente

Desglosar y ordenar las facturas por secuencia, vendedor y numeracion.

Remover cartones para buscar documentos

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en cualquier especialidad
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 1 afio en el cargo de Archivador.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)
Conocimiento Bésico en (Word, Excel, otros), Trabajo en equipo, procedimientos y métodos de archivo.
Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:
» Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina.
Habilidades:

» Organizacion, Trabajar en equipo, Comunicacion Asertiva, Responsabilidad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad
Responsabilidad Sl NO

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes materiales X

Bienes muebles e inmuebles X

Por equipos X

Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Ninguna
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional apropiada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo (Archivo)
Supervisado por: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo del cargo:

Preservar documentos, expedientes y demas informacion de interés para la empresa, ejecutando actividades
de recepcidn, archivo y custodia de documentos, en el area de archivo.

Actividades Esenciales:

v' Revisar valija, facturas, notas de crédito por descuento por devolucién y notas de crédito por
cheque protestado.

v" Hacer pedido a la imprenta de certificaciones de visita, formularios, gastos a nivel nacional.

v" Archivo de documentos por vendedor

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque supervisa de manera directa y constante el archivo de documentos.
Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en cualquier especialidad

Experiencia: 1 afio en cargo de Archivador

Capacitacion:  Conocimiento Basico en (Word, Excel, otros), Trabajo en equipo, procedimientos y
métodos de archivo

Habilidades especificas: Organizacion, Trabajar en equipo, Comunicacion Asertiva, Responsabilidad.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.15 Secretaria Recepcionista
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Secretaria Recepcionista
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos

Supervisa a (indicar nimero de personas y cargo): Ninguno

Relaciones internas con: El cargo mantiene relaciones continuas con todo el personal tanto interno como
externo.

Relaciones externas con: Visitantes y clientes.

Descripcion genérica:  Complacer las necesidades de comunicacién del personal, atendiendo al publico
en sus requerimientos de informacidn y entrevistas con el personal, ejecutando y controlando la recepcion
ademas de realizar la entrega de la correspondencia a todos los departamentos, para servir de apoyo a las
actividades administrativas.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Enviar valijas correspondencia con su respectivo detalle.

e Ordenacion de egresos con su respectivo detalle para ser entregados a contabilidad.
e Recibir y hacer llamadas

e  Atencion a proveedores

e Entregar correspondencia y valijas

e Recibir correspondencia y valijas

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en Secretariado, Administracion o Informatica.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 1 afio de experiencia en cargos similares.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

» Técnicas secretariales, El manejo de equipo de computacion, Métodos y procedimientos de oficina,
Técnicas de archivo, paquetes informaticos (Word, Excel).

Idioma: No aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:
> Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina.

Habilidades:

> Atender personal y publico en general, Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma
oral, Recibir mensajes, Tratar en forma cortes al piblico en general, Capacidad para trabajar bajo
presion.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad
Responsabilidad S NO

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes muebles e inmuebles X

Por equipos X

Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja:  Ninguna
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional apropiada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area: Administracion

Nombre del puesto: Secretaria Recepcionista

Supervisado por: Jefe de Recursos Humanos

Obijetivo del cargo: Satisfacer las necesidades de comunicacion a través de una central telefonica,

atendiendo a todo el personal en sus requerimientos de informacién y llamadas a todas las agencias, asi

mismo, ejecutando y controlando la recepcion y despacho de la correspondencia.
Actividades Esenciales:

Enviar valijas correspondencia con su respectivo detalle.
Ordenacion de egresos con su respectivo detalle para ser entregados a contabilidad.

Recibir y hacer llamadas

N XX

Atender al personal y publico en general

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque toma de decisiones basadas en procedimientos y experiencias.
Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en Secretariado, Administracién o Informética

Experiencia: 1 afio de experiencia en cargos similares.

Capacitacion:  Técnicas secretariales, EI manejo de equipo de computacién, Métodos y procedimientos

de oficina, Técnicas de archivo, paquetes informaticos (Word, Excel).

Habilidades especificas: Atender personal y puablico en general, Expresarse y comunicarse correcta y

claramente en forma oral, Recibir mensajes, Tratar en forma cortes al publico en general, Responsabilidad.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna

vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.16 Mensajero
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Mensajero

Reporta a: Jefe de Recursos Humanos
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Clientes, Entidades Publicas y Privadas, Personas Externas.

Descripcion genérica:  Distribuir correspondencia, realizar diferentes tramites, pagos a proveedores
ademas de ejecutar denuncias fiscales relacionadas con la empresa a ello se utilizard los medios adecuados
para cumplir con su labor.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Depésitos bancarios (pagos tarjetas de crédito, solicitar y retirar chequeras, apertura de cuentas)
e Trémites en el SRI

e  Tramites notariales

e Denuncias en las fiscalias

e Matriculacion de vehiculos

Pago de retenciones judiciales (en efectivo para Guayaquil, en cheque para las demas agencias)
Pago de planillas del IESS

Regularizacion de transferencias

Pagos de Conecel (claro)

Pago de Abefarm, Corporacion en el Rosado, Corporacion Favorita

Pago de servicios bésicos

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en cualquier especialidad
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 1afo en el area de mensajeria.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)

Leyes de transito, Rutas urbanas, La ubicacidn fisica de las diferentes dependencias de la Empresa, Servicio
al Cliente, Comunicacién Asertiva.

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

> Teléfono Celular.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.



a

@ Recursos Humanos
Administracion & ‘

Cordillera

121

Habilidades:

» Trabajo bajo presion, proactivo, saber distribuir la correspondencia, facilidad de palabra.

Responsabilidad

Responsabilidad S| NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Ambientales (lluvia, radiacion ultravioleta), robo, atropello y por ruido.

Equipo de seguridad que maneja: Casco de moto.

Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional apropiada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.



- - @ Recursos Humanos 122
“ Administracion & ‘

Cordillera

Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Mensajero
Supervisado por: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo del cargo:

Distribuir correspondencia y realizar diferentes tramites, utilizando los medios adecuados, para cumplir con
la entrega inmediata de las mismas.

Actividades Esenciales:

v Depésitos bancarios (pagos tarjetas de crédito, solicitar y retirar chequeras, apertura de cuentas)
v" Tréamites en el SRI

v' Tréamites notariales

v" Denuncias en las fiscalias

v" Matriculacion de vehiculos

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, especies valoradas, informacién confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque amerita de conocimientos de tramitacion de documentos y toma de decisiones.
Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en cualquier especialidad

Experiencia: 1 afio en area de mensajeria.

Capacitacion: Leyes de transito, Rutas urbanas, La ubicacion fisica de las diferentes dependencias de la
Empresa, Servicio al Cliente, Comunicacién Asertiva.

Habilidades especificas: Trabajo bajo presion, proactivo, saber distribuir la correspondencia, facilidad de
palabra.

Condiciones de trabajo: Ambientales (lluvia, radiacion ultravioleta), robo, atropello y por ruido.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.17 Auxiliar de Servicios Varios

Anadlisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Auxiliar de Servicios Varios
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Ninguno
Descripcion genérica:

Ejecutar las labores de aseo, limpieza y cafeteria en las diferentes areas de la empresa, con la finalidad de
brindar a los funcionarios sitios de trabajo en 6ptimas condiciones.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Limpieza de oficinas

e Mensajeria interna

e Deposito a bancos

e Servicio de cafeteria (Reuniones)
e Realizar compras (Supermaxi)

Especificacion del cargo
Nivel de instruccién minima: Bachiller en cualquier especialidad
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
> lafio en el &rea de servicios de limpieza.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)

Orientacién a resultados, Conocer y manipular materiales de limpieza y desinfeccién y el dominio de
guimicos.

Idioma: No aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:
> Atrticulos de limpieza.

Habilidades:

» Amabilidad y Disposicion, Relaciones Interpersonales, Disciplina, Actitud positiva, Responsable.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Desviacion de la columna vertebral por malas posturas, caidas a nivel, expuestos a quimicos
(blanqueador y demés limpiadores), desgaste de articulaciones por movimientos repetitivos (barrer, trapear,
limpiar mesas, puestos, ventanas, etc.)

Equipo de seguridad que maneja: Guantes de caucho.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional apropiada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Auxiliar de Servicios Varios
Supervisado por: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo del cargo:

Realizar labores de aseo y limpieza en las diferentes areas de la Empresa, con la finalidad de brindar
comodidad a los trabajadores en sus lugares de trabajo.

Actividades Esenciales:

v" Limpieza de oficinas

v" Mensajeria interna

v" Deposito a bancos

v Servicio de cafeteria (reuniones)

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)
Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles y por equipos.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque garantiza un lugar éptimo para cada empleado.
Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en cualquier especialidad

Experiencia: 1 afio en el area de servicios de limpieza.

Capacitacion:  Orientacién a resultados, Conocer y manipular materiales de limpieza, desinfeccién y el
dominio de quimicos.

Habilidades especificas: Amabilidad, Relaciones Interpersonales, Disciplina, Actitud positiva, Capacidad
de organizacion.

Condiciones de trabajo: Desviacion de la columna vertebral por malas posturas, caidas a nivel, expuestos
a quimicos (blanqueador y demas limpiadores), desgaste de articulaciones por movimientos repetitivos
(barrer, trapear, limpiar mesas, puestos, ventanas, etc.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.18 Jefe de Recursos Humanos

Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Jefe de Recursos Humanos

Reporta a: Gerente General y Jefe Administrativo
Supervisa a: 1 Auxiliar de Recursos Humanos

Relaciones internas con: Con todos los departamentos

Relaciones externas con: Visitantes y Funcionarios de las Agencias

Descripcion genérica:  Planificar, Organizar, Coordinar y Ejecutar las politicas y reglamentos sobre la
administracion del personal asi mismo, generar estrategias para atraer, desarrollar y retener al Talento
Humano para tomas decisiones asertivas contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Reporte de pagos de planillas de aporte, préstamos y fondos de reserva.

Tramites personales en el ministerio de trabajo y/o IESS

Ingreso de informacién al sistema rol para el pago de roles mensuales

Legalizacién de los pagos por de décimo cuarto y tercero, utilidades, salario digno en el sistema
del ministerio de trabajo

Proceso para el pago para el pago de décimo cuarto, tercero, utilidades y salarios digno

Generar los archivos para las transferencias de quincenas y sueldos mensuales

Proceso de liquidacion de haberes de los ex funcionarios (IESS y MT)

Toma de decisiones conjuntamente con el administrador para la contratacién de nuevo personal.
Revisar, registrar y entregar de archivo de impuesto a la renta de los funcionarios al departamento
de contabilidad.

Revisién de cuentas personales mensualmente de los funcionarios

Control de vacaciones de los funcionarios de las diferentes agencias.

Registro de informacion sobre horas extras de la empresa en el INEC.

Coordinacion de eventos sociales y/o navidefios de la empresa.

Revisar correos de las agencias y solventar los requerimientos)

Especificacion del cargo

Nivel de instruccion minima: Licenciado(a) en Recursos Humanos, Psicélogo(a) Industrial o carreras

afines.

Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:

>

3 afios de experiencia en trabajos relacionados con el area de Administracion de Recursos
Humanos.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Capacitacion (Formacién requerida para cumplir con su funcion)

Orientacidon a resultados, Conocimientos en Técnicas y Métodos de Administracion de Personal,
Experiencia en manejo de personal, Conocimientos en Legislacion Laboral, Amplia experiencia en Técnicas
de Comunicacion Asertiva, Cultura general.

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

> Equipo de computacion, suministros y materiales.
> Paquetes Informaticos (Word, Excel), Paginas del (IESS, Ministerio Laboral, Ministerio del
Interior), FLEXROL N.

Habilidades:

> Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Capacidad de mando, Amabilidad y Cortesia,
Prudencia, Lealtad, Liderazgo, Motivacion, Manejo de Conflictos, Trabajo en Equipo.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: No aplica.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional adecuada, capacidad para manejar emociones.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion

Nombre del puesto: Jefe de Recursos Humanos

Supervisado por: Gerente General y Jefe Administrativo

Obijetivo del cargo: Apoyar la integracion y socializacion de la empresa, y controlar al personal para

su adecuado desenvolvimiento mediante la buena comunicacion, liderazgo y la motivacion.
Actividades Esenciales:

v" Reporte de pagos de planillas de aporte, préstamos y fondos de reserva.

Tramites personales en el ministerio de trabajo y/o IESS

Ingreso de informacién al sistema rol para el pago de roles mensuales

Legalizacién de los pagos por de décimo cuarto y tercero, utilidades, salario digno en el sistema
del ministerio de trabajo

Proceso para el pago para el pago de décimo cuarto, tercero, utilidades y salarios digno

Generar los archivos para las transferencias de quincenas y sueldos mensuales

Proceso de liquidacion de haberes de los ex funcionarios (IESS y MT)

Toma de decisiones conjuntamente con el administrador para la contratacién de nuevo personal.
Revisar, registrar y entregar de archivo de impuesto a la renta de los funcionarios al departamento
de contabilidad.

SNENEN

ANENENENEN

Naturaleza y Alcance
Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad Alta.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, especies valoradas, bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e
informacion confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es Alto porque toma decisiones sobre el Talento Humano.

Requisitos del cargo

Instruccién: Licenciado(a) en Recursos Humanos, Psic6logo(a) Industrial o carreras afines.

Experiencia: 3 afios de experiencia en trabajos relacionados con el area de Administracién de Recursos
Humanos.

Capacitacion:  Orientacién a resultados, Conocimientos en Técnicas y Métodos de Administracion de
Personal, Experiencia en manejo de personal, Conocimientos en Legislacion Laboral, Amplia experiencia
en Técnicas de Comunicacion Asertiva, Cultura general.

Habilidades especificas: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Capacidad de mando, Amabilidad
y Cortesia, Prudencia, Lealtad, Liderazgo, Motivacion, Manejo de Conflictos, Trabajo en Equipo.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.19 Auxiliar de Recursos Humanos

Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Recursos Humanos

Area: Administrativa

Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos

Supervisa a (indicar nimero de personas y cargo): Ninguna
Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Ninguna

Descripcion genérica:

Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en temas concernientes a némina y todo el personal de la empresa;
cumplir con el reglamento interno, hacer prevalecer el codigo de trabajo.

Descripcion especifica Funciones principales, secundarias

Verificacion de la documentacion del personal nuevo (diario).
Elaboracion de contratos y registro en el sistema del ministerio de trabajo.
Elaboracion de solicitudes (permisos, vacaciones y/o préstamos).

Archivo de documentos de todo el personal.

Registro de la informacidn de los nuevos funcionarios sistema rol.

Avisos de entrada en el IESS.

Ingreso de la diferencia de sueldos por horas extras y comisiones en el IESS.
Ingreso de finiquitos al sistema del ministerio de trabajo.

Ingreso de informacién al sistema rol para el pago de roles mensuales.
Archivo de documentos varios en las carpetas de los funcionarios.
Entrega de los roles individuales a las agencias y funcionarios de quito.
Elaboracion del reporte para pago de consumo de farmacia.

Elaboracidn de reporte de atrasos.

Entrega de solitudes de pago por retenciones judiciales.

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima:

» Tecnologia o Licenciatura en Administracién de Recursos Humanos
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:

> 1 afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de Administracion de Recursos
Humanos.

Capacitacion (Formacién requerida para cumplir con su funcion)

» Comunicacion asertiva, trabajo en equipo, buena actitud y relaciones interpersonales.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Idioma: No aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Equipo de computacién, muebles y enseres, materiales de oficina.
» Manejar la pagina del | Ministerio de Trabajo, IESS, Ministerio del Interior.

Habilidades:

> Liderazgo, trabajo en equipo, motivacion, orientacion al logro, manejo de conflictos.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
. X
Por especies valoradas
. . X
Bienes muebles e inmuebles
. X
Por equipos
Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja:  Ninguna

Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicol6gicos: Estabilidad emocional adecuada, capacidad para manejar emociones.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Recursos Humanos Area:  Administracion
Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos
Supervisado por: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo del cargo:

Apoyar al Departamento de Recursos Humanos a través del constante compromiso y responsabilidad en las
tareas asignadas.

Actividades Esenciales:

e Registro de la informacion de los nuevos funcionarios sistema rol y avisos de entrada en el IESS.
e Ingreso de la diferencia de sueldos por horas extras y comisiones en el IESS.
e Ingreso de finiquitos al sistema del ministerio de trabajo.

Naturaleza y Alcance
Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)
» Por bienes materiales, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones
» El impacto es medio porque no maneja de forma directa la informacion de todo el personal.
Requisitos del cargo
» Instruccion: Tecnologia o Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos
Experiencia: minimo un 1 afio en el area administrativa de recursos humanos.
Capacitacion: Comunicacion asertiva, trabajo en equipo, buena actitud y relaciones interpersonales.

Habilidades especificas: Liderazgo, trabajo en equipo, motivacién, orientacién al logro, manejo de
conflictos.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.20 Gerente Financiero
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Gerente Financiero
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: 1 Secretaria de Finanzas

Relaciones internas con: Todos los Departamentos
Relaciones externas con: Clientes y Proveedores
Descripcion genérica:

Generar informacion sobre actividades relacionadas con flujos de capital y dinero, se encarga de realizar
transacciones y administrar el dinero segln los recursos que posea la empresa.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Revisién de Balances

Fijar politicas contables

Revision politicas tributarias

Control de Inventarios

Revisién de conciliaciones bancarias y documentos relacionada con bancos, cartas de crédito
garantias bancarias.

Revisién de politicas arancelarias

Revisién y aprobacién de cheques girados de las compafiias

VVVYVVYVY

>
>
Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Ingenieria en Administracién de Empresas, Economia o carreras a fines
Experiencia Indicar conocimientos y niumero de afios:
» 4 afios de experiencia como Gerente Financiero
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)
Anélisis econdmico y financiero, auditoria, contabilidad, elaboracion y andlisis financieros.
Idioma: Suficiencia en Inglés
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:
» Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, PowerPoint); pagina del IESS, SRI.
Habilidades:

> Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva, Relaciones
Interpersonales, Trabajo en Equipo, capacidad de comunicar

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios

Por especies valoradas

Bienes muebles e inmuebles

Por equipos

X | X | X | X | X

Informacion confidencial

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tinel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: Ninguno
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Gerente Financiero
Supervisado por: Gerente General

Objetivo del cargo:

Planificar, Dirigir y Ejecutar las estrategias de la administracion de recursos financieros, coordinando,
supervisando y controlando los ingresos y egresos, a fin de dar a conocer la situacion actual de la empresa

Actividades Esenciales:

Revision de Balances

Fijar politicas contables

Revisién politicas tributarias

Control de Inventarios

Revisién de conciliaciones bancarias y documentos relacionada con bancos, cartas de crédito
garantias bancarias.

Revision de politicas arancelarias

Revisién y aprobacién de cheques girados de las compafiias

VVVYVYYV

>
>
Naturaleza y Alcance
Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, especies valoradas, bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, informacion
confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque administra los recursos financieros de la empresa.

Requisitos del cargo

Instruccién: Ingenieria en Administracién de Empresas, Economia o carreras a fines
Experiencia: 4 afios de experiencia como Gerente Financiero

Capacitacion:  Andlisis econémico y financiero, auditoria, contabilidad, elaboracién y analisis
financieros.

Habilidades especificas: Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacién, Actitud positiva,
Relaciones Interpersonales, Trabajo en Equipo, capacidad de comunicar

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.21 Contadora General
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Contadora General

Reporta a: Gerente General y Jefe Administrativo
Supervisa a: 5 Auxiliares Administrativos

Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Ninguna

Descripcion genérica:  Dirigir y realizar todas las actividades contables relacionadas con la organizacién
que incluye la preparacidn, actualizacion e interpretacion de los documentos contables a fin de garantizar
que los estados financieros de la empresa sean confiables y veridico.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Elaboracién de balances grupo Pydaco

e Cuadre de roles de pago

e Cuadre IESS

e Revision y aprobacion de conciliaciones bancarias

e Revision y aprobacion de impuestos mensuales

Control y organizacion del personal que labora en el dpto. de contabilidad
Anélisis de cuentas

Cuadre proveedores del exterior

Liquidacion importaciones

Roles de empleados servicios logisticos

Anexos relacion de dependencia (anual), anexos ICE (mensual), anexos P.V.P (anual)
Revision y aprobacion de anexo transaccional del grupo

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima:

» Ingenieria en Administracion de Empresas o Contador Publico Autorizado ( C.P.A)
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:

> 3 afios de experiencia en el Area de Contabilidad

Capacitacion (Formacién requerida para cumplir con su funcion)

Principios y précticas de contabilidad, Desarrollar sistemas contables, Tributacion, Conocimiento de las
Leyes, reglamentos y decretos con el area de contabilidad, Normas Internacionales de Informacion

Financiera NIIF, Realizar Estados Financieros.

Idioma: No aplica

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Equipo de computacién, suministros y materiales.
» Paquetes Informaticos (Word, Excel), DATAFLEX, IESS, Ministerio Laboral.

Habilidades:

> Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Capacidad de mando, Lealtad, Liderazgo, Trabajo en

Equipo, Aplicar y preparar informacién, Capacidad de Organizacion y trabajar bajo presion.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO

Por valores monetarios X

Por especies valoradas

Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucion visual, desviacién de la columna vertebral por malas

posturas.
Equipo de seguridad que maneja: No aplica.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion

Nombre del puesto: Contadora General

Supervisado por: Gerente General y Jefe Administrativo

Obijetivo del cargo: Procesar la informacion contenida en los documentos contables demostrando su

exactitud, a fin de garantizar estados financieros confiables y oportunos.
Actividades Esenciales:

Elaboracién de balances grupo Pydaco

Cuadre de roles de pago

Cuadre IESS

Revision y aprobacion de conciliaciones bancarias

Revision y aprobacion de impuestos mensuales

Control y organizacion del personal que labora en el dpto. de contabilidad
Anélisis de cuentas

Cuadre proveedores del exterior

Liquidacion importaciones

Roles de empleados servicios logisticos

Anexos relacion de dependencia (anual), anexos ICE (mensual), anexos P.V.P (anual)
Revisién y aprobacién de anexo transaccional del grupo

AN N N NN Y VR N N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcidn que realiza tiene una complejidad Alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacién confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es Alto porque toma decisiones sobre el Area de Contabilidad.

Requisitos del cargo

Instruccién: Ingenieria en Administracion de Empresas o Contador Publico Autorizado.
Experiencia: 3 afios de experiencia en el Area de Contabilidad

Capacitacion: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Capacidad de mando, Lealtad, Liderazgo,
Trabajo en Equipo, Aplicar y preparar informacion, Capacidad de Organizacion y trabajar bajo presion.

Habilidades especificas: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Capacidad de mando, Amabilidad
y Cortesia, Prudencia, Lealtad, Liderazgo, Motivacion, Manejo de Conflictos, Trabajo en Equipo.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.22 Auditor Interno 1
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion
Cargo: Auditor Interno 1
Reporta a: Jefe de Administrativo
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los Departamentos

Relaciones externas con: Agencias (Quito, Ambato, Guayaquil, Esmeraldas, Machala, Ibarra, Lago Agrio,
Portoviejo, Quevedo, Santo Domingo, Cuenca y Loja).

Descripcion genérica:  Ejecutar procesos de gestidn de auditoria y emitir un diagndstico sobre la revisién
de todos los documentos financieros de forma interna en todas las agencias mediante la verificacion y el
cumplimiento de las disposiciones legales para la toma de decisiones.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Revision de facturas y pagos de Danec a nivel nacional

e Reuvision de caja chica a nivel nacional

¢ Revision de combustible a nivel nacional

e  Revision de cheques

e  Revision de 6rdenes de pago a nivel nacional

e Reuvision de lista de precios de proveedores a nivel nacional
e Control de vehiculos a nivel nacional

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima:
> Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
> 4 afios en Auditoria Interna.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

Planear, organizar, dirigir y controlar, Legislacién tributaria, laboral y mercantil, Procesos relacionados con
la toma fisica de inventario, facturas, cheques, cuentas por pagar y cuentas por cobrar. Conocimiento (Excel,
Word y Sistemas contables).

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

> Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Habilidades:

» Trabajar bajo presién, Comunicacién Asertiva, Adaptabilidad y Flexibilidad, Responsabilidad y
Compromiso, Planeacion y Organizacién, Trabajo en equipo, Orientacién a resultados,

Autosuficiencia.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por

malas posturas.

Equipo de seguridad que maneja:  Ninguna

Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional apropiada y Asertividad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Auditor Interno 1
Supervisado por: Jefe Administrativo

Objetivo del cargo:

Emitir un diagndstico sobre un toda la informacion emitida por la empresa realizando minuciosamente la
revision de los mismos y que permita tomar decisiones.

Actividades Esenciales:

v"Revisién de facturas y pagos de Danec a nivel nacional
v"Revisién de caja chica a nivel nacional

v Revision de combustible a nivel nacional

v"Revisién de cheques

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma de decisiones basadas acorde a las necesidades.
Requisitos del cargo

Instruccién: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Experiencia: 4 afios en Auditoria Interna o en cargos similares.

Capacitacion:  Planear, organizar, dirigir y controlar, Legislacion tributaria, laboral y mercantil, Procesos
relacionados con la toma fisica de inventario, facturas, cheques, cuentas por pagar y cuentas por cobrar.
Conocimiento (Excel, Word y Sistemas contables).

Habilidades especificas: Trabajar bajo presion, Comunicacion Asertiva, Adaptabilidad y Flexibilidad,
Responsabilidad y Compromiso, Planeacion y Organizacion, Trabajo en equipo, Orientacion a resultados,
Autosuficiencia.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.23 Auditor Interno 2
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion
Cargo: Auditor Interno 2
Reporta a: Jefe de Administrativo
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los Departamentos

Relaciones externas con: Agencias (Quito, Ambato, Guayaquil, Esmeraldas, Machala, Ibarra, Lago Agrio,
Portoviejo, Quevedo, Santo Domingo, Cuenca y Loja).

Descripcion genérica:  Ejecutar procesos de gestidn de auditoria y emitir un diagndstico sobre la revisién
de todos los documentos financieros de forma interna en todas las agencias mediante la verificacion y el
cumplimiento de las disposiciones legales para la toma de decisiones.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Revision de Inventarios de la agencia Cuenca y Loja

e Elaboracion de retenciones, egresos y contabilizacion

¢ Revision de Balances

e Elaboracién de requerimiento de reclamos a bancos y ocasionalmente encuesta del INEC
e Archivo de documentos y egresos a nivel nacional

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
> 4 afios en Auditoria Interna.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

Planear, organizar, dirigir y controlar, Legislacidn tributaria, laboral y mercantil, Procesos relacionados con
la toma fisica de inventario, facturas, cheques, cuentas por pagar y cuentas por cobrar. Conocimiento (Excel,
Word y Sistemas contables).

Idioma: No aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:
> Equipo de computacion, muebles y enseres, materiales de oficina.

Habilidades:

» Trabajar bajo presién, Comunicacién Asertiva, Adaptabilidad y Flexibilidad, Responsabilidad y
Compromiso, Planeacién y Organizacion, Trabajo en equipo, Orientacién a resultados,
Autosuficiencia.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad
Responsabilidad S NO

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes muebles e inmuebles X

Por equipos X

Informacion confidencial X
Condiciones de trabajo
Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por

malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja:  Ninguna

Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional apropiada y Asertividad.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Auditor Interno 2
Supervisado por: Jefe Administrativo

Objetivo del cargo:

Emitir un diagndstico sobre un toda la informacion emitida por la empresa realizando minuciosamente la
revision de los mismos y que permita tomar decisiones.

Actividades Esenciales:

v"Revisién de Inventarios de la agencia Cuenca y Loja
v Elaboracion de retenciones, egresos y contabilizacion
v Revision de Balances

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma de decisiones basadas acorde a las necesidades.
Requisitos del cargo

Instruccién: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Experiencia: 4 afios en Auditoria Interna o en cargos similares.

Capacitacion:  Planear, organizar, dirigir y controlar, Legislacién tributaria, laboral y mercantil, Procesos
relacionados con la toma fisica de inventario, facturas, cheques, cuentas por pagar y cuentas por cobrar,
Conocimiento (Excel, Word y Sistemas contables).

Habilidades especificas: Trabajar bajo presion, Comunicacion Asertiva, Adaptabilidad y Flexibilidad,
Responsabilidad y Compromiso, Planeacion y Organizacion, Trabajo en equipo, Orientacién a resultados,
Autosuficiencia.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.24 Auxiliar de Contabilidad
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Auxiliar de Contabilidad
Reporta a: Contadora General

Supervisa a (indicar nimero de personas y cargo): Ninguno
Relaciones internas con: Departamento de Ventas y Administracion
Relaciones externas con: Ninguna

Descripcion genérica:  Asiste y da soporte a las labores administrativas y contables a fin de mantener
actualizando los movimientos contables que se realizan en la empresa y de mantener al dia los pagos
correspondientes como lo son los impuestos.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Realizar declaraciones de SRI e impuestos

e Conciliaciones bancarias

e Retencién de compras

¢ Revision de retencion de clientes

e Impuestos

Control de saldos de bancos a nivel nacional
Descarga XML (archivos del Sri) a nivel nacional
Archivo de caja y egresos bancarios

Ingresos de compras a nivel a nacional

Revisién de auditoria de clientes

Revisién de cajas, retenciones de clientes, depésitos, cheques protestados y posfechados

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en Contabilidad o Informética
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
> 1 afio de experiencia en el area de registros de asientos contables.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)
Principios de contabilidad, Desarrollar sistemas contables, Tributacién.
Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Equipo de computacién, suministros y materiales.
» Paquetes Informéticos (Word, Excel), DATAFLEX.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Habilidades:

> Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Aplicar y preparar informacion,
trabajar bajo presion, seguir instrucciones orales y escritas.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucion visual, desviacién de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: No aplica.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Auxiliar Contable
Supervisado por: Contadora General

Objetivo del cargo:

Asiste y da soporte a las labores administrativas y contables a fin de mantener actualizando los movimientos
contables que se realizan en la empresa.

Actividades Esenciales:

Realizar declaraciones de SRI e impuestos
Conciliaciones bancarias

Retencion de compras

Revisién de retencion de clientes

Impuestos

Control de saldos de bancos a nivel nacional
Descarga XML (archivos del Sri) a nivel nacional

A VAN N N N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por especies valoradas, bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque no toma decisiones directamente pero aporta con soluciones.

Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en Contabilidad o Informética

Experiencia: 1 afio de experiencia en el area de registros de asientos contables.

Capacitacion:  Principios de contabilidad, Desarrollar sistemas contables, Tributacion.

Habilidades especificas: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Aplicar y
preparar informacion, trabajar bajo presion, seguir instrucciones orales y escritas.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.25 Auxiliar de Tesoreria
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion
Area: Administracion
Cargo: Auxiliar de Tesoreria
Reporta a: Jefe Administrativo
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Ninguna
Descripcion genérica:

Desarrollar técnicas de revisoria de diversa indole procurando que su trabajo quede correctamente analizado
y de esta manera reflejara confiabilidad y veracidad en la informacion.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Hacer cheques y retenciones a nivel nacional

Cuadrar estado de cuentas con otras empresas

Pago a proveedor

Ordenes de pago de todos los proveedores a nivel nacional
Pago de gastos (mantenimiento, compras, etc.)

Planillas de proveedores

Recaudaciones

Recibir facturas electrénicas de todos los gastos y enviar a agencias
Porcentaje de retenciones y autorizacion del SRI

Enviar mails a todas las agencias sobre los gastos realizados
Atencidn a proveedores y clientes

Sellar todo documento cancelado con su respectiva fecha y dia
Enviar retenciones por mail a todos los clientes sobre los gastos

AN N N N N N N NE SR NN

Especificacion del cargo
Nivel de instruccién minima: Ingenieria en Administracion o carreras a fines
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
> 2 afos de experiencia como auxiliar de tesoreria.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

» Comunicacion asertiva, manejo de documentos administrativos, tributacion, realizar cartas,
certificados, memos y otros documentos.

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

> Equipo de computacion, oficina y suministros y materiales.
»  Paquetes Informéticos (Word, Excel)

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Habilidades:

> Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Honestos, Capacidad de planear y organizar sus
actividades, Preparar informacion, Trabajar bajo presion, Proactivo, Aprendizaje.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucién visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: No aplica.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion

Nombre del puesto: Auxiliar de Tesoreria

Supervisado por: Jefe Administrativo

Obijetivo del cargo: Apoyar en la ejecucion de procesos administrativos de los distintos tramites

desarrollados en el area de tesoreria de esta manera reflejara confiabilidad y veracidad en la informacion.
Actividades Esenciales:

Hacer cheques y retenciones a nivel nacional

Cuadrar estado de cuentas con otras empresas

Pago a proveedor

Ordenes de pago de todos los proveedores a nivel nacional
Pago de gastos (mantenimiento, compras, etc.)

Planillas de proveedores

Recaudaciones

ANENENENENENEN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacién confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma decisiones.

Requisitos del cargo

Instruccién: Ingenieria en Administracién o carreras a fines

Experiencia: 2 afios de experiencia como auxiliar de tesoreria.

Capacitacion: Comunicacion asertiva, manejo de documentos administrativos, tributacién, realizar
cartas, certificados, memos y otros documentos.

Habilidades especificas: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Honestos, Capacidad de planear y
organizar sus actividades, Preparar informacion, Trabajar bajo presion, Proactivo, Aprendizaje.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.26 Cajera
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion
Area: Administracion
Cargo: Cajera

Reporta a: Gerente de Ventas

Supervisa a (indicar nimero de personas y cargo): Ninguno
Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Ninguna

Descripcion genérica:  Garantizar las operaciones en el area de caja, de manera que se pueda entregar y
custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de valor, a fin de lograr la recaudacién
de ingresos de la empresa asi mismo, la cancelacion de los pagos que correspondan a través de caja ademas
de salvaguardar los recursos financieros.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

e Recibir dinero de recaudacion (diario)

e Elaborar depésito varios bancos (diario)

e Conciliacién de caja

e Registro de saldos de bancos de las agencias (Pydaco Cia. Ltda.)
e Cuadre de caja

e Varios documentos extras.

e Registro de ingresos

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en Contabilidad o Informatica
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 2 afos de experiencia como cajera.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

» Comunicacién asertiva, manejo de documentos administrativos, tributacién, realizar cartas,
certificados, memos y otros documentos.

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

> Equipo de computacion, oficina y suministros y materiales.
»  Paquetes Informaticos (Word, Excel), Vinfaca, Sistema de Facturacion.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Habilidades:

> Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Honestos, Honradez, Capacidad de planear y
organizar sus actividades, Fluidez de palabra, Numérica, Preparar informacién, Trabajar bajo
presion.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacidn confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tinel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: No aplica.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicolégicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Cajera
Supervisado por: Gerente de Ventas

Objetivo del cargo:

Garantizar las operaciones en el area de caja, efectuando actividades de recepcidn, entrega y custodia de
dinero en efectivo.

Actividades Esenciales:

e Recibir dinero de recaudacion (diario)

e Elaborar depésito varios bancos (diario)

e Conciliacién de caja

e Registro de saldos de bancos de las agencias (Pydaco Cia. Ltda.)
e Cuadre de caja

e Registro de ingresos

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma decisiones.

Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en Contabilidad o Informética

Experiencia: 2 afos de experiencia como cajera.

Capacitacion: Comunicacion asertiva, manejo de documentos administrativos, tributacién, realizar
cartas, certificados, memos y otros documentos.

Habilidades especificas: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Honestos, Honradez, Capacidad de
planear y organizar sus actividades, Fluidez de palabra, Numérica, Preparar informacién, Trabajar bajo
presion.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.27 Gerente de Importaciones
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Gerente de Importaciones
Reporta a: Gerente General

Supervisa a: 1 Asistente de Importaciones

Relaciones internas con: Departamento de Ventas, Financiero y Bodega
Relaciones externas con: Clientes y Proveedores
Descripcion genérica:

Controlar y verificar la mercaderia adquirida que estd bajo su responsabilidad a través de la planeacion,
control y ejecucion de todos los asuntos relacionados y con la Aduana sobre las importaciones para
que permitan el correcto funcionamiento de las compras.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias

Revisar pendientes con agente aduanal

Enviar documentos al agente de Aduana par la nacionalizacion de las importaciones

Control y verificacion de la mercaderia adquirida.

Negociar con los proveedores sobre la contratacion de nuevos productos.

Proponer y participar en nuevas estrategias de mejora

Coordinar y ejecutar la nacionalizacién de importaciones

Realizar la tramitacién y liquidacion de importaciones.

Verificar el cumplimiento de normas, leyes vy politicas de seguridad, salud y medioambiente
vinculados con los procesos de importaciones.

VVVVVYVYVYVYY

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Ingenieria en Comercio Exterior o carreras a fines
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 4 afios de experiencia como Jefe de Importaciones
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)

Manejar relaciones comerciales, Dirigir equipos de trabajo, Elaborar, proponer y ejecutar proyectos para la
optimizacion de recursos, Asesoramiento de importaciones, Equipo de trabajo, Atencién al cliente.

Idioma: Suficiencia en Inglés
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

> Equipo de computacion, suministros y materiales.
» Paquetes Informaticos (Word, Excel), Internet online (INEC, ADUANASP, BANCOS, POLIZAS
DE SEGURO, etc.)

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Habilidades:

» Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva, Relaciones
Interpersonales, Trabajo en Equipo, capacidad de comunicar

Responsabilidad

Responsabilidad S| NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: Ninguno
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Jefe de Importaciones
Supervisado por: Gerente General

Objetivo del cargo:

Apoyar en la gerencia en todas las actividades de importaciones mediante las negociaciones con el servicio
nacional de Aduanas ademas de verificar la calidad y el control de los productos.

Revisar pendientes con agente aduanal

Enviar documentos al agente de Aduana par la nacionalizacién de las importaciones

Control y verificacion de la mercaderia adquirida.

Negociar con los proveedores sobre la contratacion de nuevos productos.

Proponer y participar en nuevas estrategias de mejora

Coordinar y ejecutar la nacionalizacion de importaciones

Realizar la tramitacién y liquidacion de importaciones.

Verificar el cumplimiento de normas, leyes Yy politicas de seguridad, salud y medioambiente
vinculados con los procesos de importaciones.

ANENENENENENENEN

Naturaleza y Alcance
Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, especies valoradas, bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, informacion
confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque supervisa la realizacion de las importaciones con el permiso de Aduanas.
Requisitos del cargo

Instruccién: Ingenieria en Comercio Exterior o carreras a fines

Experiencia: 4 afios de experiencia como Jefe de Importaciones

Capacitacion: Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva,
Relaciones Interpersonales, Trabajo en Equipo, Negocios.

Habilidades especificas: Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacién, Actitud positiva,
Relaciones Interpersonales, Trabajo en Equipo, capacidad de comunicar, Asertividad, Capacidad para
planificar.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tinel carpiano, disminucién visual, desviacion de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.28 Asistente de Importaciones

Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Asistente de Importaciones
Reporta a: Gerente de Importaciones

Supervisa a (indicar nimero de personas y cargo): Ninguno

Relaciones internas con: Departamento de Ventas y Bodega

Relaciones externas con: Ninguna

Descripcion genérica:  Realizar los tramites administrativos necesarios para la importacion-
exportacién de productos asi mismo, cumplir la documentacion relativa a las aduanas, transporte, seguro y
cobro/pago de las diferentes actividades manteniendo actualizado el sistema de informacién y registro
administrativo.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Envio de documentos al Agente de Aduana para la nacionalizacién de las importaciones
Elaboracion de Cartas de Crédito para las importaciones maritimas con el BANCO
PRODUBANCO.

Elaboracién de certificado INEN en el sistema ECUAPASS( ADUANA\) para importacion de café,
aceite de oliva, fésforos

Control y verificacion de la llegada de la mercaderia importada a las bodegas de PYDACO
asistencia en trdmites personales del Sr. David Pinos

Aprobacion de facturas proformas enviadas por parte de Colombia (Super de Alimentos)

Elaborar pedidos de importaciones de acuerdo al requerimiento de la empresa,

Elaborar pedidos de importaciones de acuerdo al requerimiento de la empresa,

Elaboracion y aprobacion de poélizas de seguro para las importaciones, con la aseguradora
LIBERTY SEGUROS

Elaboracién de documentos necesarios para la importacion como INEN, ROP,DEC.IMP.POR
SUBPARTIDA

Coordinacion y verificacion de documentos de importacién con Agente de Aduana empresa de
transporte y Proveedor

Coordinacion de logistica y transporte con los choferes de los trailers para envio de mercaderia a
las distintas agencias

Pago de impuestos a la Aduana

Control y monitoreo con las navieras del transporte de la carga maritima.

Elaboracién de documentos cartas y demas documentos de entrega a las navieras para autorizacion
de salida de contenedores, pago de almacenajes, demorajes, fletes internacionales, gastos locales y
THC (Navieras)

Especificacion del cargo

Nivel de instruccién minima: Ingenieria en Comercio Exterior o carreras afines.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 2 afos de experiencia en cargos similares.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

> Atencién al cliente, comunicacion asertiva, manejo de cartera, tributacion, realizar cartas,
certificados y otros documentos.

Idioma: Inglés Intermedio
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Equipo de computacién, suministros y materiales.
»  Paquetes Informaticos (Word, Excel), Internet online (INEC, ADUANASP, BANCOS, POLIZAS
DE SEGURQO, etc.)

Habilidades:

> Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, capacidad de planear y organizar sus actividades,
Aplicar y preparar informacion, trabajar bajo presion, Negociar, Proactivo.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tnel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: No aplica.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion

Nombre del puesto: Asistente de Importaciones

Supervisado por: Gerente de Importaciones

Objetivo del cargo: Realizar los trdmites administrativos necesarios para la importacion de

productos y cumplir con la documentacion necesaria para las aduanas con el fin de que no exista problemas
en traer la mercaderia en excelente estado.

Actividades Esenciales:

v" Envio de documentos al Agente de Aduana para la nacionalizacion de las importaciones

v' Elaboracion de Cartas de Crédito para las importaciones maritimas con el BANCO
PRODUBANCO.

v Elaboracion de certificado INEN en el sistema ECUAPASS( ADUANA) para importacion de café,
aceite de oliva, fosforos

v" Aprobacion de facturas proformas enviadas por parte de Colombia (Super de Alimentos)

v Elaboracion y aprobacién de poélizas de seguro para las importaciones, con la aseguradora
LIBERTY SEGUROS

v Elaboracién de documentos necesarios para la importacion como INEN, ROP,DEC.IMP.POR

SUBPARTIDA

Pago de impuestos a la Aduana

Control y monitoreo con las navieras del transporte de la carga maritima.

Elaboracién de documentos cartas y demas documentos de entrega a las navieras para autorizacion

de salida de contenedores, pago de almacenajes, demorajes, fletes internacionales ,gastos locales y

THC (Navieras)

ANRNIN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacidn confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque toma decisiones directamente concernientes sobre las importaciones.
Requisitos del cargo

Instruccion: Ingenieria en Comercio Exterior o carreras afines

Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos similares

Capacitacion:  Atencion al cliente, comunicacidn asertiva, manejo de cartera, tributacion, realizar cartas,
certificados y otros documentos.

Habilidades especificas: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, capacidad de planear y organizar
sus actividades, Aplicar y preparar informacion, trabajar bajo presion, Negociar, Proactivo.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.29 Jefe de Sistemas
Analisis del cargo
Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”
Departamento: Administracion
Area: Administracion
Cargo: Jefe de Sistemas
Reporta a: Gerente General

Supervisa a (indicar niimero de personas y cargo): 1 Operador de terminal de computo
Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Agencias a nivel nacional

Descripcion genérica:  Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del area de sistemas a
fin de garantizar la ejecucién oportuna de equipos y materiales para todos los departamentos promoviendo
soluciones tecnoldgicas.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

o Disefiar, analizar e implementar nuevos sistemas automatizados segun las necesidades.

e Mantenimiento de los equipos, deteccidn y resolucion a nivel nacional.

e Supervisar y apoyar en el uso y mantenimiento de los sistemas de redes tecnolégicas.

e  Administracion de sistemas y soporte usuario a nivel nacional.

e Crear y administrar las bases de datos que sean relevantes para la toma de decisiones

e Asesorar a usuarios para el manejo de paquetes informaticos

e Elaborar y manejar modelos y pronésticos, para la asignacion y optimizacion de recursos
e Mantener la confidencialidad de la informacion automatizada

Especificacion del cargo
Nivel de instruccién minima: Ingeniero en Sistemas
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 3 afios de experiencia en cargos similares.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

» Sistemas operativos y de informacién, Redes, Programacion, Instalacion de diferentes Software,
Analisis y disefios de base de datos.

Idioma: Inglés intermedio
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:

> Equipo de computacion, oficina y suministros y materiales.
» Paquetes Informéaticos (Word, Excel), Teamviewer, Salient, Windos Server, Sistemas de
Facturacion, Visual Dataflex.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Habilidades:

> Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Honestidad, Honradez, Capacidad de planear y
organizar sus actividades, Numérica, Preparar informacion, Trabajar bajo presiéon, Toma de
decisiones, Razonamiento Logico.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucidn visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: No aplica.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.



- - @ Recursos Humanos 161
“ Administracion & ‘

Cordillera

Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Jefe de Sistemas
Supervisado por: Gerente General

Objetivo del cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del area de sistemas a fin de dar un soporte
técnico a todas las agencias de la empresa.

Actividades Esenciales:

Disefiar, analizar e implementar nuevos sistemas automatizados segun las necesidades.
Mantenimiento de los equipos, deteccidn y resolucion a nivel nacional.

Supervisar y apoyar en el uso y mantenimiento de los sistemas de redes tecnoldgicas.
Administracién de sistemas y soporte usuario a nivel nacional.

Crear y administrar las bases de datos que sean relevantes para la toma de decisiones
Asesorar a usuarios para el manejo de paquetes informéticos

Elaborar y manejar modelos y prondsticos, para la asignacion y optimizacion de recursos

A VAN N N N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacién confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alta porgque toma decisiones para la mejora continua.

Requisitos del cargo

Instruccién: Ingeniero en Sistemas

Experiencia: 3 afios de experiencia en cargos similares.

Capacitacion: Sistemas operativos y de informacion, Redes, Programacion, Instalacion de diferentes
Software, Analisis y disefios de base de datos.

Habilidades especificas: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Honestidad, Honradez, Capacidad
de planear y organizar sus actividades, Numérica, Preparar informacién, Trabajar bajo presion, Toma de
decisiones, Razonamiento Logico.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.30 Operador de Terminal de Computo

Anadlisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Operador terminal de computo
Reporta a: Jefe de Sistemas

Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Con todos los departamentos
Relaciones externas con: Agencias a nivel nacional

Descripcion genérica:  Brinda apoyo al Jefe de Sistemas para implementar nuevos Sistemas de
Informacion de mediana complejidad, haciendo uso de las herramientas y metodologias computacionales
adecuadas, a fin de satisfacer los requerimientos de la empresa.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Administracion de la base de datos

Creacion y exportacion de nuevos codigos con los pardmetros solicitados
Configuracion del sistema en palms

Soporte a usuarios por teléfono o conexién remota

Configuracion de correo electronico en Outlook

Cambio de toners en impresoras, limpieza de computadoras etc.

ANENENENENEN

Especificacion del cargo
Nivel de instruccién minima: Analista o Tecnélogo en Sistemas
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 1 afio de experiencia en cargos similares.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)

> Sistemas operativos y de informacién, Redes, Programacion, Instalacion de diferentes Software,
Anélisis y disefios de base de datos.

Idioma: Inglés intermedio
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Equipo de computacion, oficina y suministros y materiales.
» Paquetes Informéaticos (Word, Excel), Teamviewer, Salient, Windos Server, Sistemas de

Facturacion, Visual Dataflex.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Habilidades:

> Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Honestidad, Honradez, Capacidad de planear y
organizar sus actividades, Numeérica, Preparar informacion, Trabajar bajo presién, Razonamiento
Ldgico.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucidn visual, desviacién de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: No aplica.
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Operador terminal de computo
Supervisado por: Jefe de Sistemas

Objetivo del cargo:

Brinda apoyo al Jefe de Sistemas para implementar nuevos Sistemas de Informacidn, a fin de satisfacer los
requerimientos de la empresa

Actividades Esenciales:

v Administracion de la base de datos

v Creacion y exportacion de nuevos codigos con los pardametros solicitados
v Configuracién del sistema en palms

v" Soporte a usuarios por teléfono o conexién remota

v Configuracion de correo electrénico en Outlook

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad medio.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacién confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque en la mayoria de casos no toma decisiones pero aporta con ideas de
mejoramiento.

Requisitos del cargo
Instruccién: Analista 0 Tecnélogo en Sistemas
Experiencia: 1 afio de experiencia en cargos similares

Capacitacion: Sistemas operativos y de informacion, Redes, Programacion, Instalacion de diferentes
Software, Analisis y disefios de base de datos.

Habilidades especificas: Relaciones Interpersonales, Responsabilidad, Honestidad, Honradez, Capacidad
de planear y organizar sus actividades, Numérica, Preparar informacion, Trabajar bajo presion,
Razonamiento Logico.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.31 Jefe de Bodega
Andlisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Bodega Administracion
Cargo: Jefe de Bodega
Reporta a: Jefe Financiero
Supervisa a:

Relaciones internas con: Departamento de Administracion
Relaciones externas con: Agencias a nivel nacional, Clientes y Proveedores

Descripcion genérica:  Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de productos adquiridos
revisando, organizando y distribuyendo los mismos mediante un control total de todas las actividades a fin
de mantener los niveles de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la empresa.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Revisar las compras de los proveedores

Despacho de transferencia para agencias(camiones)
Organizacién

Revisar la mercaderia

Despacho de camiones hacia las diferentes rutas
Toma de decisiones del personal

Despacho de mercaderia

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en contabilidad o Informética
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 3 afios de experiencia como jefe de bodega.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

» Elaboracion y control de inventarios, Técnicas de almacenamiento de productos de consumo
masivo, Computacion bésica.

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Magquinaria, equipo de oficina, suministros y materiales.
>  Paquetes Informaticos (Word, Excel)

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Habilidades:

» Clasificar y distinguir como almacenar los productos, organizacién, voz de mando, numeérica,
generar informes mensuales, relaciones interpersonales, Liderazgo, Responsabilidad y Honestidad.

Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucion visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: Faja Lumbar
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Jefe de Bodega
Supervisado por: Jefe Financiero

Objetivo del cargo:

Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de productos adquiridos a fin de mantener los
niveles de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la empresa.

Actividades Esenciales:

Revisar las compras de los proveedores

Despacho de transferencia para agencias(camiones)
Organizacion

Revisar la mercaderia

Despacho de camiones hacia las diferentes rutas
Toma de decisiones del personal

Despacho de mercaderia

A VAN N N N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacién confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alta porque toma decisiones del personal de bodega y de los productos que ingresan.
Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en Contabilidad o Informética

Experiencia: 3 afios de experiencia como jefe de bodega.

Capacitacion: Elaboracion y control de inventarios, Técnicas de almacenamiento de productos de
consumo masivo, Computacién basica.

Habilidades especificas: Clasificar y distinguir como almacenar los productos, organizacién, voz de
mando, numérica, generar informes mensuales, relaciones interpersonales, Liderazgo, Responsabilidad y
Honestidad.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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5.3.32 Auditor Interno de Bodega
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Auditor Interno (Bodega)
Reporta a: Jefe Financiero
Supervisa a: Ninguno

Relaciones internas con: Departamento de Administracion y Ventas
Relaciones externas con: Ninguno

Descripcion genérica:  Ejecutar procesos de gestion de auditoria y emitir un diagndstico sobre la revisién
de todos los documentos financieros de forma interna en el area de Bodega, mediante la verificacién y el
cumplimiento de las disposiciones legales para la toma de decisiones.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Recibir y controlar las facturas y dinero segun el condensado

Cuadres de fisicos en el sistema

Ingreso de facturas de contado y crédito

Reporte de facturas canceladas y crédito con condensado para el Gerente general
Entregar reporte de dinero a caja (cuadrado con su respectivo respaldo)

Reporte y separar segln secuencia de facturas a contado y a crédito

Revisar facturas canceladas con devolucion y que esté debidamente cobrada al cliente
Entregar facturas de crédito, contado y retenciones

Control de devoluciones

AN N N N NN RN

Especificacion del cargo

Nivel de instruccion minima: Tecndlogo en Administracion de Empresa / Licenciado o Ingeniero en
Contabilidad u Auditoria

Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 2 afio de experiencia como Auditor Interno de Bodega
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

Planificar, Organizar, Legislacién tributaria, Procesos relacionados con la toma fisica de inventario,
Conocimientos de cdmo llenar (facturas, cheques, cuentas por pagar y cuentas por cobrar, etc.).

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:

> Equipo de computacion y de oficina, suministros y materiales.
»  Paquetes Informéticos (Word, Excel)

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
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EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.



- - @ Recursos Humanos 169
“ Administracion & ‘

Cordillera

Habilidades:

» Numérica, Trabajar bajo presion, Comunicacion Asertiva, Adaptabilidad y Flexibilidad,
Responsabilidad y Compromiso, Trabajo en equipo, Orientacion a resultados, Autosuficiencia.

Responsabilidad

Responsabilidad S| NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucion visual, desviacién de la columna vertebral por malas
posturas.

Equipo de seguridad que maneja: Ninguno
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Auditor Interno de Bodega
Supervisado por: Jefe Financiero

Objetivo del cargo:

Emitir un diagnostico sobre un toda la informacion emitida por la empresa realizando minuciosamente la
revision de los mismos y que permita tomar decisiones.

Actividades Esenciales:

Recibir y controlar las facturas y dinero segun el condensado

Cuadres de fisicos en el sistema

Ingreso de facturas de contado y crédito

Reporte de facturas canceladas y crédito con condensado para el Gerente general
Entregar reporte de dinero a caja (cuadrado con su respectivo respaldo)

Reporte y separar segun secuencia de facturas a contado y a crédito

AN NI N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacién confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque en toma decisiones acerca de informacién sobre documentos administrativos de
bodega.

Requisitos del cargo

Instruccién: Tecnblogo en Administracion de Empresa / Licenciado o Ingeniero en Contabilidad u
Auditoria

Experiencia: 2 afios de experiencia como jefe de bodega

Capacitacion: Planificar, Organizar, Legislacion tributaria, Procesos relacionados con la toma fisica de
inventario, Conocimientos de cémo llenar (facturas, cheques, cuentas por pagar y cuentas por cobrar, etc.).

Habilidades especificas: Numérica, Trabajar bajo presion, Comunicacion Asertiva, Adaptabilidad y
Flexibilidad, Responsabilidad y Compromiso, Trabajo en equipo, Orientacion a resultados, Autosuficiencia

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.33 Secretaria de Bodega
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Bodega Administracion

Cargo: Secretaria de Bodega

Reporta a: Jefe Financiero y Jefe de Bodega
Supervisa a: Ninguna

Relaciones internas con: Departamento de Administracion y Ventas
Relaciones externas con: Ninguna

Descripcion genérica:  Asistir en las actividades de informacion, recibiendo, revisando y organizando
todos los documentos provenientes del personal de bodega a fin de ayudar en temas administrativos del
area de bodega.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Transferencias de mercaderia de agencia a agencia
Devolucién de mercaderia

Revisar los condensados (preparar la mercaderia para los clientes mayorista y de cobertura)
Compras

Revisién de devoluciones, compras, transferencias.
Realizar egresos por ajuste

Verificar las promociones, ingresos y egresos
Ingreso de valores de recaudaciones

Archivo de documentos

Reporte mensual de los atrasos de bodega
Monitoreo a los camiones

Realizar memos que solicite el bodeguero

N N N N NN

Especificacion del cargo
Nivel de instruccion minima: Bachiller en contabilidad o Informética
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
> 1 afio de experiencia como secretaria de bodega.
Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcion)

> Revision de inventarios, manejar sistemas operativos y base datos, interpretar procedimientos de
rutina para mejorarlos.

Idioma: No aplica
Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Equipo de computacion y equipo de oficina, suministros y materiales.
»  Paquetes Informaticos (Word, Excel), Vinfaca.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Habilidades:

> Aprendizaje continuo, relaciones interpersonales, pensamiento estratégico, comunicacion asertiva,

soluciones rapidas y efectivas.

Responsabilidad

Responsabilidad S| NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacién confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tlnel carpiano, disminucidn visual, desviacion de la columna vertebral por malas

posturas.
Equipo de seguridad que maneja: No aplica
Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Secretaria de Bodega
Supervisado por: Jefe Financiero y Jefe de Bodega

Objetivo del cargo:

Asistir en las actividades de informacion, recibiendo, revisando y organizando todos los documentos
provenientes del personal de bodega a fin de ayudar en temas administrativos del area de bodega.

Actividades Esenciales:

Transferencias de mercaderia de agencia a agencia

Devolucidn de mercaderia

Revisar los condensados (preparar la mercaderia para los clientes mayorista y de cobertura)
Compras

Revisién de devoluciones, compras, transferencias.

Realizar egresos por ajuste

Verificar las promociones, ingresos y egresos

A VAN N N N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad media.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacidn confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque no toma decisiones e forma directa pero ayuda con nuevos procedimientos.
Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en Contabilidad o Informética

Experiencia: 1 afio de experiencia como secretaria de bodega.

Capacitacion: Revision de inventarios, manejar sistemas operativos y base datos, interpretar
procedimientos de rutina para mejorarlos.

Habilidades especificas: Aprendizaje continuo, relaciones interpersonales, pensamiento estratégico,
comunicacion asertiva, soluciones rapidas y efectivas.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.34 Chofer
Andlisis del cargo
Empresa “pydaco cia. Ltda.”
Departamento: administracion
Area: bodega administracién
Cargo: chofer
Reporta a: jefe de bodega
Supervisa a: ninguna

Relaciones internas con: departamento de administracion y ventas
Relaciones externas con: clientes
Descripcion genérica:

Conducir el vehiculo y transportar la mercaderia hacia distintos clientes en diferentes rutas de la ciudad
cumpliendo con las leyes de transito y velar por la seguridad de sus ayudantes.

Descripcion especifica funciones principales y secundarias.

e Responsabilidad y puntualidad

Entregar la mercaderia al cliente

Recibir las facturas o cheques firmadas por el cliente

Mantener el vehiculo a su cargo en buen estado, presentacién, funcionamiento y conservacion.
Recibir mercaderia de la bodega

Solicitar orden de trabajo para ir a la mecénica (falla el vehiculo)

Especificacion del cargo

Nivel de instruccién minima: bachiller en cualquier especialidad

Experiencia indicar conocimientos y numero de afios:
» 2 afos de experiencia como chofer de reparto.

Capacitacion (formacion requerida para cumplir con su funcién)
» Licencia tipo ¢, mecanica, leyes de transito, primeros auxilios.

Idioma: no aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:
> Vehiculo, teléfono celular.

Habilidades:

> Responsable, manejo de conflictos, relaciones interpersonales, trabajar en equipo, conducir
trayectos largos, ordenado, trabajar bajo presion, facilidad de palabra.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Responsabilidad

Responsabilidad Si No
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: ambientales, accidentes de transito, ruido, desviacién de la columna vertebral por malas posturas.
Equipo de seguridad que maneja: faja lumbar.

Requisitos fisicos: no aplica

Requisitos psicoldgicos: estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcion del cargo

Departamento: Administracién Area: Bodega Distribucion
Nombre del puesto: Chofer
Supervisado por: Jefe de Bodega

Objetivo del cargo:

Conducir y transportar la mercaderia hacia distintos clientes en diferentes rutas de la ciudad cumpliendo con
las leyes de transito y velar por la seguridad de sus ayudantes.

Actividades Esenciales:

Responsabilidad y puntualidad

Entregar la mercaderia al cliente

Recibir las facturas o cheques firmadas por el cliente

Mantener el vehiculo a su cargo en buen estado, presentacién, funcionamiento y conservacion.
Recibir mercaderia de la bodega

Solicitar orden de trabajo para ir a la mecénica (falla el vehiculo)

AN NI N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.

Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, equipos e informacién confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque en toma decisiones acerca de la entrega de la entrega de los productos.
Requisitos del cargo

Instruccién Minima: Bachiller en cualquier especialidad

Experiencia: 2 afios de experiencia como chofer de reparto

Capacitacion: Licencia tipo C, Mecanica, leyes de transito, primeros auxilios.

Habilidades especificas: Responsable, manejo de conflictos, relaciones interpersonales, trabajar en equipo,
conducir trayectos largos, ordenado, trabajar bajo presion, facilidad de palabra.

Condiciones de trabajo: Ambientales, Accidentes de Tréansito, Ruido, Desviacion de la Columna Vertebral
por Malas Posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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5.3.35 Ayudante de Bodega
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Bodega Administracion
Cargo: Ayudante de Bodega
Reporta a: Jefe de Bodega
Supervisa a: Ninguna

Relaciones internas con: Departamento de Administracion y Ventas
Relaciones externas con: Clientes
Descripcion genérica:

Recibir, clasificar, registrar, almacenar la mercaderia para luego entregarselas a los choferes y
conjuntamente entregar os productos al cliente y poder satisfacer sus necesidades, caso contrario quedarse
en Bodega y ayudar a apilar la mercaderia segln corresponda su fragilidad y caducidad.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias.

Chequear y cargar mercaderia a los camiones
Despacho de la mercaderia

Alistar y apilar la mercaderia

Chequeo de ingresos, egresos y compras

Cargar camiones y descargar

Chequear la mercaderia se encuentre en buen estado

Especificacion del cargo

Nivel de instruccion minima: Bachiller en cualquier especialidad

Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:
» 1 afio de experiencia como ayudante de bodega.

Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)
> Atencién al cliente, mecanica, trabajo en equipo

Idioma: No aplica

Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcion:
» Teléfono celular

Habilidades:

>  Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.
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Responsabilidad

Responsabilidad Sl NO

Por valores monetarios X

Por especies valoradas X

Bienes muebles e inmuebles X

Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Ambientales, Accidentes de transito, Ruido, Desviacién de la Columna Vertebral por Malas

Posturas.
Equipo de seguridad que maneja: Faja lumbar.

Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicoldgicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area: Bodega Distribucion
Nombre del puesto: Ayudante de Bodega
Supervisado por: Jefe de Bodega

Objetivo del cargo:

Recibir, clasificar, registrar, almacenar la mercaderia para luego entregarselas a los choferes y
conjuntamente entregar os productos al cliente y poder satisfacer sus necesidades.

Actividades Esenciales:

Responsabilidad y puntualidad

Entregar la mercaderia al cliente

Recibir las facturas o cheques firmadas por el cliente

Mantener el vehiculo a su cargo en buen estado, presentacién, funcionamiento y conservacion.
Recibir mercaderia de la bodega

Solicitar orden de trabajo para ir a la mecanica (falla el vehiculo)

AN NI N NN

Naturaleza y Alcance

Complejidad: La funcidn que realiza tiene una complejidad media.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)
Por bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, informacion confidencial.
Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es medio porque Las decisiones que se toman se basan en politicas especificas, en
procedimientos definidos para lograr objetivos especificos,

Requisitos del cargo

Instruccién: Bachiller en cualquier especialidad

Experiencia: 1 afio de experiencia como ayudante de bodega

Capacitacion:  Atencion al cliente, mecanica, trabajo en equipo, apilamiento de mercaderia.
Habilidades especificas: Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacién, Actitud positiva.

Condiciones de trabajo: Ambientales, Accidentes de Tréansito, Ruido, Desviacion de la Columna Vertebral
por Malas Posturas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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5.3.36 Jefe de Seguridad Industrial
Analisis del cargo

Empresa “Pydaco Cia. Ltda.”

Departamento: Administracion

Area: Administracion

Cargo: Jefe de Seguridad Industrial
Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Todo el Personal

Relaciones internas con: Todos los departamentos
Relaciones externas con: Personas externas
Descripcion genérica:

Controlar las actividades de seguridad industrial e higiene ocupacional, disponiendo las politicas, normas y
hacer cumplir el reglamento interno ademas de supervisar la ejecucion de los procesos que conforman el
area, a fin de garantizar la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales.

Descripcion especifica Funciones principales y secundarias

> Identificar y determinar los riesgos que existen en todos los puestos de trabajo.

» Realizar una perspectiva de riesgos que amenazan la integridad fisica de los empleados

> Determinar las especificaciones de los equipos de trabajo para la proteccion del personal por &rea
de trabajo

Coordinar la implementacidn de la sefialética.

Elaborar y ejecutar un programa de Inspecciones de Seguridad.

Realizar planes de emergencia ante cualquier siniestro como sismos o terremotos

Realizar investigaciones de accidentes e incidentes de trabajo

Desarrollar cronograma de capacitacion asociado a la Seguridad Industrial y la prevencion de
accidentes dentro y fuera de la empresa.

Dar seguimiento sobre accidentes y enfermedades ocupacionales, al mantenimiento de extintores,
sistemas de prevencion, alarmas, y todos los equipos relacionados a Seguridad Industrial.

> Elaborar el Presupuesto anual de Seguridad Industrial en conjunto con el Gerente General.

VVVYVYVY
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Especificacion del cargo
Nivel de instruccién minima: Ingeniero Industrial
Experiencia Indicar conocimientos y nimero de afios:

» 3 afios de experiencia en el &rea de seguridad industrial, higiene ocupacional y proteccion
ambiental.

Capacitacion (Formacion requerida para cumplir con su funcién)

Manejar relaciones comerciales, Conocimientos sobre las leyes y reglamentos en el area de seguridad
industrial, Dirigir equipos de trabajo, Equipo de trabajo, Atencion al cliente, Método de prevencién y
registro de accidentes e inspecciones, conocimiento de sefiales de precaucion.

Idioma: Suficiencia en Inglés

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Manejo de equipos, maquinas o sistemas especificos para el desempefio de su funcién:

» Uniforme de trabajo (Jeans, camiseta y zapatos industriales) y Fajas lumbares.

» Equipo de computacion, suministros y materiales, Equipos EPP(zapatos industriales, fajas
lumbares

> Paquetes Informaticos (Word, Excel), Internet.

Habilidades:

» Capacidad para trabajar bajo presion, capacidad de organizacion, Actitud positiva, Relaciones
Interpersonales, Trabajo en Equipo, capacidad de comunicar.

Responsabilidad

Responsabilidad S| NO
Por valores monetarios X
Por especies valoradas X
Bienes muebles e inmuebles X
Por equipos X
Informacion confidencial X

Condiciones de trabajo

Riesgos: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacion de la columna vertebral por malas
posturas, caidas a nivel y a desnivel, golpes por atrapamiento.

Equipo de seguridad que maneja: Uniforme de trabajo (Jeans, camiseta y zapatos industriales) y Fajas
lumbares

Requisitos fisicos: No aplica

Requisitos Psicologicos: Estabilidad emocional adecuada.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Descripcioén del cargo

Departamento: Administracién Area:  Administracion
Nombre del puesto: Jefe de Seguridad Industrial
Supervisado por: Gerente General

Objetivo del cargo:

Implementar el plan de seguridad, salud ocupacional, riesgos laborales y planes de contingencia tanto
preventivos como correctivos.

Actividades Esenciales:

Identificar y determinar los riesgos que existen en todos los puestos de trabajo.

Realizar una perspectiva de riesgos que amenazan la integridad fisica de los empleados
Determinar las especificaciones de los equipos de trabajo para la proteccion del personal por area
de trabajo

Coordinar la implementacidn de la sefialética.

Elaborar y ejecutar un programa de Inspecciones de Seguridad.

Realizar planes de emergencia ante cualquier siniestro como sismos o terremotos

Realizar investigaciones de accidentes e incidentes de trabajo

Desarrollar cronograma de capacitacion asociado a la Seguridad Industrial y la prevencion de
accidentes dentro y fuera de la empresa.

Dar seguimiento sobre accidentes y enfermedades ocupacionales, al mantenimiento de extintores,
sistemas de prevencion, alarmas, y todos los equipos relacionados a Seguridad Industrial.

» Elaborar el Presupuesto anual de Seguridad Industrial en conjunto con el Gerente General.

VVVVY VVV
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Naturaleza y Alcance
Complejidad: La funcién que realiza tiene una complejidad alta.
Responsabilidad: (por supervisién, informacion confidencial, valores, etc.)

Por valores monetarios, especies valoradas, bienes materiales, bienes muebles e inmuebles, informacion
confidencial.

Impacto de sus acciones y decisiones

El impacto es alto porque Las decisiones que se toman se basan en las leyes y reglamentos para lograr
objetivos de la empresa.

Requisitos del cargo
Instruccién: Ingeniero Industrial
Experiencia: 4 afios de experiencia como Jefe de Importaciones

Capacitacion:  Manejar relaciones comerciales, Conocimientos sobre las leyes y reglamentos en el area
de seguridad industrial, Dirigir equipos de trabajo, Equipo de trabajo, Atencion al cliente, Método de
prevencion y registro de accidentes e inspecciones, conocimiento de sefiales de precaucién.

Habilidades especificas: Capacidad para trabajar bajo presién, capacidad de organizacion, Actitud positiva,
Relaciones Interpersonales, Trabajo en Equipo, capacidad de comunicar.

Condiciones de trabajo: Sindrome del tanel carpiano, disminucién visual, desviacién de la columna
vertebral por malas posturas, caidas a nivel y a desnivel, golpes por atrapamiento.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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CAPITULO VI

Aspectos Administrativos

6.01 Recursos

a) Recursos Humanos

e Estudiante de la Carrera de Administracion de Recursos Humanos-Personal
e Participante (empleados)
e Delegado de los empleados

e Promotor para la capacitacion

b) Recursos Materiales

e Area designada dentro de la empresa

e Materiales y suministros d oficina

e Céamara digital fotogréafica

e Equipo de computacién utilizado para la transcripcion y desarrollo del proyecto
sobre la elaboracion de un manual de funciones y la informacion obtenida de la

empresa Pydaco Cia, Ltda.

e Informes de actividades

¢) Recursos Tecnicos

Realizacion de actividades grupales, organizacion y de comunicacion.
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d) Recursos Financieros

La empresa Pydaco Cia. Ltda., posee el espacio fisico para lo que son
conversaciones, didlogos, capacitaciones y actividades para todo el personal igualmente
brindara el apoyo con los recursos necesarios para el desarrollo y la mejora continua de la

organizacion.

6.02 Presupuesto

Segln Jorge Burbano (1995). El presupuesto es la estimacion programada, de
manera sistematica, de las condiciones de operacion y de los resultados a obtener por un
organismo en un periodo determinado. También dice que el presupuesto es una expresion
cuantitativa formal de los objetivos que se propone alcanzar la administracion de la
empresa en un periodo, con la adopcidn de las estrategias necesarias para lograrlos.

El presupuesto se lo establece para que la empresa pueda tener un perspectiva antes
de que se realice cualquier actividad es decir se lo realizara en términos cuantitativos, de
tal manera que sea planificada y controlada, considerando que pueden varias las
actividades mediante transcurra el tiempo y se tome otras decisiones, a fin de que no

genere mayor impacto en el giro de negocio de la empresa.

Este proyecto esta dirigido a la empresa Pydaco Cia. Ltda., por lo tanto se busca
su beneficio, los gastos que el proyectista asumié para la propuesta sobre la elaboracién
de un Manual de Funciones serdn asumidos por cuenta de la empresa y para mayor
especificacion se incluirdn todos los gastos que se vayan realizando. El presupuesto esta
facultado para una inversion total de $1021,00.Cabe sefialar que los datos han sido
observados y analizados cuidadosamente, tomando en cuenta la situaciéon actual de la

empresa.
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A continuacion se detalla el presupuesto de todas las actividades:

Tabla 19 Presupuesto elaboracién del manual de funciones

N°  Cantidad Descripcion COSTOS
1 RECURSOS HUMANOS
1 Jefe de Recursos Humanos
2 Capacitador 600
2 RECURSOS MATERIALES
1 Empastado 55
2 Materiales y suministros 80
3 Varios 50
3 RECURSOS
TECNOLOGICOS
1 Copias 21
2 Impresiones 30
3 Internet 45
4 OTROS
1 Refrigerio 40
Subtotal 921
5 1 10% Imprevistos 100
Total 1021

Elaborado por: Karina Toaquiza
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Tabla 20 Cronograma
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Abril
Nombre de la tarea Comienzo Fin 2015

Mayo 2015

Junio 2015

Julio 2015

Agosto 2015

Sept.
2015

24/4

01/5

08/5 15/5

22/5

05/6

12/6

19/6

26/6

29/6

03/7

10/7

17/7

24/7

31/7

07/8

14/8 21/8

28/8

15/9

CAPITULO 1: ANTECEDENTES
1.1 Contexto

1.2 Justificacion

1.3 Definicién del Problema

24/04/2015 07/05/2015

CAPITULO 2: ANALISIS DE
INVOLUCRADOS

2.1 Mapeo de Involucrados

2.2 Matriz de Andlisis de Involucrados

09/05/2015 05/06/2015

CAPITULO 3: PORBLEMAS Y OBJETIVOS
3.1 Arbol de Problemas
3.2 Arbol de Objetivos

08/06/2015 18/06/2015

CAPITULO 4: ANARLISIS DE
ALTERNATIVAS

4.1 Matriz de Andlisis de Alternativas
4.2 Matriz de Andlisis de Impacto Objet.
4.3 Diagrama de Estrategias

4.4 Matriz de Marco Légico

20/06/2015 09/07/2015

CAPITULO 5: PROPUESTA

5.1 Antecedentes

5.2 Descripcion de la Solucion
5.3 Formulacion del Proceso de
Aplicacién de la Propuesta

11/07/2015 06/08/2015

CAPITULO 6: Aspectos Administrativos
6.1 Recursos

6.2 Presupuesto

6.3 Cronograma

08/08/2015 27/08/2015

CAPITULO 7: CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

7.1 Conclusiones

7.2 Recomendaciones

30/09/2015 15/09/2015

Elaborado por: Karina Toaquiza
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Nombre de la actividad

Feb.
Nov. 2015 | Dic. 2015 | Ene. 2016 Mar.2016 | Abr.2016

2016 May.2016 | Jun.2016 | Jul.2016 | Agost.2016 | Sep.2016
1(2|3(4(1|2|3(4|1(2|3|4 2|3 112(3|4(1|2|3(4|1(2|3|4(1|2|3|4(1]|2|3|4|1|2|3|4|1(2|3|4

Supervisar el trabajo

Programas que estimulen la
pro actividad de los

trabajadores

Participacion de los
empleados para ayudar a
tomar decisiones en temas

que afecten su trabajo.

Crear un plan de seguimiento

tedrico

Capacitacién

Elaborado por: Karina Toaquiza
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CAPITULO VII

Conclusiones y Recomendaciones

7.01 Conclusiones

v" Después de analizar la situacion de la empresa Pydaco Cia. Ltda. , pude observar
que la elaboracion de un manual de funciones es importante para le empresa,
algunas de las razones era los conflictos laborales, el exceso de trabajo y el realizar

funciones ajenas a su cargo.

v' La estructura de la organizaciéon no estaba bien relacionada por lo cual los
empleados no estaban de acuerdo a su orden jerarquico y por ende desde ahi ya

habia malos entendidos.

v El Manual de Funciones serviria con un documento de apoyo para el departamento
de Recursos Humanos con el fin de saber cuéles son las funciones que desempefia
cada trabajador que mediante esto el trabajo pueda se repartido de forma

equitativa.

v La importancia de tener un Manual de Funciones es fundamental dentro de una
organizacion ya que contiene informacion especifica de cada cargo que
desempefian los trabajadores que ayudaria a los Jefes inmediatos a tomar

decisiones sobre el rendimiento de los funcionarios.
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7.02 Recomendaciones

v Se recomienda que el departamento de Recursos Humanos este mas pendiente de

sus trabajadores para ofrecerles responsabilidad en su puesto de trabajo.

v" Realizar cronogramas de capacitacion de acuerdo al cargo que desempefien para
que adquieran mayor conocimiento y su rendimiento sea productivo para la

empresa.

v Se recomienda que se realice una induccion al personal que ingrese para que se

sienta parte de la empresa y no como un recurso material.

v Que el Manual de Funciones no quede obsoleto y que se lo esté actualizando por
lo menos cada afio ya que los empleados se desvinculan de la empresa y la

informacion es cambiante.
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ANEXOS
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INSTITUTO TECNOLOGIC Administraciéon € Personal
Cordillera

Encargados de los diferentes departamentos de la Empresa Pydaco Cia. Ltda

Coordinadora de Marca Archivador

Auditor Auxiliar de tesoreria

Jefe de Sistemas Auditor
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Ayudantes de Bodega

Ayudante de bodega Chofer

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA, MATRIZ QUITO EN EL LAPSO 2015.



. ., Recursos Humanos 196
Administracién Personal

Cordillera

Facturadora

Vendedor Jefe de seguridad industrial
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