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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto estd enfocado a la asignacion adecuada de funciones a
los empleados de la empresa DANA Transejes Ecuador Cia. Ltda. Con el fin de

obtener una mejora continua en el desarrollo de las actividades productivas.

Mediante el levantamiento de funciones con los departamentos responsables
que son RR-HH vy el coordinar responsable de cada area se podra delegar las
funciones y actividades correspondientes, a cada empleado evitando el cruce de

funciones y actividades entre &reas o departamentos.

Se tiene como finalidad que los empleados emitan un aporte positivo a la
empresa y al departamento que pertenecen mostrando el aporte y cumplimiento

eficiente y eficaz en su puesto de trabajo siendo este reflejado en la productividad.

Se pretende reducir la inestabilidad laboral del personal, no solo en sus
funciones si no en su puesto de trabajo por ello hay que actualizar adecuadamente el
manual de funciones y actividades de acuerdo al requerimiento por cargo de manera
que la empresa cuente con un personal competitivo con la finalidad de lograr el

empoderamiento institucional.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR CIA LTDA” PARA MEJORAR LA
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ABSTRACT

This project is focused on the proper allocation of functions to employees of
the company DANA transaxles Ecuador Cia. Ltda. In order to obtain a continuous

improvement in the development of productive activities.

By lifting functions with departments that are responsible RR-HH and
coordinating responsible for each area may delegate functions and corresponding
activities, each employee avoiding the crossing of functions and activities between

areas or departments.

It is intended that employees give a positive contribution to the company and
department belonging showing the contribution and effective and efficient

enforcement in the workplace and this reflected in productivity.

It aims to reduce staff instability not only in their duties if not their job so we
have to properly implement the manual with their proper functions and activities
according to the requirements of the position defining profile appropriately the skills
required for well get a committed staff.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
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INTRODUCCION

Mediante la siguiente investigacion se dara a conocer los problemas que se
ocasionan por falta de actualizacién o mejoramiento en el manual de funciones ya
que es probable que las funciones o actividades estén obsoletos lo que genera un mal
desarrollo por parte de los trabajadores y una baja productividad por no tener un

conocimiento idéneo sobres sus responsabilidades dentro de su area de trabajo.

Por lo cual una actualizacién tiene como objetivo la asignacion adecuada de
funcion a cada uno de los trabajadores, con la finalidad de elevar la productividad,
aumentando la eficiencia, eficacia y la amplia optimizacion de tiempo y recursos en

el area de produccioén.

Para lograr la investigacion, se observan y analizan las funciones existentes
para llevar a cabo la actualizacion y obtener resultados positivos con la finalidad de

mejorar la productividad y tener estabilidad laboral dentro de la empresa.

Con la identificacion de la fuerza impulsadoras y bloqueadoras se llegara a la
determinacion de la situacion actual en la que se encuentra la empresa a su vez de
identificard adecuadamente los involucrados y posibles afectados por la situacion en
la que se encuentra la empresa, se tiene como objetivos general y especificos la
mejora continua en el desarrollo de las actividades mediante la actualizacion del
manual de funciones, en la matriz de alternativas y objetivos se detalla varios puntos

los cuales tienen un gran impacto sobre el problema encontrado.
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PRODUCTIVIDAD DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016



RECUrSOS HumanOS
@ Administracion &Persona

: : 1
“CORDILLERA> Cordlllerc

CAPITULO |

1. ANTECEDENTES

1.1 Contexto

(Garcés, s.f., pag. s/p)

Es necesario darle fundamentacién a dicho disefio (manual de funciones) para ello es
indispensable plasmar en un documento, la descripcién de cada uno de los puestos
establecidos, sus funciones tareas, lineas de comunicacion y relaciones de autoridad
que tengan. Facilita la identificacion de los puestos, sus limites, soporta a la
organizacion en el orden que necesita para su buen funcionamiento y sobre todo
permite la fluidez del trabajo su complementacion y eficiencia.

(Warren, 1993, pag. 75)

Existen todas las condiciones para que los medios adoptados sean eficaces para
adecuar las funciones y los conocimientos de la institucion, estos medios pueden ser
la capacitacion, la consultoria, la cooperacién técnica, los sistemas de informacion,
la investigacién o reclutamiento de nuevo personal.

En base a la investigacidn se llega a la conclusién de que el manual de
funciones es muy importante debido a que cada uno de los departamentos de una
empresa debe tener claras sus funciones conjuntamente con sus competencias
geneéricas y técnicas que requiere cada puesto de trabajo con la finalidad de evitar

malestar en cada trabajador y a su vez la sobrecarga laboral.
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Macro

Mediante la investigacion en algunas empresas de Ecuador existe una gran
variedad de incumplimiento de funciones asignadas hacia los trabajadores, motivo
por el cual existe una confusion entre los departamentos de una organizacion por lo

que no permite definir sus actividades correspondientes.

Al existir el desconcierto del desarrollo de actividades inadecuadas se presenta
el impedimento y el progreso de productividad apropiada lo cual perjudica a la

empresa de forma interna y externa.

Analizando la recopilacién de procesos dentro de la empresa podemos
realizar la modificacion adecuada de actividades para tener una definicion técnica

asertiva lo cual también nos ayudara a corregir algunas normas y politicas.

Meso

En las empresas en la provincia de pichincha tal vez no exista empoderamiento por
parte de los colaboradores lo que esto conlleva a una confusion de responsabilidades
y normas establecidas por la organizacion hacia los trabajadores lo cual presenta un
desequilibrio laboral por falta de control de actividades o asignacion adecuada de las
mismas dependiendo el departamento o linea de produccion en el que se encuentren.
ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA

EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR CIA LTDA” PARA MEJORAR LA
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Al mismo tiempo si no se tiene un control adecuado de actividades se puede
presentar alguna falla en el producto que se realiza o a su vez el desconcierto por

parte de los trabajadores ya que no estan realizando lo que les corresponde.

Teniendo en cuenta que la falta de restructuracion de funciones es muy
esencial ya que por medio de las mismas podemos identificar las falencias de la

normativa empresarial y de ante mano laboral que desempefian los trabajadores.

Micro

En el Distrito Metropolitano de Quito en la empresa “DANA Transejes
Ecuador Cia. Ltda.” existe una problematica mediante la cual se estd en la obligacion
de realizar una actualizacion del manual de funciones ya que existe una falencia al
momento de desenvolverse los trabajadores en sus actividades correspondientes,
mediante el establecimiento de objetivos podemos definir las politicas,
procedimientos y normas las cuales apliquen un sistema de evaluacion teniendo en
cuenta la limitacion de autoridad y responsabilidades instaurando el reconocimiento

de méritos por su buen desenvolvimiento en la organizacion.
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2.1. Justificacion

Podriamos referirnos a la administracion cientifica de Taylor que en resumidas
cuentas dice al aplicar la administracion cientifica, se puede obtener el maximo de

bienestar.

Al no existir un procedimiento pre-establecido, es decir al concepto de cada
trabajador, habra un gran desperdicio de recursos unos trabajadores usaran
demasiados y otros muy pocos y una gran deficiencia en cuanto a efectividad los
distintos métodos utilizados por cada trabajador pueden no ser los méas efectivo.
Porque la administracion era negligente que se interpone la carga hacia los

trabajadores.

Mediante la garantia del trabajo estable, justo y digno en su diversidad de
formas, como uno de los Objetivos del Plan Nacional del Buen Vivir lo cual se
involucra con la restructuracion del manual de funciones para asi la vigencia de los
derechos y la justicia con el objetivo de socializar y sintetizar la importancia de esta

restructuracion la cual sera en beneficio de los trabajadores y de la empresa.

Al realizar el analisis correspondiente del manual de funciones existente se tomo en
cuenta que se debe realizar una actualizacion del mismo ya que posee gran cantidad
de falencias mediante las cuales los trabajadores no pueden desempefiar sus labores
de la manera que se requiere en la empresa y como aporte a la mejora productiva.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
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Al mismo tiempo efectuando politicas de produccién que ayudaran a la mejora e
innovacion continua de los productos y de ante mano la evolucion de los trabajadores

en su respectiva area de produccion.

Para que cada uno de ellos sea una persona con empoderamiento en sus actividades,
mediante la socializacion del mismo se dara a conocer la importancia de la correcta
forma de laborar en la empresa para asi hacer conciencia del valor que tiene la

delegacion actividades correspondientes a cada linea de produccion y a su vez a los

trabajadores.

2.2. Definicién Matriz “T”
Segn (Anonimo)

Es muy importante estudiar a cualquier persona o grupo, institucion o empresa
susceptible de tener un vinculo con el problema en cuestion. El analisis de partes involucradas
permite optimizar los beneficios sociales e institucionales del proyecto y limitar los impactos
negativos. Al analizar sus intereses y expectativas se puede aprovechar y potenciar el apoyo
de aquellos con intereses coincidentes o complementarios al proyecto, disminuir la oposicion
de aquellos con intereses opuestos al proyecto y conseguir el apoyo de los indiferentes.’

1 TOMADO DE: http://www.fi.unsj.edu.ar/departamentos/DptoCivil/gcuencas/impacto/matriz.pdf
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MATRIZT TablaN°1

Situacién Empeorada

Situacion Actual

Situaciéon Mejorada

Falencia de desarrollo de actividades por parte de los

trabajadores de cada area de la empresa.

Desactualizaciéon del manual de funciones dentro
de la empresa “DANA Transejes Ecuador Cia.
Ltda.”

Trabajadores eficientes y con mejora continua en el

desarrollo de la productividad.

Fuerzas Impulsadoras I (real) PC (ideal) Fuerzas Bloqueadoras

Determinar por parte de RR-HH perfiles 4 4 1 Desconocimiento de los perfiles del cargo por parte de RR-
de cargo HH

Actualizacién y socializacion del manual 5 4 2 Des interés por parte de las autoridades competentes de la
de funciones empresa.

Optimizar la seleccion de personal de 4 4 1 Desconocimiento del proceso de seleccion para los perfiles
acuerdo al perfil requerido. requeridos y establecimiento de los mismos.

Socializacidn sobre las normas y 5 4 1 Falta de conocimiento de las policias y normas dentro de la
politicas dentro de la organizacion organizacion.

Proceso eficaz de induccion de 4 5 1 Ineficiencia del proceso de seleccion e induccion
actividades al nuevo personal

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacion Propia
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2.3 Andlisis de la Matriz “T”

La matriz T como funcion principal contiene la identificacion del problema
central con fuerzas impulsadoras y bloqueadoras para dar una posible solucion a la

problematica encontrada.

Como primer punto se tiene la situacion actual mediante la cual se detalla la
problematica que tiene la empresa” DANA Transejes Ecuador Cia. Ltda.” mediante
el cual verificamos la situacion empeorada y mejorada de nuestra problemética para
asi mediante el planteamiento de objetivos que son las fuerzas impulsadoras y
blogueadoras con el fin de llegar a una solucion de la problematica encontrada
dentro de la misma, lo que nosotros evaluaremos como dato estratégico 5 puntos de

vista los cuales tienen sus pro y contra mediante una situacion real hacia lo ideal.

Al momento de establecer los 5 puntos se pudo verificar que la
determinacion de cargos por parte de recursos humano y el proceso eficaz de
induccidn de actividades al nuevo personal tienen un conocimiento medio bajo por
parte de los colaboradores por lo cual se esta obligados al planteamiento de las
fuerzas blogueadoras las que nos daran debidamente la determinacion de la misma es
por eso que el desconocimiento de perfiles de cargo por parte del departamento de

recursos humanos y la ineficiencia del proceso de induccion en lo real tiene un dato
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asertivo medio alto por lo que esto seria el motivo especifico de impedimento al

momento de cumplir nuestro objetivo.

Al mismo tiempo desea actualizar y socializar el manual de funciones porque
existen varias falencias en la empresa al momento de asignar actividades a nuestros
colaboradores, ya que ha existido un alto grado de desinterés por parte de las
autoridades correspondientes (alta gerencia) de la empresa porque como dato real
tenemos un indice bajo por medio de la actualizacion y medio bajo por parte del
desinterés de las autoridades competentes ya que lo ideal seria que estas normativas
establecidas tengan un indice medio alto para asi ser concisos con nuestras ideas a

plantear.

ACTULIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
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CAPITULO 11

2. INVOLUCRADOS

2.1. Mapeo de Involucrados

Segun (Maldonado, 2011, pag. s/p)

“El principal propdsito del estudio es identificar evidencias cualitativas y
cuantitativas de los cambios en los principales factores involucrados como consecuencia de
la intervencion realizada, estos cambios seran sondeados a través de indicadores de alcances
e impacto”. Se inicia el procedimiento con la construccion de la linea historica del proyecto
para finalizar con la implementacion de una matriz de evaluacién con la cual se presentan las
principales variables a evaluar y las hip6tesis a comprobar.
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Involucrados

Ministerio

2.1.1Mapeo de Involucrados / de Trabajo

Ministerio
Coordinador de

El Estado

v

conocimientoy
Talento Humano

Trabajadores

Desactualizacion de
Manual de
Funciones de la
Empresa “DANA
Transejes Ecuador”
lo que ocasiona una
baja en

Departamento de
Talento Humano

Clientes

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacion Propia
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2.1.2Analisis Mapeo de Involucrados:

En el mapeo de involucrados se puede detectar los principales actores directos
e indirectos mediante los cuales interviene directamente en el tema de proyecto
debido a que se busca la mejora e integridad de los empleados conjuntamente con la

empresa.

Los involucrados indirectos basicamente se puede tomar a las leyes debido a
gue mediante restricciones pueden afectar una planificacion interna y a su vez toma

decisiones que no pueden ser convenientes para una empresa y perjudica ala misma.

El estado como involucrado tiene gran importancia debido a que tiene una
relacion con el ministerio de trabajo y el ministerio coordinador de conocimiento y
talento humano en los cuales se establecen leyes y mandatos que tienen relacién con

el ambito laboral en beneficio de los empleados.

La comunidad se inmiscuye en el proyecto debido a la relacion directa que

tiene enfocandose a la familia como tal que se relacionan con los empleados.

ACTULIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
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Los clientes son un determinante fundamental dentro de los involucrados
orientdndose a los clientes internos y externos los cuales de una u otra manera

aportan al desarrollo de la empresa.

La empresa tiene una relacion directa en la cual se determina la importancia
del departamento de talento humano y a su vez de los mismos trabajadores los cuales

tienen un aporte fundamental dentro de la empresa.

2.2. Matriz de Involucrados

Segun (Anonimo A.)

Permite determinar rapidamente quien o cual institucion toma decisiones en la
comunidad, con respecto a una serie de para metros. Usted puede ser muy importante para
determinar arreglos institucionales y responsabilidades. Introducir una discusion sobre los
aspectos de toma de decisiones. El cronograma como un instrumento para visualizar.
Determinar cuales son los parametro sobre los cuales se quiere determinar los procesos de
toma de decisiones determinar los actores involucrados?

2TOMADO DE:
https://books.google.com.ec/books?id=cHOoBpEf240C&pg=PA75&dg=matriz+de+analisis+de+involu
crados&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiy-
qTKp7_KAhWSuB4KHYVuDxwQ6AEIGjAA#v=0nepage&q=matriz%20de%20analisis%20de%20involucr
ados&f=false
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TABLA # 2 MATRIZ DE ANALISIS DE INVOLUCRADOS

tiempo del producto bajo los
pardmetros establecidos por el
cliente mediante el
cumplimiento de actividades
por parte del empleado.

parte de la empresa hacia la
delegacion adecuada de
funciones o actividades
correspondientes al
empleado para el
cumplimiento de entregas a
tiempo.

productiva del personal
mostrando sus capacidades y
competencias enfocadas al
cumplimiento de las
necesidades del cliente.

FACTORES INTERES SOBRE EL PROBLEMAS PERCIVIDOS RECURSOS MANDATOS INTERES SOBRE EL CONFLICTOS POTENCIALES

INVOLUCRADOS | PROBLEMA CENTRAL CAPACIDADES PROYECTO

Estado Facilitar capacitaciones para Desinterés por parte de las +Ministerio de Trabajo. Mejoramiento de Desestabilidad
dar a conocer la importacion autoridades competentes de | +Objetivos del plan productividad mediante el organizacional por falta de
de la actualizacion del manual | la organizacion. nacional del buen vivir. adecuado conocimiento de conocimiento de actividades
de funciones en las +Recurso Humano actividades por parte de los arealizar.
organizaciones. garantizado. colaboradores.

Comunidad Proporcionar el debido Falta de conocimiento +Ministerios coordinador Excluir sobre carga laboral de | Desinterés por parte de la
conocimiento sobre la acerca de la importancia de de conocimiento y talento | los colaboradores para evitar organizacion y colaboradores
importancia de la la actualizacion del manual humano. problemas intrafamiliares. al regirse a un manual con
actualizacién del manual de de funciones. +Art. 42 cddigo de trabajo. las actividades
funciones a las comunidades. +Directivas comunales. correspondientes

+Recurso Financiero establecidas.

Empleados Asignacion de actividades Falta de conocimiento sobre | +Autoridades Estabilidad laboral por puesto | Desinterés por parte de la
segun el perfil de cargo del los perfiles de cargo y las Administrativas de la de trabajo para el organizacion para mejorar la
trabajador y del area asignada. | actividades correspondientes | empresa. cumplimento de actividades y | estabilidad laboral de sus

segun el area de trabajo. +Reglamento interno. mejora continua para llegar a colaboradores y evitar la
+Recurso Humano. la eficiencia y eficacia. sobrecarga laboral.

Clientes Determinar la entrega a Percepcion de desinterés por | +Recurso Financiero. Eficiencia laboral y mejora Problema de estructuracion

orgénica funcional lo que
influye en el desarrollo
organizacional y
cumplimiento de pedidos y
requerimientos por parte del
cliente.

Elaborado por: Keyla Puetate

Fuente: Investigacidn Propia
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2.3. Andlisis de la Matriz de Involucrados

Se realiza el debido planteamiento de los factores involucrados del proyecto en la
matriz para ir determinando la solucion de problemas encontrados con la finalidad de
ir desarrollando las principales soluciones en beneficio de la empresa enfocados en la

correspondiente actualizacion del manual de funciones.

En la matriz de analisis tenemos los factores involucrados que son los que
intervienen principalmente en el proyecto seguido por los intereses del problema que

son los que detallan una posible solucidn a cada actor involucrado establecido.

El estado se encarga de facilitar capacitaciones para asi dar a conocer la
importancia de la actualizacion del manual de funciones evitando el desinterés de las
autoridades competentes de la organizacion el ministerio de trabajo, objetivos del
plan nacional del buen vivir y el recurso humano garantizado influyen hacia el
mejoramiento de productividad mediante el adecuado conocimiento de actividades
por parte de los colaboradores para asi evitar la desestabilidad dentro de la empresa

por falta de conocimiento de las actividades.

La comunidad debe tener una percepcion sobre la importancia de la

actualizacién del manual de funciones para asi evitar el desconocimiento del mismo

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
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y utilizar los recursos idoneos para que esté involucrado a su vez se enfoque en la

exclusion de la sobrecarga laboral para evitar problemas intrafamiliares.

Los empleados deben tener una asignacion adecuada de actividades segun el
perfil de cargo para evitar la falta de conocimientos sobre las actividades que a cada
uno le corresponden enfocandose directamente hacia las autoridades administrativas
de la empresa, el reglamento interno, recurso humano para asi generar estabilidad
laboral y el cumplimento de actividades para llagar a la eficiencia y eficacia

descartando el desinterés por parte de la organizacion evitando la sobre carga laboral.

Los clientes pretenden recibir el producto bajo sus propios parametros
evitando la percepcidn y desinterés por parte de la empresa para asi guiarse hacia la
entrega puntal de los productos que se relacionan con el recurso financiero ademas se
interesa por tener eficiencia laboral y mejora productiva del personal en direccién al

cumplimiento puntual con el cliente.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
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CAPITULO III

3. ANALISIS DE ARBOL DE PROBLEMAS

3.1. Arbol de Problemas

Como menciona (Lira, 2006, pag. 30)

El método que se presentara es una alternativa entre varias posibles. Sin embargo por
su gran sencillez, es el mas adecuado para iniciar el proceso analitico de identificacién de un
proyecto de inversidn. Esto es organizar el analisis a partir de una lluvia de ideas en torno a
una situacion problema y poder construir un arbol de problemas el método es muy flexible
eficiente y efectivo siempre y cuando los participantes que se retnan también los sean.
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FIGURA # 2 ARBOL DE PROBLEMAS

Desestabilidad general dentro de la organizacion.

T

T

EFECTOS

PROBLEMA
CENTRAL

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacidn Propia

Sobre carga laboral y desarrollo
complejo de actividades.

Baja productividad por parte de los
colaboradores.

T

T

T

Desactualizacion del manual de funciones

T

T

T

CAUSAS | ——>

Problemas internos
del &rea
administrativa.

Desarrollo
inadecuado de
actividades

departamentales.

Asignacion
incorrecta de
actividades segunel
perfil de cargo.
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3.2 Analisis del Arbol de Problemas

Mediante la estructuracién del arbol de problemas se pudo comprobar las causas, el

problema central y los efectos de la problematica planteada anteriormente.

Como problema central se identificd la desactualizacion del manual de
funciones, lo que se detecté mediante las causas que son: Problemas internos del area
administrativa y la asignacion inadecuada de actividades departamentales segun el
perfil de cargo lo que conlleva al inadecuado desarrollo de actividades

departamentales que tiene gran influencia dentro de la organizacion.

Seguidamente se identificd los efectos que son de gran importancia debido a
que se desarrollan con un enfoque en la sobre carga laboral y desarrollo complejo de
actividades conjuntamente con la baja productividad dentro de la organizacion,
mediante estos parametros encontrados se verifica que existe una desestabilidad
general dentro de la organizacion motivo por el cual se plantea realizar una

actualizacion del manual de funciones en beneficio de la empresa.
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3.3 Arbol de Objetivos

Como menciona (Ortegon Edgar, 2005, pags. 17-20)

El arbol de objetivos permite describir la situacién futura a la que se desea llegar una
vez que se han resuelto los problemas” Una vez construido el 4rbol de objetivos es necesario
examinar las relaciones de medios y fines que se han establecido para garantizar la validez e
integridad del esquema de analisis. La manera mas sencilla de definir los objetivos es a
través de la identificacion de la situacion deseada. Es necesario examinar las relaciones de
medios y fines que se han establecido para garantizar la validez e integridad del esquema de
analisis. De acuerdo a lo dicho en el arbol de problemas los que antes eran efectos ahora son
fines y las que antes eran las causas que provocaban el problema ahora son los medios para
resolverlos.
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FIGURA # 3

ARBOL DE OBJETIVOS

FINES —>

OBIETNO { Actualizacion adecuada del manual de funci
GENERAL ctualizacion adecuada del manual de funciones
A
Solucioén de Desarrollo adecuado
MEDIOS |—> . o
problemas internos de actividades
del area departamentales

Estabilidad general dentro de la organizacién

T

T

Reducir la sobre carga laboral y
facilitar desarrollo de actividades.

Alta productividad por parte de los
colaboradores.

T

T

?

T

administrativa.

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacion Propia

Asignacion correcta
de actividades
segunel perfil de
cargo.
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3.4. Analisis del Arbol de Objetivos

El arbol de problemas nos conlleva a realizar el arbol de objetivos con el cual se

pretende cumplir los objetivos especificos establecidos en el mismo.

En el &rbol de objetivos tenemos tres pontos muy importantes que son los

medios, objetivo general y los fines.

Mediante el estudio realizado de los medios se deriva el objetivo especifico
principal conjuntamente con el objetivo especifico secundario se establecié la
solucion de problemas internos del area administrativa para que exista estabilidad en
los cargos asignados Yy esto conlleve a la asignacién adecuada de actividades segun el
perfil de cargo con el fin de obtener un desarrollo adecuado de actividades
departamentales que conjuntamente se direccionan al objetivo general que es la

actualizacién del manual de funciones.

Todo lo establecido anteriormente lleva a los fines encontrados en el arbol de
objetivos que es la reducir la sobre carga laboral y facilitar desarrollo de actividades
para asi obtener una alta productividad por parte de los colaboradores lo que genera
la estabilidad general dentro de la organizacion para asi evitar el mal desarrollo de

las actividades asignadas.
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CAPITULO IV
4. PROBLEMAS Y OBJETIVOS

4.1. Matriz de Analisis de Alternativas

Como menciona (Roura, 2005, pag. 224)

El disefio de una matriz para comparar los impactos de diferentes alternativas de
solucion dentro del estudio o analisis de un proyecto, tiene varias posibilidades. La
recomendacidn es hacer una reduccion a factores que sean relevantes para el proyecto que
apoya la identificacion de impactos.

La matriz incorpora factores y los criterios de evaluacion en las distintas etapas del proyecto.
Genera un indice de impacto a través de la puntuacion de los impactos de acuerdo a los
criterios.
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Solucionar los problemas internos del
area administrativa para trabajar en
equipo y en bienestar de la empresa.

Tabla #3: Matriz de Andlisis de Alternativas

22

Medio Alto

Asignar correctamente las actividades
segun el perfil de cargo con la
finalidad de obtener resultados
positivos por parte de los empleados.

22

Medio Alto

Desarrollar adecuadamente las
actividades departamentales acorde a
las competencias genéricas y técnicas
que requiere en el puesto de trabajo.

23

Alto

Actualizar de forma adecuada el
manual de funciones para mejorar la
productividad dentro de la empresa.

23

Alto

20 PUNTOS

20 PUNTOS

19 PUNTOS

15 PUNTOS

16 PUNTOS

90 PUNTOS

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacion Propia
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4.1.1 Anélisis de la matriz de alternativas

Mediante el andlisis correspondiente de la matriz de alternativas se ha planteado los
objetivos especificos de nuestro proyecto conjuntamente con el objetivo general de la
matriz arbol de objetivos para asi realizar la valoracion que corresponde dependiendo
el grado de importancia que las mismas tengan hacia las siguientes alternativas;
impacto sobre el propdsito, factibilidad técnica, factibilidad financiera, factibilidad

social, factibilidad politica.

Al momento de realizar la ponderacion correspondiente cada objetivo serd ubicado
en una categoria la cual se reflejara de acuerdo a la valoracion asignada al momento
de relacionar los objetivos con las alternativas correspondientes, la categorizacion se

clasifica en alta, media alta, media y baja.

Como primer objetivo como tal es la solucionar los problemas internos del area
administrativa para trabajar en equipo y en bienestar de la empresa que ha tenido un
impacto considerable motivo por el cual se le establecio en la categoria de medio alta
debido a que se encuentra involucrada en la posible consideracion a mejorar el

problema central.

A su vez se identifico que se debe asignar correctamente las actividades segun
el perfil de cargo con la finalidad de obtener resultados positivos por parte de los

empleados se realiz6 la calificacion adecuada y mediante la cual se le ubico en la
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categoria de medio alto ya que se obtuvo una valoracion considerable porque tiene

una relacion directa enfocada a resultados positivos sobre el proposito.

Mediante el desarrollar adecuadamente las actividades departamentales acorde
a las competencias genéricas y técnicas que requiere en el puesto de trabajo se tomé
en cuenta que serd un impacto de gran magnitud ya que si influye ante las
alternativas planteadas por ello cuando se realiz6 la valoracion que corresponde se

Ilegd a la determinacion de la categoria alta.

El actualizar de forma adecuada el manual de funciones para mejorar la
productividad dentro de la empresa es un objetivo de mayor importancia ya que se
involucra directamente en el proyecto y problematica encontrada para buscar una
solucion de la misma en beneficio de la empresa y trabajadores considerando la
importancia del mismo dandole una valoracion alta con el propdsito de tener una

mejora favorable enfocada en la situacion actual de la empresa.
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4.2 Impacto de los Objetivos

(Santos, 2011) menciona que:

La matriz de analisis de impacto de los objetivos identifica los elementos del entorno
gue podrian afectar a las estrategias a corto, mediano y largo plazo de la empresa y la
consideracion que habra que darsela a cada uno. No siempre es fécil relacionar claramente
los factores positivos y negativos de una situacién. La matriz permite visualizar rapidamente
la situacion bajo andlisis a partir de las dos variables consideradas. Mediante esta matriz
determinamos a cada una de las estrategias convertidas en objetivos analizando la
factibilidad asumiendo como resultado un alto amparo y aceptabilidad por parte de la
gerencia en la ejecucion del proyecto. 3

3TOMADO DE : https://ciertosenmovimiento.wordpress.com/2012/05/03/matriz-de-objetivos-e-
impacto/
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Tabla #4: Matriz de Anélisis de Impactos de Objetivos

Incrementa el

Personal

Responde a los

Compromiso por parte del

corporacion.(5)

. - interno efectivo . .| administrativo con area administrativa 19a22
en equipo y en bienestar de la por parte del area 2:’:' Sle gra(bsz?o buena relacién Ei;ultados laborales. enfocandose en el personal 22 Medio Alto
empresa. administrativa. (5) quipo. laboral. (4) a su cargo.(4)

Asignar correctamente las o )
actividades segun el perfil de cargo Cfumpllmlerllto Respicto alos ) | Satlsfgcer las | Verificar en cada area si
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técnicas que requiere en el puesto proceso productivo | de la productiva.(5) departamento mediante productiva y administrativa Alto
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; Gen_er.a.r la Incrementar el . . Personal alineado a las
Actualizar de forma adecuada el factibilidad de nivel de Mejoramiento en el Eficiencia y eficacia oliticas establecidas por la
manual de funciones para mejorar la | cumplimiento de R entorno laboral y a y . P P 23 a26
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productividad dentro de la empresa. | parametros eficacia de los | 3! V&% empresarial.(4) cumplimiento de las 10
establecidos por la - productivo.(5) ' -
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Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacion Propia
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4.2.1 Andlisis de la matriz de impacto de los objetivos.

La matriz de impacto de los objetivos consiste en identificar por una parte la
factibilidad de lograrse, impacto de género, impacto ambiental, relevancia y
sustentabilidad mediante los cuales se realizara una valoracion respectiva para asi
poder acentuar el total de la valoracion establecida y ubicando a cada objetivo en la

categoria que corresponde.

La solucién de los problemas internos del area administrativa para trabajar en equipo
y en bienestar de la empresa es muy importante para el desarrollo de la misma ya que
tiene la finalidad de fortalecer el trabajo en equipo para que el area administrativa
tenga una buena relacion laboral mostrando resultados positivos enfocados a al
desarrollo de tener eficiencia por parte de sus trabajadores a su vez la factibilidad de
lograrse es alta el impacto ambiental es el mejoramiento de la infraestructura del
trabajo para que asi pueda desarrollarse un buen entorno laboral y los colaboradores
se sientan a gusto y a su vez rindan mas en su area correspondiente, conjuntamente la
relevancia es la obtencion de los resultados obtenidos de cada area, seguido de la
sustentabilidad de la misma la cual se basa en el compromiso por parte enfocada en

el personal que tiene a su cargo.

Se debe asignar correctamente las actividades segun el perfil de cargo con la
finalidad de obtener resultados positivos por parte de los empleados con la

factibilidad del cumplimiento efectivo de las actividades establecidas en los
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profesiogramas, también tiene impacto de género que se involucra con el codigo del
trabajo y los derechos humanos, conjunta mente el impacto ambiental se relaciona ya
que habré una mejora en el entorno integral laboral continuamente enfocandose a la
relevancia del proyecto que responde al resultado positivo de cumplir con las
expectativas del cliente bajo los parametros establecidos, posteriormente tendra
sustentabilidad mediante la cual se realizara el seguimiento respectivo en cada area
para saber si los trabajadores cumplen con las adecuadas funciones asignadas
dandole su respectiva valoracion para asi ubicar en la categoria correspondiente ya
que los punto topados anterior mente son de gran importancia y su relacion tiene

gran relevancia por ello se le ha ubicado en la categoria alta.

Al desarrollar adecuadamente las actividades departamentales acorde a las
competencias genéricas y técnicas que requiere en el puesto de trabajo la factibilidad
a lograrse es satisfactoria debido a que se optimizara tiempo en la parte productiva, el
impacto de género es que exista equidad dentro de la empresa, el mejoramiento
constate de las actividades a realizar en cada departamento mediante la estabilidad
laboral conjuntamente con la relevancia lo que responde al desarrollo eficiente de los
empleados a su vez la sostenibilidad que implica los resultados obtenidos en la

productividad, demostrando tener un buen puntaje y estando en una categoria alta.

Es ideal actualizar de forma adecuada el manual de funciones para mejorar la

productividad dentro de la empresa con que la factibilidad a lograrse sea positiva ya

ACTULIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016



Recursos Humanos
@ Administracion €Personal 30

Cord|llero
“CORDILLERA?”

que se tiene la confianza de llegar a cumplirlo motivo por el cual se esté planteando
los objetivos para asi concluir a lo estipulado, el impacto del genero se orienta a
incrementar el nivel de eficiencia y eficacia de los trabajadores seguidamente del
impacto ambiental que influye en el &mbito laboral y productivo por el cual la
relevancia responde al desarrollo colectivo de la empresa conjuntamente con la
sustentabilidad el personal se alineara a las politicas de las empresa de mostrando

que se encuentra la categoria alta debido al puntaje obtenido.

4.3. Diagrama de Estrategias

Como menciona (Pons Puebla, 2008, pag. s/p)

El diagrama de estrategias es una herramienta organizacional disciplinada y
claramente definida; en esta estrategia se realiza un resumen de los fines directos
transformandola en la finalidad principal del proyecto seguido del propésito que se
abstrae del problema central. En el propdsito se detalla el presupuesto que la
compafiia tendra que invertir en la implementacion del proyecto. Mediante esta
matriz se asigno el presupuesto general el mismo que sera abarcado por cada una de
las estrategias que se irdn implementando; es decir cada estrategia tiene un valor
econdmico del cual no tendréa que salir para no afectar a nuestro presupuesto general.
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Tabla #5: Diagrama de Estrategias
S Trabajadores eficientes y con mejora
Finalidad contintia en el desarrollo de la
productividad.
Actualizacion adecuada del manual de funciones
Objetivo General para mejorar la productividad dentro de la
empresa.
| l
Solucionar los problemas Desarrollar adecuadamente las Asignar correctamente las
internos del area administrativa actividades departamentales actividades segun el perfil de
para trabajar en equipo y en acorde a las competencias cargo con la finalidad de obtener
bienestar de la empresa. genéricas y técnicas que requiere resultados positivos por parte de
en el puesto de trabajo. los empleados.
- Obj-3 . i
1. Charlas de 1. Levantamiento de 1. Determinar las
fortalecimiento de funciones. actividades de los
trabajo en equipo. 2. Definicion de empleados con el
2.Taller psicologico competencias. encargado de cada area.
egfo'cagd? etntt_al area 2. Taller para dar a
administratativa. : conocer la importancia
L R Estrategias} " :
3. Induccion sobre g de la asignacion
las funciones adecuada de funciones.
asignadas. 3. Entrenamiento en el
Estrategias area de produccion
— Estrategias

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacidn Propia
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4.3.1 Andlisis del diagrama de estrategias.

La matriz de diagrama de estrategias consta de las siguientes actividades que

son.

Solucionar los problemas internos del &rea administrativa para trabajar en equipo y
en bienestar de la empresa, asignar correctamente las actividades segin el perfil de
cargo con la finalidad de obtener resultados positivos por parte de los empleados y
desarrollo adecuadamente las actividades departamentales acorde a las competencias
genéricas y técnicas que requiere el puesto de trabajo, mediante las cuales se va a

establecer las actividades correspondientes

La solucion de problemas internos del &rea administrativa para trabajar en
equipo y en bienestar de la empresa llega a la determinacion para realizar las
siguientes actividades charlas de fortalecimiento de trabajo en equipo, taller
psicolégico enfocado en el area administrativa y una induccion sobre las funciones

asignadas.

La asignacion correcta de las actividades segun el perfil de cargo con la finalidad de
obtener resultados positivos por parte de los empleados en el cual se realizara las
siguientes actividades como determinar las actividades de los empleados con el
encargado de cada area, taller para dar a conocer la importancia de la asignacion

adecuada de funciones y entrenamiento en el area de produccion.
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El Desarrollar adecuadamente las actividades departamentales acorde a las
competencias genéricas y técnicas que requiere en el puesto de trabajo se propone
realizar las actividades como: levantamiento de funciones y definicion de
competencias para solucionar la problemética encontrada, mediante la actualizacion

del manual de funciones.

Mediante estas actividades mencionadas anteriormente se pretende conseguir lo
propuesto que es la actualizacién del manual de funciones para mejorar la
productividad dentro de la empresa con trabajadores con la finalidad de obtener

trabajadores eficientes y con mejora continua en el desarrollo de la productividad.
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4.4Matriz de Marco Logico

Como menciona (Carrillo, 2000, pag. 140)

Permite estructurar y desarrollar ordenadamente cada una de las estrategias de
actuacién que se definan en cualquier programa de desarrollo. Puede construir una matriz
que aborde globalmente todo el plan de desarrollo, para formar parte de la estrategia local.
La matriz de marco I6gico no comprende mas de tres objetivos especificos y recomendable
construccién de un solo marco para cada objetivo, se bebe alcanzar primero los objetivos
especificos pues cada uno de ello contribuye de manera parcial para el desarrollo del
objetivo general.
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Tabla #1: Matriz de Marco Logico
Finalidad Indicadores Medios de Verificacion Supuestos

Trabajadores eficientes
y con mejora continua
en el desarrollo de la
productividad

Elevar el nivel de
productividad en el primer
trimestre 80%

Informe trimestral de
calificacion del cliente

Aprobacién por parte de la gerencia para exponer la
calificacién en la zona diamante.

Proposito

Indicadores

Medios de Verificacion

Supuestos

Actualizacién adecuada
del manual de funciones
para mejorar la
productividad dentro de
la empresa.

Definir las actividades
idéneas de acuerdo al
cargo. 75%

Registros estadisticos en base
a la revision de los resultados
de las evaluaciones de
desempefio entregadas al
Analista de RR-HH

Aprobacién de talleres y socializacién sobre la
importancia del manual de funciones

Componentes

Indicadores

Medios de Verificacion

Supuestos

1. Desarrollar
adecuadamente las
actividades
departamentales acorde
a las competencias
genéricas y técnicas que
requiere en el puesto de
trabajo.

2. Asignar
correctamente las
actividades segun el
perfil de cargo con la
finalidad de obtener
resultados positivos por
parte de los empleados.

3. Solucionar los
problemas internos del
area administrativa para
trabajar en equipo y en
bienestar de la empresa
del personal a cargo.

Levantamiento de
funciones y definicion de
competencias genéricas y
técnicas. 85%

Obtencion de resultados
eficientes y eficaces de todo
el personal. 75%

Aporte positivo mediante el
trabajo en equipo. 80%

Minuta de reuniones sobre el
levantamiento de funciones
con el encargado de cada area

Registros estadisticos en base
a la revision de los resultados
cumplimiento de objetivos
expuestos en reunion gerencial

Registro de participacion en
metodologia Kaizen.

Aprobacidn de taller de induccion sobre la
importancia de funciones asignadas de acuerdo el
perfil requerido.

Disposicion del personal para cumplir con lo
establecido mediante la actualizacion del manual de
funcién.

Credibilidad y confianza en el area administrativa.
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Actividad

Resumen del
Presupuesto

Medios de Verificacion

Supuestos

1.1. Levantamiento de
funciones.

1.2. Definicion de
competencias.

2.1. Determinar las
actividades de los
empleados con el
encargado de cada
area.

2.2. Taller para dar a
conocer la importancia
de la asignacion

adecuada de funciones.

2.3. Entrenamiento en
el area de produccién

3.1. Charlas de
fortalecimiento de
trabajo en equipo

3.2.Taller psicolégico
enfocado en el area
administrativa.

3.3. Induccioén sobre
las funciones
asignadas.

Gastos Corrientes

-Refrigerios.

-Impresiones.

Gastos de inversién

-Computador.

Aportaciones

- Aportacion de
capacitadores
especializados.

- Aportacion de la
empresa.

Informes de cumplimiento
por parte del capacitador.

Plan de capacitacion.

Evaluaciones realizadas a
los empleados.

Planificacién de induccion
sobre las funciones

asignadas.

Factura

Recibos.

Falta de interés por parte del personal
administrativo.

Falta de compromiso entre la gerencia
y el departamento de RR-HH.

Mala actualizacion del manual de
funciones.

Falta de compromiso por parte de los
empleados.

Desestabilidad laboral.

Desinterés por parte de las
autoridades competentes y empleados
lo que genera mal clima laboral.

Elaborado por: Keyla Puetate

Fuente: Investigacion Propia
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4.04.04 Analisis de la matriz de marco ldgico.

La matriz de marco logico consta de la siguiente manera tomando en cuenta como
indicador principal finalidad, indicadores, medios de verificacion y supuestos,
mediante los cuales se establecera el prop6sito, componentes y actividades para asi

concluir con la solucidn a la problematica encontrada.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA

5.1 Antecedentes

Dana es un lider global en suministro de tecnologias sofisticadas de
transmision, sellado y gestion térmica que mejoran la eficiencia y el desempefio de

vehiculos con sistemas motrices convencionales o con energia alternativa.

Atendiendo tres mercados principales —vehiculos de pasajeros, camiones

comerciales y equipos fuera de carretera

Dana proporciona a los fabricantes de equipos originales de todo el mundo y
al mercado de repuestos productos y servicios locales a través de cerca de 100
instalaciones de ingenieria, manufactura y distribucion. Fundada en 1904 y con sede
en Maumee, Ohio, EE. UU., la compafia emplea aproximadamente 23.000 personas

en 26 paises, en 6 continentes.
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5.1.1 Importancia del manual

(Zelaya, 2006, pag. 207)El manual descriptivo de puestos es un instrumento técnico
de trabajo que se usa comun mente en la empresa e instituciones con el fin de mejorar la técnica
empleada en administracion de recursos humanos. Este instrumento permite fundamentar el
programa de reclutamiento y seleccién determinando las necesidades de adiestramiento
orientar a los jefes acerca del tipo de tareas que debe realizar en diferentes puestos, determinar
el personal requerido cuando existan vacantes.

La importancia del manual es que mediante ello se puede explicar de manera
detallada las funciones dentro de la organizacién para asi evitar errores que se
pueden cometer dentro del area de trabajo, mediante ello se puede explicar las tareas
asignados a cada area con la finalidad de evitar duplicacion de actividades y el

cumplimiento idoneo de las funciones establecidas.

5.1.2 Necesidad del manual

La necesidad de un manual dentro de una empresa es de gran importancia
debido a que la misma ayuda a un desarrollo continto no solo de las actividades que

corresponden a cada area, sino a elevar la productividad.

Es necesaria dicha actualizacion del manual de funciones debido a que se
pretende estandarizar el sistema de trabajo de cada area conjuntamente con las

actividades asignadas a cada uno de los empleados no solamente en beneficio de la
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empresa si no también llegar a satisfacer las necesidades de los clientes entregando

productos de calidad y cumpliendo con los parametros establecidos.

5.2. Filosofia empresarial
5.2.1. Mision

TRANSEJES es una organizacion privada dedicada a fabricar y comercializar

productos, sistemas y servicios de alta tecnologia con énfasis en el sector automotor.

A través de innovacion, mejoramiento continuo y orientacion al cliente, con
flexibilidad, sentido de urgencia y responsabilidad social, busca el liderazgo en sus

respectivos campos de accion asegurando:

A NUESTROS CLIENTES, Contribucioén a su desarrollo, satisfaciendo sus

necesidades y excediendo sus expectativas.

A NUESTROS ACCIONISTAS, Un continuo incremento en el retorno a su

inversion.

A NUESTRA GENTE, Un clima laboral seguro, de mutuo respeto y desarrollo

integral.

A LA SOCIEDAD, Mayor bienestar y desarrollo, preservando el medio ambiente y

cumpliendo con las regulaciones gubernamentales.
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A NUESTROS PROVEEDORES, Una relacion de largo plazo y mutuo desarrollo.

5.2.2 Vision

TRANSEJES es una organizacion de Clase Mundial, lider en su género en la region
Andina, competitiva y confiable en el mercado global, con negocios rentables

desarrollados de una manera profesional y ética.

5.2.3 Valores

Una sola DANA un solo proposito

Gracias a nuestra gente, generamos un valor excepcional para nuestros accionistas al

proveer a nuestros clientes con productos y servicios de calidad superior.

Prioridades Principales Para 2016

Desempeiio financiero: alcanzar las metas financieras para el 2016

o Talento: desarrollar nuestra capacidad organizacional

e Crecimiento: generar nuevos negocios para el periodo 2014 — 2016

e Producto: desarrollar planes para la nueva cartera, fomentar la reduccion de
la complejidad.

o Calidad / Seguridad: proveer la mejor calidad y el mejor desempefio de

seguridad del ramo.
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5.2.4 Politica de la calidad

La organizacion TRANSEJES ECUADOR debe satisfacer las necesidades y
expectativas de sus clientes, entendiéndose por éstos todas las organizaciones y
personas con quienes interactuamos en la cadena de fabricacién y suministro del

producto a través del Liderazgo organizacional promoviendo:

o Elinvolucramiento, empoderamiento, desarrollo y motivacion de sus
colaboradores.

o El uso eficiente de los recursos.

o Laeliminacién de todas las formas de desperdicio.

o Laimplementacion de cambios tecnoldgicos e innovacion.

o Lacomunicacion permanente con los clientes.

o El cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de calidad.

« Lamejora continua en la eficacia de los objetivos de calidad.

Buscando la prevencion y/o eliminacion de defectos en la realizacion del producto
todo el personal que en él interviene tiene la autoridad de PARAR todos los procesos
de forma responsable e informar para que se tomen las acciones correspondientes de

forma oportuna y minimizar el impacto negativo en los objetivos de calidad
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5.3 Descripcion de la herramienta metodologia.

5.3.1 Tipos de investigacion.

Como menciona (Vera A. , 2013)

La Investigacion Descriptiva: se efectlia cuando se desea describir, en todos sus
componentes principales, una realidad, segiin se mencion0, trabaja sobre realidades de hecho
y su caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacién correcta. Esta puede
incluir los siguientes tipos de estudios: Encuestas, Casos, Exploratorios,Causales,

De Desarrollo, Predictivos, De Conjuntos, De Correlacion.

Mediante este tipo de investigacion, que utiliza el método de andlisis, se logra
caracterizar un objeto de estudio o una situacion concreta, sefialar sus caracteristicas y
propiedades. Combinada con ciertos criterios de clasificacion sirve para ordenar, agrupar o
sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio. Al igual que la investigacién
que hemos descrito anteriormente, puede servir de base para investigaciones que requieran
un mayor nivel de profundidad.

Los estudios descriptivos buscan desarrollar una imagen o fiel representacion
(descripcidn) del fendmeno estudiado a partir de sus caracteristicas. Describir en este caso es
sinénimo de medir. Miden variables o conceptos con el fin de especificar las propiedades
importantes de comunidades, personas, grupos o fenémeno bajo analisis.

El énfasis esta en el estudio independiente de cada caracteristica, es posible que de
alguna manera se integren las mediciones de dos 0 méas caracteristicas con el fin de
determinar como es o como se manifiesta el fendmeno. Pero en ninglin momento se pretende
establecer la forma de relacion entre estas caracteristicas. En algunos casos los resultados
pueden ser usados para predecir.

Los estudios correlacionales pretender medir el grado de relacion y la manera cémo
interactlan dos o0 mas variables entre si. Estas relaciones se establecen dentro de un mismo
contexto, y a partir de los mismos sujetos en la mayoria de los casos.

En caso de existir una correlacion entre variables, se tiene que, cuando una de ellas varia, la
otra también experimenta alguna forma de cambio a partir de una regularidad que permite
anticipar la manera como se comportara una por medio de los cambios que sufra la otra.

INVESTIGACION CUALITATIVA.

Como menciona (Vera L., 2008)

La investigacion cualitativa es aquella donde se estudia la calidad de las actividades,
relaciones, asuntos, medios, materiales o instrumentos en una determinada situacion o
problema. La misma procura por lograr una descripcion holistica, esto es, que intenta
analizar exhaustivamente, con sumo detalle, un asunto o actividad en particular. A diferencia
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de los estudios descriptivos, correlaciénales o experimentales, mas que determinar la
relacién de causa y efectos entre dos 0 més variables, la investigacion cualitativa se interesa
mas en saber como se da la dindmica o cémo ocurre el proceso de en qué se da el asunto o
problema.

INVESTIGACION CUANTITATIVA

La investigacion cualitativa trata de identificar la naturaleza profunda de las
realidades, su sistema de relaciones, su estructura dindmica; mientras que la investigacion
cuantitativa trata de determinar la fuerza de asociacién o correlacién entre variables, la
generalizacion y objetivacion de los resultados a través de una muestra para hacer inferencia
a una poblacién de la cual toda muestra procede. Tras el estudio de la asociacion o
correlacion pretende, a su vez, hacer inferencia causal que explique por qué las cosas

suceden o no de una forma determinada.
4

5.3.2 Enfoque de la investigacion

El enfoque de la investigacion seria mixto y descriptivo puesto que mediante
este proceso se detallara las carencias y problemas con los que se encuentre la
empresa, mediante la especificacion de variables en las cuales se hara la descripcion

que amerita para asi determinar la situacion actual en la que se encuentra la empresa.

Mediante la comparacion de problemas detectados se llegara al punto en el
cual se identificara el problema central con el fin de alcanzar a una regularidad de los
mismos para asi mediante el planteamiento de objetivos se pretenda contrarrestar las
falencias y tener una reaccion positiva enfocada a la mejora del desarrollo en

conjunto de los trabajadores y de la empresa.

Se ha realizado un breve a analisis de la situacion actual de la empresa
enfocandose directamente en la asignacién de funcién y el desarrollo de las mismas

por parte del area administrativa y el area de produccion.

4*TOMADO DE: http://www.monografias.com/trabajos58/principales-tipos-investigacion/principales-
tipos-investigacion2.shtml
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5.3.3 Poblacion y muestra

Se realizara 51 encuestas a los empleados debido a que la muestra es minima

correspondiente a la cantidad de empleados existentes en la empresa.

MODELO DE ENCUESTAS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR “CORDILLERA”

ENCUESTA SOBRE EL MANUAL DE FUNCIONES.
SEXO:M F

Instrucciones.- se solicita de la manera mas comedida que encierre la opcion que usted crea
conveniente.
1) ¢Tiene conocimiento acerca de las funciones que debe ejercer a su cargo?

Sl NO
2) ¢Esta de acuerdo con las funciones asignadas?
Sl NO

3) ¢Cree que en su area existe sobrecarga laboral?
Sl NO

4) ¢Esta de acuerdo con el ambiente laboral que se desarrolla dentro de la empresa?
Sl NO

5) ¢Existe estabilidad laboral en su area de trabajo?
Sl NO

6) ¢Cree usted que los problemas en el area administrativa influyen al desarrollo de las
actividades de todos los trabajadores?
Sl NO

7) ¢ Tiene usted conocimiento del manual de funciones?
Sl NO
8) ¢Considera usted que es importante mejorar la productividad?

Sl NO

9) ¢Sabe que ocasiona la mala asignacién de funciones?

Sl NO
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Tabulacion

1) ¢Tiene conocimiento acerca de las funciones que debe ejercer a su

cargo?
Tabla N°1
Alternativa N° de Encuestados Ponderacion
Definitivamente SI 25 personas 49%
Probablemente NO 26 personas 51%
Total 51 personas 100%

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacidn Propia

Pregunta N°1

Si

® No

ANALISIS

Mediante la aplicacién de la encuesta se pudo identificar que el 49% de los
empleados tienen conocimiento de las funciones que debe ejercer a su cargo y el
51% no tiene el conocimiento suficiente por ello se ha llegado a la determinacion de
realizar una induccion en la cual se dé a conocer las funciones que le corresponde a

cada trabajador dependiendo el &rea en la que se encuentre laborando.
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2) ¢Esta de acuerdo con las funciones asignadas?
Tabla N° 2
Alternativa N° de Encuestados Ponderacién
Definitivamente Sl 22 personas 43%
Probablemente NO 29personas 57%
Total 51 personas 100%
Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacidn Propia
Pregunta N° 2
msl
ENO

ANALISIS

Mediante la aplicacién de la encuesta se pudo identificar que el 43% de los empleados
estan de acuerdo con las funciones asignadas y el 57% no esta de acuerdo por eso hara
el levantamiento de funciones y la definicion de las competencias de acuerdo al puesto
de trabajo.

ACTULIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016



O Recursos Humanos
Administracion & Personal

Cordillera

48

3) ¢Cree que en su area existe sobrecarga laboral?

Tabla N° 3

Alternativa

N° de Encuestados

Ponderacion

Definitivamente Sl

30 personas

59%

Probablemente NO

21personas

41%

Total

51 personas

100%

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacion Propia

Pregunta N° 3

ANALISIS

S|
mNO

Mediante la aplicacién de la encuesta se pudo identificar que el 57% de los empleados

creen que en su area existe sobrecarga laboral y el 41% no cree que existe la sobrecarga

laboral, debido a los resultados obtenidos se realizara la asignacion adecuada de

funcién dependiendo el area en la que va a desempefiar sus actividades cada trabajador.
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4) ¢Esta de acuerdo con el ambiente laboral que se desarrolla dentro de la empresa?

Tabla N° 4
Alternativa N° de Encuestados Ponderacién
Definitivamente Sl 20 personas 39%
Probablemente NO 31personas 61%
Total 51 personas 100%

Elaborado por: Keyla Puetate

Fuente: Investigacidn Propia

ANALISIS

Pregunta N°4

m Sl
= NO

Mediante la aplicacién de la encuesta se pudo identificar que el 39% de los empleados

estan de acuerdo con el ambiente laboral que se desarrolla dentro de la empresa v el

61% no esta de acuerdo en visto a estos resultados realizara las charlas de

fortalecimiento de trabajo en equipo para que el personal administrativo fomente la

confianza y la unién en el &mbito laboral.
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5) ¢Existe estabilidad laboral en su area de trabajo?
Tabla N° 5
Alternativa N° de Encuestados Ponderacién
Definitivamente SI 26 personas 51%
Probablemente NO 25personas 49%
Total 51 personas 100%
Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacidn Propia
o
Pregunta N° 5
mS
ENO

ANALISIS

Mediante la aplicacion de la encuesta se pudo identificar que el 51% de los empleados
estan de acuerdo con las funciones asignadas y el 49% no esta de acuerdo es por ello
que al momento de realizar la actualizacion del manual de funcién se realizara una

induccion sobres las funciones a todos los empleados.
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6) ¢Cree usted que los problemas en el area administrativa influyen al desarrollo de
las actividades de todos los trabajadores?

Tabla N° 6
Alternativa N° de Encuestados Ponderacién
Definitivamente SI 33 personas 69%
Probablemente NO 18personas 31%
Total 51 personas 100%

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacidn Propia

Pregunta N° 6

S|
mNO

ANALISIS

Mediante la aplicacion de la encuesta se pudo identificar que el 69% de los empleados
creen que los problemas en el area administrativa si influyen al momento de desarrollar
las actividades y el 31% no esta de acuerdo para dar una posible solucion se
implementara un taller psicoldgico en el &rea administrativa para evitar conflictos entre
areas.
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7) ¢Tiene usted conocimiento del manual de funciones?
Tabla N° 7
Alternativa N° de Encuestados Ponderacién
Definitivamente Sl 14 personas 27%
Probablemente NO 37personas 73%
Total 51 personas 100%
Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacidn Propia
o
Pregunta N° 7
msl
HNO

ANALISIS

Mediante la aplicacion de la encuesta se pudo identificar que el 27% de los empleados
tiene conocimiento sobre el manual de funciones y el 73% no tiene conocimiento por
ello se realizara un taller en el cal se de a conocer las funciones y la importancia del
manual como tal.
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8) ¢Considera usted que es importante mejorar la productividad?

Tabla N° 8
Alternativa N° de Encuestados Ponderacién
Definitivamente Sl 51 personas 100%
Probablemente NO Opersonas 0%
Total 51 personas 100%

Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacion Propia

Pregunta N° 8

0%

100%

ANALISIS

S|
mNO

Mediante la aplicacion de la encuesta se pudo identificar que el 100% de los empleados

considera que es importante mejorara la productividad por ello es un resultado positivo

y satisfactorio que todo el personal tenga una vision hacia la mejora de la

productividad.
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9) ¢Sabe que ocasiona la mala asignacion de funciones?
Tabla N° 9
Alternativa N° de Encuestados Ponderacién
Definitivamente Sl 17 personas 33%
Probablemente NO 34 personas 67%
Total 51 personas 100%
Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacidn Propia
Pregunta N° 9
msl
ENO

ANALISIS

Mediante la aplicacién de la encuesta se pudo identificar que el 33% de los empleados
tiene conocimiento sobre lo que ocasiona la mala asignacion de funciones y el 67% no

tiene conocimiento de lo que causa y a su vez de cuales sus consecuencias.
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5.4. Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta.

DANA

TRANSEJES ECUADOR
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5.4.1. Marco tedrico.

¢En queé consiste un manual de funciones?

(Andnimo, s.f.)Consiste en la definicion de la estructura organizativa de una
empresa. Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo
normas de coordinacién entre ellos. Es un documento que especifica requisitos para el cargo,
interaccidn con otros procesos, responsabilidades y funciones.

La elaboracion de un manual de funciones consta de siete pasos:

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

Anélisis del estado de la organizacion de la empresa.

Documentacion y racionalizacion del estado actual de la organizacion.

Elaboracion de un anteproyecto de manual de funciones.

Contrastar el contenido del anteproyecto con el personal de la empresa.

Modificacion, correcciones y/o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera.
Presentacion del manual de funciones de la empresa.

Nogkrwd

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones:

1. Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador, permite que las
personas interaccionen con un mayor conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo
que ayuda en el proceso de comunicacién, integracién y desarrollo.

2. Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de funciones, cuellos
de botella, circuitos de trabajos irracionales.

3. Esun instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la posible
variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de carrera.

4. Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el manual de
funciones.

¢ Qué es identificacién del cargo?

(Ano6nimo, s.f.)En la identificacion del puesto de trabajo por parte del profesional de
Recursos Humanos se procede a determinar los atributos del nuevo puesto de trabajo, como
pueden ser nombre del puesto disefiado y / o escrito, perfil del ocupante del puesto, de quien
depende jerarquicamente el nuevo puesto de trabajo y, por ultimo, fecha de disefio y de
descripcion.
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Tras la identificacion, podemos encontrarnos con la descripcion del entorno
organizativo del puesto de trabajo. Bajo esta metodologia se define el entorno
organizativo como una porcion de la organizacién que serd el ecosistema de ese nuevo
puesto de trabajo.

En dicha descripcion del entorno organizativo del puesto de trabajo es necesario
identificar en qué departamento se desarrollara el mismo, qué valor econémico va a generar
el nuevo puesto de trabajo dentro de su departamento y determinar la posicién del nuevo
puesto de trabajo dentro del organigrama de la empresa y del departamento. En esta tltima
descripcion también se establece qué puestos dependen de él y de quien depende el nuevo
puesto de trabajo.

También es conveniente reunir cualquier otra informacidon auxiliar que ayude a hacer mas
nitida la descripcion del entorno organizativo: nimero de personas que forman parte de él,
namero de supervisores que tiene el puesto.

En lo que respecta a la mision del puesto de trabajo, aqui lo que se intenta es obtener
una instantanea del puesto de trabajo. Normalmente se suele despachar con dos palabras o
una frase. Habitualmente los puestos de trabajo se crean para la direccion, supervision o
realizacion de una parte de los cometidos del departamento.
Debido a ello, la libertad de actuar del trabajador se encuentra constrefiida por unas pautas de
actuacién que son intrinsecas a cada puesto de trabajo. Ademas en todo puesto de trabajo, su
actuar esta orientado a la consecucion de un determinado resultado.®

> TOMADO DE : http://blogderecursoshumanos.es/fases-de-la-elaboracion-identificacion-
descripcion-y-mision/
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1.- Introduccién al Manual

La actualizacion del manual se enfoca en el levantamiento de funciones por
area en el cual se definiran las respectivas competencias de acuerdo a la necesidad

del puesto de trabajo para fortalecer el trabajo en equipo.

Con esta actualizacion se pretende que las actividades asignadas sean
cumplidas como corresponde por cada uno de los empleados para asi elevar la

productividad.

Teniendo un personal eficiente y eficaz se podra cumplir con los objetivos

mensuales y anuales que plantea la empresa.

2.- Objetivo General.

Se tiene como objetivo general la actualizacién del manual de funciones para mejorar
la productividad dentro de la organizacion y la asignacion adecuada las funciones

acorde al puesto de trabajo.

3.- Objetivos Especificos.

e Levantamiento de funciones
e Definicion de competencia que requiere cada puesto de trabajo.
e Estabilidad laboral.

e Mejorar la productividad.

ACTULIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016
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e Fomentar el trabajo en equipo.

4.- Politica de Calidad.
La empresa Transejes Ecuador Cia Ltda debe brindar un producto de calidad el cual

este acorde a las necesidades y requerimientos del cliente originando:

Optimizar Recursos.

Implementar la innovacidn con eficiencia y eficacia.

Cumplimiento con normas de calidad e inspecciones de produccion.

Interactuar entre departamentos.

Evitando fallas en los productos teniendo la debida precaucion y a su vez
tomando acciones correctivas en caso de que se detecte algun tipo de problema en la
produccion o en el material a producir con la intencién de reducir el impacto

negativo de calidad.

5.- Marco Legal

El departamento de Recursos Humanos conjuntamente con la Gerencia reconoce que
la empresa carece de una actualizacién del manual de funciones por ello se necesita
realizar el levantamiento de funciones en conjunto con las coordinaciones para la

asignacion adecuada de funciones y actividades a los empleados.

Se pretende obtener un resultado positivo como:

ACTULIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016
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Cumplimiento de funciones establecidas.

Empoderamiento por parte de los empleados.

Mejora continua en el desarrollo productivo.

Trabajo en equipo.

ACTULIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016
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7.- Perfil de funciones y competencias profesionales.

Mision del cargo
Gerente de Operaciones.

Planear, dirigir y controlar la implementacién de estrategias que garanticen el normal
desarrollo de las operaciones de la empresa y el mejoramiento continuo de los procesos, la
calidad, la seguridad, la productividad, la rentabilidad del negocio, la participacion en el
mercado, el cumplimiento de los requisitos legales y la satisfaccion de los clientes mediante
el uso eficiente y efectiva de los activos fisicos y todos los recursos humanos, técnicos y
econdmicos disponibles.

DATOS DE IDENTIFICACION
LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Gerente de Reporta a : Presidente
Operaciones ANCOM
Area: Administrativo Supervisa a:

Coordinadores

N° de ocupantes: 1 Sueldo: 4.800

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion: Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia Coordinacion o direccion en procesos
similares

Nivel de experiencia Coordinacion o Direccion

Conocimientos especificos *Herramientas de | Tiempo minimo:
mejoramiento Minimo 2 afios

continuo y solucién
de problemas

*Técnicas de
Auditoria Interna.

*Sistemas de
Gestion de Calidad

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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(ISO 90010 1SO

TS 16949),
Metrologia

Requerimientos

*Manejo del sistema GAGEtrak 6.8
*Conocimiento del procedimiento PNC.

* Conocimiento del procedimiento de

Instrumentos de medicion.

DESCRIPCION

DE FUNCIONES

Actividades

Constante

Frecuente

Ocasional

Administrar y controlar la distribucion de
los recursos financieros, humanos y
técnicos de la organizacion requeridos en
las diferentes areas, de acuerdo a las
facultades concebidas para tal fin por la
Junta Directiva de la organizacién.

Detener el proceso cuando existan riesgos
inminentes de calidad del producto o de
seguridad de personas o instalaciones y
reaccionar inmediatamente para

corregirlos y prevenir su ocurrencia futura.

Motivar y liderar la interaccion y
comunicacion entre las diferentes areas
funcionales de la organizacion y sus
colaboradores

Dirigir y controlar el planteamiento de
objetivos y estrategias internas de acuerdo
a las directrices de la casa matriz.

Realizar auditorias internas/ escalonadas
de los sistemas de gestion, los requisitos
especificos de los clientes, accidentes o
incidentes de trabajo; analizar los
resultados obtenidos y proponer la
correccion y prevencion de las fallas
detectadas aplicando las metodologias y
herramientas establecidas por la

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR-

HH

Aprobado por: Gerente de

Operaciones
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organizacion para la investigacion y
solucidn de problemas o accidentes.
USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS
Computador de escritorio y Utiles de oficina
Impresora
Uso de EPPS
COMPETENCIAS GENERICAS

Pensamiento critico Utilizar la l6gica y el analisis para identificar
Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema

Generar varias formas o alternativas para

Generacion de ideas .
solucionar los problemas

Inspeccionar y evaluar la calidad de los

Inspeccion de productos
P P productos

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracion

Trabajo bajo presion

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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Mision del Cargo

Coordinador Comercial.

Incrementar la participacion en el mercado de los productos, servicios y soluciones que ofrece
la compafia desarrollando e implementado estrategias de comercializacion y mercadeo que

generen la confianza y entusiasmo de nuestros clientes de OEM y AFM.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Coordinador Reporta a : Gerente de
Comercial Operaciones

Avrea: Administrativo Supervisa a: Let AFM

N° de ocupantes: 1 Sueldo: 550

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion: Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia 2 afios en el sector

Nivel de experiencia Jefe comercial ventas, mercadeo y Logistica

Conocimientos especificos *Manejo y atencion del | Tiempo minimo: 5 afios
cliente.

*Estudios de mercado

*Cumplimiento de
metas en ventas.

*Administracién de
ventas.

Requerimientos *Conocimiento del sector autopartista.
*Conocimientos en ingenieria.
* Habilidades de negociacion.

*Qrientacion de servicio del cliente interno y externo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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Actividades

Constante Frecuente

Ocasional

Gestionar las actividades internas que
conlleven a la realizacién de producto o
servicio a ofrecer tomando en cuenta la
factibilidad comercial y técnica.

Identificar las necesidades del mercado con
el proposito de definir un portafolio de
productos que se ajusten a sus
requerimientos.

Gestionar los diferentes canales de venta para
cumplir los presupuestos.

Representar activamente a la organizacion en
las actividades a desarrollar con los
organismos gremiales e instituciones del
estado.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora
Uso de EPPS
COMPETENCIAS GENERICAS
Negociacién Trabajar como representante de DANA en las

negociaciones con los clientes

Orientacion al servicio

Dirigir las estrategias para las negociaciones de

clientes

Planificacion

Desarrollar e implementar planes y estrategias de

ventas a nivel nacional

Trabajo en equipo

Trabajar como lider de proceso donde es necesario
relacionarse con los otros lideres de procesos.

ENTORNO LABORAL

Alta concentracion

Alta responsabilidad
Manejo de conflictos
Relaciones Interpersonales

Mision del Cargo

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR-

HH

Operaciones

Aprobado por: Gerente de
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Coordinador de Logistica.

Asegurar el abastecimiento a la operacion de materiales y materias primas a tiempo en cantidad
y calidad requerida, mediante la programacién eficiente de materiales, desarrollo de procesos
de comercio exterior &giles, almacenamiento y abastecimiento de materiales a las lineas de
produccién correcta y oportuna; administrando eficazmente los inventarios. Adicionalmente
garantizar la entregar de manera oportuna los productos al cliente de acuerdo a sus
requerimientos asegurando despachos correctos, completos y a tiempo.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Coordinador de Reporta a : Gerente de Operaciones
Logistica
Area: Administrativo Supervisa a: Analista de programacion

de materiales, Let de Almacény
Operarios de Almacén

N° de ocupantes:

1

Sueldo: 2300

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccién:

Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia

Manejo de comercio exterior

Nivel de experiencia

jefe de logistica

Analista de importaciones, jefe de compras y comercio exterior,

Conocimientos especificos

*Comercio exterior.
*Compras y manejo de
bodegas

Tiempo minimo: 3 afios

Requerimientos

*Gestion de stock en base a la demanda.
*Habilidad para solucion de problemas.
* Términos de negociaciones internacionales.

*Gestion de inventarios, manejo de bodegas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante

Frecuente Ocasional

Mision del Cargo

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-

HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Revisar la demanda del cliente y
garantizar el correcto
abastecimiento para cubrirlo

Gestionar soluciones en el caso
de que existan problemas en el
suministro.

Garantizar el suministro de
productos e insumos en las
cantidades y costos éptimos

Verificar que se analice y
controle el inventario para
mantenerlo dentro de los niveles
Optimos.

Apoyar en la gestion de mejora
del desempefio de los
proveedores.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles

de oficina

Impresora

Uso de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Evaluacién de soluciones

Revisar, evaluar y modificar la implementacion de soluciones.

Habilidad de negociacién

Lograr acuerdos con proveedores para la compra de componentes
y suministros.

Planificacion

Desarrollar e implementar planes para el sumisito de la planta.

Orientacion al servicio

Dirigir las operaciones orientadas a la solucion de problemas en
el cliente.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad

Alta concentracion
Trabajo bajo presion
Relaciones Interpersonales

Coordinador de Manufactura.

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Programar y fabricar productos acordes con los requisitos de los clientes asegurando los
recursos necesarios, asi como la disponibilidad de la infraestructura, para garantizar el

cumplimiento de las especificaciones de los procesos.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Coordinador de Reporta a : Gerente de Operaciones
Manufactura.
Area: Administrativo Supervisa a; Asistente de Procesos,

Auditor de Procesos, Técnico de
Mantenimiento, Let de Produccion y
Operarios de Produccion

N° de ocupantes:

Sueldo: 2.300

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccién:

Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia

En el sector automotriz

Nivel de experiencia

Jefe o supervisor de produccion

Conocimientos especificos

*Comercio exterior.
*Compras y manejo
de bodegas

Tiempo minimo: 5 afios

Requerimientos

* Manejo de ERP.

*Planificacién y manejo de la produccion,

*Planificacion de mantenimiento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

las lineas de produccidn.

Actividades Constante Frecuente Ocasional
Programar la produccién de %

todas las lineas.

Verificar la disponibilidad de X

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de

HH

Operaciones
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Coordinar los cambios de los
Realase de los clientes dentro
de la programacion.

Realizar la Planificacion de las
actividades de Mantenimiento
preventivo y predictivo.
Optimos.

Proyectar semanalmente los
gastos requeridos para la
manufactura

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora
Uso de EPPS
COMPETENCIAS GENERICAS
Planificacion Desarrollar e implementar un plan de mantenimiento preventivo y

predictivo.

Manejo de recursos humanos.

Planificacion, implementacion de las actividades para ejecutar la

produccion.

Orientacion de servicio.

Dirigir las operaciones de una organizacion para solucionar
problema en el cliente. Implementar planes para el sumisito de la

planta.

Trabajo en equipo.

Trabajar como lider de proceso donde es necesario relacionarse con

los otros lideres de procesos

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracion

Trabajo bajo presion

Mision del Cargo

Coordinador Financiero & Administrativo

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Controlar las actividades de la organizacion desde el punto de vista financiero, asegurando el
cumplimiento del marco legal en toda la operacion, el cumplimiento de lo requerido por los
diferentes organismos de control y partes relacionadas.
Asegurar el cumplimiento de lo requerido en materia laboral, salud y seguridad ocupacional y
los requerimientos internos de la compafiia sobre sus instalaciones, propiedades y know how.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Coordinador Reporta a : Gerente de
Financiero & Operaciones
Administrativo.

Area: Administrativo Supervisa a: Analista de

Costos

N° de ocupantes:

1

Sueldo: 2.300

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccién:

Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia

Analisis y Planificacion Financiera

Nivel de experiencia

Jefe o supervisor de produccion

Conocimientos especificos

* Elaboracion.

*Control de
Presupuestos.
*Analisis
Financiero.

*Control Contable

Tiempo minimo: 5 afios

Requerimientos

*Conocimientos Financieros.
*Conocimientos en criterios de costeo.

* Conocimientos de contabilidad general,
normas contables, tributacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades Constante Frecuente | Ocasional
Reportar a la corporacion los resultados del X
negocio, estableciendo las razones por las cuales se

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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dieron los resultados y realizando
recomendaciones para la mejora.

Controlar el cumplimiento de los presupuestos
establecidos y gestionar la aprobacidn de gastos
que excedan los presupuestos pero que sean
requeridos por la organizacién.

Controlar las variaciones de los costos con el
objetivo de garantizar la rentabilidad de la
operacion manteniendo costos razonables.

Realizar el control contable aplicando correctivos
cuando sean necesarios, revisando los valores de
las obligaciones tributarias para asegurar que se
encuentren correctos encontrando oportunidades
para hacerlos mas eficientes.

Reportar a la corporacion los resultados del
negocio, estableciendo las razones por las cuales se
dieron los resultados y realizando
recomendaciones para la mejora.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

COMPETENCIAS GENERICAS

Pensamiento analitico

Detectar inconsistencias en un balance general y
de resultados de un grupo corporativo.

Negociacién

Trabajar como embajador de la organizacion en
las negociaciones con la Corporacion.

Planificacion

Desarrollar e implementar un plan de manejo
financiero.

Monitoreo y control

Revisar la productividad corporativa y
desarrollar un plan para mejorarla.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracion
Trabajo bajo presion

Mision del Cargo

Coordinador de Ingenieria y Desarrollo

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de

HH

Operaciones
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Garantizar que los procesos sean capaces de generar productos que cumplan con las
especificaciones y requerimientos del cliente, cumpliendo al mismo tiempo con los estandares

de la corporacion.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Coordinador de Reporta a : Gerente de
Ingenieria 'y Operaciones
Desarrollo
Area: Administrativo Supervisa a: Analista de
Producto.
N° de ocupantes: 1 Sueldo: 2.300

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia

en el rea automotriz

Nivel de experiencia

Jefe de Ingenieria, Ingeniero de Especificaciones,
Analista de Ingenieria y Desarrollo.

Conocimientos especificos

* Disefio Tiempo minimo: 3a5
* Desarrollo afios
automotriz

Requerimientos

* Conocimientos de APQP y Core Tools.
* Conocimientos de Sistemas Automotrices.
* Conocimientos de Productos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante Frecuente Ocasional

Definir, documentar y desplegar las
especificaciones de productos y procesos.

X

Asegurar el cumplimiento en el tiempo de las
especificaciones definidas para los productos y
los procesos.

Recibir los requerimientos del area comercial y/o
del cliente al respecto de nuevos requerimientos
del producto y presentar una propuesta para las
negociaciones del rea comercial.

Definir técnicamente el producto a ofertar
(planos, especificaciones, listas de materiales).

Controlar los cambios de especificaciones
generados por necesidades internas o requeridos
por el cliente.

X

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Disefio de tecnologia.

Adaptar productos actuales para nuevas
aplicaciones.

Comprobacion.

Disefiar procedimientos para probar el prototipo
de un nuevo desarrollo.

Control de operaciones.

Chequear especificaciones de procesos para
cumplir con los requerimientos del cliente.

Organizacion de sistemas.

Disefiar la estructura de los procesos productivos.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad

Alta concentracion
Trabajo bajo presion
Relaciones interpersonales.

Mision del Cargo

Analista de Programacion

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Garantizar la disponibilidad y suministro de materiales y materias primas a tiempo en calidad
y en cantidad requerida para el normal desarrollo de las operaciones de OEM y de Ventas
AFM, y el seguimiento oportuno de los procesos de comercio exterior, asi como de la entrega
final al cliente cumpliendo con las politicas y estdndares de calidad y seguridad de la empresa.
Planear, dirigir y controlar las estrategias para detectar las oportunidades del mercado,
logrando el cumplimiento del presupuesto de ventas, los objetivos de rentabilidad,
distribucion, participacion en el mercado nacional e internacional y la satisfaccion de las
necesidades y requerimientos de los clientes.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Analista de Reporta a : Coordinador
Programacion de Logistica

Area: Administrativo Supervisa a:

N° de ocupantes: 1 Sueldo: 1.200

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion: Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia Area logistica u otras areas administrativas

Nivel de experiencia Asistente o Analista de Logistica, Asistente o
Analista de Comercio Exterior

Conocimientos especificos *Manejo de Tiempo minimo: 2 afios

materiales. * Manejo
de inventarios.

* Habilidad de
negociacion.

Requerimientos * Comercio exterior.
*Logistica y manejo de inventarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades Constante Frecuente Ocasional

Programar los pedidos de material y
enviar liberaciones a los proveedores de X
AFM.

Programar los pedidos de material y
enviar liberaciones a los proveedores de X
OEM.

Elaborar las proyecciones de compras X
anuales, para su inclusion en el
presupuesto operativo.

Analizar las cifras obtenidas de los

., X
procesos de programacion, en pro de

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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mejorar continuamente los costos y
tiempos de llegada de la mercancia.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Utilizar la l6gica y el analisis para identificar la

Pensamiento critico. - -
fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones.

Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema.

Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

Analizar o descomponer informacion y detectar

Pensamiento analitico ) .
tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad

Alta concentracion
Trabajo bajo presién
Relaciones Interpersonales

Mision del Cargo

Analista de Costos

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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Controlar las actividades de la organizacion desde el punto de vista financiero, asegurando el
cumplimiento del marco legal en toda la operacion, el cumplimiento de lo requerido por los
diferentes organismos de control y partes relacionadas.

Asegurar el cumplimiento de lo requerido en materia laboral, salud y seguridad ocupacional y
los requerimientos internos de la compafiia sobre sus instalaciones, propiedades y know how.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Analista de Reporta a : Coordinador
Costos Financiero

Area: Administrativo Supervisa a:

N° de ocupantes: 1 Sueldo: 1200

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia

En el area Financiera

Nivel de experiencia

Asistente o Analista Contable, Asistente o
Analista de Financiero

Conocimientos especificos

*Control de Tiempo minimo: 2 afios
Presupuestos.
*Analisis
Financiero

Requerimientos

*Conocimientos Financieros.
*Conocimientos de costeo.

* Conocimientos de contabilidad general,
normas contables, tributacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante Frecuente Ocasional

Planear, preparar y ejecutar la
documentacion y los archivos de la
operacion Forecast trimestral (Cuentas
8000.58-8010.01-5020.38-5040.25-5040.27-
5040.14-5040.06).

X

Elaborar el presupuesto mensual de gastos
Weekly, en funcion del previo reporte de
gastos por area.

Proyectar estados financieros en general, de
acuerdo a las directrices de la casa matriz
Dana.

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Crear nuevas cuentas contables locales para
la clasificacion de rubros nuevos, y su
respectivo registro en los estados financieros
respectivos.

Entregar las cuentas contables locales en
tablas de conversion, asi como los diferentes
reportes elaborados (Plantilla HFM, GLCM,
Resumen de PyG).

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

COMPETENCIAS GENERICAS

Pensamiento critico

Utilizar la légica y el analisis para identificar

Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema

Generacion de ideas

Generar varias formas o alternativas para
solucionar los problemas

Inspeccion de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracion
Trabajo bajo presién

Mision del Cargo

Analista de Compras

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones




80

T
v

TRANSEJES ECUADOR

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
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Atender los requerimientos de compras de material productivo, no productivo, servicios y
suministros solicitados por usuarios de diferentes areas de la compafiia y los clientes, para
garantizar el normal desarrollo de los procesos productivos y administrativos, buscando
posibilidades de ahorro, desarrollo proveedores, seguimiento y control de los mismos.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

HH

Cargo: Analista de Reporta a: Gerencia de
compras Operaciones.

Avrea: Administrativo Supervisa a:

N° de ocupantes: 1 Sueldo: 1.200

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion: Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia Minimo 1 afio en compras o en otras areas
administrativas

Nivel de experiencia Asistente o Analista de Compras o
Adquisiciones.

Conocimientos especificos * Compras. Tiempo minimo: lafios
*Adquisiciones

Requerimientos *Comercio Exterior,
*Administracién de Empresas.
*Finanzas

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades Constante Frecuente | Ocasional

Elaborar sumario con el andlisis realizado sobre esta

compra, para la aprobacion de la seleccion realizada.

(Esta aprobacion depende del monto de la compra

asi: (Menor o igual a USD 200,00 aprobada por el

aprobador de &rea y firmada por el Analista de

Compras. Mayor a USD 200,00 y menor o igual a

USD 1.000,00 aprobada por el aprobador de areay el

Gerente de Operaciones, y firmada por el Analista de

Compras. Mayor a USD 1.000,00 y menor o igual a %

USD 10.000,00 u orden de compra abierta no activo,

aprobada por el aprobador de area, el Gerente de

Operaciones, Coordinador Financiero y firmada por

el Gerente de Operaciones. Mayor USD 10.000,00 y

menor o igual USD 100.000,00 u orden de compra

abierta (no activo): aprobada por Gerente de

Operaciones, Coordinador Financiero, Presidente

ANCOM, Gerente Comercial y Firmada por el

Gerente Comercial).

Realizar las requisiciones para compra de material X

productivo, previo direccionamiento de la necesidad

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de

Operaciones
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del producto por parte del cliente. (Aplica para
compra de material productivo).

Crear estructuras de costos para los cambios de
precios o de componentes en la produccion de
nuevos productos, de acuerdo a requerimientos de
ingenieria y componentes nuevos, y buscar que
concuerde con las érdenes de compra de los clientes
(Soporte area comercial).

En el caso de compra de activos es responsabilidad
de subir dicha informacion en la plataforma CTS
para su respectiva aprobacion. Esta informacion debe
ser suministrada por los requisitores de este activo.

Establecer los criterios de seleccién y evaluacion de
proveedores, comunicar a los mismos los resultados
y determinar planes de accién en el caso de que sean
necesarios.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Pensamiento critico.

Utilizar la l6gica y el andlisis para identificar
la fortaleza o debilidad de enfoques o
proposiciones.

Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

Planificacion

Desarrollar estrategias para llevar a cabo una
idea.

Pensamiento analitico

Analizar o descomponer informacion y
detectar tendencias, patrones, relaciones,
causas, efectos.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad

Alta concentracion
Trabajo bajo presion
Relaciones Interpersonales

Mision del Cargo

Analista Administrativo & de RR-HH

HH

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de

Operaciones
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TRANSEJES ECUADOR

Gestionar las actividades de seleccion, contratacion de personal y pago de némina; cumpliendo
la normativa laboral, asi como la planificando e implementando planes de capacitacion y
motivacién que mejoren el desempefio del personal promoviendo su desarrollo.
Adicionalmente gestionar el mantenimiento general de las instalaciones y los servicios
generales.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Analista de RR-HH Reporta a: Coordinador
Financiero
Area: Administrativo Supervisa a:
N° de ocupantes: 1 Sueldo: 1.200
REQUISITOS FORMALES
Nivel de instruccion: Titulo profesional 5 afios 0 mas
Experiencia En el area de RR-HH.
Nivel de experiencia Coordinacion o asistente de Recursos Humanos
Conocimientos especificos *Administracion de Tiempo minimo: Minimo 2
Recursos Humanos afios
Requerimientos *Seleccion.

*Contratacion.
*Manejo de ndmina.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades Constante Frecuente Ocasional

Recibir las necesidades de personal de
las diferentes &reas, gestionar las
aprobaciones y desarrollar los procesos
de seleccidn para atenderlas.

Gestionar la formacion requerida por
el personal en los diferentes puestos de X
trabajo.

Realizar novedades de ingresos y
egresos para el pago de némina.

Asegurar el cumplimiento del pago
correcto y a tiempo de los beneficios X
laborales.

Coordinar las actividades para la X
desvinculacion del personal.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

Usos de EPPS

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones




83

T
v

TRANSEJES ECUADOR

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
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COMPETENCIAS GENERICAS

Manejo de recursos humanos

de gran rendimiento.

Planificacion, implementacion y manejo del reclutamiento;
Entrenamiento y programas de incentivos para una empresa

Orientacion de servicio

Administrar los servicios generales de la organizacion para
atender las necesidades del personal.

Percepcion social

Escuchar las necesidades del personal

Percepcidn de sistemas y entornos

Identificar la manera en cémo un cambio de leyes laboral
afectard a ciertos sectores de la industria.

ENTORNO LABORAL

Alta concentracion.

Alta responsabilidad
Stress Laboral

Relacion Interpersonales

Mision del Cargo

Analista de Seguridad y Salud

Ocupacional.

Desarrollar, implementar un sistema de gestion de Salud y Seguridad Ocupacional que
garantice la prevencidon de accidentes, incidentes y enfermedades ocupacionales, asi como el

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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cumplimiento de la normativa legal aplicable, adicionalmente gestionar las actividades
pertinentes para el cumplimiento de la normativa ambiental aplicable.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Analista de Seguridad Reporta a: Coordinador
Salud y Ambiente. Financiero

Area: Administrativo Supervisa a:

N° de ocupantes: 1 Sueldo: 1.200

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccién:

Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia

En area SSO

Nivel de experiencia

Jefe de SSO y Ambiente, Coordinador de SSO y

Ambiente, Supervisor de SSO y Ambiente

Conocimientos especificos

* Conocimientos de
Legislacion.

* |dentificacion de
factores de riesgo.

* Sistemas de gestion.
*Reporte de
indicadores.

Tiempo minimo: 2 afios

Requerimientos

* Investigacion de Accidentes.

DESCRIPC

ION DE FUNCIONES

Actividades

Constante Frecuente

Ocasional

Identificar, evaluar y coordinar la medicion
de los riesgos existentes en los diferentes
puestos de trabajo.

Desarrollar los requisitos técnicos legales
necesarios para cumplir con la normativa
legal vigente.

Identificar, evaluar y coordinar las
mediciones de los impactos ambientales
generados por la operacion.

Desarrollar y cumplir los requisitos legales
en gestion ambiental local y nacional.

Desarrollar procedimientos, cronograma y
el plan de manejo ambiental, con el fin de
minimizar y controlar los impactos
ambientales identificados.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente
Operaciones

de
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Impresora

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Identificacion de problemas

impactos.

Analizar los riesgos laborales e impactos ambientales
para desarrollar planes de control de riesgos e

Recopilacion de informacion.

expansion.

Analizar indices industriales y los reportes anuales
para determinar la variabilidad de un plan de

Pensamiento analitico.

Detectar inconsistencias de un accidente con el fin de
determinar la causa.

Orientacion al asesoramiento.

Asesorar a la organizacion en temas de Salud y
Seguridad Ocupacional y Ambiente

ENTORNO LABORAL

Alta concentracion.
Trabajo bajo presion
Relacioén Interpersonales

Mision del Cargo

Analista de Sistema de Gestién de Calidad

Mantener un Sistema de Gestion funcional por medio de la utilizacion de las herramientas de

mejora continua.

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDEN

TIFICACION

Cargo: Analista de Sistema | Reporta a: Gerente de
de Gestion de Operaciones
Calidad
Area: Administrativo Supervisa a:
N° de ocupantes: 1 Sueldo: 1.200
REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 5 afios 0 méas

Experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en area

Nivel de experiencia

de Calidad

Asistente de Calidad, Analista de Calidad, Jefe

Conocimientos especificos

* Conocimientos
de Sistemas de
Gestion.
*Herramientas
Solucion de
Problemas.
*Estadistica
Basica.

Tiempo minimo: 2 afios

Requerimientos

* Manejo de Sistemas de Gestion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante

Frecuente | Ocasional

Controlar los documentos y registros requeridos por
el Sistema de Gestion de la organizacion de acuerdo
a lo establecido en el Procedimiento Interno de
Control de Documentos y Registros.

Apoyar a la Revision por la Direccion mediante la
documentacion de las reuniones, asi como mediante
el seguimiento de las acciones establecidas dentro
de la misma.

Garantizar la mejora continua de la eficacia del
Sistema de Gestion mediante el seguimiento al
analisis de los indicadores de desempefio de los
procesos, asi como asegurar la implementacion de
las acciones determinadas para mejora de los
mismos.

Administrar las acciones correctivas y preventivas
requeridas para evitar no conformidades dentro las
diferentes actividades del Sistema de Gestion
conforme a lo establecido en el Procedimiento

Interno de Acciones Correctivas y Preventivas.

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Ana

HH

lista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Promover la conciencia de calidad al interior de la
organizacion enfocado en el cumplimiento de los X
requisitos del cliente.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Diseniar la estructura y los procesos de una

Organizacion de sistemas . . .
g industria de alta tecnologia.

Evaluar a largo plazo los problemas de

Evaluacion de sistemas organizacionales. L e
rendimiento de los procesos de una compafiia.

Asesorar a la organizacion en el
Orientacion asesoramiento establecimiento de politicas y procedimientos
internos.

Revisar el desempefio del Sistema de gestion y

Monitoreo y control .
desarrollar un plan para mejorarlo.

ENTORNO LABORAL

Alta concentracion.
Alta responsabilidad.
Trabajo de alta concentracion.

Mision del Cargo

Analista de Aseguramiento de Calidad

Garantizar el cumplimiento de las especificaciones del producto antes, durante y después de
su fabricacion, mediante el desarrollo de las actividades de inspeccion y control, asi como la
gestién de los equipos de medicidn requeridos para el aseguramiento.

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Analista de Reporta a: Gerente de
Aseguramiento de Operaciones
Calidad

Area: Administrativo Supervisa a: Auditor de

Linea
Auditor de Soporte.

N° de ocupantes:

1

Sueldo: 1.200

REQUISI

TOS FORMALES

Nivel de instruccién:

Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia

En area

Nivel de experiencia

Calidad

Asistente de Calidad, Analista de Calidad, Jefe de

Conocimientos especificos

*Conocimiento de
enfoque en procesos.
*Técnicas de Muestreo
*Control estadistico de
procesos.

*Manejo de estaciones
de verificacion.

Tiempo minimo: 2 afios

Requerimientos

* Actividades relacionadas con sistemas de gestion
de calidad o inspecciones y liberaciones de producto.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante

Frecuente Ocasional

Coordinar las actividades de liberacion de
materias primas para produccion.

Asegurar que las actividades relacionadas
con las inspecciones del producto durante su
realizacién se ejecuten conforme se lo
requiera.

Coordinar las actividades de liberacion del
producto asegurando el cumplimiento de
especificaciones.

Gestionar el producto no conforme para
asegurar su segregacion identificacion,
disposicion y contencion para prevenir el uso
no intencionado del mismo.

Velar por el correcto desempefio de los
procesos a cargo.

X

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Materiales de medicién de calidad.
Usos de EPPS
COMPETENCIAS GENERICAS
Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema

Programar las actividades de liberacion tomando en

Planificacion . . .
cuenta los tiempos requeridos por el cliente.

Monitorear el progreso de las actividades de

Monitoreo y control .
aseguramiento de los productos

Cooperara y trabajar de manera ordenada con los

Trabajo en equipo dems.

ENTORNO LABORAL

Alta concentracion.
Alta responsabilidad.

Mision del Cargo

Analista de Producto

Dirigir el proceso de ingenieria de producto, aseguramiento de la calidad y control de la
produccién, asegurando el cumplimiento de los requisitos del cliente y del sistema de gestion
de calidad.

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Analista de Reporta a: Coordinador de
Producto Ingenieria y Desarrollo.
Area: Administrativo Supervisa a: Auditor de Linea

Auditor de Soporte.

N° de ocupantes:

1 Sueldo: 1.200

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 5 afios 0 mas

Experiencia

En cargos similares o en procesos
industriales

Nivel de experiencia

Asistente de Ingenieria, Analista de Materiales.

Conocimientos especificos *Técnicas de Tiempo minimo: 1 afio
Muestreo
*Interpretacion
de planos.
Requerimientos * Actividades relacionadas con Ingenieria.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante Frecuente Ocasional
Determinar los métodos apropiados para realizar
el seguimiento y la medicion al producto a lo X
largo de la cadena de produccion.
Actualizar Maestro de componentes de acuerdo %
a las especificaciones de producto.
Dirigir y controlar el proceso de creacion y/o
actualizacidn de los procedimientos, instructivos X
y formatos del sistema de gestion de la calidad
Controlar los cambios de especificaciones
generados por necesidades internas o requeridos X
por el cliente.
Planificar las actividades relacionadas con las %
etapas de los nuevos desarrollos de productos.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Materiales de medicidon de calidad.

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Pensamiento critico

Utilizar la logica y el andlisis para identificar.

Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Generacion de ideas

Generar varias formas o alternativas para
solucionar los problemas.

Inspeccidn de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracion
Trabajo bajo presion.

Mision del Cargo

Asistente de Procesos

Planear y controlar la ejecucion de los programas para optimizar o disefiar procesos
productivos a través de los conceptos del DOS (DANA operation system), métodos de trabajo,
herramental, equipos, garantizando la seguridad de los trabajadores, la calidad del producto,

la productividad de la planta.

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION
Cargo: Asistente de Producto Reporta a: Coordinador de
Manufactura
Area: Administrativo Supervisa a: Auditor de
Procesos.
N° de ocupantes: 1 Sueldo: 1.000
REQUISITOS FORMALES
Nivel de instruccion: Titulo profesional 3 afios 0 méas
Experiencia En cargos similares o en procesos industriales
Nivel de experiencia Auditor de Procesos / Asistentes de Produccién, Supervisor de
Produccién
Conocimientos especificos *Control de calidad Tiempo minimo: lafio
*Auditoria de procesos.
Requerimientos * Conocimiento del proceso productivo.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades Constante Frecuente Ocasional
Determinar los parametros de
puesta a punto y los instructivos de X
trabajo.
Dar soporte en la implementacion X
de nuevos procesos.
Desarrollar y actualizar los planes
de control de las lineas de X
produccion.
Soporte en programacién de QAD X
Realizar Auditorias de procesos en <
la linea de produccion.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Chequear especificaciones de procesos para cumplir con los

Control de operaciones . .
requerimientos del cliente.

Identificar el equipo necesario para producir una nueva linea de

Seleccion de equipo
quip productos.

Ajustar la velocidad del equipo de una linea de ensamblaje a

0 i6n y Control . L
peracion’y L-onfro base del equipo de produccidn a ser ensamblado.

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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Trabajo en equipo

Trabajar como lider de proceso donde es necesario relacionarse
con los otros lideres de procesos.

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad
Alta concentracion
Trabajo bajo presion.
Stress laboral.

Mision del Cargo

Supervisor de Entregas y Despachos

Establecer los lineamientos de despacho y entrega de productos terminados con calidad de
acuerdo a las especificaciones en cantidad y tiempo del cliente sin reportes de no conformidad.
Planear y controlar la secuencia de entregas y despachos, asi como gestionar los recursos

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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necesarios para garantizar la calidad, seguridad, la eficiencia en los procesos para mejorar la
productividad, reducir costos, garantizar la mejora continua y la satisfaccion de las necesidades
de los clientes, atendiendo la normatividad y requerimientos BASC.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Supervisor de Reporta a: Coordinador de
Entregas y Logistica.
Despachos.

Area: Administrativo Supervisa a:

N° de ocupantes: 1 Sueldo: 800

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 4 afios

Experiencia

En el area logistica o produccién

Nivel de experiencia

Supervisor de entregas y despachos, Let de entregas
o0 almacén, Jefe de entregas y despachos, asistente
de entregas y despachos

Conocimientos especificos

* Servicio al cliente. | Tiempo minimo: 2 afios
* Manejo de
inventarios.

* Logistica de
despacho.

Requerimientos

*Logistica y manejo de inventarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante Frecuente Ocasional

Para el caso especifico de Omnibus BB, se
coordina la emision de la factura de acuerdo a
las entregas realizadas en dicho periodo o
cantidades rezagas de meses anteriores.

Disefiar y programar las actividades de su
equipo con base en las necesidades, secuencia
de produccion definida, proyectos y objetivos
estratégicos de la empresa.

Dirigir las inspecciones de calidad del

producto en proceso y del producto terminado.

Comunicar al personal de produccion los
requerimientos del cliente para garantizar que
sean atendidos, enviando periddicamente
correos o notificaciones cada vez que exista
cambio de informacion por parte del cliente.

Dar seguimiento al avance de produccion del
cliente con el fin de realizar despachos
oportunos y atender las eventualidades que
puedan presentarse.

HH

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de

Operaciones




95

T
v

TRANSEJES ECUADOR

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
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USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Impresora

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Pensamiento critico

Utilizar la logica y el andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones.

Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

Planificacion

Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

Pensamiento analitico

Analizar o descomponer informacion y detectar
tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos

ENTORNO LABORAL

Alta responsabilidad.

Alta concentracion.
Trabajo bajo presién.
Relaciones Interpersonales.

Mision del Cargo

Auditor de Procesos

Asegurar el arranque de la produccidn de todas las lineas y garantizar el cumplimiento de las
especificaciones de los productos y los procesos.

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Auditor de Procesos Reporta a: Coordinador de
Manufactura.

Area: Administrativo Supervisa a:

N° de ocupantes: 1 Sueldo: 700

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 3 afios

Experiencia

En el area de produccién

Nivel de experiencia

Auditor de Calidad/ Auditor de Procesos / Asistentes de
Produccién, Supervisor de Produccion.

Conocimientos especificos *Equipos de produccién. Tiempo minimo: 1 afio
*Microsoft Excel y
registro de datos.
*Manejo de maquinaria.
Requerimientos * Control de calidad y auditoria de procesos.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante Frecuente Ocasional
Determinar los parametros de
puesta a punto y los instructivos de X
trabajo.
Dar soporte en la implementacion X
de nuevos procesos.
Desarrollar y actualizar los planes
de control de las lineas de X
produccion.
Soporte en programacién de QAD X
Realizar Auditorias de procesos en X
la linea de produccion

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de

oficina

Materiales para auditorias

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Control de operaciones

Chequear especificaciones de procesos para cumplir con los
requerimientos del cliente

Seleccion de equipo

Identificar el equipo necesario para producir una nueva linea de
productos.

Operacion y Control

Ajustar la velocidad del equipo de una linea de ensamblaje a
base del equipo de produccion a ser ensamblado.

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Disefio de tecnologia Adaptar productos actuales para nuevas aplicaciones

ENTORNO LABORAL

Stress laboral.
Alta responsabilidad.
Alta concentracion.

Mision del Cargo

Auditor de Linea

Ejecutar las actividades relacionadas con las inspecciones del producto durante su realizacion
conforme lo requiera el cliente y los estandares internos de la organizacion.

DATOS DE IDENTIFICACION

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES
DATOS DE IDENTIFICACION
Cargo: Auditor de Linea. Reporta a: Analista de
Aseguramiento de Calidad.
Area: Administrativo Supervisa a:

N° de ocupantes:

1

Sueldo: 600

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 3 afios

Experiencia

En control de calidad.

Nivel de experiencia

Auditor de Calidad/ Auditor de Procesos / Inspector

de Calidad

Conocimientos especificos

* Interpretacion de
planos.

* Normas de
calidad.

* Microsoft Excel y
registro de datos.

Tiempo minimo: 2 afios

Requerimientos

* Herramientas de mejoramiento continuo y
solucion de problemas.

*Técnicas de Auditoria Interna, Sistemas de Gestién
de Calidad (1SO 9001 0 ISO TS 16949)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante

Frecuente Ocasional

Realizacién de la inspeccion del
producto terminado bajo estandares
establecidos en las hojas trabajo.

X

Ejecucion del control y medicion de
caracteristicas especiales de los
productos.

Levantar reportes de problemas de
calidad.

Segregacion del producto no
conforme.

X

Realizacion de la inspeccion de GP
12 en productos nuevos.

X

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Materiales para auditorias

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR-

HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Utilizar la légica y el analisis para identificar

Pensamiento critico
defectos.

Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema

Generar varias formas o alternativas para solucionar

Generacion de ideas
los problemas

Inspeccidn de productos Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

ENTORNO LABORAL

Stress laboral.
Alta responsabilidad.
Alta concentracion.

Mision del Cargo

Auditor de Soporte

Ejecutar las actividades relacionadas con las inspecciones del producto durante su realizacion
conforme lo requiera el cliente y los estdndares internos de la organizacion.

Realizar la verificacion de los instrumentos de medicion utilizados para la produccion, con el
objetivo de garantizar su calibracion, funcionamiento y buen estado

Realizar las actividades de segregacion del producto no conforme para asegurar su
identificacion, disposicidn y contencidn para prevenir el uso no intencionado del mismo.

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Auditor de Soporte. | Reporta a: Analista de
Aseguramiento de Calidad.
Area: Administrativo Supervisa a:

N° de ocupantes:

1

Sueldo: 600

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 3 afios

Experiencia

En control de calidad.

Nivel de experiencia

Auditor de Calidad/ Auditor de Procesos

Conocimientos especificos

* Interpretacion de
planos.

* Normas de calidad.
* Microsoft Excel y
registro de datos.

Tiempo minimo: 1 afio

Requerimientos

* Herramientas de mejoramiento continuo y
solucion de problemas.
*Técnicas de Auditoria Interna, Sistemas de Gestion

de Calidad (1SO 9001

0 1SO TS 16949)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante

Frecuente Ocasional

Hacer los reportes de problemas de
material inspeccionado.

X

Realizar el scrapeo de material dado
de baja.

X

Ingresar los instrumentos de
medicion al sistema GAGEtrak 6.8.

Verificacion de herramientas
calibradas de acuerdo al
procedimiento de instrumentos de
medicion.

Elaboracion de estudios de MSA 'y
SPC

X

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de oficina

Materiales para auditorias

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Utilizar la l6gica y el analisis para identificar

Pensamiento critico
defectos.

Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema

Generar varias formas o alternativas para solucionar

Generacion de ideas
los problemas

Inspeccidn de productos Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

ENTORNO LABORAL

Stress laboral.
Alta responsabilidad.
Alta concentracion.

Mision del Cargo

Técnico de Mantenimiento.
Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y predictivo,
ejecutar actividades de mantenimiento correctivo, y elaborar las respectivas fichas de

inspeccion y servicio para cada equipo.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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Cargo: Técnico de Reporta a: Coordinador
Mantenimiento. de Manufactura
Area: Administrativo Supervisa a:
N° de ocupantes: 1 Sueldo: 600

REQUI

SITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Titulo profesional 3 afios

Experiencia

En el &rea de produccion

Nivel de experiencia

Electronico, Mecanico.

Tecnodlogo en Mantenimiento, Electromecanica /

Conocimientos especificos

* Manejo de sistemas
hidraulicos, neumaticos,
eléctricos y
electrénicos.

* Manejo del plan de
mantenimiento.

* Manejo de maquinas
criticas y repuestos
criticos.

Tiempo minimo: 2 afios

Requerimientos

* Mantenimiento preventivo y correctivo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante

Frecuente | Ocasional

Detectar situaciones anormales en los
equipos y ejecutar acciones
correctivas y preventivas inmediatas.

X

Cumplir y ejecutar las rutas de
mantenimiento preventivo
establecidas.

Mantener en perfecta codificacion y
almacenamiento los diferentes
repuestos electronicos del area de
mantenimiento.

Elaborar diagramas que indiquen las
causas raices de los problemas, y
ejecutar planes de accion con el
objetivo de mejorar la mantenibilidad
en el tiempo del funcionamiento de los
equipos.

Restaurar las averias de la maquinaria.

X

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Utiles de of

icina

Herramientas de mantenimiento.

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Pensamiento critico

defectos.

Utilizar la l6gica y el analisis para identificar

Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema

Instalacion.

Instalar equipos, maguinaria, cableado o programas
gue cumplan con las especificaciones requeridas.

Control de operaciones

Observar medidores, dispositivos, paneles u otros
indicadores para comprobar si una maquina o
equipo funciona correctamente.

ENTORNO LABORAL

Stress laboral.
Alta responsabilidad.
Alta concentracion.

Mision del Cargo

Let de Produccion

Brindar soporte en la organizacion del trabajo del personal a cargo y de los recursos necesarios
en el proceso de produccion para garantizar el cumplimiento de la secuencia de produccion,
calidad, seguridad, productividad, satisfaccién de las necesidades y requisitos de los clientes.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Cargo: Let de Produccién | Reporta a: Coordinador
de Manufactura
Area: Administrativo Supervisa a: Operarios

de Produccién

N° de ocupantes:

4 Sueldo: 550

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

3 aflos de formacion

Experiencia

En el &rea de produccion

Nivel de experiencia

Tecnélogo en Mantenimiento,
Electromecanica / Electrénico, Mecanico.

Conocimientos especificos * Paquete de Tiempo minimo: 2 afios
Office.
* Liderazgo
* Manejo de
secuencia de
produccion.
Requerimientos *  Control de la produccion y manejo del
personal
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante Frecuente | Ocasional
Realizar entrenamiento y reentrenamiento en
el puesto de trabajo a los operarios de X
produccion a su cargo.
Identificar y realizar la gestion necesaria con
las &reas correspondientes para eliminar todo
tipo de restricciones por falta de suministro X
de material, maquinas paradas, por
problemas con dispositivos entre otros.
Analizar las necesidades diarias de X
produccioén y organizar trabajo diario.
Revisar documentos y llevar registros de los
procesos a su cargo e implementar los planes
de accidn requeridos desde su area de X
trabajo para cumplir con los objetivos de
calidad de la empresa.
Detener el proceso cuando existan riesgos X
inminentes de calidad del producto o de
seguridad de personas o instalaciones y
reaccionar inmediatamente para corregirlos
y prevenir su ocurrencia futura.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Computador de escritorio y Utiles de oficina

Maquinaria de produccion

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

. - Utilizar la l6gica y el analisis para identificar
Pensamiento critico

defectos.
Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema
e, Desarrollar estrategias para llevar a cabo una
Planificacion idea

Cooperar y trabajar de manera coordinada

Trabajo en equipo ,
J quip con los demas.

ENTORNO LABORAL

Stress laboral.
Alta responsabilidad.
Alta concentracion.

Mision del Cargo

Let de Almacén

Brindar soporte en la planeacion y organizacién del trabajo del personal a cargoy de los
recursos necesarios en el proceso de recibo, almacenamiento, inventario y suministro de
materiales para los procesos de ensamble para garantizar el cumplimiento de la secuencia de
produccion, calidad, seguridad, productividad, asi como de las entregas de componentes,
materias primas e insumos al cliente interno.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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Cargo: Let de Almacén Reporta a: Coordinador
de Logistica
Area: Administrativo Supervisa a: Operarios
de Almaceén
N° de ocupantes: 1 Sueldo: 550

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

3 afos de formacion

Experiencia

En el area logistica o produccion

Nivel de experiencia

almaceén.

Lider de planta del &rea de almacén, operario de

Conocimientos especificos

lineas.

*Produccion, logistica y | Tiempo minimo: 2 afios
manejo de materiales,
*Abastecimiento a las

Requerimientos

*  Manejo de Materiales, Produccion, Procesos.

D

ESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante

Frecuente | Ocasional

Analizar las necesidades diarias de

produccidn para planear y gara

suministro de materiales a tiempo, de
acuerdo con lo establecido en los
procedimientos e instructivos del
Sistema de Gestion de Calidad.

ntizar el

Coordinar el retiro de material

CKD X

Elaborar y mantener actualizad

o los

trabajos estandarizados de los procesos X

involucrados.

Coordinar la toma y conteos fisicos del

inventario ciclicos y generales,
monitorear desviaciones con la
informacion del sistema.

para

Mantener actualizado el sistem

a QAD

de acuerdo a las transacciones fisica X

que genera la operacion.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Computador de escritorio y Uti

les de oficina

Magquinaria de produccion

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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. . Utilizar la légica y el analisis para identificar
Pensamiento critico

defectos.
Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema
Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los

Trabaj i g
rabajo en equipo demas.

ENTORNO LABORAL

Stress laboral.
Alta responsabilidad.
Alta concentracion.

Mision del Cargo

Operario de Almacén
Ejecutar las actividades relacionadas con la recepcion, almacenamiento, bodegaje y suministro

de materiales requeridos en el proceso de produccion-ensamble, asi como de su preparacion
para entrega final de producto terminado al cliente.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Cargo: Operario de Almacén Reporta a: Let de
Almacén
Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de

HH Operaciones
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Area: Administrativo Supervisa a:
N° de ocupantes: 10 Sueldo: 480

REQUISITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Bachiller Técnico

Experiencia

Operario de maquinas

Nivel de experiencia

Operario de maquinas

Conocimientos especificos * Conocimiento del Tiempo minimo: lafio
producto y sus
componentes (Cardanes,
Ejes, Vestidura ,Tubos)
* Conocimiento de
QSB, DOS, TS/16949.
* Trabajo en equipo.
Requerimientos *Qperarios de ensamble y/o produccion
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Actividades Constante Frecuente | Ocasional
Realizar el ensamble de componentes
especificos requeridos en la estacion de
trabajo asignada, siguiendo las X
instrucciones y parametros de
transformacién del producto descritos
en los documentos JES, SOS.
Diligenciar los formatos y registros
establecidos en el Sistema de Gestion de X
Calidad.
Utilizar las maquinas y herramientas
definidas por la organizacion para el X
proceso de fabricacion.
Comunicar oportunamente al LET
cualquier situacion que ponga en riesgo X
la seguridad, calidad o productividad
del proceso.
Participar activamente en los programas
y actividades enfocadas al X
mejoramiento continuo de los procesos.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Proceso de fabricacion

Magquinaria de produccion

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Elaborado por: Keyla Puetate
HH

Supervisado por: Analista de RR-

Operaciones

Aprobado por: Gerente de
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Operacién y Control

ensamblado.

Ajustar la velocidad del equipo de una linea de
ensamblaje a base del equipo de produccién a ser

Trabajo en equipo

procesos.

Trabajar como lider de proceso donde es
necesario relacionarse con los otros lideres de

ENTORNO LABORAL

Stress laboral.
Alta responsabilidad.
Alta concentracion.

Mision del Cargo

Operario de Produccién

Ejecutar las actividades relacionadas con la transformacion del producto, garantizando que el
proceso de fabricacion se realice conforme con las especificaciones dadas por el cliente y por
el sistema de gestion de la calidad.

DATOS DE IDENTIFICACION

LEVANTAMIENTO DE PERFIL DE FUNCIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Cargo: Operario de Produccion | Reporta a: Let de
Produccion
Area: Produccion Supervisa a:
N° de ocupantes: 16 Sueldo: 480

REQUIS

ITOS FORMALES

Nivel de instruccion:

Bachiller Técnico

Experiencia

Operario de Maquinas

Nivel de experiencia

Operario de Maquinas

Conocimientos especificos

*Produccion, logisticay | Tiempo minimo: lafio
manejo de materiales,
*Abastecimiento a las
lineas.

Requerimientos

*  Manejo de Materiales, Produccién, Procesos

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Actividades

Constante Frecuente | Ocasional

Recibir, clasificar, identificar y
almacenar el material conforme a lo
establecido en los procedimientos e
instructivos del sistema de gestién de
calidad.

Preparar el material conforme a la
secuencia de produccidon informada
previamente y realizar su entrega a las
lineas en los tiempos establecidos
haciendo uso de las maquinas y
herramientas asignadas.

Diligenciar los formatos y llevar los
registro de cada operacion realizada con
el material para su debida actualizacion
en el sistema de gestion de inventarios.

Recibir, preparar y verificar que el
producto terminado cumpla con los
requisitos exigidos para su entrega al
cliente final.

Llevar registros de los procesos a su
cargo y participar activamente en los
planes de accion disefiados por la
organizacion para cumplir con los
objetivos de calidad de la empresa.

USO DE EQUIPOS, MAQUINARIA O HERRAMIENTAS

Alistamiento de materiales.

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado
HH

por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Maquinaria de produccion

Usos de EPPS

COMPETENCIAS GENERICAS

Utilizar la l6gica y el andlisis para identificar

Pensamiento critico
defectos.

Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema

Determinar el tipo de equipos y herramientas

Instalacion . . .
necesarias para realizar un trabajo.

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los

Trabai .
rabajo en equipo dems.

ENTORNO LABORAL

Stress laboral.
Alta responsabilidad.
Alta concentracion.

8. Modelo de capacitacion para la actualizacion del manual de funciones.
Obijetivo: Dar a conocer la importancia de la actualizacion del manual de funciones a
todos los trabajadores para evitar problemas dentro de la organizacién como la
sobrecarga laboral y desacuerdos entre departamentos con la finalidad de elevar el

nivel de productividad.

Periodo:

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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2 horas 40 minutos, tratadas en 4 dias a la semana después de realizar sus actividades

dentro de la empresa.

Responsable:

Analista de Recursos Humanos

Materiales para la capacitacion:
» Sala de Capacitaciones.

Proyector.

Esferos.

Libretas de Apuntes.

Impresiones.

YV Vv VYV V VY

Computadora.

Temas y actividades a realizar

Dias N2 de Tema Duracién Responsable
Actividad
Actividad 1 | Reglas a Seguir 15:30—-15:35 Capacitador
Actividad 2 | Bienvenida e introduccién sobre 15:35-15:40 | Capacitador
el tema.
Actividad 3 | Presentacién de video 15:40 — 15:45 | Capacitador
Dia1 motivacional referente al tema a
tratar.
Actividad 4 | Se dara a conocer la importancia 15:45-16:00 | Capacitador
de la actualizacidn del manual de
funciones.

Elaborado por: Keyla Puetate

HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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Actividad 5 | ¢Tiene conocimiento acerca de 16:00 - 16:10 | Capacitador
las funciones que debe ejercer a
su cargo?
Actividad 1 | ¢Estd de acuerdo con las 15:35-15:45 | Capacitador
funciones asignadas?
Actividad 2 | Dinamica Grupal de 15:45 -15:55 | Capacitador
concentracion
Actividad 3 | (Cree que en su area existe 15:55-16:10 | Capacitador
sobrecarga laboral?
Dia 2
Actividad 1 | ¢Estd de acuerdo con el ambiente | 15:35-15:45 | Capacitador
laboral que se desarrolla dentro
de la empresa?
Dia 3 Actividad 2 | Dindmica de animacion 15:45 —15:55 | Capacitador
Actividad 1 | ¢Existe estabilidad laboral en su 15:55-16:10 | Capacitador
area de trabajo?
Actividad 1 | Dinamica de conocimiento asi 15:35-15:45 | Capacitador
mismo.
Actividad 2 | ¢Cree usted que los problemas en | 15:45—15:55 | Capacitador
Dia 4 el area administrativa influyen al
desarrollo de las actividades de
todos los trabajadores?
Actividad 3 | éConsidera usted que es 15:35-15:40 | Capacitador
importante mejorar la
productividad?
Actividad 4 | TALLER DE INTEGRACION 15:40—-16:10 | Capacitador

Glosario de términos.

EPPS.- equipo de proteccién personal.

QAD.-Enterprise Applications, entrega procesos que ayudan a que las empresas
productivas sean mas efectivas, convirtiendose en un partner de soluciones

tecnoldgicas de confianza.
LET.- Lider de Equipo de Trabajo.

AFM.- affter market

Elaborado por: Keyla Puetate

HH

Supervisado por: Analista de RR-

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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JES.- Procedimiento de funciones en cada por operaciones.

SOS.- riesgos y seguridad del procedimiento de funciones por operaciones.

FORCAST .- pronostico financiero para reportar a la corporacion.

Elaborado por: Keyla Puetate

Supervisado por: Analista de RR-
HH

Aprobado por: Gerente de
Operaciones
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9. Flujograma del proceso de actualizacion del manual de funciones.

J

Solicitud para realizar la

actualizacién

v

Reunién con los
coordinadores para el
levantamiento de

funciones

$

Levantamiento de

funciones y definicidn

de combpetencias

Aprobaci

on de @
funciones

Socializacién

<

Ejecucién

<

Control y seguimiento

de funciones :>

establecidas

Elaborado por: Keyla Puetate Supervisado por: Analista de RR- | Aprobado por: Gerente de
HH Operaciones
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CAPITULO VI

6. ASPECTO ADMINISTRATIVO

6.1. Recurso administrativo

Para realizar el siguiente proyecto se contara con los recursos humanos,

financieros y materiales.

6.1.2 Recursos humanos

Gerencia de operaciones: Ing. Milton Olivera
Analista Administrativo & de Recursos Humanos: Ing Estefania Salas.
Coordinadores de las areas

Empleados 45

6.1.3 Instituto Cordillera

TUTOR: Ing Irene Pinto
LECTOR: Carlos Guzman

PROFESORES

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016



O Recursos Humanos
CcOl EM .o vy
@ Administracion &Personal

“CORDILLERA” Cordillerat?’

6.1.4 Recursos Tecnoldgicos

Computador

Proyector

6.1.5 Recursos materiales

Calculadora.

Flash memory

6.1.6 Recursos financieros
Pago tutorias.

Pago internet.

Pago impresiones.

Pago material de oficina.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016
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6.2 Presupuesto o costos proyecto
- VALOR VALOR
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
1| Utiles de oficina $ 20 $ 20
50 | Copias Guia $0,05 $2,50
1 [ Cuadriculado 100h $1,10 $1,10
300 | Impresiones 0,05 $30
1| Anillado $10 $10
s/n de horas | Internet $10 $10
50 | Pasajes $0,25 $12,50
1| Seminario $ 390 $ 390
1| Tutorias $ 400 $ 400
1 | Empastado $20 $20
3|CD $6 $18
Total Total
Elaborado por: Keyla Puetate
Fuente: Investigacion Propia $ 857 $914

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
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6.3 Presupuesto para el manual
< VALOR VALOR
CANTIDAD |DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
Capacitador de
1| Gestion $40 $ 800
administrativa por
20 horas
51 [ Manuales $5,00 $ 255,00
1| Utiles de oficina $15 $ 15,00
Elaborado por: Keyla Puetate Total Total
Fuente: Investigacidn Propia $ 60 $1.070

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
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6.03 Cronograma del Proyecto.
ACTIVIDADES OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL

Seleccién del Tema

Planteamiento del Tema

Formacidn del Problema

Objetivos

Justificacion

Antecedentes

Mapeo de Involucrados

Matriz de Andlisis de
Involucrados

Andlisis de Matriz

Arbol de Problemas

Andlisis de Arbol de Problemas

Arbol de Objetivos

Andlisis de Arbol de Objetivos

Matriz de Andlisis de
Alternativas

Matriz de Andlisis de Impacto de
Objetivos

Analisis de la Matriz de
Impacto de objetivos

Diagrama de Estrategias

Andlisis de Diagrama de
Estrategias

Matriz de Marco Tedrico

Andlisis de Matriz de Marco
Légico

Propuesta

Introduccion de la Guia
Informativa

Que es un manual de funciones

Actualizacion de manual de
funciones.

Actualizacion del manual de
funciones.

Flujo grama de Actividades

Presupuesto

Conclusiones/Recomendaciones

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD

DENTRO DE LA EMPRESA SECTOR NORTE D.M.Q 2015-2016
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6.04 Cronograma de Actividades.

Mes semana JUL AGOS SEP OoCT NOV

Planteamiento de
la propuesta hacia
los directivos

Autorizacion de
los directivos
hacia la
actualizacion del
manual de
funciones.

Elaboracién de la
charla
informativa.

Aplicacion de
encuesta antes de
exponer el tema.

Comunicado
general de la
charla hacia los
empleados.

Presentacion e
implementacion
de la actualizacion
del manual

Presentacion y
desarrollo del
contenido

Actividad de
integracion.

Retroalimentacion

Encuesta después
de la charla.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
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CAPITULO VII

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

7.01 Conclusiones

1.

3.

Se realizo la investigacion mediante la cual se detectd la problematica que
afecta a la produccion de los empleados, debido a que sus funciones no estan

bien asignadas y distribuidas al departamento que corresponde.

Tanto el personal administrativo como operativo son beneficiarios directos
motivo por el cual se ven involucrados y obligados a contribuir en la mejora

continua de la empresa en conjunto con sus capacidades intelectuales vy fisicas.

Al concluir con el proyecto se observa que es importante realizar la
actualizacién del manual de funciones para que los empleados cumplan sus
actividades como corresponde con el fin de aumentar la productividad y evitar

la sobrecarga laboral.

La actualizacion del manual de funciones tendra un costo de $ 1.070 lo que
es considerado como una inversion mas no un gasto que realizara la empresa

en beneficio de sus empleados y de su desarrollo productivo.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
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7.02 Recomendaciones

1. Que el departamento de recursos humanos juntamente con el area
administrativa de la empresa se comprometan al seguimiento respectivo del
proyecto planteado dentro de la misma, para contribuir a la solucion de

problemas.

2. Que el departamento de recursos humanos distribuya a los empleados la
informacion necesaria sobre cualquier inquietud que tenga en preferencia al
area laboral e infraestructura ya que asi mantendran conceptualizadas sus
actividades de mejor manera a su vez el conocimiento suficiente sobre la

informacion solicitada.

3. Que se realicen mas a menudo charlas o actividades motivacionales y a su
vez el empoderamiento para crear conciencia en los empleados e incentivar
al personal para que ejecute sus funciones de manera eficiente y la

importancia de su contribucién dentro de la empresa.

4. Se recomienda aplicar la actualizacion del manual de funciones que
corresponde ya que mediante la investigacion se detectaron varias falencias
dentro de la empresa que no permiten el desarrollo efectivo de las actividades
por parte de los empleados lo cual perjudica a la obtencion de resultados de
productividad.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
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ANEXOS
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR “CORDILLERA”

SEXO:M (F

EDAD:.. 34 .

Instrucciones.- se solicita de la manera mas comedida que encierre la opcién que usted crea
conveniente.

1) ;Tiene conocimiento acerca de las funciones que debe ejercer a su cargo?

sI @6“;

2) (Esta de acuerdo con las funciones asignadas?

3) (Cree que en su drea existe sobrecarga laboral?

4) (Estd de acuerdo con el ambiente laboral que se desarrolla dentro de la empresa?
AN

sl e

5) ¢Existe estabilidad laboral en su drea de trabajo?

SI @)

6) (Cree usted que los problemas en el drea administrativa influyen al desarrollo de las

ENCUESTA@BRE EL MANUAL DE FUNCIONES.

actividades de todos los trabajadores?

7) ;Tiene usted conocimiento del manual de funciones?

8) ;Considera usted que es importante mejorar la productividad?

(s No

9) ;Sabe que ocasiona la mala asignacién de funciones?

.

ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA “DANA TRANSEJES ECUADOR” PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD
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Contrato de Plazo Fijo ejes
En Quito, a 24 dias de Febrero de 2014 entre la Empresa (razén social) DANA T';'adnsd jde
Ecuador Cia Ltda. Representada por el sefior MANUEL CARTAJENA en su ca |:1 go i
representante legal "el empleador” y el sefior LAMINGO SIGCHA MARIO FERNA %
nacionalidad ecuatoriana, con numero de cédula de identidad N° 172655965.- )
d|°".1ici!iado en Quito, de estado civil casado en adelante "el trabajador”, se ha convenido
€l siguiente contrato de trabajo.
Bl Fakiiadir o compromjete y obliga a ejecutar el trabajo de OPERARIO DE
PRODUCCION que se le encomienda.
Los servicios se prestaran en (las instalaciones de la em
Guerrero y Bartolomé Sanchez N0-16) sin perjuicio de la
por causa justificada, la naturaleza de los servicios, o el sitio o recinto en qué ellos han de
pre§tarse, con la sola limitacién de que se trate de labores similares y que el nuevo sitio o
recinto quede dentro de la misma localidad o ciudad, conforme a lo sefialado en el articulo
12° del Codigo del Trabajo.

presa ubicada en la calle Enrique
facultad del empleador de alterar,

* La jornada de trabajo sera de 8 horas semanales distribuidas de 7am a 15:30pm horas y
de Lunes a Viernes. El tiempo de almuerzo sera de 1 hora sera de cargo del trabajador.

El empleador se compromete a remunerar los servicios del trabajador con un sueldo
rpenjsua| de $480 (CUATROCIENTOS OCHENTA DOLARES AMERICANOS) que sera
liquidado y pagado, por periodos vencidos y en forma proporcional a los dias trabajados
mas los beneficios de ley.

El trabajador se compromete y obliga expresamente a cumplir las instrucciones que le
sean impartidas por su jefe inmediato o por la gerencia de la empresa, en relacion a su
trabajo, y acatar en todas sus partes las normas del Reglamento Interno, las que declara
conocer y que forman parte integrante del presente contrato, reglamento del cual se le
entrega un ejemplar.

El presente contrato tendra una duracion de un afio y sélo podra ponérsele término en
conformidad a la legislacion vigente.

Se deja constancia que el trabajador ingresd al servicio

2014.
Para todos los efectos derivados del presente contrato las partes fijan domicilio en la

ciudad de Quito, y se someten a la Jurisdiccion de sus Tribunales.
El presente contrato se firman en 3 ejemplares, declarando el trabajador haber recibido en
este acto un ejemplar de dicho instrumento, que es el fiel reflejo de la relacion laboral

convenida.

del empleador el 24 de Febrero de

o de contrato se rige por las normas contempladas en el art. 159 N° 4 del

debiendo tenerse presente lo siguiente:

e La duraciéon del contrato de plazo, fijo, no podra exceder de un afio, salvo que se
tratare de gerentes 0 personas que tengan un titulo profesional o técnico, otorgado por
instituciones de educacién superior del Estado o reconocido por éste, caso en el cual la

duracién no podra exceder de dos afios.
La prestacion de servicios una vez expirado el plazo lo transforma en contrato de

duracién indefinida. .
Estos contratas solo admiten una renovacién. La segunda renovacién lo transforma en

contrato de duracion indefinida.
o La prestacion de servicios discontinuos durante 12 meses o mas en un periodo de
quince meses hace presumir que hay contrato indefinido.

En lne ~nntratne Ao tannan 1ina diiraniAn dAe 2N diae 1 manne ca antianda incliiida en

e et ittt it

e Este tip k
Cédigo del Trabajo,
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g:gfrgg:al? al tiempo se.rvido_. Regira la misma disposicion si el contrato inicial ha tenido
e La termin’aq%e en total incluido el primer periodo no excedan de 60 dias. .
obliga al = l” anticipada del contrato a plazo fijo, sin que exista causal justificada
de térmi P ea!dor a pagar la totalidad de los emolumentos convenidos hasta la fecha
'mino consignada en el contrato.
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