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RESUMEN

El objetivo del presente trabajo es realizar un manual de desarrollo
de personal con una correcta y adecuada “Descripcion, Analisis y
Valoracion de Puestos”, en vista del crecimiento de la compania de
seguridad Safetown, para lograr estructurar cada uno de los puestos
de la compania y asi obtener que el desempeno humano sea
excelente en todo momento para que la organizacion sea competitiva
y obtenga resultados en el mundo globalizado de hoy.

En el desarrollo de esta tesis se ha utilizado varias herramientas
para la Administracion de Recursos Humanos tales como la
descripcion de puestos, analisis, valoracion de puestos por el método
de puntos, estructura de sueldos y salarios, revelando que va ha ser
de mucha utilidad para el desarrollo administrativo efectivo del

recurso humano de la compania.



ABSTRACT

Since Safetown Security Company has grown, the goal of the present
project is to create a manual for personal development through the
adequate and correct “Description, Analysis, and Valuation of Job
positions”. The goal is to give each one of the company’s job positions a
structure and to obtain excellent human development, which makes the
company a competitive business in order to obtain positive results in
today’s globalized world.

During the development of this study, we have used several tools for the
Management of Human Resources such as the description of job positions,
analysis and valuation of the job positions through the method of points
and salary structure, which will be very useful for the effective
management of the company’s human resources.

)
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UNIVERSIDAD DEL
ATUAY
UPTO. IDIOMAS



INDICE DE CONTENIDO

CARATULA ettt ettt et ht e bt e bt e e bt e e bt e e she e e ehe e e bt e e bt e e ebeeeaabeeeabeesbeeeanbeaaneeenbeeenbeennnean I
DEDICATORIA ..ttt ettt et ettt b et e bt e ettt e bt e e bt e ettt s bt e e bt e e bt e s beesbee e beeebeesabeeebeeebeeans Il
AGRADECIMIENTO ...ttt ettt ettt ettt esat e su e e shteesbteesabeesuteesaeeesabeesaeeeabbeeeabeesateennbeesneeesseeanns m
RESUMEN L.ttt ettt ettt et e h et e a e sht e e s ab e e sub e e s at e e sabeesabe e sabeeeabeeeabeesabeesabeesabeesbeeeanes v
ABSTRACT ...ttt ettt ettt e s bt e su e e e he e e s bt e e sa b e e sht e e b et e aat e e ehe e e be e e nb e e ehe e e bbeeabeeeebe e e bt e eeneeenreeenn v
INDICE DE CONTENIDO. ...ccetttititeiteeitteitte ettt ettt et sat e st e st e st e sateesateesabeesateeenbeesabeesbeesanes Vi
INTRODUGCCION .....eiittt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e b e et e e bt e s bt e e be e s abee s bt e e bt e e bt e e abeeeabeeebeeeabeeebeeeseaens 1
CAPITULO I: EMPRESA DE SEGURIDAD ELECTRONICA SAFETOWN CIA. LTDA. .......cccoccveverrreeennnenn. 2
1.1 ANTECEUENEES ..eeeieeeeeciee ettt et re e e re e e 3
1.1.1  Actividad qUe deSarrolla.......c..ueiiiii i e e e e raeeae e s 3
1.1.2 Servicios y Productos que COMErcializa .......occuuviiieeiiiiiiiieeeceiireee e e e e e araeee e 3
00 Vo1 (¥ ol o] WAV B T=TSY- T o] | [ TR USROS 10
IS T |V YT o IO TP PP PP PPN 10
L4 VISTON ettt ettt s a et st s e s e st e s b e s b sareesanes 10
1.5  Valores EMPresariales. ... ittt e e e ree e e e s s stbare e e e e s snbrae e e e e e e nnaeaeas 10
i I 014~ 1 o1 1=4 =10 1= PP PTU U OPRPPPPRE 11
CAPITULO II: DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS ........coceviviveueueiererereteteteaeaeaeseseseaeseaeseseseseaeens 12
2.1 DESCrIPCION A PUBSTOS ....uvviiieeeieiiiiieeeeeeciitiee e e e eettte e e e e e esttteeeeesseabtaeeaeeseasssseeaaseeassansasaesannses 13
00 0t R o o Lol =] o) o T PUUP PPN 13
A A 1 ¥ ¥ ot AU 1 - PP P PR 14
2.2 ANAIISIS 08 PUESEOS.....eiiiiieiie ittt ettt ettt et b e s s snee s 15
D R o o ol =] o) o RO UPUUPPUTPPPRPTRN 15
2.2.2 ESTIUCTUIA oottt e e et e e e s s e e e e s s e e e e e e e s nr e e e e e e e nreeees 15



e T L - o Y- 13PN 18
2.3 Métodos de Descripcidn y Andlisis de PUESTOS .....cccceeecuiiiiieiiciiieee ettt 21
2.4 Objetivos de la Descripcidon y Andlisis de PUESTOS ......cccuvvieiieiiiiiiieee et 27
2.5  Disefi0 del CUBSTIONAIIO ...coiueiiiiiiiiieiie ettt ettt e e e e e sbee e 28
2.6 Aplicacion del programa de Descripcion y Andlisis de puestos en la empresa Safetown Cia.
o I PP P ST PRSP OPPOPPOP 33
2.7  Manual de Descripcion y Analisis de PUESTOS........cceueeiiiiiiiiiiiiiriiiirrerrereee e e ee e e e e e e e e e e e e e e 41
CAPITULO 111: VALORACION DE PUESTOS .......ocvoviuiiieeeeeeereeeeeeeeeseeseetessseseseseesesssstessssasssssesesnasanns 102
3.1 GENEralidAdes ....cocoiieieiiiie et e s anreeenane 103
K A €] o Tol= o o 1P UPPTPPPRN 103
3.3 Objetivos de 1a Valoracion de PUESLOS ........ccciiicciiiiieeiiciieiee ettt e e e eevree e e e e eereaeeeeesennnes 105
I/ | FoT ¢ Tl To T d W o Jo ] gl ad U] o] o 3PS 105
341 CONCEPLO coeeiitiiiiiiiiee ettt ettt e s e e e e e et ettt bbb s e e e e e e e e et et bbb b e e e e e e e e e et aataba e eeeeeeeerenenras 106
R =L - | o - 3PP PPPPPR 106
3.5 Aplicacién del Método de Valoracion por puntos en la companiia Safetown Cia. Ltda. ....... 112
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ........ooiiiiiiiiieitiiiee ettt ettt e it et sire e st esmneesanee e 126
BIBLIOGRAFIA........ovivtieeeetetevetee ettt ettt s s s bbb bbb b ae bbb s s b s snanas 128

VI



INTRODUCCION

El presente estudio es una Valoracion de Puestos para mejorar el
desempeno, ambiente laboral y produccion de la compania Safetown Cia.
Ltda.

La compania se dedica a la importacién, comercializacion de Equipos
Electronicos de Seguridad, cubriendo las necesidades aun insatisfechas de
la poblacion de la ciudad de Cuenca, ya que la ciudad sigue en
crecimiento, tanto de viviendas, como de negocios que requieren de cierta
manera sentirse protegidos con los equipos electronicos que se les

brindara.

En el Primer Capitulo se analiza y desarrolla todo lo referente a la
organizacion de la empresa, su ubicacion, su mision, vision, sus valores,

como su plan organizacional

En el Segundo Capitulo, se realiza una Descripcion y Analisis de Puestos,
sus conceptos y estructura, asi como los Métodos, Objetivos de la

Descripcion y Analisis de Puestos.

En el Tercer Capitulo, se desarrolla la Valoracion de Puestos, asi como la

valoracion por puntos y su aplicacion en la compania.



CAPITULO 1



1 1EMPRESA DE SEGURIDAD ELECTRONICA SAFETOWN

1.1 ANTECEDENTES

La Compania de Seguridad electronica Safetown Cia. Ltda. nace con la
comercializacion de equipos de computacion con el nombre en sus inicios
de “Dismelcom” para luego ver campo y entrar en la rama de la seguridad
electronica.

La marca Safetown nace en Febrero del ano 2004 en la ciudad de Cuenca
con su local ubicado en la Av. Paucarbamba 5-20, siendo sus fundadores:

Ing. Clever Paredez, Ing. Xavier Calle y el Dr. Angel Calle S.

1.1.1 Actividad que desarrolla.-

La compania Safetown ha venido desarrollandose en diferentes areas,
siempre inclinadas a la rama electronica; buscando y tratando de cubrir
las necesidades y requerimientos de la comunidad, asi como estar a la par

de la nueva tecnologia que se va innovando dia a dia.

1.1.2 Servicios y Productos que comercializa.-

Los servicios que brinda la compania consiste en el Monitoreo electrénico y
la Asistencia Inmediata, el cual se brinda con Centralillas de Monitoreo,
las cuales son custodiadas y sus reportes recibidos y controlados por
personal del departamento, los cuales toman acciones pertinentes segin
sea el evento que se suscite.

En lo que respecta a lo que comercializa, Safetown distribuye y llega al
consumidor final todo lo que respecta a: alarmas, GPRS, botones de
panico, detectores de humo, baterias de respaldo, transformadores, luces
estroboscopicas, contactos magnéticos, detectores de movimiento para
interior o exterior, sensores de rotura de cristal, detectores perimetrales,
camaras de video vigilancia, tarjetas Capturadora de video, grabadores

digitales, camaras IP y cercas eléctricas.



Dentro de los productos electronicos que se comercializa:

1.1.2.1 Alarma

Se comercializa equipos canadienses, esta gama de productos tiene
compatibilidad y puede trabajar con equipos existentes o futuros, en caso
de actualizacion los productos canadienses permiten expandir y mejorar

sistemas sin necesidad de ser reemplazados.

Panel de Control: Es una tarjeta o cerebro de la
alarma, donde se almacenan todos los datos que
produce los diferentes tipos de evento, su funcion ®
principal es identificar el lugar donde se aplica el

dispositivo sea este detector de movimiento interior,

magnéticos para puertas o ventanas, contactos de
fuerza para puerta lanfor, botones de panico, sensores de humo y
detectores de rotura de cristal. Su programaciéon puede realizarse

directamente en el sitio donde se instala o también mediante software.

Teclado: Sirve para activar o desactivar un — -
sistema de alarma, como también para identificar I - - I l
T TR

las zonas en las que se colocaron los dispositivos,

| |
/o —
con voz. En el teclado puede colocarse hasta 48 l

L 4

hoy en dia se ha incorporado teclados tactiles y

claves de usuarios, en todos los teclados contiene

tres teclas FAP (Incendio, Auxiliar y Panico).



Bateria: Funciona en caso de pérdida de fluido
eléctrico, esta conectado a todos los dispositivos
del sistema de alarma, la durabilidad de la

bateria cuando se va la energia es de 8 horas

dependiendo de numero de dispositivos que

estén instalados incluso puede durar hasta 12

horas en modo de espera.

Transformador: Este equipo tiene la funciéon de
transformar la corriente de 110va a 16.5va, esta
conectado directamente al panel de la alarma,
ademas este producto sirve para regular la

corriente.

Detector de Movimiento Interior: Son campos
infrarrojos que capta movimiento a determinada
distancia, su cobertura es en forma de abanico y

puede cubrir hasta 15 metros.

Detectores de Movimiento Antimascota: Son
infrarrojos de doble tecnologia contienen dos lentes,
estan aplicados perpendicularmente los rayos en forma
baja y alta, son inmunes contra animales hasta 40kg.
Tiene una cobertura de 9 metros y su angulo de vision

es de 90 grados.

Detectores de Movimiento 360° Techo: Este
infrarrojo se utiliza para colocarlo en el techo, su
angulo de cobertura es de 360° a una distancia de 5

metros de perimetro, posee inmunidad contra radio




frecuencia para evitar sabotaje del equipo.

Detectores de Humo: En un sensor que detecta
humo por medio de una camara y ranuras internas, la
instalacion de este dispositivo debe ir en un techo, su

cobertura es aproximadamente 6 metros.

Magnéticos Adhesivos y Tubulares: Son contactos
de iman que cumplen la funcion de abrir o cerrar una
zona, los magnéticos se instalan en puertas y

ventanas.

Magnéticos Lanfor: Son contactos blindados para
alta resistencia, funciona de igual forma que los
magneéticos, este producto se instala en puertas

enrollables y puertas metalicas.

Boton de Emergencia: Es un pulsante que se
acciona en caso de emergencia, se le puede configurar
al dispositivo para que sea audible o silencioso, este
pulsante nos ayuda a prevenir cuando se presente

un robo.

Detector de Rotura de Vidrios: Romper una ventana
es una de las maneras mas faciles y comunes para
que el intruso ingrese a una casa o negocio, el
detector tiene un sistema inteligente para distinguir el
sonido de la rotura de un cristal de otros sonidos

comunes.




Sensores de Choque: Son indicadores con LED de colores
exclusivos para indicar vibraciones sismicas por roturas de
pisos, paredes, estos dispositivos se aplican en lugares con
alto riesgo de vulnerabilidad, como entidades financieras,

joyerias, etc.

Transmisores Inalambricos: Son controles que brinda
comunicacion inalambrica, permite activar y desactivar el

sistema de alarma o panico, funciona en frecuencia 433

MHz comunicaciones aplicado para Latinoamérica.

Sirena: Es un equipo disuasivo que da aviso en caso de
producirse un evento de alarma, las sirenas puede ser

de 30w y 30W tipo corneta, su instalacion debe ser

colocado en un lugar no muy visible y de facil acceso

para que mayor seguridad.

1.1.2.2 Cerca Eléctrica

Este sistema de seguridad es una barrera perimetral visible y disuasiva,
compuesta por cable acerado sujetado por postes, aisladores, letreros de

prevencion accesorios.

Energizador o Cerco Eléctrico: Es un equipo que

funciona con impulsos de tension eléctrica de 6000 a

15000 voltios de corriente alterna en pulsos eléctricos,

no letal y de alto voltaje pero bajo amperaje, tiene

conexion a medio una sirena y una zona de alarma.

Tubos: Se lo realiza en tuberia galvanizada de 1% o 1%

pulgadas de diametro por 1.5mm de espesor y de un

metro de alto, por lo regular se aplica en S lineas de 18




cm. de alto entre fila y fila.

Aisladores: son materiales que sirven para aislar la

corriente son hechos de plastico de polietileno de alta

densidad protegido con UV contra rayos ultra violeta.

Cable Bujia: Este cable sirve para conducir alta tension,

estan recubiertos con materiales de alta resistencia, se

utiliza para unir entre el cable acerado y el Energizador.

Cable de Acero: Este cable es de acero galvanizado de

2.7mm de diametro, aplicado con un recubrimiento de

zinc por lo que protege la oxidacion permitiéndole una

larga vida a este producto.

1.1.2.3 Camaras de Vigilancia

Este sistema es una tecnologia de video vigilancia visual, disenada para
supervisar una diversidad de ambientes y actividades. El circuito puede
estar compuesto por camaras de vigilancia conectadas a un monitor o
televisor, que reproducen imagenes capturadas por las camaras, estas

pueden ser analogicas y digitales.

Camaras Infrarrojas: Permiten visualizar en la noche, @
tienen LED que ayudan focalizar de una mejor manera,

$73
su cobertura es desde los 15 metros hasta 200 metros, i %’f/a

estas camaras tiene lente vari focal o autoiris y pueden

instalarse en lugares interiores o exteriores.

Camaras Profesionales: Estas camaras son utilizadas
[enant o
para uso continuo, ésta incorpora un lente profesional, a"’

su resolucion es de 600 TVL en adelante y su pixel 0.001



lux, su instalacion es en lugares fijos.

Camaras Semi-profesionales: Estas camaras son utilizadas

para uso residencial, son a colores, su resolucion es de 380

TVL en adelante y su pixel 0.02 lux, puede aplicarse su

instalacion en techos o paredes.

Camaras Ocultas: Estas camaras estas disenadas para
espionaje, son de alta definicion, pueden ser cableadas o

inalambricas, por lo regular estas camaras estan ocultas en

un espejo, detector de movimiento, o un sensor de humo.

Camaras PTZ: Son de alta definicion, esta camara combina
sonido, movimiento y zoom, pueden moverse
horizontalmente, verticalmente, y acercarse o alejarse de

una area o un objeto en forma manual o automatica.

Lentes: Estos pueden ser autoiris o varifocal, se instalan en
la camara de acuerdo al area de cobertura que se pretenda

instalar.

Tarjeta Capturadora Video: Tiene como funcion capturar
imagenes de senales de video & audio a la computadora,
esta tarjeta se inserta dentro de las ranuras de expansion o

slots.

DVR: Grabador y transmisor digital de video, graba a

tiempo real, es un sistema autéonomo tiene su propio

e
®

Sy

=
[ ]
E—

disco duro para almacenar informacion por un periodo

de tiempo determinado.



1.2 EVOLUCION Y DESARROLLO.-

La compania ha ido evolucionando y desarrollandose de diferentes
maneras con el pasar de los anos; se empezo con la distribucion y venta de
equipos de computacion, luego se analizo el campo de la seguridad
electronica en instalacion y distribucion de equipos electréonicos de
seguridad, y con lo que se vi6 la necesidad de complementar brindando el

servicio de monitoreo y asistencia inmediata.

1.3 MISION.-

“Aplicar nuestra experiencia para brindar una excepcional calidad de
servicio, basado en el arte de los sistemas de seguridad, donde nuestros
clientes evaluaran nuestros efectivos servicios de seguridad y expertos

servicios profesionales.”

1.4 VISION.-
“Contribuir al desarrollo de la seguridad ante la sociedad Ecuatoriana,

manteniendo el Liderazgo en tecnologia y servicios.”

1.5 VALORES EMPRESARIALES.-
La compania cuenta con los siguientes valores que se debe recalcar y
poner muy en claro:

« Etica: Ser congruente con lo que pensamos, decimos y hacemos,
manejando de forma ética y responsable los recursos de la empresa.
El respeto y la confianza son la base de todas nuestras relaciones.

* Compromiso: Nuestro sentido de pertenencia a la empresa nos
permite dar lo mejor de nosotros para construir el mejor ambiente
laboral.

@ Educacion: La humildad para aprender de nuestros errores y éxitos,
con el fin de trascender.

* Responsabilidad: Cumplir los objetivos de la compania diariamente.

* Trabajo: La gran oportunidad para crecer.

10
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CAPITULO II



2 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

2.1 DESCRIPCION DE PUESTOS.-
Su descripcion es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas

puestos que existen en la organizacion.

2.1.1 CONCEPTO

“Describir un puesto significa relacionar qué hace el ocupante, como lo
hace, en qué condiciones lo hace y por qué lo hace. La descripcion del
puesto es un retrato simplificado del contenido y de las principales
responsabilidades del puesto; define qué hace el ocupante, cuando lo hace,

como lo hace, donde lo hace y por qué lo hace.”

Un puesto es la unidad basica de las organizaciones, es decir, un area o
departamento consiste en un conjunto de puestos, y la suma de todas las
areas o departamentos conforman a la organizacion. En teoria y en base a
este concepto, y si las descripciones de puestos estan hechas de manera
correcta, la suma de las descripciones de cada puesto de la empresa nos

llevaria a tener la descripcion de los objetivos de la organizacion.

Tarea: Todo lo que exige un esfuerzo humano para lograr un fin fisico

(mover, empujar...) o mental (planear, explicar...)

Puesto: Conjunto de tareas que justifican el empleo de una persona que

las realice.

Trabajo: Grupo de empleos idénticos en cuanto a sus tareas principales.

13



Profesion: Conocimientos y experiencias que capacitan a una persona

para desarrollar trabajos similares.

Funcion: Conjunto de trabajos a realizar para lograr unos objetivos.

2.1.2 ESTRUCTURA

El formato utilizado (Fig. 1) para la realizacion de la descripcion de puestos

es el siguiente:

Ficha de Descripcion del Puesto Fig. 1

Descripcion del Puesto

Fecha de Fecha de
Nombre del Puesto: Elaboracion: Revision:
/ / / /—
Caodigo:
Departamento: Direccion:

Descripcion General:

14




2.2 ANALISIS DE PUESTOS.-

2.2.1 CONCEPTO.-

Analizar un puesto significa detallar qué exige el puesto del ocupante en
términos de conocimientos, habilidades y capacidades para desempenarlo
de manera adecuada. El analisis se realiza a partir de la descripcion del

puesto.

Es un procedimiento que forma parte de las tareas administrativas de una
empresa y que consiste en la determinacion de las responsabilidades y

obligaciones de las posiciones laborales.

El Analisis de puestos, no es mas que la recopilacion, organizacion y

evaluacion de la informacion referente a un puesto de trabajo.

2.2.2 ESTRUCTURA.-

El analisis del puesto es la verificacion comparativa de los requisitos que
necesita el ocupante, para la realizacion de las actividades demandadas

por su cargo.!

Por lo general el analisis de puestos se refiere a cuatro areas de requisitos

aplicados casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo.
e Requisitos Intelectuales
e Requisitos Fisicos
¢ Responsabilidades que adquiere

e Condiciones de Trabajo

1
CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon Recursos Humanos”, 8va. Edic. 2007, pag.228-230
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Cada una de estas cuatro areas esta dividida en varios factores de
especificacion, que son puntos de referencia que permiten analizar una
gran cantidad de cargos de manera objetiva; son verdaderos instrumentos
de medicion, construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos

existentes en la empresa.

A continuacion se detallan los factores de especificacion:
» Requisitos Intelectuales:

Tienen que ver con las exigencias del cargo en lo que hace referencia a los
requisitos intelectuales que el aspirante debe poseer para desempenar el
cargo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales estan los

siguientes factores de especificaciones:
v' Escolaridad indispensable
v' Experiencia indispensable
v' Adaptabilidad al puesto
v Iniciativa requerida

v' Aptitudes requeridas

» Requisitos Fisicos:

Tiene que ver con la cantidad y la continuidad de energia o condicion fisica

sea necesaria en el desempeno del cargo. Comprende:
v' Esfuerzo Fisico requerido
v' Concentracion Mental y Visual
v' Destrezas o Habilidades

v" Complexion Fisica requerida

16



= Responsabilidades Adquiridas:

Se refiere a los distintos tipos y niveles de responsabilidad que el ocupante

del cargo tiene, que son inherentes al trabajo que realizan, y pueden ser:
v' Supervision del personal
v' Material, herramientas o equipo
v' Sobre materias primas e insumos
v" Dinero, titulos o documentos
v Relaciones internas o externas

v Informacion confidencial

* Condiciones de Trabajo:

Son las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el cargo y
sus alrededores, es decir, condiciones fisicas, que afectan sobre el
rendimiento del personal. Evaluan el grado de adaptacion del elemento
humano al ambiente y al equipo, y facilitan su desempeno. Estos pueden

ser:
v' Ambiente de trabajo
v Riesgos de Trabajo
o Accidentes de Trabajo

o Enfermedades profesionales

17



2.2.3 ETAPAS.-

Para el desarrollo del analisis de puestos, se siguen las siguientes etapas:?

% Etapa de Planeacion:

Es la fase donde se planea de manera cuidadosa el desarrollo y la

aplicacion del analisis de puestos. Tiene las siguientes fases:

>

Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el programa

de analisis, sus caracteristicas, naturaleza, tipologia, etcétera.

Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos. Al hacerlo, se
tiene la definicion de los siguientes aspectos: nivel jerarquico,

autoridad, responsabilidad y area de accion.

Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por donde se
empezara con el programa de analisis. Se puede iniciar con los
niveles superiores para descender gradualmente a los inferiores, o
viceversa, asi como en los niveles intermedios, o se puede seguir una

secuencia horizontal, por areas de la empresa.

Elegir el o los métodos de andlisis a emplear. A partir de la
naturaleza y de las caracteristicas de los puestos a analizar, se
eligen los métodos de analisis adecuados. En general se utilizan
varios meétodos, pues es dificil que los puestos presenten naturaleza
y caracteristicas similares. El método elegido sera el que presente
mas ventajas, o por lo menos las menores desventajas en funcion de

los puestos a analizar.

Seleccionar los factores de andlisis que se utilizaran en el estudio de

los puestos, lo cual se hace con base en dos criterios conjuntos:

2
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- Criterio de la generalidad: los factores de analisis deben estar
presentes en la totalidad o por lo menos en 75% de los puestos a
estudiar, para que se puedan comparar las caracteristicas ideales
de los ocupantes. Con un porcentaje menor, el factor se vuelve

ausente y deja de ser un instrumento de comparacion adecuado.

- Criterio de la variedad o discriminaciéon: los factores de analisis
deben variar de acuerdo al puesto. Es decir, no pueden ser
constantes ni uniformes. El factor escolaridad necesaria, por
ejemplo, atiende al criterio de la generalidad, --todos los puestos
exigen cierto nivel de escolaridad o de instruccion--, y también al
criterio de la variedad —todos los puestos exigen una escolaridad
diferente, desde  primaria incompleta hasta estudios

profesionales--.

Para atender al criterio de generalidad, los puestos se suelen
dividir en varios sistemas: puestos de supervisiéon, obreros,
trabajadores por hora, etc., porque son pocos los factores de
analisis que consiguen atender una amplia gama de

caracteristicas de los puestos.3

» Dimensionar los factores de andlisis, es decir, determinar la amplitud
de variacion de cada factor dentro del conjunto de puestos que se

pretende analizar.

» Graduar los factores de andlisis, es decir, transformar cada factor de
una variable continua (que puede asumir cualquier valor dentro de
su intervalo o amplitud de variacion) en una variable discreta
discontinua (que soOlo puede asumir determinados valores que

representan segmentos o franjas dentro de su amplitud o intervalo

3
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de variacion). Los factores de analisis se graduan para facilitar y
simplificar su empleo. Por lo general el numero de grados en los
factores de analisis es cuatro, cinco o seis grados. Asi, cada factor en
lugar de asumir un numero infinito de valores continuos, tendra

solo cuatro, cinco o seis grados de variacion.

% Etapa de Preparacion:

Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los

materiales de trabajo, a saber:

» Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los analistas de puestos,

que conformaran el equipo de trabajo.

» Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos,

materiales, etcétera).

» Preparacion del ambiente (aclarar a la direccion, gerencia,
supervisores y a todo el personal involucrado en el programa de

analisis de puestos).

» Obtencion de datos previos (nombres de los ocupantes de los
puestos que se van a analizar, relacion de los equipos, herramientas,
materiales, formularios, etc., utilizados por los ocupantes de los

puestos).

La etapa de preparacion puede realizarse en forma simultanea a la etapa
de planeacion. Estas dos etapas son funcion staff predominantemente. El
analista de puestos (0 el que haga las veces de analista de puesto) debe
planear y preparar todo el material para la obtencion de la informacion

sobre los puestos a ser descritos y analizados.
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% Etapa de Realizacion:

Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que se

van analizar y en la que se redacta el analisis:

» Obtencion de los datos sobre los puestos mediante el(los) método(s)
de analisis elegido(s) (con el ocupante del puesto o con el supervisor

inmediato).
» Seleccion de los datos obtenidos.
» Redaccion provisional del analisis hecha por el analista de puestos.

» Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato,

para que la ratifique o la rectifique.
» Redaccion definitiva del analisis del puesto.}

» Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del puesto, para
la aprobacion (ante el comité de puestos y remuneraciones, ante el
ejecutivo o ante el departamento responsable de su oficializacion en

la empresa).

2.3 METODOS DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS.-

La descripcion y el analisis de puestos constituyen una responsabilidad de
linea y una funcion de staff. La responsabilidad de proporcionar la
informacion sobre el puesto es Unicamente de linea, mientras que la
prestacion de los servicios para la recoleccion y organizacion de la
informacion es responsabilidad de la funcion de staff, representado por el
analista de puestos. De este modo, el analista de puestos puede ser un
empleado especializado del staff, asi como el jefe del departamento en el
que se encuentra el puesto que va ser descrito y analizado e incluso el

propio ocupante del puesto.
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Los métodos mas utilizados para la descripcion y el analisis de puestos

suelen ser los siguientes:4
@ Método de Observacion Directa.
@ Método de Cuestionario.
@ Método de Entrevista Directa.

@ Meétodos Mixtos.

Método de Observacion Directa.- Es uno de los métodos mas utilizados,
tanto por su eficiencia como por ser historicamente uno de los mas
antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios de micromovimientos, asi
como de tiempos y métodos. El analisis de puestos se realiza con la
observacion directa y dinamica del ocupante en pleno ejercicio de sus
funciones, mientras el analista de puestos anota en una “hoja de analisis
de puestos” los puntos clave de sus observaciones. Es lo mas adecuado
para trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter sencillo
y repetitivo. Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del
método de observacion directa debido a que el amplio contenido de tareas
manuales se puede verificar facilmente por medio de la observacion visual.
Como la observacion no siempre proporciona todas las respuestas ni
aclara todas las dudas, por lo general se recomienda complementar con

una entrevista hecha al ocupante a su superior.

4
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Caracteristicas del método de observacion directa:

v’ La obtencion de datos sobre un puesto se hace mediante la
observacion visual de las actividades del ocupante del puesto,

realizada por el analista especializado.

v’ Mientras la participacion que tiene el analista en la obtencion de los

datos es activa, la participacion del ocupante es pasiva.
Ventajas del método de observacion directa:

v’ Veracidad de los datos obtenidos, en virtud de la unidad de origen (el
analista de puestos) y del hecho de que sea ajeno a los intereses de

quien realiza el trabajo.
v No requiere la paralizacion del ocupante del puesto.
v' Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.

v Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula
basica del analisis de puestos (¢qué hace?, ¢como lo hace?, ¢para

qué lo hace?).
Desventajas del método de observacion directa:

v Costo elevado, pues para que el método sea completo se requiere un

tiempo prolongado en el analisis de puestos.

v La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el
ocupante del puesto, no permite la obtencion de datos

verdaderamente importantes para el analisis.

v' Contraindicado para puestos que no sean sencillos y repetitivos.
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Método del Cuestionario.- El analisis se efectiia al solicitar al personal
(generalmente a los ocupantes del puesto por analizar o sus jefes o
supervisores) que conteste un cuestionario para el analisis del puesto, que
responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su
contenido y sus caracteristicas. Debe ser un cuestionario hecho a la
medida que permita obtener las respuestas correctas y una informacion

que pueda ser utilizada.
Caracteristicas del cuestionario:

v La obtencion de datos sobre un puesto se realiza por medio del
llenado de un cuestionario que realiza el ocupante del puesto o su

superior para el analisis de puesto.

v Mientras la participacion del analista de puestos en la obtencion de
los datos (llenado de cuestionario) es pasiva, la participacion del

ocupante (quien lo contesta) es activa.
Ventajas del cuestionario:

v El cuestionario puede ser contestado, por los ocupantes del puesto o
por sus jefes directos, de manera conjunta o secuencial, con ello se
obtiene un vision mas amplia del contenido y de sus caracteristicas,

ademas de contar con la participacion de varios niveles.
v' Es el método mas econémico para el analisis de puestos.

v' Es el método mas completo; el cuestionario puede ser distribuido a
todos los ocupantes de los puestos, contestado por ellos y devuelto
con relativa rapidez. Esto no ocurre con los demas métodos para el

analisis de puestos.

v' Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el

tiempo y las actividades de los ejecutivos.
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Desventajas del cuestionario:

v El cuestionario esta contraindicado para puestos de bajo nivel, en
los cuales los ocupantes pueden tener dificultad para interpretarlo y

responderlo por escrito.
v Exige planeacion y realizacion cuidadosa.

v Tiende a ser superficial y distorsionado.

Método de la Entrevista.- El método mas flexible y productivo es la
entrevista que el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si la
entrevista esta bien estructurada, se puede obtener informacion sobre
todos los aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que lo componen y sobre los porqués y cuandos. El método
de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos al puesto
que se desea analizar, por medio de un contacto directo y verbal con el
ocupante del puesto o con su jefe inmediato. Se puede hacer sé6lo con uno

de ellos o con ambos, juntos o separados.
Caracteristicas de la entrevista directa:

v/ La obtenciéon de datos sobre el puesto se hace por medio de una
entrevista, con preguntas y respuestas verbales entre el analista y el

ocupante del puesto.

v La participaciéon es activa, tanto del analista como del ocupante del

puesto en la obtencion de los datos.
Ventajas de la entrevista directa:

v Obtencion de los datos del puesto a través de las personas que mejor

lo conocen.
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v Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas.

v Es el método de mayor conveniencia y el que proporciona un mayor
resultado en el analisis, debido a la obtencion estandarizada y

racional de los datos.

v' No tiene contraindicacion: se puede aplicar a puestos de cualquier

tipo o nivel.
Desventajas de la entrevista directa:

v Una entrevista mal dirigida puede llevar a reacciones negativas en el
personal, que resultan en una falta de comprension y no aceptacion

de sus objetivos.
v’ Posibilidad de una confusiéon entre opiniones y hechos.

v Pérdida de tiempo si el analista de puestos no se prepara bien para

esa tarea.

v Costo operacional elevado: se necesitan analistas con experiencia y

la paralizacion del trabajo del ocupante.

Métodos Mixtos.- Es evidente que cada uno de los métodos de obtencion
de informacion para el analisis del puesto tiene ciertas caracteristicas,
ventajas y desventajas. Para neutralizar las desventajas y sacar el mayor
provecho posible de las ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos.
Estos son combinaciones eclécticas de dos o mas métodos de analisis. Los

métodos mixtos mas utilizados son:

» Cuestionario y Entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este
ultimo llena el cuestionario y después es sometido a una entrevista

rapida, con el cuestionario como referencia.
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» Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para

ampliar y aclarar los datos obtenidos.
» Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
» Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.
» Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.
» Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

» Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante,

entre otros.

En la eleccion de una de estas combinaciones se deben considerar tanto
las particularidades de la empresa como los objetivos del analisis y la

descripcion de puestos, el personal disponible para la tarea, etcétera.

2.4 OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS.-

Aunque la descripcion y el analisis de cargos estén estrechamente
relacionados, la diferencia radica en que mientras la descripcion de
puestos se concentra en el contenido, el analisis de puestos busca
determinar cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe
cumplir el ocupante, las responsabilidades que el cargo le impone y las

condiciones en que debe realizar el trabajo.5

La Descripcion y Analisis de Cargos son la base fundamental para la
ejecucion optima de las Actividades que se desempenan dentro del

Departamento de Recursos Humanos.

5
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Entre los Objetivos mas importantes de la Descripcion y Analisis de Cargos

encontramos:

1. Obtener apoyo economico para la elaboracion de anuncios,
demarcacion del mercado de mano de obra, donde se debe reclutar,

etc., que es la base para el reclutamiento del personal.

2. Determinar el perfil del ocupante del puesto, con lo cual se aplicara
la bateria adecuada de examenes, que es la base para la seleccion

del personal.

3. Obtener el material necesario para el contenido de los programas

de capacitacion, que es la base para la capacitacion del personal.

4. Determinar, mediante la valuacion y clasificacion de puestos, los
niveles salariales de acuerdo con la importancia relativa de los
puestos dentro de la organizacion y del nivel de los salarios en el
mercado de trabajo, que es la base de la administracién de sueldos

y salarios.

5. Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacion del

desemperio y del mérito funcional.

6. Servir de guia tanto al supervisor en el trabajo con sus
subordinados, como al empleado en el desempeno de sus

funciones.

7. Proporcionar informacion para la higiene y seguridad industrial,
con objeto de minimizar la insalubridad y el peligro en

determinados puestos.

2.5 DISENO DEL CUESTIONARIO.-
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CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO
SAFETOWN CIA. LTDA. (rig2)®

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Nombre del PUesSto: oo e
Nombres y Apellidos del Ocupante: .......cooiiiiiiiiiiiiiiiii e

Departamento: ... SEeCCION: ..iveviiiiiiiiiiiiiieeienne,

DESCRIPCION GENERAL
(Resumen general del trabajo que realiza dentro de la empresa)

FINALIDADES DEL PUESTO
(Indique el porque del trabajo, lo que se busca del cargo, cual es el objetivo)

NATURALEZA Y ALCANCE

A quién reporta €l tIitULAr: ..o e
Otros puestos que reportan al miSmMo SUPETIOr: ...occiviiiiiiiiiiiiiniiiiiieiiieieeenne,
Quienes reportan al titular: ... o
Principales relaciones iNteIMas: .....iiiivriiirtiiietiet et eeeet et eeeteeaeeeaeenenes

Principales relaciones eXternas: ....o.o.oiciiiiiiiiiiiii i

DESCRIPCION DETALLADA DE ACTIVIDADES

(A continuacion detalle las actividades, funciones, tareas o responsabilidades de su puesto)

ACtIVIdAades diarias: e e,

ActiVIidades SEIMANAlES
O qUINCENALES: e et eaeaan

Actividades 0Casionales, i e,
MeENSUAlES, AnUAlES: s

6
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ANALISIS DEL PUESTO,

A continuacion se presentan los requisitos, cualidades o condiciones que la persona debe

poseer para desarrollar de manera satisfactoria su trabajo.

Tome en cuenta que, no se solicita las cualidades que Usted posee, sino aquellas que El
Puesto requiere. Necesitamos que Usted nos diga que conocimientos, requisitos o

cualidades Usted pediria a una persona para que haga este trabajo.

REQUISITOS INTELECTUALES
INSTRUCCION BASICA:
Primaria:

Bachillerato en:

Tecnélogo o Egresado de:
Titulo Universitario:
Postgrado o Especializacién:

EXPERIENCIA:
De 3 a 6 meses:

De 6 meses a 1 ano:
De 1 ano:

De 1 a 3 anos:

De 3 a 5 anos:

CAPACITACION ADICIONAL: Que tipo de capacitacion o entrenamiento adicional es
necesario para desempenar el cargo, (cursos, seminarios, conocimientos, manejo de
instrumentos, maquinarias, reglamentos, etc.)

Idiomas: Hablar Escribir Leer
Inglés:
Otros:

Computacion:
Windows: Word: Excell: _
PowerPoint: _ Base de Datos: Correo Electronico:

Otros:

INICIATIVA:

Sigue instrucciones precisas y exactas.

El puesto requiere tomar decisiones en base a procedimientos establecidos.
Realiza tareas complejas, soluciona problemas de su cargo sin ayuda del supervi-

sor.
Toma decisiones frecuentes, en base a politicas generales programando cursos de
accién con iniciativa propia.

Participa en la formulacién de politicas y programas. Resuelve problemas comple-
jos que implican alto riesgo para la empresa.

REQUISITOS FISICOS

Realiza esfuerzo fisico ligero en el desarrollo de su trabajo.
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Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo.
Realiza esfuerzo fisico mediano en el desarrollo de su trabajo.
Realiza esfuerzo fisico alto en el desarrollo de su trabajo.
Realiza esfuerzo fisico muy alto en el desarrollo de su trabajo.

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL

Trabajo rutinario, tareas de facil entendimiento, que requieren poco esfuerzo men-

tal y visual.

Trabajo rutinario que requiere de esfuerzo visual y mental mediano.

Trabajo que requiere mayor coordinaciéon de movimientos, concentracién mental
y visual.

Trabajo constante y delicado que requiere mayor concentraciéon mental y visual.
Trabajo que requiere gran coordinacion de movimientos, concentracion mental
y visual absoluta.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/O EQUIPO: Relacionada con la

custodia de los bienes de la Empresa ya sea que trate del control, precaucion,
conservacion, uso eficiente de los recursos, sean: equipos, herramientas, maquinas
(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia prima.

Trabajo que presenta minima responsabilidad y probabilidad de producir mermas,
danos o desgastes.

Se requiere ligera atencién y cautela para evitar danos, utiliza material o equipo
no facilmente deteriorables.

El trabajo es de mediano cuidado, requiere de cierta precauciéon para evitar danos
o mermas de importancia.

Alta responsabilidad por la proteccion, conservacién o manejo de material o equipo
que requiere de una atencién cuidadosa para prevenir danos.

Maxima responsabilidad por el uso eficiente de los recursos de la Empresa, asi
como la custodia, precaucién y conservacion de los equipos, herramientas, maqui-
nas (computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia prima.

RESPONSABILIDAD SOBRE LA CUSTODIA Y USO DE: Documentos, archivos,
informacién reservada o confidencial asi como el manejo de dinero en efectivo, valores o
especies.

__ El cargo no tiene responsabilidad sobre el manejo de estos bienes o son de impor-
tancia minima

Responsabilidad limitada al manejo o custodia regular de pequenos valores o infor-
macion no confidencial.

La responsabilidad es mediana, ya que maneja informaciéon de naturaleza reserva-
da, generalmente limitada a un sector de la empresa y maneja valores moderados
de dinero.

Tiene una alta responsabilidad sobre frecuente informacién reservada, documentos
y cantidades moderadas y constantes de dinero.

Maxima responsabilidad sobre informacién muy reservada o confidencial, altos
montos de dinero y documentos, cuyo descuido podria producir graves danos en la

marcha de la empresa.

RESPONSABILIDAD DE DIRECCION (Seccién que deberai ser llenada por
Supervisores o Jefes)
Responsabilidad tinicamente de su propio trabajo.
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Supervisién limitada, responsable eventualmente de una o dos personas sin espe-
cializacién.

Es responsable de supervisar o dirigir el trabajo de hasta 4 personas semicalifica-
das que cumplan labores técnicas.

Responsable de supervisar las operaciones de un departamento, que incluye
direccién y coordinacion de actividades para el cumplimiento de objetivos.

Tiene responsabilidad general sobre las operaciones de la empresa, cuyas activida-
des son de planificaciéon, organizaciéon, control y ejecucion de actividades para el
cumplimiento de los planes.

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES: Hace referencia a las condiciones fisicas y materiales en
las que las personas desarrollan su trabajo, tales como: la ubicacién y las causas que
puedan hacer desagradable el trabajo.

Ambiente de trabajo normal, sin elementos desagradables.

Ambiente o condiciones de trabajo que comprenden elementos ligeramente incon-
venientes, tales como polvo, sustancias nocivas, mala iluminacion, ruidos, cambio
de temperatura, humedad, etc.

Ambiente o condiciones de trabajo que comprenden elementos medianamente
inconvenientes, tales como exposicion frecuente al contacto con tierra, polvo,
sustancias nocivas, mala iluminacion, ruido, cambios de temperatura, humedad,
Ambiente que comprende elementos molestosos o malas condiciones tales como
exposicion frecuente al contacto con tierra, polvo, sustancias nocivas, mala ilumi-
nacion, ruido, cambios de temperatura u otras condiciones equivalentes.

Expuesto permanentemente a ruido, vibraciones, cambios de temperatura, con-
tacto con agua, tierra, humos, pastas, aceite, grasas, sustancias quimicas, gases
toxicos, que hacen nocivo el ambiente donde se desarrolla el trabajo.

RIESGOS DE TRABAJO: Se refiere a la posibilidad de accidentes de trabajo y su
gravedad, al igual que el peligro de contraer enfermedades profesionales por su relacion
con el puesto de trabajo.

Posibilidad nula o reducida de accidentes, poniendo normal atencion y cuidado.
Riesgo de pequenos cortes, contusiones, dislocaciones, quemaduras leves o irrita-
ciones de la piel, ligero peligro de irritacion sinusitica y bronquial.

Riesgos de accidentes de gravedad media, irritaciones de los ojos, oidos, orejas y de
la piel, que requieren un tratamiento médico.

Riesgo de accidentes de bastante gravedad, tales como: quemaduras graves, heri-
ridas o cortes de gravedad, schock, envenenamientos por gas u otras sustancias
quimicas, caidas, posicion de trabajo peligrosa, peligro derivado del uso de maqui-
naria, accidente de transito, etc..

__ Riesgo de accidentes mortales o que suponen un elevado porcentaje de casos de

invalidez permanente.

OBSERVACIONES QUE DESEE HACER EL EMPLEADO:

Firma del Empleado Fecha: / / 7

7
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2.6 APLICACION DEL PROGRAMA DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE
PUESTOS EN LA EMPRESA SAFETOWN CIA. .-

@ METODOS A UTILIZARSE DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE
PUESTOS

El método para la empresa Safetown Cia. Ltda. que he considerado

importante y necesario a ejecutar es el Método Mixto, el mismo que nos

permite combinar el Método de Cuestionario y el Método de Entrevista,

para obtener una perspectiva clara de las funciones y requisitos de cada

cargo.

@ FACTORES DE ESPECIFICACION

Los factores de especificacion que se utilizaran para el analisis de los
cargos, se basaran en criterios de generalidad y variedad con el propésito
de considerar todos los aspectos que influyen en la diferenciacion de
cargos y que pasaran a ser el Manual de Valoracion de Puestos que servira

para el desarrollo del siguiente capitulo.

@ ESPECIFICACION DE FACTORES Y GRADOS DEL ANALISIS DE
PUESTOSS

v REQUISITOS INTELECTUALES

1. INSTRUCCION BASICA

Este factor considera el grado de instruccion general o técnico-
especializada requerida para el desempeno de un cargo. Estos
conocimientos deben haber sido adquiridos a través de establecimientos
educativos reconocidos. La determinacion del grado de estudio esta basada

en el tiempo acumulado necesario para obtener esos conocimientos.

8
Informacién de Folleto y apuntes en clase de Ing. Jaime Vélez e Ing. Humberto Jaramillo
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2.

ler. Grado: El cargo exige nivel de instruccion correspondiente a la

primaria o su equivalente.

2do. Grado: El cargo exige nivel de instruccion correspondiente a la

secundaria o un curso especializado equivalente.

3er. Grado: El cargo requiere de 3 o 4 anos de Universidad o el nivel

de un tecnologo, o su equivalente a la practica.

4to. Grado: El cargo exige un nivel de instruccion correspondiente
a la terminacion de una carrera universitaria especifica. Respaldado

por un titulo académico.

S5to. Grado: El cargo exige un nivel de cuarto nivel correspondiente
a la terminacion de una maestria. Respaldado por un titulo

académico.

EXPERIENCIA PREVIA

La experiencia mide el tiempo necesario para que una persona que tenga

una educacion formal adecuada, pueda realizar las tareas que implican el

cargo con total fluidez. Involucra también el tiempo de entrenamiento en

otros cargos del area o similares que sirvan al efecto.

ler. Grado: De tres a seis meses.

2do. Grado: De seis meses a un ano.

3er. Grado: De un ano.

4to. Grado: De uno a tres anos.

5to. Grado: De tres a cinco anos.

. INICIATIVA E INGENIO
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Se mide la capacidad de emprender, iniciar o idear alternativas de solucion

ante cualquier oportunidad que se presente; ya sea de procedimientos,

meétodos de trabajo, rutinas, politicas, imagen, etc.. En general es tener la

actitud y disposicion para generar buenas ideas y dinamizar su

implantacion.

ler. Grado: Sigue instrucciones precisas y exactas.

2do. Grado: El puesto requiere tomar decisiones en base a

procedimientos establecidos.

3er. Grado: Realiza tareas complejas, soluciona problemas de su

cargo sin ayuda del supervisor.

4to. Grado: Toma decisiones frecuentes, en base a politicas

generales programando cursos de accion con iniciativa propia.

5to. Grado: Participa en la formulacion de politicas y programas.
Resuelve problemas complejos que implican alto riesgo para la

empresa.

+ REQUISITOS FISICOS

4. ESFUERZO FISICO NECESARIO

Este factor aprecia la intensidad que se relaciona con el esfuerzo fisico o

muscular y la posicion con que se ejecuta el trabajo, que causa fatiga y

cansancio. Considera ademas la duracion del esfuerzo fisico y/o la

atencion visual.

ler. Grado: Realiza esfuerzo fisico ligero en el desarrollo de su

trabajo.

2do. Grado: Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su

trabajo.
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3er. Grado: Realiza esfuerzo fisico mediano en el desarrollo de su

trabajo.
4to. Grado: Realiza esfuerzo fisico alto en el desarrollo de su trabajo.

5to. Grado: Realiza esfuerzo fisico muy alto en el desarrollo de su

trabajo.

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL

. CONCENTRACION MENTAL O VISUAL

Este factor valora la atencién y concentracion mental necesaria en un

determinado cargo. Se debe considerar también el stress: (tension, presion

de trabajo).

ler. Grado: Trabajo rutinario, tareas de facil entendimiento, que

requieren poco esfuerzo mental y visual.

2do. Grado: Trabajo rutinario que requiere de esfuerzo visual y

mental mediano.

3er. Grado: Trabajo que requiere mayor coordinacion de

movimientos, concentracion mental y visual.

4to. Grado: Trabajo constante y delicado que requiere mayor

concentracion mental y visual.

5to. Grado: Trabajo que requiere gran coordinacion de movimientos,

concentracion mental y visual absoluta.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

. RESPONSABILIDAD POR MATERIALES Y/O EQUIPOS
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Se refiere a la responsabilidad relacionada con la custodia de los bienes de
la Empresa, ya sea que trate del control, precaucién, conservacion, uso
eficiente de los recursos de la Empresa, como: Equipos, herramientas,
maquinas (computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos,

materia prima.

= ler. Grado: Trabajo que presenta minima responsabilidad y
probabilidad de producir mermas, danos o desgastes. Los elementos
usados son de escaso valor, es minima la cantidad y/o calidad de los
bienes cuya pérdida es posible. Carece de responsabilidad por

custodia.

= 2do. Grado: Se requiere ligera atencion y cautela para evitar danos,
utiliza material o equipo no facilmente deteriorables. El trabajo en

todo caso implica danos de poca importancia.

= 3er. Grado: El trabajo es de mediano cuidado, requiere de cierta

precaucion para evitar danos o mermas de importancia.

* 4to. Grado: Alta responsabilidad por la proteccion, conservacion o
manejo de material o equipos que requiere de una atencion

cuidadosa para prevenir danos.

= 5to. Grado: Trabajo que requiere maxima responsabilidad por el uso
eficiente de los recursos de la Empresa, asi como la custodia,
precaucion y conservacion de los equipos, herramientas, maquinas
(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos,

materia prima.

7. RESPONSABILIDAD POR INFORMACION, DINERO Y
DOCUMENTOS

Se refiere al manejo de documentos, archivos o cualquier informacion que

debe considerarse confidencial asi como dinero en efectivo o valores. La
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determinacion del grado de responsabilidad por discrecion, informacion
por documentos, valores y dinero, esta basada en la posibilidad y gravedad
del dano que la divulgacion de datos o informaciones que puedan causa a
la Empresa o personas relacionadas o no con ella. La pérdida de dinero y

valores.

= ler. Grado: Requiere un minimo de responsabilidad sobre
discrecion al manejar datos, informacion y documentos, cuya

divulgacion o mal uso significaria minima posibilidad de dano.

= 2do. Grado: Requiere responsabilidad sobre contacto ocasional con
dinero, valores, datos, documentos e informaciéon en cuyo manejo o
divulgacion existe la posibilidad poco frecuente de causar danos

menores.

= 3er. Grado: Maneja informacion de naturaleza reservada,
generalmente limitada a un sector de la Empresa y cuya divulgacion
puede crear problemas, asi mismo manejo de dinero y valores en

cuantias moderadas.

* 4to. Grado: Tiene acceso frecuente a determinada informacion
reservada de documentos cuya divulgacion crearia perjuicios
afectando los intereses de la Empresa, personas o instituciones
conectadas o no con las misma; maneja montos importantes de

dinero y valores en forma frecuente.

= 5to. Grado: La tarea implica permanente manejo de valores y dinero
en montos importantes o acceso a informacion altamente
confidencial, que de divulgarse podria acarrear serios perjuicios a la

Empresa.
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8. RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION DE PERSONAL

Este factor mide el grado de responsabilidad que se exige de un
determinado puesto, por el trabajo realizado por los subordinados, directa

o indirectamente relacionado con el puesto.

Esta cualidad se relaciona con: Organizar, asignar, instruir, dirigir, revisar
y coordinar el desempefnio adecuado del trabajo, incluyendo las buenas
relaciones que el supervisor debe mantener con su personal, responder por
el trabajo realizado por los subordinados. El grado de supervision esta
basado en la complejidad del trabajo supervisado asi como la dificultad de
la supervision misma. Esta responsabilidad se relaciona ademas con el
numero de personas regular o normalmente supervisadas por quien tiene

autoridad directa o indirecta sobre el personal.
= ler. Grado: Responsable Ginicamente de su propio trabajo.

= 2do. Grado: La supervision es limitada, pero es responsable de
instruir o dirigir eventualmente a una o dos personas sin

especializacion.

= 3er. Grado: Responsable de instruir, mantener, dirigir la corriente o
el flujo de actividades de un grupo de hasta cuatro personas semi
calificadas. Existe responsabilidad sobre calidad y cantidad de las

labores o individuales de los subordinados.

= 4to. Grado: Responsable de supervisar grupos de cuatro a ocho
personas calificadas y/o técnicas. Responsable de administrar y
revisar un programa de trabajo y de las comunicaciones con su

personal.

= B5to. Grado: Tiene responsabilidad general sobre operaciones de un
departamento que incluye direccion y coordinacion de las

actividades de un grupo de mas de ocho personas, estableciendo
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métodos especificos para ejecutar el trabajo, evaluando el progreso y
los resultados, asi como vigilar que las politicas de la Empresa se

lleven acabo.

v CONDICIONES DE TRABAJO

9. AMBIENTE DE TRABAJO

Valora la intensidad y la naturaleza de las causas que pueden hacer
desagradable o nocivo el trabajo para la salud del trabajador, se considera
la clase de material que se maneja, las maquinas, herramientas y todos
aquellos elementos o condiciones que pueden considerarse permanentes
en su uso cotidiano. La puntuacion estara determinada por la

combinacion de los elementos que se presentan en un puesto dado.

= ler. Grado: Ambiente normal o situaciones de trabajo sin elementos

desagradables.

= 2do. Grado: Ambiente o condiciones de trabajo que comprenden
elementos ligeramente inconvenientes, tales como exposicion ligera
u ocasional al contacto con tierra, polvo, sustancias nocivas, mala
iluminaciéon, ruido, cambios de temperatura u otras condiciones

semejantes.

= 3er. Grado: Ambiente o condiciones de trabajo que comprenden
elementos medianamente inconvenientes, tales como exposicion
frecuente al contacto con tierra, polvo, sustancias nocivas, mala
iluminaciéon, ruido, cambio de temperatura u otras condiciones

equivalentes.

* 4to. Grado: Ambiente que comprende elementos molestosos o malas

condiciones tales como exposicion frecuente al contacto con tierra,
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10.

polvo, sustancias nocivas, mala iluminaciéon, ruido, cambio de

temperatura.

S5to. Grado: Expuesto permanentemente a ruidos, vibraciones,
cambio de temperatura, contacto con agua, tierra, humos, pastas,
aceite, grasa, sustancias quimicas, gases toxicos, que hacen nocivo

al ambiente donde se desarrolla el trabajo.

RIESGOS DE TRABAJO

Este factor estima la probabilidad y la gravedad de los accidentes de

trabajo y de las enfermedades profesionales que pueda tener lugar en

relacion con una determinada tarea.

2.7

ler. Grado: Posibilidad nula o reducida de accidentes, poniendo

normal atencion.

2do. Grado: Riesgos de pequenos cortes, contusiones, dislocaciones,
quemaduras leves o irritaciones de la piel, ligero peligro de irritacion

sinusitica y bronquial.

3er. Grado: Riesgos de accidentes de gravedad media, irritaciones
de los ojos, oidos, orejas y de la piel, que requieren un tratamiento

meédico.

4to. Grado: Riesgo de accidentes de bastante gravedad, tales como:
quemaduras graves, heridas o cortes de gravedad, schock,
envenenamientos por gas u otras sustancias quimicas, caidas,
posicion de trabajo peligrosa, peligro derivado del wuso de

maquinaria, accidente de transito, etc..

S5to. Grado: Riesgo de accidentes mortales o que suponen un

elevado porcentaje de casos de invalidez permanente.

MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS.-
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Gerente General
Departamento: GERENCIA
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Gerente General tiene a su cargo la planificaciéon y direccion de todas las
actividades y operaciones de la empresa, responsable del buen funcionamiento
de la misma, de la generacion de rentabilidad, dentro del marco de politicas,
objetivos y presupuestos establecidos por la Junta General de Accionistas. Es el
Representante Legal de la Compania, judicial y extrajudicial, ante los organismos
e instituciones publicas y privadas. Es responsable por los bienes de la
compania.

Reporta a: Presidente de la Compania

Supervisa a: Jefaturas de la Compania

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Es el responsable de la planificacion y elaboracion de las metas y objetivos
de la Compania, asi como de planificacion y ejecucion de las acciones
correspondientes para conseguir estos objetivos. Los resultados deberan ser
elaborados y presentados mensualmente en conjunto con las Jefaturas de la
Compania, a través de indicadores de gestion. Se deberan entregar
proyecciones trimestrales del cumplimiento de objetivos a la Junta General de
Accionista.

e Planifica y supervisa las operaciones administrativas del Departamento
Financiero, Contabilidad de Costos y Facturacion, y asume plena
responsabilidad en materia de costos y finanzas. Asegurara la salud financiera
de la compania con el correcto analisis de los balances generales, estados de
pérdidas y ganancias, flujo de efectivo y desarrollo de cartera. Ejecutara las
acciones necesarias para asegurar la rentabilidad y liquidez de la compania.

e Dirige la preparacion de los presupuestos de capital, operaciones, e

inversiones de la empresa.
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Es el responsable de tramitar los permisos de operacion de la Compania asi
como de los permisos necesarios para los sistemas de monitoreo y vigilancia
referente a: portacion y uso de armas, permisos de frecuencias, patentes,
permisos municipales, bomberos, camaras de la produccion y otros.

Dirige y coordina con la Jefatura de Ventas la planificacion y elaboracion de
los presupuestos de ventas, sera responsable de la generacion de los
programas de crecimiento, desarrollo de nuevos mercados, etc. Sera el
responsable del seguimiento de dichos planes a través de la gestion de
indicadores que seran presentados mensualmente.

Dirige y coordina con el Departamento de Compras los planes de desarrollo de
proveedores, con el propoésito de conseguir mejores ofertas de productos,
equipos y suministros en términos de tiempo, calidad y oportunidad.

Evalua los resultados en comparacion con las metas fijadas por las diferentes
jefaturas, y es el responsable de la implementacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento.

Es el responsable del seguimiento y control de las actividades de Monitoreo e
Instalacion. En coordinacion con la Jefatura del area revisaran diariamente
las actividades desarrolladas por el personal, entendiéndose: el seguimiento a
los eventos ocurridos dia a dia, acciones ejecutadas, asistencia de
Supervisores a llamados, efectividad de monitoreo, asistencia a
requerimientos de clientes, etc.

Sera el responsable de los tramites con las entidades bancarias referentes a
garantias, préstamos, sobregiros, etc., y con las entidades de control del
sector publico como el SRI, Superintendencia de Companias, Subdireccién del
Ministerio de Relaciones Laborales, IESS, Camara de Comercio, etc.

Es el responsable de la aprobacion de la estructura organica y gestion de
personal, remuneraciones, ascensos, transferencias y despidos del personal
de todos los departamentos de la organizacion.

Es el responsable de la elaboracion y correcta aplicacion de los planes de
incentivos y comisiones para el personal de ventas. En coordinaciéon con el
Jefe de Ventas se presentaran los indicadores correspondientes

mensualmente.
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Es el responsable de la administraciéon de los contratos de seguros que la
empresa dispone, asi como de su renovacion en los mejores términos para la
compania en coberturas y costos.

Es el responsable del manejo de la informacion de la compania; para lo cual
debera asegurar el apropiado almacenamiento de la informacién a través de
medios magnéticos de respaldo.

Estimula y ayuda a la presentacion de ideas sobre nuevos productos, nuevos
clientes, y oportunidades de expansion.

Crea y mantiene buenas relaciones con los clientes y proveedores, asi como
con las organizaciones publicas y privadas para mantener el buen
funcionamiento de la empresa.

Es el responsable de la elaboracion de los programas de capacitacion y
desarrollo para el personal de la Compania, vigilando la satisfaccion interna

del personal como principal recurso de la Organizacion.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Gerente General

REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Ingeniero Comercial, Economista o afines
Experiencia Previa: De 3 a 5 anos
Capacitacion Adicional: Computacién Avanzado

Inglés Medio

INICIATIVA:

Participa en la formulacion de politicas y programas. Resuelve problemas

complejos que implican alto riesgo para la compania.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo constante y delicado que requiere mayor concentracion visual y

mental.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas,
mdquinas(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos,
materia prima: Alta responsabilidad por la proteccion, conservacion y
manejo de material o equipos que requiere de una atencion cuidadosa para
prevenir danos.

Sobre documentos, archivos, informacion reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Maxima responsabilidad
sobre informacién muy reservada o confidencial, altos montos de dinero y
documentos, cuyo descuido podria producir graves danos en la marcha de

la empresa.
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v' Supervision de Personal: Tiene responsabilidad general sobre las
operaciones de la empresa, cuyas actividades son de planificacion,
organizacion, control y ejecucion de actividades para el cumplimiento de

los planes.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

» Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
> Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Ventas
Departamento: VENTAS
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de la planificacion, direccion y control de la gestion de ventas
dentro de la compania, de la atencion de los clientes actuales y de la busqueda,
seleccion e incorporacion de clientes potenciales, con el objetivo de incrementar
las ventas de los productos y servicios que ofrece la Compania. Su caracteristica
fundamental es ser altamente proactivo y con orientacion a la atencion
personalizada de los clientes. Es deber del Jefe de Ventas mantener una estrecha
relacion con las Jefaturas y Gerencia de la Compania de tal manera que sea
factor influyente en la generacion y desarrollo de nuevos productos y nuevos
mercados.

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Asesores de Ventas

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Conocimiento de los procesos administrativos, procesos operativos y
productos de la empresa, y de los sistemas de ventas y servicios disponibles.

e Es responsable de la ejecucion del plan de ventas, asi como del seguimiento
del mismo a través de indicadores que demuestren el desarrollo del
programa.

e Es el responsable de la planificacion y coordinacion de actividades del equipo
de vendedores. Planificara en conjunto con su equipo el ruteo por vendedor.

e En coordinacion con Recepcion, Bodega de materiales y Jefatura de
Instalacion, planificara la ejecucion de los trabajos contratados por los
clientes.

e Previamente a la presentacion de la cotizacion al cliente, debera asegurarse en

términos de precios y disponibilidad de equipos con el Jefe de Compras.
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Conocimiento de la competencia con sus ventajas y debilidades competitivas.
Es responsable de coordinar y planificar las actividades de los vendedores.
Sera el responsable de la creacion y estructuracion de base de datos de
clientes, utilizando segmentacion y estratificacion por wusuarios y
caracteristicas que permitan una mejor oferta de los productos de la
compania.

Desarrollara programas de fidelizacion de clientes, de tal manera que se
garantice su permanencia dentro de la organizacion como tal, y sea un factor
de promocién y difusion de los productos de la Empresa. Presentara
mensualmente a la Gerencia los resultados de dichos programas.

Es el responsable de la elaboraciéon y ejecucion de programas de
Telemercadeo, Marketing electronico, y otros con la oferta de nuevos
productos y servicios. Presentara mensualmente a la Gerencia los resultados
de dicho programa.

Es responsable de la atencion y servicio al cliente y de la estratificacion de los
mismos con el objeto de personalizar la mencionada atencion.

Es el responsable de la ampliacion de la base de datos de los clientes, con el
objeto del desarrollo y crecimiento del mercado. Esta nueva base de datos
debera tener fechas de cumpleafios, nombre de conyuge e hijos, etc.

Es el responsable del seguimiento, control y de la efectividad en el
cumplimiento de los objetivos de los Asesores de Ventas que estan bajo su
responsabilidad.

Elaborara informes mensuales del desarrollo de los planes de ventas y los
resultados de la operacion, los mismos seran enviados a la Gerencia y
Presidencia de la Compania.

Sera el responsable del realizar el presupuesto de gastos de su departamento,
asi como de su cumplimiento.

Participa en las reuniones de trabajo que en su departamento se realicen o
que la empresa lo decida. Integrara los equipos de trabajo que se formaren
con la intencion de mejorar el desarrollo de las funciones y resultados de la

empresa.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Ventas

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Ingeniero Comercial, Marketing y Ventas,
Economista

Experiencia Previa: De 1 a 3 anos

Capacitacion Adicional: Computacién Avanzado

Inglés Medio

= INICIATIVA:
Toma decisiones frecuentes, en base a politicas generales programando cursos

de acciéon con iniciativa propia.

= REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

= REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo que requiere mayor coordinacion de movimientos, concentracion total

y visual.

= RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v' Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas,
maquinas(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos,
materia prima: Se requiere ligera atencion y cautela para evitar danos,
utiliza material o equipo no facilmente deteriorables.

v' Sobre documentos, archivos, informacién reservada o confidencial, asi como

el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Tiene una alta
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responsabilidad sobre frecuente informacion reservada, documentos y

cantidades moderadas y constantes de dinero.

v Supervisiéon de Personal: Es responsable de supervisar o dirigir el trabajo

de hasta 4 personas semicalificadas que cumplan labores técnicas.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

>

Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atenciéon y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Asesor Comercial
Departamento: VENTAS
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Es el responsable de gestionar la atencion de los clientes actuales, de la
busqueda, seleccion e incorporacion de clientes potenciales, con el objetivo de
incrementar las ventas de los productos y servicios en funcion de las metas
establecidas por la empresa.

Reporta a: Jefe de Ventas

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Es el responsable del conocimiento de los clientes con sus caracteristicas,
ubicacion y necesidades.

e Conocimiento de los procesos administrativos, operativos y productos de
la empresa, y de los sistemas de ventas y servicios disponibles.

e Es responsable de cumplir con el plan de ventas de la organizacion.

e Si un cliente deseara ampliar su solicitud de servicios o equipos, sera el
responsable de atender este requerimiento y de realizar los tramites
necesarios.

e Previamente a la presentacion de la cotizacion al cliente, debera asegurarse
en términos de precios y disponibilidad de equipos con su jefe inmediato.

e Conocimiento de la competencia con sus ventajas y debilidades
competitivas.

e Sera el responsable de la creacion y estructuracion de base de datos de
clientes, utilizando segmentacion y estratificacion por usuarios y
caracteristicas que permitan una mejor oferta de los productos de la
compania.

e Es responsable de cumplir con los programas de fidelizacion de clientes,

desarrollado por su jefe inmediato.
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e Debera cumplir con los programas de Tele mercadeo, difusion a través de
Internet y otros, con la oferta de nuevos productos y servicios.

e Es responsable de la atencion y servicio al cliente de acuerdo a la
estratificacion realizada por el Jefe de Ventas, con el objeto de personalizar
la atencion del mismo.

e Es el responsable de la ampliacion de la base de datos de los clientes, con
el objeto del desarrollo y crecimiento del mercado. Esta nueva base de
datos debera tener fechas de cumpleanos, nombre de conyuge e hijos, etc.

Es responsable de fortalecer la relacion con los clientes mediante la

evaluacion de la evolucion del consumo de los mismos.

Debera elaborar los formularios y cumplir con los procedimientos necesarios

para registrar las operaciones de venta.

Llevara un control detallado de las operaciones de cada cliente.

Entregara al Jefe de Ventas informes sobre reclamos y novedades de sus

clientes.

Al inicio de la jornada de trabajo, entregara al Jefe de Ventas, las hojas de

registro y talonarios de visitas realizadas a los clientes.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Asesor Comercial

REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Ing. Marketing, Ing. Comercial o afines
Experiencia Previa: De 1 a 3 anos
Capacitacion Adicional: Computacion Medio

Inglés Basico
INICIATIVA:

El puesto requiere tomar decisiones en base a procedimientos establecidos.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo rutinario que requiere de esfuerzo visual y mental mediano.

v

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, mdquinas
(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: Trabajo que presenta minima responsabilidad y probabilidad de
producir mermas, danos o desgastes.

Sobre documentos, archivos, informacion reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Responsabilidad
limitada al manejo o custodia regular de pequenios valores o informacion
no confidencial.

Supervision de Personal: Supervision limitada, responsable eventualmente

de una o dos personas sin especializacion.

CONDICIONES DE TRABAJO:

» Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
> Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos

Departamento: RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Es responsable de planificar, organizar y desarrollar el capital humano, definir la

politica de seleccion del personal, realizar las néminas y contratos.

Reporta a: Gerente General

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

El Jefe de Recursos Humanos sera el responsable de la generacion mensual
de los roles de pago, asi como de la coordinacién con el area Financiera para
los pagos quincenales mediante las trasferencias o depédsitos en las cuentas
individuales. Debera asegurar la respectiva firma del rol por parte de los
empleados de la compania y del archivo correspondiente.

Garantiza que los procesos en el area de Recursos Humanos se realicen
respetando los procedimientos definidos (verbales o escritos), de tal manera
que se logre el bienestar del Talento Humano de la organizacion.

Debera pasar los reportes de horas extraordinarias y suplementarias de su
personal a cargo (si fuere el caso) con la justificacion y aprobacion de la
Gerencia. Previo al pago de las mismas en el rol mensual.

Cumplir y sujetarse a las normas, procedimientos, reglamentos, horarios,
turnos y demas disposiciones vigentes en el sitio de trabajo y en las que mas
adelante se expidieren.

Conservar de la manera mas diligente, haciendo un uso adecuado de todos los
materiales, documentos, utiles, etc., que le fueren entregados para la
ejecucion de sus actividades o estuvieren a su cuidado, obligandose por todos

los danos que se originen y de las pérdidas de los bienes.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Recursos Humanos

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Ingeniero Comercial o afines

Experiencia Previa: De 1 a 3 anos en el area

Capacitacion Adicional: Computacion Avanzado
Inglés

= INICIATIVA:

Toma decisiones frecuentes, en base a politicas generales programando cursos

de accién con iniciativa propia.

= REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

= REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo que requiere mayor coordinacion de movimientos, concentracion total

y visual.

= RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v' Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, mdquinas
(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: Se requiere ligera atencion y cautela para evitar danos, utiliza
material o equipo no facilmente deteriorables.

v' Sobre documentos, archivos, informacién reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Tiene una alta
responsabilidad sobre frecuente informacién reservada, documentos y

cantidades moderadas y constantes de dinero.
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Supervision de Personal: Es responsable de supervisar o dirigir el trabajo

de hasta 4 personas semicalificadas que cumplan labores técnicas.

CONDICIONES DE TRABAJO:

» Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
> Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atenciéon y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe Financiero

Departamento: FINANZAS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe Financiero es el responsable por la planificaciéon, organizacion, direccion y
control de los procesos financieros de la empresa; administrando de manera
eficiente los recursos econémicos, y entregando agil y oportunamente la
informacion requerida. Es el responsable de los procesos de facturacion y

cobranzas, de los procesos contables de la Compaiia.

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Contadora, Recepcionista, Monitorista Principal, Monitoristas,
Supervisores y Técnico de Mantenimiento.

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Planifica, organiza y controla las actividades de los departamentos de
Contabilidad, Crédito y Cobranzas.

e Es responsable en coordinacion con el Gerente General de la planificacion de
las inversiones generales de la Empresa.

e Es el responsable de la elaboracion de los presupuestos anuales de la
compania, para lo cual debera coordinar con las jefaturas de la Empresa y en
conjunto con la Gerencia General conseguir su aprobacion.

e Supervisa y controla la cantidad de informacion generada en el sistema
financiero de la Empresa.

e Se encarga de dar seguimiento y control al presupuesto establecido y a las

disponibilidades presupuestarias.
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Debe presentar mensualmente informes y reportes de gestion al Gerente
General y/o Junta General de Accionistas.

Es responsable de la revision y aprobacion de las facturas emitidas por el
Departamento de Instalacion, de los trabajos efectuados.

Debera asegurar que la facturacion incluya la descripcion de todos los
articulos y equipos al minimo detalle de tal manera que, no afecte los
inventarios de bodega y la contabilizacion de los mismos.

Es el responsable de organizar y distribuir por zonas a los Supervisores para
la labor de cobranza de cuentas a los clientes, sean éstos personas naturales
0 empresas.

Es el responsable del manejo de documentos de crédito de los clientes como
las letras de cambio y cheques post fechados. Debera realizar el seguimiento
respectivo para asegurar el cumplimiento oportuno de cobro de estos
documentos a su fecha de vencimiento.

Sera el responsable de la elaboracion de indicadores financieros mensuales

que deberan ser entregados a la Gerencia y a las Jefaturas de la Compania.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe Financiero

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Ingeniero Comercial, Economista o afines
Experiencia Previa: De 1 a 3 anos en el area
Capacitacion Adicional: Computacion Avanzado

Inglés

= INICIATIVA:
Participa en la formulacion de politicas y programas. Resuelve problemas

complejos que implican alto riesgo para la compania.

= REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

= REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo constante y delicado que requiere mayor concentracion visual y

mental.

= RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, madquinas
(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: Se requiere ligera atencion y cautela para evitar danos, utiliza
material o equipo no facilmente deteriorables.

v' Sobre documentos, archivos, informacién reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Maxima responsabilidad

sobre informaciéon muy reservada o confidencial, altos montos de dinero y
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documentos, cuyo descuido podria producir graves danos en la marcha de
la empresa.

v' Supervisién de Personal: Responsable de supervisar las operaciones de un
departamento, que incluye direccién y coordinacion de actividades para el

cumplimiento de objetivos.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

» Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
> Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Contador

Departamento: FINANZAS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Contador es responsable de contabilizar todas las transacciones de acuerdo a

la clasificacién de las cuentas contables para la presentacion de los balances de

resultados y general, ademas elaborara los flujos de efectivo y roles de pagos.

Reporta a: Jefe Financiero

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

La persona de Contabilidad debera realizar oportunamente las declaraciones
al SRI, las mismas que incluyen impuestos y anexos.

Debera realizar puntualmente la contabilizacion de roles y el pago a
proveedores.

Mantiene comunicacion permanente con el Jefe Financiero para asegurar que
las actividades correspondientes a su cargo se realicen de la mejor manera.
Garantiza que los procesos en el area Contable se realicen respetando los
procedimientos definidos (verbales o escritos), de tal manera que se
precautelen los bienes existentes en el Departamento Financiero.

Gestiona los cambios requeridos por sus superiores para mejorar el
desempeno de sus funciones.

Gestiona la capacitacion y entrenamiento del personal nuevo en la oficina, con
el objeto de incrementar su desempeno, polifuncionalidad y aptitud en la
funcion de Contador.

Conservar de la manera mas diligente, haciendo un uso adecuado de todos los
materiales, documentos, utiles, etc., que le fueren entregados para la
ejecucion de sus actividades o estuvieren a su cuidado, obligandose por todos

los danos que se originen y de las pérdidas de los bienes.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Contador

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Contador y Auditor CPA
Experiencia Previa: De 1 a 3 anos
Capacitacion Adicional: Computacion: Excel Avanzado, Programas de

Contabilidad y Bases de Datos.
Contabilidad General, de Costos y Financiera
= INICIATIVA:
Toma decisiones frecuentes, en base a politicas generales programando cursos

de accién con iniciativa propia.

= REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

= REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo que requiere mayor coordinacion de movimientos, concentracion total

y visual.

= RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v' Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, mdquinas
(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: Se requiere ligera atencion y cautela para evitar danos, utiliza
material o equipo no facilmente deteriorables.

v' Sobre documentos, archivos, informacion reservada o confidencial, asi como

el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Tiene una alta

62



responsabilidad sobre frecuente informacion reservada, documentos y

cantidades moderadas y constantes de dinero.

v' Supervisién de Personal: Supervision limitada, responsable eventualmente

de una o dos personas sin especializacion.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

>

Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Instalacion

Departamento: INSTALACIONES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Instalacion esta a su cargo las actividades operativas, la instalacion de

equipos y dispositivos de monitoreo, alarmas, cercas eléctricas, etc., asi como el

mantenimiento de los equipos instalados.

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Coordinador Técnico, Técnico de Mantenimientos, Técnicos

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

Esta a su cargo las actividades operativas y que constituyen uno de los
pilares de la Empresa, la instalacion de equipos y dispositivos de monitoreo,
alarmas, cercas eléctricas, etc., asi como el mantenimiento de los equipos
instalados.

Estara a su cargo la total efectividad de estas operaciones, asi como la
elaboracion de programas de expansion en cobertura, tecnologicos y de
servicio, que se pueda ofrecer a los usuarios.

Es responsable de la instalacion, programacion, funcionamiento y servicio
post venta correctos de todos los trabajos facturados por el area de Ventas.
Debera asegurar que estas actividades estén acorde a los planes de ventas y
con la prioridad debida. Coordinara con el Gerente General y Jefe de Ventas
todas estas actividades.

Diariamente, elaborara el cronograma de actividades de sus equipos técnicos,
asegurando el correcto servicio al cliente. Planificara con Recepcion los

trabajos a realizar durante el dia, y sera en coordinacion con el Jefe
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Financiero (Atencion al Cliente) como se aseguren la atencion y solucion de los
requerimientos de los clientes reportados.

Definira los horarios de trabajo y movilizacion de su personal a cargo,
diferenciando las tareas de mantenimiento de equipos instalados y la
instalacion de equipos nuevos, con el fin de hacer mas eficiente el tiempo de
entrega del servicio y recursos.

Es el responsable de los accesos y codigos de accesos a los equipos de
monitoreo instalados, asegurando la utilizacion de los equipos y servicio que
ofrece la compania. Cuando se trate de un cambio de proveedor de servicio o
por necesidades internas propias de programacion de los sistemas de alarma,
sera responsable de desbloquear estos dispositivos.

Revisa las o6rdenes de trabajo y de mantenimiento, de tal manera de asegurar
que las facturas emitidas incluyan todas las actividades y equipos utilizados y
que las cuentas e inventarios estén al dia.

Es responsable del uso adecuado de los vehiculos de su departamento para la
ejecucion de sus labores diarias y dentro de los horarios establecidos.

Es responsable de las herramientas que la compania ha dotado al personal
Técnico de instalacion.

Comunica a sus equipos el desempeno individual y grupal, asi como el
rendimiento general de la compania, con el propoésito de conseguir el
involucramiento permanente de los mismos en los objetivos de la
organizacion.

Es responsable de la elaboracion de informes referentes a su area de accion.
Para el efecto, utilizara indicadores de gestion que permitan visualizar el
desarrollo y crecimiento de su departamento. Estos indicadores seran
presentados mensualmente en las reuniones de resultados que se
establezcan.

Coordinara con el Gerente General y jefes departamentales los trabajos del

dia, con el fin de transparentar las cuentas, mejorar el servicio al cliente, etc.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Instalacion

REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Ingeniero Electronico o Eléctrico
Experiencia Previa: De 1 a 3 anos
Capacitacion Adicional: Computaciéon, Programacion

Inglés Avanzado
INICIATIVA:

Toma decisiones frecuentes, en base a politicas generales programando cursos

de accién con iniciativa propia.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico mediano en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo constante y delicado que requiere mayor concentraciéon visual y

mental.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas,
mdquinas(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos,
materia prima: Alta responsabilidad por la proteccion, conservacion y
manejo de material o equipos que requiere de una atencion cuidadosa para
prevenir danos.

Sobre documentos, archivos, informacién reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Tiene una alta
responsabilidad sobre frecuente informacion reservada, documentos y

cantidades moderadas y constantes de dinero.
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v' Supervisién de Personal: Responsable de supervisar las operaciones de un
departamento, que incluye direccion y coordinacion de actividades para el

cumplimiento de objetivos.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

> Condiciones Ambientales: Ambiente o condiciones de trabajo que
comprenden elementos ligeramente inconvenientes, tales como polvo,
sustancias nocivas, mala iluminacion, ruido, cambios de temperatura,
humedad, etc.

> Riesgos de Trabajo: Riesgo de pequeno cortes, contusiones,
dislocaciones, quemaduras leves o irritaciones de la piel, ligero peligro

de irritacion sinusitica y bronquial.

67



DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Coordinador Técnico

Departamento: INSTALACIONES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Coordinador Técnico es el responsable de revisar en detalle los reportes del
area de Monitoreo (requerimientos de clientes) en términos de reclamos de
funcionamiento del sistema de alarmas instaladas. Realiza sus trabajos
coordinados con el Jefe de Instalaciones, tendra a su responsabilidad el personal

técnico.

Reporta a: Jefe de Instalacion

Supervisa a: Técnicos

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Coordina con los clientes las horas mas apropiadas para dar el servicio
respectivo, realiza un plan de mantenimiento diario (ruta diaria), con el
objeto de optimizar tiempos y asistir a todos los reclamos pendientes.

e Realiza la reprogramacion de instalacion de alarmas a nuevos clientes.

e Es responsable de supervisar, coordinar y controlar al personal de
Técnicos y Técnico de mantenimiento en las operaciones de instalacion y
mantenimiento.

e Es el responsable de controlar que los Técnicos lleven todos los
materiales para efectuar una instalaciéon o mantenimiento.

e Es responsable de realizar operaciones de instalacion y mantenimiento.

e Cuando se presente una oportunidad de venta, sera responsable de vender

equipos e instalacion.
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e Es responsable de generar un informe escrito del trabajo realizado en cada
obra.

Cuando se presente una operacion de mantenimiento complicada, sera el

responsable de brindar apoyo a los técnicos, realizando una revision del

equipo y ensenando a sus companeros como se debe ejecutar dicho

mantenimiento.

El técnico debera cumplir el trabajo asignado en el tiempo establecido, bajo

las condiciones establecidas con el cliente, siempre con calidad y optimizando

el uso de los materiales.

Mantiene comunicacion permanente con el personal de Monitoreo vy

Recepcion, para asegurar que las actividades correspondientes a su cargo se

realicen de la mejor manera.

Garantiza que los procesos de instalacion y monitoreo se realicen respetando

los procedimientos definidos (verbales o escritos), de tal manera que se brinde

un servicio de calidad a los clientes y se precautelen los bienes existentes en

la organizacion.

Gestiona la capacitaciéon y entrenamiento del personal nuevo en la oficina con

el objeto de incrementar su desempeno, polifuncionalidad y aptitud en la

funcion de técnico.

El seguimiento de las actividades realizadas en los equipos e instalaciones de

los clientes se entendera como prioritario, pues asegurara la pertenencia y

fidelizacion del cliente hacia la Empresa.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Coordinador Técnico

REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Tecnologo, Técnico Eléctrico

Experiencia Previa: De 1 ano

Capacitacion Adicional: Computacion Medio

Inglés Basico
INICIATIVA:

Realiza tareas complejas, soluciona problemas de su cargo sin ayuda del

supervisor.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico mediano en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo que requiere mayor coordinacion de movimientos, concentracion

mental y visual.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, madquinas

(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: El trabajo es de mediano cuidado, requiere de cierta precaucion
para evitar dafios o mermas de importancia.

Sobre documentos, archivos, informacion reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: La responsabilidad es

mediana, ya que maneja informacion de naturaleza reservada,
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generalmente limitada a un sector de la empresa y maneja valores
moderados de dinero.
v Supervision de Personal: Es responsable de supervisar o dirigir el trabajo

de hasta 4 personas semicalificadas que cumplan labores técnicas.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

» Condiciones Ambientales: Ambiente o condiciones de trabajo que
comprenden elementos ligeramente inconvenientes, tales como polvo,
sustancias nocivas, mala iluminacién, ruido, cambios de temperatura,
humedad, etc.

> Riesgos de Trabajo: Riesgo de pequenio cortes, contusiones,
dislocaciones, quemaduras leves o irritaciones de la piel, ligero peligro

de irritacion sinusitica y bronquial.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Técnico de Mantenimiento

Departamento: INSTALACIONES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Técnico de Mantenimiento es el responsable de realizar los trabajos de

mantenimiento, arreglo e instalacion de los equipos a los clientes de la

Compania. Debera gestionar ventas a los clientes, ofertando los productos y

servicios que la empresa dispone, asi como la actividad de cobranza de las

cuentas asignadas, correspondientes a empresas y clientes particulares definidos

Reporta a: Coordinador Técnico

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

Esta a su cargo el mantenimiento e instalacion de equipos de acuerdo a la
planificacion establecida por sus Jefes Inmediatos.

Es responsable de realizar operaciones de mantenimiento e instalacion
asegurando que dichos procesos se realicen con la calidad esperada, asi
como en la optimizacion de tiempos de ejecucion y atencion adecuada al
cliente.

Si por la magnitud del trabajo, no pudiere realizarlo solo, debera coordinar
oportunamente con su Jefe inmediato, quién proveera de los recursos de
movilizacion y apoyo respectivo.

Es responsable de generar un informe escrito del trabajo realizado en cada

obra.

e Reporta y entrega dia a dia las cantidades recaudadas con precision en

monto, cliente y fecha, utilizando el sistema de cajas de seguridad que para el

efecto se dispone.
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Si no se realizo el cobro segun lo planificado, debera inmediatamente
reprogramar el mismo con el cliente para la fecha mas oportuna (al dia
siguiente o en la misma semana). Debera informar de este particular al Jefe
Financiero.

Una vez realizado los trabajos de mantenimiento, programacion e instalacion,
debera reportar los mismos en el sistema establecido para el efecto, si se
requirio de la utilizacion de materiales, se deberan reportar en la orden de
trabajo respectiva.

Si los trabajos asi lo ameritan, debera hacer firmar el contrato respectivo al
cliente de instalacion, especificando claramente los valores.

Realiza el seguimiento de la efectividad de los trabajos realizados con los
clientes, de tal manera que, se asegure la satisfaccion en el servicio brindado.
Debera reportar este seguimiento en el sistema establecido y realizar la
comunicacion respectiva al Jefe inmediato.

El seguimiento de las actividades realizadas en los equipos e instalaciones de
los clientes se entendera como prioritario, pues asegurara la pertenencia y
fidelizacion del cliente hacia la Empresa. Si se presentaran problemas no
identificados antes y de dificil solucion, coordinara con su jefe inmediato para

la asistencia y solucion oportuna de los mismos
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Técnico de Mantenimiento

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Tecnologo, Técnico Eléctrico
Experiencia Previa: De 1 ano

Capacitacion Adicional: Computacion Medio

Inglés Basico
INICIATIVA:

El puesto requiere tomar decisiones en base a procedimientos establecidos.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico mediano en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo rutinario que requiere de esfuerzo visual y mental mediano.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, madquinas

(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: El trabajo es de mediano cuidado, requiere de cierta precaucion
para evitar danos o mermas de importancia.

Sobre documentos, archivos, informacion reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: La responsabilidad es
mediana, ya que maneja informaciéon de naturaleza reservada,
generalmente limitada a un sector de la empresa y maneja valores

moderados de dinero.
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v Supervisién de Personal: Responsabilidad tinicamente de su propio trabajo.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

» Condiciones Ambientales: Ambiente o condiciones de trabajo que
comprenden elementos ligeramente inconvenientes, tales como polvo,
sustancias nocivas, mala iluminacién, ruido, cambios de temperatura,
humedad, etc.

> Riesgos de Trabajo: Riesgo de pequenio cortes, contusiones,
dislocaciones, quemaduras leves o irritaciones de la piel, ligero peligro

de irritacion sinusitica y bronquial.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Técnico

Departamento: INSTALACIONES

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Técnico es el responsable de realizar la instalacion de los sistemas electréonicos

de seguridad, como también indicar el funcionamiento del sistema al cliente.

Reporta a: Coordinador Técnico

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e EIl técnico debera cumplir el trabajo asignado en el tiempo establecido, bajo
las condiciones establecidas con el cliente, siempre con calidad y optimizando
el uso de los materiales.

e Mantiene comunicacion permanente con el personal de Monitoreo y
Recepcion para asegurar que las actividades correspondientes a su cargo se
realicen de la mejor manera.

e Garantiza que los procesos de instalacion y monitoreo se realicen respetando
los procedimientos definidos (verbales o escritos), de tal manera que se brinde
un servicio de calidad a los clientes y se precautelen los bienes existentes en

la organizacion.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Técnico

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Bachiller Eléctrico
Experiencia Previa: De 6 meses a 1 ano
Capacitacion Adicional: Computacion Basico

Inglés Basico
= INICIATIVA:

Sigue instrucciones precisas y exactas.

= REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico mediano en el desarrollo de su trabajo

= REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo rutinario que requiere de esfuerzo visual y mental mediano.

= RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, madquinas
(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: El trabajo es de mediano cuidado, requiere de cierta precaucion
para evitar danos o mermas de importancia.

v' Sobre documentos, archivos, informacién reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Responsabilidad
limitada al manejo o custodia regular de pequefios valores o informacion
no confidencial.

v' Supervisién de Personal: Responsabilidad tinicamente de su propio trabajo.
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= CONDICIONES DE TRABAJO:

> Condiciones Ambientales: Ambiente o condiciones de trabajo que
comprenden elementos ligeramente inconvenientes, tales como polvo,
sustancias nocivas, mala iluminacion, ruido, cambios de temperatura,
humedad, etc.

> Riesgos de Trabajo: Riesgo de pequeno cortes, contusiones,
dislocaciones, quemaduras leves o irritaciones de la piel, ligero peligro

de irritacion sinusitica y bronquial.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Monitoreo

Departamento: MONITOREO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Monitoreo esta a cargo de las actividades operativas de monitoreo
telefonico y satelital de los clientes que han suscrito un contrato con la Empresa.
Estara a su cargo la total efectividad de estas operaciones, asi como la
elaboracion de programas de expansion en cobertura, tecnologicos y de servicio,

que se pueda ofrecer a los usuarios.

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Monitorista Principal, Monitoristas y Supervisores

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Es el responsable de las actividades de Monitoreo, es decir de todos los
eventos que se reciben en las centrales que la empresa dispone para
atender los requerimientos presentados.

e Coordina todas las actividades con su equipo de Monitoristas y
Supervisores, que laboran 24 horas al dia, 365 dias al ano.

e Es el responsable de asegurar el trabajo efectivo del personal del area. Para
el efecto, debera establecer mecanismos de control apropiados y de
estimulacion para conseguir que el personal atienda debidamente las
actividades, en especial, en horas de la noche.

e Es el responsable del mantenimiento de las instalaciones y equipos de
Monitoreo, asegurando el perfecto funcionamiento de los mismos y la

existencia de back ups necesarios en caso de emergencia.
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e Debera asegurar la capacitacion del personal para las labores diarias, asi
como para las emergencias que pudieren presentarse como danos de
equipos, faltas de energia eléctrica, fallas en el sistema, etc.

e Sera responsable de asegurar que se dé la atencion INMEDIATA
domiciliaria a todos los eventos que asi lo ameriten y que sean requeridos
por el equipo de Monitoristas y Supervisores. El incumplimiento de esta
practica sera considerada como falta grave pues, atenta a la seguridad de
los clientes y de la Compania. Para el efecto, la Compania dotara de las
herramientas necesarias para el analisis de los eventos y su criticidad.

e Es responsable de asistir fisicamente a los eventos que por su magnitud y
gravedad asi lo requieran. Para el efecto debera, ser comunicado por el
personal de monitoreo de la Compania.

e Es el responsable de actualizar la informacion del sistema de monitoreo
con el objetivo de analizar y preparar las acciones necesarias.

e Es responsable de apoyar las gestiones Financieras con el objetivo de
mantener al dia y en la cuentas respectivas las actividades de Monitoreo.

e Es responsable del uso adecuado de los vehiculos y motos de su
departamento, para la ejecucion de sus labores diarias y dentro de los
horarios establecidos.

Coordina actividades con el Jefe Financiero para mejorar el control de cuentas

de los departamentos de Monitoreo e Instalacion.

Es responsable de la elaboracion de informes referentes a su area de accion:

Monitoreo. Para el efecto, utilizara indicadores de gestion que permitan

visualizar el desarrollo y crecimiento de su departamento. Estos indicadores

seran presentados mensualmente en las reuniones de resultados que se

establezcan.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Monitoreo

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Ing. Electronico, especializa Telecomunicacion
Experiencia Previa: De 3 a 5 anos
Capacitacion Adicional: Computacion Avanzado

Inglés Avanzado
= INICIATIVA:
Toma decisiones frecuentes, en base a politicas generales programando cursos

de accion con iniciativa propia.

= REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

= REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo que requiere mayor coordinacion de movimientos, concentracion total

y visual.

= RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v' Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas,
mdquinas(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos,
materia prima: Alta responsabilidad por la protecciéon, conservacion y
manejo de material o equipos que requiere de una atencion cuidadosa para
prevenir danos.

v' Sobre documentos, archivos, informacién reservada o confidencial, asi como

el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Tiene una alta

81



responsabilidad sobre frecuente informacion reservada, documentos y
cantidades moderadas y constantes de dinero.

Supervision de Personal: Responsable de supervisar las operaciones de un
departamento, que incluye direccion y coordinacién de actividades para el

cumplimiento de objetivos.

CONDICIONES DE TRABAJO:

» Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
> Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Monitorista Principal

Departamento: MONITOREO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Monitorista Principal es el responsable de recibir, procesar, comunicar y
contactarse inmediatamente con los clientes, cuando existen eventos
(activaciones, aperturas, cierres y cualquier otro mensaje) recibidos en las
centrales de monitoreo, asi como el responsable del envio inmediato del
Supervisor (patrulla) a la direccion establecida, para la revision fisica de los
eventos ocurrido. En caso de que no se obtenga una comunicacion oportuna y
valedera con los clientes, debera responder a los requerimientos del Supervisor

quién por radio lo solicitara.

Reporta a: Jefe de Monitoreo

Supervisa a: Monitoristas

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e En cada evento que se reciba, la gestion del Monistorista debera ser inmediata
sin esperar la aprobacion de otra persona o seccion de la empresa.

e Cuando un cliente llame, debera ser la persona de Monitoreo quién atienda de
manera profesional, cordial y oportuna a los requerimientos del mismo. Si por
alguna razon (técnica), no llegara a solucionar el problema del cliente por via
telefonica, debera reportar la novedad recibida para que la gestion se realice
en el siguiente turno, o siguiente dia. Sin embargo, sera el responsable de dar

seguimiento a la misma conjuntamente con su jefe inmediato.
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Es responsable de coordinar las citas con los clientes para la ejecucion de
trabajos de mantenimiento.

Es el responsable de coordinar con los clientes y Supervisores los horarios de
cobro de cuentas pendientes, de tal manera que se eficiente el trabajo,
recursos y tiempo de los Supervisores y de la Compania.

En el sistema que maneja la organizacion, sera el responsable del ingreso de
cuentas nuevas y el retiro de las cuentas canceladas, previa justificacion y
comunicacion al departamento de ventas y a su jefe inmediato.

Es responsable de revisar los reportes de los monitoristas de tuno, asi como
comunicar a su jefe inmediato todas las novedades generadas diariamente en
el departamento.

Es responsable del seguimiento continuo de la presencia, ubicacion y
actividades que realizan los Supervisores. Esta responsabilidad es muy
importante debido a la operacion y servicio inmediato de vigilancia y
asistencia que se brinda a los clientes.

Administra y opera los equipos, herramientas y accesorios brindados,
verificando su correcta aplicacion.

No podra abandonar su puesto de trabajo al final de la jornada, hasta que su
relevo esté fisicamente presente y reciba el turno con la comunicacion de las
novedades respectivas.

Si por alguna razon, en el momento de relevo, observare alguna situacion
fuera de lo normal, en relacion a sus companeros de trabajo, equipos de
comunicacion, etc., notificara inmediatamente a su jefe. Acatara las
disposiciones que el jefe Inmediato disponga.

Debera presentarse a sus funciones y lugar de trabajo, con la puntualidad
requerida, condiciones fisicas y mentales apropiadas y actitud proactiva en
beneficio de la seguridad de los clientes.

Los clientes nuevos deberan ser ingresados al sistema de Monitoreo, con la

oportunidad necesaria y asegurando la fidelidad de los datos.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Monitorista Principal

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Tecnologo, Técnico Eléctrico
Experiencia Previa: De 1 ano

Capacitacion Adicional: Computacion Medio

= INICIATIVA:

El puesto requiere tomar decisiones en base a procedimientos establecidos.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo rutinario que requiere de esfuerzo visual y mental mediano.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, madquinas

(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: Trabajo que presenta minima responsabilidad y probabilidad de
producir mermas, danos o desgastes.

Sobre documentos, archivos, informacion reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: La responsabilidad es
mediana, ya que maneja informacion de naturaleza reservada,
generalmente limitada a un sector de la empresa y maneja valores

moderados de dinero.
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Supervision de Personal: Es responsable de supervisar o dirigir el trabajo

de hasta 4 personas semicalificadas que cumplan labores técnicas.

CONDICIONES DE TRABAJO:

> Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
> Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Monitorista de Turnos

Departamento: MONITOREO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Monitorista es el responsable de la gestion en cada evento que se reciba de la
Central de Monitoreo, la cual debera ser inmediata, sin esperar la aprobacion de
otra persona o seccion de la empresa. Asi como la atenciéon profesional, cordial y
oportuna de llamadas de cliente a los requerimientos solicitados. Es responsable
del seguimiento continuo de la presencia, ubicacion y actividades que realizan los
Supervisores, Es el responsable del envio inmediato del Supervisor (patrulla) a la
direccion establecida, para la revision fisica de los eventos ocurridos, en los

cuales no se obtenga una comunicacion oportuna y valedera con los clientes.

Reporta a: Jefe de Monitoreo

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Es el responsable de elaborar los reportes de clientes especiales y locales
comerciales, con la informacion solicitada por estos clientes y empresas
comerciales y lo solicitado por el jefe inmediato.

e Es responsable de coordinar las citas con los clientes para la ejecucion de
trabajos de mantenimiento.

e Es responsable del seguimiento continuo de la presencia, ubicacion y
actividades que realizan los Supervisores. Esta responsabilidad es muy
importante debido a la operacion y servicio inmediato de vigilancia y
asistencia que se brinda a los clientes.

e Administra y opera los equipos, herramientas y accesorios brindados,

verificando su correcta aplicacion.
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Cubrira los turnos de acuerdo a los calendarios y horarios establecidos.

No podra abandonar su puesto de trabajo al final de la jornada, hasta que su
relevo esté fisicamente presente y reciba el turno con la comunicacion de las
novedades respectivas.

Si por alguna razoéon, en el momento de relevo, observare alguna situacion
fuera de lo normal, en relacion a sus companeros de trabajo, equipos de
comunicacién, etc., notificara inmediatamente a su jefe. Acatara las
disposiciones que el jefe Inmediato decida.

Debe presentarse a sus funciones y lugar de trabajo con la puntualidad
requerida, condiciones fisicas y mentales apropiadas y actitud proactiva en

beneficio de la seguridad de los clientes.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Monitorista Turnos

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Bachiller
Experiencia Previa: De 6 meses a 1 ano
Capacitacion Adicional: Computacion Medio
= INICIATIVA:

El puesto requiere tomar decisiones en base a procedimientos establecidos.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo rutinario que requiere de esfuerzo visual y mental mediano.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, madquinas

(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: Trabajo que presenta minima responsabilidad y probabilidad de
producir mermas, danos o desgastes.

Sobre documentos, archivos, informacion reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: La responsabilidad es
mediana, ya que maneja informaciéon de naturaleza reservada,
generalmente limitada a un sector de la empresa y maneja valores

moderados de dinero.
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Supervision de Personal: Supervision limitada, responsable eventualmente

de una o dos personas sin especializacion.

CONDICIONES DE TRABAJO:

> Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
> Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Supervisor

Departamento: MONITOREO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Supervisor es el responsable de realizar patrullas en el dia y en la noche
(patrullaje: revisar activacion de alarmas). En el dia, es responsable de efectuar
cobros a los clientes asignados. Es responsable del buen manejo y cuidado de los

vehiculos de la empresa.

Reporta a: Jefe de Monitoreo

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Es el responsable de realizar patrullas en el dia y en la noche (patrullaje:
revisar activacion de alarmas).

e Durante el dia, es responsable de efectuar cobros a los clientes asignados.

e Cuando el cliente no se encuentre en el domicilio o local comercial patrullado,
el Supervisor debera pegar un sticker numerado con el objetivo de informar a
los clientes de que se cumplio el proceso de patrullaje y supervision requerido.

e Debera solicitar la informacion al monitorista sobre la presencia del cliente en
el domicilio o local comercial ante los eventos presentados. Si el cliente
asegura esta presencia, esperara la llegada del Supervisor, e informara la
situacion observada.

e Es responsable de llenar las hojas de ruta, las mismas que contienen
informacion referente a las llamadas realizadas a los clientes, el nimero de

cobros efectuados y el nimero de patrullas realizadas.
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Debe presentarse a sus funciones y lugar de trabajo, con la puntualidad
requerida, condiciones fisicas y mentales apropiadas y actitud proactiva en
beneficio de la seguridad de los clientes.

En caso de robo, el Supervisor debera oportunamente dar aviso al
Departamento de Monitoreo para que se gestione la llamada a la policia, y en
conjunto con el Monitorista debera llenar la hoja de novedades.

Mantiene comunicacion permanente con el personal de Monitoreo para
asegurar que las actividades correspondientes a su cargo se realicen de la
mejor manera. La ubicacion fisica, actividades realizadas, patrullajes, etc.,
seran reportados obligatoriamente.

No podra abandonar su puesto de trabajo al final de la jornada, hasta que su
relevo esté fisicamente presente y reciba el turno con la comunicacion de las
novedades respectivas.

Si por alguna razon, en el momento de relevo, observare alguna situacion
fuera de lo normal, en relacion a sus companeros de trabajo, equipos de
comunicacién, etc., notificara inmediatamente a su jefe. Acatara las

disposiciones que el jefe Inmediato decida.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Supervisor

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Bachiller
Experiencia Previa: De 1 ano
Capacitacion Adicional: Computacion Basico
= INICIATIVA:

El puesto requiere tomar decisiones en base a procedimientos establecidos.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico mediano en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo rutinario, tareas de facil entendimiento, que requieren poco esfuerzo

mental y visual.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, mdquinas

(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: Se requiere ligera atencion y cautela para evitar danos, utiliza
material o equipo no facilmente deteriorables.

Sobre documentos, archivos, informacién reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: La responsabilidad es

mediana, ya que maneja informacion de naturaleza reservada,
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generalmente limitada a un sector de la empresa y maneja valores
moderados de dinero.

v Supervisién de Personal: Responsabilidad tinicamente de su propio trabajo.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

» Condiciones Ambientales: Ambiente o condiciones de trabajo que
comprenden elementos medianamente inconvenientes, tales como
exposicion frecuente al contacto con tierra, polvo, sustancias nocivas,
mala iluminacién, ruido, cambios de temperatura, humedad, etc.

> Riesgos de Trabajo: Riesgo de pequenio cortes, contusiones,
dislocaciones, quemaduras leves o irritaciones de la piel, ligero peligro

de irritacion sinusitica y bronquial.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Compras

Departamento: COMPRAS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

El Jefe de Compras es responsable de realizar todas las adquisiciones para la

empresa de bienes y servicios, coordinacién con los proveedores, analizando las

mejores ofertas en productos que den una mayor rentabilidad a la empresa.

Reporta a: Gerente General

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

Es responsable de buscar y adquirir los materiales y productos necesarios
para el funcionamiento de la organizacion al precio justo, en la cantidad
necesaria, con la mejor calidad, dentro del menor tiempo posible, con
capacidad y disponibilidad adquisitiva asegurada.

Es responsable de recopilar informacion y hacer valoraciéon sobre proveedores
actuales y potenciales.

Es responsable de desarrollar procedimientos y controles optimos de los
productos y materiales.

Es responsable de informar a los directivos de la compania sobre cambios de
productos o materiales que pudiesen afectar a la organizacion.

El Jefe de Compras debera mantener el inventario con el material suficiente
para alimentar satisfactoriamente las necesidades de los clientes internos y
externos.

Mantiene una estrecha relacién con el Departamento de Ventas e Instaladora
con el fin de optimizar la calidad de los productos y materiales en los trabajos
realizados.

Mantener stocks minimos necesarios de los repuestos, materiales y equipos.
Debera asegurar una efectiva rotacion de estos inventarios, con el objeto de

controlar costos y asegurar la calidad en los procesos de la compania.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Jefe de Compras

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Ingeniero Comercial o afines

Experiencia Previa: De 1 a 3 anos

Capacitacion Adicional: Computacion Avanzado
Inglés

= INICIATIVA:

Toma decisiones frecuentes, en base a politicas generales programando cursos

de accién con iniciativa propia.

= REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

= REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo constante y delicado que requiere mayor concentracion visual y

mental.

= RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v' Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, madquinas
(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: Se requiere ligera atencion y cautela para evitar danos, utiliza
material o equipo no facilmente deteriorables.

v' Sobre documentos, archivos, informacién reservada o confidencial, asi como

el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: Tiene una alta
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responsabilidad sobre frecuente informacion reservada, documentos y

cantidades moderadas y constantes de dinero.

v' Supervisién de Personal: Supervision limitada, responsable eventualmente

de una o dos personas sin especializacion.

= CONDICIONES DE TRABAJO:

>

Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Recepcionista

Departamento: GERENCIA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

La Recepcionista es la responsable de ejecutar actividades de apoyo
administrativo que conlleven un grado de responsabilidad y confiabilidad
requeridos por la gerencia, ademas debera recibir los visitantes que llegan a la
empresa por alguna causa o motivo. Estd a su cargo la Bodega de equipos y

repuestos de la Compania.

Reporta a: Gerente General / Jefes Departamentales

DETALLE DE TAREAS, ACTIVIDADES Y FUNCIONES:

e Es el responsable de atender a los clientes que acuden a la empresa a pagar
por el servicio de monitoreo o instalacion de equipos ademas de, brindar
informacion idonea al publico en general, receptando comunicaciones varias.

e Es el responsable de recibir y archivar las ordenes de mantenimiento en las
que se detalla qué material se utiliz6 y qué valor se debe cobrar por dicho
servicio.

e Es el responsable de descargar en el sistema el inventario de o6rdenes de
trabajo y 6rdenes de mantenimiento (egresos de bodega).

e Al final de la jornada, debera realizar un reporte de los cobros efectuados en el
dia y llenar la papeleta de deposito respectiva.

e Estara bajo la responsabilidad del recepcionista el manejo de caja chica de
Instaladora.

e Es el responsable de realizar la facturacion de la instaladora (instalacion,

venta de equipos y mantenimiento).
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Esta a su cargo la operacion y funcionamiento de la bodega de la compania.
Es el responsable de entregar materiales a las diferentes personas y equipos
de trabajo, previa presentacion de la orden de trabajo con la aprobacion
obligatoria del Jefe de Departamento.

Cada 3 meses, junto con la Jefatura de Compras, realizara inventarios fisicos
de materiales y equipos en bodega.

Es el responsable de gestionar el cobro de cuentas pendientes de los clientes
de la Empresa, segin la planificacion establecida por el Jefe Financiero.

Las actividades de cobro son coordinadas con los clientes, via telefonica, con
el objeto de volver eficientes los tiempos y las recaudaciones.

Llevara registro de los inventarios de la Bodega, asi como un detalle firmado y
aprobado después de cada inventario.

Cuando un cliente requiera informacion sobre cotizaciones o realice un
reclamo, debera ser la persona quién atienda de manera profesional, cordial y
oportuna estos requerimientos, e informe inmediatamente al departamento
correspondiente.

Es el responsable de llevar un registro informatico de todas la obras realizadas
dentro del cual se detalle: fecha, nombre de la persona que cerré el contrato,
nombre de la persona que hizo la cotizacién, nimero de orden, nimero de
hoja de pedido, nimero de orden de trabajo, numero de factura, valor de la
obra, saldo pendiente, qué comprobante de ingreso se realiz6, niumero de la

descarga de inventario, forma de pago.
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ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: Recepcionista

= REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion: Egresado de Ing. Comercial o afines
Experiencia Previa: De 6 meses a 1 ano

Capacitacion Adicional: Computacion Medio

Inglés Basico

INICIATIVA:

El puesto requiere tomar decisiones en base a procedimientos establecidos.

REQUISITOS FISICOS:

Realiza esfuerzo fisico normal en el desarrollo de su trabajo

REQUISITOS DE CONCENTRACION MENTAL Y VISUAL:

Trabajo rutinario que requiere de esfuerzo visual y mental mediano.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

v’ Sobre materiales y/o equipos: equipos, herramientas, madquinas

(computadoras), edificios, instalaciones, materiales, productos, materia
prima: El trabajo es de mediano cuidado, requiere de cierta precaucion
para evitar dafios o mermas de importancia.

Sobre documentos, archivos, informacion reservada o confidencial, asi como
el manejo de dinero en efectivo, valores o especies: La responsabilidad es
mediana, ya que maneja informacion de naturaleza reservada,
generalmente limitada a un sector de la empresa y maneja valores

moderados de dinero.

v Supervisién de Personal: Responsabilidad tinicamente de su propio trabajo.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

»> Condiciones Ambientales: Ambiente de trabajo normal, sin elementos
desagradables.
> Riesgos de Trabajo: Posibilidad nula o reducida de accidentes,

poniendo normal atencion y cuidado.
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CAPITULO III



3 VALORACION DE PUESTOS

3.1 GENERALIDADES.-

La valoracion de puestos es un procedimiento que proporciona informacion
del valor o peso especifico que un determinado puesto tiene en la
organizacion, este procedimiento es fundamental para establecer la

compensacion.

3.2 CONCEPTOS.-

La valoracion de puestos es un medio para determinar el valor relativo de
cada uno de ellos dentro de una estructura organizacional y, por lo tanto,
la posicion relativa de cada uno dentro de la estructura de puestos de la
organizacion. La valoracién de los puestos tiene como finalidad determinar
la posicion que ocupan cada uno de ellos en relacion con los demas; es
decir, las diferencias significativas que existen entre los diversos puestos
son colocadas sobre una base comparativa, con el proposito de llegar a
una distribucion equitativa de los salarios dentro de una organizacion vy,

asi neutralizar cualquier arbitrariedad.®

A continuacion un detalle de algunos conceptos a utilizar:

REMUNERACION: “Se refiere a la recompensa que el individuo recibe a

cambio de realizar las tareas de la organizacion”. La remuneracion

economica puede ser directa o indirecta’!°

9
CHIAVENATO Idalberto, “Administracién de Recursos Humanos”, Octava Edicién, Pag. 287

10
CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Octava Edicion, Pag. 283
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REMUNERACION ECONOMICA DIRECTA: “Es la paga que cada empleado
recibe en forma de salarios, bonos, premios y comisiones. El salario
representa el elemento mas importante”!!

SALARIO: “Se entiende como la remuneracion monetaria o la paga que el
empleador entrega al empleado en funcion del puesto que ocupa y de los
servicios que presta durante determinado tiempo. El salario puede ser
directo o indirecto”

SALARIO DIRECTO: “Es el dinero que se percibe como contraprestacion
por el servicio brindado en el puesto ocupado”

REMUNERACION ECONOMICA INDIRECTA: “Es el salario indirecto que
se desprende de las clausulas del contrato colectivo de trabajo y del plan
de prestaciones y servicios sociales que ofrece la organizacion; incluye:
vacaciones, gratificaciones, bonos, extras, participacion de utilidades, horas
extra, asi como el dinero correspondiente a los servicios y a las prestaciones

sociales que ofrece la organizacion”

La suma del salario directo y €l indirecto constituyen la remuneracion. En
otras palabras, la remuneracion representa todo lo que recibe el empleado,
directa o indirectamente, como consecuencia del trabajo que desempena en
la organizacion.

CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Es un conjunto de normas y procedimientos que buscan establecer y/o
mantener estructuras de salarios justas y equitativas en la organizacion.
Esas estructuras de salarios deben ser equitativas y justas de acuerdo
con:12

1. Los salarios en relacion con los demas puestos de la propia
organizacion, con la intencioén de encontrar asi el equilibrio interno de
esos salarios.

11

CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Octava Edicion, Pag. 283
12

CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Octava Edicién, Pag. 286
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2. Los salarios en relacion con los mismos puestos de otras empresas
que actuan en el mercado de trabajo, y encontrar asi el equilibrio
externo de los salarios

El equilibrio interno, o la coherencia interna de los salarios, se alcanza
gracias a la informacion interna, obtenida por medio de la valuacién y la
clasificacion de los puestos, con base en un programa previo de descripcion
y andlisis de los puestos. El equilibrio externo, o la coherencia externa de
los salarios, se alcanza gracias a la informacion externa obtenida por
medio de la encuesta salarial. A partir de la informaciéon interna y la
externa, cada organizacion define la politica salarial que norma sus
procedimientos para la remuneracion del personal. La politica salarial
representa un aspecto particular y especifico de las politicas generales de
la organizacion.13

3.3 OBJETIVOS DE LA VALORACION DE PUESTOS.-

Al instituir y/o mantener estructuras salariales equilibradas, la
administracion de sueldos y salarios se propone alcanzar los siguientes
objetivos:14

e Remunerar a cada empleado de acuerdo con el valor del puesto que
ocupa.

e Recompensarle adecuadamente por su desempeno y dedicacion.

e Atraer y retener a los mejores candidatos para los puestos.

e Ampliar la flexibilidad de la organizacion, proporcionandole los
medios adecuados para mover al personal, racionalizando las
posibilidades de desarrollo y de hacer carrera.

e Lograr que los empleados acepten los sistemas de remuneracion
adoptados por la empresa.

e Mantener el equilibrio entre los intereses financieros de la

organizacion y su politica de relaciones con los empleados.

3.4 VALORACION POR PUNTOS.-

13

CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Octava Edicion, Pag. 286
14

CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Octava Edicién, Pag. 287
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El método de valoracion de factores y puntos es el mas utilizado en las
empresas, ya que armoniza criterios analiticos como cuantitativos,
adaptandose a la situacion de la empresa, y por su caracter técnico y su
relativa sencillez tiene una gran aceptacion en la valoracion de puestos;
por esta razon sera el método de eleccion para la elaboracion de Manual de

Valoracion de Puestos.

3.4.1 CONCEPTO.- “Llamado también método de valoracién de factores y
puntos, fue creado por el estadounidense Merril R. Lott, y se convirtio
en el método de valuacion de puestos mas empleado en las
empresas. Es el mas perfeccionado y utilizado de los métodos aqui
expuestos. La técnica es analitica: las partes componentes de los
puestos son comparadas empleando factores de valuaciéon. También
una técnica cuantitativa; es decir, se atribuyen valores numéricos
(puntos) a cada elemento del puesto y se obtiene el valor total

mediante la suma de estos valores numeéricos (cuenta de puntos). 15

3.4.2 ETAPAS.-
El método de valoracién por puntos se fundamenta en el andlisis de puestos

y exige las siguientes etapas:16

» Identificar y elegir los factores de valoracion. Los factores de valoracion
son los mismos factores de especificaciones escogidos para el
programa del andlisis de los puestos. Por lo tanto, la eleccion de los
factores, su definicion, dimensionamiento y calificacion son asuntos
que ya tratamos en el capitulo anterior, dedicado al analisis de los
puestos.

» Ponderar los factores de valoraciéon. Los factores se ponderan de

acuerdo con la importancia relativa de cada uno, dado que las

15
CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Octava Edicion, Pag. 295
16
CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Octava Edicién, Pag. 295-301
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contribuciones de los factores al desempeno de los puestos no son
idénticas es necesario hacer ajustes compensatorios.

La ponderacion consiste en atribuir a cada factor de valoracion su
peso relativo en las comparaciones de los puestos. Por lo general, se
emplea el peso porcentual con el que cada factor entra en la
valoracion de los puestos. Terminada la ponderaciéon, muchas veces
se procura hacer ciertos ajustes, lo que hace que la suma de la
descripcion de todos los factores no arroje 100. En estos casos, la
escala de puntos sufrira una reducciéon o un incremento constantes,
lo cual no anula la precision del instrumento de medicion.

» Crear la escala de puntos. Terminada la ponderacion de los factores,
la etapa siguiente consiste en atribuir valores numéricos (puntos) a
los grados de factor. Generalmente, el grado mas bajo de cada factor
(ler grado) corresponde al valor del porcentaje de la valoracion. En
otras palabras, los valores ponderados sirven de base para crear la
escala de puntos y constituiran el valor en puntos que corresponde
al Ier grado de cada factor. Establecidos los valores numeéricos
(puntos) para el ler grado de cada factor, el paso siguiente es
atribuir puntos a los grados 2°,3°,4° y asi sucesivamente. Por lo
tanto, se trata de establecer una progresion de puntos a lo largo de
los diversos grados de cada factor. Se puede emplear una progresion
aritmética, una geométrica o incluso una arbitraria.

» Preparar el manual de valoracion de puestos. Una vez terminada la
escala de puntos, se pasa a definir el significado de cada grado de
todos los factores de valoracion. Ahora es cuestion de preparar el
manual de valoracion de puestos, que es una especie de diccionario o
modelo de comparacion de los diversos grados de cada factor y sus
respectivos valores en puntos. Cada factor ocupa una pagina del
manual.

» Valoracion de los puestos por medio del manual de valoraciéon. Con el

manual de valoracion de los puestos se procede a valorarlos, a partir
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de un solo factor y todos los puestos se comparan con él, se anota el
grado y el numero de puntos de cada puesto en relacion con dicho

factor.

COMISION DE VALORACION DE PUESTOS

La valoracion del puesto es una recomendacion del staff, la cual debe ser
aprobada por el departamento de linea y por la direccion de la
organizacion. La comision de valoracion sirve para facilitar este trabajo de
aprobacion y esta compuesta por el responsable de la administracion de
sueldos y salarios, analistas, por directores de las areas que estén
involucradas en el trabajo y, ademas, por los gerentes y jefes interesados.
Dicha comision llega a una solucion armoénica e integrada, lo cual
garantiza la plena aceptacion y desarrollo del programa.l?

La comisién de valoracion de puestos tiene dos objetivos:

a) Objetivo técnico: Se forma la comision con elementos de las
distintas areas de la organizacion que estén familiarizados con los
puestos que se valuaran. Esto garantiza el equilibrio y la
uniformidad de las valuaciones para todas las areas de la
organizacion.

b) Objetivo politico: Dada la participacion de elementos procedentes
de todas las areas de la organizacion, las valuaciones seran

aceptadas sin restricciones.

La comision de valoracion de puestos generalmente se compone por:

% Miembros permanentes o estables: Son los que deben participar
en todas las valoraciones de la organizacion; por ejemplo, el gerente
de recursos humanos o el ejecutivo responsable de administrar los
salarios.

.

% Miembros provisionales: Son los que deben opinar en las

valoraciones de los puestos que estan bajo su supervision y, por lo

17
CHIAVENATO Idalberto, “Administraciéon de Recursos Humanos”, Octava Edicién, Pag. 302
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tanto, soOlo tienen una actuacion parcial dentro del plan de

valoracion de puestos.

Realizando un esquema, se indica que la combinacion de puestos,
factores y grados que se muestra en el siguiente cuadro, forma una
manera efectiva de crear los pesos o porcentajes de cada factor, para su
posterior distribucion de puntos en los grados. Se empieza a valorar en

forma vertical con los grados de 1 a 5 cada factor frente a cada uno de los

puestos. Cuadro 1

Cuadro 1.18

FACTORES O GRADOS

PUESTOS Ed. |Exp. | Ini. | EF [CM |RM | RE | RI | SP [ AT | R
Jefe de Personal S 1

Mensajero 2 4

Secretaria 3 2

Mecanico 4 5

Recepcionista 1 3

T

Con la sumatoria Vertical de los grados en cada factor y con posterior
division por la sumatoria total se obtendran los porcentajes o pesos en

cada factor cuyos valores se trasladaran al Cuadro #2 en la columna

respectiva.

18
Informacion de Folleto y apuntes en clase de Ing. Jaime Vélez e Ing. Humberto Jaramillo
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La comision de valoracion procede luego a determinar el niumero de puntos

a distribuirse en el plan de valoracion y obtiene la cantidad que le

corresponde a cada factor de acuerdo con el porcentaje. El primer grado de

cada factor corresponde por lo general al valor del porcentaje de

ponderacion, estos valores sirven como base para la elaboracion de la

escala de puntos para cada factor y formaran el valor en puntos para el

grado 1 de cada factor, los siguientes grados se fijan por el sistema de

progresion. Cuadro #2.19

FACTORES

Peso

Puntos

GRADOS

REQUISITOS INTELECTUALES

1. INSTRUCCION BASICA

2. EXPERIENCIA PREVIA

3. INICIATIVA E INGENIO

REQUISITOS FISICOS

4. ESFUERZO FISICO NECESARIO

5. CONCENT. MENTAL Y VISUAL

RESPONSABILIDADES

6. RESP.MATERIAL O EQUIPO

7. RESP. DIN, VAL, DCTOS.

8. RESP. SUPERVISION PERSON

CONDICIONES DE TRABAJO

9. AMBIENTE DE TRABAJO

10. RIESGO ACC. ENF. PROF.

19
Informacion de Folleto y apuntes en clase de Ing. Jaime Vélez e Ing. Humberto Jaramillo
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

En el libro de Nelson Vargas, expresa en su obra, que luego de realizada la
evaluacion de puestos, se debe realizar un resumen, es decir, clasificarlos
y agruparlos. Es indispensable definir claramente cuantos grupos o

categorias van a establecerse; ese numero depende de varios aspectos:20

@ De las politicas de administracion salarial: Pueden senalarse

criterios para el aumento, como los siguientes:
Antigtiedad o tiempo de servicio
Politicas de ascenso del personal

En base a la evaluacion del desempeno o a los méritos individuales

de cada empleado.

@ Del nuimero de puntajes por distribuir, por su similitud o su
diferenciaciéon: Para hacer una buena categorizacion debe
seleccionarse un buen meétodo con el fin de acertar en ella. Los
métodos de categorizacion existentes dependen basicamente del
método que se empleé en la evaluacion de cargos. Si el método
empleado para la evaluacion de cargos fue cualquiera de los no
cuantitativos, el nimero de categorias y sus limites se establecen al
buen juicio del comité de valoracion, es decir, a criterio del comité.
Si el método empleado en la evaluacion de cargos fue el de
comparacion de factores la categorizacion se puede realizar de dos
maneras: - Categorizacion por puntajes parecidos.

- Categorizacion por igual nimero de cargos.

20yARGAS MUNOZ Nelson, “Administracién Moderna de Sueldos y Salarios”, Edit. McGraw Hill, Pag. 182
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3.5 APLICACION DEL METODO DE VALORACION POR PUNTOS EN LA

COMPANIA SAFETOW CiA. LTDA.

< ELECCION DE FACTORES DE VALORACION

Los factores de valoracion son los mismos factores de especificaciones
escogidos en el programa de analisis de puestos, estan en el capitulo II, en
la pagina 33.
En la realizacion de la valoracion de puestos por puntos de Safetown Cia.
Ltda. no se ha utilizado algunos Grados en ciertos Factores, por razones de
criterio interno de la Compania, por el tipo de productos y servicios que
presta a sus clientes, lo que varia en cada empresa segun sea de servicios,
comercializacion, produccion, etc.; se desea aclarar estos puntos para la
comprension en el desarrollo de la siguiente informacion sobre la
Valoracion de los Puestos de Safetown Cia. Ltda., ya que se ha detallado
los Grados en los Factores de Valoracion.

En los Requisitos Intelectuales, el Factor de Instruccion Basica, el Grado
# 5: “El cargo exige un nivel de cuarto nivel correspondiente a la terminacion
de una maestria. Respaldado por un titulo académico”, no ha sido utilizado,
que corresponderia a puestos de Nivel Gerencial, los directivos de la
Compania y la Comision de Valoracion recalcan que no requieren;
respetando ese criterio no se otorga a ningun puesto ese grado.

El Factor de Experiencia Previa, el Grado # 1: “De tres a seis meses”, no
afecta a ningln puesto, ya que se ha visto como requisito principal un
minimo de experiencia, ya que siendo una compania de servicios en
seguridad debe tener un minimo de falencias, por no recalcar que no
puede fallar.

En las Condiciones de Trabajo, el Factor de Riesgos de Trabajo, el Grado
# 3: “Riesgos de accidentes de gravedad media, irritaciones de los ojos,
oidos, orejas y de la piel, que requieren un tratamiento médico” , el Grado #
4: “Riesgos de accidentes de bastante gravedad, tales como: quemaduras
graves, heridas o cortes de gravedad, schock, envenenamientos por gas u

otras sustancias quimicas, caidas, posicion de trabajo peligrosa, peligro
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derivado del uso de maquinaria, accidente de transito, etc.”, y el Grado # 5:
“Riesgos de accidentes mortales o que suponen un elevado porcentaje de
casos de invalidez permanente”, no corresponde a ningun puesto de la
compania, brindamos seguridad electronica, y con las nuevas
disposiciones del Ministerio del Interior sobre la prohibicion de portar
armas, se ha delimitado mucho el accionar de las empresas de seguridad,

por lo que ha disminuido los riesgos en el trabajo.

% PONDERACION DE LOS FACTORES DE VALORACION(Cuadro3)21

FACTORES DE VALORACION Y SU PESO

FACTORES PESO
REQUISITOS INTELECTUALES
1. Instruccion Basica 20
2. Experiencia Previa 20
3. Iniciativa e Ingenio 15
REQUISITOS FISICOS
4. Esfuerzo Fisico Necesario 5
5. Concentracion Mental o Visual 10
RESPONSABILIDA POR:
6. Material y/o Equipo
7. Informacion, Dinero y Documentos
8. Supervision de Personal 15
CONDICIONES DE TRABAJO
9. Ambiente de Trabajo
10. Riegos
TOTAL 110

1
Informacién de Folleto y apuntes en clase de Ing. Jaime Vélez e Ing. Humberto Jaramillo
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% MONTAJE DE LA ESCALA DE PUNTOS

La siguiente ponderacion del Cuadro #4, sirve como base para la elaboracion

de la escala de puntos para cada factor, en donde el Primer grado corresponde

al porcentaje del peso otorgado a cada factor. Se ha visto la conveniencia de

utilizar la progresion aritmética para producir una recta salarial.

GRADOS(Cuad,M,
ler 2do 3er 4to S5to
5 10 15 20 25

El cuadro #5 se ha calculado de acuerdo a los parametros de la pag. 110.

Aplicar la Escala de Puntos a los Factores Determinados cuadros)

FACTORES ler 2do 3er 4to Sto
GRADO |GRADO |GRADO | GRADO | GRADO
REQUISITOS INTELECTUALES
1. Instrucciéon Basica 20 40 60 80 100
2. Experiencia Previa 20 40 60 80 100
3. Iniciativa e Ingenio 15 30 45 60 75
REQUISITOS FiSICOS
4, Esfuerzo Fisico Necesario S 10 15 20 25
5. Concentracion Mental o Visual 10 20 30 40 S0
RESPONSABILIDAD POR:
6. Material y/o Equipo 7 14 21 28 35
Informacién, Dinero y

7. Documentos 8 16 24 32 40
8. Supervision de Personal 15 30 45 60 75
CONDICIONES DE TRABAJO
9. Ambiente de Trabajo 4 8 12 16 20
10. Riesgos 6 12 18 24 30

< VALORACION DE LOS PUESTOS
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VALORACION DE LOS PUESTOS DE SAFETOWN CIA. LTDA. (cuds

Factores de| Instruccién | Experiencia | Iniciativa Esfuerzo | Concentrac| Material o | Informacién | Supervisiéon| Ambiente Riesgos Total

Evaluacién Basica Previa Ingenio Fisico Mental Vis Equipos |Dine.Docum| Personal Trabajo Trabajo Puntos
Puestos Gra |Puntos |Gra |Puntos |Gra [Puntos |Gra [Puntos |Gra |Puntos |Gra|Puntos |Gra|Puntos |[Gra|Puntos |Gra|Puntos |Gra [Puntos |10 Fact.

do do do do do do do do do do

Técnico 2 40 2 40 1 15 3 15 2 20 3 21 2 16 1 15 2 8 2 12 202
Monitorista Turnos 2 40 2 40 2 30 2 10 2 20 1 7 3 24 2 30 1 4 1 6 211
Recepcionista 3 60 2 40 2 30 2 10 2 20 3 21 3 24 1 15 1 4 1 6 230
Supervisor 2 40 3 60 2 30 3 15 1 10 2 14 3 24 1 15 3 12 2 12 232
Tecnico Mantenimiento 3 60 3 60 2 30 3 15 2 20 3 21 3 24 1 15 2 8 2 12 265
Monitorista Principal 3 60 3 60 2 30 2 10 2 20 1 7 3 24 3 45 1 4 1 6 266
Asesor Comercial 4 80 4 80 2 30 2 10 2 20 1 7 2 16 2 30 1 4 1 6 283
Coordinar Tecnico 3 60 3 60 3 45 3 15 3 30 3 21 3 24 3 45 2 8 2 12 320
Contador 4 80 4 80 4 60 2 10 3 30 2 14 4 32 2 30 1 4 1 6 346
Jefe de Compras 4 80 4 80 4 60 2 10 4 40 2 14 4 32 2 30 1 4 1 6 356
Jefe de Ventas 4 80 4 80 4 60 2 10 3 30 2 14 4 32 3 45 1 4 1 6 361
Jefe de RR.HH 4 80 4 80 4 60 2 10 3 30 2 14 4 32 3 45 1 4 1 6 361
Jefe Financiero 4 80 4 80 5 75 2 10 4 40 2 14 5 40 4 60 1 4 1 6 409
Jefe de Monitoreo 4 80 S 100 4 60 2 10 3 30 4 28 4 32 4 60 1 4 1 6 410
Jefe de Instalacion 4 80 4 80 4 60 3 15 4 40 4 28 4 32 4 60 2 8 2 12 415
Gerente General 4 80 S 100 5 75 2 10 4 40 4 28 ) 40 ) 75 1 4 1 6 458
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JERARQUIZACION DE LOS PUESTOS
DE SAFETOWN CiA. LTDA. (cuadro 7)

Puestos Posicion
Técnico 15
Monitorista Turnos 14
Recepcionista 13
Supervisor 12
Técnico Mantenimiento 11
Monitorista Principal 10
Asesor Comercial 9
Coordinar Técnico 8
Contador 7
Jefe de Compras 6
Jefe de Ventas S
Jefe de RR.HH 4
Jefe Financiero 3
Jefe de Monitoreo 2
Jefe de Instalacion 1

Con esta informacion del Cuadro # 7, se logra encontrar el equilibrio

interno o la coherencia interna de los salarios.
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DETERMINACION DE UNA ESCALA DE SUELDOS Y SALARIOS.-

NIVELACION DE LOS PUESTOS DE SAFETOW CiA. LTDA.(cuadro 8)

Item Puestos Puntos Nivel Limites

15 |Técnico 202

14 | Monitorista Turnos 211 ler. Nivel |hasta 210p.
13 |Recepcionista 230
12 | Supervisor 232 2do. Nivel |215-250p.
11 |Técnico Mantenimiento 265
10 | Monitorista Principal 266 3er. Nivel |255-270p.
9 | Asesor Comercial 283 4to. Nivel |275-305p.
8 | Coordinar Técnico 320 Sto. Nivel |310-340p.
7 | Contador 346

6 |Jefe de Compras 356

S |Jefe de Ventas 361 6to. Nivel |345-370p.
4 |Jefe de RR.HH 361

3 | Jefe Financiero 409

2 |Jefe de Monitoreo 410 7mo. Nivel |375-420p.
1 |Jefe de Instalacion 415

Observando el Cuadro # 8, podemos ver que los puestos se ubican entre
los 202 puntos que pertenece al Técnico y los 415 que pertenece al Jefe de

Instalacion que es el cargo mas alto.

Para nivelar los puestos se dividio en siete niveles que abarcan puestos
que tienen puntajes parecidos por las condiciones y responsabilidades que

presenta el puesto.

Con el fin de evitar conflictos entre los trabajadores por puntajes

parecidos, en la nivelacion se establece un margen de 5 puntos entre cada
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nivel, lo que permitira revisar el caso concreto de cada puesto y precisar en

qué nivel debera ubicarse.

El objetivo fundamental de la aplicacion de este método es lograr un
equilibrio interno en la determinacion de los salarios con respecto a los

demas puestos de la propia organizacion.

Con esta informacion se tomara una muestra de puestos por cada uno de
los niveles con el objeto de investigar como paga el mercado a esa

estructura de puestos, la cual se realizara a empresas similares. Cuadro 9.

Primer Nivel
Técnico

Monitorista Turnos

Segundo Nivel
Recepcionista

Supervisor

Tercer Nivel
Técnico Mantenimiento

Monitorista Principal

Cuarto Nivel

Asesor Comercial

Quinto Nivel

Coordinar Técnico

Sexto Nivel
Contador
Jefe de Compras
Jefe de Ventas
Jefe de RR.HH

Séptimo Nivel
Jefe Financiero
Jefe de Monitoreo
Jefe de Instalacion
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Cabe indicar que para el presente analisis con sueldos y salarios se toma

como referencia del ano 2013, y que todos los sueldos y salarios fijados por

Safetown Cia. Ltda. para los puestos de la muestra, son superiores al

“Salario Basico Unificado” Legal o Sectorial, de USD$318,00 vigente a

partir de enero 01 de 2013 segun Acuerdo Ministerial N° 0215 del jueves

10 de enero de 2013, se demuestra mediante el Cuadro #10.

MUESTRA:(Cuadro 10)

Mercado de Sueldos y

Salarios
Niv | PUESTO Safetown| O & M A&S J &S |Promedio
1| Monitorista Turnos 393,00 396,00 385,00 368,00 383,00
2 | Supervisor 428,00 503,00 420,00 335,00 419,33
3 | Monitorista Principal | 440,00 463,00 420,00 368,00 417,00
4 | Asesor Comercial 496,00 513,00 430,00 420,00 454,33
5| Coordinador Técnico 520,00 600,00 419,00 440,00 486,33
6 |Jefe RR.HH 607,00 700,00 440,00 450,00 530,00
7 | Jefe de Instalacion 675,00 882,00 552,00 496,00 643,33

= ANALISIS MONITORISTA TURNOS Grifico 1)

ANALISIS COMPARATIVO DE SUELDOS Y SALARIOS

400,00
395,00
290,00
385,00
280,00
375,00
370,00
365,00
260,00
255,00

SRARRRNNY

250,00

Monitorista Turnos

B Monitorista Turnos
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Analisis: En este grafico podemos observar que Empresa O&M paga mas

al cargo de Monitorista Turnos, ya que en esta empresa realiza actividades

de mayor responsabilidad (facturacion), encontrandose a Safetown Cia.

Ltda. por encima del promedio de sueldos. Todas las empresas estan

pagando lo legal en cuanto al Salario Basico Unificado.

= ANALISIS SUPERVISOR (Grafico 2)

Supervisor
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Analisis: En la empresa O&M el Supervisor es el mejor remunerado en

comparacion con los demas, para este puesto se requiere buenos

conocimientos de la ciudad y es de valor para el buen servicio de la

compania. Safetown se mantiene por encima del promedio de los salarios.

= ANALISIS MONITORISTA PRINCIPAL Grifico 3)
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Analisis: El cargo de Monitorista Principal en la empresa O&M es el mejor
remunerado, ya que a su responsabilidad esta la parte motriz de la
empresa, e influye en su crecimiento como en su permanencia.

Consideremos que Safetown se mantiene por encima del promedio.

» ANALISIS ASESOR COMERCIAL Grafico 4)

Asesor Comercial
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Analisis: En la empresa O&M el Asesor Comercial es el mejor remunerado,
ya que la empresa ha considerado que se requiere de conocimientos en
esta area y es de importancia para el crecimiento de la compania. Safetown

se mantiene por encima del promedio.

» ANALISIS COORDINADOR TECNICOgrifico 5)

Coordinador Técnico
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Analisis: El Coordinador Técnico de la empresa O&M es el que tiene un

salario mayor, ya que las funciones que desempena requieren de mayor

trabajo y responsabilidad. Dandonos cuenta que las empresas estan

pagando a sus empleados de acuerdo a lo estipulado en la ley.

= ANALISIS JEFE DE RR.HH. Grsfico 6)
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Analisis: En Safetown Cia. Ltda. el cargo de RR.HH. esta sobre el

promedio, y la empresa O&M tiene el mejor remunerado, en este puesto

las empresas A&S y J&S tienen salarios bajo el promedio de la encuesta.

Se constata que se esta pagando lo legar en cuanto a Remuneracion

Basica Unificada.

= ANALISIS JEFE DE INSTALACION grifico 7)
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Analisis: El puesto de Jefe de Instalacion en la empresa O&M es el mejor
remunerado, encontrandose Safetown Cia. Ltda. sobre el promedio de
sueldos del mercado, la empresa O&M considera que a su responsabilidad
esta toda la parte técnica de la empresa. Todas las empresas estan

pagando lo legal segun el Salario Basico unificado.

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Para poder proponer la administracion de sueldos y salarios para los
empleados de Safetown Cia. Ltda., es necesario tomar los datos
correspondientes a la encuesta salarial de las empresas O&M, A&S, y J&S,
y calcular el valor del punto y aplicarlo en la informaciéon obtenida, tal

como se demuestra en el Cuadro #11.

Procedemos a calcular el valor del punto basandonos en la encuesta
salarial tomando en consideracion los puestos de la muestra que se ha

realizado a empresas de similar desempeno de Safetown Cia. Ltda.

Cuadro 11.
PUESTO Sueldos Puntaje Valor
Promedio | Valuacion Punto
Monitorista Turnos 383,00 211 1,82
Supervisor 419,33 232 1,81
Monitorista Principal 417,00 266 1,57
Asesor Comercial 454,33 283 1,61
Coordinador Técnico 486,33 320 1,52
Jefe RR.HH 530,00 361 1,47
Jefe de Instalacion 643,33 409 1,57
Valor del Punto Promedio: 1,62

123



CUADRO COMPARATIVO SALARIO METODO DE PUNTOS
VS. SALARIO SAFETOWN CiA. LTDA.(cuadro 12)

Salario Nivel y
Item Puestos Puntos Método Salario Sueldo
Safetown

Puntos Niv. | Valor
15 |Técnico 202 327,72 386,00
14 | Monitorista Turnos 211 342,32 393,00 1 342,32
13 |Recepcionista 230 373,15 408,00
12 | Supervisor 232 376,39 428,00 2 376,39
11 |Técnico Mantenimiento 265 429,93 420,00
10 | Monitorista Principal 266 431,55 440,00 3 431,55
9 |Asesor Comercial 283 459,13 496,00 4 459,13
8 |Coordinador Técnico 320 519,16 520,00 S 519,16
7 | Contador 346 561,34 570,00
6 |Jefe de Compras 356 577,56 607,00
5 |Jefe de Ventas 361 585,68 607,00
4 |Jefe RR.HH 361 585,68 607,00 6 585,68
3 |Jefe Financiero 409 663,55 662,00
2 |Jefe de Monitoreo 410 665,17 662,00
1 |Jefe de Instalacion 415 673,28 675,00 7 673,28
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Grafico 8.
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Segun se observa en Cuadro #12 e informacion de Grafico 8, al comparar los
salarios se puede observar la existencia de una variacién considerable con
respecto al Nivel # 1, es decir, los salarios reales son mayores al salario por el
meétodo de puntos.

En el Nivel # 2 los salarios reales son superiores al salario por el método de
puntos, tiene una variacion semejante al Nivel # 1.

En el Nivel # 3 los salarios reales son inferiores al salario por el método de
puntos, la variacion se ha reducido con el anterior nivel.

Asi mismo en el Nivel # 4 los salarios reales son mayores al salario por el método
de puntos en un porcentaje similar a la variacion del Nivel # 1.

En el Nivel # 5, en el puesto de Coordinador Técnico, se aprecia una equidad en
el salario por el método de puntos con el salario real.

En el Nivel # 6 los salarios reales son mayores al salario por puntos, a excepcion
del puesto de Contador, que ha encontrado equidad en los dos valores.

En el Nivel # 7 los salarios reales son menores al salario por el método de puntos,
en las jefaturas: financiero, monitoreo e instalacion, por lo que se tendra que
incrementar los salarios para que de esa manera se regule de acuerdo al método
planteado.

Con este analisis se estaria obteniendo informacion para lograr el equilibrio
externo o la coherencia externa de los salarios, se decida a definir la politica

salarial para la empresa.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

» Con la investigacion realizada en la empresa Safetown Cia. Ltda., se
elabor6 un Manual de Descripcion y Analisis de Puestos,
determinando las tareas, deberes y responsabilidades de cada uno,
los requisitos intelectuales y fisicos que el puesto exige al ocupante,
la experiencia, las responsabilidades implicitas y las condiciones en

las que debe desarrollarse el trabajo.

»Con el Método por Puntos aplicados en Safetown Cia. Ltda. hemos
logrado valorar cada cargo, donde se establecieron la jerarquizacion
de los puestos, en funcion de su importancia, tomando como

referencia el Manual de Descripcion y Analisis de Puestos.

» Examinando los niveles de sueldos y salarios que Safetown Cia. Ltda.
opera, se puede decir que en su mayoria superan al promedio de las
empresas, lo cual senala que la compania tiene un buen nivel

salarial.

»Se ha obtenido datos para el equilibrio interno de salarios para la
compania con la jerarquizacion. Asi mismo se obtuvo datos para el
equilibrio externo con el analisis de los sueldos con los datos por el
método de puntos y encuesta salarial, con los cuales se obtendra
una estructura de salarios justa y equitativa que es el objetivo de la

tesis.

»Para que rinda frutos este trabajo desarrollado en Safetown Cia.
Ltda., debera tener un compromiso de aplicacion y actualizacion
continua de lo descrito por el personal encargado de Recursos

Humanos de la Compania.
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RECOMENDACIONES:

v'Se recomienda que se examine periédicamente las Descripciones de
Puestos, asi como el Analisis, con el afan de que el personal que esté
a cargo de la Administracion de Sueldos y Salarios en la compania

puedan manejar, atraer, mantener y motivar al personal.

v'Es necesario que se realicen periédicamente comparaciones de los
sueldos de la compania con los del mercado laboral, para que el
trabajador perciba una remuneracion justa y equitativa,

consiguiendo con esto un mejor rendimiento para la compania.

v El personal que maneja Roles de Pago deben estar al dia con las
disposiciones legales que el Codigo de Trabajo establece, asi como el
Ministerio de Relaciones Laborales; por lo que toda empresa debe
tener el “Salario Basico Unificado” Legal o Sectorial, de USD$318,00
vigente a partir de enero 01 de 2013 segun Acuerdo Ministerial N°

0215 del jueves 10 de enero de 2013.

v'Se recomienda capacitar e informar al personal nuevo con el Manual
de Descripcion y Analisis del Puesto dependiendo el puesto a
desempenar, ya que siendo una empresa de seguridad tiene varios

parametros y directrices a seguir.

v'Es muy importante que la compania decida dentro de sus objetivos el
mantener un proceso de aplicacion para la Politica Salarial, asi como

el que se propone en este caso.
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sels supervisores, y seis técnicos.

Los datos tomados para la realizacién de esta monografia corresponden al afio 2010, los

cuales serdn proporcionados por la comparifa.

.......... E

monitoreo y vigilancia electrénica. Para la siguiente valoracién de puestos se utilizar4 el

- Método de Evaluacién por Factores y Puntos. =

- Enlos inicios de la compafifa se desarrollaba tnicamente a 1a comerciatizacién y mercadeo

de- equipos-deseguridad--(ala-rmas; ‘camaras, motores; cercas eléctricas; motores , porteros),

~posteriormente- a- los--6 -afios- se - inerementa-los--servicios - de- Monitoreo- -y Vigilancia

lectrénica,-en vista del crecimiento de la »misma-,se..ha..con.trvatado.pe.rsonal.uy...se.»o.r.ganizé

- en forma temporal el manejo.de este incremento, como_hemos venido.creciendo también en
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es el principal en toda empresa, y la valoracién de puestos constituye un poderoso medio

para estandarizar el valor de dichos recursos.

La descripcién y el andlisis de puestos estdn estrechamente relacionados, la diferencia

~Se-estd-basando el trabajo-de esta-monografia, de acuerdo.a los. conocimientos en.la

Administracién. de Recursos. Humanos, teniendo. informacién. real de nuestro medio, a

de reclutamiento y seleccién de personal, detectarnece51dadesdecapamtamonpara el

recurso humano, establecer una jerarquia apropiada dentro de Ia compafifa, permitiendo

conocer cuél es el nivel exacto de cada cargo con respecto a los demsis, Viéndose ésto
Teflejado i el Tonits del SalAfis, e

“Para el desarrollo del tema “contamos con la autorizacién del- gerente propietario, teniendo

- ahf nuestra principal fuente -de informacién, ademéas. de contar..con. el--asesoramiento. de

- personas-que realizan-labor Empresarial y Académico, -también_disponemos. de. fuentes

bibliograficas para la realizacién del tema
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“Lia-teoria-administrativa en la “que basaré este trabajb’”'S'é‘x"‘é"'l'a"'NéOC]éSi'Cé"'0”'dé"P‘I"‘(')'"Cé‘S‘O """"""
------------- Administrativo que-indica que “La Administracién-consiste en orientar; dirigir y controtar-
. .]-osv-.esfuerzos--de--un--gr-upo---de~-indiv—iduos~- para-lograr-un-fin-coméin-con-un-minimo-de-- - -
- ....recursos.y.de .esfuer.zo,y.con,.]a..menor.vin.terfe-renci-a-,..con-o-tr-as-act»ividade-s-»atiles?, -que-toma--

................ e Conocer .al,s,el.”.,h..uma,n.o.:..A,Spir.acion.e.s,,ap,ti.t.ud,es,_.e.t,c...q‘ue giren entorno.a la empresa... ...
..................... *.. La Autoridad no debe ser coercitiva sino basada en.conflanza y comprensién.........__

¢ Toma de decisiones para darle fluidez y lograr.identificacién con el personal...... ...
.................... ¢ __Enfoque Psico-social ‘que.ubica.al. personal.en un-sitio.preeminente.-dentro-de-una...... .
........................... organizaciéon, ... .. e

.2 Método de _C,at_e_gQr.l’.as_Pred.eterminada.o,cl,asiﬁ_c_ac_ién__de_‘Ca_tf:gorl’a

® Método de Escalonamiento o Jerarquizacién

0 ejemplares pjo D 4 9 | i" ":j
N°. W o ted




~“empleado en funcién del cargo que este ejerce de los-servicios: que-presta.

(CHIAVENAI'O; Idalberto. Administracién de Recursos. Humanos)

siguientes:

* GESTION DE RECURSOS HUMANOS: Es un proceso por el cual se busca la mejor

~ SALARIO: Es'la retribucién en-dinero o su equivalentepagado-por el empleador- al

METODO DE PUNTOS: También se denomina método de evaluacién de Factores y
puntos. Es el método de valoracién més utilizado en las empresas ¥ el més” perfeccionado.

“Su técnica es analitica: 1os’ cargos se comparan meédiante factores de evaliiacion en-sus

- partes componentes. Es también una técnica cuantitativa: se"asignan-valores numéricos

(puntos) a cada elemento o aspecto del cargoy se obtiene un-valor-total-por-la-suma de

5 valoresnuméricos '('conteode 'puntos').' R e £ L S s s S S s
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caprTVUULOT e e
EMPRESA DE SEGURIDAD ELECTRONICA SAFETOWN CIA. LTDA.
. 1.1 Aﬂtecedentes ............. s T T

0

2.4

..2.6

2.7

Ap]icaci(').n.de],.programa.vde..Descripcién—y Analisis de puestos en-la empresa
Safetown Cfa. Ltda.

2.1.1  Concepto
0 i O 43 T+1 317 ¢

Manual de Descripcién y Analisis de puestos.




CAPITULOIII

55 VALORACION DEPIJ’ESTOS . EEvesassaeRaes Sei daiase s sedeasasaies 0. gann e SRR SRIETARER corMniteesenmee s AR R R S S e erecmcecare.
.31 Generalidades = =~

8.2 Conceptos

83 Objetivos de la Valoracién de Puestos
~8:4- -~ Valoraeién por Puntos. - -

841 Concepto
3.4.2 Etapas

8.5 Aplicacion del Método de Valoraci6én por puntos en la comparifa-Safetown Cia. Ltda.

'8

5. METODOLOGIA = S

TEAMETODOE ™ 7 7 e e e

“Descriptivo yaque se elaborara un analisis de la estructura organizacional de Safetown, con

“su-respectiva-Descripeién, Anélisis- y Valoracién-de puestos, -y el-Método- Inductivo, que

~-serfa-en forma completa; ya que comenzaré estudiando actividades, procesos.y analizando

-..labora en la compaiifa.

—-elementos con el fin de elaborar..una..pro.p,uesta.salarial..y,vs,e..realizaré,a todo. el personal que
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8.3 FORMA DE TRABAJO

+ recomendaciones; ........................................................................................................................................................................
84TECNICAS ...
________ Las_,pr_i_nc_ipal.es..t_éc..ni,_ca_s..pa,ra..el.,es.tud.io,de_.es,tamonograﬁa,.so_n:.,.__.....__......_,‘...,.__.
AN N T RE VIS T A et ettt
""""" Sé"r'éali”za”“e"S’ta"'técrii'ca"'(jbﬁ"él'"()'bjét'd"dé"ééhOééf"]'(')'é'“é’r'i’téi*ib‘s'"dé]"']")'éf's'dfiél"‘édiﬁi‘h'ié'fféfi'\'/ﬁ;mW"
"""""" utilizadas p'ara"l'a“Ob'tenci‘()n"d'e"‘l'a"ih'fo‘r"m‘a'ci'c’)ﬁ"Féq’ue‘:'rida’.' Entrevista a todo el personal qué "
-------- laboraven--]a-compaﬁia-,-'incluy-endo-el"‘Presid‘ente"d'e“]a'mi'sma.“
8.4.2 ENCUESTA

8.4‘,3 BIBLIOGRAFiADOCUMENTAL .........................................................................................................................
"‘SE"utﬂ'iza'I‘a”"e'S'ta”'t’écni’(‘;a‘”ébﬁ"él"6b'éfomdé”l"’éf‘di‘iéf"I(')'é"Cﬁﬁdéifﬁiéﬁtﬁ‘s""r‘ﬁ'éd‘i'a'nfé revisiones’
-----teéricas--de-}os"]ibros-que-tomamos'corno'basEE"en"la'materia"d'e"Admini'stra‘cién“de‘"R‘ecurSO'S“

- Humanos y medios teenolégicos como-el Internet;: paral-a--revisié-n"del---Marco-Teérico-'y"l-a"

-.elaboracién de los capitulos. -

__________ El universo de estudio que vamos a tomar para nuestra investigacién sera la_compaiifa

Edicion autorizada de 20.000 ejemplares No
Del 493.501 al 513.500 i




9 RECURSOS

9.1 RECURSOS HUMANOS:

» Esta investigacién ser4 realizada por: Angélica Calle Ulloa )
> Sera asesorada por: Ing. Jaime Vélez Arfzaga o
- »..Se.requerird de l.aw.colaboracién-..y. -asesorfa -del: - Presidente, Gerente,. contador,

vendedor, monitorista, supervisor, técnico, administrado quienes laboran
B L P —— R ol

9.2 RECURSOS MATERIALES: oo

- Para el desarrollo del ensayo utilizaremos 1o siguiente:

1. UnComputador
Q, Unalmpresora W SRS T st

. 8. HojasdepapelbondA¢ N

4. Internet

5. Libros
- 6...Enciclopedias -
7. Materiales de consulta

8. Materiales de Escritorio

- 9.3 RECURSOS FINANCIEROS PRESUPUESTOS

x| . EREPRT T R TSRO ——— 5 R nlonograﬁa‘S““"' e s SR AR

"Téner impresora ol 2] 8 35.00 | $ 70.00 Impr._eSién,d.e_b_or,rad.o_res,y .

monografias

ST S e TSP FO RO blbhogréﬁco R e e e e s praes

Encuadernado 1 3% 1000l% 5000 [Empastado de monografia

CD 2| $ 1.50

$
ritertice 7 horg S S ERT T Abéj&bibliogréﬁco
~{Derecho de grado . ... . e $ 110,00 | §

~110.00-|Derecho obligatorio de -
grado, otros

Gastos Imprevistos 1] $ 50.00 | $ 50.00 |Gastos no presupuestados
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10 CRONO GRAMA

: TIEMPO EN SEMANAS
ACTIVIDADES :

~JUNIO

JULIO

AGOSTO

2 | 3

S,eleccxon del te_ma

Recolecci6n Bibliogréfica

Elaboiaciéh del Diséﬁo

Aprobac16n del steﬁo de Tesis

Recolecc10n informacién general de la compama

Desarrol]o del lel Capitulo

Desar_rol]o5 del 2do Capitulo

Desarfrollog del $er Capitulo

Aplicégién’sMétbdo de Plintos:

AVOZY
190 GVAISYTAINA

Conclusmnes y: Recomendacmnes ;‘

Anexos

Prehmmares (Agradecmncnto Dedlcatona)

Elaboracién del pnmer borrador de Tesis

Correccién y Evaluacién del Borradm

Levantamlento Deﬁmtxvo del texto

E ncuadel nac1én de Te31s

Impz ev1stos

Presentacxon E’l’l Secretarla
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