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RESUMEN

Para toda empresa es de vital importancia contar con el mejor personal.
Por esta razén es necesario que CBC cuente con un proceso establecido

para el reclutamiento, seleccidn, induccidon y contratacién de personal.

Para lograr este objetivo, fue necesario conocer la realidad del drea de
recursos humanos de la empresa, esto se logré por medio de un “Andlisis

FODA"” enfocado en dicha drea.

Luego de realizado el Andlisis FODA, se pudo determinar que es necesario
que la empresa cuente con un “Andlisis de Puestos”, el cual permitird
conocer los requerimientos y especificaciones de cada uno de los puestos

existentes dentro de la empresa.

Como paso siguiente se procedié a realizar el Andlisis de Puestos, andlisis

que facilité la realizacion del diseno de los procesos de:

e Reclutamiento
e Seleccidn
* Inducciony

e Confratacion
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ABSTRACT

ABSTRACT

For every company it is important to count with the best staff. For this
reason it is necessary for CBC to have an established process for
recruiting, selecting, inducting, and hiring personnel.

In order to achieve this goal it was necessary to understand the reality of
the company’s human resources area through a SWOT analysis focused on
this area.

After the SWOT analysis we were able to determine that it is important for
the company to have a “Work Center Analysis”, which will allow knowing
the requirements and specifications of each one of the company’s
activities.

The next step was to carry out the Work Center Analysis, which facilitated
the design of the following processes:

e Recruiting

e Selecting

e Inducting and
e Contracting

Y ) ranslated by,
DPTgZ L:lAmoms Diana Lee Rodas
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INTRODUCCION

El tema propuesto consiste en realizar un andlisis y diseno de un Proceso de
Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccidén de personas para la
Administracion del Talento Humano a ser implementado en la compania

Cuenca Bottling Company.

Cuenca Bottling Company, es una empresa que inicia su actividad
econdémica en la ciudad de Cuenca desde hace mds de 50 anos con la
produccién de bebidas no alcohdlicas. Su principal objetivo ha sido

entregar a los consumidores un producto de excelente calidad.

La empresa en la actualidad, tiene una capacidad aproximada de
produccion de 140.000 litros de gaseosa al dia en sus distintas
presentaciones y sabores. Ademds de producir gaseosas (Tropical,
Manzana), agua purificada (Pure Water), es distribuidor de productos como:
cerveza Brahma, Zenda, Budweiser, jugos Sunny, productos Nutri Leche,

entre los mds importantes.

Cuenca Bottling Company forma parte de un grupo de empresas del mismo
grupo accionario, denominado Compania Tropical de Bebidas (CTB), la

misma que estd conformada por las siguientes companias:



Cuenca Bottling |
Co !

Guayaquil 1
Bottling Co

Quevedo |
Bottling Co

Ilustracion 1: Conformacion del Grupo CTB

Para la redlizacion del presente frabajo se consideraronlos siguientes

criterios:

Cuenca Bottling Company, al igual que en las ofras empresas que
conforman  CTB, estdn afrontando cambios organizativos
importantes, como asumir nuevos modelos administrativos, de
produccion, tecnoldgicos y de comercializaciéon en funcion de los
nuevos requerimientos de la direccion.

Los cambios citados en el punto anterior, implican para las empresas
que conforman CTB, contar con el personal idoneo para cada uno
de los puesto, es por ello que es necesario desarrollar un Diseno de un
Proceso de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Inducciéon de
personas para la Administracion del Talento Humano que serd
desarrollado y aplicado en Cuenca Bottling Company, y luego, las

otras empresas podrdn tomar este modelo para su implementacion.

Ademds de contar con el mejor personal posible dentro de las
empresas, es muy importante que los empleados se encuentren
motivados y comprometidos con la empresa para poder obtener un

productos de mejor calidad.



Este trabajo se dividird en dos partes:

1. Readlizar el andlisis FODA del drea de Recursos Humanos de Cuenca

Bottling Company. Actualmente esta drea estd conformada por dos

personas: la Jefa del departamento y un Asistente. Adicionalmente,

existe un comité de Recursos Humanos que es el encargado de

analizar, evaluar y tomar decisiones sobre temas que beneficien

directamente al personal. Este comité estd conformado por:

Gerente General y/o Administrativo, Ing. Damidn Mosquera,
trabaja 21 anos en la empresa.

Jefe de Recursos Humanos, Lic. Natalia Vivar, trabaja 4 anos
en la empresa.

Médico Iaboral, Dra. Miriam Ihiguez, trabaja 1 ano en la

empresa.

. Jefe de salud y seguridad: Ing. Edgar Pozo, trabaja 2 anos en

la empresa.

Jefe de sistemas, Ing. Jaime Arévalo, frabaja 5 anos en la
empresa.

Abogado laboral, Dr. Juan Manuel Cordero, frabaja 4 anos

para la empresa.

2. Desarrollar el Diseno del proceso de Reclutamiento, Seleccion,

Contratacion e Induccion de personas que contribuya en la

Administracion del Talento Humano de Cuenca Bottling Company,

en el cual se pueda definir los siguientes puntos bdsicos:

o a0 T Q

@

Vision, Misidon y Valores
Politicas y Objetivos

Andlisis de puestos
Reclutamiento de Personas
Seleccion de Personas
Confratacion de personas

Induccidon de las personas a la empresa



El aporte principal de este trabagjo, es dotar de una herramienta que
permita estandarizar el manejo y Administracién del Talento Humano,
desde el reclutamiento del personal hasta la instruccidn que recibe el nuevo

empleado para que pueda realizar sus tareas correctamente.

El aporte prdctico de este trabagjo se verd reflejado en la aplicacién de
conocimientos adquiridos en la Maestria de Administracion de Empresas V
promociéon, dando énfasis en los mddulos de Administracidon de Recursos

Humanos y Comportamiento Organizacional.

Problema.
Planteamiento del problema

Actualmente en el drea de Recursos Humanos de Cuenca Bottling
Company, carece de informacion que le permita de una manera técnica,
rapida y eficaz determinar los requisitos y necesidades para cubrir funciones
especifica denfro de la empresa. Ademds, no cuenta con un
procedimiento para el reclutamiento, seleccidon, contratacion e induccién

del Talento Humano.

Cuenca Bofttling Company estd inmerso en un proceso de normalizacion de
los procesos administrativos, productivos y comerciales. Esta es la razén que
motiva disenar una normativa para la Administracion del Talento Humano

que, luego puede servir de modelo para otras empresas del grupo CTB.

Sistematizacion del problema

Teniendo como base el problema planteado, se pretende readlizar una
investigacion de las fortalezas y debilidades actuales del drea de Recursos
Humanos de la empresa Cuenca Bottling Company. Con esta base se
podrd disenar un proceso de reclutamiento, seleccién, confratacion e
induccion de personas para la Administracion del Talento Humano, el que
nos permita a su vez aprovechar las ventajas y fortalezas y minimizar las
debilidades y desventajas del drea de recursos humanos de Cuenca

Bottling Company.



Es importante poder contar con estos procesos debido a la alta
competitividad de las empresas productoras y comercializadoras de
bebidas gaseosas; ademds, los cambios tecnoldgicos, obligan a las
empresas a mantener sus instalaciones, lineas de produccidn y procesos
actualizados y de acorde a la nueva tecnologia. En cuanto a los
empleados es necesario que ellos también estén capacitados y que
puedan contar con herramientas tecnoldgicas que les ayude a obtener

mejores resultados en cuanto a cobertura y ventas.

La empresa debe estar en capacidad de poder reaccionar de manera
répida y oportuna a cualquier cambio interno o externo que se presente,
como un alza del precio del azucar, el incremento del precio del pldstico
PET', el cambio de procesos dentro de la empresa; para lograr esto es
importante contar con empleados capaces de poder ayudar y apoyar en

estos cambios que el mercado o la empresa requiere.

Para contribuir a la empresa mediante el desarrollo de este trabagjo, se ha
propuesto los objetivos generales y especificos que se cumplirdn y lograran
a través del esquema de capitulos propuestos y su aplicacion prdctica en la

empresa Cuenca Bottling Company.

L PET: Polyethylene Terephtalate: Tereftalato de Polietileno



CAPITULO 1: LA EMPRESA

1.1.- Nombre de la empresa

Cuenca Bottling Company (CBC)

1.2.- Giro del negocio

El giro del negocio de CBC es la producciéon de bebidas no alcohdlicas
(gaseosas, agua purificada) y la distribucién de productos de otras

empresas con las que se mantiene alianzas.

1.3.- Antecedentes de la empresa

Cuenca Bottling Company C.A. es una empresa familiar, fundada el 27 de
febrero de 1957, siendo la primera industria embotelladora de gaseosa en la
ciudad de Cuenca. La idea de este emprendimiento nace de cinco
empresarios con mucha vision: José Estuardo Ycaza, Ernesto Estrada Ycaza,

Julio Vinueza M., Jacobo Rattinoff y Cornelio Vintimilla M.

Cuenca Bofttling Company tiene un legado de calidad y experiencia en
produccion de bebidas refrescantes no alcohdlicas. La empresa maneja
una gama de productos lideres en el pais, los cuales evolucionan
constantemente con el fin de satisfacer la demanda de los consumidores.
Sus productos emblemdticos son MANZANA y TROPICAL

En 1996 la empresa incursiona en el mercado del agua purificada creando
la marca PURE WATER. Hoy en dia se maneja un portafolio de 12 marcas
con sus diferentes presentaciones lo que demuestra un franco proceso de

expansion en el mercado.



CBC es una empresa progresista, activa y dindmica que sobrepasa las

expectativas del mercado de bebidas, diferenciada por la calidad vy

variedad de sus productos con tecnologia de punta, personal capacitado,

profesional e innovador, comprometida con los clientes y la sociedad en

general.

Cuenca Bofttling Co. basa su compromiso de calidad en la aplicacién

estricta de las normas INEN, ademds, cuenta con todos los registros

sanitarios de sus productos otorgados por el Instituto de Higiene de la

Republica del Ecuador.

1.4.- Informacién general de la empresa?

Expediente: |354 RUC: 0190003647001
. Tipo de .
Plazo Social: [27/02/2056 , ANONIMA
Compaiiia:
Oficina de CUENCA Situaciéon ACTIVA
Control: Legal:
Provincia: AZUAY Cantén: CUENCA
CARLOS , )
Calle: TOSI SIRI Numero: S/N
CUENCA
Piso: Edificio: BOTTLING
COMPANY C.A.
Teléfono: 2809093 Fax: 2809098
Capital 167,400.00 |C2P1tal 0.00
Suscrito: Autorizado:

Fecha de
Constitucion:

Nacionalidad:

Correo
Electronico:

Ciudad:

Interseccion:

Barrio:

Valor x
Accion:

03/04/1957

ECUADOR

CUENCA

SEGUNDA
TRANSVERSAL

PARQUE
INDUSTRIAL
CUENCA

1.00

La produccion, comercializacion, exportacion, importacion, compra y

CIIU: |[C1104.01

Objeto |venta de bebidas, alimentos, y otros productos de consumo humano, asi

Social: |como también productos farmacéuticos, veterinarios, de higiene personal
2 2
productos cosmetologicos y de uso para

2Tomada de la pdgina web de la Superintendencia de Companias: www.supercias.gov.ec



1.5. Productos comercializados

La empresa a mas de comercializar sus propios productos, distribuye ofros

productos que se suman a su portafolio a ser ofrecido a los consumidores.

1.5.1 Productos propios

Manzana

1500 cc 2000 cc 234 cc
6 unidades 6 unidades 24 unidades

300 cc 3000 cc 360 cc
24 unidades 6 unidades 24 unidades




500 cc 525 cc
12 unidades 12 Unidades

Manzana Dieta

2000 cc 360 cc 500 cc
6 unidades 24 unidades 12 unidades

Tropical

1500 cc 2000 cc 234 cc
6 unidades 6 unidades 24 unidades



http://www.ctb.com.ec/Portals/0/productimages/9_071db.jpg
http://www.ctb.com.ec/Portals/0/productimages/10_0053d.jpg
http://www.ctb.com.ec/Portals/0/productimages/5_0c6d1.jpg

-

=

e

300 cc
24 unidades

3000 cc
6 unidades

360 cc
24 unidades

500 cc
12 unidades

Tropical Naranja

1500 cc
6 unidades

2000 cc
6 unidades

234 cc
24 unidades

10


http://www.ctb.com.ec/Portals/0/productimages/6_034a0.jpg
http://www.ctb.com.ec/Portals/0/productimages/11_09620.jpg
http://www.ctb.com.ec/Portals/0/productimages/7_08e17.jpg
http://www.ctb.com.ec/Portals/0/productimages/45_0bdc5.jpg

300 cc 3000 cc 360 cc
24 unidades 6 unidades 24 unidades
500 cc
12 unidades
Tropical Limén
1500 cc 234 cc 300 cc
6 unidades 24 unidades 24 unidades

11



3000 cc
6 unidades

360 cc
24 unidades

500 cc
12 unidades

525 cc
12 unidades

Tropical Fresa Dieta

2000 cc
6 unidades

360 cc
24 unidades

500 cc
12 unidades

12



Tropical Limonada

500 cc
12 unidades

Tropical Naranjada

500 cc
12 unidades

13



Tropical Cola

2

3000 cc
6 unidades

500 cc

12 unidades

Pure Water sin gas

- -

\

rl——\"/,
g

Ty

]

-

e

. |

~

1000 cc
9 unidades

5 litros
2 unidades

500 cc
24 unidades

e
625 cc Galon
9unidades 2 unidades

14



Pure Water con gas

v |
N

—
g E=l
S 5
i \\L
NS
3000 cc 625 cc
6 unidades 24 unidades

1.5.2. Distribucion de productos externos

Entre los productos que Cuenca Bottling Company distribuye pero no son

producidos por la empresa, tenemos:

e Cerveza Brahma

e Cerveza Budweiser

e Cerveza Zenda

e Jugos Sunny

e Jugo Refresh

e Productos Nutri Leche

e Rony Aguardiente Canta Claro

1.6.- Mercado objetivo

En la actualidad el mercado de la empresa se encuentra dividido en dos

partes, el mercado nacional y el mercado internacional.
En lo que respecta al mercado nacional, el objetivo principal es alcanzar la

mayor cobertura de productos en las lineas de gaseosos, jugos y agua.

Aprovechando al maximo el renombre de las marcas TROPICAL y MANZANA

15



que estdn en el mercado ecuatoriano por 50 anos, en los cuales se ha

gozado de una muy buena aceptacion por parte de los consumidores.

Como respuesta a esta aceptacion, se lanzo al mercado TROPICAL limén y
naranja, para diversificar la marca y competir con otras marcas que tenian
ya estos sabores. La vision de la empresa siempre ha sido ofrecer al
consumidor productos buenos y diversos, por lo que también se ha
integrado al portafolio de productos de la empresa agua purificada Pure
Water.

En el mercado internacional, al inicio se exportaba el producto elaborado
localmente a plazas como EEUU, Espana, e Italia, en donde la demanda del
producto era grande. Después se vio la posibilidad de producirla en dichos
paises realizando alianzas estratégicas con empresas productoras que
maquilan el producto. Como resultado de esto, en la actualidad es facil
encontrar el producto en paises en donde la concentracion de migrantes

ecuatorianos es grande.

1.7.- Competencia actual

En la actualidad la competencia estd centrada con marcas internacionales
como Coca-Cola, Pepsi, Seven Up y ofras marcas como Mas, KR, Big Cola,
estas Ultimas marcas, entraron en el mercado ecuatoriano con una politica
de vender sus productos a menor precio que la competencia, lo que
provoco una disminucion general de precios en las bebidas gaseosas. Pero
a pesar de todo, la empresa continua en competencia con estas marcas,

tratando siempre de ganar mds mercado.

16



1.8.- Organigrama de la empresa

Cuenca Bottling Co

e

=

Ilustracion 2: Organigrama CBC

=

Fuente: Cuenca Bottling Company

El organigrama que presenta la empresa Cuenca Bottling Co, es un modelo
de estructura jerdrquico clésico, basado en la departfamentalizacion
funcional que existe dentro de la empresa. Este fipo de organigramas es el
mads difundido en las empresas. Se caracteriza por el hecho de que la
Gerencia General es la que centraliza todo dentro de la empresa, esto se lo
puede notfar observando que fodos los departamentos estdn bajo su

responsabilidad, ademds existen puestos como albanil, mecdnico

17



automotriz, paletero, conserje que reportan directamente a la gerencia

administrativa.

Cuenca Bottling Company al ser una empresa dedicada a la produccién
de bebidas gaseosas y agua purificada, deberia tener un drea de
mantenimiento, la que realice chequeos periddicos a los equipos de las
lineas de produccién, bodegas y planta; en esta drea podrian estar el
albanil, mecdnico, paletero que también readlizan labores de

mantenimiento.

Oftro aspecto que se debe anotar, es que en el organigrama solo se detalla
el drea de Produccién de Gaseosa, no se menciona la produccién de Pure
Water que tiene otro proceso productivo diferente al de gaseosa, cada una
de estas dreas tiene un responsable y eso no se muestra en el organigrama.
Los departamentos de calidad y buenas prdacticas de manufactura estdn
infmamente ligados al deparfamento de producciéon, todos estos
departamentos deberian estar bajo un responsable que informe ante la

gerencia general.

La Gerencia administrativa deberia ser la encargada de controlar todo los
departamentos que no se relacionen con produccién y ventas , pero esto

no se ve en el organigrama.

Al concluir el trabajo se propondrd un organigrama basado en la realidad
de los puestos existentes en la empresa, para que el drea administrativa no
esté sobrecargada de responsabilidad de dreas que tal vez no sean de

dominio para la gerencia administrativa como lo son las dreas productivas.
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CAPITULO 2: ANALISIS DEL MEDIO AMBIENTE INTERNO Y EXTERNO DE LA
EMPRESA CON RESPECTO AL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Antes de empezar con el diseno de los procesos propuestos en este frabagjo,
es importante conocer la situacion actual del drea de recursos humanos de
la empresa Cuenca Botting Company, para lo cual utilizaremos como

herramienta principal el andlisis FODA.

El Andlisis FODA es una herramienta compuesta de cuatro variables que
permitird obtener un diagndstico de la situacién actual del drea de la
empresa. De estas variables, dos de ellas, las Fortalezas y Debilidades, son
internas y es posible actuar directamente sobre ellas; en cambio, las
Oportunidades y Amenazas son externas a la empresa por lo que resulta

dificil poder modificarlas.

Positivas Negativas
Internas Fortalezas Debilidades
Externas Oportunidades Amenazas

Definiendo cada una de las variables antes citadas, se puede decir que:

e Fortalezas: son todos los elementos intfernos de la empresa que
influyen de manera positiva y que la diferencian de ofra. Algunas

preguntas que pueden ayudar a definir fortalezas son:

o &Qué ventagjas tiene la empresa?

o 3Qué hace la empresa mejor que cualquier ofra?
o 3A qué recursos de bajo costo se tiene acceso?

o 3Qué percibe la gente del mercado como una fortaleza?
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o 3Qué elementos facilitan obtener una venta?

Oportunidades: son los factores positivos de las empresas, que una
vez identificaos pueden ser utilizados a favor de la empresa. Las

siguientes preguntas ayudardn a definir algunas oportunidades:
o 3A qué buenas oportunidades se enfrenta la empresa?
o 3De qué tendencias del mercado se tiene informacion?

o 3Qué cambios de tecnologia se estdn presentando en el

mercado?

o 3Qué cambios en la normatividad legal y/o politica se estdn

presentando?

o 3Qué cambios en los patrones sociales y de estilos de vida se

estan presentando?

Debilidades: son problemas existentes y presentes dentro de la
empresas que constituyen un obstdculo para la organizacion.

Algunas de las preguntas que contribuyen a definir las debilidades
son:

o 5Qué se puede mejorar?

o &Que se deberia evitare

o 5Qué percibe la gente del mercado como una debilidad?
o sQué factores reducen las ventas?e

Amenazas: son situaciones o hechos externos a la empresa, que
pueden representar un peligro para la misma. Algunas de las

preguntas que se pueden realizar son:
o 3A qué obstdculos se enfrenta la empresa?
o 3Qué estdn haciendo los competidores?

o aSe fienen problemas de capital?
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o sPuede dalguna de las amenazas impedir totalmente la

actividad de la empresa?

El procedimiento para determinar cada una de las variables, tomando

como ejemplo las Fortalezas, serd el siguiente:

e Primero, el comité de recursos humanos de CBC, conformado por:
Ing. Damidn Mosquera Gerente Administrativo, Lcda. Natalia Vivar
Jefe de RRHH, Dra. Miriam Iniguez Médico Laboral, Ing. Edgar Pozo
Jefe de Salud y Seguridad, Ing. Jaime Arévalo Jefe de sistemas;
realizardn una lluvia de ideas de todas las posibles fortalezas de la

empresa y del drea de recursos humanos

e A todas estas posibles fortalezas se las clasificard por categoria, como

fortaleza fisica, operacional, laboral, etc.

e Una vez clasificadas por categorias, se calificard cada una de ellas
del 1(menos importante) al 10(mas importante) para determinar las 5
fortalezas mas importantes. Este paso se 1o hard con el personal que
conforma el comité de recursos humanos de Cuenca Bottling

Company.

e Una vez cdlificadas, se tabulard los resultados de todos las
calificaciones dadas por los miembros del Comité de Recursos
Humanos y se procederd a escoger las 5 con mayor puntaje de la
cafegoria LABORAL.

e Este proceso se repetird para todas las variables del FODA y se dard
especial énfasis en la categoria Laboral, pues es la que mds nos

interesa para el presente trabajo.

e El siguiente paso serd la elaboracion de la matriz FODA vy la

determinaciéon de las estrategias.

Una vez construida la matriz FODA, se podrd desarrollar y determinar Ia
estrategia a seguirse basada en la matriz FODA, con lo cual al final,

contestaran las siguientes preguntas:

e ;COmo se puede explotar cada fortaleza?
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5CoOmo se puede aprovechar cada oportunidad?

5CoOmo se puede detener cada debilidad?

5CoOmo se puede defender de cada amenaza?

2.1.- Lluvia de ideas

La lluvia de ideas es una técnica que permite crear un ambiente propicio
para la creatividad de un grupo que analiza un problema o un tema
especifico. Esta técnica se la realiza en dos etapas: |la creacién de ideas y

el andlisis de estas.
La metodologia utilizada para realizar la lluvia de ideas fue la siguiente:

e Se cito alos miembros del Comité de RRHH y se les explico el objetivo
de este frabajo, y que era necesario conocer la situacién actual del
drea de recursos humanos y a su vez de la empresa.

e Los miembros del comité propusieron liboremente ideas, las mismas
que no fueron evaluadas ni criticadas en ese momento.

e Cadaidea propuesta fue anotada en una cartulina.

e Una vez finalzada la exposicion de ideas, se pasa al andlisis
pormenorizado de cada una de las ideas propuestas, en el cuadl
todos los miembros del comité opinan al respecto y se procedié a

realizar la clasificacion segun su tipo.

Ya con todas las ideas clasificadas por tfipo, se procedié a agruparlas y a
preparar un documento impreso para que en una segunda sesion de
trabajo cada miembro del comité califique segun su criterio la importancia
de cada idea, en esta sesion de trabajo se realizaron las siguientes

actividades:

e Se enfrega a cada miembro del comité un documento impreso
con todas las ideas obtenidas en la reunidn anterior, para que

las califique. El rango de cdlificacion es 1 menos importante, 10
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mds importante. Se utilizd esta escala, debido a que tener una
escala numérica permitird tabular de una manera mads répida y
da la posibilidad de tener un rango amplio para la calificacion.

e Luego que todos cdlifican las ideas, estas son tabuladas y
ordenadas por el puntaje alcanzado.

e Las ideas que no fueron clasificadas por fipo LABORAL, fueron
separadas para ser enfregadas a la Gerencia para que
puedan analizarlas posteriormente.

e Con las ideas referentes a lo LABORAL, se desarrollo un plan de

accion, con lo que concluye esta técnica.

A partir de este punto, se desarrolld el andlisis FODA con los datos obtenidos
en la lluvia de ideas. A contfinuacion, se detalla la lluvia de ideas, la

clasificacion por fipo de las ideas, la calificacion y el andlisis FODA realizado.

2.1.1.- Fortalezas

1 Tiene su propia planta industrial. Fisica
5 Dos de las tres lineas de produccién son relativamente Feicq
nuevas
Cuenta con varias lineas de produccion que le permite, _ .
&1 , e . Fisica
simultdneamente producir distintos tipos de producto.
L M Tropical d los EUA .
19 as marcas Manzana y Tropical se producen en los EUA 'y Fisica

Europa para satisfacer la demanda de los migrantes

No dejar desatendido el mercado en caso de problemas
20 conlaslineas, pues se puede contar con ofras empresas Fisica
del grupo que pudieran suplir la falta de produccion

Poder contar con piso planificado de producto terminado

22 en las bodegas para satisfacer la demanda de |os mismos

Fisica
Cuenta con personal administrativo con experiencia en su

. . . - L I
frabajo, que en promedio trabaja entre 6 a 10 anos. apora
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En lo que respecta al personal de planta se tiene un

9 . - . Laboral
promedio de 5 anos de trabajo en la empresa.
El buen ambiente de trabajo que gozan los empleados
10 jo que g P Laboral
dentro de la empresa.
. El frato amable que reciben los empleados por parte de Laboral
los gerentes y duenos de la empresa.
Pago a tiempo de sueldo, horas exiras, beneficios de ley y
15 . Laboral
prestaciones que son derecho del empleado
Cumplimiento de normas y obligaciones del IESS y el
- eihid . e Yy Laboral
Ministerio de Relaciones laborales
Empresa 100% Cuencana que fomenta la generacién de
21 . Laboral
empleo y bienestar a sus empleados
Contar con un drea de Recursos Humanos y una Gerencia
23 qgue estd empenada en apoyar los cambios necesarios Laboral
para mejorar la contratacion de personal
Ser la Unica empresa productora de bebidas gaseosas en :
4 . 2 £ 2 Operacional
la ciudad.
Es un principio de la empresa mantener su excelente .
S N e Operacional
historial crediticio con sus proveedores.
La empresa cuenta con un grupo corporativo que ha
6 logrado cubrir todo el territorio ecuatoriano con sus Operacional
productos.
Brindar una amplia gama de productos de excelente .
7 . . .g . Operaciondl
calidad a los consumidores
Poder reaccionar radpidamente a los requerimientos del
12 mercado de nuevos famanos y presentaciones de las Operacional
bebidas
Vendedores cuentan con nuevos equipos para la toma de
13 pedidos, que le permita transmitir en tiempo real los Operacional
pedidos
Las marcas Manzana, Tropical y Pure Water son de .
14 . Operacional
propiedad de una de las empresas que conforma CTB
Empresa Cuencana con mas 50 anos en el mercado .
17 Operacional

nacional
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Cuenta con marcas como Manzana y Tropical que son

18 . Operacional
muy aceptadas por el Mercado local y extranjero P
Tener una diversidad de presentaciones segun la .

24 ) . . Operacional
necesidad o requerimiento del cliente
Tropical y manzana son consideradas bebidas nacionales, .

25 , . ; . ; Operacional
de dlli el lema de Tropical "puro sabor nacional
Precios de productos competitivos que permiten llegar a .

26 . P P auep 9 Operacional
varios segmentos del mercado

27 Productos no requieren de refrigeracion Operacional

2.1.2.- Oportunidades

Confratacion de personal éptimo para puestos de mucha
1 rotacibn como choéferes, ayudantes de chofer, Laboral
vendedores, auto ventas.

Maximizar la cobertura de ventas en base a vendedores
2 mdas comprometidos con la empresa, logrando asi Laboral
mayores ventas.

Contar con base de datos de posibles candidatos para

5 e Laboral
llenar nuevos requerimientos de personal

6 Reclutamiento interno para promover al personal al Laboral
requerir personal para nuevos puestos

4 La automatizacion de los procesos productivos. Operativo

Abrir nuevos centro de distribucion en cantones de la .
7 . Operativo
provincia del Azuay

Abrir nuevas sucursales en provincias que no se dispone

8 de distribucion propia Operativo

Atend I dod izant duct

10 en. er el mercado de energizantes con un producto Scielie
propio
Incrementar al portafolio de productos de la empresa

11 con nuevos productos como bebidas bajas en calorias o Operativo
aguas saborizadas

12 Poder ingresar el producto a cualquier tipo de negocio Seareiive

ya que el producto no requiere refrigeracion
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Utilizar las lineas de produccion para maquilar productos

13 Operativo
de otras empresas
Impulsar la venta de agua en zonas en las que el agua .
14 P N . . 9 Operativo
potable no sea de buena calidad
Exportar productos a nuevos mercados en donde el
15 consumo per cdpita de bebidas gaseosas y agua sea Operativo
mayor, ejemplo Brasil
16 Ampliar alianzas estratégicas Operativo
La incorporacién de nuevos equipos para mejorar la .
3 p L e <SPS 2 J Tecnoldgico
produccion y controlarla mas eficazmente.
Desarrollo de nuevos procedimientos informdticos que . .
9 Tecnoldgico

ayuden al frabajo del personal

2.1.3.- Debilidades

1 Limitado espacio fisico (planta, bodega y oficinas) Fisica
No se puede proyectar nuevas bodegas o nuevas L.
2 . Fisica
instalaciones.
19 La produccion muchas de las veces se ve limitada por el Fisicq
espacio fisico
No existen bodegas definidas y adecuadas para el
20 almacenamiento de sustancias quimicas potencialmente Fisica
reactivas
04 Se tiene que realizar muchas adecuaciones de espacios Fisica
fisicos de bodegas y plantas para la certificaciéon de BPM
3 Area de ventas tiene el mayor indice de rotacion. Laboral
4 No fener un andlisis de puestos Laboral
5 Carencia de politicas salariales adecuadas Laboral
No se dispone de una politica de induccidn ala empresa
6 2 . 2 . Laboral
y al puesto de frabagjo
7 No tener una politica de capacitacion Laboral
El cdicul I I isi I I
8 cdlculo manual de las comisiones para el pago de los Laboral

sueldo del drea de ventas
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El personal no usa adecuadamente sus implementos de

1 L I
0 seguridad apora

Vendedores no visitan a cabalidad a clientes, existe bajo

16 . Laboral
porcentaje de cobertura
Tener menos del 30% del cumplimiento del SART dispuesto

19 Laboral
por el [ESS y el MRL

29 Falta de personal técnico es‘pl)eciolizo.do en los Laboral
departamentos de Produccion y Calidad

26 Deficiencia en la comunicaciéon interna Laboral

30 Falta de promocién interna para nuevos cargos Laboral

9 Lalinea de vidrios antigua, genera mucho desperdicio Operacional

Depender de ofras empresas del grupo para la

11 produccién de ciertos productos como por ejemplo Operacional
manzana dieta

13 Falta o escasa publicidad - Marketing, o mal enfocada Operacional

14 No Teher la capacidad econdmica para invertir en frios y S
exhibidores
Bajo porcentaje de cobertura comparado con el nUmero .

15 . Operacional
de lugares alos que se pudiera llegar con el producto

17 Margen de utilidad bajo Operacional
Productos rentables son los que subsidian a ciertos :

18 Operaciondl
productos que no son tan rentables
Falta de un procedimiento y normas para la calificacion

21 P 4 P Operacional
de proveedores

23 No existe un sistema de Gestion en Calidad, Medio Operacional
Ambiente y Seguridad P
Facilidad de imitacion de | b te del

95 acilida g imitaciéon de los sabores por parte de la Seicael
competencia

27 Falta de promociones al cliente Operacional

08 Linea de agua no permite utilizacion de nuevos formatos Siserserens!

de envases
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29 Falta control de procesos

2.1.4.- Amenazas

El incremento del precio del petrdleo afecta ala materia
1 prima, en especial los productos de envase pldstico,
traslado dicho incremento directamente al PVP.

Operacional

Econdmico

El riesgo pais (774 puntos al 23 Agosto de 2012)3 va en
aumento lo que genera incertidumbre al momento de
realizar una inversion local y extranjera, complementando
con lainseguridad juridica y politica propia del pais y que
se refleja en el indice riesgo pais que es el tercero mds
alto en Latinoamérica después de Argentina y Venezuela#

El indice inflacionario en un pais dolarizado no puede ser
manejado como se lo hace actualmente con la fijaciéon
de precios o mejor dicho con un Decreto politico en un
mercado de libre oferta y demanda

Econdmico

Econdmico

La incursiéon de nuevos productos al mercado mas
baratos o que sustituyan el consumo de bebidas gaseosa

Incremento en precio del azdcar provocaria un

10 incremento del costo que afectariala PVP

Econdmico

Econdmico

La cargas impositivas decretadas por el gobierno en

1 cuanto al uso del pldstico PET, encarecen el producto

Aumento del costo del precio del Agua para la zona

14 industrial, segun la Ley de Agua (actualmente en debate)

Econdmico

Econdmico

Que la competencia fenga una mejor politica de
reclutamiento y seleccion.

Que nuestro personal de todo nivel se vea tentado por
empresas de la competencia para ir a trabajar con ellos.

Laboral

Laboral

El ingreso de bebidas gaseosas de otros paises en el
mercado nacional.

La variedad de marcas de bebidas gaseosas, precios y
tamanos existentes en el mercado ecuatoriano

Operativo

Operativo

3 X . . . .
Banco Central del Ecuador, http://www.bce.fin.ec/resumen_ticker.php?2ticker_value=riesgo_pais

4 Centro de Estudios Latinoamericanos, http://www.cesla.com/
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Que la competencia aproveche el conocimiento de los
ex empleados con relacion a las rutas, frecuencias, y

12 . . . . Operativo
clientes de para incursionar en nuestros clientes con sus
productos

15 Campanas agresivas de publicidad de la competencia Operativo
Politicas de crédito, venta y promociones de la .

16 ' ) o v yP I Operativo
competencia
Tendencia a consumir productos "Light" que genera una .

e ., . Social
disminucidon del consumo de bebidas gaseosas

17 Prohibicion de vender gaseosas en escuelas y colegios Social

2.2,

El avance tecnolégico provoca la disminucion de la vida
Util de la maquinaria y los equipo usados por el personal.

- Valoracion de cada categoria

Tecnoldgico

Una vez readlizada la lluvia de ideas y clasificacion por categorias, se

procederd a calificar segun la importancia, cada miembro del comité de

recursos humanos deberd calificar en una escala de 1 a 10, siendo 1 lo

menos importante y 10 muy importante, cada uno de los aspectos

obtenidos en la lluvia de ideas, luego se procederd a tabulara los

resultados.
2.2.1.- Fortalezas
S . 5 2
N Variable Tipo O O O >1T O
¢ £E £ £ ©v5 ©
- [} O =1
e % z ¢ 39 §
O & & 2T Loun &
p  Tlene su propia planta Fisica 108 10 10 10 48
industrial.
No dejar desatendido el
mercado en caso de
problemas con las lineas, pues
20 se puede contar con otras Fisica 10 10 10 7 10 47

empresas del grupo que
pudieran suplir la falta de
produccion
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Variable

Tipo

Gerencia

Sistemas

RRHH

Medico

Salud y

Seguridad

Sumatoria

22

Cuenta con varias lineas de
produccién que le permite,
simultdneamente producir
distintos tipos de producto.

Poder contar con piso
planificado de producto
tferminado en las bodegas para
satisfacer la demanda de los
mismos

Fisica

Fisica

~O

~N

(0o}

(6,1

w
~0

38

Las marcas Manzana y Tropical
se producen en los EUA y
Europa para satisfacer la
demanda de los migrantes

Dos de las tres lineas de
produccién son relativamente
nuevas

Fisica

Fisica

35

31

Pago a tiempo de sueldo,
horas extras, beneficios de ley y
prestaciones que son derecho
del empleado

Cumplimiento de normas y
obligaciones del IESS y el
Ministerio de Relaciones
laborales

Laboral

Laboral

10

10

47

46

23

Contar con un drea de
Recursos Humanos y una
Gerencia que estd empenada
en apoyar los cambios
necesarios para mejorar la
contratacion de personal

El buen ambiente de trabajo
que gozan los empleados
dentro de la empresa.

Laboral

Laboral

10

42

39

21

El frato amable que reciben los
empleados por parte de los
gerentes y duenos de la
empresa.

Empresa 100% Cuencana que
fomenta la generacion de
empleo y bienestar a sus
empleados

Laboral

Laboral

10

39

39
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Variable

Tipo

Gerencia

Sistemas

RRHH

Medico

Salud y

Seguridad

Sumatoria

Cuenta con personal
administrativo con experiencia
en su trabajo, que en promedio
trabaja entre 6 a 10 anos.

En lo que respecta al personal
de planta se tiene un promedio
de 5 anos de frabajo enla
empresa.

Laboral

Laboral

0¢]

(¢}

(0o}

(6,1

w
o~

33

25

La empresa cuenta con un
grupo corporativo que ha
logrado cubrir todo el territorio
ecuatoriano con sus productos.

Tropical y manzana son
consideradas bebidas
nacionales, de alli el lema de
Tropical "puro sabor nacional”

Operacional

Operacional

10

45

46

26

Poder reaccionar rdpidamente
a los requerimientos del
mercado de nuevos famanos y
presentaciones de las bebidas

Precios de productos
competitivos que permiten
llegar a varios segmentos del
mercado

Operacional

Operacional

10

10

42

43

Cuenta con marcas como
Manzana y Tropical que son
muy aceptadas por el
Mercado local y extranjero

Es un principio de la empresa
mantener su excelente historial
crediticio con sus proveedores.

Operacional

Operacional

39

38

Brindar una amplia gama de
productos de excelente
calidad a los consumidores

Vendedores cuentan con
NUEeVos equipos para la toma
de pedidos, que le permita
tfransmitir en tiempo real los
pedidos

Operacional

Operacional

10

37

38
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Variable

Tipo

Gerencia

Sistemas

RRHH

Medico

Salud y

Seguridad

Sumatoria

27

Las marcas Manzana, Tropical
y Pure Water son de propiedad
de una de las empresas que
conforma CTB

Productos no requieren de
refrigeracion

Operacional

Operacional

~O

~O

(6,1

10

w
o

37

24

Empresa Cuencana con mas
50 anos en el mercado
nacional

Tener una diversidad de
presentaciones segun la
necesidad o requerimiento del
cliente

Operacional

Operacional

33

33

Ser la Unica empresa
productora de bebidas
gaseosas en la ciudad.

2.2.2.- Oportunidades

N

Variable

Operacional

Tipo

Gerencia

Sistemas

RRHH

Medico

Salud y

Seguridad

29

Sumatoria

Maximizar la cobertura de
ventas en base a vendedores
mds comprometidos con la
empresa, logrando asi
mayores ventas.

Contratacién de personal
6ptimo para puestos de
mucha rotacién como
chéferes, ayudantes de
chofer, vendedores, auto
ventas.

Laboral

Laboral

~N

10

10

10

~N

10

38

Reclutamiento interno para
promover al personal al
requerir personal para nuevos
puestos

Contar con base de datos de
posibles candidatos para
llenar nuevos requerimientos
de personal

Laboral

Laboral

38

36

32



Variable

Tipo

Gerencia

Sistemas

RRHH

Medico

Salud y

Seguridad

Sumatoria

Impulsar la venta de agua en
zonas en las que el agua
potable no sea de buena
calidad

Abrir nuevos centro de
distribucion en cantones de la
provincia del Azuay

0¢]

Operativo

Operativo 10

~O

~O

10

H
o~

47

Incrementar al portafolio de
productos de la empresa con
nuevos productos como
bebidas bajas en calorias o
aguas saborizadas

Exportar productos a nuevos
mercados en donde el
consumo per cdpita de
bebidas gaseosas y agua sea
mayor, ejemplo Brasil

Operativo 8

Operativo 10

10

10

45

47

Poderingresar el producto a

cualquier tipo de negocio ya
que el producto no requiere

refrigeracion

Abrir nuevas sucursales en
provincias que no se dispone
de distribucién propia

Operativo 8

Operativo 10

10

41

41

Utilizar las lineas de produccion
para maquilar productos de
otras empresas

Ampliar alianzas estratégicas

Operativo 10

Operativo 10

10

41

40

La automatizacion de los
procesos productivos.

Atender el mercado de
energizantes con un producto
propio

Operativo 9

Operativo 8

37

36

La incorporacién de nuevos
equipos para mejorar la
produccién y controlarda mds
eficazmente.

Desarrollo de nuevos
procedimientos informdticos
que ayuden al frabajo del
personal

Tecnolégico 8

Tecnoldgico 8

8

10

10

10

47

45
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2.2.3.- Debilidades

N

Variable

Tipo

Gerencia

Sistemas

RRHH

Medico

Salud y

Seguridad

Sumatoria

24

20

Se tiene que realizar muchas
adecuaciones de espacios

fisicos de bodegas y plantas
para la certificaciéon de BPM

No existen bodegas definidas
y adecuadas para el
almacenamiento de
sustancias quimicas
potencialmente reactivas

Fisica

Fisica

0¢]

~O

N
N

42

No se puede proyectar
nuevas bodegas o nuevas
instalaciones.

Limitado espacio fisico
(planta, bodega y oficinas)

Fisica

Fisica

43

36

La produccién muchas de las
veces se ve limitada por el
espacio fisico

Area de ventas tiene el mayor
indice de rotacion.

Fisica

Laboral

37

46

No tener un andlisis de puestos

Carencia de politicas
salariales adecuadas

Laboral

Laboral

42

40

22

El cdlculo manual de las
comisiones para el pago de
los sueldo del drea de ventas

Falta de personal técnico
especializado en los
departfamentos de
Produccién y Calidad

Laboral

Laboral

38

37

30

Vendedores no visitan a
cabalidad a clientes, existe
bajo porcentaje de cobertura

Falta de promocidn interna
para NUevVos cargos

Laboral

Laboral

39

36

No tener una politica de
capacitacion

Laboral

34



Variable

Tipo

Gerencia

Sistemas

RRHH

Medico

Salud y

Seguridad

Sumatoria

Tener menos del 30% del
cumplimiento del SART
dispuesto por el IESS y el MRL

Laboral

N

~O

N

(6,1

w
(4]

26

Deficiencia en la
comunicacion interna

No se dispone de una politica
de induccion ala empresa y
al puesto de trabagjo

Laboral

Laboral

36

30

21

El personal no usa
adecuadamente sus
implementos de seguridad

Falta de un procedimiento y
normas para la calificacion de
proveedores

Laboral

Operacional

28

43

Falta o escasa publicidad -
Marketing, o mal enfocada

Bajo porcentaje de cobertura
comparado con el nUmero de
lugares a los que se pudiera
llegar con el producto

Operacional

Operacional

46

45

29

Margen de utilidad bajo

Falta control de procesos

Operacional

Operacional

44

45

23

No existe un sistema de
Gestion en Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad

Depender de otras empresas
del grupo para la producciéon
de ciertos productos como
por ejemplo manzana dieta

Operacional

Operacional

39

35

No tener la capacidad
econdmica para invertiren
frios y exhibidores

La linea de vidrios antigua,
genera mucho desperdicio

Operacional

Operacional

37

34

25

Facilidad de imitacion de los
sabores por parte de la
competencia

Operacional

37

35



o T |0
a " = (] O =
N Variable Tipo O © O >~T ©
5 £ T & e} 5 O
T 2 I P 2 E
O 5 & = 38 3
Falt i | .
27 C.I 0 de promociones a Operacional 10 5 10 7 5 37
cliente
Productos rentables son los
e subsidian a ciertos .
18 que subsicl ! Operacional 7 5 10 &5 5 32
productos que no son tan
rentables
Linea de agua no permite
28 utilizacion de nuevos formatos Operacional 9 5 8 7 5 34
de envases
2.2.4.- Amenazas
o v |B
. . omm (2] U S
N Variable Tipo v O O >0T o
== L 5 BT
S 8 £ B 535 g
O »n & = 38 3
El indice inflacionario en un
pais dolarizado no puede ser
manejado como se lo hace
3 oc’ru.olmen’re.con.lofuomon de Econdmico 7 7 0 7 10 M
precios o mejor dicho con un
Decreto politico en un
mercado de libre ofertay
demanda
El riesgo pais (774 puntos al 23
Agosto de 2012) va en
aumento lo que genera
incertidumbre al momento de
realizar una inversion local y
tranjera, | tand ..
2 X ronjgro co'mper"n?n' anco Econbmico 7 6 9 6 10 38
con la inseguridad juridica y
politica propia del pais y que
se refleja en el indice riesgo
pais que es el tercero mds alto
en Latinoamérica después de
Argentina y Venezuela
Incremento en precio del
g O2V-or provocana un Econdmico 9 10 10 6 5 40

incremento del costo que
afectaria la PVP
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Variable

Tipo

Gerencia
Sistemas
RRHH
Medico

Salud y

Seguridad

Sumatoria

El incremento del precio del
petrdleo afecta ala materia
prima, en especial los
productos de envase pldstico,
traslado dicho incremento
directamente al PVP.

Econdmico

La cargas impositivas
decretadas por el gobierno en
cuanto al uso del pldstico PET,
encarecen el producto

Aumento del costo del precio
del Agua parala zona
industrial, segun la Ley de
Agua (actualmente en
debate)

Econdmico

Econdmico

39

39

La incursion de nuevos
productos al mercado mds
baratos o que sustituyan el
consumo de bebidas gaseosa

Que nuestro personal de todo
nivel se vea tentado por
empresas de la competencia
para ir a trabajar con ellos.

Econdmico

Laboral

10

32

44

Que la competencia tenga
una mejor politica de
reclutamiento y seleccién.

Que la competencia
aproveche el conocimiento de
los ex empleados con relaciéon
a las rutas, frecuencias, y
clientes de para incursionar en
nuestros clientes con sus
productos

Laboral

Operativo

10

36

48

Politicas de crédito, ventay
promociones de la
competencia

Campanas agresivas de
publicidad de la competencia

Operativo

Operativo

10

43

42

La variedad de marcas de
bebidas gaseosas, precios y
tamanos existentes en el
mercado ecuatoriano

Operativo
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N Variable Tipo

Gerencia

Sistemas
RRHH

Medico

Salud y

Seguridad

Sumatoria

El ingreso de bebidas gaseosas
7 de otros paises en el mercado  Operativo
nacional.

N

~O
(@]

(00}

—_

w
(4]

Tendencia a consumir
productos "Light" que genera
una disminucion del consumo
de bebidas gaseosas

Social 6

Prohibicién de vender
17 gaseosas en escuelas y Social 10
colegios

10

45

36

El avance tecnolégico
provoca la disminucién de la
vida Util de la maquinaria y los
equipo usados por el personal.

Tecnoldgico 9

2 10

42

A confinuaciéon se hace el andlisis FODA solo con los puntos referentes a lo

labora (los 5 mds importantes) que se obfuvieron

luego de

ser

categorizados, calificados y tabulados por el comité de recursos humanos:

2.3.- Andlisis interno

2.3.1.- Fortalezas

o o} o
- 3 = 2} O =
N Variable Tipo 3] o o >~>T O
o £ T 2 T 5 <]
B 2 z 2 2 E
(U] n o = 23 a
Pago a tiempo de sueldo, horas
gy ©Xiras, beneficios de ley y Laboral o 8 10 9 10 47
prestaciones que son derecho del
empleado
Cumplimiento de normas y
F2 obligaciones del IESS y el Ministerio Laboral 10 7 10 9 10 46
de Relaciones laborales
Contar con un drea de Recursos
Humanos y una Gerencia que
F3 estd empenada en apoyar los Laboral 8 6 10 8 10 42

cambios necesarios para mejorar
la contratacion de personall
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o v D
. . o (%] O ‘=
N Variable Tipo Y] o O >~3T o
5 E T .9 o} 5 O
B 2 T 2 2o E
O &5 & = 388 3
El buen ambiente de trabajo que
F4 gozan los empleados dentro de la  Laboral 7 10 10 7 5 39
empresa.
El trafo amable que reciben los
FS empleados por parte de los Laboral 7 9 10 8 5 39
gerentes y duenos de la empresa.
2.3.2.- Debilidades
o o o
. . e [ O =
N Variable Tipo Y] o o >~ T )
5 E T .Q ho 5 O
5 L T T 20 E
, . O &H & = 34 3
py Areadevenfasfiens elmayor 8 8 10 10 10 4
indice de rotacion.
D2 No tener un andlisis de puestos Laboral 7 10 8 7 10 42
D3 Carencia de politicas salariales Labordl 8 10 10 7 5 40
adecuadas
Vendedores no visitan a
D4 cabalidad a clientes, existe bajo  Laboral 9 6 10 4 10 39
porcentaje de cobertura
El cdlculo manual de las
D5 comisiones para el pago de los Laboral 6 8 10 4 10 38
sueldo del drea de ventas
2.4.- Andlisis externo
2.4.1.- Oportunidades
o ] o
X . R/ « o =
N  Variable Tipo 3] o] o >~ T o
= E .9 hoj = 'E
S & T B 55 E
O un = = 88 3
Maximizar la cobertura de
ventas en base a vendedores
O1 mds comprometidos con la Laboral 7 10 7 10 42

empresa, logrando asi mayores
ventas.
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o ° 0

. 0 o © O —

N  Variable Tipo o o] o ~T O

5 E T .g o ‘5 o}

T % X o =09 E

(0] n o = ad B
Contratacion de personal
6ptimo para puestos de mucha

02 rotacién como chéferes, Laboral 6 10 10 7 5 38

ayudantes de chofer,
vendedores, auto ventas.

Reclutamiento inferno para
03 promover al personal al requerir  Laboral 9 8 10 6 5 38
personal para nuevos puestos

Contar con base de datos de
posibles candidatos para llenar
nuevos requerimientos de
personal

04 Laboral 8 5 10 8 5 36

2.4.2.- Amenazas

o o} o
. . e [ O =
N Variable Tipo Y] o o >~T 9O
o £ T 2 T 5 ]
0 2 z ® =20 E
(U] n o = 258 [ &2
Que nuestro personal de todo
Al nivel se vea ’ren’ro_do por gmpresos Laboral 7 9 10 8 10 a4
de la competencia parair a
trabajar con ellos.
Que la competencia tenga una
A2 mejor politica de reclutamientoy  Laboral 8 7 9 7 5 36

seleccion.

2.5.- Construccion FODA matricial
Para la construccion de la matriz FODA utilizaremos el formato similar al

descrito al inicio de este capitulo, en el que se detallaran en la parte
superior las Fortalezas y Debilidades y en la primera columna las

Oportunidades y Amenazas.

Fortalezas Debilidades

Oportunidades  Estrategias Estrategias

Amenazas Estrategias Estrategias
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Se debe recordar que luego de que se realizé la lluvia de ideas, se procedid
a categorizar todos los elementos de la lluvia de ideas, luego de calificar la
importancia de cada elemento, segun el criterio de cada miembro del
comité de Recursos Humanos de Cuenca Bottling Company se analizard en
el FODA matricial solo lo referente al dmbito laboral, sacando las 5
elementos que mayor puntaje obtuvieron dentro de esa categoria. Solo se
tomard en cuenta los puntos referentes al dmbito laboral debido a que en
la lluvia de ideas salieron aspectos relacionados con factores fisicos,
operacionales, econdmicos, etc. que son relevantes para la empresa, pero

para el presente trabajo solo se necesita lo referente a lo laboral.

Luego se procederd a definir las estrategias que nos permitirdn mejorar las
debilidades y maximizar las fortalezas de la empresas, asi como en minimizar

las amenazas y maximizar las oportunidades.

A continuacién se detalla la matriz FODA con fodos sus elementos y los

estrategias propuestas en este frabagjo.

Fortalezas

1. Pago a tiempo de sueldo, horas
exiras, beneficios de ley vy
prestaciones que son derecho del
empleado

2. Cumplimiento de normas vy
obligaciones del IESS y el Ministerio
de Relaciones laborales

3. Contar con un drea de Recursos
Humanos y una Gerencia que esta
empenada en apoyar los cambios
necesarios para mejorar la
contratacion de personal

4. El buen ambiente de trabajo que
gozan los empleados dentro de la
empresa.

5. El frato amable que reciben los
empleados por parte de los
gerentes y duenos de la empresa.

Debilidades

1. Area de ventas tiene el
mayor indice de rotacién.

2. No tener un andlisis de
puestos

3. Carencia de
salariales adecuadas
4. Vendedores no visitan a
cabalidad a clientes, existe
bajo porcentaje de cobertura

5. El cdlculo manual de las
comisiones para el pago de los
sueldo del drea de ventas

politicas
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Oportunidades

1. Maximizar la cobertura de ventas
en base a vendedores mds
comprometidos con la empresa,
logrando asi mayores ventas.

2. Contratacién de personal éptimo
para puestos de mucha rotacién
como choéferes, ayudantes de
chofer, vendedores, auto ventas.

3. Reclutamiento interno para
promover al personal al requerir
personal para nuevos puestos

4. Contar con base de datos de
posibles candidatos para llenar
nuevos requerimientos de personal

Amenazas

1. Que nuestro personal de todo
nivel se vea tentado por empresas
de la competencia para ir a
trabajar con ellos.

2. Que la competencia tenga una
mejor politica de reclutamiento y
seleccion.

Estrategias FO

a. Plan de incentivos para el drea
de ventas para crecer en ventas y
cobertura (F1, F2, F3, O1, O2)

b. Plan de desarrollo personal y
organizacional (F3, F4, F5, O3, O4)

Estrategia FA

f. Brindar servicio de Consulia
médica a familia del empleado y
guarderia por ejemplo. Crear un

valor agregado al hecho de

frabajar en CBC (F3, F4,F5, Al, A2)

2.6.- Estrategias resultantes de la matriz FODA

Estrategias DO

C. Readlizar un andlisis de
puestos en Octubre de 2012
denfro de la empresa para
poder determinar el tipo de
empleado que se requiere
para cada uno de los puestos
de trabajo y asi el drea de
Recueros Humanos tenga una
base sélida para  futuras
contrataciones (D1, D2, D3, D5,
02, 03, O4).
d. Politicas

salariales  claras

para ventas
(D1,D3, D4, D5, O1, O2,)

e. Disenar y desarrollar en el

personal de

mes de Noviembre de 2012
procedimientos para la
selecciéon y contratacién
técnica de empleados, de

acuerdo a las caracteristicas y

necesidades del puesto de
frabajo, basado en el perfil
obtenido en el andlisis de

puestos (D1, D4, D5, O1, O2, O3,
O4).

Estrategia DA

g. Revisiones salariales que

permitan cubrir necesidades

bdsicas (D3, D5, Al, A2)

Las estrategias resultantes del andlisis FODA en el drea Laboral de Cuenca

Bottling Company son:
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2.6.1.-
a.

b.

2.6.2.-

d.

e.

2.6.3.-
f.

Estrategias FO
Disenar e Implementar un plan de incentivos econdmicos mensuales

para el drea de ventas como recompensa para los empleados que
logren cumplir con sus presupuestos de ventas y mejorar sus
cobertura (F1, F2, F3, O1, O2).

Crear y ejecutar un Plan de desarrollo personal y organizacional
dentro de la empresa que permita a los empleados ir mejorando
econdmicamente y profesionalmente, evitando asi, que los
empleados sientan que estdn estancados profesionalmente dentro
de la empresa (F3, F4, F5, O3, O4).

Estrategias DO

. Redlizar un_andlisis de puestos en Octubre de 2012 dentro de la

empresd pard poder determinar el tipo de empleado gue se requiere

para cada uno de los puestos de trabagjo v asi el drea de Recursos

Humanos tenga una base sdlida para futuras contrataciones (D1, D2,
D3, D5, 02, O3, O4).

Socializar y clarificar las politicas salariales que se aplican para el drea
de ventas, de esta manera, el empleado podrd conocer de manera
precisa como se obtiene el valor de sus comisiones (D1, D3, D4, D5,
o1, O2).

Disenar y desarrollar en el mes de Noviembre de 2012 procedimientos

pard la seleccidn y contratacion técnica de empleados, de acuerdo

a las caracteristicas y necesidades del puesto de frabagjo, basado en
el perfil obtenido en el andlisis de puestos (D1, D4, D5, O1, O2, O3,
O4).

Estrategia FA
Brindar el servicio de consulta médica a la familia del empleado en el

Dispensario de la Empresa, proporcionar cierta medicacién sin costo

alguno para el empleado, haciéndose beneficiarios también la
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familia de campanas de desparasitacion, chequeos anuales de vista,
oido y medicina general. Crear un valor agregado al hecho de
trabajar en CBC, por ejemplo contar con una guarderia para los hijos

de los empleados menores a 5 anos (F3, F4,F5, AT, A2).

2.6.4.- Estrategia DA

g. Revisar anualmente salarios de los empleados, para determinar si los
mismos permiten cubrir sus necesidades bdsicas y analizar la

posibilidad de un incremento general anual (D3, D5, Al, A2).

2.7.- Plan de accién
Las estrategias a implementarse con este frabagjo son la C y E. A

continuacion se detfalla los pasos a seguir para poder implementar las

mismas dentro de Cuenca Bottling Company:

e Readlizar un andlisis de puestos dentfro de la empresa (hasta Octubre
2012)

e Desarrollar el procedimiento para el reclutamiento de personal
(Noviembre 2012).

e Desarrollar el procedimiento para la seleccidon de nuevos candidatos
(Noviembre 2012).

e Desarrollar el procedimiento para la contratacidon del candidatos

seleccionado (Diciembre 2012).

e Definir los procedimientos a seguirse para realizar la induccién del

empleado al puesto de frabagjo y a la empresa (Diciembre 2012).

El desarrollo de este plan de accion serd realizado y dirigido por Jaime
Arévalo Echeverria como trabajo de Tesis previo a la obtencion del titulo de
Magister en Administraciéon de Empresas, ademds, se contard con el apoyo
del 3 personas del drea de Recursos Humanos para la realizacion de

entrevistas y cuestionarios que se tengan que aplicar a los empleados.
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El presupuesto para desarrollar este trabajo se basara especificamente en
los salarios mensuales de las personas involucradas, en este caso de Jaime

Arévalo Echeverria y de las 2 personas de Recursos Humanos.

2.8.- Conclusiones
Luego de haber desarrollado el andlisis FODA del drea de Recursos
Humanos de CBC, se puede determinar que el drea de recursos humanos

de CBC necesita solventar dos necesidades bdsicas del drea, que son :

c. Redlizar un andlisis de puestos en Octubre de 2012 dentro de la

empresa para poder determinar el tipo de empleado que se requiere

para cada uno de los puestos de frabagjo v asi el drea de Recueros

Humanos tenga una base sdélida para futuras contrataciones (D1, D2, D3,
D5, 02, O3, O4).

e. Disenar y desarrollar en el mes de Noviembre de 2012 procedimientos

para la seleccién vy contratacion técnica de empleados, de acuerdo a

las caracteristicas y necesidades del puesto de frabagjo, basado en el
perfil obtenido en el andlisis de puestos (D1, D4, D5, O1, 02, O3, O4).

Adicional a esta sifuacion, se pudo determinar que la empresa necesita
desarrollar ofras estrategias adicionales que serdn complementarias a las
elaboraran en el presente trabajo y que serdn de mucha utilidad a futuro,

como:

e Que los empleados puedan hacer carrera dentro de empresa, esto
quiere decir que el empleado tenga oportunidades de crecer y
desarrollarse profesional y personalmente, esto se podria lograr por

medio de un plan de desarrollo personal y organizacional.

e Implementar politicas econdmicas (revision anual de sueldos vy
calculo de comisiones) que permitan a los empleados estar mds

tranquilos al saber exactamente como se calcula sus comisiones.

e Brindar beneficios extras como la consulta médica y una guarderia a

los empleados y sus familias.
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CAPITULO 3: DISENO DE PUESTOS

3.1.- Bases tedricas del diseno de los puestos
El diseno de puestos se lo puede entender como un procedimiento para

entender las obligaciones y responsabilidades de una persona ante
determinado puesto de frabajo. Para lograr un diseno de puestos efectivo,
es necesario conocer la estructura organizacional de la empresa, esto no se
refiere al organigrama de la empresa, sino a como estd estructurada, las
relaciones entre las aéreas, cdmo interactian, etc. Ademds de conocer la
estructura organizacional de la empresa, con el diseno de puestos se puede
obtener informacidén de los requisitos del puesto, la misma que se usa para

redactar la descripcidn de puestos y las especificaciones del puesto.
Esta informacién puede ser obtenida mediante recabar informacion des:
e Las actividades laborales realizadas por un empleado

e Las conductas humanas vistas en el puesto de trabajo como cargar,

revisar, redactar, efc.
e Maquinaria usada por el empleado en su puesto de trabajo

e Informacion sobre horario de frabajo, materiales con los que frabaja,

personas con las que se relaciona

e Conocimientos y habilidades del tfrabajador relativas al trabajo,
como lo son los estudios, experiencia, etc., asi como sus aptitudes

personales como caracteristicas fisicas, intereses, personalidad, etc.

5
CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Péag.. 167
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3.2.- Definicion de los métodos para la descripcion de puestos
Antes de empezar a disenar un puesto, es necesario primero conocer
detalladamente el puesto, una vez conocida la mayor canfidad de

informacion del puesto se podrd empezar a elaborar un diseno del puesto.

Para realizar el andlisis de puestos se utilizard los siguientes métodos o

herramientas para recabar la informacién é:
e Observacion
e Encuesta / Formulario descripcion y andlisis de puestos

e Enfrevistas.

3.2.1. Observacién

Este método serd de mucha utilidad para los puestos en los que hay gran
cantidad de actividad fisica o en los que se opera maquinaria, como es el
caso de las lineas de produccion, patio de maniobras, ya que nos permitird
de una forma directa observar y recopilar las actividades que desarrollan los
empleados en dichos puestos. Las observaciones se las tendrd que fratar
de realizar en una jornada completa de trabajo, pues pueden existir ciertas
tareas que no se las realice a cada momento y sean desarrolladas a horas
especificas a lo largo de la jornada. Para llevar un registro de estas

observaciones, se utilizard el siguiente formato:

6
DESSLER, Gary. Administracion de Personal, Pag. 87
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Regisiro de Observacion de Cargo

MNombre Cargo:

CBC
Fecha: D

CLAEEA, BT LN SO AN

Actividades Observodas

Ilustracion 3: Registro de Observaciones

3.2.2. Encuesta / formulario descripcion y andlisis de puestos
Esta herramienta nos permitird conocer de primera mano lo que los

empleados piensan y perciben de sus puestos de trabagjo. Es factible de
realizarla a todo el personal de la empresa. Ademds, es una herramienta
que complementa a la observacion, pues puede aportar con informacion

que se paso por alto en la observacion.

Oftro aspecto importante de este método, como ya se menciono, es el
hecho de que se puede aplicar a todo el personal de la empresa, pero a
mas de esto, se puede enfocar para conocer el grado de involucramiento

de los jefes o supervisores en las actividades de sus subordinados.

Un aspecto muy importante, antes de aplicar la encuesta, es que se debe
informar al empleado cual es la razén de readlizar la misma, pues existe la
posibilidad de que el empleado piense que se le estd evaluando en cuanto
a su trabajo y tienda a exagerar las cosas, o dando informacién que no es

100% veraz.
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El formato que tendrd esta encuesta es el siguiente:

LILPER LS EFLF T FL IS LM RS Y

Formulario Descripcion y andlisis de puestos

Nombre: Fecha:

Departamento: Cargo:

Jefe inmediato:

1. RESUMEN DE OBLIGACIONES: en sus propias palabras describa brevemente sus principales
obligaciones.

2. CALIFICACIONES ESPECIALES: enumere las licencias, permisos, cerfificaciones, etc. que se
requieren para desempenar las obligaciones correspondientes a su puesto.

3. EQUIPO: enumere el equipo, las maquinas o herramientas que maneja normalmente para
cumplir las obligaciones de su puesto.

Mdqguina Nro Promedio de Horas x Semana

4. OBLIGACIONES NORMALES: en términos generales, describa las obligaciones que

desempena normalmente por orden descendente.

5. CONTACTOS: su trabajo requiere contacto con otro personal del departamento, otros
departamentos, otras companias u organizaciones, especifique su relacion y frecuencia.

6. SUPERVISION: su puesto entrafia la responsabilidad de inspeccion

‘ SI() a quien NO ()

7. TOMA DE DECISIONES: por favor explique las decisiones que toma para desempefiar las
obligaciones normales de su puesto.

8.  Sitoma decisiones, cudl seria el resultado probable de una mala decisidén o de una mala accién
de su parte

9.  RESPONSABILIDAD DE INFORMES: enumere los documentos que elabora y a quien van
dirigidos.

10. FRECUENCIA DE LA SUPERVISION: con cuanta frecuencia debe hablar con su
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supervisor o jefe para tomar decisiones o para determinar el curso debido de la
accién gque seguird.

| () Con frecuencia | () En Ocasiones | () Rara vez | () Nunca |
11. CONDICIONES LABORALES: describa las condiciones en las que trabaja: interior, exterior,
humedad, efc.

12. REQUISITOS DEL PUESTO: anote los requisitos minimos que considera necesarios para cumplir
en forma satisfactoria con su trabajo.
Estudios:

Experiencia:

Capacitacién
especial:

13. INFORMACION ADICIONAL: por favor incluya toda la informacién adicional
gue considere importante para describir su puesto y que no esté incluida en
alguno de los puntfos anteriores.

Firma: Cedula Identidad:

Fuente: DESSLER, Gary. Adminisiracion de Personal. Pag. 89,90

3.2.3. Entrevista
Existen 3 tipos de entrevistas que se pueden utilizar:

e Entrevista estructurada: es un cuestionario, en el cual el entrevistador
lee la pregunta al entrevistado y apunta su respuesta en el

cuestionario.

e Entrevista libre: no tiene un formato definido y es mas como un

charla con el entrevistado.

e Entrevista mixta: es una mezcla de los dos tipos anteriores, en la cual

no existen preguntas sino tfemas o dreas a ser tfratadas.

Para este trabajo y por la cantidad de entrevistas a realizar, es mejor usar la
entrevista estructurada, pues permitird enfrevistar de igual manera a todos

los entrevistados.
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La entrevista estructurada, es una herramienta adicional a las 2 anteriores
que nos permitird obtener mds informacién y de manera especifica. Esta
entrevista serd aplicada a una muestra de los empleados por cargo para

analizar criterios que puedan no estar claros en la encuesta global.

Bdsicamente esta entrevista, sirve para aclarar aspectos que no queden
claros con relacion al puesto de frabajo. Al ser una herramienta que nos
permita clarificar situaciones o procesos dentro del puesto de trabagjo se
tendrd que analizar bien a la persona que se lo readlice para asi poder

obtener las respuesta que se buscan.

El formato de la entrevista estructurada es el siguiente:

Entrevista para Andlisis de puestos

Nomibre:

Fecha:

1. Que trabajo desempena, cargo actual:

2. Enumere las actividades principales que realiza en sus horas de trabagjo:

3. Indique su drea de frabajo o lugar de frabajo

4. Que requisitos cree Ud. que requiere su puesto de trabajo, por ejemplo
licencia manejo, uso del computador, efc.

5. Cudles son sus responsabilidades y obligaciones en su frabajo diario:

6. Realiza algun fipo de reporte sobre su trabajo, a quien:

7. Que exigencias fisicas y mentales requiere el trabajo:
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8. Cudlles son las condiciones de seguridad y salubridad necesarias para
desarrollar su trabagjo:

9. Esta expuesto a peligros o condiciones laborables extraordinarias,
explique:

Fuente: Dpto. de Recursos Humanos Cuenca Bottling Company

3.3.- Formatos de descripcion de puestos
Entendemos por descripcion a las caracteristicas de una cosa o persona,

que nos permite tener una idea clara de esa cosa o persona. De iguadl
manera, al describir puestos, vamos a presentar una serie de caracteristicas
propias del puesto, las que nos permitirdn saber qué hace, cémo lo hace,
para qué lo hace y cudndo lo hace. Ademds es necesario conocer las
habilidades, capacidades y conocimiento necesario para desempenar el

puesto.

Una vez que hemos definido la descripcidon, es necesario entender que es
un puesto o cargo de trabajo. En todas las empresa los empleados tiene un
puesto o cargo, que les permite saber su ubicacidon jerdrquica dentro del
organigrama de la empresa. El puesto es una descripcion de todas las
actividades, deberes y responsabilidades realizadas por el empleado en su

jornada laboral.

Para disenar un puesto, se debe tener los siguientes elementos:
e Descripcion del puesto
e Requisitos del puesto

e Especificaciones del puesto
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3.4.- La descripcion de los puestos
La descripcion de un puesto es un documento escrito, en el que se indica lo

que hace un empleado, cdmo lo hace y por qué lo hace. Este documento
detalla los deberes y las responsabilidades del empleado para con su
superior y para la empresa. El formato comuUn para describir puestos nos

permite conocer el contenido del cargo, por lo general incluye’ &:

Nombre del puesto

e Unresumen de actividades

e Responsabilidades

e Comunicacion con otras dreas
e A quien reporta sus resultados

e A quien supervisa sus actividades

3.5.- Andlisis de puestos, requisitos

Una vez realizado la descripcion del puesto, sigue el andlisis del puesto, que
define los requisitos que debe cumplir el empleado para desempenar el
puesto a cabalidad. Este andlisis consiste en detallar las exigencias que

debe cumplir el empleado para poder desempenar el cargo.

A pesar de que la descripcion y el andlisis de puesto estdn relacionados, la
diferencia estd en que la descripcion de puestos se preocupa del
contenido (qué hace, coémo lo hace, cudndo lo hace y por qué lo hace),
en cambio el andlisis de puesto se enfoca en los requisitos fisicos,
intelectuales, las responsabilidades que se le imponen y las condiciones en

las que tendrd que desarrollar su frabajo.

7

CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 183
8

DESSLER, Gary. Administracion de Personal, Pag. 99
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3.6.- Especificaciones de los puestos
Como se menciond anteriormente, el andlisis de cargos se preocupa por las

especificaciones del puesto con relacidon a la persona que ocupara dicho
puesto. Para realizar una andlisis correctamente, es necesario definir los
factores de especificacidon que las empresas usan, a continuacion se

ilustrara los factores de especificacion en el andlisis de cargos?:

Instruccién necesaria
. experiencia anterior
Requisitos Intelectuales L
Iniciativa

aptitudes

Esfuerzo fisico

Concentracioén Visual o
Requisitos Fisicos intelectual

D Destrezas o habilidades
Constitucién fisica
/ /
Factores de Especificaciones
\.
Supervision de personas
= Material, equipo o herramientas

Responsabilidades por . )
Dinero, titulos o documentos

Contactos internos o externos
-~

- X Ambiente fisico de trabajo
Condiciones de trabajo i i
Riesgos de accidentes

Ilustracion 4:Factores de especificaciones

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pdag.. 185

3.7.- Formatos de andlisis y especificaciones de puestos
Para la descripcion de puesto es necesario tener un formato en el cual se

registre la informacioén del puesto.

A continuacion se detalla el formato que se usard para desarrollar el andlisis

de puestos:

9
CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 185
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TITULO DEL CARGO CUENCA BOTTLING COMPANY

AREA

JEFE INMEDIATO

OBJETIVOS DEL CARGO

SUPERVISA A:

CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION PROCESO
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? épara que lo hace?
COMITES
PERFIL

Fuente: Dptfo. Recursos Humanos Cuenca Bofttling Company

Para la definicion del perfi de un puesto, se toma en cuenta toda la
informacion obtenida del mismo, conociendo las descripciones, los
requisitos y las especificaciones del puesto se puede definir el perfil que
debe tener el candidato para ocupar dicho cargo. Ademdas, es importante
considerar actualmente el perfil del trabajador que ocupa este cargo en la

actualidad, esta informacidén nos sirve de base para poder definir el perfil.
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En cuanto a las aptitudes, al igual que el perfil, con la informacion ya
recolectada se puede definir las aptitudes minimas para el cargo. Por
ejemplo si consideramos a un Estibador de Stock, segin la informaciéon
recolectada del puesto se puede definir que el perfil para este cargo

deberia considerar los siguientes aspectos:
e Se necesita una persona joven
e Debe tener buena condicion fisica
e Que pueda manejar pesos
e No es necesaria una escolaridad minima
¢ NoO es necesaria experiencia previa

e Se requiere responsabilidad del empleado para revisar y controlar las

cargas

Edad: 19 - 35 anos

Aptitudes — cualidades: puntualidad, responsabilidad capacidad fisica acorde al cargo
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo.

Experiencia: no indispensable.

3.8.- Aplicacion prdactica en la empresa
A confinuacion se detallard el andlisis de puestos realizado por cada uno de

los departamentos de Cuenca Bottling Company:
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3.8.1.- Stock

TITULO DEL CARGO

AREA

JEFE INMEDIATO

Jefe de stock

Stock

Gerente General / Gerente Administrativo

OBJETIVOS DEL CARGO
Manejo integral de la Bodega de Producto Terminado, Producto comprado a ofras empresas,

SUPERVISA A:

CONTACTOS

envases retornables en general.

Manejo de los despachos, liquidacidn diaria de vehiculos directos de la empresa y de
distribuidores o fransportistas contratados.

Auxiliares
Montacarguistas
Estibadores

CONTACTOS INTERNOS:

Auditoria

Equipo de frabajo

Departamento Administrativo
Departamento de Producciéon
Departamento de Comercializaciéon
Seguridad (garita)

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Agencias
Distribuidores
Empresas Filiales
Clientes de convenio

FUNCIONES BASICAS
;Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Estd a cargo del manejo integral de | Recibiendo el producto | Para cumplir ~ con las
la bodega de producto terminado o | ferminado o comprado, | necesidades de
comprado controlando inventarios, | comercializacién de la
controlando  despachos, | empresa, controlar la
receptando devoluciones, | cantidad de producto,
realiza la rotacion | evitar desabastecimiento,
adecuada del producto | faltantes y producto
FIFO y dando de baja | caducado.
producto previa
autorizacién.
Revisa la informacion de  su | Con revision conjunta con | Confrolar la  cantidad de
departamento del sistema Vs. Lo | el encargado de ingreso | producto existente y

fisico En Bodega

de datos al sistemas Vs. las

despachado de tal manera

diferencias fisicas del | que las liquidaciones vy
movimiento de stock facturacién del mismo sea
exacta.
Controla y coordina las funciones de | Verificando el | Para que exista un
su asistente cumplimiento de las | adecuado control y

actividades designadas.

ejecucion de procesos en
ausencia del Jefe de Stock

Controla el personal a su cargo

Revisando que se cumplan
con todas las normas vy

procedimientos del
departamento de
acverdo al manual de

funciones de cada uno de
los funcionarios.

Para el correcto
funcionamiento del
departamento sus normas y
procedimientos
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Confrola el sobre tfiempo de | Planificacién  diaria  a | Optimizar tiempo y agilita los
personal través de un cronograma | despachos

de trabajo
Planificar actividades | Verificando que  exista | Para confrolar y optimizar el
correspondientes al | espacio disponible para el | espacio de bodega, ademds

almacenamiento,  distribucién  y
rotacién del producto terminado vy
no producido por la empresa

almacenamiento de
productos finales.
Verificando que el

producto y envase se
encuentre en buen estado
y se encuenifre colocado
en los espacios designados
y de manera organizada.

de mantener organizada la
bodega, agilitar la
elaboracién de inventarios.

Control de retornos

Verificando que el envase
de vidrio (retorno) cumpla
con las especificaciones
requeridas por el proceso

Tener una cantidad de
envase adecuado para el
proceso productivo (envases
retornables), asi como para

productivo, verificar el buen estado del
control de retorno de | producto que refornan para
producto terminado. una nueva distribucion.
Cobrando  faltantes o
producto en mal estado.
Aplicar técnicas de archivo y control | Verificando que se lleve un | Para la revision y
de documentos archivo adecuado de | comprobaciéon de los
tfodos los documento resulfados finales de todas las
operaciones ejecutadas por
este departamento
Organizacién y control de Turnos | A fravés de la | Evitar  aglomeraciones y

(carga de camiones internos y

planificacién semanal de

planificar los fransportes a

filiales) despachos, reportes de | cargo de vehiculos de la
cargas (rutas) y solicitudes | empresa, internos y externos
de agencias en
coordinacion con
seguridad
Emision de ordenes de compra | Control diario de stock de | Evitar desabastecimiento
(bebidas no producidas por la | producto solo de
empresal) distribucion

Participaciéon en la planificaciéon
semanal de produccién

A través de un inventario
semanal y de pedidos
para en base a ello poder
coordinar con producciéon
(materias primas, sabores y
presentaciones)

Mantener stock optimo de
producto

Control de fletes y verificaciéon de
compras a terceros

Mediante la constatacién
de ingreso y de servicio de
fransportistas y mediante
visto bueno de
conformidad en cantfidad
y calidad de compras
autorizadas de producto
terminado a terceros

Para que se redlice el pago
correcto en base al soporte
fisico de facturas o guias de
fransporte.

Redlizar los despachos y generacion
de comprobante

Revisar y redlizar el conteo
fisico de todo el producto,
envase, cajas, pallets, que
contengan los camiones
de ruta, vehiculos
autorizados (de filiales)que
ingresan y salen de las
instalaciones de la planta,
emitiendo como evidencia
de trabajo el documento

Evitar faltantes,

Documentar y respaldar
informacién de despachos

respectivo
Control de retorno de envase vy | Asegurar a través de | Cumplir con las politicas de
producto inspeccién  fisica que | calidad y de la empresa
cuando una ruta,

camiones o ftriles enfran,
no traigan espacios vacios
en las cajas de producto
devuelto y revisar que se
cumplan las  politicas
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COMITES

PERFIL

relacionadas con la
clasificacion de envase

Estar al pendiente de vehiculos que
requieren hacer cargas

Solicitar el ingreso de
camiones a los
encargados de garita de
acuerdo al furno
designado, para conseguir
la autorizacion,
dependiendo de la
disponibilidad con que se
cuenta en ese momento

Planificacion de turnos vy
evitar aglomeraciones de los
camiones

Manejar programas informaticos

Infroducir en el programa
de la computadora toda
la informacién recabada
referente a su actividad

Para llevar un registro del
movimiento de producto en
stock

Apoyo al equipo de frabagjo
(funciones compartidas)

Colaborar estrechamente
con el Jefe de Stock para
el orden y control del
producto y envase,
poniendo ] mejor
empeno y espiitu  de
colaboracién

Fomentar el trabgjo en
equipo

Coordinaciéon con caja

Mediante llamada
telefénica y  consulta
despacho por despacho

Para coordinacion y
despachos con caja de
acuerdo a politica de crédito

Los COMITES en que particioa POR RAZON de su cargo.

Ter Grupo Primario: Comité Ejecutivo

Gerente Administrativo, Departamento de Comercializacion, Auditoriay Stock

Edad: 30 - 45 anos

Instruccién: Superior en carreras afines al cargo: contabilidad, administraciéon, economia.
Conocimientos en manejo de inventarios, kardex, despachos, paquetes informdticos etc.
Aptitudes — cualidades: puntualidad, responsabilidad, honradez
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente, entusiasmo
Experiencia: minimo 2 afos en cargos similares
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TITULO DEL CARGO

AREA

JEFE INMEDIATO

Auxiliar de despachos

Stock

JEFE DE STOCK

OBJETIVOS DEL CARGO
Realiza cuadre diario de ventas en rutas
Realiza las mismas funciones del Jefe de Stock en caso de su ausencia (Responsabilidad directa -

SUPERVISA A:

CONTACTOS

toma decisiones)

Auxiliares
Montacarguistas
Estibadores

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de trabajo

Departamento Administrativo
Departamento de Producciéon
Departamento de Comercializaciéon
Seguridad (garita)

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Agencias
Distribuidores
Empresas Filiales

FUNCIONES BASICAS
;Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Conftrol de carga de autoventa

Digitacién y coordinacion

Despacho oportuno

del armado de cada
carga

Ingreso de facturas Digitando solicitudes de | Para cuantificar en el sistema
despacho el despacho

Organizacién del armado de cargas | De  acuerdo al  orden | Despacho oportuno y

de preventa

enviado por facturaciéon

ordenado de cada una de
las rutas

Liquidacién de rutas Digitando el retorno en | Para el cuadre correcto de
cada uno de los | stock y ventas en el nUmero
despachos de cajas

Control de retorno de envase Verificacion y cuadre de la | Para  evitar  faltantes  de
descarga de cada | envase
camion

Cumple con las mismas actividades
del jefe de stock en caso de
ausencia

Coordina internamente el
departamento de stock

Apoyar la gestion del Jefe de
Stock

En caso de ausencia del jefe de stock cumplird con dichas funciones

Manejar inventarios de producto Tomar inventario al ingreso | Controlar la canfidad de
para distribucion del producto a stock vy | producto, evitar
después de la salidas a las | desabastecimiento,
rutas o despachos faltantes y producto
caducado
Supervisar que se
mantenga un adecuado
orden en la bodega y que
se le de una buena
rotacién del producto
Manejo de programas informdaticos Revision conjunta con el | Controlar la cantidad de
encargado de ingreso de | producto existente y

datos al sistemas sobre las
diferencias del movimiento
de stock

despachado de tal manera
que las liquidaciones
(facturacién) del mismo sea
exacta.
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PERFIL

Direccién del personal Velar por que el auxiliar | Evitar faltantes
encargado de inventario
chequear fisicamente
todos los movimientos de
entrada y salida que se
dan de producto
terminado y envase

Velar por que el auxiliar | Para entregas y despachos
encargado de despacho | oportunos
supervise adecuadamente

la carga
Control de sobre tiempo Planificacién  diaria a | Optimizar tiempo y agilita los

fravés de un cronograma | despachos

de frabajo
Planificar actividades Verificar que exista | Para controlar y optimizar el
correspondientes al espacio disponible para el | espacio de bodega,
almacenamiento, distribucion y almacenamiento de | ademds de mantener
rotacién del producto terminado y productos finales. organizada la bodega,
no producido por la empresa agilitar la elaboracién de

inventarios.

Verificar que el producto y
envase se encuentre en
buen estado y se
encuentre colocado en los
espacios designados y de
manera organizada.

Control de retornos Verificar que el envase de | Tener un envase adecuado
vidrio  (retforno) cumpla | para el proceso productivo
con las especificaciones | (envases retornables)  asi
requeridas por el proceso | como verificar el buen

productivo, estado de las bebidas que
retfornan para una nueva
distribucion

contfrol de retorno de
producto terminado

Aplicar técnicas de archivo y confrol | Verificar que se lleve un | Para la revision y
de documentos archivo adecuado de | comprobacion de los
tfodos los documento resulfados finales de todas

las operaciones ejecutadas
por este departamento

Organizacién y control de Turnos A fravés de la | Evitar  aglomeraciones y
(carga de camionesinternos y planificacion semanal de | planificar los transportes a
filiales) despachos, reportes de | cargo de vehiculos de la
cargas (rutas) y solicitudes | empresa, internos y externos
de agencias en
coordinaciéon con
seguridad
Emisién de érdenes de compra Control diario de stock de | Evitar desabastecimiento
(bebidas no producidas por la producto solo de
empresa) distribucion
Participacion en la planificacion A través de un inventario | Mantener stock 6ptimo de
semanal de produccién semanal y de pedidos | producto

para en base a ello poder
coordinar con produccién
(materias primas, sabores y
presentaciones)

Autorizacién de pagos Mediante la constatacion | Verificar el pago correcto en
de ingreso y de servicio de | base al  soporte  fisico
fransportistas  y compras | (facturas o guias de
autorizadas fransporte)

Edad: 25 - 40 anos

Instruccidn: Superior en carreras afines al cargo: contabilidad, administraciéon, economia.
Conocimientos en manejo de inventarios, kardex, despachos, etc.

Aptitudes - cualidades: puntualidad, responsabilidad, honradez

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente, entusiasmo

Experiencia: minimo 2 afos en cargos similares
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TITULO DEL CARGO
Auxiliar de inventario

AREA
Stock

JEFE INMEDIATO
JEFE DE STOCK

OBJETIVOS DEL CARGO

Control de inventario diario: flujo de bodega vy verificar posibles diferencias o pérdidas en el

inventario.

SUPERVISA A:
Montacarguistas
Estibadores

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Equipo de trabajo
Auditoria

Departamento de Producciéon

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
;Qué hace? ¢;Cémo lo hace? épara que lo hace?

Toma y cuadre de inventario diario Lo realiza todas las Mantener los saldos de

de producto terminado y envase mananas a través de toma | productos y envases
fisica e ingreso al sistema controlados

Andlisis de diferencias A través de verificacion de | Evitar diferencias en
controles diarios de inventario
despacho y recepcion de
producto

Ingreso y verificacién de produccién | Constatacion fisica en Garantizar que la entrega del
bodega e ingreso al producto ha sido la correcta
sistema

Apoyo al equipo de frabagjo Colaborar estrechamente | Fomentar el frabgjo en

(funciones compartidas) con el Jefe de Stock para equipo
el orden y control del
producto y envase,
poniendo su mejor
empeno y espiritu de
colaboracién

PERFIL

Edad: 20 - 30 anos

Instruccién: Secundaria o cursando la universidad en carreras afines al cargo: contabilidad,

administracién, economia, etc.

Conocimientos en manejo de inventarios, despachos,

liquidaciones, etc.

Aptitudes — cualidades: puntualidad, responsabilidad, honradez

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente, entusiasmo, empatia

Experiencia: minimo 1 afo en cargos

similares
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TITULO DEL CARGO

AREA

JEFE INMEDIATO

Estibador auxiliar de despacho

Stock

JEFE DE STOCK

OBJETIVOS DEL CARGO
Brindar un ambiente de trabajo ordenado y limpio, ademds de desarrollar actividades de estibaje

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de trabajo

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

Choferes

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Revisa los despachos de acuerdo a

los comprobantes generados

Obteniendo el conteo
fisico de todo el producto,
envase, cajas, pallets, que
contengan la carga de los
camiones de ruta,
comprobando con el
chofer y validando como
evidencia de frabagjo el
documento respectivo

Evitar faltantes, documenta y
respaldar informacién  de
despachos de rutas

Control
producto

de retorno de envase vy

Asegurar a través de
inspeccion fisica cuando
una ruta no  fraiga
espacios vacios en las
cajas de producto
devuelto y revisar que se
cumplan las politicas
relacionadas con la
clasificacion de envase

Cumplir con las politicas de
calidad y de la empresa

Estar al pendiente de vehicu
requieren hacer cargas

los que

Solicitar el ingreso de
camiones de ruta a los
encargados de garita de
acuerdo al turno
designado, dependiendo
de la disponibiidad con
que se cuenta ese
momento

Planificacion de turnos vy
evitar aglomeraciones de los
camiones

Apoyo al equipo de
(funciones compartidas)

frabajo

Colaborar estrechamente
con el Jefe de Stock para
el orden y control del
producto y envase

Fomentar el
equipo

frabajo  en

Cumple también con funciones de Estibador

Edad: 19 - 35 anos

Aptitudes — cualidades: puntualidad, responsabilidad capacidad fisica acorde al cargo
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo.

Experiencia: no indispensable
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TITULO DEL CARGO

AREA

JEFE INMEDIATO

Montacarguista

Stock

JEFE DE STOCK

OBJETIVOS DEL CARGO

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Operar el montacargas

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de trabajo

CONTACTOS EXTERNOS:

Choferes

ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
;Qué hace? ¢;Cémo lo hace? épara que lo hace?
Operar el montacargas en carga y | Tomando en cuenta el | Agilitar el fraslado  del
descarga de producto orden y cantidad | producto al momento de la
movilizada carga y descarga
Organizacién de bodega Clasificacion de producto | Mantener operativo el
en base a: cantidad, | manejo de producto
tamano, sabor y fecha de
caducidad
Mantener en buen estado el| Ddndole el frato | Para evitar accidentes o
montacargas adecuado y revisiones | incidentes y cuidado de los
oportunas activos de la empresa
Apoyo al equipo de trabajo | Colaborar estrechamente | Fomentar el frabagjo en
(funciones compartidas) con el Jefe de Stock para | equipo
el orden y control del
producto y envase,
poniendo sU mejor
empeno y espiitu de
colaboracién
PERFIL

Edad: 23 - 40 anos
Instruccién: secundaria

Aptitudes — cualidades: puntualidad, responsabilidad.

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo.

Experiencia: minimo 1 afo en
cargos similares
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3.8.2.- Bodega de materia Prima
TITULO DEL CARGO

Jefe de bodega de materia prima

AREA
BODEGA DE MATERIA PRIMA
JEFE INMEDIATO

GERENTE GENERAL/GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DEL CARGO

Control y manejo integral de la Bodega de Materia Prima e insumos

SUPERVISA A:
Auxiliares de bodega
Efiquetadoras

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Departamento Administrativo
Departamento de Produccién
Departamento de ventas

CONTACTOS EXTERNOS:

Proveedores
ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Inventario diario Observacion y conteo fisico Mantener un stock minimo
para produccién y mantener
un margen de seguridad en
caso de imprevistos
Requerimiento de compra Con la solicitud al Coordinador | Para reabastecimiento
de Compras y su seguimiento
de acuerdo al andlisis de
inventario (minimos y mdximos)
Cuadra la materia  prima | A través de la confirmacion vy | Para evitar desfases entre el
entregada a produccion verificacion de informacién | producto terminado y la
entfre produccién y control de | materia prima recibida  (es
calidad. decir enfre lo enfregado y lo
producido)
Recepcion de materia prima Verificando cantidad y calidad | Para precautelar la calidad
de acuerdo al pedido. de los insumos y para evitar
perjuicios a la empresa.
Mantiene orden y limpieza en la | Siguiendo las normas y | Para mantener clasificado la
bodega procedimientos evitando | materia prima, su calidad.
contaminaciones y desperdicio. | Para agilitar el conteo fisico
del inventario
Para evitar accidentes en el
puesto de trabagjo
Control y supervision de personal | Observaciéon Para verificar el
a su cargo (auxiliares y personal | Pardmetros de rendimiento cumplimiento correcto de las
de etiquetado) tareas asignadas
Vdalida y pone el visto bueno de | Constatando fisicamente y a | Para controlar la correcta
las facturas recibidas fravés de los controles | recepcién de cantidad vy
establecidos calidad de las compras
Entrega de informes mensuales de | Elaborando informes Para el conocimiento y la
materia  prima Vs, Producto respectiva comparacion del
terminado drea administrativa de los
insumos  enfregados  por
bodega a produccién y a su
vez de producto terminado
que entrega produccién a
stock
PERFIL

Edad: 26 - 40 anos

Instruccién: Secundaria o universitaria en carreras afines

(contabilidad)

Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo
Experiencia en manejo de inventarios y rotaciéon de materias primas, minimo 3 afos

65



TITULO DEL CARGO
Auxiliar de bodega

AREA
BODEGA DE MATERIA PRIMA

JEFE INMEDIATO
JEFE DE BODEGA DE MATERIA PRIMA

OBJETIVOS DEL CARGO

Controlar el movimiento de ingredientes, materiales auxiliares, materiales de empaque de acuerdo

arequerimientos de calidad

Mantener impia y organizada la bodega

Recepcion de materia prima

SUPERVISA A:

CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:
Equipo de trabajo

CONTACTOS EXTERNOS:
Proveedores

ACTIVIDADES

FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢;Cémo lo hace? épara que lo hace?
Realiza inventarios diarios Fisicamente Opfimizar fiempo

Entrega de material publicitario y
promocional

Entrega fisica al personal de
ventas

Para que el departamento
de ventas pueda cumplir
con ofertas y den a conocer
el producto

Organizacién y limpieza diaria de
bodega

De manera manual con las

herramientas necesarias

Para tener clasificado el
producto, en buen estado y
asi agilitar el conteo de
inventario. Evitar accidentes
o incidentes de trabajo

Recepcion de materia prima

De manera manual con las

herramientas necesarias

Inspeccionando que la materia
prima enfregada cumpla con
los requerimientos solicitados
(cantidad y calidad)

Manejar inventarios mdaximos
y minimos de materia prima

orden y control de la materia

Ayuda en la carga y descarga de | A través de fuerza fisica Cumplir con el
materia prima en la bodega abastecimiento necesario
que requiere el
departamento de
produccién
Manejo eventual de montacargas | Trasladando materia prima de | Para organizar de manera
acuerdo a necesidades de la | mds dgil y adecuada la
bodega bodega
Apoyo al equipo de trabagjo | Colaborar estrechamente con | Fomentar el frabgjo en
(funciones compartidas) el Jefe de Bodega para el | equipo

en caso de ausencia

prima, poniendo su  mejor

empeno y espiritu de

colaboracion
Cumple con algunas actividades | Cumplir con funciones | Apoyar la gestiéon del Jefe de
designadas por el jefe de bodega | designadas Bodega

Cumplir con funciones

administrativas

Utilizando el sistema.

Ingresar facturas y entregar
informes diarios al Jefe de
Produccién.

En caso de ausencia del jefe de bodega cumplird con dichas funciones

Inventario diario |

Observaciéon y conteo fisico

Mantener un stock minimo




PERFIL

para produccién y mantener
un margen de seguridad en
caso de imprevistos

Cuadra la materia
entregada a produccion

prima

A través de la confirmacién y
verificacion de informacién
entre produccion y control de
calidad.

Para evitar desfases entre el
producto terminado vy la
materia prima recibida  (es
decir entre lo entregado y lo
producido)

Recepcion de materia prima

Verificando cantidad y calidad
de acuerdo al pedido.

Para precautelar la calidad
de los insumos y para evitar
perjuicios a la empresa.

Mantiene orden vy limpieza en la | Siguiendo las  normas vy | Para mantener clasificado la
bodega procedimientos evitando | materia prima, su calidad.
contaminaciones y desperdicio. | Para agilitar el conteo fisico
del inventario
Para evitar accidentes en el
puesto de trabagjo
Valida y pone el visto bueno de Constatando fisicamente y a | Para controlar la correcta

las facturas recibidas

fravés de los confroles

establecidos

recepcién de cantfidad vy
calidad de las compras

Edad: 26 - 40 anos
Instruccién: Secundaria

Apfitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo
Experiencia en manejo de inventarios y rotacion de materias primas, minimo 1 afo
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TITULO DEL CARGO
Fajilladoras

AREA
BODEGA DE MATERIA PRIMA

JEFE INMEDIATO
JEFE DE BODEGA DE MATERIA PRIMA

OBJETIVOS DEL CARGO
Etiquetar las botellas en sus diferentes presentaciones

SUPERVISA A:

CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:
Equipo de trabajo

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Efiquetar la botella Intfroducir la fajilla en la botella Cumplir con la planificacién
diaria del departamento
Organizacién y limpieza diaria de | De manera manual con las | Para tener clasificada la
bodega herramientas necesarias botella, en buen estado y
agilitar el conteo de la
misma
Evitar accidentes o
incidentes en el puesto de
frabajo
Reemplaza y ayuda en | Ocupando los puestos que se | Para cumplir con el nivel de
Produccién de Agua, en caso de | requieran, segun la produccion. | produccion especifico.
vacaciones y mayor produccion.
PERFIL

Edad: 18 - 40 anos

Instruccién: Secundaria

Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Agilidad motriz, Iniciativa

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo
Experiencia no indispensable
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3.8.3.- Control de Calidad
TITULO DEL CARGO
Jefe de control de calidad

AREA

JEFE INMEDIATO

CONTROL DE CALIDAD

GERENTE GENERAL/ GERENTE / GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DEL CARGO
Garantizar la calidad integral de todos los productos de la empresa, mediante el andilisis e
interpretacion de pardmetros monitoreados en las pruebas bromatolégicas, microbiolégicas, en
linea de produccidn, de materia prima e insumos de acuerdo a estdndares de calidad internos y
de las férmulas y pardmetros establecidos por las compafias dueias de productos autorizados.
En caso de que no se cuente con los implementos necesarios, se analiza externamente.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Auxiliar técnica de Control de Calidad

Jarabero
Ayudante de jarabe

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de frabajo
Departamento de Produccién

Departamento de Bodega de

Materia Prima
Departamento de
Comercializacion

CONTACTOS EXTERNOS:
Proveedores (materias primas, equipos de moniforeo...)

ACTIVIDADES

Entidades u organismos de control.

FUNCIONES BASICAS
;Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Representante técnica ante los
entes de control

Llevando la documentacién
que se requiere exigida por
los entes de confrol en
alimentos.

Para cumplir con los
requisitos de
funcionamiento de la
empresa.

Controla que el
terminado cumpla
estdndares de calidad

producto
con los

Revisar constantemente los
resultados de los andlisis
redlizados en la planta
contra los resultados de los
cerfificados de andlisis, de
acuerdo a estos resultados
tomard la decision
pertinente si no se aqjusta a
las especificaciones y
requisitos de calidad del
ingrediente en cuestiéon

Obtener un producto de
calidad dentro de las
normas establecidas

Planificacién  diaria
elaboracion de jarabes

para la

A través de un cronograma
de frabajo para la
elaboracion de cada sabor,
en coordinacién con el jefe
de produccién.

Para seguir un orden en la
cadena de produccion y
sus requerimientos

Controla la preparacion de jarabes

Mediante la elaboracién de

Para el cumplimiento con el

una férmula, la misma que | requerimiento de
es entregada al jarabero | producciéon
principal para ]
preparacion
Andlisis del jarabe previa salida a | A través de equipos vy |Para verificar que este
linea de produccién materiales especificos para | dentro de norma
el andlisis
Seguimiento en la linea de|A través de la toma de | Para cumplir con

produccién

muestras de acuerdo al

estdndares de calidad
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COMITE

PERFIL

cronograma establecido

Supervisar que todo el personal
cumpla con las actividades
designadas de acuerdo a los
procedimientos autorizados.

Mediante el contfrol de
cumplimiento del
cronograma de actividades,
control de bitdcora vy

Para  cumplir con los
estdndares de calidad.

constatacion fisica de
procesos
Controlar la recepcidn de materia | Aplicando los | Cumplir con estdndares de
prima, almacenaje y tfraslado procedimientos autorizados | calidad y seguridad
por el departamento vy | industrial
realizando auditorias
permanentes
Solventar las necesidades de A fravés de charlas vy | Para que todo el equipo de

entrenamiento de acuerdo a los
programas de produccién que le
correspondan

capacitaciones individuales
o grupales

frabajo esté en capacidad
de ejecutar cualquier
actividad que se requiera o
designe en el
departamento de Confrol
de Calidad

Fomentar el frabajo en equipo

A fravés de
refroalimentacion y
concientizacién con el
equipo de trabgjo sobre
temas relacionados a la
actividad que desempenan

Para generar un ambiente
laboral adecuado y para
estimular un mayor nivel de
rendimiento.

Los COMITES en que particioa POR RAZON de su cargo.

Ter Grupo Primario: Comité
Ejecutivo

Gerente Administrativo, Auditoria de Compras, Departamento de Comercializacion,
Departamento de Stock, Departamento de Bodega de Materia Prima

Edad: 30 - 45 anos

Instruccién: Superior en careras afines: Ingenieria de alimentos, ingenieria quimica, Doctor en

Bioguimica.

Conocimientos: manejo de sistemas de proceso productivo, conocimiento de manejo de
maquinarias, conocimientos de Seguridad Industrial, supervisién y control de persona.
Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Capacidad intelectual

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, disposicion al trabajo bajo presion, optimismo,
liderazgo, don de gente, previsiéon, entusiasmo.
Experiencia: minimo 3 afos en cargos afines. (estabilidad laboral)
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TITULO DEL CARGO

AREA

Jarabero

CONTROL DE CALIDAD

JEFE INMEDIATO

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

OBJETIVOS DEL CARGO
Garantizar que las operaciones redlizadas para la elaboracién de jarabe simple y terminado,
cumplen con todas las especificaciones requeridas por el departamento de control de calidad, y
andlisis necesarios para garantizar la inocuidad del mismo, conforme a estdndares establecidos.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de trabajo
Bodega

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

actividades
proceso de

Ejecutar
correspondientes al
preparacion de jarabe

Siguiendo correctamente las
instrucciones de mezclado
para la elaboracion de cada
uno de los productos
autorizados

los
de

Cumplir con
requerimientos
produccién.

Ejecutar instrucciones de limpieza y

saneo de los tanques vy las
diferentes dreas del
departamento.

Realizar los saneos y limpieza
requerida al equipo utilizado
en la elaboracion de jarabe.

Manteniendo orden vy limpieza
en el puesto de trabajo.

Cumplir con normas y control
sanitario del drea donde se
elaboran los jarabes.

Manejo de equipos y estaciones
filtrantes para la elaboracién de

Precaucién en el manejo de
dichos equipos y notificacién

Mantener en buen estado los
equipos para un correcto

jarabes. en caso de fallas o | funcionamiento.
imperfectos.

Informar sobre requerimiento de | Comunicando al jefe | Para abastecimiento

materia prima inmediato suficiente y oportuno de la

materia  prima  para  la
elaboracién de jarabes.

Edad: 18- 35 anos

Instruccién: Superior, carreras afines a Ingenieria de alimentos, Ingenieria Quimica

O Doctor en Bioguimica.

Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Capacidad intelectual

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, optimismo, don de gente, entusiasmo.
Experiencia: minimo 2 afos en cargos afines.
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TITULO DEL CARGO

AREA

Ayudante de jarabero

CONTROL DE CALIDAD

JEFE INMEDIATO

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

OBJETIVOS DEL CARGO
Auxiliar en el proceso de preparacién de jarabe simple y terminado, de acuerdo a requerimientos

SUPERVISA A:

CONTACTOS

de calidad.

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de trabajo
Bodega

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Ayudar al jarabero en cualquier
fase de la preparacién de jarabe

A través del cumplimiento de
instrucciones del proceso de
elaboracién de jarabes

A fravés del mantenimiento de
normas de higiene en todo el
proceso de preparacion de
jarabe

Manejo de equipos y
materiales de limpieza

Para dar soporte al jarabero
en el desarrollo de funciones

Ejecutar instrucciones de impieza y
saneo de los tanques vy las
diferentes areas del departamento.

Realizar los saneos y limpieza
requerida al equipo utilizado
en la elaboracion de jarabe.

Manteniendo orden y limpieza
en el puesto de trabagjo.

Cumplir con normas y control
sanitario del drea donde se
elaboran los jarabes.

Ejecucién de las tareas

encomendadas

Recibiendo drdenes del jefe o
del auxiliar técnico.

Para cumplir con los
requerimientos del
departamento.

Edad: 19 - 35 anos

Instruccién: Secundaria, bachiller en carreras afines en Quimico

Bidlogo.

Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Agilidad motriz y fuerza fisica

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo,

precaucion

Experiencia en cargos similares (no indispensable)
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TITULO DEL CARGO
Jefe de control de calidad

AREA

JEFE INMEDIATO

CONTROL DE CALIDAD

GERENTE GENERAL/ GERENTE / GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DEL CARGO
Garantizar la calidad integral de todos los productos de la empresa, mediante el andlisis e
interpretacion de pardmetros monitoreados en las pruebas bromatoldgicas, microbioldgicas, en
linea de produccidn, de materia prima e insumos de acuerdo a estdndares de calidad internos y
de las férmulas y pardmetros establecidos por las companias dueias de productos autorizados. En
caso de que no se cuente con los implementos necesarios, se analiza externamente.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Analista de Confrol de Calidad
Obrero de Calidad

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de frabajo
Departamento de Produccién

Departamento de Bodega de Materia Prima

Departamento de
Comercializacion
Auditoria

Buenas Précticas de
Manufactura

Salud y Seguridad Industrial

CONTACTOS EXTERNOS:
Proveedores (materias primas, equipos de moniforeo...)

ACTIVIDADES

Entidades u organismos de control.

Clientes

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Representante técnica ante los

entfes de confrol (Consep,
Izquieta Pérez y Ministerio de
Salud PUblica) Informes

mensuales al CONSEP, trdmites y
renovaciones para permisos de
funcionamiento, registro sanitario

Llevando la documentacion e
informes exigidos por los entfes
de conftrol

Para cumplir con los requisitos
establecidos por los entes de
control

y otfros
Contfrola  que el producto | Revisar constantemente los | Obtener un producto de
terminado cumpla con los | resultados de los  andlisis | calidad dentro de las normas
estdndares de calidad vy | redlizados en la planta contra | establecidas
Microbioldgicos. los resultados de los

cerfificados de andlisis, de

acuerdo a estos resultados

tomard la decision pertinente
si no se aqjusta a las
especificaciones y requisitos
de calidad del ingrediente en
cuestion

Control de los pardmetros del
jarabe simple 'y ferminado
durante su preparacion y previa
salida a la linea de produccién.

A través de equipos vy
materiales especificos para el
andlisis. Registrar los datos en
los formatos respectivos.

Para verificar que este dentro
de norma. Mantener
trazabilidad en los procesos.

Asegurar la conformidad de los
estdndares y pardmetros
microbiolégicos establecidos
para los productos terminados.

A través de investigacion y
seguimiento realizado a nivel
de laboratorio

Para garantizar inocuidad del
producto terminado

Supervisa y realiza seguimiento al
la elaboracién de producto en
el proceso de envasado

A través de la toma de
muestras para el andlisis y
conftrol. Reportando

Para cumplir con los
estdndares de calidad
establecidos en la empresa.
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condiciones fuera de
pardmetros al departamento
de produccién de agua y
gaseosa para tomar acciones.

Mantener trazabilidad en los
procesos

Supervisa y redliza seguimiento
a la calidad del agua de la
fuente y su tratamiento previo a
los procesos de elaboracion y
envasado de productos, aseo y
sanitizacion de equipos

Controlando los andlisis
periddicos fisico quimicos y
microbioldgicos del agua.
Revisando los datos ingresados
en los formatos respectivos

Para garantizar inocuidad del
producto terminado.
Mantener trazabilidad en los
procesos.

Supervisar que todo el personal
de Control de Calidad cumpla
con las actividades designadas
de acuerdo a procedimientos
autorizados.

Colabora con la induccion del
personal nuevo.

Mediante el control de
cumplimiento del cronograma
de actividades, control de
bitdcora y constatacion fisica
de procesos.

Para cumplir con los

estédndares de calidad.

Contfrola que cumpla con las
condiciones de higiene,
comportamiento y vestimenta.

Control visual diario al personal
a cargo, registrando los datfos
en el formato Control Higiene
del personal y reportando a
departamentos de RRHH y
BPM anomalias detectadas.

Para evitar contaminacion

cruzada.

Coordinar la inspeccion o
andlisis del producto en
retorno/devuelto por medio del
manejo del producto fuera de
norma (Calidad e Inocuidad)

Coordinando con el personal
de Auditoria.

Apoyo al departamento de
Stock y Auditoria

Cumplir 'y hacer cumplir las
normas y disposiciones de BPM
establecidas por la compania

Cumplir 'y hacer cumplir el
Reglamento de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional y

el Reglamento Interno de
Trabajo de la compadia
Controlar el proceso de | A través de muestreo de los | Para controlar que la materia

evaluacién de la idoneidad de
los materiales y materia prima
que llegan para el proceso
productivo

lotes de materia prima que
ingresan  a la  empresa
estableciendo  criterios  de
aceptacion o rechazo.
Reportar anomalias en las
materias primas y registrar los
datos en formatos respectivos

prima cumpla con  los
estdndares requeridos por la
empresa y mantener

frazabilidad en los procesos

Realiza visitas por inconformidad
del producto en el mercado

Establecer criterios de | Coordinado con el | Para garantizar la calidad e
aceptacion y rechazo de | departamento de Control de | inocuidad

materias primas y producto | Calidad y BPM

terminado

Proveer al departamento de | A través de investigacién vy | Para garantizar la calidad del

Produccién de las formulaciones
para la elaboracion de las
gaseosas

desarrollo realizados a nivel de
laboratorio y aprobados por
Gerencia

producto terminado.

Proveer al departamento de
produccién  las  formulaciones
para la elaboracion de
sanitizantes, agentes de limpieza
y desinfectantes se serdn usados
en la limpieza, desinfeccién de
la planta

A través de formulaciones
validadas que garanticen el
proceso de sanitizacién, por
medio de investigacion y
desarrollo realizado a nivel de
laboratorio

Para garantizar la inocuidad
del producto terminado.

Estandarizar los procedimientos
de muestreo, métodos de
ensayo y laboratorio

En base a la experiencia y
normativas, coordinando con
el departamento de BPM

Para garantizar la calidad e
inocuidad de los alimentos

Lidera el proceso de
implementacién, de la Gestion
de Calidad para la elaboraciéon
de los productos de la
Compahia

Participando activamente en
las pruebas de desarrollo de
nuevos productos de la
compahia

Para garantizar la calidad de
los productos nuevos vy
cumplir con los
requerimientos del grupo CTB
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COMITE

PERFIL

Los COMITES en que participa POR RAZON de su cargo.

Ter Grupo Primario: Comité

Ejecutivo

Gerente Administrativo, Auditoria de Compras, Departamento de Comercializacién,
Departamento de Stock, Departamento de Bodega de Materia Prima

Edad: 30 - 45 anos

Conocimientos: manejo de sistemas de proceso productivo, conocimiento de manejo de
magquinarias, conocimientos de Seguridad Industrial, supervisién y control de personal...
Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Capacidad intelectual

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, disposicion al trabajo bajo presion, optimismo,

liderazgo, don de gente, previsidon, entusiasmo.
Experiencia: minimo 3 afos en cargos afines. (estabilidad laboral)
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TITULO DEL CARGO
Analista de control de calidad

AREA

CONTROL DE CALIDAD

JEFE INMEDIATO

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

OBJETIVOS DEL CARGO
Cumplir con los controles requeridos de calidad en todos los procesos de produccién y producto

SUPERVISA A:

CONTACTOS

terminado

Obrero

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de trabajo
Departamento de Produccién

Departamento de Bodega de Materia Prima

Departamento de Comercializacion
Auditoria

Buenas Practicas de Manufactura
Salud y Seguridad Industrial

CONTACTOS EXTERNOS:
Proveedores (materias primas, equipos de monitoreo...)

ACTIVIDADES

Enfidades u organismos de confrol.
Clientes

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Representante técnica ante los entes
de conftrol (Consep, Izquieta Pérez y
Ministerio de Salud PUblica) Informes
mensuales al CONSEP, trdmites vy
renovaciones para permisos de
funcionamiento, registro sanitario

Llevando la documentacién e
informes exigidos por los entes
de conftrol

Para cumplir con los requisitos
establecidos por los entes de
control

Controla que el producto terminado
cumpla con los estdndares de
calidad y Microbioldgicos.

Revisar constantemente los
resultados de los andlisis
readlizados en la planta contra
los resultados de los
cerfificados de andlisis, de
acuerdo a estos resultados
tomard la decisién pertinente
si no se aqjusta a las
especificaciones y requisitos
de calidad del ingrediente en
cuestion

Obtener un producto de
calidad dentro de las normas
establecidas

Control de los parédmetros del jarabe
simple y tferminado durante su
preparaciéon y previa salida a la linea
de produccién.

A fravés de equipos vy
materiales especificos para el
andlisis. Registrar los datos en
los formatos respectivos.

Para verificar que este dentro
de norma. Mantener
trazabilidad en los procesos.

Asegurar la conformidad de los
estdndares y pardmetros
microbiolégicos establecidos para los
productos terminados.

A través de investigaciéon y
seguimiento realizado a nivel
de laboratorio

Para garantizar inocuidad del
producto terminado

Supervisa y realiza seguimiento al la
elaboracién de producto en el
proceso de envasado

A fravés de la toma de
muestras para el andlisis y
control. Reportando
condiciones fuera de

pardmetros al departamento
de produccién de agua vy
gaseosa para tomar acciones.

Para cumplir con los
estdndares de calidad
establecidos en la empresa.
Mantener trazabilidad en los
procesos

Supervisa y realiza seguimiento a la
calidad del agua de la fuente y su
tratamiento previo a los procesos de
elaboracion y envasado de
productos, aseo y sanitizacion de
equipos

Controlando los andlisis
periddicos fisico quimicos y
microbioldégicos del agua.
Revisando los datos ingresados
en los formatos respectivos

Para garantizar inocuidad del
producto terminado.
Mantener trazabilidad en los
procesos.

Supervisar que todo el personal de
Control de Calidad cumpla con las
actividades designadas de acuerdo
a procedimientos autorizados.

Mediante el control de
cumplimiento del cronograma
de actividades, control de
bitdcora y constatacién fisica

Para cumplir con los

estdndares de calidad.
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COMITE

PERFIL

Colabora con la inducciéon del

personal nuevo.

de procesos.

Confrola que cumpla con las
condiciones de higiene,
comportamiento y vestimenta.

Control visual diario al personal
a cargo, registrando los datos
en el formato Control Higiene
del personal y reportando a
departamentos de RRHH vy
BPM anomalias detectadas.

Para evitar contaminacién

cruzada.

Coordinar la inspeccién o andlisis del
producto en retorno/devuelto por
medio del manejo del producto fuera
de norma (Calidad e Inocuidad)

Coordinando con el personal
de Auditoria.

Apoyo al departamento de
Stock y Auditoria

Cumplir y hacer cumplir las normas y
disposiciones de BPM establecidas
por la compadia

Cumplir 'y hacer cumplir el
Reglamento de Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional y el Reglamento
Interno de Trabagjo de la compania

Controlar el proceso de evaluacién
de la idoneidad de los materiales y
materia prima que llegan para el
proceso productivo

A través de muestreo de los
lotes de materia prima que

ingresan  a la  empresa
estableciendo  criterios  de
aceptacion o rechazo.

Reportar anomalias en las
materias primas y registrar los
datos en formatos respectivos

Para confrolar que la materia
prima cumpla con  los
estdndares requeridos por la
empresa y mantener
frazabilidad en los procesos

Realiza visitas por inconformidad del
producto en el mercado

Establecer criterios de aceptaciéon y
rechazo de materias primas vy
producto terminado

Coordinado con el
departamento de Control de
Calidad y BPM

Para garantizar la calidad e
inocuidad

Proveer  al departamento de
Produccién de las formulaciones
para la elaboracién de las gaseosas

A fravés de investigacion y
desarrollo realizados a nivel de
laboratorio y aprobados por
Gerencia

Para garantizar la calidad del
producto terminado.

Proveer  al departamento de
produccién las formulaciones para la
elaboracion de sanitizantes, agentes
de limpieza y desinfectantes se serdn
usados en la limpieza, desinfeccién
de la planta

A fravés de formulaciones
validadas que garantficen el
proceso de sanitizacién, por
medio de investigacién vy
desarrollo realizado a nivel de
laboratorio

Para garantizar la inocuidad
del producto terminado.

Estandarizar los procedimientos de
muestreo, métodos de ensayo y
laboratorio

En base a la experiencia y
normativas, coordinando con
el departamento de BPM

Para garantizar la calidad e
inocuidad de los alimentos

Lidera el proceso de
implementacién, de la Gestién de
Calidad para la elaboracién de los
productos de la Compania

Participando activamente en
las pruebas de desarrollo de
nuevos productos de la
compania

Para garantizar la calidad de
los productos nuevos vy
cumplir con los
requerimientos del grupo CTB

Los COMITES en que particioa POR RAZON de su cargo.

Ter Grupo Primario: Comité Ejecutivo

Gerente Administrativo, Auditoria de Compras, Departamento de Comercializacién, Departamento de
Stock, Departamento de Bodega de Materia Prima

Edad: 30 - 45 anos

Instruccidn: Superior en carreras afines: Ingenieria de alimentos, ingenieria quimica, Doctor en

Bioguimica.

Conocimientos: manejo de sistemas de proceso productivo, conocimiento de manejo de maquinarias,
conocimientos de Seguridad Industrial, supervision y control de personal...
Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Capacidad intelectual

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, disposicidn al trabajo bajo presion, optimismo,
liderazgo, don de gente, previsién, entusiasmo.
Experiencia: minimo 3 afos en cargos afines. (estabilidad laboral)
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TITULO DEL CARGO
Operador de control de calidad

AREA
CONTROL DE CALIDAD

JEFE INMEDIATO
JEFE DE CONTROL DE CALIDAD / ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD

OBJETIVOS DEL CARGO
Garantizar que las operaciones redlizadas para el control de calidad del producto sean dptimas,
cumplen con todas las especificaciones requeridas por el departamento de control de calidad, y
andlisis necesarios para garantizar la inocuidad del mismo, conforme a estdndares establecidos.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de trabajo
Bodega
Produccién

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Comunicar las acftividades del | Reportando a ] jefe | Para poder cumplir con el
trabajo diario inmediato las necesidades. frabajo y realizar las mejoras
necesarias
Monitorea  las aguas residuales | Reportando los resultados del | Para  obtener datos reales
fratadas. frabajo diario por medio de para el control de esténdares
conftroles establecidos por el
departamento
Redliza el fratamiento del agua | Haciendo un seguimiento a | Obtener una informacién real
residual generada en la compania | través de los formatos de | que permita tomar decisiones
control establecidos inmediatas
Obtiene muestras de todo lo | Cumpliendo con las | Para poder realizar los andlisis
requerido para andlisis en el | disposiciéon de suU jefe | necesarios.
departamento de Control de | inmediato
Calidad
PERFIL

Edad: 18- 35 anos

Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Capacidad intelectual

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, optimismo, don de gente, entusiasmo.
Experiencia: minimo 2 afos en cargos afines.
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3.8.4.- Produccidn
TITULO DEL CARGO

AREA

Jefe de produccién

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO
GERENTE GENERAL/GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DEL CARGO
Planificacion, Organizacién, ejecucion, control de los procesos productivos
Cumplir y hacer cumpilir los esténdares establecidos para obtener un producto terminado dentro de las

SUPERVISA A:

CONTACTOS

normas de calidad.

Area de mantenimiento
Equipo de trabajo
Lineas paralelas de produccién

CONTACTOS INTERNOS:

Area de mantenimiento
Control de Calidad
Lineas paralelas de produccién

Departamento de Administracion y Comercializacién
Departamento de Bodega de Materia prima

Departamento de Stock

CONTACTOS EXTERNOS:
Proveedores (coordinacién técnica/negociacion)

ACTIVIDADES

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Planificacion de produccion diaria,
semanal y mensual

Previo solicitud de cantidades
de producto por parte del
departamento de
comercidlizaciéon confra
inventario final de stock.

De acuerdo a los productos
aprobados por la Direccion
Nacional

Optimizacién de los recursos
disponibles

Informes diarios de produccion y
productividad de gaseosas.

Organizacién de las lineas de

producciéon

En funcién de las prioridades
de necesidad de producto
de stock y comercidlizacién.

Para cubrir la demanda de
mercado (produccion diaria)

Control del proceso productivo y del
recurso disponible (humano,
magquinaria, insumos...)

Mediante estadisticas, de
tiempos, cantidades \
supervision directa de todos
los recursos.

Obtener la méxima eficiencia
de linea.

Controla los insumos y gastos

Mediante el confrol de
desperdicios, tiempos
muertos, desperfectos de

maquinas, control de energia,
calderos, agua.

Para dar cumplimiento al
presupuesto de gastos del
departamento

Ejecucién de las tareas inherentes a
cada uno de los procesos productivos

A través de la supervision
directa del Recurso Humano

Para el cumplimiento estricto
de la planificacion

Promocion Interna a través del sistema
de evaluacién de desempefo

Seleccionando al personal
que ha demostrado aptitud,
actitud 'y destreza y ha
demostrado sentido comun
en las tareas encomendadas,
y con los documentos e
instrumentos de evaluacién.

Para tener personal
capacitado para un mejor
desempefio de las lineas de
produccién a la vez que se
motiva al personal
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COMITE

PERFIL

Cumple las normas, procedimientos y
esténdares de confrol de calidad
internos de la empresa y de las marcas
que representamos

De acuerdo a los manuales
de producciéon, férmulas y
estdndares.

Para garantizar la calidad de
los productos de acuerdo a
estdndares definidos por las
Marcas

Autoriza y solicita compras de acuerdo
a los limites establecidos y el
procedimiento de compras

Previo andlisis de necesidades

Culbrir necesidades de
mantenimiento y/o
readecuacion de las lineas
de produccién

Los COMITES en que participa POR RAZON de su cargo.

Ter Grupo Primario: Comité Ejecutivo

Auditoria de Compras, Departamento de Comercidlizacion, Departamento de Stock, Departamento
de Bodega de Materia Prima, Confrol de Calidad

Edad: 28 - 45 anos

Instruccién: Superior en carreras afines: ingenieria industrial, ingenieria mecdnica.

Conocimientos: manejo de sistemas de proceso productivo, conocimiento de manejo de maquinarias,
conocimiento de Seguridad Industrial, supervisién y control de personal.
Apfitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Capacidad intelectual

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, disposicion al trabajo bajo presion, optimismo,
liderazgo, don de gente, entusiasmo, prevision
Experiencia: minimo 3 afos en cargos afines. (estabilidad laboral)
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TITULO DEL CARGO
Mecdnico - Mantenimiento

AREA

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO

JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVOS DEL CARGO

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Realizar y ejecutar el mantenimiento preventivo correctivo y forzoso de maquinarias y equipos que

intervienen en el proceso productivo

Auxiliar de mecdnica

CONTACTOS INTERNOS:

Departamento de Produccién

Departamento de Conftrol de Calidad

Bodega (retiro de repuestos)

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

Talleres de terceros
Proveedores (coordinacion)

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Ejecutar los frabajos

de

mantenimiento correctivo, preventivo
y forzoso, solicitados por la jefatura de

planta

Coordina con el personal a
su cargo y personal de linea
de produccién cuando el
caso lo amerite previa
autorizacién

Cumpliendo el plan de
mantenimiento presentado

Apoyo a la preparacién de
cada uno de los equipos

Ejecutar instrucciones de
mantenimiento preventivo y
correctivo y forzoso

Evitar paros innecesarios en

el proceso productivo

Edad: 20 - 40 anos

Instruccién: secundaria técnica o cursando la universidad en carreras

afines

Conocimientos sobre maquinaria industrial y su mantenimiento; normas de Seguridad industrial.
Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Agilidad motriz, aptitud fisica relacionada con la actividad especifica.
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo,

precaucion

Experiencia: minimo 5 afos en cargos similares
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TITULO DEL CARGO
Auxiliar de mantenimiento

AREA

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO

MECANICO

OBJETIVOS DEL CARGO
Proporcionar asistencia al mecdnico de planta, de acuerdo a requerimientos del plan de

SUPERVISA A:

CONTACTOS

mantenimiento establecido

CONTACTOS INTERNOS:

Personal de linea de produccién
Laboratorio
Bodega (retiro de repuestos)

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

Talleres de terceros
Proveedores (coordinacion)

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Ejecutar instrucciones de trabagjo de
mantenimiento preventivo, correctivo
y/o forzoso asistiendo al mecdnico de
planta

Coordinando con el personal
el plan de mantenimiento
presentado

Reparar equipo industrial

Manejo de equipo
maquinaria y hemramienta
del taller de mecdnica

Para mantener el adecuado
funcionamiento del proceso

productivo basado en
normas de calidad vy
seguridad

Ejecutar tareas de apoyo al
desenvolvimiento de la linea de
producciéon

De acuerdo a las
necesidades que se
presenten en el dia a dia

Para cumplir con el objetivo
principal de las lineas de
produccién

Edad: 20 - 40 anos

Instruccién: secundaria técnica o cursando la universidad en carreras afines

Conocimientos sobre maquinaria industrial y su mantenimiento; normas de Seguridad industrial.
Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Agilidad motriz, aptitud fisica relacionada con la actividad especifica.
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo, precaucion
Experiencia: minimo 1 aiho en cargos similares
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TITULO DEL CARGO

AREA

Magquinista 1

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO

JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVOS DEL CARGO
Preparar, controlar y operar la mdquina llenadora a través del cumplimiento de normas o estdndares

SUPERVISA A:

CONTACTOS

de calidad

CONTACTOS INTERNOS:

Personal de linea y laboratorio
Bodega
Mantenimiento

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Operar eficientemente la maquina a

SU cargo

A tfravés de la preparacion
(cambios de formato)
operacion y control de la
maquina  llenadora, previo
enfrenamiento de los
controladores
electromecdnicos del equipo

Para operar la mdquina con
las normas de seguridad
establecidas y sobre todo
con los estdndares de
operacion de equipo de
grado alimenticio

Mantenimiento del equipo

Orden vy limpieza de Ila
maquina y del drea de
frabajo

Dando aviso oportuno al
encargado de
mantenimiento, sobre

cualquier desperfecto o falla
de la méquina

Para cumplir con las normas
internas de la planta y de
seguridad

Seleccion a fravés de Promocién Interna

Al personal que ha demostrado aptitud, actitud y destreza y ha demostrado sentido comun en las

tareas encomendadas
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TITULO DEL CARGO
Magquinista 2 Encajonadora

Encajonadora (maqguinaria mds pequena de funcidn secundaria, requiere menor grado de destreza)

AREA

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO

JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVOS DEL CARGO
Preparacién, control y operacion de la mdquina encajonadora
Cumplimiento de cualquier tarea inherente al embalgje del producto terminado

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

Personal de linea
Mantenimiento

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Operar eficientemente la mdaquina a
suU cargo

Operacion, control y manejo
del equipo

Embalaje y facilitar g
fransportacién y almacenaje
del producto terminado

Mantenimiento del equipo

Orden vy limpieza de la
maquina y del drea de
frabajo

Dando aviso oportuno al
encargado de
mantenimiento, sobre!

cualquier desperfecto o falla
de la méquina

Para cumplir con las normas|
internas de la planta y de
seguridad

Seleccion a fravés de Promocién Interna

Al personal que ha demostrado aptitud, actitud y destreza y ha demostrado sentido comun en las

tareas encomendadas
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TITULO DEL CARGO
Operador de linea

AREA
PRODUCCION

JEFE INMEDIATO
JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVOS DEL CARGO
Ejecucién de las tareas complementarias de los maquinistas

SUPERVISA A:
CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:

Personal de linea

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Ejecucién de tareas complementaria | Previo  enfrenamiento vy | Ejecutar tareas de
de los maquinista cumplimento estricto de las | inspecciéon previas al
indicaciones para el | proceso de llenado , lavado
cumplimento de tareas y encajonado.
Orden vy limpieza en el drea de
tfrabajo
PERFIL

Edad: 19 - 35 anos

Instruccién: De preferencia Secundaria

Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez
Agilidad motriz y aptitud fisica acorde al puesto de trabajo.

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo, precaucion

Experiencia: minimo 1 afo en cargos similares, no indispensable
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TITULO DEL CARGO

AREA

Montacarguista

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO

JEFE DE PRODUCCION

OBJETIVOS DEL CARGO
Traslado de materia prima, insumos y producto terminado, desde y hacia las respectivas bodegas.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

Linea de produccion
Bodega de materia prima

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Movimiento y traslado de materia | Operacion  correcta  del | Abastecimiento y operacion
prima, insumos y producto terminado | montacargas, previa | de organizacion de las
demostracion de destreza bodegas con el producto
terminado.
Mantener en buen estado el|A través del cuidado del | Para mantener el equipo
montacargas equipo, limpieza y aviso | operativo en forma
oportuno de posibles danos | adecuada en Sptimas
forzados condiciones y prevenir
accidentes

Organizacién del producto terminado
previa la enfrega  cuantificada y
debidamente documentado a stock

Verifica las cantidades con
los operadores de linea de

produccién, una vez
confirmada la informacion
enfrega a despachos

quienes respaldan con un
documento o formalizan la
enfrega de una
documentacion firma
bilateral

de

Para cruzar informaciéon y
controlar la cantidad de
producto enfregado

Edad: 23 - 40 anos
Instruccién: secundaria

Aptitudes — cualidades: puntualidad, responsabilidad.
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo.
Experiencia: minimo 1 afo en cargos similares
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TITULO DEL CARGO
Supervisor de linea de agua

AREA

PRODUCCION PURE WATER

JEFE INMEDIATO
GERENTE GENERAL/GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DEL CARGO
Planificacién, Organizacién, ejecucion, control de los procesos

SUPERVISA A:

CONTACTOS

productivos

Cumplir y hacer cumplir los esténdares
establecidos para obtener un
producto terminado

Dentro de las normas de calidad.

Area de mantenimiento
Equipo de trabajo

CONTACTOS INTERNOS:

Area de mantenimiento
Control de Calidad

Departamento de Administracion y Comercializacién
Departamento de Bodega de Materia prima

Departamento de Stock

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Proveedores (coordinacion técnica)

FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
;Qué hace? ¢;Cémo lo hace? épara que lo hace?
Planificacion de produccién diaria y | Previo solicitud de | Optimizacién de los recursos

semanal

cantidades de producto por
parte del departamento de
comercidlizaciéon contra
inventario final de stock

disponibles

Informes de produccién.

Organizacién de las lineas de | En funcidn de las prioridades | Para cubrir la demanda de

producciéon de necesidad de producto | mercado (producciéon
de stock diaria)

Control del proceso productivo y del | Mediante estadisticas, de | Obtener la mdaxima

recurso disponible (humano, | tiempos, cantidades y | eficiencia de linea.

magquinaria, insumos...)

supervision directa de todos
los recursos.

Ejecucién de las tareas inherentes a
cada uno de los procesos productivos

A través de la supervision
directa del Recurso Humano

Para el cumplimiento estricto
de la planificacion

Promocién Interna

Seleccionando al personal
que ha demostrado aptitud,
actitud 'y destreza y ha
demostrado sentido comun
en las tareas encomendadas

Para tener personal
capacitado para un mejor
desempeno de las lineas de
produccién a la vez que se
motiva al personal

Autorizaciones y solicitudes de compra

Previo andlisis de
necesidades

Cubrir necesidades de
mantenimiento y/o
readecuacién de las lineas
de produccién

Mantenimiento preventivo, correctivo
y forzosos.

A través de retroalimentacion
y reporte de fallas o
inconvenientes en la
operacién de magquinarias y
equipos de planta

Para tener una planta con
un rendimiento 6ptimo, con
el menor nUmero de paras,
ademds de extender la vida
Util de equipos y maquinarias

Control de calidad del
terminado

producto

A través de la supervision e
inspeccién, mantenimiento
de equipos de tratamiento
de agua (sanitizaciéon y linea)

Para cumplir con estdndares
de calidad.

Cumple las normas, procedimientos y

De acuerdo a los manuales

Para garantizar la calidad de
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estdndares de confrol de calidad | de produccién, férmulas vy | los productos de acuerdo a
internos de la empresa y de las | estdndares. estdndares definidos por las

marcas que representamos Marcas

Los COMITES en que participa POR RAZON de su cargo.
Ter Grupo Primario: Comité Ejecutivo

Gerente Administrativo, Auditoria de Compras, Departamento de Comercializacién, Departamento
de Stock, Departamento de Bodega de Materia Prima

Edad: 28 - 45 anos

Instruccién: Superior en carreras afines: ingenieria industrial, ingenieria mecdnica, ingenieria quimica,

ingenieria eléctrica.

Conocimientos: manejo de sistemas de proceso productivo, conocimiento de manejo de
magquinarias, conocimiento de Seguridad Industrial, supervision y control de personal...
Apftitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Capacidad intelectual

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, disposicion al trabajo bajo presidn, optimismo,
liderazgo, don de gente, entusiasmo, prevision

Experiencia: minimo 3 afos en cargos afines. (estabilidad laboral)
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3.8.5.- Cdja

TITULO DEL CARGO
Jefe de caja

AREA
Administrativa

JEFE INMEDIATO
Gerente General / Gerente Administrativo

OBJETIVOS DEL CARGO

Manejo integral del departamento de caja y crédito, a través de la recuperacion de valores
generados en las fransacciones de la compania, manejo de documentos de crédito dentro de los

montos y plazos establecidos, y cobros al personal.

SUPERVISA A:
Auxiliar de caja

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Departamento administrativo
Departamento de comercializacién
Departamento de Stock

CONTACTOS EXTERNOS:

Bancos
Filiales
ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
;Qué hace? ¢;Cémo lo hace? épara que lo hace?
Recuperacion diaria de valores Ingresando liquidaciones de Para mantener la correcta
ventas, cobrando créditos, liquidez de la empresa y
redlizando depdsitos de evitar el deterioro de la
descuentos. carfera de clientes.
Ingresar la liquidacion de ventas Realiza un cuadre enftre las Para registrar corectamente

facturas entregadas Vs.
Liguidacion de Stock.

las ventas de la empresa y el
dinero a liquidar.

Depdsito para bancos Preparando los documentos
necesarios y a través de la
correcta contabilizacién de
dineros y cheques.

Para precautelar los dineros
de la empresa y mantener los
fondos disponibles para el
normal funcionamiento de la
misma.

Cobro afiliales, recepcién de A fravés del cobro directoy
retenciones y control de depdsitos. solicitud de retenciones
cuadrando dichos valores.

Mediante emisién de carta a
filiales solicitando pagos.

Para evitar vencimiento de
cartera.

Entrega de reportes a Gerencia Entrega de informacion
Administrativa y Jefe de escrita detallada sobre: -
contabilidad Cuadre mensual

-Reportes de crédito

-Movimiento total de ventas

-Reporte quincenal de
sobrantes y faltantes de
distribuidores independientes.

Para conocimiento y foma
de decisiones por parte del la
Gerencia administrativa y
Jefe de contabilidad

constantemente a la persona
encargada haciéndose
cargo en caso de falta de la
misma.

Cuadre entre libro de bancos y A fravés de la comparacion Para que los saldos de

depdsitos en caja de reportes balance mensual estén de
acuerdo con los ingresos de
caja

Ingreso mensual de informacion Con la documentacion Para que se efectivice en

para los descuentos al personal pertinentes, recibida durante | forma oportuna el descuento

el mes en el rol de pago
Controla el manejo de crédito Supervisando y auditando Para mantener crédito en

niveles dptimos.
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PERFIL

Los COMITES en que particioa POR RAZON de su cargo.
Ter Grupo Primario: Comité Ejecutivo
Gerente Administrativo, Auditoria de Stock, Contabilidad, Departamento de Comercializaciéon

Edad: 25 - 40 anos

Instruccién: Universitaria en carreras afines: Ingeniero Comercial, Economista, Contador.
Conocimientos: manejo de cash flow, manejo de ingresos y egresos, a través de programas
informdticos, manejo de utilitarios Windows, control de cartera, y cuadre de liquidaciones
Aptitudes - cualidades: honestidad, responsabilidad, organizacién, capacidad de trabagjo bajo
presién.

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional

Experiencia: minimo 3 afos contfinuos en cargos afines
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TITULO DEL CARGO

AREA

JEFE INMEDIATO

Auxiliar de caja

Administrativa

JEFE DE CAJA

OBJETIVOS DEL CARGO
Manejo del dinero que ingresa a la empresa y la correcta distribucién del mismo

SUPERVISA A:
CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Departamento Administrativo (facturacién y sistemas)

Departamento de Stock
Departamento de Ventas

CONTACTOS EXTERNOS:
Clientes (en caso de confirmaciones de datos)

ACTIVIDADES

PERFIL

Agencias y distribuidores
independientes

FUNCIONES BASICAS
:Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Cobro de créditos

Mediante la recepcién
directa en caja (a través de
preventa y auto venta), o
enfregaindirecta en caso de
envios de cheques de
agencias

Para mantener la cartera al
dia'y poder autorizar o
suspender los créditos a los
clientes.

Liquidacién de choferes y conteo
de facturas diarias

A través la recepcion directa
de dinero, facturas y ofros
documentos.

Para mantener al dia los
cobros y determinar si hay
faltantes o sobrantes.

Cierre diario de todo lo
recuperado en créditos

Mediante el reporte de
sistemas

Para determinar cudnto se
ha cobrado y hacer el
depdsito y cierre diario
correspondiente

Gestidn de cobro de los cheques
protestados.

Trato directo con las personas
o insfituciones emisoras del
cheque protestado.

Para que no queden cobros
pendientes con el cliente y
mantener actualizada la
cartera.

Depdsito de todas las monedas
que llegan a la empresa

Mediante depdsitos
receptados por un vehiculo
blindado

Para alimentar las cuentas
corrientes que luego servirdn
para las diferentes
fransacciones.

Enfregar semanalmente un
reporte de créditos a supervisores
y pre vendedores

Mediante reporte escrito.

Para que Supervisores y pre
vendedores puedan tomar
decisiones referentes a
reclamos y cobros.

Reporte quincenas sobre créditos
vencidos a:

Gerente Administrativo,

Jefe de Ventasyy,

Supervisores

Reporte detallado porruta a
través del sistema

Para verificar y tomar
decisiones oportunas
respecto a la recuperacion
del dinero de los créditos.

Entrega y cuadre de cupones
vendidos diariamente por los
distribuidores

A fravés de la recepcion de
factura o pago directo de los
distribuidores

Para confrolar el uso
adecuado de los cupones y
ventas.

Apoyo al equipo de frabagjo

Participar con todos los
miembros del departamento
en las actividades referidas a
la gestion de caja de la
empresa.

Fomentar el frabajo en
equipo

Edad: 25 - 35 anos

Instruccién: Bachiller contable o cursando la Universidad en carreras afines

Conocimientos: manejo de ingresos y egresos, a través de programas informdticos, manejo de
utilitarios Windows, control de cartera, y cuadre de liquidaciones
Aptitudes — cualidades: honestidad, responsabilidad, organizacién, capacidad de trabajo bajo

presion.

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional
Experiencia: minimo 1 ano en cargos afines
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3.8.6.- Logistica

TITULO DEL CARGO

AREA

Jefe de logistica

Administrativa

JEFE INMEDIATO
Gerente General / Gerente Administrativo
OBJETIVOS DEL CARGO
Contar con la flota de unidades de servicio y reparto siempre en buenas condiciones de operacién

SUPERVISA A:
CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

Gerencia
Departamento Administrafivo
Departamento de Stock

Departamento de Comercializacion

Departamento de Bodega de Materia Prima
Mantenimiento de Mecdnica Automotriz

CONTACTOS EXTERNOS:
Proveedores (mecdnicas, talleres eléctricos y demds

relacionados...)

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Verificar diariamente el buen
estado y funcionamiento de los
vehiculos de la empresa

A través de unainspeccion
diaria de los vehiculos.

Compra de repuestos
necesarios y manejo de
inventarios de los existentes.

Para evitar incidentes,
accidentes y paras
innecesarias del proceso de
distribucién

Proporcionar ordenes de
combustible a camiones, motos y
montacargas

A través de la coordinacion y
solicitud de combustible de:
enfregadores, pre vendedores,
supervisores y montacarguistas

Para que puedan cumplir sus
actividades.

Llevar el historial de
mantenimiento de los vehiculos

A través de un registro histérico
de novedades

Para garantizar un normal
funcionamiento de los
vehiculos extender su vida Util
y minimizar los incidentes y
accidentes

Revisar que la presentacion y
puntualidad todo el personal de
enfrega (choferes, ayudantes y
auto vendedores) sea la correcta

A través de la observacion de
cumplimiento de las
disposiciones de la empresa.

Para proyectar una buena
imagen de la empresa

Examinar candidatos a
conductores para cubrir plazas
de enfregadores o auto
vendedores

A fravés de pruebas de
conduccién acordes al tipo de
vehiculo

Para seleccionar personal
idéneo.

Dirigir al personal de mecdnica
automotriz (interno o externo)

A fravés de coordinacion y
supervision de su trabajo

Para resolver adecuada y
oportunamente los danos de
los vehiculos de la empresa.

Controlar la ubicacion de
estacionamiento y lugar de
reposo de los vehiculos de la
empresa.

Dirigiendo a los choferes a su
sitio especifico luego de la
carga del producto.

Para evitar robos, choques y
cualquier inconveniente en los
camiones de ruta.

Edad: 25 - 50 anos

Instruccidén: secundaria técnica o cursando la universidad en carreras afines

Conocimientos sobre manejo de camiones y cabezales; manejo de personal, coordinaciéon con
proveedores mecdnicos, conceptos bdsicos de contabilidad , planos mecdnicos, programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de flota, buenos hdbitos de manufactura.

Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez
Agilidad motriz, aptitud fisica relacionada con la actividad especifica.
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo, precaucion
Experiencia: minimo 5 anos en cargos similares
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3.8.7.- Sistemas
TITULO DEL CARGO

AREA

JEFE INMEDIATO

Jefe de sistemas

Administrativa

Gerente General / Gerente Administrativo

OBJETIVOS DEL CARGO
Disefar, desarrollar, administrar y mantener en correcto funcionamiento los sistemas informdticos y
demds software-hardware de la empresa.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Auxiliar de sistemas

CONTACTOS INTERNOS:
Todos los Departamentos de la empresa

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Proveedores
Filiales

FUNCIONES BASICAS
;Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Desarrollo y diseno de programas
informdticos segun necesidades
de la empresa

En base al requerimiento de los
diferentes departamentos y
evolucién de necesidades.

Para apoyar la gestion de los
diferentes departamentos y
mejorar la eficiencia de la
empresa.

Responsable del correcto
funcionamiento del sistema
informdtico de la empresa.

Auditando procesos
informdticos con los diferentes
departamentos administrativos

Para contar con informacién
vdlida y a tiempo.

Verificacion del manejo
adecuado del sistema por los
usuarios de la empresa

Validando la informacién
ingresada al sistema sobre
facturacion y despachos

Para conciliar y consolidar los
datos ingresados y cuadrar la
informacién entre ventas y
despachos (liquidacion de
caja)

Actualizacién permanente de los
programas existentes, mejora
continua de los mismos e
instalacion de estos en los nuevos
equipos que se adquieran.
Instalaciéon de nuevos programas
implementados segun necesidad
de la empresa

En base a un estudio de las
necesidades de los usuarios de
la empresa.

Para satisfacer las
necesidades de los usuarios
acorde a la optimizacién de
su tfrabajo

Mantener todos los equipos de la
empresa en correcto
funcionamiento

Mediante un mantenimiento
preventivo y periédico de los
equipos existentes

Para garantizar una correcta
operatividad de los diferentes
departamentos

Instalacién de programas y

coordinacién del sistema con las
filiales

Mediante asistencia técnica
directa o via telefénica que
incluye la capacitacion sobre
manejo de programas y
equipos.

Para conseguir una
estandarizacion de los
sistemas informdaticos en todas
las filiales del grupo
empresarial.

Administracion del servicio de
Internet y mantenimiento del sitio
Web

Verificando el correcto
funcionamiento de Internet y
redes, asi como de la pdgina
Web.

Para mantener un adecuado
servicio de la comunicacion e
informacioén via Internet a
todos los usuarios internos y
externos de la empresa

Cumplimiento de politicas de la
empresa en el uso y
administracion de sistemas
informdticos

Asignar y controlar los permisos
y accesos d los diferentes
niveles de la informacién de la
empresa incluyendo el correo
electrénico

Para mantener segura 'y
confidente la informacién de
la empresa y asegurar a los
usuarios de la misma el
acceso a la informacién
pertinente.
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Controlar el licenciamiento de
software

Realizando un seguimiento del
vencimiento de las licencias
del software para su oportuna
renovacion

Para cumplir con las
disposiciones legales sobre
propiedad intelectual y
garantizar a la empresa el
cumplimiento de dichas
disposiciones en caso de
auditorias de sistemas;
liberdndola asi de cualquier
fipo de responsabilidad.

Respaldar toda la informacién en
el sistema

Mediante copias de seguridad
redlizadas en forma
permanente y oportuna en
medios magnéticos seguros.

Para mantener completa y
actudlizada la informacion de
la empresa; y disponer de
dicha informacién en caso de
danos del sistema.

Realizar proformas y comprar
equipos y accesorios

Mediante proformas del
equipo necesario.

Para reemplazar o mejorar el
equipo.

Mantener un control del equipo.

Enviando los equipos para su
chequeo y reparacién.

Para mantener equipos que
estén en 6ptimas condiciones.

Los COMITES en que particioa POR RAZON de su cargo.
Ter Grupo Primario: Comité Ejecutivo

Gerente Administrativo

Edad: 28 - 45 anos
Instruccién: Ing. de Sistemas

Conocimientos: Programacién y administracién de software, manejo de lenguagjes informdaticos,
disefio y manejo de redes ,conocimientos de inglés
Aptitudes — cualidades: Organizacién, planificacién, responsabilidad, capacidad de trabajo bajo

presiéon

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, iniciativa, pro actividad
Experiencia: Minimo 3 afos en cargos afines
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TITULO DEL CARGO

AREA

JEFE INMEDIATO

Auxiliar de sistemas

Administrativa

JEFE DE SISTEMAS

OBJETIVOS DEL CARGO
Asistir al Jefe de Sistemas en todas sus funciones realizando las actividades que le sean asignadas

SUPERVISA A:

CONTACTOS

por él.

CONTACTOS INTERNOS:
Todos los Departamentos de la empresa

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Proveedores
Filiales

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Desarrollo y diseno de programas
informdticos segun necesidades
de la empresa

En base al requerimiento de los
diferentes departamentos y
evolucién de necesidades.

Para apoyar la gestién de los
diferentes departamentos y
mejorar la eficiencia de la
empresa.

Responsable del correcto
funcionamiento del sistema
informdtico de la empresa.

Auditando procesos
informdticos con los diferentes
departamentos administrativos

Para contar con informacién
vdlida y a tiempo.

Verificacion del manejo
adecuado del sistema por los
usuarios de la empresa

Validando la informacién
ingresada al sistema sobre
facturacion y despachos

Para conciliar y consolidar los
datos ingresados y cuadrar la
informacién entre ventas y
despachos (liquidacion de
caja)

Actualizacién permanente de los
programas existentes, mejora
continua de los mismos e
instalacion de estos en los nuevos
equipos que se adquieran.
Instalacién de nuevos programas
implementados segun necesidad
de la empresa

En base a un estudio de las
necesidades de los usuarios de
la empresa.

Para satisfacer las
necesidades de los usuarios
acorde a la optimizacién de
su tfrabagjo

Mantener todos los equipos de la
empresa en correcto
funcionamiento

Mediante un mantenimiento
preventivo y periédico de los
equipos existentes

Para garantizar una correcta
operatividad de los diferentes
departamentos

Instalacién de programas y

coordinacién del sistema con las
filiales

Mediante asistencia técnica
directa o via telefénica que
incluye la capacitacion sobre
manejo de programas y
equipos.

Para conseguir una
estandarizacion de los
sistemas informdticos en todas
las filiales del grupo
empresarial.

Administracion del servicio de
Internet y mantenimiento del sitio
Web

Verificando el correcto
funcionamiento de Internet y
redes, asi como de la pdgina
Web.

Para mantener un adecuado
servicio de la comunicacion e
informacioén via Internet a
todos los usuarios internos y
externos de la empresa

Cumplimiento de politicas de la
empresa en el uso y
administracion de sistemas
informdticos

Asignar y controlar los permisos
y accesos a los diferentes
niveles de la informacién de la
empresa incluyendo el correo
electrénico

Para mantener segura 'y
confidente la informacién de
la empresa y asegurar a los
usuarios de la misma el
acceso a la informacién
pertinente.

Controlar el licenciamiento de
software

Realizando un seguimiento del
vencimiento de las licencias
del software para su oportuna
renovacion

Para cumplir con las
disposiciones legales sobre
propiedad intelectual y
garantizar a la empresa el

95



PERFIL

cumplimiento de dichas
disposiciones en caso de
auditorias de sistemas;
liberdndola asi de cualquier
fipo de responsabilidad.

Respaldar toda la informacién en
el sistema

Mediante copias de seguridad
realizadas en forma
permanente y oportuna en
medios magnéticos seguros.

Para mantener completa y
actudlizada la informacion de
la empresa; y disponer de
dicha informacién en caso de
danos del sistema.

Apoyo al equipo de trabagjo por
medio del desarrollo y prueba de
programas

Participar con todos los
miembros del departamento
en las actividades referidas a
la gestion de la empresa.

Para fomentar el frabajo en
equipo

Impresién de etfiquetas

Sistema desarrollado

Mantenimiento y control de lineas
de telefonia celular.

Mediante el ingreso de datos
al sistema y coordinacién con

Para el buen mantenimiento y
control de las lineas de

las entidades que prestan el | telefonia  celular  de la
servicio. empresa.
Ayuda a la toma de decisiones y | Coordinando las decisiones | Para obtener mejores

soporfe al
decisiones.

departamento de

con el jefe de sistemas.

resulfados y decisiones mds
estables

Edad: 28 - 45 anos
Instruccién: Ing. de Sistemas

Conocimientos: Programacion de software y manejo de lengudijes informdticos, disefio y manejo de
redes, conocimientos de inglés, desarrollo de Base de Datos en ORACLE (forms, reports),
administracion de servidores de Internet, sistemas operativos, Windows.

Aptitudes — cualidades: Organizacién, planificacién, responsabilidad, capacidad de trabajo bajo

presiéon

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, iniciativa, creatividad
Experiencia: Minimo 1 afo en cargos afines
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3.8.8.- Ventas
TITULO DEL CARGO

Gerente / Jefe de ventas

AREA
VENTAS
JEFE INMEDIATO

GERENTE GENERAL/GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS DEL CARGO

Se encarga de ejecutarla estrategia de mercado, cumplir los objetivos de ventas, controlar, dirigir
al personal de su departamento y readlizar proyectos.

SUPERVISA A:
Jefe de Ventas

Jefe de Cuentas Claves

Supervisores
Vendedores
Entregadores
Ayudantes de venta
Mercaderistas
CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:
Equipo de trabajo
CONTACTOS EXTERNOS:
Clientes
ACTIVIDADES

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Ejecutar todas las
venta.

Llevando a cabo las directrices
de la empresa.

Para aumentar el

volumen y la
participacion del
mercado.

Conftrola las ventas

Definiendo vy supervisando a
diario el cumplimiento de las
metas, e indicadores
establecidos

Para alcanzar los
objetivos 'y metas
propuestas  por la
administracién de la
empresa.

Realizar actividades de una gerencia.

Dirigir, confrolar, analizar y
evaluar los resultados del
equipo de ventas versus los
objetivos fijados.

Para lograr el éxito
de los equipos de
venta mediante el
enfoque y atencion
prestada a estas

actividades.
Para cumplir el
presupuesto de

gastos establecido.

Confrola el gasto de su
departamento versus objetivos
de la empresa.

Realizar trabajos administrativos.

Hacer los reportes, estudios,
andlisis y encuestas en los
territorios y rutas de venta.

Conftrola reportes de cartera, y
gastos de su departamento.

Para facilitar el flujo
de informacién entre
vendedores, jefes de
rutas, gerencia
generaly CTB

Ejecuta el Plan de MKT

Entrenando al personal en las

Para cumplir el

diferentes actividades del plan, | objefivo de

controlando y evaluando la Crecimiento, y

ejecucion del mismo. estdndares del
Grupo CTB.

Visita a los clientes Redlizando un seguimiento | Para un

periédico al mercado conocimiento
actualizado del
mercado, resolver
inquietudes, y
mantener un
contacto

permanente con los
clientes generando
fidelidad vy servicio
de calidad
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COMITES

OBJETIVO

PERFIL

personalizado.

Conseguir nuevos clientes

Visitando potenciales
compradores, con propuestas
de valor agregado.

Para aumentar la
cartera de clientes y
volumen de
negocio.

Reportar  a los departamentos
involucrados y Gerencia General
problemas de calidad.

Por escrito de acuerdo al
formato establecido.

Para llevar control
del producto no
conforme 'y para
tomar las medidas
que el caso amerite.

Manejar el presupuesto publicitario
aprobado para su departamento

Andlizando los resultados de la
inversion realizadas, de
acuerdo a las necesidades del
mercado y vendedores.

Para  mejorar  los

volumenes de
ventas, imagen de
las marcas, y
consecuciéon de

nuevos clientes.

Control de Activos

A fravés de censos, supervision
de mercado y reportes del
sistema.

Para mantener la
maxima eficiencia y
rentabilidad de los
activos, y controlar la
correcta inversién
por parte de la
empresa

Coordinaciéon con el departamento de
Stock

Mediante reuniones semanales

Evitar problemas
logistica y abastecer
adecuadamente de
producto a todo el
equipo de ventas

Control de agencias

Visitas y monitoreo constantes.

Verificar que  se
cumplan los
objetivos, politicas y
requerimientos
establecidos por la
empresa

Matinales

Charlas informativas a partir de
7HO0 a 7h30

Motivar y coordinar
las ventas, revisar los
retornos y  avisos
importantes

Los COMITES en que particioa POR RAZON de su cargo.
ler Grupo Primario: Ventas, Calidad, Desarrollo

de nuevos productos, Comité Ejecutivo

OBJETIVO INDICADOR META - EVALUAR
Cumplimiento del presupuesto de Venta Plan de Ventas >95%
Cumplimiento del presupuesto de gastos Presupuesto >95%
Control de Cartera Vencida Total de Crédito <3%
Cumplimiento de Cobertura indice de Cobertura >95%

Edad: 28-55 anos

Instruccién: Tercer o cuarto nivel en carreras afines como: Publicidad y Marketing, Ingenieria
Comercial, Economia o en dreas relacionadas con conocimiento de bebidas , y mercadeo de

dichos productos,

Conocimientos: afines a mercadeo de productos de consumo masivo
Aptitudes — cualidades: capacidad de negociacion, toma de decisiones, liderazgo, control,

dinamismo, solucién de conflictos, planificacién, disponibilidad, manejo de personal, frabajo bajo
presién, responsabilidad, puntualidad, honradez.
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo, iniciativa, don de gente, apertura.
Experiencia: minimo 4 afos en cargos relacionados
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TITULO DEL CARGO

Coordinador de eventos y publicidad
AREA
VENTAS
JEFE INMEDIATO
GERENCIA - GERENCIA DE VENTAS
OBJETIVOS DEL CARGO
Responsable del manejo de venta de los eventos que se generen en la franquicia. (Eventos hasta 100
cajas de venta) (existirdn sus excepciones)
Responsable de la entrega, retiro, movilizacién y mantenimiento de equipos de refrigeracion y
exhibidores.
Responsable de la distribucidon y entrega de material POP a los diferentes departamentos de ventas
de la franquicia.
SUPERVISA A:
CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:
Departamento Comercial
Departamento de Stock
Departamento de Bodega
Departamento Administrafivo
Técnico en Refrigeracion
CONTACTOS EXTERNOS:

Clientes
ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Colocando de manera correcta
los implementos publicitarios en
Maneja laimagen de todos los las mejores posiciones de Para tener la mayor
eventos de la Franquicia visibilidad y seguridad visibilidad de las marcas
Dando mantenimiento continuo
Mantiene los elementos a estos elementos y reportando | Para mantener unaimagen
publicitarios para eventos en sus danos para repararlos o impecable de nuestras
buenas condiciones cambiarlos marcas
Coordina la cantidad de cajas,
Maneja las ventas generadas en negociacién de entrega Para tener el control y
eventos Medianos y Pequenos, (consignacion o pago total) y responsabilidad absoluta del
(Hasta 100 cajas) cobro del producto evento
Maneja la base de datos,
contratos de comodatos y Para tener una sola persona
documentos de clientes (cedulas y responsable del manejo de
letras) de Equipos frios y exhibidores | Mediante el sistema, archivosy | documentos de los equipos
de toda la franquicia visitas al mercado frios y exhibidores
Maneja el movimiento interno y Mediante la logistica interna de | Para cumplir con su
externo de equipos de frioy la compania y un vehiculo responsabilidad de manejo
exhibidores proporcionado para el cargo de estos activos
Se encarga de la distribucién de
material POP a la fuerza de ventas | Mediante la logistica interna de | Para que toda la fuerza de
y distribuidores. la compania. ventas tenga
PERFIL
Edad: 25 a 40

Sexo: Masculino

Conocimientos: Conocimiento en ventas de productos masivos, licencia de conduccion de
preferencia profesional

Aptitudes Cualidades: honradez, puntualidad, capacidad de negociacién, foma de decisiones,
liderazgo, control, dinamismo, capacidad De solucionar conflictos, capacidad de planificacién.
Instruccién: Minimo Bachiller, en el caso de tener educacién universitaria que sea de preferencia en
los campos de marketing, Ingenieria comercial o economia.

Rasgos de personalidad: Estabilidad emocional, don de gente, apertura a nuevasideas.
Experiencia: 2 anos en cargos relacionados
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TITULO DEL CARGO

AREA

Supervisor gaseosas

VENTAS

JEFE INMEDIATO

JEFE/GERENTE DE VENTAS

OBJETIVOS DEL CARGO
Responsable con su equipo del manejo y desarrollo del mercado asignado

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Responsabilidad del personal a su cargo
Planificacion y desarrollo de estrategias para el cumplimiento de
metas

Cumplir con el plan estratégico de mercadeo y ventas

a. Conftrol y desarrollo de cobertura
b. Supervision y aplicacion de las politicas de ventas en el
mercado

Control de créditos
Control del proceso de ventas
a. Preventa

b. Merchandising
a. Entrega y manejo de
crédito

Preventa, Enfrega, Ayudante de Entrega,
Auto venta, Ayudante de Auto venta,
Agencia

Distribuidores

CONTACTOS INTERNOS:

Departamento de comercializacién
Jefe de Logistica

Departamento de Stock
Departamento de Bodega

Departamentos Administrativos

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Clientes

FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? épara que lo hace?
Supervisa el desarrollo de sus rutas | Mediante informacion de | Cumplimiento de cuoftas,
asignadas ventas  diarias,  visitas  al | cobertura y objetivos de
mercado venta

Planifica su agenda semanal
por rutas.

Mediante un andlisis de ventas

ventas.

En conjunto con gerencia de

Para una mejor organizaciéon
de sus actividades en el
mercado y con esto mejora
el desarrollo de cada ruta o
agencia.

Entrenamiento en campo Trabgjando  en

vendedor (coaching)

ruta con el

Mejorar el desempeno de la
fuerza de ventas en el
mercado.
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Entrenando al equipo de
trabcjo en la aplicacién de
técnicas y estrategias de ventas
Trabaojando en la solucién de
problemas y de conflictos tanto
en el manejo de cliente interno
como externo

Responsable de eventos Planifica, asiste y dirige el | Para generar recordacion
evento, controlondo que haya | de  marca, venta de
abastecimiento  oportuno del | producto

producto, material publicitario,

etc.
Control de activos fijos de la | Revisando que se manejen | Mantener en buen estado
empresa d su cargo, o relacion de | adecuadamente y | los activos de la empresa
tfrabajo manteniendo un bitdcora de | (imagen, funcionamiento)

cada uno de ellos

Confrolando que los activos
generen la venta necesaria
para que justifique  su
presencia en el punto de
venta.

Negociaciones con clientes Utilizando técnicas y estrategias | Para  mantener un  buen
de venta adecuadas a la | posicionamiento en el
situacion (a través de una guia | mercado e incrementar el
o asesoria del gerente-jefe de | volumen de ventas

venta
Induccidén y capacitacién del Capacitando de manera inicial | Para el desarrollo continuo
personal a su cargo y constantemente al equipo de | del personal a su cargo
frabajo

PERFIL
Edad: 25-40 anos
Instruccién: Minimo bachiller, de preferencia superior en dreas relacionadas como: Publicidad y
Marketing, Ingenieria comercial, Economia...
Conocimientos: afines a mercadeo de productos de consumo masivo

Aptitudes — cualidades: capacidad de negociacién, toma de decisiones, liderazgo, control,
dinamismo, solucién de conflictos, planificacién, disponibilidad, manejo de personal, frabajo bajo
presién, responsabilidad, puntualidad, honradez.....

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo, iniciativa, don de gente, apertura.
Experiencia: minimo 2 afos en cargos relacionados
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TITULO DEL CARGO

AREA

Supervisor de botellén

VENTAS

JEFE INMEDIATO

JEFE/GERENTE DE VENTAS

OBJETIVOS DEL CARGO

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Responsable con su equipo del manejo y desarrollo del mercado asignado
Responsabilidad del personal a su cargo
Planificacion y desarrollo de estrategias para el cumplimiento de
metas
Cumplir con el plan estratégico de mercadeo y ventas

Control y desarrollo de
cobertura

Supervisién y aplicacién de las politicas de ventas en el mercado
Control de créditos
Control del proceso de ventas

Preventa

Merchandising

Entrega y manejo de crédito

Preventa, Entrega, Ayudante de Entrega,
Auto venta, Ayudante de Auto venta,
Agencia

Distribuidores

CONTACTOS INTERNOS:

Departamento de
comercializacién

Jefe de Logistica
Departamento de Stock
Departamento de Bodega
Departamentos Administrativos

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Clientes

FUNCIONES BASICAS OPERACION

ESPECIFICACION

(Qué hace? ¢;Cémo lo hace? épara que lo hace?

Supervisa el desarrollo de sus rutas | Mediante informacién de | Cumplimiento de cuotas,

asignadas ventas  diarias, visitas  al | cobertura y objefivos de
mercado venta

Planifica su agenda semanal Mediante un andlisis de ventas | Para una mejor organizacion
por rutas. de sus actividades en el
En conjunto con gerencia de | mercado y con esto mejora
ventas. el desarrollo de cada ruta o

agencia.

Entrenamiento en campo Trabgjando  en ruta con el | Mejorar el desempeno de la

vendedor (coaching) fuerza de ventas en el

trabgjo en la aplicacion de
técnicas y estrategias de
ventas

Trabajando en la solucidon de
problemas y de conflictos tanto
en el manejo de cliente interno
como externo

Entrenando al equipo de | mercado.

Responsable de eventos Planifica, asiste y dirige el | Para generar recordacién

evento, controlando que haya | de

producto, material publicitario,
efc.

abastecimiento oportuno del | producto

marca,  venta de
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PERFIL

Control de activos fijos de la
empresa d su cargo, o relacién de
trabagjo

Revisando que se manejen
adecuadamente y
manteniendo un bitdcora de
cada uno de ellos

Mantener en buen estado
los activos de la empresa
(imagen, funcionamiento)

Controlando que los activos
generen la venta necesaria
para que justifique  su
presencia en el punto de
venta.

Negociaciones con clientes

Utilizando técnicas y estrategias
de venta adecuadas a la
situacion (a través de una guia
o asesoria del gerente-jefe de
venta

Para mantener un buen
posicionamiento en el
mercado e incrementar el
volumen de ventas

Induccidén y capacitacién del
personal a su cargo

Capacitando de manera inicial
y constantemente al equipo de
frabajo

Para el desarrollo continuo
del personal a su cargo

Edad: 25-40 anos

Instruccién: Minimo bachiller, de preferencia superior en dreas relacionadas como: Publicidad y
Marketing, Ingenieria comercial, Economia...

Conocimientos: afines a mercadeo de productos de consumo masivo

Aptitudes - cualidades: capacidad de negociacidn, toma de decisiones, liderazgo, control,

dinamismo, solucién de conflictos, planificacién, disponibilidad, manejo de personal, frabajo bajo
presién, responsabilidad, puntualidad, honradez.....
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo, iniciativa, don de gente, apertura.
Experiencia: minimo 2 afos en cargos relacionados
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TITULO DEL CARGO

Mercaderista
AREA
VENTAS
JEFE INMEDIATO
JEFE/GERENTE DE VENTAS
OBJETIVOS DEL CARGO
Cumplir con el cronograma de visitas asignadas a cada cliente, trabajar en los estdndares de
merchandising.
Aplicacion de todas las politicas de merchandising en cada uno de los puntos de venta asignados
Crecimiento de los espacios de percha fria y caliente con nuestros productos
Crecimiento de los productos de mayor interés para la empresa
Exhibir la mayor cantidad de Productos en los puntos de venta (mix)
Manejo de las relaciones con las personas asignadas por el local
SUPERVISA A:
CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:
Departamento de
comercializacién
CONTACTOS EXTERNOS:
Clientes
Empleados de los locales asignados a nuestro producto

ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Manejo de inventario en el local Trabagjando en conjunto con el | Para mejorar participacion
personal del punto de venta, e | en el local, rotacion de
informando novedades a su producto, evitar costos
supervisor y vendedor del local. | innecesarios a la empresa.
Manejo de perchas de locales Sacando los productos de Para que nuestros productos
asignados bodega y colocdndoles enlas | estén a la vista del
perchas asignadas para los consumidor tanto en percha
mismos (sistema P.E.P.S.) fria como caliente
Merchandising Exhibicién, orden por marca, Incrementar la participaciéon
limpieza, refrigeracion, del producto en el
informacion, relacién positiva mercado, conseguir una
con el detallista, rotacién del venta efectiva, que la
producto. distribucién sea optima 'y
evitar que se caduque el
producto
Mantiene y mejora la relacién con | A través de una relacion cordial | Para generar un buen
el personal del local con el personal y el cliente. ambiente laboral y
conseguir mayor
productividad
Inteligencia de mercado Informando precios de la Para mantenernos
competencia, productos informados de la
nuUevos, promociones... competencia, sugerencias
Llenando el informe semanal o anomalias presentadas en
de actividades realizadas. ellocal
PERFIL

Edad: 18 a 30 anos

Instruccién: secundaria

Aptitudes — cualidades: capacidad de negociacién (atencidon adecuada al cliente),
responsabilidad, puntualidad, organizacién,

Experiencia en el drea de preferencia minimo de un ano

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, empatia, perseverancia, entusiasmo, don de
gente,, iniciativa.

buenaimagen
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TITULO DEL CARGO
Vendedor entregador

AREA
VENTAS

JEFE INMEDIATO

SUPERVISOR, JEFE/GERENTE DE VENTAS

OBJETIVOS DEL CARGO

Entregar el producto pre vendido el dia anterior a los clientes con la respectiva factura, realizando las
labores de mercadeo cormrespondientes a su cargo, dando un buen servicio, evitando retornos,
responsabilizindose de registrar la firma del cliente en la factura como sefal de conformidad,
realizando los cobros y custodiando el dinero a su cargo en las cajas de seguridad, registrando

anomalias en el mercado.

SUPERVISA A:
Ayudante de Enfrega

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Departamento de ventas
Departamento de Stock
Departamento Administrativo

CONTACTOS EXTERNOS:
Clientes

ACTIVIDADES

FUNCIONES BASICAS
;Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Responsabilidad sobre el vehiculo

Revisando que el vehiculo
funcione correctamente,
solicifando el mantenimiento
adecuado y a tiempo.

Para evitarinconvenientes en
la ruta, para aumentar la
vida Util del activo y reducir
gastos de mantenimiento.

Responsabilidad sobre el producto,

Cerciordndose que la carga
cuadre con las facturas y orden
de carga.

Para evitarinconvenientes
con los clientes al momento
de la entrega y dar buen
servicio

Revisando que la carga se haya
hecho adecuadamente, con las
seguridades debidas.

Para evitar pérdidas
innecesarias para si mismo y
para la empresa

Responsabilidad sobre dinero,
cheques vy facturas.

Cobrando el dinero o cheques
correctamente de acuerdo ala
factura, custodiando el mismo
en la caja de seguridad.

Para cerrar el ciclo de venta
adecuadamente con el
cliente.

Entrega producto con crédito
aprobado solicitando siempre la
firma vy sello (cuando
corresponda) revisando que sea
autorizada.

Para proteger el dinero de la
empresa.

Solicitando al cliente la firma de
conformidad sobre el producto
recibido.

Para que exista conformidad
con el departamento de
caja vy stock.

Liguidando en caja los dineros
de acuerdo a la liquidacién de
stock. Entregando las facturas
para archivo en forma
ordenada.

Para cumplir con las
exigencias del SRI y evitar
inconvenientes con la
empresa.

Entrega oportuna (a tiempo)

Planificando la entrega con los
pre vendedores del sector,
conociendo a clientes que
requieran horarios especiales.

Para evitar retornos y clientes
insatisfechos

Merchandising

Generando exhibicién, orden
por marca, impieza,
refrigeracién, informacién,
relacion positiva con el
detallista, rotacion del producto
- control de caducidad,

Incrementar la participacion
del mercado, conseguir una
venta efectiva y porimpulso
y obtener posicionamiento
en el punto de venta.
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PERFIL

clasificacion del envase
retornable.

Retroalimentacion con el Equipo
de trabajo

Coordinar con preventa,
facturacién y stock la entrega
de producto

Mejorar la presencia de
nuestros productos en cada
ruta, disminuir retornos y
problemas de facturacion.

Liquidacién diaria de valores

Liquidacién con stock

Evitar faltantes de dinero y
de producto.

Cuadre de dinero con el reporte
de liquidacién.

Facilitar el frabajo de caja.

Organizar el dinero (billetes,
monedas, cheques, créditos y
retenciones)

Edad: 26-45 anos
Instruccién: secundaria

Experiencia en el manejo de camidn repartidor (licencia- fipo C D o E de acuerdo al vehiculo)
Aptitudes — cualidades: responsabilidad, puntualidad, honradez
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente, entusiasmo, empatia.

Experiencia: manejo de comercializacion, manejo de facturacion, ventas o entrega (de preferencia

minimo un afo)
Prueba de manejo obligatoria
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TITULO DEL CARGO

AREA

Avutovendedor

VENTAS

JEFE INMEDIATO

SUPERVISOR, JEFE/GERENTE DE VENTAS

OBJETIVOS DEL CARGO
Entrega y cobra el producto a los clientes con la respectiva factura, realizando las labores de
mercadeo correspondientes a su cargo dando un buen servicio, evitando retornos y registrando
anomalias en el mercado y manejando correctamente su cartera de créditos.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Ayudante de Enfrega

CONTACTOS INTERNOS:

Departamento de ventas
Departamento de Stock

Departamentos Administrativos

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Clientes

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Venta directa

Visitando a todos los clientes de
larutay

Para cumplir con su cuota
establecida de venta

Realiza la venta diaria de
acuerdo a su rutero.

Generacién de créditos

Aplicando el formato para
dicho efectoy conla
autorizacion respectiva.

Para generar mayor venta,
facilitar gestién en clientes
importantes.

Para evitar perjuicios a la
empresa.

Cobro y manejo de créditos

Revisando los informes de
cartera, confirmando los montos
y plazos autorizados.

Para cerrar ciclo de venta,

Recaudando los dineros por
parte del cliente y custodiando
los mismos, de ser necesario con
el apoyo de los superiores.

Proteger los valores de la
empresa y evitar danar la
relacién con los clientes.

Analiza los posibles problemas
con clientes y determina
cuando se debe dejar de dar
crédito a un cliente por diversas
circunstancias.

Merchandising

Generando exhibicién, orden
por marca, limpieza,
refrigeracién, informacién,
relacion positiva con el
detallista, rotacion del producto
- control de caducidad,
clasificacion del envase
retornable.

Incrementar la participaciéon
del mercado, conseguir una
venta efectiva y porimpulso
y obtener posicionamiento
en el punto de venta.

Asesoria al cliente

Sobre precios y mdrgenes,
promociones, nuevos
productos, manejo de producto
en cuanto a estdndares de
calidad.

Aumentar volumen de
ventas, fidelizacién del
cliente con la marcay
control de calidad

Cobertura

Visitando todos los clientes de su
ruta, incorporando clientes
potenciales para la venta

Aumentar participacion de
mercado y ventas

Control de cartera

Controlando los créditos
otorgados, buscando que estén
dentro del plazo y montos
asignados.

Para evitar el cierre de
crédito del cliente, pérdida
de clientes y dinero.
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PERFIL

Mantenimiento de la informacién
de los ruteros en el Palm

Alimentando informacién
detallada del cliente en el palm
y generando las actualizaciones
correspondientes

Para mantener un mejor
conocimiento de sus clientes
con el objetivo de generar
mds y mejores ventas.

Cierre de venta diaria

Revision de retornos, cargas,
revisa la emision y firma de
facturas de los clientes.

Control diario de
cumplimiento de objetivos,
retornos y cargas

Responsabilidad sobre el vehiculo

Revisando que el vehiculo
funcione correctamente,
solicitando el mantenimiento
adecuado y a tiempo.

Para evitarinconvenientes
en la ruta, para aumentar la
vida Util del activo y reducir
gastos de mantenimiento.

Responsabilidad sobre el producto,

Cerciordndose que la carga
cuadre con las facturas y orden
de carga.

Para evitarinconvenientes
con los clientes al momento
de la entrega y dar buen
servicio

Revisando que la carga se haya
hecho adecuadamente, con
las seguridades debidas.

Para evitar pérdidas
innecesarias para si mismo y
para la empresa

Responsabilidad sobre dinero,
cheques vy facturas.

Cobrando el dinero o cheques
correctamente de acuerdo a
la factura, custodiando el
mismo en la caja de seguridad.

Para cerrar el ciclo de venta
adecuadamente con el
cliente.

Enfrega producto con crédito
aprobado solicitando siempre la
firma vy sello (cuando
corresponda) revisando que sea
autorizada.

Para proteger el dinero de la
empresa.

Solicitando al cliente la firma de
conformidad sobre el producto
recibido.

Para que exista conformidad
con el departamento de
caja vy stock.

Liguidando en caja los dineros
de acuerdo a la liquidaciéon de
stock. Enfregando las facturas
para archivo en forma
ordenada.

Para cumplir con las
exigencias del SRI y evitar
inconvenientes con la
empresa.

Enfrega oportuna (a tiempo)

Planificando la entrega con los
prevendedores del sector,
conociendo a clientes que
requieran horarios especiales.

Para evitar retornos y clientes
insatisfechos

Retroalimentacién con el Equipo
de trabajo

Coordinar con facturaciony
stock la entrega de producto

Mejorar la presencia de
nuestros productos en cada
ruta, disminuir retornos y
problemas de facturacion.

Liguidacién diaria de valores

Liquidacién con caja

Evitar faltantes de dinero y
de producto.

Cuadre de dinero con el reporte
de liquidacién.

Facilitar el frabajo de caja.

Organizar el dinero (billetes,
monedas, cheques, créditos y
retenciones)

Edad: 26-45 anos
Instruccién: secundaria

Experiencia en el manejo de camién repartidor (licencia- tipo C D o E de acuerdo al vehiculo)
Aptitudes — cualidades: responsabilidad, puntualidad, honradez
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente, entusiasmo, empatia.

Experiencia: manejo de comercializaciéon, manejo de facturacion, ventas o entrega (de preferencia

minimo un afo)
Prueba de manejo obligatoria
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TITULO DEL CARGO

Ayudante de ventas

AREA
VENTAS

JEFE INMEDIATO

SUPERVISOR, JEFE/GERENTE DE VENTAS

OBJETIVOS DEL CARGO

Apoyar al chofer en la entrega oportuna del producto labores de merchandising y cuadre de

dinero.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Departamento de

comercializacién

CONTACTOS EXTERNOS:

Clientes
ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?

Entrega el producto Traslada el producto desde el Para cumplir con el pedido
vehiculo repartidor hasta el solicitado por el cliente, de
punto de venta de forma forma adecuaday
eficiente y segura. revisando siempre la calidad

fisica del producto
entregado.

Merchandising Generando exhibicion, orden Incrementar la participacién
por marca, limpieza, del mercado, conseguir una
refrigeracién, informacién, venta efectiva y porimpulso
relacion positiva con el y obtener posicionamiento
detallista, rotacion del en el punfo de venta.
producto — control de
caducidad, clasificacion del
envase retornable.

Carga y descarga el producto Ubican el producto en el Para evitar faltantes de
vehiculo repartidor, verificando | producto o envases,
que el producto este completo, | problemas con los clientes
acomodado correctamente y
de igual manera al momento
de descarga.

PERFIL

Edad: 18-40 anos

Instruccién: preferiblemente secundaria

Aptitudes — cualidades: puntualidad, responsabilidad, honradez
Buen estado fisico (examen médico fisico)

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente, entusiasmo, empatia
Experiencia: en cargos similares (minimo un afio)

109




TITULO DEL CARGO
Distribuidor de pure water (botellon)

AREA
VENTAS

JEFE INMEDIATO
SUPERVISOR, JEFE/GERENTE DE VENTAS

OBJETIVOS DEL CARGO

Distribuir exclusivamente los productos de la empresa en una zona geogrdfica asignada
manteniendo los estdndares de calidad y merchandising, cumpliendo las metas de venta

asignadas por la Gerencia — jefatura de ventas (cuota — cobertura)
SUPERVISA A:

CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:

Departamento de
comercializacién

Departamento administrativo

CONTACTOS EXTERNOS:

Clientes

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Comercidlizar en exclusividad
productos de la empresa de
acuerdo a los términos de
contrato

Mediante una fuerza de ventas
profesional y organizada.

Con una infraestructura
adecuada para el tipo de
negocio.

Para mantener los
estédndares de distribucion
fijados por la empresa.

Mantiene la base de datos de
clientes actualizada

Mediante el sistema y/o hoja
de datos digitales.

Para mantener un confrol
constante de los clientes.

Merchandising Generando exhibiciéon, orden Incrementar la participacién
por marca, limpieza, del mercado, conseguir una
refrigeracién, informacién, venta efectiva y porimpulso
relacion positiva con el y obtener posicionamiento
detallista, rotacion del en el punfo de venta.
producto — control de
caducidad, clasificacion del
envase retornable.

Cobertura Visitando todos los clientes de Aumentar participacion de

su ruta, incorporando clientes
potenciales para la venta

mercado y ventas

Intfroduccién de envase y equipos
Pure Water (exclusivamente para
distribuidores de este producto o
mixtos)

Enfregando los envases de
acuerdo a las politicas de la
empresa y necesidades de los
clientes previo a un estudio de
mercado y autorizacién de la
empresa.

Para mantener un
adecuado stock de
envases en los clientes y
mejorar el volumen de
ventas de la zona asignada

Cumplimiento de obligaciones de
pago hacia la empresa

A través de pagos puntuales
de sus compras.

Para cumplir con sus
obligaciones y contfrato
vigente.

Obligacion de facturaciéon propia

Emitiendo sus propios
comprobantes de ventas a sus
clientes.

Para que exista total
claridad entre la
distribuidora y el cliente.

Cumpliendo con la Ley de
Régimen Tributario y
reglamento de facturacion
vigente.

Cumplir con las
disposiciones Legales y
fiscales.

Evitarinconvenientes a la
empresa.

Control de activos fijos de la
empresa d su cargo, o relacioén de
trabagjo

Revisando que se manejen
adecuadamente y
manteniendo un bitdcora de
cada uno de ellos

Mantener en buen estado
los activos de la empresa
(imagen, funcionamiento)

Controlando que los activos
generen la venta necesaria
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PERFIL

para que justifique su
presencia en el punto de
venta.

Manejo de eventos Coordinando con la matriz el Para generar marca y
evento redlizado, cuidando los | mejorar volimenes de
activos a su cargo, cuidando la | venta.

imagen de los productos y las
empresas en fodo momento.

Que tenga garantias reales adecuadas al movimiento de la agencia

Que tenga infraestructura adecuada al tamano de la zona geogrdfica asignada
Experiencia en actividades similares o distribucién de productos de consumo masivo
Legalmente establecida (RUC)
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TITULO DEL CARGO

AREA

JEFE INMEDIATO

Facturador

Ventas

Gerente de ventas

OBJETIVOS DEL CARGO
Dar servicio al personal de ventas y cumplir con eficiencia utilizando el sistema de facturacion
/liquidacién siguiendo los Reglamentos de la empresa y del SRI

SUPERVISA A:
CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

ACTIVIDADES

Departamento de
Comercializacion
Departamento de Stock

Departamento Administrativo (caja, auditoria de stock, sistemas
CONTACTOS EXTERNOS:

Clientes

FUNCIONES BASICAS
:Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Facturacion de distribuidores y
agencias (en la manana)

A través del sistema y en base a
la aprobacién de caja

Para que el producto pueda
llegar detallado a su destino
final y ademdas cumplir con
disposiciones del SRI.

Mantenimiento del registro
maestro de clientes

A través del sistema

Para lograr un control
ordenado de todos los
clientes activos e inactivos
en coordinacién con el
departamento de
comercidlizacién.

Ordenamiento de facturas y notas
de ventas

Manualmente

Para tener un control
secuencial de facturas y
notas de ventay
comprobantes anulados y
disponer de un sistema de
busqueda dgil de
documentos.

Recepcion de Palms y recepcién
de facturas (en la tarde)

A través del sistema

Para recolectar la
informacion del dia del
vendedor y pasarlo a las
facturas para suinmediata
revisiéon y correccion

Generacién de cargas de
choferes para el dia siguiente

A fravés del sistema 'y en
coordinacién con stock

Para consolidar foda la
informacién de la venta y
que stock verifique todas las
cargas de ventas

Liguidacion con los choferes de
venta.

Mediante la recepcién fisica de
facturas y su baja en el sistema.

Cuadrar la informacion
econdmica sobres los
retornos del producto y
dinero , detallando las
causas de los retornos.

Cuadre con Stock y Caja

A fravés del sistema y
presentando un reporte

Para cuadrar los gjustes y
novedades del mercado y
son detectados por los dos
departamentos.

PERFIL

Edad: 23 - 30 anos

Instruccién: Secundaria en carreras afines al drea administrativa o cursando la universidad
Conocimientos: conocimientos bdsicos en informdtica, atencién al cliente...

Rasgos de personalidad: Empatia, don de gente, iniciativa
Experiencia: minimo 1 ano en cargos similares
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TITULO DEL CARGO
Asistente de ventas

AREA
Ventas

JEFE INMEDIATO
Jefe de Ventas

OBJETIVOS DEL CARGO

Realizar labores de asistencia necesarias para el buen funcionamiento, del drea de

comercializacién.
SUPERVISA A:
CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:

Departamento de comercializacién

CONTACTOS EXTERNOS:

Clientes
ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Comunicaciones a Distribuidores y | Por via escrita o coreo Para que los cambios y la
vendedores sobre novedades, electréonico informacién estén al dia'y
cambios de precio, nuevos sean conocidas por el
productos y facturas. personal de ventas
Informes de metas de venta A través de la verificacién diaria | Para que cada integrante
de datos en el sistema del departamento de ventas
conozca el cumplimiento de
metas y pueda redlizar las
acciones tendientes a su
cumplimiento
Reportes semanales a gerenciay | A fravés de la entrega de Para llevar un control
reportes de Red Bull reportes a la Jefatura/ adecuado sobre ventas de
Gerencia de ventas productos.
detallando presentaciones y
tamanos de los productos
vendidos semanalmente.
Informes de venta de frios Registrando la cantidad y el Para conocer la cantidad
estado de los frios en la bodega | de frio existentes y el estado
y en los puntos de venta en el que se encuenfrany
poder redlizar los
requerimientos necesarios.
Generar informe de ventasreales | Ingreso al sistema del detalle de | Para pago de salarios y
para la elaboracién de roles de ventas por presentacion comisiones.
pago
PERFIL

Edad: 23 - 30 anos

Instruccién: Secundaria en carreras afines al drea administrativa (bachiller en secretariado)
Conocimientos: ufilitarios de Windows (Office, Internet...) inglés bdsico, atencién al cliente,

conceptos bdsicos de contabilidad, elaboracién de reportes,

Rasgos de personalidad: Empatia, don de gente, iniciativa buena presencia

Experiencia: minimo 1 afo en cargos similares
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3.8.9.- Contabilidad

TITULO DEL CARGO

AREA

Jefe de contabilidad

Administrativa

JEFE INMEDIATO
Gerente General / Gerente Administrativo

OBJETIVOS DEL CARGO
Manejo integral de la contabilidad de la empresa, manejo integral de la relacién con entes
regulatorios de conftrol, genera reportes y recomendaciones a la alta direccién.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar de Apoyo

CONTACTOS INTERNOS:
Departamento Administrativo (Gerencia, Auditoria, Cagja, Sistemas, Recursos Humanos)

Departamento de Produccién
Departamento de Stock

Departamento de Bodega de Materia Prima

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Proveedores

Entidades puUblicas y privadas (Bancos, S.R.l., Municipio, IESS, Superintendencia de Compafias...)

FUNCIONES BASICAS
;Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Elaboracion y contabilizacion de
reportes de costos, ventas,
inventarios, compras, nébmina y
pago a proveedores.

A través de programas
establecidos y en
coordinacién con los
diferentes departamentos.

Para conocer
oportfunamente el estado
financiero de la empresa y
para la toma eficaz de
decisiones por parte de los
directivos de la misma.

Llevar un control sobre permisos,
patentes y certificaciones de
funcionamiento.

Registro de todas las patentes
y certificados de
funcionamiento que estén
vigentes

Evitar multas y sanciones
para la empresa

Registro de ingresos y gastos de la
empresa

A través de los asientos
contables, de acuerdo al plan
de cuentas.

Para registrar correctamente
la informacién contable de
la empresa

Declaracién mensual de
impuestos (Renta, IVA, ICE...) asi
como Anexos que sustentan
dichas declaraciones

De acuerdo a la normativa
tributaria vigente. A fravés de
los sistemas y programas
implementados para tal finy
dentro de los tiempos
prescritos por la ley

Para cumplir con las
obligaciones tributarias
vigentes de forma oportuna.

Controla el departamento de
Cajo- crédito- cobranzas y
compras

Con permanente supervision y
auditoria de los diferentes
departamentos

Para administrar el flujo de
efectivo de la empresa
precautelando la liquidez de
la misma

Supervision de dreas relacionados
en temas Fiscales y laborales
(facturacién, compras, caja,
Recursos Humanos...)

Asesorando y comunicando
todas las disposiciones legales

Para el cumplimiento de las
disposiciones legales en
especial la Ley de Régimen
Tributario y el Cédigo de
Trabajo

Cuantificacién de inventarios de
Materias Primas, Producto
Terminado y activos

A través del informe de
inventario de auditoria

Para que la informacién
contable - financiera sea
exacta y de esta manera
evitar pérdidas.

Balance General y de Resultados
(P y G) correspondiente a
periodos mensuales y anuales

A través de los procesos
contables establecidos para el
efecto, hasta méximo los
quince primeros dias de cada

Para conocer con exactitud
el resultado del ejercicio
contable.
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COMITES

PERFIL

mes.
Elaboracién y presentacion de Mediante formatos Para cumplir requerimientos
informes especiales solicitados por | adecuados a la informacién especificos de los Directivos
el Gerente General y Director solicitada de la Empresa.

financiero.

Los COMITES en que participa POR RAZON de su cargo.

Ter Grupo Primario: Comité

Ejecutivo

Gerente Administrativo, Auditoria de Stock, Auditoria de Compras,
Caja

Edad: 30 - 45 anos

Instruccién: Superior Contador PUblico Auditor

Conocimientos: especificos en el drea contable adecuados al nivel empresarial como:
Contabilidad bdsica y avanzada — costos, manejo de inventarios..., Normas Internacionales de
Informacién Financiera, conocimientos Tributarios, manejo de utilitarios y otros programas de
computacion disefados para el drea contable...

Aptitudes — cualidades: Organizacion, planificacién, honestidad, responsabilidad, capacidad de
trabagjo en equipo y bajo presién.

Rasgos de personalidad: liderazgo, estabilidad emocional, iniciativa

Poseer RUC independiente y firma calificada

Experiencia: minimo 4 afos continuos en cargos afines
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TITULO DEL CARGO

Auxiliar de Contabilidad

AREA
Administrativa

JEFE INMEDIATO
JEFE DE CONTABILIDAD

OBJETIVOS DEL CARGO

Revision y correccién de la informacién contable ingresada, cumplimiento de requerimientos del SRI,
y coordinacién con los proveedores y entidades pUblicas en gestiones inherentes al departamento

SUPERVISA A:
Auxiliar de Apoyo

CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:

Departamento Administrativo (Gerencia, Auditoria, caja, sistemas, Recursos Humanos, mensajeria)

Departamento de Stock
Departamento de Materia Prima

CONTACTOS EXTERNOS:
Proveedores

Entidades puUblicas y privadas (Bancos, S.R.l., Municipio, IESS, Superintendencia de Compafias...)

ACTIVIDADES

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Control
facturas

en procesamiento de

Supervisando el frabajo del A.
de Apoyo de los ingresos
directos o los realizados por
personal de Bodega de
Materia Prima

Para que en el proceso de
registro se apliquen las
cuentas contables
adecuadas y se emitan los
cheques y reftenciones en
forma correcta

Registro de Auxiliares y conciliacion
de Bancos

A través delingreso de los
cheques emitidos, depdsitos y
demds movimientos bancarios

Para efectuar la conciliacion
bancaria y disponer de la
informacién completa sobre
el movimiento mensual de las
cuentas bancarias que
mantiene la empresa

Revision y correccién de cierre | Verificando los datos | Para obtener los balances
mensual procesados de compras, | mensuales
ventas, costos de ventas y
ajustes.
Declaraciones mensuales A fravés de los | Para dar cumplimiento a las
correspondientes formularios | disposiciones del S.R.I.

de IVA, impuesto a la renta,
ICE, mediante Internet;
ingresando  la  informacién
procesada durante el mes

Procesamiento y envio mensual del
Anexo Transaccional.
Procesamiento y envio mensual
del REOC.

Procesamiento y envio mensual del
ICE

Cuadrando los reportes
generados por el sistema,
contra las declaraciones

mensuales efectuadas. Luego
de lo cual se envia por Internet
a fravés de la pdgina Web del
SRI

Para dar cumplimiento a las
disposiciones del S.R.I.

Procesamiento y envio anual de
Anexos de RDEP

Cuadrando los reportes
generados por el sistema de
Recursos Humanos toda la
informacién referente a
préstamos, anticipos, aportes,
descuentos del IESS de todo el
personal

Para dar cumplimiento a las
disposiciones del S.R.I.

Procesamiento y envio anual del
Anexo de PVP para productos
gravados con ICE

Generando un archivo en XML
con los precios de venta de
cada producto gravado con

Para dar cumplimiento a las
disposiciones del S.R.I.
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PERFIL

ICE

Ingreso de los descuentos para la
elaboracion del Rol de Pago

Ingresando  al  sistema  de
Recursos Humanos a toda la
informacién referente a
préstamos, anticipos, aportes y
descuentos al IESS de todo el
personal

Para que los valores sean
descontados de los sueldos
de los empleados

Proporcionar informacién y
documentos de la empresa, ya sea
por requerimientos de
proveedores, departamento legal,
ofros, previa autorizacién de
Gerencia

Buscando en los archivos

Para cumplir ~ con las
solicitudes de informacién
financiera, créditos y
actualizacién de datos

Transferencias bancarias

Coordinando con el personal
de las enfidades bancarias en
las cuales mantenemos
cuentas corrientes

Para pago de Roles, pago de
Préstamos Internacionales,
pago de  importaciones,
pagos a la CAE

Trémites para importaciones

Coordinando el trdmite con el
agente afianzado de aduana
(Envio de documentos, envio y
recepcién de e-mails, etc.)

Para desaduanizar las
mercancias importadas

Edad:23 - 35 anos

Instruccién: Superior en carreras afines
Conocimientos: Registro de informacién a través de programas especificos para el desarrollo del
control de la contabilidad a detalle, elaboracién de cheques, llevar libro de bancos, cancelacién
de facturas, fransacciones bancarias, confrol de anexos e impuestos fiscales, control de inventarios...
Aptitudes — cualidades: Organizacién, planificacién, honestidad, responsabilidad, colaboracién,

capacidad de trabagjo bajo presion.

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, iniciativa
Experiencia: minimo 1 aifo en cargos afines
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3.8.10.- Administracion
TITULO DEL CARGO
Coordinador de compras

AREA

Administrativa

JEFE INMEDIATO
Gerente General / Gerente Administrativo
OBJETIVOS DEL CARGO
Realizar todas las compras de la empresa de acuerdo a requerimientos de cada departamento en
términos del mejor precio, calidad y tiempo de abastecimiento, coordinando con los diferentes

funcionarios de compra de las empresas del grupo CTB.

SUPERVISA A:
CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Departamento de Bodega de Materia Prima
Departamento de Conftrol de Calidad

ACTIVIDADES

COMITES

PERFIL

Departamento de Produccién

Departamento Administrativo (Contabilidad)
CONTACTOS EXTERNOS:

Proveedores de materia prima
Transporte

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Cadlificacién y busqueda de
nuevos proveedores

A través de los estdndares
establecidos por el grupo
CTB

Para mantener los mds altos
estdndares de calidad en materia
prima, bienes y servicios.

Mantener actualizada la base
de datos de todos los
proveedores, precios y
calidades de sus productos

A través de registro completo
de proveedores, ofertas y
listas de precios.

Para mantener los mejores
proveedores seleccionados.

Informes de cambio de precios
de materia prima

Dando a conocer a gerencia
y contabilidad sobre las
fluctuaciones en los precios
de la materia prima

Para mantener un costeo real a
tfiempo, de esta manera se
puedan tomar decisiones sobre
precios y conveniencias de
compras.

Planificar el tfraslado y tfransporte
de materia prima, bienes y otros
a tiempo.

A través de seguimiento de
entregas y envios.

Para evitar desabastecimientos
de materia prima, y para cumplir
a tiempo necesidades de bienes
y servicios.

Administrar las érdenes de
compra

A través del andlisis de
ofertas, seleccién de la mas
conveniente y autorizacién
de compra.

Para cumplir con los
requerimientos de la empresa
garantizando costos y calidad.

Informa las compras realizadas a
los diferentes departamentos
para su correcto control y
verificacién.

A través del control de
factura en el sistema de
contabilidad y en
coordinacién con el
departamento de Bodega.

Para lograr un control efectivo y
registro adecuado de los
productos que ingresan a
Bodega y disponer los pagos al
departamento de contabilidad.

Los COMITES en que particioa POR RAZON de su cargo.

Ter Grupo Primario: Comité
Ejecutivo

Gerente Administrativo, Auditoria de Stock, Contabilidad

Edad: 28 - 40 anos

Instruccién: Superior en carreras afines: Economia, Contabilidad Superior, Ingenieria Comercial
Conocimientos: en contabilidad, manejo de inventarios y facturacion, utilitarios de Windows
Aptitudes — cualidades: organizacién, planificacién, responsabilidad, honradez, capacidad de

trabagjo
Bajo presion.

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, objetividad.
Experiencia: minimo 3 afos contfinuos en cargos afines
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TITULO DEL CARGO

AREA

Coordinador de RRHH

Administrativa

JEFE INMEDIATO
Gerente General / Gerente Administrativo/ Asesor Legal

OBJETIVOS DEL CARGO
Administrar el departamento de Recursos Humanos buscando el personal competente e idéneo,

asegurando un correcto desarrollo organizacional a fravés de capacitacion permanente y buscando
el bienestar de todos sus infegrantes.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Todos los Departamentos de la empresa

CONTACTOS EXTERNOS:
Diversas entidades publicas y privadas (IESS, Seguros privados, dispensarios...)
Aspirantes a empleados de la empresa, empresas consultoras (capacitacién, gestion, Recursos

ACTIVIDADES

Humanos...)

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Realizar los diferentes procesos
departamentales referidos al
recurso humano enmarcados en
la legislacion y demds
disposiciones vigentes y de
acuerdo a las politicas de la
empresa.

A través del desarrollo de un
sistema infegral de Recursos
Humanos.

Para que la empresa cuente con
recurso humano cdlificado y
cumpliendo con las disposiciones
legales vigentes.

Planifica y ejecuta las
acciones para el
reclutamiento, seleccién y
contratacién de personal.

Mantener un archivo
actualizado de toda la
informacion de cada uno de
los empleados y frabajadores
de la empresa, tanto en una
carpeta individual cuanto en
una base de datos en
formato electrénico.

Para disponer de informacion Util
y completa sobre todo su
personal y poder planificar
acciones de desarrollo
organizacional.

Elaborar en forma oportuna
los avisos de entrada y salida
del personal (IESS) y guardar
un respaldo de los mismos en
la carpetaindividual y en la
base de datos.

Cumplir con la normativa vigente
sobre la dfiliacién obligatoria al
IESS.

Participar en la elaboracion
de Roles de Pago a través del
ingreso de la informacién
pertinente en el sistema.

Para garantizar la satisfaccion de
los empleados y trabajadores
generando una informaciéon
completa sobre susingresos y
egresos en relacion de
dependencia cumpliendo con las
disposiciones legales vigentes.

Verificar que las liquidaciones
se realicen con exactitud y de
acuerdo a la legislacion
laboral y politicas de la
empresa

Cumplir con la normativa vigente
sobre las disposiciones legales del
Ministerio de Trabajo y Empleo y
del IESS.

Coordina y lidera el proceso de
evaluacién de desempeno

Recibiendo dentro de los
plazos previstos la evaluacion
de los diferentes jefes
departamentales.

Para generar un plan de carrera y
mantener el personal mds
eficiente.

Elaborar planes de
capacitacion

En coordinacién con
Gerencia y con los jefes

Contar con recursos humanos
capacitados y comprometidos
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departamentales. con la politica empresarial.

Supervisar todas las actividades | Velar que todo el personal Conseguir el involucramiento y
del personal a prueba, eventual | cumpla las normas dispuestas | compromiso de todo el personal
y por contrato por la legislacion laboral y por | de la empresa para un
la empresa. adecuado funcionamiento y
desarrollo de la misma.
Control de renovaciéon de Verificando con 2 meses de Para mantener al mejor personal
contratos anticipacién la posible dentro de la empresa.

terminacion del contrato del
personal, y a través de la
evaluacién de desempeio
del jefe departamental.

COMITES
Los COMITES en que participa POR RAZON de su cargo.
Ter Grupo Primario: Comité
Ejecutivo
Gerente Administrativo
PERFIL

Edad: 25 - 40 anos

Instruccién: Superior en carreras afines: Psicologia Laboral, Ingenieria Comercial...

Conocimientos: técnicas de reclutamiento y seleccién de personal, técnicas de evaluacién de
desempefo e induccién, manejo de personal, solucion de conflictos, toma de decisiones, manejo
de némina, conocimiento de legislacién laborales ...

Aptitudes - cualidades: organizacién, planificacién, responsabilidad, honradez, capacidad de
trabagjo bajo presion.

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente

Experiencia: minimo 2 afos en cargos afines
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TITULO DEL CARGO

Asistente de gerencia
AREA

Administrativa
JEFE INMEDIATO

Gerente General / Gerente Administrativo

OBJETIVOS DEL CARGO

Proporcionar asistencia a gerencia en todas las actividades administrativas solicitadas

Operar la central telefénica
Atencidn al usuario
SUPERVISA A:
CONTACTOS
CONTACTOS INTERNOS:

Todos los departamentos de la empresa

CONTACTOS EXTERNOS:

Proveedores
ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
:Qué hace? ¢Cémo lo hace? épara que lo hace?
Control de documentos Aplicar técnicas de archivo y | Para agilitar y facilitar la gestion
manejo de documentos de gerencia
Operar equipos de oficina:
computadora, impresora,
fotocopiadora
Redactar comunicaciones
Brindar atencién al todo Recibo y entrega de valija a Para optimizar el flujo de
personal en aspectos todos los deparfamentos informacién y trdmites pertinentes
administrativos Entrega de facturas a del personal.
choferes mediante el registro
del sistema
Entrega de blocks de guia de
remision al personal de Stock
Compra de pasajes,
reservacion de hoteles y
apoyo logistico al personal
que requiera viajar
Atiende la central telefénica Operar la central telefénica Para garantizar la eficiencias de
Recibir, enviar, fotocopiary la comunicacion y trédmites via
archivar los faxes telefonica.
Brinda atencién a visitantes, Atendiendo a los usuarios Para resolver los requerimientos
proveedores empleados y otros | internos y externos con de los usuarios y proyectar una
usuarios de la empresa. eficiencia y cortesia. buenaimagen de la empresa
brindando un servicio de calidad.
Manejo de caja chica Elaboracion de liquidaciones | Resolver las necesidades
de compra. econdmicas inmediatas de bajo
Cuadre de facturas con el monto.
dinero de cagja chica
Mantenimiento de los archivosy | A través de trdmites con la Garantizar cobertura
documentacién de las pdlizas aseguradora en especial en permanente de las pdlizas
de seguro caso de accidentes.
Apoyar a la gestion de compra | Previa autorizacion de Para cumplir con disposiciones de
comunicando las solicitudes a gerencia a través de érdenes | la gerencia y resolver los
los proveedores mediante de compra. requerimientos de clientes
llamadas telefénicas u otros internos y externos
medios
PERFIL

Edad: 23 - 30 anos

Instruccién: Cursando la Universidad o estudios superiores en carreras afines al drea

Administrativa

Conocimientos: utilitarios de Windows (Office, Internet...) inglés bdsico y atencién al cliente
Rasgos de personalidad: Empatia, don de gente, iniciativa buena presencia
Experiencia: minimo 1 ano en cargos similares
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TITULO DEL CARGO
Coordinador de seguridad

AREA

Administrativa

JEFE INMEDIATO
Gerente General / Gerente Administrativo

OBJETIVOS DEL CARGO

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Velar por la seguridad fisica y bienes de la empresa mediante el estricto control de las personas y

vehiculos que ingresan a la planta

Guardias de Tevsur

CONTACTOS INTERNOS:

Todo el personal interno

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Clientes
Proveedores
Distribuidores
Filiales
Visitantes

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cdémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Verificar que las personas o
vehiculos que soliciten ingresar
ala planta, cuenten con la
autorizacion respectiva

A través de la coordinacion
con la persona encargada
de recepcién o con los jefes
departamentales

Para mantener el orden y la
seguridad de la planta

Control de entrada y salida del
producto

A través de inspeccién fisica-
visual y el cuadre con
facturas y las respectivas
autorizaciones de los
departamentos de cajay
stock

Para evitar fuga de producto

Conftrol y registro de todos los
movimientos de personal y
vehiculos de la empresa

Llenar formato de ingreso y
salida de vehiculos del
personal

Llenar formato de ingreso y
salida de vehiculos
(distribuidores vy filiales)

Recepcion y control de los
formatos llenados por
Recursos Humanos en caso
de permisos

Llenar formato de entrada y
salida de visitantes y clientes

Para mantener un respaldo
documentado de los
movimientos de personal y
vehiculos

Control de llegada de carro de
ruta

A través de la coordinacion
y autorizacién con el
departamento de Stock y
caja.

Para evitar confusion en los
despachos y agilitar las cargas.

Controlar el ingreso y salida del
personal que labora en la
empresa

A través de las marcaciones
de tarjetas del personal en el
sistema

Para tener un registro de
asistencia, puntualidad y
ausentismo

Reportar a RRHH atrasos, faltas
o anomalias dentro de la
empresa

A través de e-mail o via
telefénica

Para que puedan tomarse
decisiones oportunas.

Control del orden y limpieza del
puesto de trabajo y de la
empresa

A través de patrullajes y
verificaciones.

Para mantener la seguridad de
la empresa y evitarincidentes y
accidentes.

Actuar en casos de
emergencia

Contactando con las
Entidades de Socorro
requeridos (Policia, Cruz
Roja, Bomberos...)

Para la oportuna resolucién de
las emergencias que pueden
ocurrir.
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PERFIL

Vigilar por la seguridad de la
empresa y notificar en caso de
actitudes sospechosas

A través de supervision e
inspeccién de la empresa y
sus alrededores

Para salvaguardar la integridad
fisica de la empresa y de sus
empleados.

Edad: 28 - 45 anos

Instruccién Preferible instruccién superior y haber pertenecido a Instituciones Militares o policiales.
Conocimientos: Manejo de utilitarios de Windows, conocimiento y manejo de armas, de fuego
manejo y supervisién de personal, conocimientos de Seguridad fisica e Industrial, control del

movimiento de la empresa y vigilancia del ingreso y salida de personal y productos y bienes de la

empresa,, estrategias y tdcticas de seguridad privada

Licencia para manejo de armas

Aptitudes — cualidades: organizacién, responsabilidad, coordinacion, honestidad, capacidad de

trabagjo bajo presion.

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional
Experiencia: minimo 4 afos en cargos afines
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TITULO DEL CARGO

AREA

Auxiliar de seguridad

Administrativa

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE SEGURIDAD

OBJETIVOS DEL CARGO
Velar por la seguridad de la empresa mediante el estricto control de las personas y vehiculos que

SUPERVISA A:

CONTACTOS

ingresan a la planta

CONTACTOS INTERNOS:

Todo el personal interno

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Clientes
Proveedores
Distribuidores
Filiales
Visitantes

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cdémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Realizar informes sobre las
novedades al coordinador de
seguridad

a fravés de informes escritos

Para mantener el control de las

instalaciones y del personal de la

empresa

cumplir con las funciones del coordinador de seguridad en su ausencia

Verificar que las personas o
vehiculos que soliciten ingresar
ala planta, cuenten con la
autorizacion respectiva

A través de la coordinacion
con la persona encargada
de recepcién o con los jefes
departamentales

Para mantener el orden y la
seguridad de la planta

Control de entrada y salida del
producto

A fravés de inspeccion fisica-
visual y el cuadre con
facturas y las respectivas
autorizaciones de los
departamentos de cajay
stock

Para evitar fuga de producto

Conftrol y registro de todos los
movimientos de personal y
vehiculos de la empresa

Llenar formato de ingreso y
salida de vehiculos del
personal

Llenar formato de ingreso y
salida de vehiculos
(distribuidores vy filiales)

Recepcion y control de los
formatos llenados por
Recursos Humanos en caso
de permisos

Llenar formato de entrada y
salida de visitantes y clientes

Para mantener un respaldo
documentado de los
movimientos de personal y
vehiculos

Control de llegada de carro de
ruta

A fravés de la coordinacién y
autorizacién con el
departamento de Stock y
caja.

Para evitar confusion en los
despachos y agilitar las cargas.

Controlar el ingreso y salida del
personal que labora en la
empresa

A través de las marcaciones
de tarjetas del personal en el
sistema

Para tener un registro de
asistencia, puntualidad y
ausentismo

Reportar a RRHH atrasos, faltas
o anomalias dentro de la
empresa

A través de e-mail o via
telefénica

Para que puedan tomarse
decisiones oportunas.

Control del orden y limpieza del
puesto de trabajo y de la
empresa

A través de patrullajes y
verificaciones.

Para mantener la seguridad de la

empresa y evitarincidentes y
accidentes.
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PERFIL

Actuar en casos de emergencia

Contactando con las
Entidades de Socorro

requeridos (Policia, Cruz Roja,

Bomberos...)

Para la oportuna resolucién de
las emergencias que pueden
ocurrir.

Vigilar por la seguridad de la
empresa y notificar en caso de
actitudes sospechosas

A través de supervision e
inspeccion de la empresa y
sus alrededores

Para salvaguardar la integridad
fisica de la empresa y de sus
empleados.

Edad: 28 - 45 anos
Instruccién Secundaria

Conocimientos: Manejo de utilitarios de Windows.
Aptitudes — cualidades: organizacidn, responsabilidad, coordinacion, honestidad.
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional
Experiencia: minimo 1 afo en cargos afines
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3.8.11.- Mantenimiento
TITULO DEL CARGO

AREA

Paletero

BODEGA DE MATERIA PRIMA

JEFE INMEDIATO
JEFE DE BODEGA DE MATERIA PRIMA

OBJETIVOS DEL CARGO
Realiza el armado y mantenimiento de pallets para su uso éptimo.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

Equipo de trabajo

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

Proveedores

FUNCIONES BASICAS
(Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
¢para que lo hace?

Armado de pallets

De manera manual con las
herramientas necesarias

Cumplir con la planificacién
diaria del departamento

Organizacién y limpieza diaria del

puesto de frabajo y de diferentes

dreas de la empresa

De manera manual con las
herramientas necesarias

Evitar accidentes o incidentes
en el puesto de frabajo como
en dreas designadas

En caso de ausencia del

| ayudante de bodega cumplird con dichas funciones

Colabora con la limpieza de la
Bodega de Materias Primas

De manera manual con las
herramientas necesarias

Para mantener en buen
estado las Bodegas mientras
no se encuentra el Auxiliar.

Agrupa el material de reciclaje

De manera manual con las
herramientas necesarias

Para mantener limpios los

patios.

Edad: 19 - 40 anos

Aptitudes: puntualidad, responsabilidad, honradez

Agilidad motriz, Iniciativa

Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, entusiasmo

Experiencia no indispensable
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TITULO DEL CARGO
Maestro albanil

AREA
PRODUCCION

JEFE INMEDIATO
Jefe de Produccién

OBJETIVOS DEL CARGO

Edificacién, instalacién y construccién segun las necesidades de la empresa.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Jefe de Produccién
Mantenimiento

CONTACTOS EXTERNOS:

Proveedores
ACTIVIDADES
FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
(Qué hace? ¢Cémo lo hace? éipara que lo hace?
Arreglos oportunos de la Con las herramientas | Para  mejorar  las  oficinas,
edificaciéon de la empresa necesarias dreas de produccion y las
instalaciones de la fabrica
Construccién de nuevas dreas en | Lo hace por medio de los | para contar con todos los
caso de ser necesario requerimientos de la empresa | espacios que se requieren
para el frabgjo
Limpieza y mantenimiento de las | Inspeccionando cada cierto | Para  mantener en buen
dreas de la empresa fiempo las dreas que | estado las oficinas y demds
necesitan ser atendidas instalaciones.
Servicios de Gasfiteria Instalando y arreglando Para mantener en buen
estado
Realizar instalaciones Con la ayuda de laos | Para arreglo y mantenimiento
herramientas y  materiales | de la empresa.
necesarios
PERFIL

Edad: 30 - 45 anos

Instruccién: De preferencia Secundaria

Conocimientos: construccion, gasfiteria, instalaciones.
Aptitudes — cualidades: puntualidad, responsabilidad, honradez
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente, entusiasmo

Experiencia: minimo 1 ano
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TITULO DEL CARGO

AREA

Ayudante de albanil

PRODUCCION

JEFE INMEDIATO

MAESTRO ALBANIL

OBJETIVOS DEL CARGO
Edificacion, instalacién y construccién segin las necesidades de la empresa.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:

Jefe de Produccidn
Mantenimiento

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

PERFIL

Proveedores

FUNCIONES BASICAS
{Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Arreglos oportunos de la
edificacion de la empresa

Con las heramientas
necesarias

Para mejorar las oficinas, dreas
de produccién y las
instalaciones de la fabrica

Construccion de nuevas dreas en
caso de ser necesario

Lo hace por medio de los
requerimientos de la empresa

para contar con todos los
espacios que se requieren
para el frabgjo

Limpieza y mantenimiento de las
dreas de la empresa

Inspeccionando cada cierto
tiempo las dreas que necesitan
ser atendidas

Para mantener en buen
estado las oficinas y demds
instalaciones.

Servicios de Gasfiteria

Instalando y arreglando

Para mantener en buen

estado

Realizar instalaciones

Edad: 30 - 45 anos

Con la ayuda de las
herramientas y  materiales
necesarios

Instruccién: De preferencia Secundaria

Conocimientos: construccion, gasfiteria, instalaciones.
Aptitudes - cualidades: puntualidad, responsabilidad, honradez
Rasgos de personalidad: estabilidad emocional, don de gente, entusiasmo

Experiencia: minimo 1 afo

Para arreglo y mantenimiento
de la empresa.
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3.8.12.- Auditoria
TITULO DEL CARGO
Auditoria de procesos

AREA
ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO

GERENCIA GENERAL / GERENCIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS DEL CARGO

Revision de Calidad de Materia Prima. Control y optimizacién de recursos y materia prima.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

CONTACTOS INTERNOS:
Gerencia General
Gerencia Administratfiva
Jefe de Produccién
Control de Calidad
Bodega de Materia Prima
Auditoria

CONTACTOS EXTERNOS:
Proveedores
Institutos de Control
Clientes

ACTIVIDADES

FUNCIONES BASICAS
;Qué hace?

OPERACION
¢Cémo lo hace?

ESPECIFICACION
é¢para que lo hace?

Controlar la recepcién de materia
prima, almacenagje y traslado

Controlando la recepcion de
la materia prima, revisando
que este dentro de las normas
de calidad, y verificando el
almacencje de la  misma,
revisando los procedimientos
utilizados por el departamento
de bodega vy realizando
auditorias permanentes

Para que se cumpla con el
estdndar de calidad de
materia prima.

Control de la materia prima
entregada a produccion vs
producto terminado

Realizando informes de uso,
saldos, desperdicios de materia
prima vs producto terminado
enfregado a Stock

Para optimizar y controlar el
uso de la materia prima.

Revision de materia prima

Generando documentos de
control de materia prima, para
contfrolar  pesos, unidades,
gramaje. Revisiéon de calidad
en general, de toda la materia
prima que ingresa. Realizando
informes de los estados de las
mismas.

Para controlar la calidad vy
cantidad de la materia prima
que ingresa y se utiliza en la
empresa.

Control de la materia prima
entregada a produccion vs
producto terminado

Redlizando informes de uso,
saldos, desperdicios de materia
prima vs producto terminado
entregado a Stock

Para optimizar y controlar el
uso de la materia prima.

Realiza visitas por inconformidad
del producto en el mercado

Tomando muestras siempre en
compahnia del personal de
comercidlizacién.

Para confirmar que  se
mantengan los estdndares de
calidad y se soluciones quejas
o inconformidades de los
clientes

Realiza las revisiones del producto
fuera de estdndar, analizando los
reclamos del mercado. Llevando
un registro de todas las
inconformidades del mercado y
SUS CAUSQS.

Verificando el producto que se
encuentra en mal estado y las
causas del mismo, realizando
pruebas en el laboratorio de la
empresa que determinen el
estado del producto.

Para toma de decisiones. Y
para mantener los productos
con altos niveles de calidad
para la safisfaccion  del
cliente.
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PERFIL

Informando  a sus superiores
cualquier anomalia que
requiera correccion urgente.

Realiza las revisiones del producto
fuera de estdndar, analizando los
reclamos del mercado. Llevando
un registro de todas las
inconformidades del mercado y
SUS CAUSQS.

Verificando el producto que se
encuentra en mal estado vy las
causas del mismo, realizando
pruebas en el laboratorio de la
empresa que determinen el
estado del producto.
Informando o sus superiores
cualquier anomalia que
requiera correccion urgente.

Para toma de decisiones. Y
para mantener los productos
con altos niveles de calidad
para la  satisfaccion  del
cliente.

Informes de cumplimiento de
estdndares de calidad y registro.

Revisando las bitdcoras de
contfrol de calidad confra los
esténdares de produccién real

Para obtener los datos reales
de la produccién y la calidad
del producto terminado en
planta.

Control de Recurso Mecdnico vs
productividad Real

Control de Recurso Humano vs
productividad

Revisando la producciéon
tedrica de la maquina vy linea
de produccién vs la real.
Revisando que el tfrabajo del
personal de produccion se
ajuste a las necesidades de las
lineas tanto de Gaseosa como
de Agua.

Confrolando los tiempos de
produccién, las necesidades
del departamento de
comercidlizacién, y las horas
frabajadas por el personal
Confrolando los productos de
baja de produccién.

Para que el proceso
productivo sea eficiente y
optimice recurso humano y/o
mecdnico, en caso de ser
necesario.

Control y Seguimiento de Gestidon
Ambiental

Realizando informes de
contaminacién e impacto
ambiental.

Creando una politica
ambiental, planificando,

confrolando y operando la
misma.

Para crear acciones
correctivas  y  lograr  una
mejora; mantener la
proteccién ambiental y

prevenir la contaminacion

Control de Salud y Seguridad
Industrial

Inspecciones peridédicas de las
instalaciones de la empresa e
informes de las mismas

Para obtener las medidas
preventivas necesarias

Revisando que se cumplan las
normas de seguridad, vy
coordinando con el
departamento de Recursos
Humanos el cumplimiento del
Reglamento de Seguridad,

Para prevenir vy evitar
accidentes de trabagjo vy
cumplir con las disposiciones
de los organismos de confrol

Redlizando andlisis e informes
sobre las condiciones de
frabajo de los diferentes
departamentos de la empresa.

Para obtener las medidas
preventivas necesarias

Informes de seguimiento de
Seguridad Industrial

Controlando que las normas se

cumplan.  Analizando si es
necesario implementar o
mejorar.

Coordinando las visitas de
organismos externos de confrol
en las dreas requeridas por
ellos.

Para que las medidas
preventivas utilizadas sean las
correctas.

Edad: 25 - 40 anos
Vehiculo propio: No

Conocimientos y habilidades: Manejo de normas de Calidad, Manejos de sistemas de procesos
Instruccién: Superior, Ing. Quimico, Ing. Industrial
Aptitudes — cualidades: comunicacién, puntualidad, responsabilidad, iniciativa
Rasgos de personalidad: disponibilidad, trabajo a presién
Experiencia: minimo 2 anos en cargos similares

Disponibilidad: tiempo completo
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TITULO DEL CARGO

AREA

Auditor

Administrativa

JEFE INMEDIATO
Gerente General / Gerente Administrativo

OBJETIVOS DEL CARGO
Elaborar la planificacién anual de auditoria de acuerdo con el dmbito asignado, en coordinacién
con las unidades administrativas correspondientes y la gerencia.

SUPERVISA A:

CONTACTOS

Depende del departamento que se analiza y las necesidades que se presenten.

CONTACTOS INTERNOS:

Gerencia

Departamento Administrafivo
Departamento de
Comercializacion
Departamento de Stock

Departamento de Bodega de Materia Prima

CONTACTOS EXTERNOS:

ACTIVIDADES

Proveedores
Clientes

FUNCIONES BASICAS OPERACION ESPECIFICACION
;Qué hace? ¢;Cémo lo hace? épara que lo hace?
Verifica el cumplimiento de Revisa las normas y | Para verificar que todas las

planes, politicas, procedimientos,
normas y reglamentos

procedimientos de naturaleza
contable como también
aquellos procesos que afectan
al funcionamiento
administrativo, operativo y de
comercidlizacién.

Revisa el cumplimiento vy
seguimiento cuando se
generan nuevas politicas.
Realiza nofificaciones en caso
de que no exista el
cumplimiento de las mismas

politicas de la empresa se
cumplan

Realiza evaluaciones y control de
proyectos de gastos y
cumplimientos de la empresa

A través de verificacion,
inspeccion y fiscalizacién de la
informacién contable vs.
Informacién real

Para verificar que la
informacién que consta en los
diferentes departamentos es
lareal

Emite reportes y
recomendaciones en base a
andlisis realizados

A través del proceso integral
del andlisis de informacién

Para obtener informacién real
sobre la situacién actual de la
empresa

Elaboracién de Notas de Crédito

Obteniendo un reporte de
motivo y cantidad, se revisa
que los valores o descuentos
sean reales

Para realizar la nota de
crédito. Para afectar a una
factura activa

Verifica la calidad de la
informacion a través de reportes
del sistema

Revisando que la informacion
procesada por la organizacion,
comprobando la veracidad y
confiabilidad de su contenido

Para verificar que la
informacién sea real y este
sustentada en documentos de
respaldo

Analiza los sistemas manuales e
informdticos a partir de la cual se
obtiene la informacién

Identificando puntos de control
y analizdndolos

Para verificar que la
informacién sea exacta
integra y oportuna

Recomienda procedimientos de
mejora a los procesos de la
organizaciéon

En base a los andlisis de la
informacién obtenida

Para identificar posibles puntos
de mejora sobre los
procedimientos de la
empresa.
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COMITE

PERFIL

Comité: Ejecutivo
Comité de Auditoria

Edad: 30-45

Instruccién: Superior CPA

Conocimientos: especificos en el drea administrativa, operativa y comercial adecuados al nivel
empresarial como: Contabilidad bdsica y avanzada — costos, manejo de inventarios..., Normas
Internacionales de Informacion Financiera, conocimientos Tributarios, manejo de utilitarios y otros
programas de computacion disefiados para el drea...

Aptitudes — cualidades: Organizacion, planificacién, honestidad, responsabilidad, capacidad de
trabagjo en equipo y bajo presién.

Rasgos de personalidad: liderazgo, estabilidad emocional, iniciativa

Experiencia: minimo 4 afos continuos en cargos afines
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3.9.- Conclusiones

Luego de readlizar el andlisis de puestos dentro de Cuenca Bottling

Company, se puede concluir lo siguiente:

Es de mucha importancia que el personal de la empresa esté al tanto
de que se va a realizar un trabajo para andalizar los puestos con el
objetivo de documentar cada uno de las distintas plazas de trabajo.
Se llegd a esta conclusion, debido a que muchos empleados, en
especial las personas de patio y lineas de produccion al percatarse
de gque estdn siendo observadas sus actividades, se empezd a sentir
cierto nerviosismo y comentarios al respecto, por o que fue necesario
una reunidon general con el drea operativa para explicarles las
razones del porque se readlizaban las observaciones y ademds
indicarles que denfro de unos dias mds se les pediria llenar un
cuestionario en el que nos detallaran cudles son sus tareas dentro del

puesto de trabajo.

Esta reunion que se efectud luego de haber empezado los trabajos
de andlisis, se debid realizarla lo mds pronto posible antes de
empezar con el tfrabajo. Se pensd que para las observaciones no era
necesario, pero se vio en la prdactica que es mejor desde un inicio
que los empleados sepan las razones por las que se realiza el trabajo

y evitar especulaciones.

Cuando se realizo la encuesta, ya con los antecedentes anteriores, se
reunid por departamentos al personal y se les explicd nuevamente las
razones para readlizar la encuesta y que se les pedia que sean 1o mds
detallado posible en cuanto a describir las actividades que realizan a
diario. Con las encuestas ya llenadas, se pudo observar algunos
casos de empleados que frabajan en los mismo puestos describian
mdAs o menos tareas que las descripciones de sus companeros. En
estos casos se recurrio, a entrevistar a un empleado seleccionado por

el jefe del departamento para conversar y ratificar la informacion. En
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otros casos, basto con la ayuda del jefe del departamento para

aclarar las dudas.

Para tabular la informacidén, el principal problema con el que se
encontrd, fue no entender la letra de los empleados, a pesar de que
se les pidid que lo hagan lo md&s claro posible, si fue un problema y
perdida de mucho tiempo poder entender lo que se queria contar
en el papel sobre sus puestos. Como recomendacion, si  fuera
posible realizar este tipo de encuesta usando un computador para
que la informacién pueda ser leida claramente seria lo mejor y se

ahorraria mucho ftiempo.

Dentro de la empresa existe el cargo Maquinista 2, que bdsicamente
trabajan en las lineas de produccién de bebidas gaseosas y agua,
pero existen varios tipos de Maquinista 2 dentro de la misma lineq,
esto se debe a que son operadores de maquinaria secundaria dentro
de la linea de produccidn, pues el Maquinista 1 es el encargado de
operar la LLENADORA que se considera la maquina mas importante

denfro de la linea de produccion.
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CAPITULO 4: RECLUTATIMENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

4.1.- Reclutamiento de personal
Toda empresa requiere de personal para poder desarrollar sus actividades, las

empresas tiene que escoger a los candidatos que mejor se ajusten a sus
necesidades, y las personas deben escoger la empresa en la que les gustaria
trabajar, dando como resultado un eleccién reciproca entre empleado vy

empleador.

Para que los posible empleados se enteren de las oportunidades de trabajo
que la empresa requiere, es necesario que la empresa socialice o de a
conocer sus necesidades para llenar las vacantes. Es en este punto donde
enfra el reclutamiento de personal, que serd el encargado de dar a conocer
en el mercado laboral y en el mercado de recursos humanos el requerimiento

de personal de la empresa.

Al hablar de mercado, entendemos un espacio en donde se ofrecen y
demandan productos y/o servicios. En el dmbito laboral el mecanismo de la
oferta y demanda tipica de todo mercado se aplica de igual forma.
Entendemos que el mercado laboral estd compuesto de todas las ofertas de
empleo de las distintas organizaciones, por ende, toda empresa forma parte
del mercado laboral. Por otro lado el mercado de recursos humanos, hace
referencia al conjunto de candidatos que estan dispuesto a trabajar, o que se

encuentren frabajando y que deseen cambiar de empleo.

Como ya se menciono antes, el Reclutamiento se encarga de divulgar las
ofertas laborales de la empresa, pero es necesario que el reclutamiento
ademdas atfraiga candidatos para que se pueda dar luego un proceso de
seleccion. Si solo cumple con divulgar las ofertas laborales, no alcanza su
objetivo bdsico que es el de atfraer candidatos para poder ser seleccionados

para llenar las vacantes dentro de la empresa.
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A continuacion se detallard algunos conceptos de reclutamiento:

e ‘“es el conjunto de actividades disenadas para atraer hacia una
organizaciéon un conjunto de candidatos calificados”10

e ‘es un conjunto de técnicas y procedimientos que buscan atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
cargos en la organizacién. Bdsicamente, es un sistema de
informacion mediante el cual la organizacién divulga y ofrece, en
el mercado de recursos humano, oportunidades de empleo que
pretende llenar”!

e es el proceso de generar un conjunto de candidatos para un
cargo especifico. Debe anunciar la disponibilidad del cargo en el
mercado y atraer a los candidatos calificados para disputarlo. El
mercado en que la organizacion frata de buscar los candidatos
puede ser interno, externo o una combinacion de ambos. En
otros términos, la organizaciéon debe buscar candidatos dentro de
la organizacioén, fuera de la organizaciéon o en ambos sitios” 12

e ‘el proceso de afraer individuos oportunamente en suficiente
nimero y con los debidos atributos y estimularlos para que

soliciten empleo en la organizaciéon”13

Como se puede notar en las definiciones citadas antes, el objetivo principal
del reclutamiento es obtener una base de datos de posibles candidatos que
se adecuen a las necesidades de la empresa, de los cuadles se podrd

seleccionar el mas idéneo para llenar el cargo que la empresa oferta.

Por el conftrario, si el reclutamiento solo provee por ejemplo 2 candidatos para
un puesto, y se requiere llenar esa vacante, la empresa puede verse abocada

a contratar a una de las personas que aplicd, sin ser esta la que mejor se

10

CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 95
11

CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 95
12

CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 95

13 http://www.rrthh-web.com/reclutamientoyselecion.htmi

136



adecue a los requerimientos del puesto y de la empresa, solo es la mejor entre

las 2 opciones.

4.1.1.- Reclutamiento Interno
Cuando se habla de reclutamiento interno, se refiere a buscar candidatos de
entfre los empleados que frabgjon en la empresa para ser

promovidos(movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal).

4.1.1.1.- Transferencia de personal

Al hablar de transferencia de personal, se entiende que un empleado pasard
a laborar en un cargo del mismo nivel pero que involucren otras actividades y
conocimientos y puede estar en ofra drea de la empresa. En el caso de
Cuenca Bottling, por ejemplo, la fransferencia de personal se pudiera dar
entre empleados de las lineas de produccidon de vidrio, agua y PET'4. Las tres
lineas tiene un puesto de Maquinistal, pero cada empleado que ocupa este
puesto, tiene que frabajar con una maquina distinta, la misma que requiere de

distintas destrezas segun la linea de produccion.

4.1.1.2.- Ascenso de Personal
Los ascensos de personal dentro de la empresa, se dan cuando un empleado

pasa a ocupar un cargo de mayor responsabilidad, pero dentro de la misma
drea de frabajo. Como ejemplo dentro de Cuenca Bottling un asenso de
personal puede ser que un estibador de stock pase a ser montacarguista, o un

montacarguista pase a ser auxiliar de stock.

4.1.1.3.- Ventajas y desventajas del reclutamiento interno's 1¢
Ventajas

e El empleado percibe que su esfuerzo obtiene un premio y siente
que hay posibilidades de progreso dentro de la empresa.

e Mejora el dnimo y desempeno del empleado.

e Elempleado estd mds comprometido con la empresa.

e El empleador puede conocer de mejor manera las cualidades y

habilidades de un empleado antiguo.

4
PET: Polyethylene Terephtalate: Tereftalato de Polietileno
15
CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 96

16
DESSLER, Gary. Administracion de Personal, Pag. 131
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e Los empleados pueden requerir menos induccion y capacitacion
externa para desarrollar su nuevo puesto.

e Mds econdmico para la empresa ya que no se incurren en gastos
de publicacion, selecciéon, pagos a empresas reclutadoras, etc.

e Se desarrolla un sano espiritu de competencia entre el resto de
empleados que ven que cumplir y esforzarse en el trabagjo tiene

SUs recompensas.
Desventajas

e Un empleado que aplica para un puesto y no lo consigue, queda
descontento.

e Cuando un empleado es promovido a una jefatura, sus antiguos
companeros no se sienten contentos por esto.

e El reclutamiento interno no se puede aplicar todo un siempre
dentro de la empresa, pues depende de las capacidades del
aspirante y si el aspirante podrd seguir progresando y no quedarse
estancado en ese puesto.

e Bloguearlallegada de nuevas ideas a la organizacion.

4.1.2.- Reclutamiento externo
El reclutamiento externo busca conseguir candidatos para llenar una vacante

del mercado de recursos humanos completamente ajenos a la empresa.

Existen varias formas de reclutamiento externo, como por ejemplo los
recomendados o espontdneos como fuente de candidatos, carteles o avisos
en la puerta de la empresa, el reclutamiento por Internet, el reclutamiento en
universidades, etc.; a confinuacion analizaremos 3 de las maneras de

reclutamiento externo que son las mds usadas por las empresas:

4.1.2.1.- Bolsa de trabajo
Una bolsa de empleo es un organismo gubernamental o una empresa privada

que busca centralizar la informacién de los empleos disponibles en el mercado
laboral, asi como también centralizar a candidatos del mercado de recursos

humanos.
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En nuestro pais existen los dos tipos de bolsas de frabajo:

e la gubernamental que se la conoce como Red Socio Empleo

(http://www.socioempleo.gob.ec/) que es auspiciada por el

Gobierno Nacional a fravés del Ministerio de Relaciones
Laborales, en la cual podemos buscar empleo como empleado,
o como empleador buscar candidatos para vacantes en la
empresa.

e La bolsas de trabajos privadas: en el pais existen varias bolsas
privadas que ofrecen la posibilidad de buscar y recibir ofertas de
empleo a cambio de registrarse en la bolsa, la Unica condicion
para poder registrarse es estar dispuesto a recibir publicidad via
correo electrénico. Estas bolsas también estdn abiertas a las
empresas para que puedan buscar posibles candidatos en su
base de datos por un costo mensual o anual, entre estas
tfenemos:

o Multitrabajos.com (http://www.multitrabajos.com/)

o Ecuatrabajo.com (http://ecuatrabajo.com/)

o Porfinempleo.com (http://www.porfinempleo.com/home/)

Es importante anotar, que actualmente, la mayoria de las universidades estdn
ofreciendo el servicio de bolsa de trabajo para sus estudiantes, egresados o
titulados, con el objetivo de que al egresar el estudiante tenga la oportunidad
de enfrar a trabagjar lo mds pronto posible y asi poner en prdctica lo que

aprendid en la institucion.

4.1.2.2.- Agencias especializadas

Las agencias especializadas como su nombre lo indica, estdn para buscar
personal con caracteristicas o habilidades especificas. Estas agencias no se
usan para confratar a personal operativo, sino mas bien es para buscar llenar
las vacantes de ejecutivos de medio y alta jerarquia, ya que ademdads sus
servicios caros. Es comun oir que a estas empresas se las conoce con el

termino de caza talentos o HeadHunters.
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Estas empresas por o general tiene un sus bases de datos los hombres y
contactos de los principales ejecutivos de la mayoria de la empresa, con el
objeto de que cuando contraten sus servicios para buscar un perfil especifico,
ser ellos los infermediarios en ponerse en contacto con el posible candidato,
realizar las entrevistas, calificar y entregar una terna de posibles candidatos.
En este punto, la empresa que confrato los servicios tiene su primer contacto
con el posible candidato para empezar las negociaciones.

Existen varias razones por las cuales una empresa usa los servicios de una
agencia especializada, como lo senala Idalberto Chiavenato en su libro

Gestion del Talento Humano en pdgina 100, entre ellas tenemos:

e llegar a personas que se encuentran empleadas en la
competencia

e El perfil del cargo requiere un ejecutivo de alto nivel.

e Las especificaciones del cargo no se pueden publicar por ser
confidenciales.

e No contar con un departamento de Recursos Humanos que
pueda realizar el tfrabagjo.

e No contfar con una base de datos de posibles candidatos para

llenar la vacante.

En nuestro medio por ejemplo, se puede contratar a empresas multinacionales
como Price Waterhouse Coopers para que redlice la busqueda de un

candidato y presente los posibles candidatos a la empresa.

4.1.2.3.- Publicaciones
Las publicaciones en periddicos o revistas especializadas es la opcidn mds

utilizada en nuestro medio para reclutar personal. Se debe tener claro que no
todos los puestos son factibles de reclutar por este medio, ya que dependerd
de las caracteristicas y requerimientos del puesto, por ejemplo un Gerente
General de la empresa dificimente se lo solicita por medio de una publicacion

en un periddico.
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Al realizar un publicacién, es importante la redaccion del aviso.  Los

especialistas en publicidad dicen que todo anuncio debe cumplir 4 normas'’:

1. Llamar la atenciéon: el aviso debe ocupar una drea considerable
de la secciéon de clasificados y la calidad grafica debe permitir
una facil lectura.

2. Desarrollar interés: el aviso debe despertar el interés del candidato
por el puesto por el hecho de mencionar los desafios y retos.

3. Crear deseo mediante aumentar el interés: esto se logra por
medio de mencionar aspectos como satisfaccion en el tfrabagjo,
desarrollo profesional, participacion de los resultados, etc.

4. La accién: consiste en provocar la accidn del candidato de
aplicar para el puesto. En la actualidad se estd usando mucho el

enviar el curriculum via correo electréonico

4.1.2.4.- Ventajas y desventajas del reclutamiento externo
Ventajas

e La llegada de nuevo personal a la empresa trae consigo la
importacion de nuevas ideas y nuevos puntos de vista a los
problemas y enfoques dentro de le empresa.

e Aprovecha la inversion en estudios y capacitacidn que realizd
ofra empresa con el candidato.

e Enriguece el patrimonio humano de la empresa al aportar nuevos
talentos y habilidades.

e Reduce el "Principio de Peter”'® que dice que las personas que
hacen bien su trabajo son promocionadas a puestos de mayor

responsabilidad, hasta que alcanzan su nivel de incompetencia.

17
CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 99

18
The Peter Principle; PETER, Lawrence J.; 1969
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“En una jerarquia, todo empleado tiende a ascender hasta su

nivel de incompetencia: la nata sube hasta cortarse.”?
Desventajas.

e Elreclutamiento externo es mds largo que el interno.

e Es mds costoso pues se incurren en varios gastos para poder llegar
a tener candidatos.

e ES menos seguro puesto no se conoce a ciencia cierta las
cualidades y habilidades del candidato.

e Puede frustrar al personal de la empresa si solo se recluta
externamente y no se foma en cuenta el reclutamiento interno.

e Reduce la fidelidad de los empleados al ofrecer oportunidades a

extranos.

4.2.- Seleccion de personal
Una vez que se ha podido obtener un nUmero de postulantes al cargo gracias

al reclutamiento, es necesario seleccionar al mejor candidato para llenar la
vacante. La seleccidén es como un filtro que se aplica a todos los candidatos
para solo quedarse con los que cumplen con los requisitos y habilidades
necesarias para el puesto.

A confinuacion se detallard algunas definiciones de seleccion:

e "“Seleccion es el proceso de eleccion del mejor candidato para el
cargo”

e Seleccién es un proceso mediante el cual una organizacion elige, entre
una lista de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios
exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando las actuales

condiciones del mercado”?!

19

PETER, Lawrence J.;
20

CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 111
21

CHIAVENATO, Idalberto. Gestion de Talento Humano, Pag.. 111
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e Seleccidon es recolectar y emplear informacion de candidatos
reclutados externamente para escoger el que recibird la oferta de

empleo"?2

Como se puede notar en las definiciones anteriores, se habla de eleccion,
elegir, escoger a un candidato que cumpla con los requisitos para llenar una
vacante, esto se debe a que no todas las personas somos iguales, si fuera asi,
no existiia la necesidad de un proceso de seleccidn pues todos seriamos
capaces de lo mismo, pero como es todo lo confrario las personas somos muy
distintas unas de otras, por esta razén es de mucha importancia que se dé un
proceso de seleccidn para poder escoger al mejor candidato del puesto. Las
diferencias que encontramos entre las personas van desde las fisicas, hasta las
psicolégicas lo que hace que cada persona responda de manera distinta
ante determinadas circunstancias.

El realizar adecuadamente esta seleccion es de mucha importancia por 2

motivos:

1. Su propio desempeno siempre dependerd, en parte, del desempeno de
sus subordinados.
2. El reclutamiento y la contratacion de empleados es un item caro para

la empresa si no se los efectia adecuadamente.

En la seleccion es el momento en el cual podremos excluir a los candidatos
que no sean un aporte para la empresa, esto se lo tiene que hacer en este
momento, pues una vez contfratado serd tarde y puede resultar costoso para
la empresa separar a un empleado que no se adecua a los requerimientos de

la organizacion.

4.2.1.- Preseleccion de carpetas basado en perfil del cargo

El siguiente paso luego de reclutar a los candidatos, se debe proceder a
realizar una preseleccion. En este momento entra en juego el andlisis de
puesto que se realizo en el capitulo anterior, pues basados en este andlisis de

puestos se podrd comparar las carpetas de los aspirantes con los requisitos que

22
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se detalla en las especificaciones del cargo y evaluar si el aspirante cumple o

no los requisitos para el cargo.

Al readlizar esta preseleccion pueden darse 3 situaciones al comparar las
carpetas con la especificaciones del puesto, como lo indica Idalberto

Chiavenato en su libro Gestidon del Talento Humano:

1. Si las especificaciones del cargo son mayores a las caracteristicas del
candidato, este no cumple las condiciones ideales para ocupar el
cargo, por lo que tiene que ser rechazado para ese cargo.

2. Si las especificaciones del cargo son iguales a las caracteristicas del
candidato, decimos que el candidato reUne las condiciones necesarias
para el cargo y es preseleccionado.

3. Silas caracteristicas del candidato son mayores a las especificaciones
del cargo, se dice que el candidato reune mds de las caracteristicas
necesarias para el cargo, se dice que el candidato estd muy calificado
para el puesto y puede ser preseleccionado. El riesgo que se correo
con un candidato que esta sobre calificado para el puesto es que,
puede llegar un momento que el candidato se sienta que el frabajo no
le representa los retos necesarios para seguir laborando y creciendo
profesionalmente y puede darse una renuncia o una desercion al

puesto de trabajo.

En este punto de la preseleccion, se debe anotar que este proceso es muy
subjetivo a los criterios de la persona que realiza la comparaciéon, pues no
siempre es necesario que se cumpla un 100% de las especificaciones del
puesto, es por eso que habrdn ciertas especificaciones que no podrdn ser
pasadas por alto, mientras que otras especificaciones, la persona que realiza

la comparacion puede ser mds tolerante el cumplir o no esa especificacion.

4.2.2.- Revision de antecedentes laborales

Una vez que se han seleccionado los candidatos que cumple con los requisitos
para desempenar el cargo, es necesario proceder con la revision vy
constatacion de antecedentes laborales. Este punto es de mucha

importancia, debido a que aqui podremos confirmar informacién que consta
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en la carpeta del candidato, como puesto de trabajo anterior, fitulos
universitarios, anos de experiencia, etc.; y ademds, obtener informacion
adicional del candidato desde la perspectiva de su antiguo empleador, esa
informacién que muchas de las veces no se presenta en una carpeta,
informaciéon como puntualidad, si es una persona conflictiva, tipo de cardcter,

etc.

Si bien es cierto que la informacién que se obtenga de la revisibn de
antecedente no es determinante para rechazar o aprobar un candidato, es
de importancia para los siguientes pasos dentro del proceso de seleccion,
pues el encargado de recursos humanos, quien readlizara las entrevistas y
pruebas deberd tomar en cuenta estos aspectos obtenidos de la empresa
anterior donde frabajo el candidato, para ser tomados en cuenta cuando se

de la entrevista y pruebas psicoldgicas que se tomen a los candidatos.

Como se estd obteniendo informacién de un posible candidato, la fuente de
esta informacion deberia ser el drea de recursos humanos de |la anterior
empresa y en lo posible se deberia pedir hablar con la responsable del
departamento, para que sea esta persona la responsable de dar la
informacion mds certera. Luego de obtener la informaciéon, es importante
anotfar en la carpeta el nombre de la persona que da la informacion y la
fecha. Esto servird, en el caso que, se tenga alguna duda, volver a llamar a
consultar algo sobre este candidato y determinar si la informacién brindada
por la primera persona es la misma que se obtiene en la segunda llamada o es

otra informacién diferente ala primera.

4.2 3.- Entrevistas

La enfrevista es el método mds utillizado para la seleccion de personal,
ademds, es el primer acercamiento de la empresa con el candidato. Esta
enfrevista servird para que el personal de recursos humanos pueda conversar y
conocer al candidato, explicar detenidamente los requerimientos y funciones
del puesto al que estd aplicando el candidato, ambiente de frabagjo, sueldo,

etc.
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En esta entrevista, el personal de recursos humanos efectuard una entrevista

dirigida basada en un grupo de preguntas que buscan conocer o que piensa

el candidato acerca de si mismo y de su forma de trabajar. Las preguntas son

de tipo abierta, o seq, el candidato podrd responder como él quiera a las

mismas.

A continuacion, se detallan las preguntas de la entrevista inicial2:

5COmo nos conocié?

2Qué sabe de nuestra empresa?

sPor qué quiere frabajar con nosotrose

2Qué ha oido/leido de nuestra empresa?

sEstd usted estudiando otras ofertas de trabajo?

Si tuviera que destacar 3 virtudes o valores de usted, gcudles serian?
Si tuviera de destacar 3 defectos de usted, gcudles serian?

5Cudll es el sueno u objetivo en la vida?

3Se considera un candidato capaz de lograr este puesto?

5Como se relaciona con sus companeros de trabajo?

sCcudl seria su frabajo ideal?

Qué opina de los tfrabajos en los que hay que prestar mucha
atencion?

Qué opina de los frabajos en los que hay que demostrar una gran
creatividad?

2Qué cualidades define a un buen jefe?

5Cudl seria el mejor equipo de frabajo para usted?

2Qué es para usted lo mas importante de un puesto de trabajo?

3A qué ritmo estd usted acostumbrado a trabajare

sPor qué eligio este puesto de trabajo?

sTrabajaba mientras completaba sus estudiose 3En qué?

sConsidera que esta bien preparado para ocupar este puesto de
trabajo?

Donde se ve dentfro de 5, 10, 15 anos?¢

2Cudles son para usted las claves del éxito profesional?

sHa asistido usted a clases durante los tres Ultimos anos? sDe qués.
sPor qué®e

sPor qué ha salido de sus puestos anteriores?

3
Dpto. de Recursos Humanos Cuenca Bottling Co Ca
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e 5Cudles eran sus funciones en puestos de trabajo antiguos?

e 5Qué le han aportado estas experiencias profesionales?

e sPor qué cree que deberiamos contratarle?

e Si tuviera que destacar su logro profesional mdas importante, 3Cudl
elegiria?

e sQuiere hacernos alguna pregunta?

Una vez que se termine de efectuar la entrevista, se le pedird al candidato que
llene una solicitud de empleo, en la cual se detallard informacion bdsica del

candidato, esposa, hijos, trabajos anteriores, educacion, referencias, etc.

4.2.4.- Pruebas de conocimientos y psicolégicas.

Las pruebas de conocimiento nos permitird determinar si el candidato en
verdad conoce lo que dice conocer. En el drea operativa de la empresa son
pocos los cargos que requieren de una prueba de conocimientos, se puede
decir que para el cargo de montacarguista seria uno de los pocos cargos que
requiere dicha prueba. En cambio en el drea administrativa, serdn necesarias
tomar pruebas que permitan demostrar que el candidato conoce
determinada habilidad y podrd desarrollar correctamente el cargo. Areas
como contabilidad, asistente de gerencia, auditoria, sistemas por ejemplo son
dreas que para la contratacion de un nuevo empleado requiere una prueba

de conocimientos.

Por ejemplo en el drea de sistemas, la prueba de conocimientos seria:

e Tomando como base el archivo FORMA_BASE, desarrollar un
mantenimiento de la tabla IN_CLIENTES_PROVEEDORES.

e Desarrollar una factura usando IN_COMPROBANTES e
IN_COMPROBANTES_DETALLE para almacenar la cabecera y el detalle
de la factura. La tabla IN_ARTICULOS tienen los articulos que se podrdn
facturar. Esta facturacion permitird en ingreso de la cantidad, el precio
del articulo no se podrd modificar.

e Considerar si el arficulo tiene o no tiene IVA, ICE
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e Enlo concerniente alos descuentos, puede ser al total de la factura, un
porcentaje o un valor fijo. También puede haber descuentos por item

solo en porcentaje.

Cada una de las dreas antes mencionadas, serd la responsable de elaborar
una prueba que permita evaluar al candidato, brindando todas las
herramientas y datos necesarios que la prueba se pueda llevar a cabo
correctamente, por Ultimo, el drea que busca un nuevo empleado evaluar y
calificar dicha prueba. Los resultados de estas prueba tendrdn que ser

enfregados a recursos humanos.

Adicional a las pruebas de conocimientos, fodos los empleados realizan el test
16 PF-5 de M. T. Russell / D.L. Kcrol de personalidad.

4.2.5.- Seleccion de candidato

Una vez que se readlizaron todos los pasos anteriores, se procederd, si la
situacion lo permite, a escoger a los tres mejores candidatos. Estos candidatos
serdn analizados conjuntamente con el jefe del drea para evaluar todos los
por menores de cada una de los posibles candidatos. En este punto, los tres
candidatos serdn convocados para una reuniéon individual con el jefe del
dreaq, en la cual el podrd conversar mds detenidamente de las condiciones de
trabajo, mostrarles el lugar de trabajo, definir el sueldo y aclarar cualquier

duda que el candidato pudiera tener.

Luego de esta entrevista con los candidatos, el jefe de drea, serd el
encargado de escoger a la persona para ocupar la vacante, informando a
recursos humanos las razones del porque de su decision. Los candidatos que
no fueron escogidos pasardn a la base de carpetas para cubrir cualquier
eventualidad y no realizar un nuevo proceso de reclutamiento y selecciéon ,
por ejemplo si el empleado seleccionado y contratado no se adapta a la
empresa y decide renunciar, el drea de recursos humanos, cuenta con dos

candidatos de reserva para cubrir el cargo. Es importante que en la carpeta
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de estos candidatos que quedan como reserva se anote la fecha de la pre
seleccion, para que en un futuro, si se necesita llenar nuevamente este cargo,
y la fecha de la pre seleccidon no es mayor a un ano se puede llamar a este
candidato, si es mayor el tiempo, se tendria que incluir esta carpeta para que

se someta al proceso de seleccion ofra vez.

4.2.6.- Exdmenes médicos pre ocupacionales
Una vez que recursos humanos tiene el candidato seleccionado para el cargo,

se pondrdn de acuerdo para que el candidato se proceda a realizar una serie
de exdmenes Pre ocupacionales. Estos exdmenes se los realizar en las
instalaciones de la AEPIC (dispensario médico adscrito al [ESS) sin costo alguno

para el candidato.

Si los resultados de estos exdmenes estdn todos bien, el candidato pasara al
proceso de confratacion, pero en el caso de que el candidato presente algun
problema de salud que inferfiera con el cargo, se tendrd que rechazar a ese

candidato y elegir al siguiente de la lista.

Los exdmenes médicos pre ocupacionales, nos permitirdn determinar si un
empleado o un candidato a un cargo tiene algun tipo de afeccion que le
impida frabajar con normalidad o que el frabagjo pueda agravar esta
condicién. Debido a la importancia que se estd dando en la actualidad al
S.AR.T. ( Sistema de Auditoria de Riesgos en el Trabajo) es un requisito
indispensable contar con estos exdmenes, debido a que si por ejemplo en el
examen sale que el candidato tiene alguna afeccién en su columna, y el
cargo al que aplica, su actividad diaria es levantar pesos, este frabajo a este
candidato puede hacer que su condicidon vaya agravdndose mds y esto a
mediano plazo puede traer problemas pues se pudiera considerar una
enfermedad de trabajo y la empresa tendria que indemnizar al empleado por

haber ayudado a que esta afeccidon se agrave
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4.3.- Proceso para el reclutamiento de personal en CBC
El proceso de Reclutamiento de Personal para Cuenca Bottling Company, serd

el que se detalla a continuacién:

e Es necesario establecer un fiempo de plazo para readlizar el
reclutamiento segun sea el caso:

o Cuando se trata de reclutamiento interno, el fiempo mdaximo serd
de 3 dias.

o En el caso de reclutamiento externo, el tiempo mdximo serd de
una semana.

o Este punto es de importancia que lo conozcan los jefes
departamentales para evitar el tipico “necesito un remplazo de
urgencia”, ya que estos apuros lo Unico que provocan es la
contratacion de personas que no son aptas para el puesto y al

poco tiempo renuncian ala empresa.

4.3.1.- Reclutamiento.
1. El jefe de una drea dentro de la empresa solicita un nuevo empleado,
esta solicitud bdsicamente se la realiza por dos situaciones:
a. Larenuncia de un empleado
b. Operativamente es necesario contratar otro empleado. En este
punto, es necesario que la Gerencia General este de acuerdo
con este requerimiento.
2. Recursos Humanos evalUa el requerimiento
a. Sies pararemplazar a un empleado que renuncio, va al paso 3
b. Si es para crear un nuevo puesto de trabagjo en el drea que
solicita.
i. Consulta con la Gerencia General sobre esta nueva
confratacion.
1. Si la gerencia estd de acuerdo y lo autoriza, va al
paso 3.
2. Sila Gerencia no aprueba esta nueva contratacion,
se nofifica al jefe de Area sobre la negativa de la

nueva contratacion.
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3.

4.

4.3.2.-
1.

Analiza si es factible el Reclutamiento Interno
a. Silo es, publica en las carteleras de la empresa el requerimiento
para llenar la vacante.
b. Si no es factible, se elabora el anuncio para publicar el
requerimiento.
i. Dependiendo del cargo solicitado el requerimiento se lo
hard por medio de una publicacidén en un peridédico local
o a través de los servicios de una agencia especializada.
Recepcidn de carpetas
a. La recepcion de carpetas se lo hard hasta la fecha establecida

en el anuncio.

Publicacién de requerimiento de personal

Toda publicacion debe tener un tamano que llame la atencién y sea
visible en la seccidn de anuncios en la que se publicara.

El nombre de la empresa debe estar claramente identificada con su
respectivo logo

El nombre del cargo debe estar resaltado

Lista de las especificaciones para el cargo solicitado

Fecha mdaxima de entrega de carpetas

Direccidn y horario para entrega de carpetas

Correo electrénico para envio de carpetas
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4.3.3.- Diagrama de flujo del proceso de reclutamiento

=

[=]  d4rea que solicita - =] Mercado Laboral

Y

No

Si

S A ey i

Ilustracion 5: Proceso de reclutamiento

Proceso desarrollado conjuntamente con RRHH Cuenca Bottling Co Ca
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4.4.- Proceso para la seleccion de personal en CBC

Una vez que se ha finalizado el proceso de Reclutamiento, se ha obtenido un
numero de carpetas con las cuales se puede iniciar el proceso de seleccion.
El proceso que seguird Cuenca Bottling Company para la seleccién de un

nuevo empleado es el siguiente:

e Al igual que en el proceso de Reclutamiento, es necesario establecer
tiempos de plazo para la seleccion:

o En el caso que sea por reclutamiento interno, serdn necesarios

mdximo 2 dias

o En el caso de que sea por reclutamiento externo, el fiempo
mdximo serd de una semana.

e Antes de empezar el proceso de seleccion, RRHH solicita al drea que

requiere del nuevo empleado que elabore la prueba de conocimientos

y defina la fecha de la misma si el caso lo amerita.

4.4.1.- Seleccion.
1. Se readliza una pre seleccion de las carpetas obtenidas
2. Se revisa la base de carpetas que se dispone en la empresa para
obtener mds candidatos
3. Se revisa nuevamente todas las carpetas, comparando el perfil del
cargo con el de las carpetas
a. Sino cumple con el perfil se clasifica la carpeta para otro puesto
que pudiera ocupar dentro de la empresa y pasa a la base de
carpetas
b. Sicumple con los requisitos pasa al punto 4
4. Se fijala fecha parala entrevista del candidato
5. El candidato asiste ala entrevista
a. Si no asiste a la entrevista y justifica su falta se asigna nueva
fecha para la entrevista
b. Sino asiste y no justifica su falta se descarta la carpeta

6. Luego de la enfrevista el candidato debe llenar una solicitud de empleo
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1.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Se andliza la entrevista y la solicitud para determinar si Califica para el
puesto
a. Sino cadlifica, se descarta al candidato
b. Sicalifica, para al paso 8
Si el cargo requiere pruebas de conocimiento y aptitudes
a. Si no requiere de pruebas el candidato esta pre seleccionado,
pasa al punto 12

b. Sise requiere pasa al paso 9

. Seinforma de la fecha y hora de |la prueba de apftitudes
10.

Candidato asiste a la prueba
a. Sino asiste ala prueba se descarta al candidato
El candidato pasa la prueba de conocimientos
a. Sino pasa la prueba se descarta al candidato
b. Sipasa, esta pre seleccionado, pasa al punto 12
Se revisa los antecedentes laborales del candidato
Se confima la informacién puesta por el candidato en su carpeta y
solicitud
a. Sino se confiima se descarta al candidato
b. Sise confirma pasa al paso 14
Se obtuvo nueva informacion relacionada con el candidato
a. Si hay nueva informacién, pasa al paso 15
b. No se obtiene informaciéon adicional, el candidato esta
seleccionado, pasa al punto 16
Se analiza la nueva informacion para determinar si el candidato califica
para el puesto
a. Si no califica, se documenta la razon de la descalificacion y se
descarta al candidato
b. Sicalifica, el candidato es seleccionado y pasa al punto 16
El candidato esta seleccionado
Se elabora un informe de los candidatos seleccionados
Envia el informe de RRHH al Jefe del drea que solicito el empleado
Jefe del drea anadliza informe de candidatos
Escoge alos que desea entrevistar

Define fecha y hora de entrevista
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22. Informa a RRHH de que candidatos entrevistara y la fecha y hora de la
entrevista

23. RRHH nofifica al candidato de la fecha y hora de la enfrevista

24. El jefe de Area realiza las entrevistas

25. Selecciona la mejor opciéon

26. Informa a RRHH de su decision

27.RRHH emite la orden para los exdmenes médicos pre ocupacionales

28. El futuro empleado se realiza estos exdmenes en la A.E.P.I.C.

29. Entrega los resultados al departamento Medico

30.Si existe una enfermedad ocupacional, el deparfamento Medico |a
registra

a. Sino existe pasa al punto 31
31. Se genera informe para RRHH

32. Candidato pasa al proceso de Induccidon

4.4.2.- Entrevista
Entrevista dirigida para conocer al candidato

—_

Aplicacion de test de personalidad

Aplicacion de test psicoldgicos

A WD

Lienar solicitud de empleo por parte del candidato
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4.4.3.- Diagrama de flujo del proceso de seleccion.

Jefe Area

= area que solicita

Ilustracion 6: Proceso de seleccion

Proceso desarrollado conjuntamente con RRHH Cuenca Bofttling co
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4.5.- Conclusiones

Como se ha podido analizar a lo largo de este capitulo, se puede concluir

que :

el procesos de reclutamiento y de seleccion estdn intimamente
ligados, ya que si no se da un buen reclutamiento no se podrdn
obtener candidatos para el puesto, y si no se da una buena
seleccion no se tendrd a un candidato idéneo para el puesto, lo que
ocasionaria que la persona que empieza a trabajar renuncie al poco

tiempo de haber empezado.

Los dos procesos planteados en este capitulo son necesarios para el
departamento de Recursos Humanos, ya que con estos se tendrd por
escrifto como debe actuar el personal de RRHH cuando se requiera
hacer el proceso de reclutamiento y de seleccion, ademds se ha
adjuntado un diagrama de flujo de cada uno de los proceso, que

permitird de una manera grafica conocer cudl es el proceso a seguir.

Algo de mucha importancia que se debe anotar en este punto, es
que luego del proceso de seleccion, la empresa Cuenca Bottling
Company ha decidido continuar en paralelo con el proceso de
induccion y el de confrataciéon. Esto se debe a que por experiencia
se ha visto que el proceso de confratacion puede demorar algunos
dias y es indispensable y necesario que el nuevo empleado ya vaya

conociendo su lugar de trabajo, las normas de la empresa.

Los procesos de induccion y de contratacion arrancarian
paralelamente, pero se dard un poco mds importancia a la
induccion, antes que a la contfrataciéon, es porque actualmente se
hace el proceso de contfratacion y luego el proceso de induccidn, y
ha pasado en ocasiones, que el nuevo empleado contratado ya,
empieza con la induccién se da cuenta que el frabajo que va a
desarrollar no es lo que él pensaba y renuncia a los dias de haber
sido confratado. Esto ocasiono muchos problemas pues es una

pérdida de tiempo y recursos para la empresa.
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CAPITULO 5: CONTRACCION E INDUCCION DE PERSONAL

5.1.- La contratacién del personal

Una vez que se ha seleccionado al mejor candidato para el cargo
requerido por la empresa, se debe proceder a la contratacién del mismo.
Entendemos por confratacion, al documento escrito celebrado entre la
empresa y el empleado, en el que las partes acuerdan un determinado
trabajo para el empleado, a cambio, la empresa ofrece una remuneracion

al empleado por su frabagjo.

Este contrato celebrado entre el empleado vy la empresa, es el documento
que certifica la relacion de dependencia del empleado para la empresa.
Por este contrato, tanto la empresa como el empleado, se comprometen a

cumpliry a hacer lo que estipule el mismo.

5.1.1.-Normativa de contratacion de Cuenca Bottling Company

Luego de haber realizado el proceso de reclutamiento y de seleccion, y de
contar con el candidato idéneo para ocupar un determinado cargo dentro

de la empresa, se procederd a la confratacion del empleado.

Segun el Arficulo 11 del Reglamento Interno de Trabajo de Cuenca Bofttling
Company, se dice que “El reclutamiento, seleccion y el posterior ingreso...
serd facultad exclusiva de la empresa CUENCA BOTILING CO. CA. ...".
Entendemos que el hecho de estar seleccionado no garantiza que se
realice la contratacién, esto solo lo determinara la empresa a través de sus
delegados, en este caso el departamento de recursos humanos y mientras
no se firme el confrato legalmente todavia no es un empleado de la

empresa.
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Ademds, en el articulo 12 del Reglamento Interno de Trabajo de Cuenca
Bottling Company, se indica que “Siendo derecho exclusivo de la empresa
el seleccionar a su personal, se establece la obligacion de someterse a las
pruebas que esta senale oportunamente, debiendo ademds los aspirantes
llenar una solicitud, cumplir con ciertos requisitos y presentar documentos de

ley. ...", el futuro empleado estd en la obligacidon de satisfacer todos los
requisitos que la empresa asi lo requiera, en el caso, que el futuro empleado

Nno cumpla con estos requisitos puede ser causa para no contratarlo.

5.1.2.- Aspectos legales de la contratacion

En el cédigo de trabajo se habla de varios fipos de contratos, entre ellos

tenemos:24

e Confrato con tiempo minimo de duracion

e Confrato indefinido

e Contrato por obra cierta

e Los confratos eventuales, ocasionales y de temporada;
e Los de servicio doméstico;

e Los de aprendizaje;

e Los celebrados entre los artesanos y sus operarios;

e Los confratos a prueba;
De estos contratos, la empresa usard:

e Confrato con tiempo minimo de duracion
e Confrato indefinido
e Los confratos eventuales, ocasionales y de temporada;

e Los contratos a prueba;

Por otro lado, en el articulo 8 del Reglamento Interno de Trabajo de Cuenca

Bottling Company, se clasifica a los empleados en:

e Permanentes: “Quienes a la fecha de aprobacion del presente

instrumento tienen contrato indefinido suscrito con la empresa y que

i Cddigo de Trabajo Ecuatoriano, Art. 14
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en la actualidad constan en la ndmina respectiva o aguellos que en
el futuro fueren contratados como tales por parte de la
empleadora.”25
e Temporales
o Eventuadles: “Aquellos que la empresa contrata por un periodo
determinado no mayor a seis meses en un ano para la
ejecucidn de una obra cuya labor no sea estable y se
encuentre superditada a necesidades ocasionales.”2¢
o Ocasionales: “Trabajadores contratados por un periodo
determinado para suplir necesidades circunstanciales que
sean ajenas al objeto social principal del empleador’?
o De temporada: “son aquellos que se realizan para trabajos
ciclicos o periddicos, en razén de la naturaleza discontinua de

sus labores'28

5.1.3.- Duracion del contrato

Segun el arficulo 15 del Codigo de Trabajo dice “Confrato a prueba.- En
todo contrato de aquellos a los que se refiere el inciso primero del articulo
anterior, cuando se celebre por primera vez, podrd senalarse un fiempo de
prueba, de duracibn mdaxima de noventa dias. Vencido este plazo,
automdaticamente se entenderd que continla en vigencia por el tiempo
que faltare para completar el ano. Tal contrato no podrd celebrarse sino
una sola vez entre las mismas partes. Durante el plazo de prueba,

cualquiera de las partes lo puede dar por terminado lioremente. ...”

Y como se indica en el articulo 14 del Reglamento Interno de Trabajo de
Cuenca Bottling Company: “Los contratos... tendrdn un periodo de prueba
de noventa dias... Culminado dicho periodo se entenderd que continia en
vigencia por el tiempo faltante para completar un ano, durante el periodo

de prueba las partes estdn en facultad para darlo por terminado lioremente

» Reglamento Interno de Trabajo Cuenca Bottling Company, Art. 8.
* Reglamento Interno de Trabajo Cuenca Bottling Company, Art. 8.
7 Reglamento Interno de Trabajo Cuenca Bottling Company, Art. 8.
® Reglamento Interno de Trabajo Cuenca Bottling Company, Art. 8.
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sin necesidad de notificarlo por escrito, no habrd en consecuencia lugar al

pago de indemnizacién alguna.”

Luego de que el empleado ha pasado los noventa dias de prueba y ha
terminado su contrato por un ano, sila empresa asi lo desea, podrd renovar
dicho contfrato permanente, pues ya no tendrd tiempo limite de contrato

sino serd indefinido.

5.1.4.- Firma y legalizacién del contrato

El departamento de Recursos Humanos cuenta con un modelo de confrato
desarrollado por el departamento legal de la empresa, el mismo que es
llenado con los datos del nuevo empleado, en el cual se especifica el
cargo que desempenara el nuevo empleado, su sueldo, periodo de
prueba, fecha de inicio de labores, etc. Una vez que es llenado y revisado
por recursos humanos, se entrega las 3 copias al nuevo empleado para que
lea el contfrato y comprobar que si estd de acuerdo con todas las clausulas

del mismo.

5.1.4.1.- Ministerio de Relaciones Laborales
Una vez que son revisados los contfratos por el empleado, estos documentos

servirdn para cuando se tenga que presentar en el Ministerio de Relaciones

Laborales los contratos, previo turno generado.

En la actuadlidad, todas la empresas deben contar con una usuario y
contfrasena que les permite ingresar al modulo de registros de contratos y
actas de finiquito del Ministerio de Relaciones Laborales?. Sin esta clave no

se podrdn obtener los turnos para legalizar los contratos.

En la pdgina Web del Ministerio de Relaciones Laborales, se podrd registrar
uno o mds contratos segun sea el caso. La informacion que se requiere

para hacer esto es30;

29
www.mrl.gob.ec

30
Manual de Usuario de Contratos, www.mrl.gob.ec, Pag. 10
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e NUmero de contratos a legalizar
e Eltipo de contrato alegalizar

e Ciudad enla que se readlizara el framite

Cuando se da clic en el botdn aceptar, aparecerd N cantidad de lineas
segun el numero de contratos a registrar, en los cuales nos pedird la
siguiente informaciond!:
e Informacién del tfrabajador
o Documento de identificacién
o Apellidos completos
o Nombres completos
o Fecha de nacimiento
o Género
o Teléfono
o Email
o Tiene discapacidad, en caso de tenerla se deberd especificar:
» NUmero de carnet del CONADIS
» Tipo de discapacidad
» Grado de discapacidad
e Informacién del contrato
o Tipo de contrato
o Inicio de labores
o Terminacion del confrato
o Rama de actividad
o Cargo/ Actividad
o Remuneracion
e Subir contrato PDF
o En esta opcion se podrd subir el contrato que firmo el

empleado para que sea revisado por un inspector

Una vez que se ha completado la informacién, se tiene que presionar el

botdn registrar y obtendremos como resultados?;

e NUmero de guia

3! Manual de Usuario de Contratos, www.mrl.gob.ec, Pag. 12
32
Manual de Usuario de Contratos, www.mrl.gob.ec, Pag. 20
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e NUmero de contratos

e Inspector a cargo de la revision

Para que la informacién se grabe en el sistema se debe dar clic en el botdn
Extracto. Después que se carga la informacién del empleado, el tipo de
contrato y el archivo PDF, un inspector revisara el contratado y en caso de
existir observaciones, se hardn llegar las mismas via email para que sean

corregidas.

En el caso de no existir observaciéon, el empleador serd notificado via emaill
la fecha y hora del turno para legalizar los contratos. Una vez recibido el
email, se deberd ingresar nuevamente al sitio Web del Ministerio de
Relaciones laborales para imprimir el extracto del confrato3® e imprimir el
turno34 para la legalizaciéon. Es importante anotar, que la hoja del extracto
serd la Unica que tiene las firmas, y serd anexado al contrato como su Ultima

hoja.

Con estos documentos, el representante legal o su delegado acudirdn a la
cita para que se legalice los documentos y se proceda con las firmas de los

confratfos.

5.1.4.2.- IESS
Es obligacion de la empresa dar el aviso de entrada en el IESS desde el

primer dia de trabajo del empleado. Este punto es de mucha importancia
ya en un supuesto que la empresa no haga el aviso de entrada cuando
ingresa el empleado a laborar y el empleado sufre un accidente o
enfermedad, no podrd recibir atencidn médica en caso de una
enfermedad o ser beneficiario del seguro de riesgo de trabajo en caso de

un accidente.

En este punto, Cuenca Bottling Co, ha visto la necesidad de que se
normalice esta tarea del aviso de entrada del empleado, por o que es

obligacién del darea de recursos humanos el hacer el respectivo aviso de

33

Manual de Usuario de Contratos, www.mrl.gob.ec, Pag. 40
34

Manual de Usuario de Contratos, www.mrl.gob.ec, Pag. 44
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enfrada y dejar una copia en la carpeta del empleado como constancia.
Dentro del drea de recursos humanos se cuenta con una trabajadora social

que es la encargada de realizar todos los trdmites con el IESS.

Este procedimiento se lo hace a través de la pdgina Web del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social (www.iess.gob.ec) para |lo cual el

empleado debe contar con una clave con la cual podrd readlizar los avisos
de entrada y salida del empleado, asi como ofras tareas como aviso de

nuevos sueldos, comisiones, dias de enfermedad, faltas, etc.

5.1.5.- Documentacién de carpeta del empleado
La documentacidon que debe tener cada carpeta de un empleado es la

que se detalla a continuacién:

e Copia de la cedula de ciudadania o de identificacién en caso de
extranjeros

e Certificado de votacion de las ultimas votaciones

e Foto tamano carnet

e Copia de los ftitulos que acrediten su grado de escolaridad,
debidamente refrendados o certificados

e Partida de matrimonio

e Partida de nacimiento o cedula de los hijos

e Hoja de vida debidamente comprobada

e Informe del departamento médico sobre las exdmenes médicos pre
ocupaciones.

e Solicitud de empleo debidamente llenada y firmada

e Confrato legalizado

e Aviso de entrada a la empresa

5.2.- Proceso de induccién de personal
Una vez que se ha seleccionado al candidato para llenar una vacante, vy si

esta seleccion fue realizada adecuadamente, se tendrd como resultado a

un empleado capaz de desempenarse correctamente en el puesto, pero a
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mds de esto, es necesario que a esta persona se la involucre tanto dentro
de la empresa asi como en el puesto de frabajo, esto se logra por medio del

proceso de induccién.

La induccién tiene por objetivo brindar al empleado la informacién
suficiente que permita al empleado ubicarse dentro de la empresa y de su
puesto de trabaja, conocer con las personas con las que tendrd que
trabajar directa e indirectamente, conocer como realizar los trabajos a él

encomendados, etc.

5.2.1.- Proceso de induccion
El proceso de induccién dentro de Cuenca Bottling Company se lo realizard

de manera obligatoria en las siguientes dreas:

e Recursos Humanos
e Seguridad y salud en el trabajo
e Trabajo Social

e Jefe inmediato del nuevo empleado

Dependiendo de cudl sea el puesto de trabajo del nuevo empleado, a mdas
de las dreas antes citadas, se tendrd que realizar la induccidén con las dreas
que estén relacionadas con ese puesto de ftrabajo, por ejemplo un
vendedor es necesario que conozca los proceso y documentos con los que
se frabaja en caja para el pago de una factura, o conocer las distintas
presentaciones que se manejan en stock, etc., ya que no conocer de estos
aspectos, por mdas preparado que sea el empleado, si no conocer la forma

de frabajo en la empresa, no podra realizar correctamente su frabagjo.
Las inducciones que un empleado puede recibir con de tres tipos:

e Verbal: Es la induccidn que da un empelado antiguo o el jefe
departamental a un nuevo empleado de manera oral, en la cual se
explica sobre cierfos temas relacionados con su frabajo, el
departamento al que pertenece o sobre normas o politicas de la

empresa.
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e Practica: Ciertos puestos de frabajo requieren la utilizacién de
maquinaria especializada para el desarrollo de las actividades del
nuevo empleado. Este tipo de induccidén nos permite hacer que el
nuevo empleado se familiarice con el uso de esa maquinaria y que
no represente un peligro para si mismo el no saber usar una equipo
adecuadamente.

e Escrita: La induccidon escrita bdsicamente consiste en la
documentacién escrita que se le enfrega al nuevo empleado para
que lea detenidamente, como por ejemplo:

o Copia del reglamento interno de trabajo
o Manual de procedimientos

o Reglamento de seguridad y salud en el trabajo

Una vez que el empleado ha recibido la induccién, es necesario conocer si
la induccidn cumplié el objetivo de dar a conocer al nuevo empleado
aspectos generales de su puesto de trabajo asi como de la empresa.

La evaluaciéon que se tomard al nuevo empleado bdsicamente consiste en
aspectos generales de la empresa, reglamento interno y reglamento de
seguridad y salud.

Como es de conocimiento, a partir de enero del 2013, todas las empresa
serdn auditadas por el IESS con relacion al S.A.R.T. (Sistema de Auditoria de
Riesgos del Trabajo) y uno de los aspecto que se toca es si los empleado
reciben una adecuada induccidon a las politicas y reglamento de la
empresa, al reglamento de seguridad y salud, y la Unica forma de certificar
por parte de la empresa de que se hizo la induccidn es con un documento
frmado por el empleado de que recibid la induccidén y su respectiva
evaluacion. Si no existe la evaluacion, el SART considera que no hubo la

induccidon adecuada del caso.

5.2.2.- Induccion general
El proceso de induccién serd realizado por varias personas dentro de la

organizacion. Esto dependerd del drea en la que laborard el nuevo

empleado. En Cuenca Bofttling Company, el proceso de induccion se inicia

166



en el drea de Recursos Humanos, en el cual se informa al nuevo empleado

aspectos como:

e Estructura de la organizacion
e Sueldoy beneficios

e Forma de pago

e Horarios de frabagjo

¢ Tipo de contrato

e Politicas Internas

Posterior a esto, el empleado recibe la induccion de Seguridad y Salud en el

trabajo, la misma que deberd tocar temas como:

e Reglas generales de seguridad

e Responsabilidad de los trabajadores y supervisores
e Trabajos de alto riesgo

e Ordeny limpieza

e Herramientas manuales, eléctricas y portdatiles
e Manejo de materiales y cargas

e Transito dentro de la empresa

e Incendios

e Primeros Auxilios

e Confrol de materiales y quimicos peligrosos

e Recomendaciones

e Senalizaciéon

Posterior a esta induccion, se procederd a que la Trabajadora social realice

la induccion, lo femas basico que ella tratara con los empleado son:

e Tramites del IESS
e Visitas al personal

e charlas

Estas tres dreas son las que dardn la induccidén bdsica a todo nuevo
empleado, dependiendo del drea de frabajo serd necesario que se
realicen mds inducciones. Por este motivo se ha creado un formato para

reqgistrar la induccion bdsica que se detalla a continuacion:
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FORMATO DE CONTROL DE INDUCCION BASICO

NOMBRE FECHA DE INDUCCION

CARGO FECHA DE INGRESO

RECURSOS HUMANOS
Estructura de la organizacion |
Sueldos y beneficios

Forma de Pago

Horarios de frabajo

Tipo de contrato

Politicas internas

FIRMA DEL RESPONSABLE

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
REGLAS GENERALES
RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES Y SUPERVISORES
TRABAJOS DE ALTO RIESGO
ORDEN Y LIMPIEZA
HERRAMIENTAS MANUALES, ELECTRICAS Y PORTATILES
MANEJO DE MATERIALES Y CARGAS
TRANSITO
INCENDIOS
PRIMEROS AUXILIOS

CONTROL DE MATERIALES Y QUIMICOS
PELIGROSOS

RECOMENDACIONES

FIRMA DEL RESPONSABLE
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TRABAJO SOCIAL

TRAMITES IESS

VISITAS AL PERSONAL

CHARLAS

FIRMA DEL RESPONSABLE

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL ASPIRANTE

Con este formato, se quiere dejar una constancia de que el empleado
recibié la induccidn y que por parte de la persona que da la induccion no

se queden temas por tratar o explicar al nuevo empleado.

5.2.2.1.- Induccién a la organizacion
Esta induccidn la realizara el jefe del drea de recursos humanos, en el punto

Estructura de la organizacién. Es necesario que el nuevo empleado sepa
que Cuenca Bottling es parte de un grupo empresarial, ya que en su trabajo
se oirdn hablar de las otras empresas y si no conoce de estas, tal vez no
sepa de que se frata. Ademds es importante, en este punto, que el
empleado sepa y conozca de otras empresas pertenecientes a los duenos
que por lo general son clientes de la empresa y al igual que el resto de
empresas del grupo requieren un trato especial cuando requieren algun

producto o servicio.
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5.2.2.2.- Induccién del reglamento interno de la empresa
El drea de recursos humanos serd la encarga de hacer la induccidn sobre el

reglamento interno de la empresa al nuevo empleado, a mas de esto, se
enfregara una copia simplificada del reglamento al empleado y de requerir
el empleado se le puede facilitar todo el reglamento de la empresa. En
esta induccion el empleado conocerd sus deberes y obligaciones, asi como
sus derechos dentro de la empresa, conocer que son faltas graves para la

empresa, las sanciones que recibird en caso de incurrir en una falta.

5.2.2.3.- Induccion del reglamento de seguridad y salud

La induccidon al reglamento se Seguridad y Salud, la readlizara el jefe de
Seguridad y salud, en la que se explicara todos los temas detallados en el
formato anterior y se hard la entrega de una copia del Reglamento de

seguridad y salud en el trabagjo.

5.2.3.- Induccioén especifica
Segun el puesto en el que vaya a frabajar el nuevo empleado, se tendrd

que realizar la induccidon especifica del drea o dreas que fiene relacién con
el puesto del nuevo empleado. Esta induccion por lo general lo dard el jefe
del departamento o el jefe del departamento relacionada con el puesto

del frabajo del nuevo empleado.

5.2.3.1.- Induccidn al puesto de trabajo

El jefe del departamento serd el encargado de hacer la induccion al puesto
de trabagjo, indicdndole sus funciones, responsabilidades segun los detalles y
descripciones del andlisis de puestos. Ademdads el jefe serd el encargado de
enfregar todos los suministros necesarios para que pueda frabagjar,
hablamos de puesto fisico, computador si lo requiere, el solicitar las claves
del caso para el ingreso al sistema y solicitar todos los implementos

requeridos por el nuevo empleado para desarrollar sus actividades.

5.2.3.2.- Induccién al departamento

De igual manera, el jefe departamental, serd el encargado de hacer la
induccion al departamento al nuevo empleado, presentando a los
companeros al nuevo miembro del departamento. Es de importancia que

en este punto a mas de conocer los nombres de los companeros, se indique
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que cargo realiza cada uno de ellos, y se indique cuales serdn las funciones
del nuevo miembro de departamento a sus companeros, asi podrd haber

una mayor fluidez en la realizacion del trabajo.

5.2.3.3.- Induccidén departamento con los que se relaciona

La mayoria de los puestos dentro de la empresa tienen una relacién directa
con ofros departamentos, por esta razén una vez que se ha readlizado la
induccién especifica del puesto de frabajo, es necesario que se proceda
con la induccién en los departamentos relacionados. Esta induccion la
readlizara el jefe de dicho departamento y bdsicamente se indicara la
relacibn que mantiene el puesto del nuevo empleado con dicho
departamento, si se entregan reportes, que informacion deberd generar el
nuevo empleado, o simplemente que hacer cuando pasa una situacion

determinada.
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5.3.- Proceso de induccién de Cuenca Bottling

Dpto Empleado

Ilustracion 7: Proceso de induccion
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5.4.- Proceso de contratacion de Cuenca Bottling

Ilustracion 8: Proceso de contratacion
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5.5.- Conclusiones

Se puede observar que el proceso de contratacién serd el mismo en
todos los casos cuando se dé el ingreso de un nuevo empleado. Este
proceso queda a la disponibilidad del Ministerio de Relaciones
Laborales para poder efectuar la legalizacién del contrato.

Un punto critico y de vital importancia es el hecho de tener que dar
aviso al IESS de la nueva contratacién desde el primer dia de ingreso
para no correr el riesgo de que el empleado nuevo sufra un
accidente y el seguro social no cubra ese accidente, en ese caso la
empresa tendrd que afrontar con todos los gastos relacionados,

El proceso de induccién tiene una parte fija que es la detallada en el
proceso y una parte variable que es la induccién en el
departamento que laborard el empleado, ademds si el empleado
tiene relacion con otros departamentos, es necesario que estos den
la respectiva induccion sobre su frabagjo y la relacién con dicho

departamento.
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CAPITULO 6: APLICACION PRACTICA DE LOS PROCESOS DESARROLLADOS
PARA CBC.

El dia 28 de diciembre de 2012, el Sr. Felipe Reino, Jefe de Ventas, solicita al
drea de Recursos Humanos un reemplazo para el Sr. Patricio Morocho, que

ha informado ese dia que laborara hasta el 31 de diciembre.

Con este antecedente, el departamento de recursos humanos, inicia el

procesos de Reclutamiento:

e Como se ftrata de buscar un reemplazo para el Sr. Patricio
Morocho, se procede a publicar en las carteleras de la empresa,
el aviso de la existencia de una vacante. El aviso colocado en las

carteleras es el siguiente:

Cuenca Bottling
Company

Ilustracion 9: Aviso de reclutamiento interno
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e En cuanto a la publicacién de requerimiento de personal en un
periddico local, no se lo redlizara, pues en dias anteriores ya se
realizo una publicacion los dias 30 noviembre, 1y 2 de diciembre
del 2012 y se cuenta con un buen nUmero de carpetas ya
seleccionadas. A continuaciéon se detalla el formato enviado al

periddico para la publicacion respectiva:

CUENCA BOTTLING COMPANY
Requiere contratar el siguiente personal:

DT

CUENCA BOTTLING COMPANY

PREVENDEDORES

Instruccién: Secundaria o cursando la universidad

Aptitudes — cualidades: Capacidad de negociacion (atencion adecuada al cliente) responsabilidad, puntualidad,
organizacion.

Experiencia en el area, minimo de un afio

Rasgos de personalidad: Estabilidad emocional, empatia, perseverancia, entusiasmo, buena imagen, iniciativa,
don de gente, honradez.

VEHICULO O MOTO PROPIA

Entrega de documentacion:
CUENCA: Av. Carlos Tosi y Segunda Transversal (Parque Industrial Cuenca).
Teléfono: 2809-093. Horario de Oficina. Mail: nvivar@cbc.com.ec

Lugar: clasificados - empleos

Tamafio: 5 cm de ancho x 6 cm de largo.

Fecha: 30 de noviembre 1 y 2 de diciembre de 2012
CUENCA BOTTLING COMPANY

RUC: 0190003647001

ATENCION: LAURA VINTIMILLA

Ilustracion 10: Solicitud de publicaciéon en peridédico

Para el proceso de Seleccion se analizaran las carpetas de la base de
carpetas que se obftuvo con la publicacidon de los primeros dias de

diciembre.

e Se preseleccionan las carpetas de los candidatos que cumplen
con el perfil requerido para el cargo de PREVENDEDOR, se

obtienen 14 carpetas que cumplen con los requisitos.

e Se fija la fecha y hora de la entrevista con cada uno de los

candidatos. De las 14 candidatos, 11 candidatos indican que
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asistirdn a la entrevista, los 3 restantes informan que ya estdn

trabajando.

10 candidatos acuden a las entrevistas, en las que se realiza la
entrevista inicial, se llena la solicitud de empleo y se redliza el test
de personalidad. La empresa realiza a sus nuevos empleados el
test 16 PF-5 de M. T. Russell / D.L. Kcrol
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ENTREVISTA INICIAL C‘B('~
NOMBRE: &PDL& ¥ icredo 0¢Tzz 9/A2_ | O

FECHA: D3 -0 \l— O (3. CUENCA BOTTLING COMPANY

;Como nos conocio?

o _owv A NGO, »

;Qué sabe de nuestra empresa?

Feodocew €£¢ Peorvcio o DisTrIBU ¢t

;Por qué quiere usted trabaiar con nosotros?

JBr_gee ne pREEcE @ - £S5 orh EAEPESA
g da colpBioDA> L fBOBRL.

,Qué ha oido/leido de nuestra empresa?

Cir pa_Borw sSfgpvicip Ac co i flTE

;Qué cree que podria aportar en nuestra empresa?

L0 Que £ APper®ibdo PE ¢ AS OTwAS  EHPRESAS

A Al _HowepDEr Y DPEbicrciod

;Esta usted estudiando otras ofertas de trabajo?

=5

Si tuviera que destacar tres virtudes o valores de usted, ;Cuales serian?

HONRADEEZ . DEBICRcior — REBPOVSAVILIDRD.

Si tuviera que destacar tres defectos de usted, ;Cuales serian?

HUY¥Y sge o No TEPER MHecHR  cOMVThp2 A Er ¢O3
DeHn S

:Cual es el suefo u objetivo en la vida?

S:iemMPee SoperArte

:Se considera un candidato capaz de lograr este puesto?

=0

;Como se relaciona con sus compafieros de trabajo?

Ev un_ AnRiePTe  TEAPQoie0

;Cual seria su trabajo ideal?

e et tloMfovTo ANELTE DEvDEDOR

;Qué opina de los trabajos en los que hay que prestar mucha atencion?

EU Yopo Lo Qué&___ovwo "AEM HAY _QVE PResTAR
prevcion

;Qué opina de los trabajos en los que hay que demostrar una gran creatividad?

Boevo

Ilustracion 11: Entrevista inicial Pag. 1
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j2Ges oefinen a un Huen jefer

Fiv

TEoP0V EABLK | RESPETOCSO

;Lual seria ¢f mejor equipe de trabajo para ustec’

lovos - 0S CoHPRTVE QOS .

;Qué es para usted 10 mas importante de un puesto de trabajo? -

Sfu  RespolorBiz

;A qué ritmo esta usted acostumbrado a trabajar’

KAEPIDO PEERO FBiew ELHO

;Por qué eligio este sector / este puesto de trabaio?

For @ ne eosth o egfunt A sEZ€.

;Trabajaba mientras completaba sus estudios?. jEn qué?

Ei TerBPSABR D& pEsSPRCPPOR FL Diroe - 3-A.

;Considera gue esta bien preparado para ocupar este puesto de trabajo?

S gexo vovcr SE Ao MR Ds PPRELDED .

;Dénde se ve dentro de 5/10/15 afios?

OcoPhPvoo LOS PoesTOd De H(S _SoPEEI\ORES.

;Cusles son para usted las ciaves del éxito profesional?

Tepér HeP1E  Poc B Y SPhspess  orh  HeTA A
coMPLlBCA .

;Ha asistido usted a clases durante {os Gitimos tres afios?. ;De qué?. jPor qué?

T\ £~ LA OPVERCDRD, DE S (COCOG(A & pOCAT A, ORPA
Sovs pARHE |

;Por qué ha salidos de sus puestos de trabajo anteriores?

PPpA  PobER Sceu 'k _SoBiéwdo DE pPOESC

;Cuales eran sus funciones en puestos de trabajo antiglios?

Wapiew Aigro D _<B expbes.

;Qué le han aportado estas experiencias profesionales?

e By CWSEURSO A SEL Res oW SA Bese,

;Por qué cree que deberiamos contratarie?

PR _2J¢ vod _~_TCABAOIFRE <DL Colcisoe B
J2R

Si tuviera que destacar su fogro profesional més importante, ;Cudl elegiria?

TIhphar  ew D fOL.

/Quiere hacernos alguna pregunta?

JU=

-

Ilustracion 12: Entrevista inicial Pag. 2
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e

SOLICITUD DE EMPLEO 1

FECHA: O - Pt — O3 CUENCA BOTTLING COMPANY

TIPO DE TRABAJO QUE DESEA (CARGO AL QUE ASPIRA) ?ﬂe Ve DE DO 2 .

DATOS PERSONALES

aveLnos: Oetiz Pipz NOMBRES: ,ﬁuyﬁes £ coe 3o

# DE CEDULA: _@0 4034 £ 9 3 )

EDAD: 2% aros FECHA DE NACIMIENTO: /2 db _crero _de 1785

LUGAR DE NACIMIENTO: _ 10 BA M B
CIUDAD EN LA QUE VIVE ACTUALMENTE: _C VEL €A .
DIRECCION: Hysche zgs f TV EUHAY O

TELEFONO: 1 2 1 2 0993768266,

CONVENSIONAL CELULAR

ESTADO CVIL:_ 56 Te 0

# DE HIJOS:
NOMBRES Y EDADES DE SUS HLOS:
NOMBRES EDAD
L 1
y— o T —
= N = S
— - S
5 . e
& H.
LICENCIA DE CONDUCCION: uhRR§ — 0To TIPO: p-R
MOVILIZACION PROPIA: SV NO TIPO: ﬁ’(o TO
DATOS FAMILIARES
PADRE )
NOMBRE: Cewcaldo Ocdiz e v
DIRECCION: Qouitoe
OCUPACION: = 2
TELEFONO: 1 — o e
MADRE T W —
NOMBRE' Navey Digpe - el
DIRECCION Hoene 26s 4 “lveUHpgco
& 1 20980 205765
ACION: CopHekciiPTe 3 )
ESPOSO (A)
NOMBRE: T S
DIRECCION:
OCUPACION:
TELEFONO: 1 2

TIENE O HA TENIDO ALGUN CONOCIDO O FAMILIAR QUE TRABAJE TAMBIEN EN ESTA EMPRESA? SI ES ASI ESCRIBA
SU NOMBRE: ——

COMO HA CONOCIDO ESTA OPORTUNIDAD DE TRABAJO?

Referencia de otro empleado de la empresa 74

Anuncio de periodico [ |

En la misma empresa X

Otros b

Ilustracion 13: Solicitud de empleo Pag. 1
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INSTRUCCION EDUCATIVA

NOMBRE/EDUCACION PRIMARIA NUMERO DE ANOS COMPLETADOS
Eze®pieL Ceeo PO Brrs

NOMBRE/EDUCACION SECUNDARIA NUMERO DE ANOS COMPLETADOS

_"-;I{Zl’.i}ms co :ff gees CoePiloO SEed D s

T

TITULO DE BACHILLER: @1 EVcAS Socprees

NOMBRE/EDUCACION SUPERIOR NUMERO DE ANOS COMPLETADOS
Quivercdas  Chioc ek DE C ek . )

TITULO OBTENIDO: Bt rriccee y Beyrorkciow €0 ChRprTe gA ,

ESTUDIOS ACTUALES: Oicor og1h € Do L1100 HORARIO. _ 06:22 PR~ 10100 P
INSTITUCION: DURACION:
CONOCIMIENTOS ADICIONALES:

EXPERIENCIA LABORAL

ANOTE SU EXPERIENCIA LABORAL PREVIA, COMENZANDO POR LA MAS RECIENTE

SE ENCUENTRA TRABAJANDO ACTUALMENTE? ss [ ] NoO

EMPRESA: lroceo « PBspecavosy. CARGO QUE DESEMPENABA: DES PRCHPDOR
NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: Dpv: Beepd SALARIO BASICO: 248.
CIUDAD; _ C o EWTh - TELEFONO:

ARO DE INICIO DEL TRABAJO: __ <O od FECHA DE FINALIZACION DEL TRABAJO: __Z DI

TIEMPO: < Qnpos
MOTIVODESALIDA: _O& b0 E# QulcBRA LA EHPESD .

EMPRESA: D1 PoR 5. A . CARGO QUE DESEMPERABA: __ U&ppEDOR -
NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: _Dapor BepBb. SALARIO BASICO: _ 282
aubap: _Coev ch TELEFONO:
ARO DE INICIO DEL TRABAJO: __ 2 010 FECHA DE FINALIZACION DEL TRABAJO: __2 O {!
TIEMPO: ( gh© R e
MOTIVO DE SALIDA: __ BEM Ureir = PRES ﬂér seguil con s astooos.
EMPRESA: CARGO QUE DESEMPENABA:
NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: SALARIO BASICO:
- CIUDAD: TELEFONO:
ANO DE INICIO DEL TRABAJO: FECHA DE FINALIZACION DEL TRABAJO:
TIEMPO:
MOTIVO DE SALIDA:
EMPRESA: CARGO QUE DESEMPENABA:
NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: SALARIO BASICC:
CIUDAD: TELEFONO:
ANO DE INICIO DEL TRABAJO: FECHA DE FINALIZACION DEL TRABAJO:
TIEMPO:
MOTIVO DE SALIDA:
EMPRESA: CARGO QUE DESEMPERABA:
NOMBRE DE JEFE INMEDIATO: SALARIO BASICO:
QIUBAD: - TELEFONO:

EL TRABAJC: EECHA DE FINALIZACION DEL TRABAJC:

L ———————

Ilustracion 14: Solicitud de empleo Pag. 2
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REFERENCIAS LABORALES

NOMBRE EMPRESA TELEFONO CARGO
REFERENCIAS PERSONALES i
NOMBRE EMPRESA TELEFONO CARGO

] ) /2 . ,
vo__ Auwires ﬂ 27T ‘'z p‘AZ (cLRDO DECLARO QUE TODA LA INFORMACION AQUI

PROPORCIONADA, Y AUTORIZO A LA EMPRESA A VERIFICAR LOS DATOS NECESARIOS A LAS ENTIDADES O
PERSONAS NECESARIAS. LA FALSEDAD EN ESTA INFORMACION SERA CAUSAL PARA DAR POR TERMINADO EL
PROCESO DE CONTRATACION e / '

yiz A

/

O FRMA

Ilustracion 15: Solicitud de empleo Pag. 3

e El drea de recursos humanos, analiza las enfrevistas y resulfados

del test de los 10 candidatos, de los cuales é candidatos estan pre

seleccionados, los 4 restantes no serdn considerados pues No se

consideran idoneos para el cargo.

e De los 6 candidatos pre seleccionados, se procede a confirmar los

datos de estos candidatos, como resultado de este paso, 2

candidatos son descartados por qué no se puede confimar la

informacion de sus trabajos anteriores, lo que nos deja con 4

candidatos seleccionados.

e Con los 4 candidatos seleccionados, se procede a informar al

Jefe de Ventas en el orden de seleccion:
1. Ortiz Diaz Andrés Ricardo.

2. Tuza Loja Milton Andrés.

3. Munoz Jara Rémulo Alejandro.

4. Pesantez Arizaga Franklin Oswaldo.
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e ElSr. Felipe Reino informa a recursos humanos que se proceda con

la confratacién del candidato Ortiz Diaz Andrés Ricardo pues

requiere de suma urgencia el reemplazo.

e Se nofifica al candidato que ha sido elegido para el cargo y que

tiene que acercarse a la empresa.

e Se emite la solicitud de exdmenes pre ocupacionales para que el

departamento médico evalle al candidato, a continuacién

formato de solicitud:

CUENCA BOTTLING COMPANY

AL
SR. DR Miacn \niquez Sirvase realizar evaluacion preocupacional al
SR AQCED oenz quien es aspirante a laborar
en la seccion de Veatco y estara sometido a los siguientes riesgos:
FisIcO Exposiatn 6l hedio ANbane
MECANICO Cnoguen v Golpes
aumco ]
pioocico  []
ERGONOMICO Pooach , leucntcmento de gecos

PSICOSOCIAL Eovess |

gl

CUENCA BOTTLING €a.Ca

R.U.C.: 0190003647001

— INFORME CONFIDENCIAL

He procedido a realizar la evaluacion preocupacional al Sr.

y luego de la misma:
o =
o [

Se encuentra apto para el cargo propuesto

OBSERVACIONES:

AGUDEZA VISUAL: NORMAL |
DEFICIT (.

CAPACIDAD AUDITIVA: NORMAL (.
DEFICIT (.

Cuenca a:

MEDICO CBC

Ilustracion 16: Solicitud de examenes pre ocupacionales

183



e Con la entrega de los resultado de los exdmenes vy la revision del
candidato, el departamento médico, llena la parte inferior de la

solicitud anterior indicando si es apto para el cargo.

Con el Visto bueno del drea interesada vy el visto bueno del departamento

médico se procede con el proceso de Contfratacion.

e Elaboraciéon del confrato
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CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA :

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte CUENCA BOTTLING Co. C. A,, a través
de su representante legal LAURA ISABEL VINTIMILLA VINUEZA; en su calidad de EMPLEADOR y
por otra parte el sefior(a) ORTIZ DIAZ ANDRES RICARDO portador de la cédula de ciudadania nimero
0104034293 en su calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatorianos, domiciliados en la
ciudad de Cuenca y capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un
contrato de trabajo a Prueba con sujecion a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las siguientes
clausulas.

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominard conjuntamente como “Partes” e
individualmente como “Parte”.

PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas propias de su actividad
necesita contratar los servicios laborales de VENDEDOR, revisados los antecedentes del sefior(a) ORTIZ
DIAZ ANDRES RICARDO |, éste(a) declara tener los conocimientos necesarios para el desempeiio del
cargo indicado, por lo que en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales
siguientes, El EMPLEADOR y el TRABAJADOR (A) proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- OBJETO.

El TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios licitos y personales bajo la dependencia del
EMPLEADOR (a) en calidad de VENDEDOR, con responsabilidad y esmero, que los desempefara de
conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las ordenes e instrucciones que imparta El
EMPLEADOR, dedicando su mayor esfuerzo y capacidad en el desempeio de las actividades para las cuales
ha sido contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempefio de sus labores, guardar
reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere esta calidad y que con ocasién de su trabajo fueran de su
conocimiento, manejo adecuado de documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y que se encuentran bajo
su responsabilidad.

TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta a laborar por jornadas de trabajo, las maximas diarias y semanal, en
conformidad con la ley, en los turnos y dentro de los horarios establecidos por el Empleador, pudiendo este
ultimo realizar ajustes o cambios de horarios, de estimarlo conveniente, previo tramite respectivo, DE
LUNES A VIERNES. EL trabajador laboraré fuera del local de la empresa en sitios pre asignados de ventas,
lo que hace imposible que se pueda tener un control de trabajo efectivo diario, por lo que las partes en
relacion al presente contrato se someten a lo que establece el art. 58 del Cédigo de Trabajo en vigencia en su
parte pertinente.

CUARTA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagar4 al TRABAJADOR (a) por la prestacién de sus servicios la remuneracién convenida
de mutuo acuerdo en la suma de TRESCIENTOS DIECIOCHO DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA CON 00/100 (USD$ 318.00).

El EMPLEADOR reconocerd también al TRABAJADOR las obligaciones sociales y los demds beneficios
establecidos en la legislacién ecuatoriana.

Ilustracion 17: Contrato Pag. 1
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QUINTA.- DURACION.-

T

El tiempo de duracion del presente Contrato sera por un periodo probatorio de noventa (90) dias en el que,
cualquiera de ellas lo puede dar por terminado libremente; vencido dicho periodo se entenderéd prorrogado
por el tiempo que faltare para completar el afio.

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del Cédigo de Trabajo.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR (a) desempefiara las funciones para las cuales ha sido contratado en las instalaciones
ubicadas en la Avenida Carlos Tosi Siri y Miguel A. Narvaez s/n, en la ciudad de Cuenca, Provincia del
Azuay.

SEPTIMA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y trabajador, estos se sujetan
estrictamente a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo en su Capitulo IV de las obligaciones del empleador y
del trabajador, a més de las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves del trabajador, y

por tanto suficientes para dar por terminadas la relacién laboral.
OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las reconocen y aceptan las partes,
éstas se sujetan al Codigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacién, cumplimiento y ejecucién del presente Contrato y
cuando no fuere posible llegar a un acuerdo amistoso entre las Partes, estas se someteran a los jueces
competentes del lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral determinados
por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para constancia y plena validez de lo
estipulado firman este contrato en original y dos ejemplares de ignal tenor y valor, en la ciudad de Cuenca
el dia 4 de enero del afio 2013.

ESPACIO EN BLANCO

Ilustracion 18: Contrato Pag. 2
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e Registro del contrato den el Ministerio de Relaciones laborales

ULTIMA HOJA DEL CONTRATO No 0000552715CT

CONTRATO INDIVIDUAL

T

Las partes se ratifican y aceptan el contenido de las clausulas contractuales las mismas que han sido revisadas por el inspector

de trabajo.
Razén Social:
Nombre:
Representante legal:

Actividad Econémica:

Ciudad en la que prestara
servicios el trabajador

Trabajador:
Edad:

Tipo de contrato:

Fecha de inicio de labores:

Fecha de término:

Periodo de prueba:
Remuneracién:

Cargo/Ocupacion:

Jornada de trabajo:

Jornada nocturna:

CUENCA BOTTLING COMPANY
CUENCA BOTTLING COMPANY

LAURA VINTIMILLA VINUEZA

OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS.

CUENCA

ORTIZ DIAZ ANDRES RICARDO
28 afios

Contrato a prueba

Viernes 4 de Enero 2013

Sabado 4 de Enero 2014

Si
318.00
VENDEDOR

Funciones de confianza

NO

El empleador declara que el texto final presentado al registro corresponde al documento No.0000552715CT remitido por la
autoridad de trabajo. Se previene a las partes que en caso de que el inspector de trabajo verifique que las clausulas
contractuales no pertenecen al documento No0.0000552715CT, se considerara como contrato no registrado.

Las partes se ratifican y aceptan el contenido de las clausulas contractuales, las mismas que han sido sometidas a revision por

parte del inspector de trabajo.

Las partes declaran ademas, que el presente extracto es parte integrante del contrato de trabajo suscrito entre el trabajador y el
empleador, razén por la cual, para todos los efectos legales se considerara como la Gltima hoja del contrato.

&w@

EMPLEADOR

INSPECTOR DEL TRABAJO

Ilustracion 19: Registro de contrato en el MRL
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e Obtener cita para registro

Turno 620200

33883 ot

Av. Ordonez Lasso y Guayacan
esq. Edf. Astudillo e hijos

Contrato: 0000552715CT

Empresa: CUENCA BOTTLING COMPANY

RUC o Cédula: 0190003647001 NOVENO DIGITO : 4

Dia: Revisar Cronograma Contingencia
Empleado: 0104034293 - ANDRES RICARDO ORTIZ DIAZ
| t Inspector 4 Contratos (Cuenca)

Fecha y Hora: Lunes 14 de Enero de 2013 15:10

documentos necesarios

Ilustracion 20: Turno para legalizacion de contrato

e Aviso de entrada al IESS

&

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

Avisos de Entrada

NOTA: El inspector de trabajo atendera su turno por un tiempo aproximado de cinco
minutos. Se recomienda estar 15 minutos antes de la hora indicada y traer todos los

Informacién de la Empresa:

Representante Legal:
Numero de la novedad:
Nombre del Empleador:
Ruc:

Nombre sucursal:

Fecha: 28/01/2013

VINTIMILLA VINUEZA LAURA ISABEL
11415147

CUENCA BOTTLING CO. CA
0190003647001

BOTTLING C.A. - 0001

Informacién de la Novedad:

Tipo de Novedad:
Nombre Afiliado:
Cédula del Afiliado:
Direccion del Afiliado:
Fecha de Afectacion:
Relacion de Trabajo:
Actividad Sectorial:
Cargo Actual:

Valor Sueldo / Extra:
Porcentaje Aportacion:
Dias Laborados:

Causa Salida:

Observacion:

Avisos de Entrada

ORTIZ DIAZ ANDRES RICARDO
0104034293

CUENCA

12/01/2012

06-CODIGO DEL TRABAJO - CT
ASISTENTE / AYUDANTE / AUXILIAR DE SERVICIOS EN GENERAL
AYUDANTE

350.0

20.5%

0

Informacién del Sistema:

Fecha de registro de la novedad:

16/01/2012 12.00 AM

Responsable del registro de la Novedad:

Estado de la Novedad: Procesada
Responsable de aprobacion de la Novedad:
Fecha de aprobacion de la Novedad: 16/01/2012 12.00 AM
Firma del Afiliado
Firma del Representante Legal
Pag. 1

Ilustracion 21: Aviso de entrada IESS
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Como se indico, paralelomente, mientras se hace el proceso de

Conftratacion se procede con el proceso de Induccion:

Primero el drea de recursos humanos es la encargada de realizar
la induccién sobre sueldos y beneficios, forma de pago, horario
de trabajo, tipo de contrato y politicas internas. Se hace entrega

de una copia del reglamento interno de la empresa

La segunda induccién que recibe el nuevo empleado es la de
seguridad vy salud, en ella se informa sobre las reglas generales,
responsabilidad del trabajador, riesgos en el trabagjo, uso de
herramientas, fransito dentro de |a empresa, incendios,

recomendaciones, sefializacion

La tercera induccién la realiza trabajo social.

Para el cargo de pre vendedor es necesario realizar varias inducciones

adiciones como son:

Facturaciéon: se instruye como frabaja el sistema en toma de
pedidos y emision de facturas, manejo de facturas, liquidaciones

de carga, revision de cargas.

Stock: se indica como es el proceso de entrada y salida del
producto de la bodega, que son las consignaciones, préstamo de

envase, recargues, presentaciones de productos.

Caja: se instruye como realizar la liquidacion de créditos, manejo
de documentos y efectivo, descuentos de clientes, verificacion de

facturas

Auditoria: manejo de reciberas, revisiones, responsabilidad del

empleado

A confinuacion, formato de induccién con las firmas de responsabilidad de

cada unos de los responsables de realizar la induccidn.
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VENTAS

FORMATO DE CONTROL DE INDUCCION CB( .

CUENCA BOTTL IN( COMPANY

nomere _ Bndyes Oyt FECHADE INDUCCION __ 03 —&(— Zai{ D

CARGO Qieven de Aoy FECHA DE INGRESO H OC Neiu X0V

RECURSOS HUMANOS
Sueldos y beneficios
Forma de Pago
Horarios de trabajo
Tipo de contrato

Politicas internas

EI!E]EE

/vv( ‘L,r\‘\LCI

{ FIRMA DEL RESPONSABLE

\F‘ACIURAQIQNM_vP‘ i M-“—""/r
Sistema
Facturacion E I

Nota de Ventas, Fecturas

Liquidacines

Guia de Carga o - m:?/‘ o ::
..-"l; b et ’;L k /":
7 fu ‘ g \"(/lzat 7 J i _,,'K

/ SR D—— /"" B
7 S g e / - ~----C--,i...k:.0_, )
p

FkRMA DEL RESPONS I{E /_,_" /
{ A :
Se—"STOCK\__~~

Entrada y Salida de Productos
Consignacion

Prestamo de Envase
Recargues

Presentaciones

" ——

FIRMA DEDRESPONSABL

[lustracion 22: Induccion RRHH, Facturacion, Stock
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CA3A

Reporte de documento y efectivo

Credito

=
=

Verificacion de facturas

FIRMA DEL RESPONSABLE

AUDITORIA

Manejo de Reciberas

phi=
6N

FIRMA DEL RE S

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
REGLAS GENERALES
RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES Y SUPERVISORES
TRABAJOS DE ALTO RIESGO
ORDEN Y LIMPIEZA
HERRAMIENTAS MANUALES, ELECTRICAS Y PORTATILES
MANEJO DE MATRIALES Y CARGAS
TRANSITO

INCENDIOS

PRIMEROS AUXILIOS

CONTROL DE MATERIALES Y QUIMICOS PELIGROSOS

RECOMENDACIONES

SEEEBEEEBRBE.

SENALIZACION

IRMA DEL RESPONSABLE

Ilustracion 23: Induccidn Caja, Auditoria, Salud y Seguridad
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TRAMITES IESS

VISITAS AL PERSONAL

CHARLAS

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL ASPIRANTE

Ilustracion 24: Induccién Trabajo Social
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de la redlizacion de este trabajo, se pueden llegar a las siguientes

conclusiones:

El organigrama que se presentd al inicio de este trabajo de la
empresa Cuenca Bottling Company, es adecuado al modelo de
empresa y a su administraciéon, debido a que es una empresa
familiar, y en los mandos altos se encuentran los duenos o accionistas
de la empresa, siendo la Gerencia al final quien toman la Ultima
decisiéon, los jefes departamentales lo que hacen es asesorar para
que el gerente tome la Ultima palabra y poder proceder segin su

autorizacion.

El andlisis FODA desarrollado en este trabajo en el aspecto laboral,
rafifico la necesidad de que la empresa cuente con las
especificaciones de cada uno de los puestos dentro de la empresa y
que se tenga un procedimiento escrito para el reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccidon de personal a la empresa

Cuenca Bofttling Company.

El andlisis de puesto desarrollado en este trabajo es de mucha ayuda
para la empresa y para el drea de RRHH, pues con esta informacién
es mds facil el reclutamiento y la seleccion de personal. Este andlisis
de puestos es necesario que al menos una vez al ano se lo revise
para adecuar a los nuevos requerimientos de la empresa o a
cambios que se den dentro de los puestos de frabajo. Ademds se
pueden crear nuevos puesto de frabajo, los mismos que tendrdn que

ser documentados segun vayan presentdndose.

Los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccidon
de personal estaban sujetos al criterio de la persona a cargo del

departamento de RRHH y no existia una normativa que le permita
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conocer a esta persona como deberia trabajar, es por eso, que era
necesario que se tenga un proceso por escrito que sirva de guia para
cualquier persona que esté a cargo del departamento de RRHH.
Estos procesos al igual que el andlisis de puestos deberdn ser
revisados cada ano pues pueden existir cambios en la normativa
legal o cambios dentro de la empresa que obliguen a que se

modifique dichos procesos.

Tanto el andlisis de puestos como los procesos de reclutamientos,
seleccion, contratacién e induccidn, se los podrd tomar como base
para ser aplicados en el resto de empresas que conforman la
Compania Tropical de Bebidas de la cual Cuenca Bottling Company
es miembro. Se debe indicar que Cuenca Bottling siempre ha sido en
todo senfido quien impone los procesos y modelos a seguir dentro del
grupo, y en lo referente a la administracion de personal no fue la
excepcion, razén por la cual la empresa dio su apoyo para que se

realice este tfrabagjo.

Entre las recomendaciones que se puede dar a la empresa, luego de la

realizacion del presente trabajo son las siguientes:

Cuando se desarrolle un frabagjo dentro de la empresa que va a
aportar con beneficios para la misma, la gerencia deberia informar a
todas las jefaturas del trabajo a realizarse y las razones por las que se
lo estd realizando, comprometiendo el apoyo de cada uno de los
jefes de drea. Este punto en un principio no se logro, pues solo se
informo que se realizaria el presente trabajo, y no se obtuvo el apoyo
requerido para el mismo. Por esta razdn se tuvo que convocar a una
reunion con todos los jefes departamentales para explicarles los
alcances del trabajo e indicarles que debian ellos y sus subalternos

dar la informacién requerida para el presente trabajo.

Uno de los puntos que se notd que se debe trabajar en la empresa,
es la comunicacion entre jefes de drea y sus subalternos. Cuando se

empezaron a realizar las observaciones y entrevistas para el andlisis
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de puestos, se notd cierto nerviosisimo entre los empleados, pues
muchos de ellos no tenian idea que se estaba realizando este
trabajo, se pudo escuchar en ocasiones que se estaba haciendo el
trabajo para hacer un recorte de personal y por eso se preguntaba
todas las tareas que desarrollaban a diario. Para evitar esto, se
decidié, que cuando se vaya a frabajar en un dreq, se convocaria a
una breve reunidn con el personal en la que se les explicaria
brevemente las razones de readlizar el trabajo y aclarar dudas si

existieran.

En el drea de ventas se pudo notar que es la que mayor rotacion
tiene dentro de la empresa, y cuando se realizo el andlisis de puestos
en esta drea, se pudo oir que muchos no tenian claro como se
calculaba sus comisiones, otros no entendian cual es el proceso para
generar una carga. Estos problemas bdsicamente son por una mala
comunicacion por parte de los supervisores que eran los encargados
de explicar el proceso de trabajo. Por esta razén, se deberia escoger
cuidadosamente a la persona que va a redlizar la induccion de un
nuevo empleado, evitar que la persona que imparte la induccién sea
un empleado nuevo o este poco fiempo dentro de la empresa, en
este caso es preferible un empleado antiguo que tenga claro cudl es
el proceso y las razones de por qué realizar tal o cual actividad, esta
persona deberia tener la suficiente empatia para poder explicar al

empleado nuevo sobre su puesto y solventar sus dudas.

Oftro aspecto que seria bueno implementar en Cuenca Bottling Co,
es llevar un registro de las razones por las cuales un empleado deja la
empresa, esto seria de mucha ayuda para conocer las razones que
motivan a un empleado a renunciar y asi obtener retroalimentacion
que permitiia saber de ciertos problemas que puedan estar
suscitdndose dentro de la empresa y que no se los conoce. Esto se
los pudiera hacer a manera de un informe que lo llene el empleado
que estd renunciando. Para que exista mads libertad pudiera ser

hasta andénimo.
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Un punto de mucha importancia que se debe considerar, es que la
gran mayoria de personas que renuncian, por no decir la totalidad,
no se realizan los exdmenes post ocupacionales. Lamentablemente,
Nno existe una manera de presionar al ex empleado a que se readlice
estos exdmenes y mucho menos que entregue los resultados. Por eso
es importante que al menos se cuente con la firma de recibido en la
orden de exdmenes y que esta sea almacenada en la carpeta del
empleado, para al menos tener un respaldo de que por parte de la

empresa se solicitd dichos exdmenes.
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