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RESUMEN

El presente trabajo de ftitulacion ha sido aplicado al drea de produccion de
una empresa floricultora, donde una de las principales deficiencias es la
inexistencia de un documento en el que se especifiquen las actividades de

los cargos, ocasionado la constante rotacion de personal.

Como herramienta correctiva para dicha falencia, se ha elaborado un
manual de funciones para lo cual se aplicé una metodologia mixta con
cuestionarios y entrevistas a los expertos de los cargos con el fin de levantar
la informacién real de todos los puestos. Como resultado principal, se
presentd un documento formal que facilitard la toma de decisiones en la
empresa y permitird una mejor organizacion del personal, enmarcando el

inicio de la administracion del talento humano en dicha organizacion.

Palabras claves: empresa floricultora, administracion del falento humano,

subsistemas de talento humano, manual de funciones.
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ABSTRACT

This research work has been applied to the production area of a floriculture company where one of the main
deficiencies was the absence of a document specifying the activities of the positions, which led the company
to a constant staff turnover. As a corrective tool for this deficiency, an operations manual has been prepared
for which a mixed methodology was applied with questionnaires and interviews to the experts of the
positions in order to gather the real information from all the positions. As a main result, a formal document
was presented that will facilitate decision making in the company and allow for a better organization of

personnel, framing the beginning of the administration of human talent in said organization.

Keywords: floriculture company, human talent management, human talent subsystems, operations manual.
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INTRODUCCION

Hoy en dia, a pesar de los avances tecnoldgicos y la automatizacion de
procesos en el drea productiva, las organizaciones tienen como herramienta
principal a sus colaboradores, una empresa puede llegar al éxito siempre y
cuando posea colaboradores comprometidos y motivados. De esta manera
es de gran importancia enfocar la atencién al talento humano mediante su
administracién, misma que tiene como objetivo el cumplimiento eficaz de las
metas propuestas de la empresa, sin dejar de lado el bienestar y desarrollo

personal de cada colaborador.

Existen varios procesos que forman parte de la administracion del talento
humano, siendo uno de ellos la elaboracién de un manual de funciones con
el objetivo de conocer, organizar y definir el alcance de las actividades que
se realizan, mejorando asi la eficacia del personal segin cada puesto de
frabajo. La empresa floricultora en andlisis, ha demostrado falencias en su
sistema de induccidén del nuevo personal y en la organizacién de actividades
de los diferentes cargos de trabajo en el personal existente, generando una
alta rotacién de personal, pérdidas econdmicas e insatisfaccion de los

directivos.

Para dar solucidon a esta problemdtica se plantea mediante el presente
trabajo de titulacién la creacion de un manual de funciones para el drea de
produccién, que indique las actividades desarrolladas por cada cargo y

facilite una correcta verificacion y control de estas.

Para llevar a cabo este proceso se tomd como referencia un marco tedrico
sélido y se utilizé una metodologia mixta para el levantamiento de la
informacioén, la cual consta de entrevistas y encuestas que se desarrollaran
conjuntamente en un taller con dos expertos de cada cargo para obtener la

informacioén, proceso que se desarrollard a lo largo del trabajo de titulacion.



CAPITULO 1: MARCO TEORICO

La administracion en general ha demostrado que su aplicacion genera
beneficios indistintamente del drea en la que se le aplique, su objetivo
principal es la realizacion de las actividades de forma mds organizada y

eficaz para un mejor cumplimiento del propdsito deseado.

En el dmbito empresarial la administracion del talento humano ha cobrado
importancia alo largo de la historia ya que se ha comprendido la importancia
del personal en una organizacion, en el presente capitulo se ha recopilado

algunas definiciones sobre la importancia de esta.

Dentro de la administracion del talento humano existen procesos necesarios
para la correcta organizaciéon y desempeno del personal de una empresa,
llomados por distintos autores “subsistemas del talento humano™, mismos que

se describirdn a lo largo de este capitulo.

1.1. ADMINISTRACION EMPRESARIAL

La historia a través de la literatura ha mostrado la presencia de la
administracion en general en distintos dmbitos sociales, desde la organizacion
mds simple de una actividad, hasta ejercer autoridad sobre un grupo
determinado, siempre con el fin de lograr un mejor efecto y alcanzar lo

deseado.

Si bien esta ciencia ha estado presente en distintos campos de aplicacién, se
ha destacado por suimportancia en el dmbito empresarial. La administracion
empresarial ha sido fundamental para el desarrollo de distintas
organizaciones y el resultado de su aplicacién solo ha comprobado vy

ratificado su valor.

Para el presente tfrabajo es necesario una mejor comprension de algunos
conceptos y tratarlos posteriormente, es lo que se exponen y analizan distintos

autores como los que se senalan a continuacion.



Para Donnelly la administraciéon es el proceso que se lleva a cabo por uno o
mas individuos para coordinar las actividades de otfros y asi lograr resultados
inalcanzables por un solo individuo (Donnelly et al., 1997). A su vez Nickels de
acuerdo con esta definicion senala que “la gerencia o administracion es el
arte de lograr que, a través de las personas y ofros recursos, se hagan las
cosas”. Estos autores en su definicion fratan a la administracidn como un
proceso que reconoce como indispensable el actuar colectivo en una
empresa, lo cual es muy importante ya que el frabajo en conjunto de un
grupo de personas encaminadas hacia un mismo fin es indispensable para su

desarrollo y crecimiento.

Segun George R. Terry quien dice que la “administracion es la actividad mas
amplia, exigente, vital y sutil de todas las actividades humanas™ (Terry &
Franklin, 1991); este autor en el mismo libro refuerza el concepto de
administraciéon como actividad amplia y colectiva ya que hace referencia a
qgue con esta actividad se logra agrupar los recursos que estén aislados,

poniendo en orden los esfuerzos y obteniendo relaciones entre ellos.

Por otfra parte, Nickels afirma también que la gerencia o administracion, es el
proceso empleado para lograr las metas de la empresa por medio de la
planeacién, la organizacién, la direccién y el control del personal y otros
recursos. (Nickels et al., 1997). Para Chiavenato la administracion también es
el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos
tangibles, intangibles y humanos para alcanzar los objetivos de la
organizacion de manera eficiente y eficaz, con el fin de alcanzar el méximo

beneficio posible, ya sea econdmico o social.

Luego de analizar el concepto de estos dos autores se puede decir que 1os
procesos principales de la buena administraciéon son: la planeacién, la
organizacion, la direccion y el confrol de los recursos, por lo que resulta
inevitable tomarlos en cuenta al momento de trabajar por el alcance de

objetivos en la empresa.



Estas definiciones y varias ofras coinciden en tratar a la administracién como
un proceso, mMismo que debe implementarse y mantenerse en una
organizacion para lograr los objetivos y metas planteadas. El campo de la
administracién es muy extenso en cuanto a las dreas de conocimiento que
abarca la misma, en una empresa la administraciéon deberia estar presente
en todas las dreas y departamentos ya que cada uno de ellos cuenta con
objetivos planteados y en los que una correcta administracion ayudard al

cumplimiento eficaz de los mismos.

1.2. ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Para este trabajo de titulacion es importante también entender el concepto
y la importancia de la administracion enfocada al drea de talento humano,

por lo que a continuacion se han comparado distintos conceptos.

Segun Mondy, es la utilizacién de los recursos humanos de una empresa o
institucion para lograr los objetivos de la misma (Mondy & Mondy, 2010); asi
mismo Dressler afirma que: “la administracion es el proceso de contratar,
capacitar, evaluar y remunerar a los empleados, asi como atender sus
relaciones laborales, de salud, seguridad y aspectos de justicia” (Dessler,
2014).

Tomando como base estos conceptos se puede entender la importancia de
la administraciéon del talento humano de una empresa y su correcta
aplicacién en varios aspectos como: el momento del reclutamiento del
personal correcto para la empresa segun cada puesto de trabagjo, el
reconocimiento de sus derechos, la remuneracion justa vy garantizar su
seguridad, es decir la creacién del ambiente necesario dentro de ella

logrando mantener un ambiente de motivacién del personal.

La administracion de talento humano como lo hemos mencionado abarca
distintos campos relacionados al personal al que pertenece una organizacion,
Chiavenato por su parte la define como una actividad inter vy
multidisciplinaria, ya que trata con diferentes conceptos dentro de una

organizacion, como temas de psicologia, ingenieria industrial, legales, de



salud y todos los relacionados al ser humano. (Chiavenato & Mascard
Sacristan, 2011).

Es por esto que la administraciéon del talento humano es una ciencia
compleja ya que trata directamente con seres humanos y la diversidad de
retos que esto implica para lograr a través de ofras personas el cumplimiento

de los objetivos de la empresa.

(Mondy & Mondy, 2010) dentro de su descripcion menciona que ademds de
lidiar con situaciones internas dentro de la organizacién, la administracion de
talento humano deberd enfrentar a situaciones externas como ajustarse a
normas y reglamentos del gobierno, encontrarse en constantes cambios
tecnoldgicos y hasta enfrentarse con desastres naturales que pueden afectar
a todos, es por esto que esta administracion debe estar sélidamente
desarrollada, organizada e implementada en todas los departamentos de la
organizacion, estando siempre atenta a los conflictos y necesidades internas
pero sin descuidar los factores externos que puedan tener repercusiones y

afectar a la empresa.

La administraciéon de talento humano juega un rol fundamental en una
empresa ya que se convierte en el manejo general del personal que colabora
en la misma; mediante la planeacion, organizacion y direccién, la
administraciéon de talento humano convierte a un grupo de personas en una
organizacion eficiente y competitiva que consigue las metas propuestas,

llevandola asi al éxito.

1.2.1.Caracteristicas de la Administracion del Talento Humano:

En el campo de la administracidon del talento humano existen algunas

caracteristicas importantes que se deben tener en consideracion:

Es fundamental conocer la condicién y realidad de la organizacion, como el
ambiente, la filosofia y politicas que predominan, ademds conocer la
cantidad y calidad de talento humano que se encuentra en ella. Por

consiguiente, a medida que van cambiando estos componentes, la forma



de administrar cambiard de igual manera; es por lo que el sistema de
administracion tiene que ser flexible, y asi lograr una facil adaptaciéon a los
diferentes cambios. Es importante mencionar que la administraciéon de
talento humano no es un fin, sino un medio para que la organizacion alcance
sus objetivos a fravés del trabajo y esfuerzo de todo (Chiavenato & Mascard
Sacristan, 2011)

Por lo tanto, la administracion de recursos humanos se caracteriza por
agrupar diferentes actividades también conocidas como competencias, las
cuales se desarrollan individualmente y en conjunto formando una cadena.
Su objetivo es facilitar el alcance de las metas propuestas por cada
departamento y por la organizacién en general con el aporte de cada uno

de los colaboradores.

La administracién de recursos humanos reconoce a las personas como la
mejor herramienta para una empresa exitosa, por lo que utiliza distintas
técnicas para encontrar el mejor talento, analizando sus conocimientos,
destrezas y actitudes segin cada puesto de trabajo. Es importante ademds
gue siempre exista un responsable que esté al tanto del desarrollo de
actividades, del desempeno de los colaboradores, de los objetivos a
cumplirse segun cada puesto de trabajo en cada departamento, logrando

de esta manera formar un equipo responsable, motivado y capaz.

1.2.2. Objetivos de la Administracién del Talento Humano:

Varios autores exponen los objetivos principales de la administracion del
talento humano coincidiendo en su mayor parte, por lo que después de
compararlos y analizarlos se exponen a continuacion los mds importantes
basados en (Mondy & Mondy, 2010):

e Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con
habilidades, motivacion y satisfaccion por alcanzar los objetivos de la
organizacion. Es importante seleccionar de la mejor manera al
personal que va a realizar las actividades para que los objetivos

individuales sean los mismos que los de la organizacion.



o Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el
empleo, desarrollo y satisfaccion plena de las personas, y para el
logro de los objetivos individuales. Es por esto que la empresa debe
ser un ambiente que motive a cada persona a alcanzar su éxito
personal, lo cual serd beneficioso para la organizacidon ya que el

rendimiento de cada colaborador serd el mdaximo.

e Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas. Al tener un
equipo contento, capacitado y con los mismos objetivos se va a

lograr el mejor resultado con la menor cantidad de recursos.

De esta manera el objetivo general de la administraciéon de recursos humanos
es reconocer a la organizacidn como un equipo de trabagjo solido,
potenciando las aptitudes de cada integrante y manteniéndolas en el
tiempo mediante motivacion constante. Para esto es necesario un entorno
de trabajo seguro, creativo y propicio para el crecimiento personal, logrando
asi el compromiso de cada uno de sus integrantes con el éxito de la

organizacion.

Es importante ademds estar atentos al correcto desempeno de cada
persona en su puesto de frabajo, para corregir o mejorar actitudes que lleven

a la empresa a su crecimiento propuesto.

1.2.3. Dificultades de la Administracion del Talento Humano:

Al administrar los recursos humanos y tratarse de un drea compleja como se
ha mencionado, siempre se presentardn distintas dificultades; para detallar
las mismas se ha tomado como base la descripcidon de estos obstdculos segun

(Chiavenato & Mascard Sacristan, 2011).

e Existen eventos externos de varias naturalezas ya sean de
cardcter personal o colectivo que pueden influir en el
desempeno del personal retrasando o impidiendo el

cumplimiento de actividades planteadas.



e Todavia en muchas empresas u organizaciones se le considera
al talento humano como un costo, mientras que en realidad se
deberia ser visto como una inversion y ganancia para la

empresa.

e El talento humano se encuentra en todas las dreas o
departamentos de la organizacion, por lo tanto, se vuelve
complicado para el departamento de recursos humanos, ya
que existen jerarquias que se deben cumplir y se vuelve mas

complejo administrarlas.

e Un punto critico en el drea de talenfo humano es la
complejidad de conocer qué tan bien se estd realizando toda
la gestion, ya que son dificiles de controlar e impredecibles,
aunque se tenga la seguridad de que se trabaqjé la manera

correcta.

La aplicacion y practica de la administracion de talento humano dentro de
una empresa conlleva varias tareas que requieren mucha responsabilidad y
atencioén, que van desde seleccionar al personal adecuado para
desempenar el puesto de trabajo, mantener claros los objetivos a alcanzar y
medir de forma constante el desempeno. De la misma manera se deberd
encontrar una cultura organizacional y tipo de liderazgo adecuado para
cada empresa, teniendo como resultados colaboradores comprometidos

con la misma.

1.3. SUBSISTEMAS DEL TALENTO HUMANO

Dentro de las organizaciones los subsistemas de talento humano se pueden
definir como el proceso de actividades necesarias para llevar a cabo un
correcto funcionamiento del personal dentro de una empresa. Este proceso
se compone de distintas fases o etapas con el objetivo de elegir de mejor

manera a los futuros colaboradores independiente del drea a desenvolverse.



Para el presente trabajo de titulacion es de gran importancia entender el
funcionamiento de los subsistemas enfocados a los recursos humanos y sus
componentes, para lo cual se han revisado, analizado y comparado distintos
criterios de varios autores como los que se expondrdn a continuacioén. Luego
de esto para un mejor desarrollo del tema se enfocard la mirada sobre uno
solo autor, quien expone de manera mds interesante el funcionamiento y

aplicacién de los subsistemas de talento humano dentfro de una empresa

ADMINISTRACION

DE RECURSO0S
HUMANOS
l l (X ] l . o X
Subsistema de Subsistema de Subsistemna de Subsistema de Subsisterna de
prevision de organizacion de retencién de desarrollo de auditoria de
recursos humanos recursos humanos recursos humanos recursos humanos recursos humanos

Figura 1. Administracion de Recursos Humanos segin Chiavenato.

Fuente: Chiavenato, I., & Mascard Sacristdn, P. (2011). Administracion de recursos
humanos: El capital humano de las organizaciones. México; Bogotd: McGraw-Hill.

Como se puede observar en la Figura 1, Idalberto Chiavenato expone la
administracion de los subsistemas de recursos humanos clasificdndolos como
cinco grandes procesos, dejando claro su funcionamiento en cadena vy la
inferdependencia directa de cada uno de ellos. Ademds de esto el autor
frata cada subsistemma de manera amplia, para luego desarrollarlos

minuciosamente sin excluir ninguna actividad correspondiente a cada fase.



Administracion
de recursos
humanos

Seguridad
y salud

Figura 2. Administracion de Recursos Humanos segun Wayne Mondy.

Fuente: Mondy, R. W., & Mondly, J. B. (2010). Administracién de recursos humanos.
México: Prentice Hall.

Por su parte Mondy también expone la administracién de recursos humanos
como se puede observar el la Figura 2, pero de una manera mds especifica
que el autor anterior, clasificando los tfemas concernientes a manera de
dreas independientes sin mostrar un orden especifico sino Unicamente la

existencia de un proceso ciclico.

DIRECCION
ESTRATEGICA

GESTION INTEGRAL
POR
COMPETENCIAS

HUMANOS

Evaluacion
de

desempeno

Figura 3. Direccién estratégica de Recursos Humanos segin Martha Allles.

Fuente: Alles, M. A. (2007). Direccidén Estratégica De Recursos Humanos/ Strategic
Management Of Human Resource Casos/ Cases.
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En la Figura 3 se puede apreciar la direccion estratégica de los recursos
humanos expuesta por Martha Alles, quien describe los componentes a
manera de dreas, de igual manera que el autor anterior. El grafico muestra
un proceso compuesto por estas dreas identificando la relacion entre ellas,

sin embargo, no muestra el inicio ni el fin del proceso.

Plan estratégico de la empresa
¢Qué tipo de negocio realiza?
iSobre qué bases competira?

¢Como planea expandirse? Capltulo 3
Emlrmllﬂ E Capalti:xjcidn de
& planes . ntrm{ista ¥ empleados con .
de personal y Eﬂ'ﬁfmﬁg seleccidn de base en los d Emﬁg&m - m&ﬁ
descripciones empleados requisitos
de puesto del puesta
Capitulo 4 Capitulo 5 Capitulos 6, 7 Capitulo 8 Chapters 9, 10 Capitulos 11,12,13

Cumplimiento de normas éticas

¥
leyes de |a ttoc y otras relacionadas con ri Capitulos 2,14, 15, 16

Figura 4. Estrategia y el proceso bdsico de administracién de Recursos Humanos segin Gary
Dessler.

Fuente: Dessler, G. (2014). Administracién de recursos humanos (A. Pineda Leticia Esther, Trad.).
México; Madrid: Pearson Prentice Halll.

Para finalizar el andlisis, se muestra el proceso de administracidén de recursos
humanos propuesto por Gary Dessler. Como se observa en la figura 4 se frata
de igual manera de un proceso, pero expuesto de forma mas detallada, ya
que se puede identificar las actividades a realizar en cada una de las fases,
mismas que se disponen de manera lineal indicando la relacién y el orden

predeterminado de cada una de ellas.

Una vez andlizadas los grdficos de los subsistemas de administracion de
recursos humanos de cada autor, es necesario elegir uno de ellos para un
posterior desarrollo detallado que permita dar a conocer las caracteristicas y
actividades a realizarse en cada fase correspondiente. En este caso el autor
elegido es Idalberto Chiavenato ya que muestra de forma interesante y

amplia las cinco fases de un proceso claro y ordenado, que facilitard la
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comprension de cada una de ellas para el correcto desarrollo de este trabajo

de titulacioén, las mismas que se detallan a continuacién.

1.3.1. Administracion del Talento Humano:

En este proceso de provision de recursos humanos se analizard cémo se
realiza la entrada de nuevos colaboradores a la empresa, el objetivo es dotar
del talento humano necesario a la misma. Dentro de este subsistema se

despliegan diferentes fases el cual se desarrollardn a continuacion

€ Investigacidn del mercado de Recursos Humanos:

En esta fase se realizard una investigacion exhaustiva tanto del mercado de
frabajo como del mercado de recursos humanos, que cabe recalcar no son
lo mismo. Ademds, se debe conocer el entorno en el cual se desarrolla la
organizacion para asi conocer cuales son los diferentes procesos de

busqueda de personal.

El mercado de trabajo es la oferta de empleo que ofrecen las organizaciones
y estd dividida por los diferentes sectores econdmicos que desarrollan el pais
oregidn. Este tipo de mercado se desarrolla a través de la libre oferta (puestos

de trabajo ofrecidos) y demanda (puestos de trabajo buscados).

Por otra parte, el mercado de recursos humanos se compone de las personas
que se encuentran o no dentro del mercado de trabajo, siempre y cuando
sean aptas para el puesto el cual se estd necesitando y cumplan con las
condiciones requeridas. Esto significa oportunidades de empleo para
personas que se encuentren laborando o no, mientras estas cuenten con las

aptitudes necesarias.
Existe una interrelacion entre estos dos mercados, se puede decir que el

mercado de recursos humanos es un reflejo del mercado de trabajo, ya que,

si existe oferta en el uno, existe demanda en el otro y viceversa.
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En ofras palabras, para que una organizaciéon pueda buscar un candidato
para asumir un puesto de trabajo, es necesario realizar una investigacion
tanto en el mercado laboral como en el de recursos humanos el cual se
podrd encontrar candidatos reales y potenciales. Ademds, tener un
conocimiento de la demanda y oferta que existe en ese momento en el

mercado.

Es necesario mencionar que estos dos tipos de mercados tienen relaciéon
inversa la uno del otro, pero lo mds importante es que en el mercado de
recursos humanos las organizaciones realizan una busqueda tanto interna
como externa, mientras que, en el ofro, es un libre mercado (oferta y

demanda).

€ Reclutamiento:

El reclutamiento es el proceso en el cual la organizacion aplica diferentes
métodos para encontrar aspirantes calificados para el puesto vacante. Este
proceso se lleva a cabo gracias a las necesidades actuales y posteriores de
recursos humanos en la empresa y su objetivo es encontrar el nUmero

suficiente de personas para el cumplimiento de objetivos de esta.

Para un correcto reclutamiento es necesario cumplir con los siguientes pasos:

En primer lugar, se debe realizar un reclutamiento interno, el cual consiste en
la bUsqueda de un colaborador interno dentro de la organizacién o empresa
que sea apto para cubrir el puesto de trabajo necesario. Y los motivos mas
recurrentes son por: transferencias, ascensos, programas de desarrollo

personal y planes de carrera.

El reclutamiento interno tiene ventajas y desventajas las cuales se mencionan

a continuacion:
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VENTAJAS DESVENTAJAS

1.- M&s econdmico. 1.- Genera conflictos de interés.

2.- Proceso mds rapido. 2.- No se puede hacer en toda la

organizacion.

3.- Fuente de motivacion para los 3.- Si no ofrece oportunidades de

empleados. crecimiento la gente se frustra.

4.- Aprovecha las inversiones de 4- El numero de aspirantes es
la empresa en la capacitacion limitado.

del personal.

5.- Desarrolla un espiritu saludable 5.- Desconocimiento de criterios de
competitivo. profesionales no pertenecientes a

la empresa.

En segundo lugar, estd el reclutamiento externo, como su nombre lo dice es
la bUsqueda de un candidato para cumplir ese puesto de trabajo que sean

ajenos a la empresa.

VENTAJAS DESVENTAJAS

1.- Entra ideas y experiencias 1.- Es mds costoso.

nuevas.

2.- Remueve vy enriquece los 2.- Tiene mayor riesgo de no

recursos humanos de la conseguir lo que se estaba

organizacion. buscando.

3.- Mayor competitividad 3.- Puede provocar conflictos
internos.
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4.- Si se encuenfra al personal 4- Toma mayor fiempo que el
adecuado se ahorra en reclutamiento interno.

formacion.

En resumen, el proceso de reclutamiento es el primer contacto que tiene la
organizacion con los candidatos, por lo tanto, es primordial que la
organizacion tenga la capacidad de discernir para que al finalizar este
proceso la empresa pueda obtener el candidato mds optimo. Se debe
realizar un reclutamiento interno, sino que también sea externo, lo mds
favorable para la organizacion seria hacer los dos tipos de reclutamientos y

enconfrar la mejor opcidon que cumpla con los requisitos,

€ Seleccion.

Una vez realizado la fase de reclutamiento el siguiente paso es la seleccién
del personal. El cual consiste en una actividad en la que un equipo
mulfidisciplinario se encarga de elegir, clasificar y restringir la entrada a la
organizacion, dando paso Unicamente a los candidatos que se asemejen

mads a las necesidades establecidas por la misma.

Para que se desempene de la manera éptima esta actividad se recomienda
seguir ciertos esténdares o pautas para la obtencién de informacién del
puesto de trabagjo. Es importante que este proceso se desarrolle cumpliendo
todos los principios tanto profesionales, éticos y legales para que la aplicacién
de esta sea objetiva, logrando un beneficio tanto para los postulantes como

para la organizacion.

Para la recoleccion de la informacion se debe seguir diferentes pasos,
técnicas, exdmenes o pruebas, de este modo al momento de tomar la
decision de seleccidn, se contard con toda la informacion requerida para la

correcta resolucion.

En resumen, se puede ver que la seleccidon de personal es un punto muy

importante ya que las decisiones tomadas se verdn reflejadas en un corto,
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mediano y largo plazo. Como por ejemplo una constante mala ejecuciéon de
esta fase, puede causar un alto indice de rotacién de personal, causando
incremento en los gastos e incumplimiento de los objetivos. Por lo tanto, es

indispensable que en todas las empresas se le dé la suficiente importancia.

1.3.2. Subsistemas de Organizacion de Recursos Humanos

El presente trabajo de titulacion tiene como objetivo principal el desarrollo y
aplicaciéon de un manual de funciones en una empresa, por lo que la
comprension de este subsistema junto con sus fases, caracteristicas vy
funciones es necesaria para la formacién de una base tedrica sdlida que

permita el correcto planteamiento de la metodologia a ufilizar.

€ Disefo de puestos.

El puesto es una unidad de la organizacion que maneja un conjunto de tareas,
obligaciones y funciones realizadas por una persona, mismo que deberd
encontrarse claramente definido y especificado en el organigrama de la

empresd.

El diseno de puesto es especificar detalladamente las actividades,
obligaciones y procedimientos de dicho puesto de trabajo, ademds conocer
la relacién que este debe tener con los demds puestos. Esto permitird una
mejor organizacion de actividades a desarrollarse, mejorard el rendimiento y
por lo tanto facilitard el cumplimiento de los objetivos de la organizacion, asi

como los de la persona que ocupe el cargo.

Dentro del diseno del puesto existen algunos modelos que se han
desarrollado a lo largo de la historia de la humanidad. El primero fue el
modelo cldsico o fradicional elaborado a principios del siglo XX por el padre
de la administracién y sus seguidores Frederick Taylor, Henry Gantt y Frank
Gilbreth, el cual se fundamenta en el estudio de tiempos y movimientos. La
idea de dichos autores se basaba en la teoria de: mientras mds simple vy
rapido era el trabajo se obtenia la maxima eficiencia, ademas proponian

la supervisidn directa a través de érdenes e imposiciones.
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Posteriormente, en 1930 aparecié el modelo humanista o de relaciones
humanas. Este modelo estuvo en confra de la administracion cientifica que
se venia trabajando hasta ese momento, enfocdndose en las personas y en
el grupo social al que estas pertenecian, ademds de esto ya no existia una
supervision directa sino se trabaja con lideres. Este modelo demostrd la

obtencion de mayor eficiencia gracias a la satisfaccion del personal.

Y como Ultimo un modelo de liderazgo surgié el modelo situacional, el mismo
gue siendo mds moderno y completo se enfoca en dos aspectos importantes:
las diferencias individuales y las labores especificas. Este modelo reconoce las
diferencias de situaciones y condiciones en las que se encuentra cada
colaborador y segun esto designa a la persona mds apta para el puesto de
tfrabagjo. De acuerdo con este modelo es importante identificar al
colaborador vy la situacidn en la que se encuentra, y no solamente la

estructura organizacional y la labor a realizarse.

A lo largo de la historia ha surgido la necesidad de mejorar la eficiencia en
las organizaciones, por lo que se han creado distinfos modelos de liderazgo
que permitan el mejor cumplimiento de los objetivos, en este caso mediante
el diseno de puestos de trabajo. Segun el paso del tiempo las teorias sobre el
manejo de los puestos laborales han ido evolucionando, ya que en el pasado
se asociaba un mayor desempeno con la supervision directa y la rigida
imposicion de o6rdenes a los colaboradores, sin tomar en cuenta su
individualidad. Sin embargo, los modelos actuales son mas flexibles
reconociendo los derechos, las situaciones personales e individuales de cada
trabajador para adaptarlos a los distintos puestos de trabajo y organizdndolos
mediante lideres. Esto da lugar a un ambiente laboral que permita el
desarrollo individual de los colaboradores, manteniéndolos motivados vy

mejorando la eficiencia.
Si bien el modelo cldsico como el modelo humanista se basan en distintos

principios de liderazgo, ambos tienen como objetivo destacar la importancia

de los puestos de trabajo y la estabilidad de estos.
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€ Descripciéon y Andlisis del Puesto.

La descripcion del puesto de frabajo es un documento donde se especifica
de manera detallada las tareas, responsabilidades y obligaciones de la
persona segun su cargo. La manera mds simple de saber las actividades que
se realizan en un puesto de trabajo es describirlo, por lo tanto, esta fase es de

gran importancia.

En este documento se detallan cuatro aspectos importantes que son: 3Quée,
2Cudndo?, 3Como? y sPor qué? se realizan las distintas tareas, segun cada
puesto de tfrabajo. De esta manera se puede conocer de manera clara las

funciones de cada cargo.

A su vez el andlisis de puesto frabaja y establece todas las exigencias del
cargo para su correcto desempeno. El andlisis debe cumplir con ciertos
requerimientos al momento de realizarse sin importar el nivel de puesto que
se esté evaluando. Los requisitos primordiales que se deben tomar en cuenta

son: intelectuales, fisicos, de responsabilidad y condiciones de trabajo.

Por lo tanto, se puede ver que el andlisis y descripcion de puestos es el punto
clave de inicio, para poder desarrollar ofras herramientas en el drea de
recursos humanos y provee informacion para los demds departamentos en la

toma de decisiones.

Para realizar de manera correcta el andlisis y descripcion de puesto es
importante utilizar diferentes métodos los cuales serdn detallados a

continuacion:

e Observacion: este método se utiliza cuando las actividades de los
frabajadores son manuales o sencillas y repetitivas. Se debe realizar
cuando el ocupante esté en pleno desarrollo de su actividad, mientras
tanto el observador deberd registrar todos los puntos importantes, ya

sean negativos como positivos.
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e Cuestionarios: esta técnica se fundamenta en una lista de preguntas
escritas, realizadas a los ocupantes del cargo y a su supervisor por
parte del observador. Esta técnica tiene como objetivo recabar

informacion Util y ademds conocer debilidades y fortalezas.

e Entrevistas: este método se utiliza para la obtenciéon de informacién de
manera verbal, por lo que el analista realiza determinadas preguntas
para indagar y conocer lo que hace cada persona en su cargo. Una
vez obtenida la informacion de la primera fuente, se procede a
entrevistar al jefe inmediato para comparar la informacion
recolectada anteriormente y se emite un informe. Esta informacion

permitird realizar los andlisis que correspondan.

e Registro del empleado: este método consiste en la descripcion
de actividades diarias por parte de los colaboradores, misma que
deberd registrarse a forma de bitdcora. Esto ayudard a que los

empleados no exageren las actividades que realizan diariamente.

e Combinacién de métodos: como su nombre lo dice el andlista o
experto utiliza una combinacion de métodos que permiten la
obtencion de informacién mds certera, clara y con menor porcentaje

de error.
En el andlisis de puestos existen tres etapas que se recomiendan seguir para
obtener la mejor informacidén posible, que dé lugar a una correcta aplicacion

de esta fase:

- Etapa de planeacion: como su nombre lo dice se planea todo

para el andlisis de puestos.

- Etapa de preparacion: se preparan todos los materiales

necesarios para el andlisis.
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- Etapa de realizacion: se consiguen los datos de él o los puestos

gue se van a andalizar y se escribe el andlisis.

Es importante mencionar que el andlisis y descripcion del puesto es muy Ufil
tanto para la empresa como para el colaborador, ya que ambos conocen
con claridad las funciones, responsabilidades, tareas y compromisos que
deben lograr, alcanzando con eficiencia y eficacia el cumplimiento de los
objetivos. Ademds, este proceso es fundamental como base de partida para
la aplicacion e implementacion de los subsistemas, ya que, si el andlisis y
descripcion de puesto de trabajo estd mal elaborado, mal enfocado o no se
encuentre actualizado, los resultados serdn procesos posteriores ineficientes

que de dificil manera lograran el cumplimiento de los objetivos.

€ Evaluacién del Desempefio.

Segun Chiavenato la evaluacion de desempeno es una manera de
identificar, medir y administrar el comportamiento y desempeno de una
persona al momento que estd realizando sus actividades. (Chiavenato &

Mascard Sacristén, 2011)

La evaluacién del desempeno es una gran herramienta para los supervisores
y para la gerencia, con esta se puede medir, controlar y por lo tanto mejorar
el desempeno de un colaborador dentro de la organizaciéon. Cabe recalcar
gue esta evaluacion se debe fijar previamente al a ejecuciéon para poder
establecer todos los requerimientos y tiempos necesarios! Es importante

mencionar que la evaluacion siempre serd un medio y nunca un fin.

Dentro de los objetivos principales de la evaluacion de desempeno se
encuentran: reconocer a los recursos humanos como una importante
herramienta competitiva de la organizaciéon, la medicion del potencial
humano para obtener un mayor beneficio para la empresa y ofrecer
oportunidades de crecimiento y un ambiente propicio para la eficiencia de

todos los miembros de la organizacion. Ademds, ayudard a mejorar la
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relacion entre los diferentes niveles segun el tipo de jerarquias que se maneje,

aportando con mayor comunicacion y proporcionando mejor informacion.

Realizar una correcta evaluacidon de desempeno, frae por si algunos
beneficios: en primer lugar, para la organizacién ya que con la aplicacion de
esta herramienta se logrard que sus colaboradores alcancen los objetivos de
manera eficiente y eficaz tanto a corto, mediano y largo plazo. En segundo
lugar, los colaboradores podrdn conocer las reglas del juego, ya que
entenderdn las expectativas de la empresa sobre su desempeno y las
medidas para mejorarlo. A mdas de esto serdn sometidos a evaluaciones que
demuestren sus fortalezas y debilidades y también a evaluaciones propias
con el fin de encontrar falencias y mejorar el rendimiento. Y como Ultimo, a
toda la comunidad que se encuentra directa o indirectamente relacionada

a la organizacion ya que el nivel de desempeno incrementard.

Es de gran importancia el buen uso de esta herramienta, ya que su objetivo
es la deteccidén de errores que afecten el desempeno de los colaboradores
para posteriormente corregirlos. Seria un grave error condicionar a un
colaborador segin el resultado de su calificacion en el caso que sea
negativo, ya que esto solo reduciria el desempeno obteniendo el efecto

contrario al deseado.

En la actualidad se utiliza el tipo de evaluacion integral o evaluacion 360
grados, ya que toma en cuenta todo el contexto laboral en el que el
colaborador se desenvuelve. Es decir, se relacionan a todas las personas que
tienen relacion con el trabajador, como el gerente, companeros de trabajo,
subordinados, clientes internos y externos, etc. De esta manera se puede
obtener una visidn general del desempeno de cada persona en todos los

aspectos que su cargo demande.
Para llevar a cabo esta evaluacion existen distintas técnicas o métodos

tradicionales, los cuales dependerdn del objetivo y del tipo de organizacion

en la se desarrollen. Cada organizacion podrd realizar la evaluacion segun el
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método que elija, ajustdndolo a sus requerimientos. A continuacion, se

exponen los métodos mds utilizados:

Método de escalas grdficas: este es un método conocido por su
sencillez, ya que con una simple escala grafica con factores ya
definidos se puede medir el desempeno de una persona. El
cuestionario estd estructurado en dos partes: en la linea horizontal
se encuentras las actividades o factores para medir el desempeno
y en la linea vertical se encuentra una calificaciéon o grado de

evaluaciéon de estas actividades o factores.

Método de eleccién forzada: este método se desarrolld para la
obtencidon de los resultados menos subjetivos posibles, y se plantea
como una encuesta compuesta de frases dividida en dos grupos.
En el primer grupo se encontrardn frases positivas que definan un
buen desempeno del colaborador y en el segundo frases que
describan un desempeno negativo. La aplicacion de esta
metodologia consiste enla “"eleccion forzada “de las frases que mds
correspondan al desempeno del evaluado. Una de las ventajas de
este método de evaluacion es la obtencidon de datos objetivos y
vdlidos sin embargo tiene como desventaja la clasificacion del

personal en categorias, sin obtencidén de mayor informacién.

Método de investigacion de campo: este método se realiza con la
colaboracion directa de un experto evaluador, sin embargo, es
aplicada por el jefe inmediato a sus subordinados. Este método de
evaluacidén tiene como objetivo descubrir la causa y el origen del
desempeno del personal, y de esta manera obtener una visidon

general que den paso a la formulacidon de acciones correctivas.

Método de incidentes criticos: este método tiene como teoria el
comportamiento extremo del ser humano, reconociendo la
actuaciéon extremadamente positiva o negativa como puntos a

considerar. Esta teoria aplicada a la evaluacion del desempeno
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considera Unicamente a los colaboradores que se destaquen por
sus aportes importantes positivos o su rendimiento notablemente
negativo, dejando de lado el espacio entre los extremos o
la "normalidad”™. Tiene como objetivo mantener el desempeno

positivo y corregir o eliminar los comportamientos negativos.

e Métodos de comparacion por pares: aungque no es el método mas
recomendable debido a su ineficiencia, este se basa en comparar
dos trabajadores y escoger al que mejor resultados tenga. De esta
manera se readliza un proceso de filtrado hasta obtener al

candidato idéneo.

Sin importar el método que se utilice, la entrevista de evaluacion de
desempeno es lo mds trascendental de todos los sistemas, ya que se informa
al tfrabajador los resultados obtenidos de su desempeno. Mediante esta
informaciéon el ocupante del cargo debe tener la capacidad de conocer
cuales son sus puntos fuertes para mantenerlos y débiles para mejorarlos.
Ademds, ayuda a reducir las discrepancias entre el subordinado y supervisor,
ya gque ambos van a conocer las opiniones de cada uno estableciendo

relaciones mads solidas.

En resumen, la evaluaciéon del desempeno a través de cualquier herramienta
aplicada debe tener como objetivo que los resultados obtenidos sean
cuantificables, ya que es la Unica manera de conocer a ciencia cierta los

resultados, ademds esta debe permitir una comparacion y andlisis a futuro.

1.3.3. Subsistemas de mantenimiento de Recursos Humanos:

€ Remuneracion.,

Es la recompensa que recibe cada trabajador por ofrecer su frabajo a la
empresa U organizacion, el cual cada uno de ellos tiene la potestad de
negociar con el empleador las condiciones y valor a recibir. Segun

Chiavenato la remuneracion econdémica puede ser directa o indirecta ya
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que también menciona a la remuneracion extraecondmica. La
remuneracion econdmica directa hace referencia al valor monetario que
recibe el empleado mds conocido como salario, el cual es el mds importante

ya que también se puede recibir en forma de bonos, premios o comisiones.

En cuanto al salario indirecto se refiere a todos los beneficios sociales,
cldusulas de contratos, vacaciones, reparticion de utilidades, horas extras
que percibe el empleado al momento que forma parte de la empresa. Por lo
tanto, cabe recalcar que la suma de los dos tipos de salarios (directos e
indirectos) da como resultado la remuneracidon que percibe cada
colaborador de la organizacién. Y por lo tanto la remuneracion es el motivo

principal por el cual se busca un empleo.

La remuneracion extraecondmica hace referencia a temas de sentimientos
del tfrabajador como por ejemplo la seguridad tanto del empleo como de la

persona en si y el reconocimiento que siente en la empresa.

Es importante que la organizacidén conozca la forma en la que sus
colaboradores y personas externas se refieren a ella en cuanto a su calidad
de trabagjo, trato hacia los trabajadores y remuneracion econdmica; ya que
de esta manera se generard una buena impresion de la empresa en la

sociedad.

El pago de remuneraciones significa una gran inversion para la empresa, por
lo que, si este costo no se justifica con un buen desempeno de sus
colaboradores, esto representard grandes pérdidas econdmicas. Por otra
parte, cuando la organizacion reconoce el esfuerzo y buen desempeno por
parte de sus colaboradores con remuneraciones que cumplen sus
expectativas, estos se verdn motivados dando lo mejor de si mismos para el
desarrollo y cumplimiento de objetivos. Es decir, el éxito de una buena

empresa es reconocer también de forma econdmica al talento humano
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€ Planes de prestaciones sociales.

La seguridad social es el derecho que todos los trabajadores tienen por porte
del gobierno y de las empresas de brindar facilidades, servicios,
comodidades y ventajas con el fin de garantizar un buen nivel de vida y
satisfacer las necesidades humanas. Cabe recalcar que ciertos derechos son
por ley, sin embargo, existen otros que van mds alld de la misma con el fin de

brindar todo el apoyo necesario al frabajador.

Existen algunos elementos primordiales que no pueden faltar como: los
servicios médicos, alimentacion, transporte, vivienda y seguridad social.
Ademds, los planes de prestaciones sociales buscan precautelar las destrezas

tanto fisicas como mentales.

Por lo tanto, la seguridad social es un respaldo que reduce el impacto
financiero tanto de las personas como de las empresas, el objefivo es
precautelar el bienestar de estas. Este sistema busca integrar la salud, las

remuneraciones y los riegos laborales para sus colaboradores y sus familias.

€ Calidad de vida en el trabgijo.

Es fundamental precautelar la calidad de vida para los trabajadores, por lo
tanto, la salud y la seguridad de los colaboradores son un elemento que se
debe manejar de manera responsable, ya que este es la una de las bases

para la estabilidad de una organizacién.

La calidad de vida en las empresas bien implantadas puede dar como
resultado la motivacion y eficiencia constante de sus empleados. Desarrolla
la cooperacién entre los diferentes niveles de la organizacién, causando un
incremento en la calidad de trabajo, una mayor bUsqueda de soluciones a
los problemas que pudieran presentarse y una mejor participacion en equipos

de trabajo.
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Otro aspecto importante de la calidad de vida en el frabajo es la higiene
laboral, misma que el autor la define como: “La higiene laboral se refiere al
conjunto de normas y procedimientos que pretende proteger la integridad
fisica y mental del trabajador, al resguardarlo de los riesgos de salud
inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico donde las realiza”

(Chiavenato & Mascard Sacristéan, 2011).

Conviene subrayar que la higiene laboral es una actividad preventiva, ya que
el objetivo es evitar que las personas confraigan enfermedades, lo cual

causaria que los trabajadores tengan faltas momentdneas o definitivas.

La seguridad laboral abarca diferentes dreas como, son la medicing,
psicologia, técnicas y educativas, con el objetivo de abarcar la mayor
cantidad de aspectos relacionados con el recurso humano y de esta manera
mitigar o eliminar situaciones que causen inseguridad para el trabajador. Por
lo tanto, es importante que los colaboradores conozcan todas las normas
establecidas y a su vez realizar capacitaciones que ayuden a la prevencion
de estas y lograr el mejor ambiente de trabajo posible para las personas. En
las organizaciones existen tres dreas que se deben evitar: accidentes, robos
e incendios ya que significarian situaciones de riesgo para la integridad de

todos.

La empresa tiene que llevar un manejo consiente entre los elementos
objetivos y subjetivos: dar un salario justo a los colaboradores, tener los
espacios fisicos adecuados, mantener la higiene laboral, pero también
respetar el horario no laboral para esparcimiento o vida familiar. Esto serd un
aporte para el bienestar mental y fisico de los empleados logrando un

ambiente mds sano y productivo.

L 2 Relaciones con las personas.

En este elemento se enfoca en el manejo de las relaciones entre las diferentes
dreas y personas que forman o no parte de la organizacion, el cual siempre

debe existir una comunicacion, cooperacidn, proteccion, asistencia vy
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disciplina para lograr una harmonia en la organizacién. Ademds, se manejan
ciertos puntos importantes y sensibles como son los asensos, transferencias,

jubilaciones y renuncias.

Existen relaciones externas que se deben conocer y manejar de la mejor
manera como pueden ser con los sindicatos de trabajadores, normalmente
estarelacion es complicada por lo fanto es importante poner ciertas politicas
para llevar las cosas en los mejores términos posibles. Y a través de los
sindicatos se puede conocer de manera certera la ideologia, cultura y
valores apropiado por los directivos ya que estos pueden actuar de diferente

manera, ya que se pueden ver afectados por diferentes motivos.

Por lo tanto, es fundamental por parte de personas que tienen gente a su
cargo cumplan un papel importante de lider para asi poder contagiar vy
ayudar para gue los demds se sientan coémodos formando un ambiente
agradable para desarrollara las actividades de la mejor manera y siempre de
manera respetuosa. Y con esto los jefes o gerentes de cada drea van a lograr

obtener los resultados esperados y en un ambiente agradable y positivo.

Por lo confrario, si no existe ningun lider, no va a existir ningun ambiente
positivo y esto da como resultado el incumplimiento de los objetivos
organizacionales. De este modo este elemento en la organizacion es

fundamenta para el desarrollo de la organizacion.

1.3.4. Subsistemas de Desarrollo de Recursos Humanos:

€ Capacitacion y desarrollo del persondl.

La capacitacién es una actividad a corto plazo que a través de una
ensenanza incrementa el conocimiento y habilidades de una persona para
poder ocupar un puesto o cargo en especifico. Por esto a la capacitacion se
le debe considerar una inversidn y no un gasto, ya que con ésta las personas
obtendrdn un mejor rendimiento que significard mayor eficiencia para la

organizacion.
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Es importante que la organizacion a fravés de los diferentes actores como
recursos humanos, gerentes y supervisores de cada departamento o
actividad tenga la habilidad o destreza de hallar necesidades de
capacitaciéon en todos los niveles de la organizaciéon. Por lo tanto, es
recomendable seguir el siguiente proceso que esta compuesta por diferentes

fases:

- Deteccién de las necesidades de capacitacion.
- Programa de capacitacion.

- Implantacién y ejecucion de la capacitacion.

- Evaluacion de los resultados

(Chiavenato & Mascard Sacristdn, 2011)

Es de suma importancia realizar una evaluaciéon y control luego de cada
capacitacién para conocer el nivel de aprendizaje y a su vez realizar una
comparacion del antes y el después de la capacitacion, de esta manera se

puede prever si se llegard a los objetivos planteados.

Ademds de ser beneficiosas las capacitaciones tanto para las empresas,
como para los colaboradores, también se ve beneficiada la sociedad ya que
el nivel de conocimiento y educacién de la persona no solo es para
aplicacién en la empresa, sino que también mejora el desenvolvimiento en
la vida coftidiana. Al verse beneficiados, notando una mejora progresiva en
varios aspectos de su vida, se adaptardn de mejor manera a la organizacion,
reduciendo el indice de rotacién en la misma. Ademds, tiene como fin brindar
oportunidades de desarrollo personal a todos los empleados, causando
satisfaccion y dando como resultado un cambio en la actitud de todo el

recurso humano.

€ Desarrollo Organizacional.

El objetivo principal del desarrollo organizacional es integrar las metas
personales con los objetivos de la organizacion, obteniendo mayor

motivacion y eficiencia por parte del personal. De esta manera se logrard
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que el frabagjo se vuelva una carrera de largo plazo dentfro de la empresa,

viéndola siempre como una oportunidad de desarrollo personal.

Este desarrollo busca encontrar y establecer la cultura organizacional mds
apta de acuerdo con el modelo de gestion de empresa, lo cual diferencia
una institucion de ofra. La manera de llevar esto a cabo es realizando un
frabajo conjunto entre las personas, la organizacion y consultores externos,
logrando un cambio organizacional profundo y conseguir una ventaja

competitiva frente a las demds organizaciones adaptdndose a los cambios.

En fin, el desarrollo organizacional busca la cooperacién de personas por
individual y en equipo para lograr el mdaximo potencial de trabagjo y la
infegracion de todos. De esta manera se pretende alcanzar el beneficio
ecudnime referido a necesidades y objetivos para ambas partes interesadas.
Ademds, es bdsico tener un buen sistema de informacién y comunicacion lo

cual permite un correcto desarrollo de la organizacion.

1.3.5. Subsistemas de Auditoria de Recursos Humanos:

€ Sistema de informacién de recursos humanos.

“Es un conjunto de elementos interdependientes ligados de forma logica, de
modo que su interaccidn genere la informacién necesaria para la toma de

decisiones” (Chiavenato & Mascard Sacristdn, 2011).

El objetivo de este sistema es que a través de toda la informacion recopilada
en la organizacion (banco de datos) es ofrecer la mayor y mejor informacion
depurada a los gerentes de cada drea o departamento para sus respectivas
decisiones. Cabe mencionar que lo mds importantes es la veracidad de la
informacion, disminuyendo la incertidumbre la organizacion. Esto demuestra
una administracién responsable de los recursos humanos dentro de una

empresa.

Son fundamentales para el proceso de control los siguientes pasos: establecer

los est&ndares deseados, supervisar el desempeno de los colaboradores y
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compararlo con los estdndares deseados, para posteriormente corregir y

mejorar errores.

Es decir, es una recopilacion de informacidon interna y externa, misma que una
vez anadlizada y procesada servird de ayuda en la toma de decisiones,
ayudando a prevenir situaciones que pongan en riesgo a la estabilidad de la

institucion.

€ Etica y Responsabilidad Social.

La responsabilidad social es el compromiso y deber, como persona individual
0 como miembro de una organizacion actuar de manera responsable ante
diferentes requerimientos que la sociedad plantea. Este término esta
sumamente relacionado conla ética y moral, ya que las decisiones que cada
persona o grupo toma afectardn de manera positiva o negativa en el resto

de la sociedad.

Actualmente se ha tomado mayor conciencia en este tema, ya que algunas
organizaciones no han tenido mayor preocupacion por los derechos de los
colaboradores, resaltando la falta de compromiso y responsabilidad con la

sociedad y con el medio ambiente.

Para el andlisis y evaluacion del desempeno y desarrollo del personal, es
necesaria la aplicacién de una auditoria de recursos humanos, que permita

identificar y corregir errores para una constante mejora.

Por lo tanto, es de gran importancia aplicar y mantener principios que
aporten al desarrollo de una organizacién ética y socialmente sensible y
responsable. De esta manera se construird un ambiente laboral honesto y
ejemplar, que sirva como punto de partida para la formacion de ciudadanos

de valores.
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1.4. CONCLUCIONES:

La administracion es un proceso colectivo e indispensable que mediante la
planeacion, direccion y confrol agrupa recursos aislados con el objetivo del

cumplimiento eficaz de los objetivos.

La administraciéon deberia estar presente en todos los todos los
departamentos o dreas de una organizacion; por lo que aplicada al
departamento de talento humano aporta en la creacién de un ambiente
propicio de trabajo que mantiene a sus colaboradores motivados. La
administraciéon del talento humano tiene como objetivo principal reconocer
a la organizacion como un equipo de trabajo, lo que conlleva mantener la
motivacion constante del personal, reconocer sus aptitudes, pero también
estar atentos a corregir sus actitudes. Mediante los subsistemas se puede
comprender la importancia de los procesos relacionados al reclutamiento,
diseno de puestos, evaluacién de desempeno, etc. Ya que de esta manera

se formard un grupo de trabajo que lleve a la empresa al éxito.

31



CAPITULO 2: METODOLOGIA

En este capitulo se describe el proceso para el levantamiento de informaciéon
del manual de funciones, indicando de igual manera 10s pasos previos y
posteriores a su aplicacidon. Ademds, se explicard de manera detallada cémo
se debe responder en cada uno de los puntos del manual. Finalmente se
mostrard un ejemplo de un manual de funciones aplicado en un cargo

correspondiente al departamento de produccion.

2.1. HERRAMIENTA:

La herramienta para este trabajo de titulacién consistio en un Manual de
Funciones aplicado mediante talleres, a todos los cargos existentes en el drea
de producciéon de la empresa floricultora en la provincia del Azuay. Los
talleres se llevaron a cabo con dos expertos de cada cargo, con el objetivo
de ampliar la informacion; la duracion de estos fue de dos horas
aproximadamente para cada cargo, fiempo en el cual se expuso la
herramienta paso a paso para facilitar su comprensidon y correcta obtencion

de informacion.

Previo a la aplicacién, se expuso la herramienta al gerente de recursos
humanos con el objetivo de aprobar su contenido para su posterior
aplicaciéon. Una vez aprobada, se prepard un cronograma que consto de 32
cargos pertenecientes al drea de produccion y el material necesario para el

desarrollo de los talleres.

El levantamiento de informacioén tuvo una duracién de tres semanas. Una vez
recogida la informacién mediante el llenado del cuestionario del manual de
funciones, se realizé el proceso de validaciéon de la informacién a cargo de

cada jefatura de los diferentes cargos en un fiempo de dos semanas.
Una vez validada la informacion de los diferentes cargos, el manual de

funciones se convertird en un documento formal para la institucién, el cual

permitird un mejor conocimiento de las actividades especificas realizadas en
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cada cargo de el drea de produccidon y posteriormente el inicio de la

administracidon del talento humano.

2.2. APLICACION:

La aplicacion de la herramienta consistio en el llenado de la informacion del
manual de funciones a cargo de los expertos de cada puesto de frabajo
segun el organigrama presentado por la empresa. A continuacion, se

describird la herramienta:

IDENTIHCACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Nombre del ocupante del
puesto:

Nombre del puesto superior
inmediato:

Nombre del superiorinmediato:

Departamento al que pertenece:

Area a la que pertenece:

Fecha de elaboracién:

En el primer punto del manual se pregunta al entrevistado la informacién
bdsica sobre cargo; el cual consiste conocer el nombre del puesto y de la
persona, tanto del ocupante del puesto como del superior, ademds conocer
el departamento y drea el cual ésta relaciona y por Ultimo la fecha en que

se redliza la entrevista.
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicidon de la misidon del puesto, no es mds que preguntar
al dueno del puesto: gPara qué existe el puesto?

En el punto dos se pregunta al entrevistado, para que cree que existe el
puesto o que explique la razdn del cargo dentro de la organizacion. Esto
ayuda a que los entrevistados analicen todas sus tareas y labores con el
objetivo de que cada uno de ellos identifique la importancia de sus
responsabilidades dentro de la institucion; y a su vez la empresa pueda estar

al tanto del conocimiento de cada empleado de su puesto.

[i1.DIMENSION

CARGO:

No. SUBORDINADOS
DIMENSIONES ECONOMICAS:
DIMENSONESMATERIALES:

Como tercer punto el entrevistado responderd las siguientes dimensiones:
en “cargo” debe colocar el nombre del puesto. Luego el nUmero de
subordinados, es decir el nUmero de cargos, cabe recalcar que no es el
numero de personas sino el nimero de puestos de trabajo que supervisa. En
las dimensiones econdmicas, se refiere al tipo de contfrato que tiene con la
institucidén, por ejemplo, si recibe un salario fijo o factura a la empresa, cabe
recalcar que no se debe mencionar la cantidad monetaria que recibe. Y
como ultimo literal en las dimensiones materiales, son todos los materiales que

utiliza la persona para poder desarrollar su trabajo.
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IV. ORGANIGRAMA DHE. PUESTO

En el cuarto punto se plasma el organigrama partiendo del cargo de la
persona, luego se coloca en la parte superior el puesto del jefe inmediato y

en la parte inferior los cargos de sus subordinados en caso de que existan.

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

'No. Actividades desempenadas en la posicion [ F | CE |CM TOTAL
1
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Gradacién de los Factores

Grado | Frecuencia Consecuencia de no Complejidad o grado de
aplicacion de la actividad o dificultad en la ejecucién de la
gjecucién emrada actividad

5 Todos los dias Consecuencias muy graves: Mdéxima complejidad: la
Pueden afectar a toda la actividad demanda el mayor
organizaciéon en multiples grado de esfuerzo /
aspectos conocimignios / habilidades
4 Al menos una vez | Consecuencias graves: pueden | Alfa complejidad: la actividad
por semana afectar resultados, procesos o demanda un considerable nivel
dreas funcionales de la de esfuerzo/ conocimientos /
organizacién habilidades
3 Al menos una vez | Consecuencias considerables: Complejidad moderada: la
cada quince dias | repercuten negativamente en actividad requiere un grado
los resultados o frabajos de medioc de esiuerzo /
otros conocimientos / habilidades
2 Una vez al mes Consecuencias menores: cierfa | Bajo complejidad: la actividad
incidencia en resultadas o reguiere un bajo nivel de esfuerzo
cctividades gque pertenecen al | / conecimienios / habilidades
mismo puesio
1 Ofro (Bimensual, | Consecuencias minimas: poca | Minima complejidad: la actividad
Trimestral, o ninguna incidencia en reguiere un minimo nivel de
Semestral, etc.) actividades o resultados. esfuerzo / conocimientos /
habilidades

En el quinto literal se describen detalladamente todas las actividades que
realiza la persona en su puesto de frabajo. Una vez listado todas las
actividades, el entrevistado comienza a calificar a cada una de las
actividades descritas. Primero califica la frecuencia de acuerdo con la tabla
de gradacion de los factores. Luego califica la consecuencia de error, esta
nos dice que tan graves son las consecuencias si no hago la actividad o lo
realizo mal. Y como Ultimo se califa la complejidad de realizar esta actividad,
el cual se debe tener en cuenta tres elementos importantes que son: el
esfuerzo, conocimiento y habilidades. Para facilitar al entrevistado responder
esta pregunta, el entrevistador debe preguntar que tan complejo es que
haga dicha actividad una persona recién llegada al puesto.

Una vez con los valores en los tfres casilleros se obtiene el total a partir de la
siguiente férmula:

(Total=CE*CM + F)

36



VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

'No. Actividades de la posicién | F | CE | CM  TOTAL

Una vez obtenidos todos los totales, se toma las cinco hasta siete actividades
gue presenten el valor mds alto y esas representa las actividades esenciales

del puesto de trabagjo.

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el desempeno
del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes actuales del puesto
(educacion basica, tercer o cuarto nivel de estudio)

| Nivel de educacién | Titule requerido Areas de Conocimiento formal
Formacién bdsica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria

| Doctorado

En el punto nUmero siete se consulta al experto el nivel de educacidn ideal y
las dreas de conocimiento que deberia tener el dueno del puesto para
realizar sus actividades, cabe senalar que no es la educacién formal que

tiene el experto sino lo dptimo para ese cargo. Mientras mds alto se encuentre
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el cargo en el organigrama mayor es el nivel de estudio y conocimientos

requeridos.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempeniar eficientemente un cargo.
Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

En el punto ocho el experto debe escribir que conocimientos extras que sean
indispensables deberia tener la persona del cargo y que ayuden a un mejor
desempeno de las actividades correspondientes a través de métodos para
adquirir conocimientos, habilidades o destrezas. Las capacitaciones son
requisitos que la persona debe tener previo a ocupar el puesto de frabajo y
de manera particular, de tal manera que esto ayude a su mejor desempeno
de las actividades. Es importante también indicar el niUmero de horas

cumplidas en cada capacitacién o curso.
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto. Se
determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion o de capacitacion.

No.| Actividad Esencial Conocimientos Requerimiento Requermiento

|académicos/técnicas| de Seleccion  de Capacitacién
1

A partir de las actividades esenciales obtenidas en el punto nUmero cuatro
se analizan todos los conocimientos tanto académicos como técnicos que
se necesitan para realizar cada actividad esencial. Ademds, se debe
seleccionar el fipo de requerimiento que aplica a cada actividad, el cual
puede ser “de seleccidn” donde la persona debe tener el conocimiento
previo necesario para el correcto desempeno de la tarea, mientras que en
el "de capacitaciéon®™ como su nombre lo dice la persona puede ser
capacitada en la institucion para realizar dicha actividad. De la misma
manera puede existir segun el caso la necesidad de seleccionar ambas

opciones.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientfes, leyes, clientes intemos,) v
en la descripcién, como estos conocimientos influyen para la ejecucidn del cargo.

'No.| Conocimientos | [ Requerimiento | Requerimiento de
Informativos Descripcion de Seleccion Capacitacion

K

2

3

(4

|5

De acuerdo con la guia para identificar los conocimientos informativos, el
entrevistado debe colocar en orden ascendente del 1 al 11 siendo 1 el mdas
importante, cual considera de acuerdo con las actividades esenciales, que
informacioén es la primordial para la ejecucién de sus tareas y obligaciones, y
a su vez colocar si este debe ser requisito de seleccion, capacitacion o

ambas.
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X|. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensionesde la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses

-Seis meses

-Un ano

-Uno a fres anos
-Tres a cincoanos
-Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones
similares

3. Experiencia en puestos

similares

4.Tiempo de adaptacién al

puesto

En el punto once hace referencia a la experiencia ideal que deberia tener el
colaborador para poder desarrollarse de la mejor manera considerando que
esta experiencia haya sido en instituciones similares al drea que se
desenvuelve la empresa o en puesto afines. Y como Ultimo el experto dird

que tiempo que le tomaria adaptarse y a la institucién ver los resultados.

XIl. VALDACION

Fecha de elaboracién

Realizado por:

Validado por:

Y el Ultimo punto de este manual de funciones es la validacién de la
informacioén llenada por el experto del puesto. La persona que validard esta
informacion es el jefe inmediato o el jefe del drea o departamento al que

pertenece.
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2.3. CONCLUCIONES:

Una vez aprobada la herramienta por parte de la gerencia de recursos
humanos de la empresa floricultora, y mediante su aplicacion este manual
de funciones demostrd ser de facil entendimiento para los entrevistados al
momento de desarrollarlo, ya que muestra de forma clara y explicita todos

los puntos a ser llenados.

Mediante la aplicacién del manual de funciones se puede saber de forma
especifica las actividades que readlizan los colaboradores de este
departamento, por lo tanto es una herramienta de gran utilidad para evaluar
y confrolar las actividades realizadas en cada cargo, y para la posterior
realizacion de un documento formal que servird como punto de partida para
toma de decisiones en la empresa y el inicio de la administraciéon del talento

humano.
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CAPITULO 3: MANUAL DE FUNCIONES

En el presente capitulo se readlizard la presentacion de los manuales de
funciones realizados a los colaboradores segun cada puesto de trabajo en el
drea de produccién. La recoleccion de informacion mediante los manuales
de funciones tuvo como objetivo obtener una vision clara y certera de los
puestos de trabajo presentes en la organizacion en dicha drea. Dentro de la
informacion recolectada se describieron las actividades desarrolladas, las

aptitudes y experiencia de cada colaborador segun cada cargo.

Como consecuencia de la informacion obtenida y analizada se credé un
organigrama actualizado permitiendo una comparacién entre el
organigrama original presentado por la empresa con el que se venia
trabajando y el real. De la misma manera a contfinuacion se expondrdn los

dos organigramas mostrando sus diferencias.

3.1. ORGANIGRAMA DEL AREA DE PRODUCCION.

Mediante la realizacion del manual de funciones se obtuvo como uno de los
resultados la elaboracién de un organigrama real segun las actividades
realizadas por los distintos cargos en la empresa. Al tener elaborado el
manual real se pudo realizar una comparacion con el original presentado por
la empresa, observando que, si bien la mayor parte de cargos coinciden,

existen algunas variantes.

La primera variante que se puede observar es la eliminaciéon del cargo
de “jefe de investigacion y desarrollo”, ya que actualmente no existe dicho
puesto, sin embargo, la organizacion prevé implementarlo a futuro. En este
caso se actualizard el organigrama cuando el cargo pertenezca a la

empresd.

Otra modificaciéon realizada fue en el drea de cultivo, ya que en el
organigrama real se propone la creacion del cargo independiente
de Tsupervisor de fumigacién®, ya que anteriormente se encontraba

unificado con el cargo de “supervisor de drea”. Se recomienda realizar esta
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diferenciacién ya que existen 9 supervisores de drea, cada uno de ellos
encargados de distintas porciones de cultivo, pero realizando las mismas
actividades; sin embargo, el supervisor de fumigacion se encarga de

actividades distintas a la del supervisor de drea y en la totalidad del cultivo.

Es por esto que para una mejora en la estructura y organizacion de la
empresa es necesario partir de un organigrama real y con las modificaciones
propuestas; ya que el mismo tiene como funcidn ser un punto referente e
inicial para cualquier mejora o variacion que se requiera hacer en cuanto a

los distintos cargos en la organizacion.

A continuacion, se presenta los organigramas:
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Organigrama original de la empresa:

GERENCIA DE
PRODUCCION

JEFE MANTENIMIENTO

JEFE CULTIVO JEFE POSTCOSECHA

JEFE CLASIFICACION JEFE DESPACHOS. JEFE INFORMACION JEFE DE
PA JEFERIEGO JEFE APERTURA
JEFE PROPAGACION JEFE AREA (4) INVESTIGACION ¥
DESARROLLO

SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE AREA SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE AUXILIAR DE /AUXILIAR DE CULTIVOS
LABORATORIO PROPAGACION (2) (9) APERTURA PRECLASIFICACION CLASIFICACION TINTURADOS EMPAQUE MANTENIMIENTO INFORMACION VARIOS

TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR TRABAJADOR

AGRICOLA AGRICOLA AGRICOLA AGRICOLA AGRICOLA AGRICOLA AGRICOLA AGRICOLA AGRICOLA
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Organigrama real de la empresa:

Gerente de
Produccion

v
Jefe de Jefe de Jefe de
Cultivo Post Mantenimiento
Jefe de Jefe de Area Jefe de Riego Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Propagacion Apertura Clasificacion Despachos Informacién
Supervisor de upervisor de pervisor de upervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de Auxiliar de Auxiliar de
Laboratorio Propagacion Area Fumigacién Apertura Preclasificacion Clasifacién Tinturados Empaque Mantenimiento Informacion Cultiivos
Varios

! !

Trabajador Trabajador Trabajador Trabajador Trabajador Trabajador
Agricola Agricola Agricola Agricola Agricola Agricola

Trabajador Trabajador Trabajador Trabajador
Agricola Agricola Agricola Agricola
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3.2. PRESENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES.

Por motivos de confidencialidad solicitada por la empresa no se colocardn

los nombres de los ocupantes de los cargos.

3.2.1. Gerente de Produccioén.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Gerente de Produccion.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Direcciéon de Operaciones.

inmediato:

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que Produccion.

pertenece:

Areaala que pertenece:

Fecha de elaboracion: 22-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Planificar, coordinar y administrar el drea de produccién para lograr el

cumplimiento de los objetivos determinados en coordinacion con las demads

dreas.

III.LDIMENSION
CARGO: Gerente de Produccion.
No. SUBORDINADOS: 4
DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario Fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Computadora, material de

oficina, celular, libros,

vadimycum, uniforme.
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Direcciéon de
Operaciones

l

Gerencia de
Produccion

l

Jefe de Jefe de Jefe de
Cultivo Post Mantenimiento
Cosech
v v
Jefe de Jefe de
Propagacion Informacion
v v
Supervisor de Auxiliar de
Laboratorio Cultivos Varios

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No. | Actividades desempenadas en la posicion |F CE |[CM |TOTAL

1 | Realizar programas de produccion. 1 5 4 21

2 | Coordinar nUmero de esquejes a sembraren | 4 3 2 10

propagacion.

3 |Readlizar requerimiento de plantas madres. 1 4 3 13

4 | Coordinar blogues a podar y sembrar. 4 3 3 13
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5 |Conftrolar el cumplimiento de actividades 11
programas de campo.

6 | Coordinar cantidades de ventas y 13
produccion en post cosecha.

7 | Realizar programa de fertilizacion en base a 17
andlisis de suelos y foliares.

8 |Coordinar la cantidad de riego en base al 14
clima diario.

9 |Realizar programa de control Fitosanitario. 17

10 | Realizar presupuestos y contfrol de mano de 17
obra.

11 | Coordinar y revisar las actividades. 11

12 | Capacitar y entrenar al personal. 19

13 | Dirigir, organizar y motivar al personal. 16

14 | Mantener al dia y verificada la informacion 25
de indicadores para presentare sus
resultados ante el Directorio y evaluaciones
requeridas.

15 |Preparar los estudios, proyectos, 27

proyecciones y otros documentos que sean

solicitados por el Directorio.
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 |Preparar los estudios, proyectos, 5 5 27
proyecciones y ofros documentos que sean
solicitados por el Directorio.
2 |Mantener al dia y verificada la informacién 5 4 25
de indicadores para presentare sus
resultados ante el Directorio y evaluaciones
requeridas.
3 | Redlizar programas de produccion. 5 4 21
4 |Realizar presupuestos y control de mano de 4 4 17
obra.
5 | Realizar programa de control Fitosanitario. 4 4 17
6 |Realizar programa de fertilizacién en base a 4 4 17
andlisis de suelos y foliares.

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel

Agroquimica, quimica

orgdnica, bioguimica,

industrial, estadistica,

fisiologia vegetal, riego.

Ingeniero Agrobnomo. | procesos, informdatica, ingles,

contabilidad, seguridad

matemdticas, bioseguridad,

Post Grado:

Maestria

Produccion o dfines.

Mdaster en sistema de Gestion Integrados en
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VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Liderazgo 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Trabajo en equipo. 20-40
Sistemas de gestidn de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Seguridad y salud ocupacional. 10-20
Informdtica aplicada avanzada (Excel) 30-40
Ingles fluido escrito y hablado. 200 - 400
Planificacion y organizacion. 30-40
Manejo de plagas y enfermedades. 20 -40
Manejo de pesticidas. 20-30
Fertilizacion. 30-40
Formacién de tiempo y movimientos MTM 30-40
Manejo estadistico de datos. 80-100
Gestion por procesos. 80-100
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. Actividad

Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

1 | Preparar los - Matemdticas
estudios, - Excel.
proyectos, - Ciclos de cultivo.
proyecciones |- Productividad del X
y otros cultivo.
documentos |- Comunicacion
que sean efectiva.
solicitados por | - Trabajo en equipo.
el Directorio. |- Estadistica.

2 |Manteneral |- Ciclos de cultivo.
diay - Productividad del
verificada la | cultivo.
informacion |- Matematicas
de - Excel.
indicadores | - Estadistica.
para - Comunicacién
presentare sus | efectiva.
resultados - Trabajo en equipo.
ante el
Directorio y
evaluaciones
requeridas.

3 |Realizar - Matemdaticas
programas de |- Excel. X

produccion.

- Ciclos de cultivo.
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- Productividad del
cultivo.

- Comunicacion
efectiva.

- Trabajo en equipo.
- Seguridad y salud
ocupacional.

- Estadistica

Realizar
presupuestos

y control de

- Quimica Inorganica.
- Fisiologia Vegetal.

- Excel.

mano de - Trabajo en equipo.

obra. - Seguridad y salud
ocupacional.

Realizar - Fitopatologia.

programa de
control

Fitosanitario.

- Entomologia.

- Manejo de IRAL y
FRAC.

- Excel.

- Trabajo en equipo.
- Seguridad y salud
ocupacional.

- Estadistica.

Realizar
programa de
fertilizacion en
base a
andlisis de
suelosy

foliares.

- Procesos de mano
de obra.

- Productividad de
mano de obra.

- Labores culturales
del culfivo.

- Excel.
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- Comunicacion
efectiva.

- Trabajo en equipo.
- Seguridad y salud
ocupacional.

- Estadistica.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No.

Conocimientos

Informativos

Descripcion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento

de Capacitacion

Informacidn
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de mision,
vision, factores
claves del
éxito, objetivos,
estrategias,
politicas,
planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de

la institucion.

Datos

empresariales

Estadisticas de
produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etfc.

Naturaleza del
drea /

departamento

Conocer la
mision,
procesos,
funciones,
metodologias y

enfoques de
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trabajo del

dreaq.

Productos y

servicios.

Conocer las
caracteristicas
de los
productos y
servicios de la

institucion.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercadoy
el entorno
donde se
desenvuelve el

negocio.

Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos

relevantes para

el trabajo.
Personas y Conocer
ofras dreas. personas y

ofras dreas de

la institucion.

Otros
conocimientos

informativos.

Oftros Grupos

Conocimiento
de personas/
grupos como

SOCIOS,
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inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

10 |Proveedores/ |Conocimientos
Contratistas de los X
proveedores /
contratistas de
la institucion.
11 Clientes. Conocimiento

de los clientes
de la

institucion.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses

- Seis meses

-Un ano

- Uno a tres anos

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos __ X

2.Experiencia en instituciones X
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 6 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 28-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Director de Operaciones.

3.2.2. Area de Laboratorio.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Supervisor de Laboratorio.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Gerencia de Produccion.

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Area a la que pertenece: Laboratorio.
Fecha de elaboracion: 31-10-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Supervisar la produccion de hongos benéficos para un manejo sustentable

del cultivo, reduciendo el uso de pesticidas.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de Laboratorio.

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Mandil, guantes de Iatex, mascarilla,

esferos, lapices, balanza, ollas de presion,
cocina, microscopio, pinzas, bisturi,
zapatos anti-deslizantes, mandil
descartables, gorros de quirdfanos,
alcohol industrial, alcohol potable,
mecheros, fésforos, cloro, frascos de vidrio,
licuadora, fundas de pldstico, detergente,
desinfectante, algodén, arrocillo,
termdmetros, medidores de pH, dcidos,
mataria prima para preparar medios,
cuaderno, cajas petri, paila, probetas,
pipetas, refrigeradora, tubos de ensayo,

gavetas.
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Gerencia de
Produccion

Supervisor de
Laboratorio

|

Trabajador
Agricola

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No. | Actividades desempenadas en la posicién |F CE |CM |TOTAL
1 | Organizar las actividades del personal. 5 3 2 11
2 |Pasar asistencia y rendimientos del personal. | 5 1 1 6
3 | Cocinar arrocillo para cultivo de hongos. 5 3 1 8
4 | Llenar fundas con arrocillo pre cocido. 5 2 2 9
5 | Auto clavar de arrocillo para hongos. 5 3 5 20
6 |Preparar solucién para siembra de hongos. 5 3 4 17
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7 | Sembrar hongos en fundas. 3 2 11
8 |Incubar fundas de arroz. 2 1 7
9 | Cosechar hongos sembrados. 2 1 6
10 |Preparar los medios de cultivo. 4 4 20
11 | Esterilizar los medios de cultivos. 4 5 24
12 | Revisar y verificar los hongos en el 3 4 15
microscopio.
13 | Verificar y revisar de tareas del personal a 3 3 14
cargo.
14 | Conftrolar calidad de los hongos. 5 3 19
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Esterilizar los medios de cultivos. 4 5 24
2 | Auto clavar de arrocillo para hongos. 3 5 20
3 |Preparar los medios de culfivo. 4 4 20
4 | Conftrolar de calidad e los hongos. 5 3 19
5 |Preparar solucion para siembra de hongos. 3 4 17
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VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Quimica general, biologia,
quimica orgdnica e inorgdnica
Titulo 3er nivel Quimico o afines. |y analitica, bioguimica,
técnicas de laboratorio,
quimica de productos
naturales, quimica agricola,

seguridad industrial y

legislacion.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo vy liderazgo. 20-30
Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestién de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
Manejo de laboratorio. 20 -40
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Bioseguridad. 10-20

Control estadistico. 20 - 40
Normativa Ambiental. 30-40
Gestion por procesos. 50-70

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos seran requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. | Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

1 | Esterilizar los |- Manejo en
medios de |laboratorio. X X
cultivos. - Bioseguridad.

- Trabajo en equipo.
- Gestion de calidad.

- Gestidn por procesos.

2 | Auto clavar |- Manejo en

de arrocillo |laboratorio. X X
para - Bioseguridad.
hongos. - Gestidn por procesos.

3 |Prepararlos |- Manejo en
medios de |laboratorio. X
cultivo. - Bioseguridad.
- Planificaciéon y
organizacion.

- Gestidn por procesos.
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Controlar - Manejo en
de calidad |laboratorio.
e los - Bioseguridad.
hongos. - Fitopatologia.
- Estadistica.
- Gestidon por procesos.
Preparar -Manejo en
solucion laboratorio.
para - Bioseguridad.
siembra de |- Planificaciony
hongos. organizacion.

- Gestion por procesos.

- Manejo ambiental.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para
el trabajo.
4 Personas y Conocer
otras dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
5 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
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ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, efc.

6 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de misidn, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion.

7 Clientes. Conocimiento
de los clientes
de la institucién.

8 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los

proveedores /
contratistas de la
institucion.

9 Otros
conocimientos
informativos.

10 |Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el
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entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

11 Oftros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOs,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses

- Seis meses

-Un ano
-Unoatresanos X
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion: 28-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Gerente de Produccion.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Trabajador Agricola.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Supervisor de Laboratorio

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion
pertenece:

Area ala que pertenece: Laboratorio
Fecha de elaboracion: 19-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Cumplir con las instrucciones impartidas por el supervisor relativo a la
produccién de hongos benéficos con bajos niveles de contaminacion,

conforme a los procedimientos, con la calidad y los plazos establecidos.

lI.DIMENSION
CARGO: Trabajador Agricola.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Mandlil, zapatos, pantaldn, gorra,

mascarilla, guantes quirdrgicos, pinzas,
bisturi, alcohol potable, alcohol industrial,
olla de presion, autoclaves, esfero, I1Gpiz,
balanza, cocina, microscopio, gorros de
quiréfano, mechero, fosforos, frascos,
licuadora, tubos de ensayo, fundas,
detergente, desinfectante, cloro, algoddn,
papel periddico, arrocillo, termdmetros,

cajas pétricas, refrigeradora, gavetas.
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de
Laboratorio

Trabajador
Agricola

|

NO

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No. | Actividades desempenadas en la posicion |F CE |[CM |TOTAL
1 |Iralos casilleros para vestirse con la ropa 4 4 1 8
adecuada laboratorio.
2 | Lavar manos. 5 4 1 9
3 | Desinfectar las cdmaras. 4 3 2 10
4 | Colocar frascos en cdmaras. 4 2 2 8
5 | Preparar frascos madre a partir de viales. 4 4 4 20
6 |Incubar frascos madre. 4 4 1 8
7 | Cosechar frascos madre. 4 4 4 20
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8 |Cocinar el arrocillo. 3 2 10
9 |Llenarlas fundas con arrocillo pre cocido. 2 2 8
10 | Autoclavar el arrocillo. 2 3 10
11 | Enfriar fundas. 2 2 8
12 | Mezclar arrocillo con hongo. 3 3 13
13 | Lavary desinfectar frascos. 3 2 10
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Cosechar frascos madre. 4 4 20
2 |Preparar frascos madre a partir de viales. 4 4 20
3 |Mezclar arrocillo con hongo. 3 3 13
4 | Desinfectar cGmaras. 3 2 10
5 | Autoclavar el arrocillo. 2 3 10

VIl. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)
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Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Bachiller Bachiller Técnico Matemdtica, informdatica,
Agronédmico o afines. | planificacion y propagacion
de cultivos, produccion de
cultivos, manejo sanitario y
fitosanitario, manejo integral

de una unidad de produccidén

agropecuaria.

VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Bioseguridad 10-20
Normas ambientales. 10-20
Ejecuciéon de procesos. 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdin requerimiento de seleccion

o de capacitacion.
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- Bioseguridad
- Procedimientos
- Herramientas de

calidad.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de
Capacitacion
1 Cosechar - Motricidad fina.
frascos - Bioseguridad X
madre. - Trabajo en equipo.
- Procedimientos
- Herramientas de
calidad.
2 Preparar - Motricidad fina
frascos - Bioseguridad X
madre a - Trabajo en equipo.
partir de - Procedimientos
viales. - Herramientas de
calidad.
3 Mezclar - Motricidad fina.
arrocillo con |- Bioseguridad X
hongo. - Trabajo en equipo.
- Procedimientos
- Herramientas de
calidad.
4 Desinfectar |- Conocimientos de
cdmaras. seguridad industrial. X
- Bioseguridad.
- Gestion de calidad.
- Procedimientos
5 Autoclavar |- Conocimientos de
el arrocillo. | seguridad industrial. X
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de misidn, visidn, X
nivel factores claves
estratégico. del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion.
3 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Datos Estadisticas de
empresariales. | produccion, X
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ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, efc.

5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos,

regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para
el trabagjo.

6 Productos y Conocer las

servicios caracteristicas
de los productos
y servicios de la
institucion.

7 Proveedores / | Conocimientos

Contratistas de los
proveedores /
conftratistas de la
institucion.

8 Otros

conocimientos

informativos.

9 Clientes. Conocimiento
de los clientes
de la institucién.

10 |Mercado/ Conocimiento

entorno. delmercado y el

entorno donde

76




se desenvuelve

el negocio.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOoS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
-Un ano

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 28-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Gerente de Produccion

3.2.3. Area de Propagacion.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Propagacion

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Gerencia de Produccién

inmediato:

Nombre del superior inmediato

Departamento al que Produccion
pertenece:

Area a la que pertenece: Propagacion
Fecha de elaboracion: 06-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Coordinar y confrolar la correcta produccién de plantas cumpliendo los

requerimientos del drea de campo en cantidad y calidad optimizando los

recursos.
Il.DIMENSION
CARGO: Jefe de Propagacion
No. SUBORDINADOS: 2
DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Casaca, camisa, pantaldn, esfero,
cuaderno, asienta manos, resaltadores,
regla, engrampadora.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Gerencia de
Produccion

Jefe de
Propagacion

Supervisor de
Propagacion

79



V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES
No.| Actividades desempenadas en la posiciéon CE | CM | TOTAL

1 | Revisar nivel de agua potable. 2 1 7

2 |Revisar esquejes a cosechar. 1 3 7

3 |Revisar enraizador. 4 3 17

4 |Regar en el enraizador. 4 4 21

5 |Regar con ambientador. 3 3 14

6 |Supervisar lavado de bandejas. 2 1 6

7 |Revisar que las bandejas estén 2 1 5
correctamente lavadas.

8 |Supervisar trabajo al personal. 4 4 21

9 | Revisar plantas madres en el campo. 1 3 7

10 |Supervisar una correcta siembra de esquejes 2 3 10
en el enraizador.

11 | Coordinar con supervisor para la siembra de 4 3 13
plantas madres.

12 | Preparar los fertilizantes. 5 4 24

13 | Coordinar con trabajador agricola la 2 1 3
siembra de plantas de jardin.

14 |Supervisar el cumplimiento en la entrega de S 2 14
plantas al campo.

15 |Redlizar pruebas de mejora en el drea. 2 4 10
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16 |Revisar una correcta preparaciéon de los 3 2 10
sustratos.
17 | Revisar materia prima faltante para el drea. 3 1 4
18 | Solicitar materia prima a compras. 3 1 4
19 | Monitorear de plagas y enfermedades. 5 5 29
20 | Coordinar aplicacion fitosanitaria. 5 4 24
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Monitorear plagas y enfermedades. 5 5 29
2 | Coordinar aplicacion fitosanitaria. 5 4 24
3 | Preparar fertilizantes. 5 4 24
4 |Regar en el enraizador. 4 4 21
5 |Supervisar trabajo al personal. 4 4 21

VIi: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel

Ingeniero Agronomo. | Matemdtica, biologia vegetal,
agroquimica, microbiologia

agricola, biologia celulary
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molecular, riego, genética

vegetal, informdtica.

VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparaciéon académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Motivacion. 10-20
Trabajo en equipo y liderazgo en mandos 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 30-50
Comunicacion efectiva. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificaciéon y organizacion. 30-40
Informdatica aplicada (Excel). 30 - 40
Manejo de pesticidas. 10-20
Manejo de fertilizantes. 10-20
Control estadistico 20-40
Sistemas de calidad 50-100
Gestion por procesos 50-100
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas| de Seleccion de
Capacitacion
1 Monitorear - Enfomologiay
plagas y fitopatologia. X X
enfermedades. | - Estadistica
2 |Coordinar - Manejo de
aplicacion pesticidas.
fitosanitaria. - Matemdticas. X X
- Comunicacioén
efectiva.
- Liderazgo.
- Planificacién y
organizacion.
-Herramientas de
calidad
-Gestidn por procesos
3 | Preparar - Manejo de
ferfilizantes. ferfilizantes. X
- Matemdaticas. X

- Seguridad y salud
ocupacional.
-Normativa
ambiental.
-Herramientas de

calidad
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-Gestidon por procesos

Regar en el - Climatologia.
enraizador. - Diferenciacioén de
variedades.
- Conocimiento de
procesos.
Supervisar - Comunicacion
trabajo al efectiva.
personal. - Liderazgo.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Planificacién y
organizacion.
-Herramientas de
calidad

-Gestidn por procesos
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
2 Naturaleza del | Conocer la
drea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
3 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los X
proveedores /
contratistas de la
institucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
protocolos
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internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercado y el
entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

Informacidn
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la

institucion.

Datos

empresariales

Estadisticas de
produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etfc.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Oftros
conocimientos

informativos.
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11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses
- Seis meses

- Un ano

- Uno a tres anos X

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses

87




XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 28-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Gerente de Produccion.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Propagacion

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de Propagacion

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion

Area ala que pertenece:

Propagacion

Fecha de elaboracion:

31-10-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Supervisar las actividades coordinadas con el jefe de drea teniendo en

cuenta la calidad y los rendimientos establecidos.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de Propagacion

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Botas de caucho, mascarilla, chaqueta de

fumigacion, pantaldn de fumigacion, visor,
guantes domésticos, mandil de tela,
orejeras, mascarilla de papel, calculadora,
asienta manos, marcador permanente,
etiquetas, cuaderno, esfero, resaltador,
corrector, guantes domésticos, guantes
quirdrgicos, alcohol, hojas A4, cinta
masquen, pldsticos, materiales para
siembra de esquejes, gavetas,

calculadora.
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Propagacion

v

Trabajador
Agricola

Supervisor de
Propagacion

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No. | Actividades desempenadas en la posicién |F CE |CM |TOTAL

1 | Planificar sustratos por volumen. 1 1 4 5
2 | Dosificar los sustratos. 1 1 3 4
3 | Comunicar las actividades a realizar a todos 1 2 1 3

el personal a cargo.

4 | Supervisar el trabajo. 1 2 1 3

5 |Revisary controlar las actividades 1 2 2 5
finalizadas.

6 | Airear camas en el campo. 1 3 2 7
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7 |Destapar camas en el campo. 7

8 |Humedecer camas en el campo. 3

9 |Remover la tierra de camas. 4

10 | Nivelar camas. 10

11 | Preparar sustratos para las bandejas de 7
propagacion.

12 | Rellenar bandejas con sustrato. 6

13 | Revisar un correcto relleno de las bandejas. 5

14 | Supervisar el fraslado adecuado de las 5
bandejas.

15 | Revisar plantas enraizadas. 24

16 | Retirar las plantas del enraizador y frasladar 24
al ambientador.

17 | Entregar plantas al campo. 5

18 |Supervisar aplicacion adecuada de 17
fertilizantes en el drench.

19 |Supervisar aplicacion de foliar. 13

20 |Supervisar una correcta clasificaciéon de 17
plantas en las bandejas.

21 |Supervisar pinchado de plantas en 8
bandejas.

22 | Supervisar de trabajo en la compostera. 5

23 |Supervisar humedad del compost. 5
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24 |Supervisar temperaturas del compost. 5

25 | Controlar y revisar ciclos de volteo del 5
compost.

26 | Controlar el correcto secado del compost. 5

27 |Revisar el correcto cernido del compost. 5

28 |Supervisar el ensacado correcto del 7
compost.

29 | Revisar solicitudes de pedidos de estacas del 13
campo.

30 |Planificar solicitudes de elaboracién de 12
estacas.

31 |Entregar orden de trabajo para la respectiva 7
elaboracion.

32 | Supervisar proceso de elaboracion de 6
estacas.

33 |Revisar el producto terminado. 8

34 |Enfregar las estacas al departamento 7
solicitado.

35 |Supervisar la fumigacion y fertiriego. 30

36 | Coordinar las tareas que desempenardn los 25
distintos trabajadores agricolas.

37 | Supervisar riego del enraizador. 20

38 | Revisar detalladamente las tareas por 25
persona.

39 |Revisar siembra de plantas madres. 13
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40 |Supervisar una correcta cosecha de 4 4 21
esquejes en camas madres.
41 |Revisar esquejes procesados. 3 3 14
42 | Revisar que las canastillas estén 4 1 5
correctamente desinfectadas.
43 |Revisar que todas las canastillas tengan 5 1 10
pldsticos.
44 | Revisar que todas las canastillas tengan 5 2 15
papel hUmedo.
45 |Revisar que se efiguete correctamente de 3 2 11
acuerdo con la identificacion de la
variedad.
46 | Supervisar una correcta clasificacion en las 4 3 17
bandejas de los esquejes procesados en el
cuarto frio.
47 |Entregar esquejes que se encuentran en el 5 2 14
cuarto frio para la correspondiente siembra
en el enraizador.
48 |Supervisar una correcta siembra de esquejes 4 4 21
en las bandejas por variacion.
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Supervisar la fumigacién y fertiriego. 5 5 30
2 | Coordinar las tareas que desempenardn los 5 4 25
distintos trabajadores agricolas.
3 |Revisar detalladamente de cada tarea por 4 5 25

persona.
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4 |Retirar las plantas del enraizador y trasladar 4 5 4 24

al ambientador.

5 | Revisar plantas enraizadas. 4 5 4 24

6 |Supervisar una correcta cosecha de 5 4 4 21

esquejes en camas madres.

7 | Supervisar riego del enraizador. 4 4 4 20

8 |Supervisar una correcta clasificacion de 5 3 4 17

plantas en las bandejas.

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento formal
educacion
Egresado o Tercer | Agronomia, Matemdtica, informdtica,
nivel completo Agropecuario o quimica orgdnica, fisiologia
afines. vegetal, agroclimatologia,

riegos y drenajes, propagacion
y micropropagacion de

plantas.

VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo vy liderazgo en mandos 20-30
medios.
Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
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Agroquimicos. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificaciéon y organizacion. 30-40
Manejo de fertilizantes y pesticidas. 10-20
Gestion por procesos 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No Actividad

Conocimientos

Requerimient

Requerimient

Esencial académicos/técnica o de o de
s Seleccion | Capacitacién
1 Supervisar la - Comunicacion
fumigaciony efectiva. X X
fertiriego. - Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Matemdticas.
- Manejo de
fertilizantes y

pesticidas.
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- Seguridad y salud
ocupacional.
-Herramientas de
calidad

-Gestidn por procesos

Coordinar las
tareas que
desempenardn
los distintos
tfrabajadores

agricolas.

- Comunicacioén
efectiva.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.
- Conocimiento de
los procesos.

- Conocimiento de
las variedades.

- Seguridad y salud

ocupacional.

Revisar

detalladament

- Comunicacioén

efectiva.

e de cada - Conocimiento de
tarea por los procesos.
persona. -Herramientas de
calidad
-Gestion por procesos
Retirar las - Agrondmicos.
plantas del - Comunicacion

enraizador y
trasladar al

ambientador.

efectiva.
- Trabajo en equipo.

- Motricidad gruesa.

Revisar plantas

enraizadas.

- Agrondmicos.

- Comunicacion
efectiva.

- Conocimiento de
los procesos.

- Conocimiento de

las variedades.

96




Supervisar una
correcta
cosecha de
esquejes en

camas madres.

- Comunicacion
efectiva.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.
- Conocimiento de
los procesos.

- Conocimiento de
las variedades.

- Gestidn de calidad.

Supervisar riego

del enraizador.

- Comunicacioén
efectiva.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.
- Conocimiento de
los procesos.

- Conocimiento de
las variedades.

- Gestion de calidad.
- Manejo de
fertilizantes y

pesticidas.

Supervisar una
correcta
clasificacién de
plantas en las

bandejas.

- Comunicacion
efectiva.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.
- Conocimiento de
los procesos.

- Conocimiento de
las variedades.

- Gestion de calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos

Informativos

Descripcion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el frabagjo.

1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
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5 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

6 Mercado / Conocimiento

entorno. del mercado vy el
entorno donde
se desenvuelve
el negocio.

7 Clientes. Conocimiento
de los clientes
de lainstitucion.

8 Informaciéon Conocimiento

institucional de | de misidn, visién,

nivel factores claves

estratégico. del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion.

9 Otros

conocimientos
informativos.
10 |Datos Estadisticas de

empresariales

produccion,

ventas,
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financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, efc.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
sOcios,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses
- Seis meses

- Un ano

-Unoatresanos X

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto 6 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

28-11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Gerente de Produccion.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Trabajador Agricola.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Supervisor de Propagacion.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion.

Areaala que pertenece:

Propagacion.

Fecha de elaboracion:

19-11-2019

101




Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Cumplir las instrucciones impartidas por el supervisor relativo a su drea de
trabajo conforme a los procedimientos, con la calidad y los plazos

establecidos.

III.DIMENSION
CARGO: Trabajador Agricola.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Guantes de caucho, bisturi, tijeras de

podar, guantes quirdrgicos, esfero,
marcador, pldasticos, mandil, cuchillas,
canastillas, papel periddico, botas de
caucho, etiquetas, mascarillas,

desinfectante.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de
Propagacion

|

Trabajador
Agricola

|

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 |Iralos casilleros para colocarse la ropa de 5 2 1 7
trabagjo.
2 | Firmar asistencia. 5 1 1 6
3 | Doblar papel para cosecha. 4 4 2 12
4 | Armar papel en las canastas. 4 4 2 12
5 | Cosechar esquejes. 4 5 5 29
6 |Procesar esquejes. 4 2 5 14
7 | Guardar esquejes en cuarto frio. 4 4 2 12
8 |Recoger los esquejes y hormona de 4 4 2 12

crecimiento.

9 |Sembrar esquejes en el enraizador. 4 5 5 29

10 | Realizar pinch. 3 3 4 15

11 | Lavar bandejas de enraizador. 4 3 4 16

12 | Sembrar plantas enraizadas para camas 2 3 5 17
madres.
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Sembrar esquejes en el enraizador. 4 5 5 29
2 |Cosechar esquejes. 4 5 5 29
3 |Sembrar plantas enraizadas para camas 2 3 5 17
madres.
4 |Lavar bandejas de enraizador. 4 3 4 16
5 | Realizar pinch. 3 3 4 15
6 |Procesar esquejes. 4 2 5 14

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Formacién bdsica Educacién General | Matemdtica, ciencias

Bdsica. naturales, informdtica.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacioén efectiva. 10-20
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Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Normas ambientales 10-20
Ejecuciéon de procesos 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccidén de

Capacitacion

1 Sembrar - Conocimiento de
esquejes en |procesos de cada X
el variedad.
enraizador. |- Moftricidad fina.

- Trabajo en equipo.
- Comunicacioén
efectiva.

- Gestion de calidad.

2 Cosechar - Conocimiento de X
esquejes. procesos de cada
variedad.

- Motricidad fina.

- Trabajo en equipo.
- Comunicacioén
efectiva.

- Gestion de calidad.
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Sembrar
plantas
enraizadas

para camas

- Conocimiento de
procesos de cada
variedad.

- Motricidad fina.

madres. - Trabajo en equipo.
- Comunicacion
efectiva.
- Gestion de calidad.
Lavar - Conocimiento de

bandejas de

proceso.

enraizador. |- Motricidad gruesa.
Realizar - Conocimiento de
pinch. procesos de cada
variedad.
- Mofricidad fina.
- Trabajo en equipo.
- Comunicacioén
efectiva.
- Gestion de calidad.
Procesar - Conocimiento de
esquejes. procesos de cada

variedad.

- Mofricidad fina.

- Trabajo en equipo.
- Comunicacion
efectiva.

- Gestion de calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento de
Informativos Descripcion de Seleccion Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Datos Estadisticas de
empresariales. | produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
4 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
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protocolos
internos y/o
externos

relevantes para

el trabajo.

6 Informacion Conocimiento
institucional de | de mision, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion.

7 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los

proveedores /
confratistas de la
institucion.

8 Otros
conocimientos
informativos.

9 Clientes. Conocimiento
de los clientes
de la institucion.

10 |Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el

entorno donde
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se desenvuelve

el negocio.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOoS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
- Un ano

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto

1 mes
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion 28-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Gerente de Produccion.

3.2.4. Area de Cultivo.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Cultivo.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Gerencia de Produccion.

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Area a la que pertenece: Cultivo.
Fecha de elaboracion: 07-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Coordinary verificar las actividades técnicas de la produccion de la variedad

de flores gypsophilia y de manejo de personal con la gerencia de produccion

y los demds colaboradores de campo.

I1I.DIMENSION
CARGO: Jefe de Cultivo.
No. SUBORDINADOS: 3
DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario Fijo

DIMENSIONES MATERIALES:

Computadora, agenda, esfero, celular,

ropa de trabajo, automovil.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Gerencia de
Produccion

Jefe de
Cultivo

Jefe de Area

Jefe de
Riego
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 |Revisary controlar la conductividad 4 5 3 19

eléctricay pH de los suelos.

2 |Revisar y gestionar el manejo integrado de 4 5 4 24

plagas y enfermedades.

3 |Revisar el programa de fumigacion. 4 5 5 29

4 | Programar la aplicacion de acido giberélico | 4 4 4 20
y drench.

5 |Revisar las diferentes dreas de cultivos. 4 4 4 20

6 | Coordinar el frabajo semanal de actividades | 4 3 4 16
de campo.

7 |Supervisar las actividades de campo. 4 4 4 20

8 |Supervisar la calidad de plantas en 4 3 4 16

propagacion.

9 |Revisar pruebas de cultivos y fumigaciones. 3 4 4 19

10 [Revisar y confrolar de indicadores de 4 3 2 10

productividad del drea.
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 [Revisar el programa de fumigacion. 4 5 5 29
2 |Revisar y gestionar el manejo integrado de 4 5 4 24

plagas y enfermedades.

3 | Programar la aplicacién de acido 4 |4 4 20

giberélico y drench.

4 | Revisar las diferentes dreas de cultivos. 4 4 4 20
5 |Supervisar las actividades de campo. 4 |4 4 20
6 |Revisary controlar la conductividad 4 5 3 19

eléctricay pH de los suelos.

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento

formal

Matemdticas, agroguimica,
Titulo 3er nivel Ingeniero Agrobnomo, |riego, genética vegetal,
Agroindustrial y afines. | informdatica, pesticidas y
fertilizantes, fisiologia vegetal,
hidrologia, bioseguridad,
fitopatologia, Sociologia y
desarrollo rural, entomologia,

botdnica.
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VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Liderazgo en mandos medios. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 50-100
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Seguridad y salud ocupacional. 10-20
Manejo de pesticidas. 10-20
Manejo de fertilizantes. 10-20
Informdtica aplicada (Excel) 30-40
Ingles medio. 200 - 400
Planificacion y organizacion. 30-40
Control estadistico. 20-40
Gestion por procesos. 50-100
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

calidad

No. Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas| de Seleccién de
Capacitacion
1 Revision del - Informdtica.
programa de |- Matematicas. X X
fumigacion. - Manejo de
pesticidas.
- Seguridad y salud
ocupacional.
- Gestion ambiental.
-Control Estadistico
de Procesos
2 |Revisidny - Entomologia.
gestion del - Fitopatologia. X X
manejo - Informdtica.
integrado de |- Gestiobn ambiental.
plagas y
enfermedades.
3 | Programacion |- Fisiologia vegetal.
de - Informdatica. X X
aplicaciones - Ingles medio.
de acido -Control Estadistico
giberélico y de Procesos
drench.
4 |Revisién de las |- Agronomos.
diferentes -Conftrol Estadistico X X
dreas de de Procesos
cultivos. -Herramientas de
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Supervision de
actividades de

campo.

- Manejo de mandos
medios.

- Agronomos.

- Liderazgo.

- Comunicacion
efectiva.

- Planificacién y
organizacion.
-Control Estadistico
de Procesos
-Herramientas de

calidad

Revision y
control de
conductividad
eléctricay pH

de los suelos.

- Fertilizantes.
-Conftrol Estadistico

de Procesos
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
3 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X X
de los productos
y servicios de la
institucion.
4 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
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protocolos
internos y/o
externos

relevantes para

el trabajo.

6 Informacion Conocimiento
institucional de | de mision, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion.

7 Otros
conocimientos
informativos.

8 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los

proveedores /
confratistas de la
institucion.

9 Clientes. Conocimiento
de los clientes
de la institucion.

10 |Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el

entorno donde
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se desenvuelve

el negocio.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOoS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses

- Seis meses

- Un ano
-Unoatresanos X
- Cuatro a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 28-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Gerente de Produccion.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Area

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Jefe de Cultivo

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion
pertenece:

Areaala que pertenece: Cultivos
Fecha de elaboracion: 07-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto
Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mds que preguntar

al dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Planificar, coordinar y monitorear las tareas y actividades en el campo con el
fin de garantizar la mds alta calidad en la produccion en la variedad de flor

gypsophilia manteniendo una mejora continua en todos los frabajos.

I11.DIMENSION
CARGO: Jefe de drea
No. SUBORDINADOS: 2
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Esfero, corrector, resaltador,

computadora, silla, mesa, asienta manos,
celular, agenda, uniforme, sombrero,

programa de produccion.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Cultivo

l

Jefe de Area

Supervisor
de Area
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 | Programar las tareas del personal. 5 4 5 25

2 |Programar las tareas de los supervisores. 5 2 3 11

3 |Revisary supervisar las actividades del 5 5 4 25
personal.

4 |Revisar que cada persona este en su puesto | 5 2 2 9
de frabagjo.

5 |Supervisar niveles de riego por bloque. 5 2 2 9

6 |Revisar una correcta aplicacion de 5 3 4 17
fumigacion.

7 | Supervisar y controlar plagas y 5 4 3 17
enfermedades en bloques.

8 |Supervisar rendimientos del personal por 5 2 2 9
hora.

? | Coordinar frabajos con jefe de culfivo. 5 2 3 11

10 | Solicitar productos a bodega. 5 2 2 9

11 |Supervisar las actividades generales de las 5 4 4 21
dreas.

12 | Capacitar al personal sobre las actividades 5 5 5 30

prioritarias o sujetas a pruebas.

13 | Coordinar requerimientos y préstamos de 4 4 3 16

personal.
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion

F | CE| CM | TOTAL

prioritarias o sujetas a pruebas.

1 | Capacitar al personal sobre las actividades | 5 5 5 30

personal.

2 |Revisary supervisar las actividades del

3 | Programar las tareas del personal.

Areaos.

4 | Supervisar las actividades generales de las 5 4 4 21

enfermedades en bloques.

5 |Revisar una correcta aplicaciéon de 5 3 4 17
fumigacion.
6 | Supervisar y controlar plagas y 5 4 3 17

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educaciéon bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio).

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel

Ingeniero Agrbnomo

Matemdtica, informdtica,
agricultura general, biologia
vegetal, agroguimica, riego,
genética vegetal, informdtica,
edafologia, hidrologia, riego,
drenaje, produccién de

cultivo.
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VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Motivacion. 10-20
Trabajo en equipo y liderazgo en mandos 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 30-50
Comunicacion efectiva. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
Informdatica aplicada (Excel). 30 -40
Control estadistico. 20-40
Sistemas de calidad. 50-100
Gestion por procesos. 50-100

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucidon del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccidn de

Capacitacion

1 Capacitaral |- Comunicacion
personal sobre | efectiva. X X

las actividades |- Agronomos.

prioritarias o - Conocimiento de
sujetas a variedades.
pruebas. -Gestidon por procesos.
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-Herramientas de

calidad.

Revisary
supervisar las
actividades

del personal.

- Comunicacioén
efectiva.

- Liderazgo.

- Agronomos.

- Matemdticas.
-Control estadistico

de procesos.

Programar las
tareas del

personal.

- Agrobnomos.
- Informdaticos.
- Planificacién y

organizacion.

Supervisar las
actividades

generales de

- Liderazgo.
- Comunicacioén

efectiva.

las dreas. -Control estadistico
de procesos.
-Herramientas de
calidad.

Revisar una - Quimicos.

correcta - Agrobnomos.

aplicacién de

fumigacion.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Gestion ambiental.
-Control estadistico
de procesos.
-Herramientas de

calidad.

Supervisary
controlar

plagas y

- Agrobnomos.
- Informdticos.

- Liderazgo.

125




enfermedades |-Conftrol estadistico
en bloques. de procesos.
-Herramientas de

calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

regulaciones y

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento de
Informativos Descripcion de Seleccion Capacitacion
1 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
2 Naturaleza del | Conocer la
drea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
3 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
4 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
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protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Mercado

Conocimiento
delmercado y el
entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Informacién
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Proveedores /

Contratistas.

Conocimientos
de los
proveedores /
contratistas de la

institucion.

Oftros Grupos

Conocimiento
de personas/

grupos como
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SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

11 Ofros
conocimientos

informativos.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses

- Seis meses

- Un ano
-Unoatresanos X
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

23-11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Cultivo.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Area (mujeres)

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de drea

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion
pertenece:

Areaala que pertenece: Campo
Fecha de elaboracion: 06-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Supervisar y dirigir al personal, verificando que las actividades programadas
se realicen de acuerdo con los estdndares establecidos para obtener una

produccion de flores mds eficiente

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de drea

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Esfero, Iapiz, mandil, gorra, botas de

caucho, tijeras, calculadora, iPad,
cuaderno, asienta manos, poncho de
agua, hojas de codificacion de

actividades.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de Area

Superwsor de
Area

|

( Trabajador

Agricola
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 | Marcar asistencia de ingreso a la empresa. 5 1 1 6

2 | Dirigir ejercicios fisicos a todo el personal a 5 1 1 6
cargo.

3 |Iral drea de trabagjo. 5 3 2 11

4 | Ver el nUmero de personas a cargo. 5 2 1 7

5 |En caso de faltar personal, solicitar al jefe de | 5 2 1 7

drea las personas faltantes.

6 |Explicar al personal las tareas a realizar. 5 5 4 25

7 | Supervisar las tareas por persona mientras 5 5 4 25

esta ejecutando su trabajo.

8 |Recibir los rendimientos por persona al 5 3 3 14

terminada la actividad.

? |Programar a la gente en el iPad. 5 3 3 14
10 |Ingresar los rendimientos en el iPad. 5 2 3 11
11 | Cerrar actividad en el iPad. 5 3 2 11
12 | Revisar que oficina quede en orden. 5 2 1 7
13 | Cerrar oficina y bodega. 5 2 1 7
14 |Enviar informacion del dia de trabgijo. 5 4 3 17
15 | DejariPad en la garita del guardia. 5 3 1 8
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16 | Coordinar actividades para siguiente dia 3 3 14
con jefe de drea.
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Explicar al personal las tareas a realizar. 5 4 25
2 |Supervisar las tareas por persona mientras 5 4 25
esta ejecutando su trabajo.
3 |Recibir los rendimientos por persona 4 3 17
terminada la actividad.
4 | Enviar informacioén del dia de frabajo. 3 3 14
5 | Coordinar actividades para siguiente dia 3 3 14
con jefe de drea.

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educaciéon formal y capacitacién adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educaciéon bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Agropecuario o

agraria y ambiental.

Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento formal
educacion
Tecndlogo Técnico Superior Matemdtica, informdtica,

quimica orgdnica, fisiologia
afines. vegetal, agroclimatologia,

riegos y drengjes, politica

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.
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CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo vy liderazgo en mando 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
Agroquimicos. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificaciéon y organizacion. 30-40
Control estadistico. 20 - 40
Sistemas de calidad. 10-20
Gestion por procesos. 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

1 Explicar al - Comunicacion
personal las | efectiva. X X
tareas a - Matemdaticaos.
realizar. - Seguridad y salud

ocupacional.

2 Supervisar las |- Comunicacion

tareas por efectiva. X X
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persond

mientras esta

- Liderazgo.

- Matemdticas.

ejecutando |- Conocimiento de las
su tfrabagjo. variedades.

- Fisiologia vegetal.
Recibir los - Informdaticos.

rendimientos
pPOr persona

terminada la

-Control estadistico

POr Procesos.

actividad.

Enviar - Informdticos
informacion  |-Control estadistico
del dia de POr Procesos.
trabajo.

Coordinar - Comunicacion
actividades | efectiva.

para - Planificacién y

siguiente dia
con jefe de

dreaq.

organizacion.

- Agrobnomos.

- Matemdaticos.

- Informdticos.
-Control estadistico

POr Procesos.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
3 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
4 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
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protocolos
internos y/o
externos

relevantes para

el trabajo.

6 Informacion Conocimiento
institucional de | de mision, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion.

7 Otros
conocimientos
informativos.

8 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los

proveedores /
confratistas de la
institucion.

9 Clientes. Conocimiento
de los clientes
de la institucion.

10 |Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el

entorno donde
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se desenvuelve

el negocio.

Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOoS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses

- Un ano X

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 23-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Cultivo.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Supervisor de Area

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Jefe de drea

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion
pertenece:

Area a la que pertenece: Fumigacion
Fecha de elaboracion: 07-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Programair, realizar y confrolar el cumplimiento de los procesos de fumigacion

para la obtencidon de una alta calidad de la flor.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de drea (fumigacion)

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Mascarilla de fumigacion, botas de

caucho, camiseta, pantalén, pantaldn de
fumigacion, chaqueta de fumigacion,
guantes de caucho, esferos, corrector,

marcadores, carpetas, cuaderno,

programa de fumigacion semanal.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de Area

|

Supervisor de
drea
fumigacion

|

Trabajador
Agricola
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Marcar ingreso a la empresa. 5 1 1 6
2 |Cambiarse aropa de trabagjo. 5 3 2 11
3 |Planificar y organizar al personal a cargo. 5 4 4 21
4 | Asignar atfividades a cada colaborador. 5 4 3 17
5 |Supervisar tfrabajo en campo. 5 5 4 25
6 |Readlizar programa de fumigacion para dia 5 3 4 17

siguiente.
7 |Bano después de cada fumigacion. 5 3 1 8
8 | Cambio de vestimenta para la salida. 5 1 1 6
9 | Coordinar aplicacién Fito sanitarias con jefes | 5 4 5 25
de drea.
10 | Dirigir ejercicios fisicos. 5 2 2 9

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Supervisar frabajo en campo. 5 5 4 25
2 | Coordinar aplicacion Fito sanitarias con 5 4 5 25
jefes de drea.
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3 | Planificar y organizar al personal a cargo. 5 4 4 21

4 | Asignar atfividades a cada colaborador.

5 |Realizar programa de fumigacion para dia 5 3 4 17

siguiente.

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido

Areas de Conocimiento

formal

Egresado o tercer | Agronomia,

nivel Agropecuario,

Bioquimico o afines.

Fertilizantes, agroquimicos,
matemdticas, informdatica,
guimica orgdnica, politicas
agraria y ambiental,
maquinaria y mecanizacion

agricola.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo vy liderazgo. 20-30
Seguridad y salud Ocupacional. 50-70
Agroquimicos. 50-70
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Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
Control estadistico. 20-40
Sistemas de calidad. 20-40
Gestion por procesos. 20-40

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

1 Supervisar - Comunicacion
trabajo en efectiva. X X
campo. - Liderazgo.
- Matemdticas.
- Quimica.

- Conocimiento de los
blogques.
-Conftrol estadistico de

procesos
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Coordinar - Comunicacion
aplicacion efectiva.

Fito sanitarias |- Agroquimicos.
conjefes de |- Matemdticas.
dreaq. - Seguridad y salud
ocupacional.

-Control estadistico de

procesos
Planificary - Liderazgo.
organizaral |- Comunicacion
personal a efectiva.

cargo. - Planificacién y

organizacion.
- Matemadticas.

- Agroquimicos.

Asignar - Liderazgo.
atividades a |- Comunicacion
cada efectiva.

colaborador. |- Agrondmicos.

Realizar - Matemdtica.

programa de |- Agroquimicos.

fumigacion - Agrondmicos.
para dia - Planificacién y
siguiente. organizacion.

-Control estadistico de

procesos
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion |de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
3 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
4 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
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protocolos
internos y/o
externos

relevantes para

el trabajo.

6 Informacion Conocimiento
institucional de | de mision, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion.

7 Otros
conocimientos
informativos.

8 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los

proveedores /
confratistas de la
institucion.

9 Clientes. Conocimiento
de los clientes
de la institucion.

10 |Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el

entorno donde
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se desenvuelve

el negocio.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOoS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses

- Seis meses

- Un ano
-Unoatresanos X
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion 23-11-2019

Realizado por:

Validado por: Jefe de Cultivos.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Trabajador Agricola

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Supervisor de Area

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion
pertenece:

Areaala que pertenece: Campo
Fecha de elaboracion: 12-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Ejecutar las actividades de campo en el proceso de produccion de flores en
cantidad y calidad para lograr una productividad éptima, manteniendo los

estandares establecidos por el mercado.

lII.DIMENSION
CARGO: Trabajador Agricola
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Alambre, pala, pico, barreta, tijeras, malla

metdlica, pldsticos, pambil, carretilla,
sardn, trineos, serrucho, coches,
cortadoras, sombrero, botas de caucho,
guantes de caucho, chaqueta, mandil,
aspiradoras, mangueras, duchas, saquillos,
combos, bombas, mesas de frabagjo,
baldes, esferos, estiques, cinta aislante,
tanques, trajes de fumigacion, mascarilla
de fumigacién, playo, productos quimicos,
soguillas, excavadora, mochila de
fumigacion, flexdmetro, piola, machete,

motocultor, rastrillos, alcohol, deja,

escobas, cortadora eléctrica.
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supe,rvisor de
Area

|

Trabajador
Agricola

|

NO

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Firmar asistencia. 5 ] 1 6
2 |Realizar ejercicios fisicos. 5 2 1 7
3 |Revisar la programaciéon para trabajo del 5 3 2 11
dia.
4 |Ir al puesto de trabajo asignada. 5 3 1 8
5 |Realizar tutoreo. 4 4 4 20
6 |Readlizar tapado de camas. 2 3 4 14
7 | Podar coronas. 3 2 2 7
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8 | Desarmar camas. 7
9 | Construir camas. 16
10 [Nivelar camas. 12
11 |Escarificar de camas. 13
12 | Profundizar caminos. 7
13 | Desyerbar camas. 8
14 | Destapar camas desinfectadas. 7
15 | Desbrotar plantas. 16
16 | Cortar tallos con cortadora eléctrica. 16
17 |Sacar mallas de la flor cosechada. 12
18 | Aspirar moscas en el campo. 11
19 |Realizar drench. 16
20 | Fumigar plantas. 21
21 |Trasladar flor a la sala. 13
22 |Trasladar plantas para la siembra. 9
23 | Colocar solucion para cosecha. 13
24 | Sembrar y resembrar plantas. 19
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25 |Redlizar raleo. 4 2 11
26 |Regar compensatorio. 4 2 11
27 | Trasladar compost. 3 2 8
28 | Colocar compost en la cama. 3 2 8
29 | Limpiar el area designada. 2 2 8
30 | Trasladar materiales al campo. 2 2 6
31 | Limpiar caminos terminado el tutoreo. 3 2 8
32 | Aplicar herbicida. 2 3 10
33 | Cosechar la flor. 4 3 16
34 | Aplicar giberelicos. 4 3 16
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Fumigar plantas. 4 4 21
2 |Redlizar tutoreo. 4 4 20
3 |Sembrary resembrar plantas. 4 4 19
4 | Construir camas. 3 4 16
5 |Desbrotar plantas. 4 3 16
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6 | Cortar tallos con cortadora eléctrica.

7 | Cosechar la flor.

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Bachiller Bachiller Técnico

Agrondmico o afines.

Matemdadtica, informdatica,
produccioén de cultivos,
manejo sanitario y fitosanitario,
labores de cultivos, cosecha
de cultivos, manejo de
maquinaria, equipos,

herramientas de

agropecuarias.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestidn de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
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Gestion por procesos. 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdin requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. | Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

1 Fumigar - Matemdaticas.
plantas. - Agronémicos. X
- Manejo de mochila
de fumigacioén.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Gestidon ambiental.
- Trabajo en equipo.

-Métodos de trabagjo.

2 Realizar - Matemdaticas.
tutoreo. - Agrondmicos. X
- Mofricidad fina.

- Trabajo en equipo.

-Métodos de trabajo.

3 Sembrary |- Matemdticas.
resembrar - Agronémicos. X
plantas. - Variedades de
cultivo.

- Altura de siembra de
planta.
- Motricidad fina.

- Trabajo en equipo.

-Métodos de trabajo.
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Construir - Matemdaticas.
camas. - Mecdanicos.
- Motricidad gruesa.
- Trabajo en equipo.
-Métodos de trabajo.
Desbrotar - Agronémicos.
plantas. - Motricidad fina.

- Trabajo en equipo.

-Métodos de trabagjo.

Cortar tallos

- Manejo de mdaquinas.

con - Motricidad gruesa y
cortadora  |fina.
electrica. - Seguridad y salud
ocupacional.
- Trabajo en equipo.
-Métodos de trabagjo.
Cosechar la |- Matemdticas.

flor.

- Agronémicos.

- Motricidad gruesa y
fina.

- Trabajo en equipo.

-Métodos de trabagjo.

155




X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

nivel

estratégico.

factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,

tdcticas, y

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas de X
los productos y
servicios de la
institucion.
3 Personas y Conocer personas
otras dareas. y ofras dreas de la X
institucion.
4 Informaciéon Conocimiento de
institucional de | misidn, vision, X
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prioridades de la

institucion.

5 Leyesy Conocer leyes,

regulaciones. |reglamentos,

regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para el
trabajo.

6 Clientes. Conocimiento de
los clientes de la
institucion.

7 Oftros

conocimientos
informativos.

8 Mercado / Conocimiento del

entorno. mercado y el
entorno donde se
desenvuelve el
negocio.

9 Datos Estadisticas de

empresariales | produccion,
ventas,
financieras, de
recursos humanos,
sistemas, etc.

10 |Proveedores/ |Conocimientos de

Conftratistas

los proveedores /
conftratistas de la

institucion
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organismos

11 Otros Grupos | Conocimiento de
personas/ grupos
COMO SOCIOS,
inversionistas,

representantes de

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
-Un ano

- Uno a tres anos

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 23-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Cultivo.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Trabajador Agricola

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Supervisor de Area

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion
pertenece:

Areaala que pertenece: Cultivos
Fecha de elaboracion: 12-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Ejecutar las actividades de campo en produccién de flores en canfidad y
calidad para lograr una productividad éptima, manteniendo los estdndares

establecidos por el mercado.

lI.DIMENSION
CARGO: Trabajador Agricola
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Esfero, botas de caucho, chaqueta de

caucho, gorra, tfijera, sombrero, mandil,
trineos, sacos, medidas, guantes

domésticos.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Superwsor de
Area

Trabajador
Agricola

|

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Colocarse la ropa de trabagjo. 5 1 1 6
2 | Firmar la asistencia. 5 1 1 6
3 |Revisar el programa de actividades para el 5 3 2 11

trabajo.
4 |Recoger los trineos. 4 2 1 6
5 |Iral bloque asignado para realizar sus 5 1 2 7
actividades.
6 | Utilizar los guantes de trabajo. 5 1 1 6
7 | Desinfectar los guantes y tijeras podadoras. 5 4 2 13
8 |Cosechar laflor. 4 4 4 20
9 |Colocar la flor cosechada en los frineos. 4 4 3 16
10 |Ir al drea correspondiente para el desbrote. 4 1 2 6
11 | Desbrotar las camas. 4 4 4 20
12 | Colocar las malezas en el saco. 4 1 1 5
13 |Botar en el basurero cuando los sacos estén 4 1 1 5
llenos.

161



ropa.

14 |Ingresar a los casilleros para cambiarse de 5 1 1 6

previo y durante las labores de trabagjo.

15 | Realizar pausas activas con ejercicios fisicos, | 5 2 1 7

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion

F | CE| CM | TOTAL

1 | Cosechar la flor.

2 | Desbrotar las camas.

3 | Colocar la flor cosechada en los trineos. 4 4 3 16

4 | Desinfectar los guantes y tijeras podadoras. | 5 4 2 13

5 |Revisar el programa de actividades parael | 5 3 2 11
trabajo

VIi: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Bachiller

Bachiller Técnico

Agronémico o afines.

Matemdtica, informdatica,
produccion de cultivos,
manejo sanitario y
fitosanitario, labores de

cultivos, cosecha de cultivos.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.
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CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Gestion por procesos 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccidn de

Capacitacion

1 Cosecharla |- Matemdticas.
flor. - Agronémicos. X
- Utilizacion de la
herramienta.

- Moftricidad gruesa y
fina.

- Trabajo en equipo.
- Estdndares de
calidad.

- Seguridad y salud
ocupacional.

-Métodos de trabajo.
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Colocarla
flor
cosechada

en los frineos.

- Matemdaticas.

- Moftricidad gruesa y
fina.

- Seguridad y salud
ocupacional.

-Métodos de trabagjo.

Desbrotar las

camas.

- Destrezas de
manipulacion.

- Motricidad gruesa y
fina.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Trabajo en equipo

-Métodos de trabajo.

Desinfectar

los guantes y

- Motricidad gruesa y

fina.

tijeras - Seguridad y salud

podadoras. |ocupacional.
-Métodos de trabajo.

Revisar el - Herramientas a

programa utilizar.

de - Comunicacion

actividades | efectiva.

para el -Métodos de trabajo.

trabajo.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

nivel

estratégico.

factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,

tdcticas, y

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento. |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y ofras | Conocer
dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de misidén, vision, X
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prioridades de la

institucion.

Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Oftros
conocimientos

informativos.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercado y el
enforno donde
se desenvuelve

el negocio.

Datos

empresariales

Estadisticas de
produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etfc.

Proveedores /

Conftratistas

Conocimientos
de los

proveedores /
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contratistas de la

institucion

11 Otros Grupos Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

- Uno a tres anos

- Tres a cinco anos

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
- Un ano

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares X

4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion: 23-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Culfivo.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Riego

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Jefe de Cultivo.

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion
pertenece:

Area a la que pertenece: Riego

Fecha de elaboracion: 05-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Conftrolar la calidad de los fertilizantes para obtener una buena produccion,
enfocdndose en los esténdares de calidad que pide el mercado ademds de

mantener a la flor correctamente hidratada.

III.DIMENSION

CARGO: Jefe de Riego

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Bombas, computadora, uniforme, botas

de caucho, asienta manos, esferos,
calculadora, medidores de EC y pH,
cuaderno, resaltador, poncho de agua,
cloruro de potasio, sal, maquina de

Neutox, mdqguina de Osmosis, maquina de

Ultrafiltracion, fertilizantes.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de Cultivo

Jefe de Riego

l

Trabajador
Agricola
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Prender bombas de riego. 5 4 2 13
2 |Revisar fertilizantes. 5 4 3 17
3 |Revisary ejecutar programa de riego. 5 4 5 25
4 | Programar el riego. 5 4 4 21
5 |Disponer las actividades de riego al personal | 5 4 2 13

a cargo.
6 |Prender planta de tratamiento. 5 5 3 20
7 | Revisar niveles de agua. 5 4 2 13
8 |Elaborar retro lavados extras en maquinas. 5 3 4 17
? |Revisar niveles de cloruro de potasio y sal. 5 4 2 13
10 |Revisar y controlar los niveles de maquinade | 5 4 4 21
Neutox.
11 | Prender la maquina de Osmosis. 5 4 4 21
12 | Revisar niveles de agua en las bombas. 5 2 2 9
13 |Revisar y supervisar el riego. 5 2 2 9
14 | Supervisar los frabajos realizados. 5 4 2 13

170



VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion

F | CE| CM | TOTAL

1 |Revisary ejecutar programa de riego.

2 |Programar el riego.

de Neutox.

3 |Revisar y controlar los niveles de maquina 5 4 4 21

4 | Prender la mdaqguina de Osmosis.

5 | Prender planta de tratamiento.

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel

Ingeniero Agrbnomo

Matemdtica, agricultura
general, biologia vegetal,
agroquimica, riego, genética
vegetal, informdatica,
edafologia, hidrologia, riego,
drenaje, produccién de
cultivo, fertilizantes,

informadtica.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacidén académica.
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CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Manejo de aguas. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 30-50
Motivacion. 10-20
Trabajo en equipo vy liderazgo en mandos 20-30
medios.

Comunicacion efectiva. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
Informdatica aplicada (Excel). 30-40
Control estadistico. 20 - 40
Sistemas de calidad. 20-50
Gestion por procesos. 20-50

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdin requerimiento de seleccion

o de capacitacion.
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Osmosis.

-Ejecucion de
procedimientos
- Seguridad y salud

ocupacional.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccién de
Capacitacion
1 Revisary - Informdtica.
ejecutar - Matemdaticas. X X
programa de |- Agronomos.
riego. - Conocimiento de las
variedades de flor.
- Seguridad y salud
ocupacional.
-Control estadistico de
pProcesos.
2 |Programar el |- Agrbnomos.
riego. - Informdtica. X X
-Confrol estadistico de
Procesos.
3 Revisary - Informdticos.
controlarlos |- Matemdaticos. X
niveles de - Eléctricos.
mdquina de |- Seguridad y salud
Neutox. ocupacional.
-Confrol estadistico de
Procesos.
4 Prender la - Informaticos.
mdquina de |- Eléctricos. X
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Prender - Informaticos.
planta de - Eléctricos.
tratamiento. |- Seguridad y salud
ocupacional.
-Ejecucion de

procedimientos
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion |de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
3 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
4 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
5 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los X X
proveedores /

175




contratistas de la

institucion.

Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo

Informacién
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercado y el
entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Oftros
conocimientos

informativos.
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11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses
- Seis meses

-Un ano

-Unoatresanos X

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 6 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

23-11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Cultivo.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Trabajador Agricola

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de Riego

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion
pertenece:

Area a la que pertenece: Riego

Fecha de elaboracion: 19-11-2019

178




Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Realizar una correcta instalaciéon de los sistemas de riego para asi tener una
6ptima cobertura de riego en el campo para lograr la mayor productividad

y calidad del producto.

lII.DIMENSION
CARGO: Trabajador Agricola.
No. SUBORDINADOS: 0

DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Esfero, playo, cuchilla, baldes,

pantaldén, buzo, sombrero, botas de
caucho, guantes de caucho,
mascarilla, orejeras, cepillos,
cuaderno, asienta manos, marcador,
palas, picos, sierra, cortafierros, traje
de desinfeccion, jaboncillo, cernidor,

esponja, accesorios de riego.
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Riego

|

Trabajador
Agricola

|

NO

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No. | Actividades desempenadas en la posicién |F CE |CM |TOTAL
1 | Prender bomba de aspersion. 5 4 4 21
2 |Programar en computadora el riego. 5 4 5 25
3 |Prender la bomba de cultivos. 5 4 4 21
4 | Preparar ferfilizantes para el riego. 5 3 4 17
5 |Retirar materiales de fertilizacion de 5 3 2 11

bodegas.
6 |Lavar mangueras del campo. 5 3 1 8
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7 | Quitar mangueras de camas. 3 2 11
8 |Reparar tubos de PVC danados del campo. 3 3 13
9 | Desinfectar bloques de acuerdo con el 4 4 19
programa.
10 | Colocar aspersores en los bloques para la 3 2 10
siembra.
11 | Quitar aspersores de siembra en bloques. 3 2 10
12 |Colocar valvulas de riego en el campo. 3 4 14
13 | Limpiar reservorio. 2 2 5
14 | Revisar planta de agua. 3 4 15
15 | Obtener muestras de suelo de bloques para 3 2 10
su respectivo andlisis.
16 |Lavar filiros de las valvulas de cada blogue. 4 3 15
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicién CE | CM | TOTAL
1 | Programar en computadora el riego. 4 5 25
2 |Prender bomba de aspersion. 4 4 21
3 |Prender bomba de cultivos. 4 4 21
4 |Desinfectar bloques de acuerdo con el 4 4 19

programa.
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5 | Preparar fertilizantes para el riego.

6 |Revisar planta de agua.

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Agrondmico o afines.

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal
Matemdtica, informdatica,
Bachiller Bachiller Técnico produccioén de cultivos,

manejo sanitario y

fitosanitario, labores de

cultivos, cosecha de cultivos.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Fertilizacion y desinfeccion. 30-40
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestidn de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
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Normativas en gestion ambiental.

10-20

Gestion por procesos.

10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccidn de
Capacitacion
1 Programar en |- Computacion.
computadora |- Matemdadticas. X X
elriego. -Métodos de trabajo.
2 |Prender - Mecanica.
bomba de - Seguridad y salud X
aspersion. ocupacional.
-Métodos de trabajo.
3 |Prender - Mecdnica.
bomba de - Seguridad y salud X
cultivos. ocupacional.
-Métodos de trabajo.
4 | Desinfectar - Mecanicos.
bloques de - Matemdticas. X X
acuerdo con |- Mofricidad gruesa.
el programa. |- Seguridad y salud
ocupacional.
- Trabajo en equipo.
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- Comunicacion
efectiva.

-Métodos de trabagjo.

Preparar
fertilizantes

para el riego.

- Matemdticaos.

- Agroguimicos.

- Seguridad y salud
ocupacional.

-Métodos de trabajo.

Revisar planta

de agua.

- Mecdnica.
- Matemadticas.
- Agrondmicos.

-Métodos de trabajo.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etc.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento de
Informativos Descripcion de Seleccion Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,

185




Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Proveedores /

Conocimientos

Conftratistas de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

Oftros

conocimientos

informativos.

Informacién
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de misidén, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

186




Mercado /

entorno.

el negocio.

Conocimiento
del mercado y el
entorno donde

se desenvuelve

Oftros Grupos

SOCios,

Conocimiento
de personas/

grupos como

inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
- Un ano

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 23-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Cultivos.

3.2.5. Area de Post Cosecha

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Post Cosecha.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Gerencia de Produccion.

inmediato:

Nombre del superior inmediato

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Areaala que pertenece: Post Cosecha.
Fecha de elaboracion: 21-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Coordinar, ejecutar y controlar los procesos de produccion en postcosecha;
cumpliendo los estandares de calidad, con el menor nivel de desperdicios y

la mayor eficiencia del personal a cargo, estableciendo procesos de mejora

continua.
lII.DIMENSION
CARGO: Jefe de Postcosecha.
No. SUBORDINADOS: 3
DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Computadora, esferos, cuadernos, red,

programas, sensores, proyector,

monitores, pizarra, oficina, escritorio,

uniforme.
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Gerencia de
Produccioén

Jefe de Post

Cosecha
Jefe de Jefe de Jefe de
Apertura Clasificacion Despachos
v v

. rvisor
Supervisor de Supge S0

Preclasificacion i
Tinturados
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 | Verificar actividades coordinadas. 5 3 3 14
2 |Revisar cuadros de planificacion. 5 4 5 25
3 |Revisar despachos del dia. 5 5 4 25
4 | Revisar procesos del dia anterior. 5 3 2 11
5 |Inspeccionar calidad de las dreas. 4 3 3 13
6 |Revisar insumos y materiales. 4 3 3 13
7 | Revisar asistencias y ausencias. 4 3 2 10
8 | Analizar problemas. 4 3 3 13
9 | Planificar produccion con gerencia. 4 5 5 29
10 | Verificar indices de postcosecha. 4 4 3 16
11 [Revisar cuadros indicativos de postcosecha. | 4 3 3 13
12 | Ejecutar presupuesto mensual por dreas. 2 5 4 22
13 | Coordinar de actividades de dreas. 5 3 3 14
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Planificar produccion con gerencia. 4 5 5 29
2 |Revisar cuadros de planificacion. 5 4 5 25
3 |Revisar despachos del dia. 5 5 4 25
4 | Ejecutar presupuesto mensual por dreas. 2 5 4 22
5 | Verificarindices de postcosecha. 4 4 3 16

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacidén

Titulo requerido

Areas de Conocimiento

formal

Titulo 3er nivel

Ingeniero Industrial,
Agroindustrial, en

Productividad o afines

Matemdtica, informdtica,
inglés, ingenieria de procesos,
costos y procesos de
produccién, economia
general, gestion de talento
humano, seguridad y salud
ocupacional, organizacion de
la produccidn, gestion
ambiental, logistica y cadena
de suministros, gestiéon de
calidad, control de la

produccion.
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VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Liderazgo. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 50-100
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Seguridad y salud ocupacional. 10-20
Informdtica aplicada avanzada (Excel) 30 -40
Ingles avanzado. 200 - 400
Planificaciéon y organizacion. 30-40
Manejo de plagas y enfermedades. 20 -40
Control estadistico de procesos. 50-100
Gestion por procesos. 50-100

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion
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Planificar
produccion

con gerencia.

- Comunicacion
efectiva.

- Excel.

- Procesos de
apertura.

- Conocimientos de
cultivo y variedades.
-Control estadistico
POr Procesos.
-Planificacion y

organizacion.

Revisar
cuadros de

planificacion.

- Excel.
- Conocimientos de
procesos de

clasificacion de la flor.

Revisar - Clientes.
despachos - Disponibilidad de
del dia. producto.
- Conocimientos de
cultivo y variedades.
-Confrol estadistico
POr Procesos.
Ejecutar - Excel.
presupuesto |- Manejo de cuadros

mensual por

dreas.

de planificacion.

- Cuadros de
variedades
producidas.

- Sistemas de gestion
de calidad.

- Comunicacioén

efectiva.
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- Planificaciéon y

organizacion.

Verificar de
indices de

postcosecha.

- Conocimientos de
procesos en todas las
dreas.

- Rangos y
caracteristicas de los
procesos.

-Control estadistico de

procesos.
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lo. Conocimient Requerimiento | Requerimiento
os Descripcion de Seleccioén de
Informativos Capacitacion
1 Naturaleza Conocer la mision,
del drea / procesos, X
departament | funciones,
o. metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Mercado / Conocimiento del
entorno. mercado vy el X
enforno donde se
desenvuelve el
negocio.
3 Productosy | Conocer las
servicios. caracteristicas de X
los productos y
servicios de la
institucion.
4 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
protocolos internos
y/0 externos
relevantes para el
trabajo.
5 Personas y Conocer personas
otras dreas. |y ofras dreas de la X
institucion.
) Datos Estadisticas de
empresariales | produccion,
ventas, financieras, X

de recursos
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humanos, sistemas,

etc.

Informacion
institucional
de nivel

estratégico.

Conocimiento de
mision, vision,
factores claves del
éxito, objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la

institucion.

Clientes.

Conocimiento de
los clientes de la

institucion.

Proveedores

/ Conftratistas

Conocimientos de
los proveedores /
contratistas de la

institucion.

10

Oftros Grupos

Conocimiento de
personas/ grupos
COMO SOCIoS,
inversionistas,
representantes de
organismaos

externos, etc.

11

Oftros
conocimient
oS

informativos.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes
infernos,) y en la descripcidon, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses
- Un ano

- Uno a tres anos
-Tres a cinco anos _ X

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 6 meses

XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion 28 -11-2019

Readlizado por:

Validado por: Gerente de Produccion.
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Apertura

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Jefe de Postcosecha.

inmediato:

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Areaala que pertenece: Apertura.
Fecha de elaboracién: 26-11-2019

Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la misién del puesto, no es mds que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Controlar y mejorar los procesos quimicos y operativos de las actividades de

la sala de apertura.
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III.DIMENSION

CARGO: Jefe de Apertura.

No. SUBORDINADOS: 2

DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario Fijo

DIMENSIONES MATERIALES: Computadora, medidores de pH,

medidor de turbidez, medidor de
grados brix, medidor de plata, medidor

de cloro.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Post
Cosecha

Jefe de
Apertura

l

Supervisor

de
Apertura

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicién |F CE |CM |TOTAL

1 | Coordinar las actividades del personal del 5 5 3 20

dreaq.
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2 |Conftrolarlos ingresos y egresos de la flor en 4 4 21
sala de apertura.

3 | Controlar soluciones para el proceso de 3 3 13
apertura.

4 | Conftrolar asistencia del personal. 3 2 11

5 | Organizar guardado de la flor en verde y en 2 2 7
cuartos frios.

6 | Controlar calidad en apertura vy Fito sanidad 5 4 25
la flor.

7 | Control fitosanitario de la flor. 5 2 11

8 |Supervisar flujos de procesos en verde y 4 3 17
blanco.

? | Confrolar los ingresos y egresos de material 4 3 16
utilizado en la sala.

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL

1 | Conftrolar calidad en apertura y Fito 5 4 25
sanidad la flor.

2 | Conftrolar los ingresos y egresos de la flor en 4 4 21
sala de apertura.

3 |Coordinar actividades del personal del 5 3 20

dreaq.
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blanco.

4 | Supervisar los flujos de procesos en verde y 5 4 3 17

utilizado en la sala.

5 | Controlar los ingresos y egresos de material 4 4 3 16

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel Ingeniero Agrobnomo.

Matemdticas, informdatica,
hidrologia, agroguimica,
biologia vegetal, fisica,
bioquimica, fisiologia vegetdal,

fitopatologia.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Motivacion. 10-20
Trabajo en equipo vy liderazgo en mandos 20-30
medios.
Seguridad y Salud Ocupacional. 30-50
Comunicacion efectiva. 10-20
Normas Basc. 10-20
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Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacidon y organizacion. 30-40
Informdatica aplicada (Excel). 30 - 40
Quimico. 20-30
Gestion por procesos. 40-50
Sistemas de gestion de calidad. 50-100
Control estadistico. 20-50

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos seran requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccidn de

Capacitacion

1 Controlar - Manejo de procesos.
calidaden |- Agrondmicos. X X
apertura y - Comunicacién

Fito sanidad | efectiva.

la flor. - Seguridad y salud
ocupacional.
-Herramientas de
calidad.

-Control estadistico de

procesos.
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Controlar los
ingresos y
egresos de la
flor en sala

de apertura.

- Matemadticas.
- Contabilizacion.

- Excel.

Coordinar
actividades
del personal

del drea.

- Planificacién y
organizacion.

- Comunicacion
efectiva.
-Herramientas de

calidad.

Supervisar los
flujos de
procesos en
verde y

blanco.

- Liderazgo.

- Comunicacion
efectiva.

- Manejo de procesos.
- Diferenciacién de las
variedades.

-Control estadistico de
procesos.
-Herramientas de

calidad.

Conftrolar los
ingresos y
egresos de
material
utilizado en

la sala.

- Matemdaticas.

- Contabilizacion.

- Planificacién y
organizacion.

-Control estadistico de
procesos.
-Herramientas de

calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes
infernos,) y en la descripcidon, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento

Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion

1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de

trabajo del drea.

2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos

y servicios de la

institucion.
3 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Informaciéon Conocimiento

institucional de | de misién, vision,

nivel factores claves X
estratégico. del éxito,
objetivos,

estrategias,
politicas, planes
operativos,

actividades,
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tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercado y el
entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

Datos

empresariales

Estadisticas de
produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etc.

Otros
conocimientos

informativos.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Proveedores /

Contratistas

Conocimientos
de los

proveedores /
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contratistas de la

institucion.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOoS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses
- Un ano

- Uno a tres anos X
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares X

4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses

207



XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Apertura.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de Apertura.

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Areaala que pertenece: Apertura.
Fecha de elaboracion: 08-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Controlar las actividades del personal agricola tanto en calidad de trabajo y

desempeno del trabajador.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de apertura

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Botas de caucho, mandil, balde,

proconas, coche, guantes de caucho,
esferos, Iapiz, corrector, marcador
permanente, calculadora, coche de
reciclar, bomba de agua, mangueras,
computadora, teléfono, celular, sensores

de temperatura, tableros de conftrol.
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IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Apertura

l

Trabajador
Agricola

Supervisor de
Apertura

V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No. | Actividades desempenadas en la posicion |F CE |[CM |TOTAL

1 | Abrir las puertas de las salas. 5 4 1 9
2 | Organizar al personal a cargo. 5 5 5 30
3 |Lavar los baldes. 5 4 1 9
4 | Coordinar el fraslado de flor blonca alasala | 5 3 3 14

de clasificacion.

5 |Supervisar del armado del STS. 5 4 2 13
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6 |Supervisar la colocacién de los STS en los 5 4 2 13
coches.

7 |Supervisar el traslado de la flor verde a la 5 4 2 13
sala.

8 |Supervisar el reciclaje de la solucidn. 5 2 2 2

9 | Supervisar la colocacién de la solucién enlos| 5 2 2 2
baldes.

10 | Coordinar el armado de naves. ) 3 2 11

11 | Controlar la calidad de flor en los baldes. 4 3 3 13

12 |Supervisar la limpieza de drea de trabagjo. 5 2 2 9

13 | Supervisar las actividades de la gente a 5 4 4 21
cargo.

14 | Registrar las actividades y rendimientos. 5 4 3 17

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Organizar al personal a cargo. 5 5 5 30
2 |Supervisar las actividades de la gente a 5 4 4 21
cargo.
3 |Registrar las actividades y rendimientos. 5 4 3 17
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sala de clasificacion.

4 | Coordinar el fraslado de flor blanca a la 5 3 3 14

5 | Controlar la calidad de flor en los baldes. 4 3 3 13

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de Titulo requerido

educacion

Areas de Conocimiento

formal

Egresado-Tercer |Industrial,
nivel Productividad,
Agronomia,

Agropecuario o

afines.

Matemdtica, informdtica,
quimica orgdnica, fisiologia
vegetal, politica agraria y
ambiental, fitopatologia,

quimica orgdnica,

competencias comunicativas.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo v liderazgo. 20-30
Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
Agroquimicos. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 50-70
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
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Planificacion y organizacion. 30-40

Control estadistico de procesos. 30-40

Gestion por procesos. 30-40

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdin requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccidén de

Capacitacion

1 Organizar al |- Comunicacién
personal a efectiva. X
cargo. - Liderazgo.

- Conocimiento de los

procesos.

2 | Supervisarlas |- Comunicacion
actividades | efectiva. X X
de la gente a |- Liderazgo.

cargo. - Conocimiento de los
procesos.

- Conocimiento de las
variedades.

- Seguridad y salud
ocupacional.

-Herramientas de

calidad.
3 Registrarlas |- Comunicacion
actividades y | efectiva. X

rendimientos. |- Matematicas.
- Conocimiento de las

variedades.
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-Control estadistico de

procesos.

Coordinar el
fraslado de
flor blanca a

la sala de

clasificacion.

- Comunicacion
efectiva.

- Liderazgo.

- Conocimiento de los
procesos.

- Planificacién y

organizacion.

Controlar la
calidad de
flor enlos
baldes.

- Agronomia.
- Gestion de calidad.
- Conocimiento de las

variedades.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion |de Capacitacion
1 Productos y Conocer las
servicios caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
2 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
3 Naturaleza del | Conocer la
drea / mision, procesos, X X
departamento |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
4 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para
el trabajo.
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Datos

empresariales

Estadisticas de
produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, efc.

Informacidn
institucional de
nivel

estratégico

Conocimiento
de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la

institucion.

Oftros
conocimientos

informativos.

Proveedores /

Conocimientos

de los

Conftratistas proveedores /
contratistas de la
institucion.

Mercado / Conocimiento

entorno. del mercado y el
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entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Oftros Grupos

Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses
- Seis meses

- Un ano

-Unoatresanos X

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto |3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion: 27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Trabajador Agricola.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Supervisor de Apertura.

inmediato:

Nombre del superior inmediato

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Areaala que pertenece: Apertura.
Fecha de elaboracion: 14-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Realizar las actividades del drea, conforme normas de calidad y cuidado

teniendo en cuanta el desempeno propio.

lII.DIMENSION
CARGO: Trabajador Agricola
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Esfero, mandil, guantes de caucho, botas

de caucho, garruchas, coches, coches de
STS, escalera, baldes, proconas, collarines,

tapas, bomba de reciclado, tina de

reciclado, mangueras, llaves de bola.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de
Apertura

|

Trabajador
Agricola

|

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 |Ingresar a los casilleros para vestirse con la 5 1 1 6
ropa de trabagjo.

2 |Iral drea de trabagjo. 5 2 2 2

3 | Recibir las actividades a realizar por el 5 3 2 11
SUpervisor.

4 |Recoger el coche. 4 2 1 6

5 |Colocarse el mandil de caucho. 4 1 1

6 | Cargar baldes en el coche. 4 3 2 10

7 |Trasladar los baldes al drea asignada. 4 3 2 10

8 | Colocar los baldes en los estantes. 4 3 2 10

9 |Trasladar la flor verde a la sala de apertura. 5 4 5 25

10 |Recoger el coche del STS. 5 2 1 7

11 | Vaciar los conos con STS en el coche de STS. | 5 3 2 11

12 | Transportar el coche de STS lleno para vaciar | 5 2 2 9
en el tanque de STS reciclados.

13 |Trasladar los conos al drea de lavado. 5 4 2 13

14 | Retirar los conos limpios una vez entregados 5 3 2 11
los sucios.
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15 | Colocar los conos limpios en su lugar. 13
16 |Llenarlos conos con STS. 17
17 | Trasladar la flor blanca a clasificacion 25
18 |Recoger coche de reciclado. 6
19 | Vaciar la solucién de los baldes en el coche 8
de reciclado.
20 |Trasladar el coche de reciclado cuando se 8
encuentre lleno a la tina de solucion
reciclada.
21 |Vaciar el coche de reciclado a la tina de 8
solucidén reciclada.
22 | Enviar la solucion. 6
23 |Recoger todos los baldes vacios en el 7
coche.
24 |Trasladar los baldes al drea de lavado. 10
25 |Lavar baldes. 11
26 |Limpiar el drea de apertura. 8
27 | Armar proconas en cuarto frio. 13
28 | Colocar solucion en las proconas. 9
29 | Armar collarines. 7
30 | Armar flor en la sala. 15
31 | Colocar la flor en las proconas. 9
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32 | Colocar tapas en proconas. 9
33 | Apilar de proconas de tres en tres. 9
34 | Lavar proconas. 7
35 | Limpiar cuarto frio. 9
36 | Enzunchar naves. 6
37 | Desarmar de GV. 12
38 |Trasladar flor a la sala de tinturados. 9
39 |Pesarlaflor. 9
40 | Colocar fintes en bandejas segun las 17
especificaciones.
41 |Sacar mallas y ligas de la flor. 6
42 | Colocar solucion en baldes de apertura. 17
43 | Retirar la flor de las bandejas de tintes. 6
44 | Cortar tallos en la base. 6
45 | Colocar la flor en baldes de solucidn para su 11
hidratacion.
46 | Trasladar la flor al drea de clasificacion y 9

empaque.
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 |Trasladar la flor verde a la sala de apertura. | 5 4 5 25
2 |Trasladar la flor blanca a clasificacion. 5 4 5 25
3 |Armar naves para la flor en la sala. 5 5 3 20
4 | Llenar los conos con STS. 5 4 3 17
5 | Colocar soluciéon en baldes de apertura. 5 3 4 17

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Bachiller Bachiller Técnico Matemdticas, ciencias

Agronémico o afines. | naturales, lenguaje y

comunicacion, informdtica.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacioén efectiva. 10-20
Sistemas de gestidn de calidad. 10-20
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Normas Basc.

10-20

Normativas en gestion ambiental.

10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccién de
Capacitacion
1 Trasladar la - Motricidad gruesa y
flor verde ala | fina. X
sala de - Seguridad y salud
apertura. ocupacional.
- Trabajo en equipo.
2 |Trasladar la - Motricidad gruesa y
flor blanca a |fina. X
clasificacién. |- Seguridad y salud
ocupacional.
- Trabajo en equipo.
3 Armar naves |- Moftricidad gruesa.
para la flor en | - Trabajo en equipo. X X
la sala. - Seguridad y salud
ocupacional.
4 Llenar los - Moftricidad gruesa y
conos con fina. X
STS. - Seguridad y salud

ocupacional.

- Gestion ambiental.
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Colocar - Motricidad gruesa.

soluciéon en - Gestion ambiental.
baldes de - Seguridad y salud
apertura. ocupacional.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Personas y Conocer
otras dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
3 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
4 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de misidn, visién, X
nivel factores claves
estratégico. del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
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tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabagjo.

Oftros
conocimientos

informativos.

Proveedores /

Conocimientos

Conftratistas de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

Datos Estadisticas de

empresariales

produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etfc.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercado y el

entorno donde
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se desenvuelve

el negocio.

10 Clientes. Conocimiento

de los clientes

de la institucion.

11 Oftros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOs,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
-Un ano

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Preclasificacion.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de Post Cosecha.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion.

Areaala que pertenece:

Preclasificacion.

Fecha de elaboracion:

8-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mds que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Supervisar y coordinar el tfrabajo del personal a cargo para el cumplimento
de los estdndares de calidad y cantidad determinados por la empresa y por

el mercado.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de preclasificacion.

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Guantes de caucho, mandil, esferos,

cuaderno, computadora, IPad.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de Post
Cosecha

|

Supervisor de
Preclasificacion

|

Trabajador
Agricola
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 | Organizar el nUmero de personas que 5 4 4 21
realizardn actividades a cargo.
2 |Delegar las actividades a realizar por 5 2 4 13
persona.
3 |Revisary controlar los pedidos requeridos. 5 3 2 11
4 |Revisar las soluciones. 4 5 3 19
5 |Recibir la flor del campo. 5 4 3 17
6 | Monitorear el cumplimiento de estdndares 5 4 4 21
de calidad.
7 |Revisar las proyecciones de la flor de 5 3 4 17
campo.
8 |Revisar las asistencias del personal a cargo. 5 3 1 8
9 |Registrar los rendimientos de cada persona. 5 3 1 8
10 |Revisar de la informacién de las diferentes 5 3 3 14
actividades.
11 |Supervisar el drea de trabajo de cada 5 2 1 7
persona este limpia.
12 | Supervisar el frabajo de todas las actividades| 5 4 5 25
a cargo.
13 | Capacitar al personal sobre las actividades 5 3 5 20
diarias.
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL

1 | Supervisar el tfrabajo de todas las 4 5 25
actividades a cargo.

2 | Organizar el nUmero de personas que 4 4 21
realizardn actividades a cargo.

3 | Monitorear el cumplimiento de estdndares 4 4 21
de calidad.

4 | Capacitar al personal sobre las actividades 3 5 20
diarias.

5 |Revisar las soluciones. 5 3 19

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educaciéon formal y capacitacién adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento
educacion formal

Matemdtica, informdtica,

Egresado-Tercer Industrial, quimica orgdnica, fisiologia
nivel Productividad, vegetal, politica agraria y

Agronomiaq, ambiental, fitopatologia,
Agropecuario o competencias comunicativas.
afines.
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VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparaciéon académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo vy liderazgo en mando 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Control estadistico de procesos. 30-40
Gestion por procesos. 30-40

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucidon del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de selecciéon

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

1 Supervisar el |- Comunicaciéon
trabajo de efectiva. X X
todas las - Liderazgo.

actividades a |- Variedades de flores.

cargo. - Conocimiento de los

pprocesos.
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-Control estadistico de
procesos.
-Herramientas de

calidad.

Organizar el
numero de
personas que
realizardn
actividades a

cargo.

- Comunicacion
efectiva.

- Matemdticos.

- Conocimiento de los
procesos.

- Planificacién y

organizacion.

Monitorear el

- Comunicacion

cumplimiento | efectiva.
de estdndares | - Liderazgo.
de calidad. |- Gestidn de calidad.
-Control estadistico de
procesos.
Capacitaral |- Comunicacion
personal efectiva.
sobre las - Liderazgo.
actividades - Conocimiento de los
diarias. Procesos.
- Seguridad y salud
ocupacional.
-Control estadistico de
procesos.
-Herramientas de
calidad.
Revisar las - Agrobnomos.
soluciones. -Herramientas de

calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento de
Informativos Descripcion de Seleccion Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
4 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
5 Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de la institucién.
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Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

7 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de misidn, visién,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la
institucion.

8 Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el

enftorno donde
se desenvuelve
el negocio.

9 Otros
conocimientos
informativos.

10 |Proveedores/ |Conocimientos

Conftratistas

de los

proveedores /
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contratistas de la

institucion.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/ X
grupos como
SOCIOoS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses
- Un ano

- Uno a tres anos X
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion:

27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Trabajador Agricola.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Supervisor de Preclasificacion.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion.

Areaala que pertenece:

Clasificacion.

Fecha de elaboracion:

14-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mds que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Cumplir con los estdndares de peso y calidad adecuados para su respectiva

clasificacion.

III.DIMENSION
CARGO: Trabajador agricola.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Guantes de cauchos, tijeras, mandil,

panuelo de tela, mandil de cuero, ligas,

mesas de trabajo, fichas, balanza, banda

fransportadora de flor.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de
Preclasificacion

|

Trabajador
Agricola

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Iralos casilleros para colocarse la ropa de 5 1 1 6
trabagjo.
2 |Recoger de los casilleros las herramientas de | 5 3 1 8
trabagjo.
3 | Firmar asistencia. 5 1 1 6
4 |Ir al lugar de trabajo asignada. 5 2 2 9
5 |Colocarse los guantes de caucho. 5 1 1 6
6 |Colocase el mandil de caucho. 5 1 1 6
7 |Recolectar la solucién al puesto de tfrabajo. 4 3 3 13
8 |[Colocar la flor en la solucion. 5 4 3 17
9 |Recolectar la flor para clasificarla. 4 3 3 13
10 | Preclasificar la flor. 5 4 5 25
11 | Colocar la flor clasificada en la banda. 5 3 3 14
12 |Limpiar el drea de trabajo. 5 1 1 6
13 | Guardar las herramientas en el casillero. 5 2 1 7
14 | Quitar la ropa de frabajo. 5 1 1 6
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Preclasificar la flor. 5 4 5 25
2 |Colocar la flor en la solucién. 5 4 3 17
3 | Colocar la flor closificada en la banda. 5 3 3 14
4 |Recolectar la solucion al puesto de trabajo. | 4 4 3 13
5 |Recolectar la flor para clasificarla. 4 3 3 13

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Bachiller Bachiller Técnico

Agrondmico o afines.

Matemdticas, ciencias
naturales, lenguaje y

comunicacion.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
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Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacion y organizacion. 10-20
Gestion por procesos. 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos

Esencial académicos/técnicas

Requerimiento | Requerimiento
de Seleccion de

Capacitacion

1 Preclasificar |- Conocimiento de las
la flor. variedades.

- Motricidad gruesa y
fina.

- Comunicacion
efectiva.

- Métodos de frabagjo.
-Estdndares de

calidad.

2 Colocarla - Motricidad gruesa y
florenla fina.

solucion. - Gestion ambiental.

- Métodos de frabagjo.
-EstGdndares de

calidad.
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Colocarla
flor
clasificada

en la banda.

- Motricidad gruesa y
fina.

- Conocimiento de
procesos y variedades.
- Seguridad y salud
ocupacional.

- Métodos de frabajo.
-Estdndares de

calidad.

Recolectar

la solucidon al

- Motricidad gruesa y

fina.

puesto de - Seguridad y salud
frabajo. ocupacional.

- Métodos de trabagjo.
Recolectar |- Conocimiento de las
la flor para variedades.
clasificarla. |- Motricidad gruesa y

fina.
- Métodos de trabagjo.
-Est&ndares de

calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el frabagjo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocerla
darea / mision, procesos, X
departamento. |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y ofras | Conocer
dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglamentos, X X
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Informacidn
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la

institucion.

Datos

empresariales

Estadisticas de
produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etc.

Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el
entorno donde
se desenvuelve
el negocio.
Otros

conocimientos

informativos.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.
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Proveedores /

Conftratistas de los

institucion.

Conocimientos

proveedores /

contratistas de la

Oftros Grupos

SOCios,

Conocimiento
de personas/

grupos como

inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
- Un ano

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Clasificacion.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Jefe de Postcosecha.

inmediato:

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Area a la que pertenece: Clasificacion.
Fecha de elaboracién: 19-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Supervisar, confrolar y coordinar la correcta clasificacion de la flor por
variedades y las especificaciones segun lo solicitado por el cliente, que estas

cumplan con los pardmetros de calidad establecidos.

lII.DIMENSION
CARGO: Jefe de clasificacion.
No. SUBORDINADOS: 2
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: IPad, esferos, calculadora, 1apiz,

borrador, cuaderno, hojas de papel,
mandil, panuelo, escritorio, asienta
manos, carpetas, engrapadoras, guantes
de caucho, uniforme, marcadores,

resaltador, computadora.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de Post
Cosecha

l

Jefe de
Clasificacion

l

Supervisor de
Clasificacion
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES.

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 | Coordinar las actividades a realizar en la 5 4 4 21
clasificacion.
2 | Coordinar las actividades a desempenar del | 5 3 3 14
personal a cargo.
3 |Revisar de pedidos del departamento de 5 4 4 21
ventas.
4 |Pedirla flor ala sala de brote. 5 3 2 11
5 |Registrar las asistencias del personal. 5 2 1 7
6 | Revisar del material de trabajo del personal 5 3 4 17
a cargo.
7 | Supervisar y coordinar el trabajo del 5 5 5 30
personal.
8 |Supervisar la ejecucion de pedidos. 5 5 4 25
9 |Revisar y confrolar las soluciones en la flor. 5 3 4 17
10 | Controlar la calidad de la flor. 5 4 4 21
11 | Conftrolar la calidad de presentacion de la 5 3 3 14
flor.
12 | Controlar pesos de flor. 5 5 2 15
13 | Coordinar nuevos pedidos. 5 3 3 14
14 | Conftrolar calidad de variedades varias. 5 4 3 17
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15 | Coordinar la ejecucion de buquets vy flor 2 2 8
nacional.
16 |Supervisar la clasificaciéon de tinturados. 3 3 14
17 | Coordinar y supervisar la limpieza de dreas 2 1 7
de frabajo del personal.
18 | Coordinar permisos del personal. 2 2 9
19 | Capacitar al personal nuevo. 3 2 8
20 |Controlar correcto uso de vestimenta de 2 1 7
trabajo.
21 |Revisar funcionamiento de equipos y 3 3 12
herramientas de trabajo.
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Supervisar y coordinar el trabajo del 5 5 30
personal.
2 |Supervisar la ejecuciéon de pedidos. 5 4 25
3 | Coordinar las actividades a realizar en la 4 4 21
clasificacion.
4 | Revisar pedidos y ejecucion para el 4 4 21
departamento de ventas.
5 | Controlar calidad de la flor. 4 4 21
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VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel

Ingeniero Agrobnomo

Matemdticas, informdatica,
hidrologia, agroquimica,
biologia vegetal, fisica,

bioquimica, fisiologia vegetal,

fitopatologia.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Motivacion. 10-20
Trabajo en equipo vy liderazgo en mandos 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 30-50
Comunicacioén efectiva. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
Informdatica aplicada nivel medio (Excel). 30-40
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Sistemas de gestion de calidad. 30-150

Control estadistico de procesos. 30-250

Gestion por procesos. 30-40

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdin requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

1 Supervisary - Comunicacion
coordinar el efectiva. X X
trabajo del - Liderazgo.
personal. - Matemdticas.

- Conocimiento de los
procesos.

-Herramientas de

calidad.
2 |Supervisar la - Comunicacion
ejecucion de |efectiva. X X
pedidos. - Liderazgo.
- Matemdticas.
- Clientes.

- Diferenciar las
variedades.
- Informaticos.

- Conocimiento de los

porocesos.
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-Herramientas de
calidad.
-Control estadistico

de procesos.

Coordinarlas |- Comunicacion

actividades a | efectiva.

realizar en la - Liderazgo.
clasificacion. |- Diferenciar las
variedades.

- Conocimiento de los
procesos.

- Clientes.

- Estdndares de
calidad.

- Planificacién y

organizacion.

Revisar - Liderazgo.

pedidos y - Matemdticas.
ejecucion - Toma de decisiones.
para el - Informdtica.

departamento | -Control estadistico

de ventas. de procesos.

Controlar -Liderazgo.
calidad dela |- Agronomos.
flor. - Diferenciar las
variedades.

- Clientes.

- Estdndares de
calidad.

- Planificacién y
organizacion.

-Control estadistico

de procesos.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X X
departamento. |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y ofras | Conocer
dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de la institucion.
5 Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el X X
enforno donde
se desenvuelve
el negocio.
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6 Datos Estadisticas de

empresariales produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.

7 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de mision, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion

8 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglaomentos,

regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para
el trabajo.

9 Otros
conocimientos
informativos.

10 |Proveedores / Conocimientos

Contratistas

de los
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proveedores /
contratistas de la

institucion.

11 Otros Grupos Conocimiento
de personas/
grupos como
sOcios,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses

- Un ano

-Unoatresanos X
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Clasificacion.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de Clasificacion.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion.

Area a la que pertenece:

Clasificacion.

Fecha de elaboracion:

08-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Organizar y controlar al grupo de trabajo para lograr una mayor

productividad y calidad del producto final.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de clasificacion.

No. SUBORDINADOS: 1

DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo

DIMENSIONES MATERIALES: Mandil, panuelo, esfero, cuaderno,

calculadora, guantes de caucho, asienta

manos, IPad, impresidon de asistencia.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Clasificacion

l

Supervisor de
Clasificacion

l

Trabajador
Agricola
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 | Organizar al grupo de trabajo para sus 5 3 4 17

respectivas actividades.

2 |Supervisary dirigir las actividades del 5 2 4 13
personal.

3 |Registrar las actividades realizadas por cada | 5 3 3 14
persona.

4 | Controlar el desempeno de actividades del 5 4 4 21
personal.

5 | Dirigir ejercicios fisicos. 5 1 1 6

6 | Controlar actividades en el campo. 2 1 2 4

7 | Revisar calidad de la flor. 5 4 4 21

8 |Registrar actividades por persona por 5 3 3 14

cambio de procesos.

9 |Registrar salidas del personal. 5 3 1 8
10 | Controlar actividades en sala de verde. 2 1 3 S
11 |Capacitar personal en el proceso. 5 3 4 17
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL

1 |Control de desempeno de actividades del 5 4 4 21
personal.

2 |Revisar calidad de la flor. 5 4 4 21

3 |Capacitar personal en el proceso. 5 3 4 17

4 | Organizar al grupo de trabajo para sus 5 3 4 17
respectivas actividades.

5 | Registrar las actividades realizadas por 5 3 3 14
cada persona.

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de Titulo requerido

educacion

Areas de Conocimiento

formal

Egresado-Tercer |Industrial,

Matemdatica, informdatica,

quimica orgdnica, fisiologia

nivel Productividad, vegetal, politica agraria y
Agronomiaq, ambiental, fitopatologia,
Agropecuario o competencias comunicativas.
afines.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.
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CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo vy liderazgo en mando 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
Comunicacioén efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Planificaciéon y organizacion. 30-40
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Control estadistico de procesos. 30-40
Gestion por procesos. 30 -40

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos seran requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccién de
Capacitacion
1 Control de - Comunicacion

desempeno |efectiva.

actividaodes |variedades.

del personal.

de - Conocimiento de las
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- Conocimiento de los
procesos.

-Control estadistico de
procesos.
-Herramientas de

calidad.

Revisar
calidad de la

flor.

- Agrobnomos.

- Conocimiento de las
variedades.

- Gestion de calidad.

- Fisiologia vegetal.
-Control estadistico de
Procesos.
-Herramientas de

calidad.

Capacitar
personal en

el proceso.

- Comunicacion
efectiva.

- Liderazgo.

- Conocimiento de las
variedades.

- Conocimiento de los
procesos.

-Control estadistico de
procesos.
-Herramientas de

calidad.

Organizar al
grupo de
trabajo para
SuUs
respectivas

actividades.

- Matemdticas.

- Comunicacion
efectiva.

- Liderazgo.

- Conocimiento de los

porocesos.

262




-Planificaciéon y

organizacion.

Registrar las
actividades
realizadas
por cada

persona.

- Matemadticas

- Conocimiento de los
Procesos.

- Planificaciéon y
organizacion.

-Control estadistico de

procesos.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etc.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion |de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,
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Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Informacién
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Proveedores /

Conocimientos

Contratistas de los
proveedores /
confratistas de la
institucion.

Otros

conocimientos

informativos.
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10 |Mercado/ Conocimiento
entorno. del mercado y el
entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses
-Un ano
-Unoatresanos _ X__

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion

27 -11-2019

Realizado por:

Validado por:

Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Trabajador Agricola.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Supervisor de Clasificacion.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion.

Area ala que pertenece:

Clasificacion.

Fecha de elaboracion:

14-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Cumplir los requerimientos de cantidad y calidad en la clasificaciéon de la flor

para satisfacer las expectativas de los clientes.

lI.DIMENSION
CARGO: Trabajador agricola.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Mandil, tijera, ligas, guantes de caucho,
fichas de desempeno, mesa de trabajo,
balanza, gorro.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de
Clasificacion

|

Trabajador
Agricola

l

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES.

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Iralos casilleros para colocarse el respectivo | 5 1 1 6
uniforme de trabagjo.
2 | Firmar asistencia. 5 1 1 6
3 |Irala sala de clasificacion. 5 2 2 2
4 | Colocarse los guantes y mandil de tela y de 5 2 1 7
caucho.
5 |Trasladar la solucién al puesto de frabajo. 5 3 3 14
6 | Colocar la flor enla solucion. 5 4 2 13
7 | Clasificacion de la flor. 5 5 4 25
8 |Colocar la flor clasificada en la banda. 5 4 2 13
? | Ordenar las ligas. 5 2 1 7
10 | Limpiar puesto de trabajo. 5 1 1 6
11 |Realizar desbrote de camas en el campo. 2 2 4 10
12 | Guardar flor en cuartos frios. 5 3 2 11
13 | Registrar producto terminado en balanzas. 5 4 4 21
14 | Colocar presentacion en producto 5 4 3 17
terminado.
15 | Armar y colocar ramos en proconas. 5 3 2 11
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No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
16 | Armar proconas y collares. 5 3 2 11
17 | Colocar soluciones en proconas. 5 3 1 8
18 |Registrar rendimientos en balanzas. 5 4 3 17

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Clasificar la flor. 5 5 4 25
2 |Registrar producto terminado en balanzas. 5 4 4 21
3 |Registrar rendimientos en balanzas. 5 4 3 17
4 | Colocar la flor clasificada en la banda. 5 4 3 17
5 | Colocar presentacién en producto 5 4 3 17
terminado.

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Bachiller Bachiller Técnico Matemdticas, ciencias
Agronémico o afines. | naturales, lenguaje y

comunicacion, informdatica.
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VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificaciéon y organizacion. 10-20
Gestion por procesos. 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos seran requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.

Actividad

Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Clasificacion

de la flor.

- Conocimiento de las
variedades.

- Motricidad gruesa y
fina.

- Gestion de calidad.
- Trabajo en equipo.

- Métodos de frabagjo.
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Registro de
producto
terminado en

balanzas.

- Informdtica bdsica.
- Métodos de trabagjo.
-Est&ndares de

calidad.

Reqistro de

rendimientos

- Informatica bdsica.

- Métodos de frabagjo.

en balanzas. |-EstGndares de
calidad.

Colocacion |- Mofricidad gruesa y

de la flor fina.

clasificada - Trabajo en equipo.

en la banda.

- Seguridad y salud
ocupacional.
- Métodos de trabagjo.

-Estdndares de

calidad.
Colocaciéon |- Tipos de
de presentacion

presentacion
en producto

terminado.

- Moftricidad gruesa y
fina.

- Gestion de calidad.
- Comunicacion
efectiva.

- Métodos de frabagjo.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

regulaciones y
protocolos

internos y/o

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocerla
darea / mision, procesos, X
departamento. |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y ofras | Conocer
dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de lainstitucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglamentos, X X
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externos

relevantes para

el trabajo.

6 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de mision, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la
institucion.

7 Datos Estadisticas de
empresariales produccion,

ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.

8 Proveedores / Conocimientos
Contratistas de los

proveedores /
contratistas de la
institucion.

9 Oftros
conocimientos
informativos.

10 |Mercado/ Conocimiento
entorno. delmercado y el
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entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

11 Oftros Grupos Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
-Un ano

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Tinturados.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de Postcosecha.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Areaala que pertenece: Tinturado.
Fecha de elaboracion: 05-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Controlar y ejecutar los procesos de tinturado, considerando metodologias y

requerimientos de los clientes.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de tinturados.

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Listado de personal, tintes, baldes,

estantes, calefactores, termdmetro,
invernadero, mandil, guantes de caucho,
botas de caucho, esferos, cuadernos,

panuelo, mandil de caucho, tijeras, deja,

cloro.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de Post
Cosecha

|

Supervisor de
Tinturados

|

Trabajador
Agricola
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Recibir pedido de flor requerida. 5 2 2 9
2 | Organizar el nUmero de personas requeridas | 5 2 3 11

de acuerdo con el pedido.
3 | Colocar conos en estantes. 5 4 1 9
4 | Colocary reciclar el finte. 5 4 3 17
5 | Colocar solucion en los baldes. 5 4 1 9
6 |Cortary colocar la flor para tinturado. 5 3 4 17
7 |Escarchar de la flor 4 4 3 16
8 |Lavarlos conos. 5 2 1 7
9 |Supervisar el frabajo del personal a cargo. 5 4 4 21
10 | Calcular egresos de tintes. 4 4 4 20
11 | Verificar el tono y calidad de tinturado. 5 5 4 25

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Verificar tfono y calidad de tinfurado. 5 5 4 25
2 |Supervisar el frabajo del personal a cargo. 5 4 4 21
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3 | Calcular egresos de tintes. 4 4 4 20

4 | Colocar vy reciclar el tinte. 5 4 3 17

5 |Cortary colocar la flor para tinturado. 5 4 3 17

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacidon de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento
educacion formal
Industrial, Matemdtica, informdtica,
Egresado-Tercer |Productividad, quimica orgdnica, fisiologia
nivel Agronomiaq, vegetal, politica agraria y
Agropecuario o ambiental, fitopatologia,
afines. competencias comunicativas.

VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo vy liderazgo en mando 20-30
medios.
Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
Agroquimicos. 50-70
Comunicacioén efectiva. 10-20
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Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
Control estadistico de procesos. 30-40
Gestion por procesos. 30-40

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. | Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

1 Verificar - Diferenciacion de los
tonoy colores. X
calidad de |- Gestion de calidad.

tinturado. -Confrol estadistico de

procesos.

2 Supervisar el | - Comunicacion

trabajo del |efectiva. X
personala |- Liderazgo.
cargo. - Conocimiento de las

variedades y procesos.
- Gestidon de calidad.

- Seguridad y salud
ocupacional.

-Confrol estadistico de

procesos.
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Calcular

- Matemadticas.

egresos de |- Contabilizacion.

tintes. - Planificaciéon y
organizacion.
-Control estadistico de
pProcesos.

Colocary - Diferenciacion de los

reciclar el colores.

tinte. - Motricidad gruesa.
- Trabajo en equipo.
-Control estadistico de
procesos.

Cortary - Comunicacion

colocarla |efectiva.

flor para - Liderazgo.

tinfurado. - Conocimiento de los

clientes.
- Conocimiento de los
Procesos.

- Gestidn de calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

institfucional de

de misidn, vision,

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento. |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y ofras | Conocer
dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de la institucion.
5 Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el X
enforno donde
se desenvuelve
el negocio.
6 Informaciéon Conocimiento
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nivel

estratégico.

factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Datos

empresariales

Estadisticas de
produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etfc.

Proveedores /

Conftratistas

Conocimientos
de los
proveedores /
contratistas de la

institucion.
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Oftros
conocimientos

informativos.

Oftros Grupos

SOCios,

Conocimiento
de personas/

grupos como

inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses

- Un ano X

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Trabajador Agricola.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Supervisor de Tintfurados.

inmediato:

Nombre del superior inmediato

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Areaala que pertenece: Tinturado.
Fecha de elaboracion: 14-11-2019

285



Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Ejecutar los procesos de tinturados, asegurando estdndares de calidad de los

clientes.
III.DIMENSION
CARGO: Trabajador Agricola.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Tintes, baldes, estantes, calefactores,

termdmetro, invernadero, mandil, guantes
de caucho, botas de caucho, esferos,

cuadernos, panuelo, mandil de caucho,

tijeras, deja, cloro.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de
Tinturados

|

Trabajador
Agricola

|

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 |Iralos casilleros a colocarse la respectiva 5 1 1 6

ropa de trabajo.

2 | Coordinar con el supervisor las tareas a 5 4 1 9
realizar.
3 | Colocar los conos en los estantes. 5 3 1 8
4 | Colocar los tintes en los conos. 5 4 4 21
5 |Colocar la flor en los conos. 5 4 4 21
6 |Cortarla flor enla base. 5 3 3 14
7 | Colocar la solucion en los baldes. 5 3 4 17
8 |Colocar la flor en los baldes con solucion. 5 4 2 13
9 |Retirarla flor de los baldes y trasladar a 4 1 3 7

clasificacion.

10 |Recolectar los tintes. 4 3 4 16
11 |Lavar de los baldes y conos. 4 3 1 7
12 |Firmar la asistencia. 5 1 1 6
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VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Colocar los tintes en los conos. 5 4 4 21
2 | Colocar la flor en los conos. 5 4 4 21
3 |Recolectar los tintes. 4 3 4 16
4 | Cortar la flor en la base. 5 3 3 14
5 |Colocar la flor en los baldes con solucion. 5 4 2 13

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacidén de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Bachiller Bachiller Técnico Matemdticas, ciencias
Agronémico o afines. | naturales, lenguaje y

comunicacion, informdtica.

VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
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Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacion y organizacion. 10-20
Gestion por procesos. 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. | Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccioén de

Capacitacion

1 Colocarlos |- Diferenciacion de los

tintes en los | colores. X
COonNos. - Motricidad gruesa y
fina.

- Comunicacioén
efectiva.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Trabajo en equipo.

- Métodos de trabagjo.

-Estdndares de

calidad.
2 Colocarla - Motricidad gruesa y
flor en los fina. X
COnNOos. - Seguridad y salud

ocupacional.
- Trabajo en equipo.

- Métodos de frabagjo.
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-Estdndares de

calidad.

Recolectar

los fintes.

- Diferenciacion de los
colores.

- Motricidad fina.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Métodos de trabagjo.
-Estdndares de

calidad.

Cortar la flor

- Motricidad gruesa y

enlabase. [fina.
- Métodos de frabajo.
-Estdndares de
calidad.
Colocarla - Motricidad gruesa y
flor en los fina.
baldes con |- Diferenciacion de las
solucion. variedades.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Métodos de frabagjo.
-Estdndares de

calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

regulaciones y
protocolos

internos y/o

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocerla
darea / mision, procesos, X
departamento. |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y ofras | Conocer
dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de lainstitucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglamentos, X X
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externos

relevantes para

el trabajo.

6 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de mision, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la
institucion.

7 Datos Estadisticas de
empresariales produccion,

ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.

8 Proveedores / Conocimientos
Contratistas de los

proveedores /
contratistas de la
institucion.

9 Oftros
conocimientos
informativos.

10 |Mercado/ Conocimiento
entorno. delmercado y el
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el negocio

entorno donde

se desenvuelve

SOCios,

11 Oftros Grupos Conocimiento
de personas/

grupos como

inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses
- Seis meses
- Un ano

- Uno a tres anos

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Despacho.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Jefe de Post Cosecha.

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Area a la que pertenece: Despacho.
Fecha de elaboracion: 15-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Controlar los inventarios, verificar el cumplimiento de despachos, mantener a

través de controles los pardmetros éptimos del producto y cumplir las normas

Basc.
lI.DIMENSION
CARGO: Jefe de Despacho.
No. SUBORDINADOS: 2
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Computador, etiquetas, teléfono,

impresora, esferos, engrapadora,
calculadora, perforadora, hojas A4,
carpetas, implementos de oficinag,

programas informdticos.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de Post
Cosecha

|

Jefe de
Despachos

|

Supervisor
de
Despachos
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 | Registrar y controlar temperaturas en cajas, 5 3 3 14
tinturados, cuartos frios y sala de brote.
2 | Generar el inventario de variedades y 5 4 5 25
gypsophila.
3 |Realizar proyecciones de gypsophila. 4 2 4 12
4 | Recibir pedidos de supermercados. 5 4 3 17
5 | Generar formato de etiquetas. 5 4 3 17
6 | Validar etiquetas. 5 4 3 17
7 | Imprimir etiquetas. 5 4 2 13
8 |Entfregar etiquetas a supervisor de empaque. | 5 4 2 13
9 | Recibir pedidos de tintfurados. 5 4 3 17
10 | Entregar pedidos de tinturados al supervisor. 5 4 2 13
11 |Recibir pedidos para arreglos y donaciones. 5 2 2 9
12 |Entregar pedidos a jefe de drea. 5 2 2 9
13 | Recibir venta nacional por File Maker. 3 4 4 19
14 | Entregar pedidos a empaque para su 3 4 2 11
despacho.
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15 | Aimentar data de degradaciones 2 2 8
realizadas.
16 | Reclasificar la flor de acuerdo con las 3 2 10
necesidades del pedido.
17 | Descarga la informaciéon de la flor antigua. 5 3 20
18 | Notificar a la gerencia de venta para su 4 2 13
autorizaciéon de las bajas.
19 | Realizar las bajas autorizadas a través de 4 3 17
sistema.
20 | Generar etiquetas de Agrocalidad. 5 3 19
21 | Generar efiquetas de clientes. 4 2 13
22 | Asignar chofer y candado para el respectivo 5 4 25
despacho y seguridad de la flor.
23 | Generar la hoja de embarque. 4 4 21
24 | Actualizar datos en la hoja de transporte. 3 2 11
25 | Supervisar del ingreso al cuarto frio de 4 2 12
personas No autorizadas.
26 | Controlar el inventario. 5 5 30
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 | Controlar el inventario. 5 5 30
2 | Generar el inventario de variedades y 4 5 25
gypsophila.
3 | Asignar chofer y candado para el 5 4 25

respectivo despacho de la flor.
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4 | Generar la hoja de embarque. 5 4 4 21

5 |Descargar informacion de la flor antigua. 5 5 3 20

6 | Generar etiquetas de Agrocalidad. 4 5 3 19

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento
formal
Titulo 3er nivel Ingeniero en Informdatica y matemdticas,

Produccion, Industrial, | estadistica, gestion de talento
Comercial, humano, administracién de la

Agroindustrial, o afines | produccidn, presupuestos,

contabilidad.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Motivacion. 10-20
Trabajo en equipo v liderazgo. 20-30
Seguridad y salud ocupacional. 30-50
Comunicacion efectiva. 10-20
Normas Basc. 10-20
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Planificacion y organizacion. 30 - 40
Informdtica aplicada avanzada (Excel). 60 - 80
Atencion al cliente interno. 20-30
Control estadistico de procesos. 50-100
Sistemas de gestion de calidad. 50-100
Gestion por procesos. 50-100

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

1 Controlarel |- Comunicacion
inventario. efectiva. X X
- Excel avanzado

- Matemdaticas.

- Trabajo en equipo.

- Conocimiento de las
variedades.

-Sistemas de inventario
-Métodos de

almacenamiento del

producto
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-Control estadistico de
procesos
-Herramientas de

calidad

Generar el
inventario de

variedades y

- Excel avanzado.
- Matemdticas.

- Conocimiento de las

gypsophila variedades.

Asignar - Comunicacion
chofery efectiva.

candado - Toma de decisiones.
para el - Informdtica.
respectivo - Planificacién y

despacho de

organizacion.

la flor.

Generar la - Manejo informatico.
hoja de

embarque.

Descargar - Manejo informdatico.
informacion | -Confrol estadistico de
de la flor procesos.

antigua.

Generar - Manejo informatico.

efiguetas de

Agrocalidad.

-Normativa vigente.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes
infernos,) y en la descripcidon, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X

de los productos

y servicios de la

institucion.
2 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,

financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etfc.

3 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X

regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el frabagjo.
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Naturaleza del
drea /

departamento

Conocer la
mision, procesos,
funciones,
metodologias y
enfoques de

trabajo del drea.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercado vy el
entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

Informacién
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Proveedores /

Conftratistas

Conocimientos
de los
proveedores /
contratistas de la

institucion.

Otros Grupos

Conocimiento

de personas/

302




grupos como
SOCIOos,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

11 Oftros
conocimientos

informativos.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses

- Seis meses

- Un ano
-Unoatresanos X
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 6 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion 27 -11-2019

Realizado por:

Validado por: Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Empaque.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de Despacho.

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Areaala que pertenece: Empaque.
Fecha de elaboracion: 15-11-19
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Supervisar el almacenamiento, empaque y despacho de los productos
existentes, cumpliendo normas de calidad, cantidad que satisfagan las

necesidades del cliente.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de empaque.

No. SUBORDINADOS: 1

DIMENSIONES ECONOMICAS: Salario Fijo

DIMENSIONES MATERIALES: Traje de protecciéon para cuarto frio,
zapatos, guantes, computadora,
escdner, esfero, etiquetas, IPad,
cartdn, papel, capuchdn, listado de

asistencias, programas informdaticos.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Despachos.

l

Trabajador
Agricola

Supervisor de
Despachos
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 |Iralos casilleros para colocarse el respectivo | 5 4 1 9
uniforme.

2 |Delegar actividades a cada persona. 5 3 2 11

3 |Registrar asistencias. 5 2 1 7

4 | Revisar programa de despachos. 5 5 5 30

5 |Supervisar las actividades. 5 5 4 25

6 | Coordinar actividades con personal de 5 4 4 21
carga.

7 | Revisar el cumplimiento del programa del 5 5 4 25
dia.

8 |En caso de problemas coordinacion conjefe | 5 3 3 14
de drea.

9 | Revisar el camidén previo ala carga. 4 5 1 9

10 | Tomar fotografias a camién a cudl se va a 4 4 1 8

realizar la carga.

11 |Supervisar el cargado de la flor en el 4 3 4 16
camion.

12 | Supervisar el cuadre de despacho. 4 3 3 13

13 |Tomar fotografias al camién con la carga. 4 4 1 8

14 | Cerrar puertas con su respectivo sello de 4 5 1 9
seguridad.

15 |Iralos casilleros para quitarse el uniforme. 5 1 1 6
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16 | Controlar el aimacenamiento de productos. | 5 4 2 13

17 | Manejar el inventario. 5 5 3 20

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Revisar el programa de despacho. 5 5 5 30
2 |Supervisar las actividades. 5 5 4 25
3 |Revisar el cumplimiento del programa del 5 5 4 25
dia.

4 | Coordinar las actividades con personal de 5 4 4 21
carga.

5 | Manejar el inventario. 5 5 3 20

6 |Supervisar el cargado de la flor en el 4 3 4 16
camion.

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento
educacion formal
Egresado-Tercer |Industrial, Matemdticas, informdatica,
nivel Productividad, normas y procedimientos
Agronomia, industrial, logistica, procesos,
Agropecuario o salud ocupacional,
afines. ergonomia, mejoramiento
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productivo, control de

calidad.

VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparaciéon académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo vy liderazgo en mando 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
Agroquimicos. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificaciéon y organizacion. 30-40
Manejo de cdmaras frias. 30-50
Logistica 80-100
Control estadistico de procesos. 30-40
Gestion por procesos. 30-40

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucidon del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.
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No.

Actividad

Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Revisar el
programa de

despacho.

- Matemadticas.

- Computacion.

- Conocimiento de las
variedades.

- Conocimiento de los
clientes.

- Planificacién y

organizacion.

Supervisar las

actividades.

- Comunicacioén
efectiva.

- Liderazgo.

- Matemdticaos.

- Conocimiento de los
procesos.

- Conocimiento de las
variedades.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Gestion de calidad.
-Control estadistico de

orocesos.

Revisar el
cumplimiento
del programa
del dia.

- Matemdticas.

- Computacion.
-Control estadistico de
procesos.

- Planificacién y
organizacion.
-Herramientas de

calidad.
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Coordinar las

- Comunicacioén

actividades efectiva.
con personal |- Liderazgo.
de carga. - Matematicas.
- Conocimiento de los
Procesos.
- Seguridad y salud
ocupacional.
- Planificacién y
organizacion.
Manejar el - Logistica.
inventario. - Comunicacion

efectiva.

- Liderazgo.

- Matemadticas.

- Programas
informaticos.

- Conocimientos de
clientes y variedades.
- Planificacién y
organizacion.
-Control estadistico de
procesos.

-Sistemas de

inventario.

Supervisar el
cargado de
la flor en el

camion.

- Matemdticas.
- Comunicacion
efectiva.

- Liderazgo.

- Normas Basc.

- Planificaciéon y

organizacion.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

internos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
drea / mision, procesos, X X
departamento. |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Datos Estadisticas de
empresariales produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
3 Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de lainstitucion.
4 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglamentos, X X
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regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Personas y otras

Conocer

dreas. personas y otras
dreas de la
institucion.

Informacién Conocimiento

institucional de
nivel

estratégico.

de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Mercado / Conocimiento
entorno. del mercado y el
enforno donde
se desenvuelve
el negocio.
Oftros

conocimientos

informativos.
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10 Proveedores /

Conftratistas

Conocimientos
de los
proveedores /
contratistas de la

institucion.

11 Oftros Grupos

Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses
-Un ano

- Uno a tres anos X
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

similares

2.Experiencia en instituciones X

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto 6 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 27 -11-19

Readlizado por:

Validado por: Jefe de Post Cosecha.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Trabajador Agricola.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Supervisor de Empaque.

inmediato:

Nombre del superior inmediato

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Areaala que pertenece: Empaque.
Fecha de elaboracion: 15-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mds que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Ejecutar los procesos de almacenamiento y empaque de los productos para

cumplir las expectativas del cliente.

lI.DIMENSION
CARGO: Trabajador Agricola.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Uniforme de cuatro frio, zapatos, guantes,
cartdn, capuchones, coches, proconas,
papel, computadora, escdner,

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de
Empaque

|

Trabajador
Agricola

|

NO

315



V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Iralos casilleros y colocarse la ropa de 5 2 1 7
trabagjo.
2 |Registrar el ingreso al drea de trabajo. 5 2 1 7
3 |Prender el computador. 5 4 1 9
4 | Revisar etiquetas de empaque. 5 3 4 17
5 |Trasladar cartdn de la cartonera al drea de 5 3 2 11
trabajo.
6 |Recolectar la flor para el empaque. 5 3 3 14
7 | Bajar las proconas apiladas. 5 3 3 14
8 |Cargar la flor en coches. 5 4 2 13
9 |Empacar la flor. 5 5 4 25
10 | Colocar la extension de proconas. 5 2 2 9
11 | Colocar la solucion en la tina de reciclaje. 5 2 1 7
12 | Apilar proconas. 5 3 1 8
13 | Cargar la flor en el camion. 4 5 4 24
14 |Escanear las efiquetas. 5 4 3 17
15 | Aimacenar la flor. 5 4 3 17
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casilleros.

16 | Retirar el uniforme de frabajo en los

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion

F | CE| CM | TOTAL

1 |Empacar la flor.

2 |Cargarla flor en el camion.

3 |Revisar etiquetas de empaque. 5 3 4 17
4 |Escanear etiquetas. 5 4 3 17
5 | Almacenar flor. 5 4 3 17

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacidén de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacioén

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Bachiller

Bachiller Técnico

Agronémico o afines.

Matemdticas, ciencias
naturales, lenguaje y

comunicacion, informatica.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.
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CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificaciéon y organizacion. 10-20
Gestion por procesos. 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccién de

Capacitacion

1 Empacarla |- Conocimiento de
flor. variedades de la flor. X
- Tipos de empaque.

- Motricidad gruesa y
fina.

- Gestidon de calidad.
- Seguridad y salud

ocupacional.
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- Normas Basc.
- Trabajo en equipo.

- Métodos de trabagjo.

Cargar la flor

- Motricidad gruesa.

en el - Trabajo en equipo.
camion. - Seguridad y salud

ocupacional.

- Normas Basc.

- Métodos de trabagjo.
Revisar - Conocimiento de

etiquetas de

empaque.

variedades y de
clientes.

- Comunicacion
efectiva.

- Trabajo en equipo.

- Métodos de trabagjo.
-Estdndares de

calidad.

Escanear

etiquetas.

- Informdtica.
- Trabajo en equipo.

- Métodos de trabagjo.

Almacenar

flor.

- Conocimientos de
variedades de la flor.
- Motricidad gruesa.
- Gestidon de calidad.
- Trabajo en equipo.
- Seguridad y salud
ocupacional.

- Normas Basc.

- Métodos de frabajo.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos

Informativos

Descripcion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

regulaciones y
protocolos
internos y/o

externos

1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
3 Personas y Conocer
otras dareas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
4 Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de la institucion.
5 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
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relevantes para

el trabajo.

6 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de misidn, vision,
nivel factores claves
estratégico. del éxito,

objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la
institucion.

7 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion,

ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.

8 Proveedores / | Conocimientos
Contratistas de los

proveedores /
contratistas de la
institucion.

9 Otros
conocimientos
informativos.

10 |Mercado/ Conocimiento
entorno. del mercado y el

entorno donde
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se desenvuelve

el negocio.

11 Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOoS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses X
- Seis meses
-Un ano

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

27 -11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Post Cosecha.

3.2.6. Area de Mantenimiento

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Jefe de Mantenimiento.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Gerente de Produccion.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion.

Area a la que pertenece:

Mantenimiento.

Fecha de elaboracion:

5-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Gestionar proyectos nuevos, mantenimientos preventivos y correctivos tanto
de la infraestructura como de maquinarias y equipos, para garantizar la

operacion contfinua de la Empresa.

lI.DIMENSION
CARGO: Jefe de Mantenimiento.
No. SUBORDINADOS: 2
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Computador, multimetro, herramientas
de mano; playo, destornillador, uniforme,
sombrero, esfero.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Gerencia de
Produccioén

Jefe de
Mantenimiento

Supervisor de
Mantenimiento
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 |Elaborar el plan maestro de mantenimiento. 1 4 4 17

2 | Gestionar el plan maestro de 2 4 4 18

mantenimiento.

3 | Planificar, ejecutar y controlar las 2 4 4 18
instalaciones nuevas, en coordinaciéon de

ofras dreas.

4 | Coordinar la adquisicion de repuestos y 4 3 3 13
materiales.

5 |Coordinar la ejecucion de los trabajos. 5 4 3 17

6 | Controlar el funcionamiento de instalaciones | 5 3 3 14

y equipos efectuados.

7 | Realizar cuadro estadistico de diferentes 2 3 4 14

eventos que se produjeran en la empresa.

8 |Ejecutar las actividades de mantenimiento. 3 5 4 23
9 | Controlar el funcionamiento de cdmaras 5 5 4 25
frias.

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Controlar el funcionamiento de cdmaras 5 5 4 25
frias.
2 | Ejecutar los actividades de mantenimiento. | 3 5 4 23
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3 | Planificar, ejecutar y controlar las 2 4 4 18
instalaciones nuevas, en coordinacion de

ofras dreaos.

4 | Gestionar el plan maestro de 2 4 4 17

mantenimiento.

5 | Coordinar la ejecucion de los frabajos. 5 4 3 17

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel Ingeniero Eléctrico, | Matemdtica, informdtica,
Industrial, Mecdnico | mecdnica, estadistica, fisica,
o afines electricidad y magnetismo,
electronica analdgica, digital,
de potencia, instrumentacion,
lineas de transmisién, sistemas
de distribucion eléctrica,
tecnologia de alta tension,
sistemas de protecciones
eléctricas, instalaciones

eléctricas.

VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Liderazgo en mandos medios. 10-20
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Comunicacion efectiva. 10-20
Seguridad y salud ocupacional. 10-20
Informdatica aplicada (Excel). 30-40
Ingles medio. 200 - 400
Planificacidon y organizacion. 30-40
Gestion de mantenimiento. 40 - 60
Sistema eléctrico. 40 - 60
Sistemas Hidraulicos. 40 - 60
Control estadistico. 50-100
Gestion por procesos. 50-100
Sistemas de calidad. 50-100
Normas ambientales. 40 - 60

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No Actividad Conocimientos Requerimient | Requerimient
Esencial académicos/técnica ode ode
s Seleccion | Capacitacion
1 Controlar el - Comunicacion
funcionamient |efectiva. X X
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o de cAdmaras

frios.

- Liderazgo.

- Eléctricos.

- Refrigeracion.

- Planificaciéon y
organizacion.

- Manejo de mandos
medios.

- Seguridad y salud

ocupacional.

Ejecutar las
actividades de

mantenimiento

- Eléctricos.

- Refrigeracion.

- Hidrdulicos.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Estadistica

-Herramientas de

calidad.

-Normativa

ambiental.
Planificar, - Gestion de
ejecutary Proyectos.

controlar las
instalaciones
nuevas, en
coordinacion

de ofras dreas.

- Comunicacién
efectiva.

- Liderazgo.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Planificacién y
organizacion.

- Estadistica.
-Herramientas de

calidad.
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-Normativa

ambiental.

Gestionar el
plan maestro
de

mantenimiento

- Gestion de
mantenimiento.

- Comunicacioén
efectiva.

- Liderazgo.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Planificacién y
organizacion.

- Estadistica.
-Herramientas de
calidad.
-Normativa

ambiental.

Coordinar la
ejecucion de

los trabajos.

- Manejo de personal.
- Comunicacioén
efectiva.

- Liderazgo.

- Seguridad y salud

ocupacional.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes
infernos,) y en la descripcidon, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento

Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion

1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de

trabajo del drea.

2 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X X
de los productos
y servicios de la

institucion.

3 Informacién Conocimiento

institucional de | de mision, vision,

nivel factores claves X
estratégico. del éxito,
objetivos,

estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.
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Proveedores /

Conocimientos

Contratistas de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

Leyesy Conocer leyes,

regulaciones.

reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Personas y

otfras dreaos.

Conocer
personas y otras
dreas de la

institucion.

Datos

empresariales

Estadisticas de
produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etfc.

Mercado / Conocimiento

entorno. del mercado y el
enftorno donde
se desenvuelve
el negocio.

Clientes. Conocimiento

de los clientes

de la institucion.
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10 Oftros
conocimientos

informativos.

11 Oftros Grupos

Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses
- Seis meses

- Un ano

-Unoatresanos X

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén

28-11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Gerente de Produccion.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Supervisor de Mantenimiento.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Jefe de Mantenimiento.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion.

Areaala que pertenece:

Mantenimiento.

Fecha de elaboracion:

05-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Supervisar, coordinar y realizar las reparaciones, arreglos, y mejoras tanto de
la infraestructura como de los equipos y maquinarias de acuerdo con 10s

programas establecidos de manera oportuna y eficiente.

III.DIMENSION

CARGO: Supervisor de mantenimiento

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Playo, multimetros, destornillador, sierra,

taladro, uniforme, casco de seguridad,

guantes de cuero, zapatos de seguridad,

cuaderno, esfero.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Jefe de
Mantenimiento

Supervisor de
Mantenimiento

|

Trabajador
Agricola
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 |Supervisar el cumplimiento del programa de | 5 4 4 21

mantenimiento preventivo.

2 | Disponer la ejecucioén de trabajo de 5 4 3 17

mantenimiento correctivo.

3 |Revisar la utilizacion de los formatos para las 5 2 2 9

diferentes tareas encomendadas al

personal.
4 |Revisar el stock de repuestos y materiales. 3 3 2 9
5 |Realizar informes al jefe de mantenimiento 3 2 2 7

para la adquisicion de repuestos y

materiales.
6 | Controlar el uso de herramientas. 5 3 3 14
7 | Controlar la asistencia del personal a cargo. | 5 3 3 14
8 | Organizar las tareas a realizar al personal a 5 4 3 17
cargo.

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL

1 | Supervisar el cumplimiento del programa de | 5 4 4 21

mantenimiento preventivo.

2 | Disponer la ejecucioén de trabajo de 5 4 3 17

mantenimiento correctivo.

3 | Organizar las tareas a realizar al personal a 5 4 3 17

cargo.
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4 | Controlar el uso de herramientas.

5 | Controlar la asistencia del personal a cargo. | 5 3 3 14

VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacién Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Tecndlogo Tecndlogo en
Mecanica Industrial

o afines

Matemdticas, dibujo técnico,
resistencia de materiales,
estatica, maquinas y
herramientas, electrotécnica,
equipos hidraulicos,

mantenimiento.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo vy liderazgo en mando 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 20-30
Informatica bdsica. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
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Normativa ambiental. 10-20
Normas BASC. 10-20
Gestion por procesos. 30-40
Control estadistico. 10-20

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No. Actividad

Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

1 Supervisar el

- Manejo de Personal.

cumplimiento |- Programa de X X
del programa | mantenimiento.
de - Seguridad y salud
mantenimiento | ocupacional.
preventivo. -Normas ambientales.
-Herramientas de
calidad.
2 |Disponer la - Comunicacién
ejecucion de |efectiva. X X
frabajo de - Liderazgo.
mantenimiento | - Eléctricos.
correctivo. - Hidrdulicos.
- Mecdanicos.

- Seguridad y salud
ocupacional.
-Normas ambientales.
-Herramientas de

calidad.
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Organizar las

- Comunicacion

tareas a efectiva.
realizar al - Liderazgo.
personal a - Seguridad y salud
cargo. ocupacional.
-Gestion por
procesos.
Controlar el - Comunicacion
uso de efectiva.
herramientas. |- Liderazgo.

- Seguridad y salud

ocupacional.

Conftrolar la
asistencia del
personal a

cargo.

- Comunicacion

efectiva.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes
infernos,) y en la descripcidon, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento

Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion

1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de

trabajo del drea.

2 Personas y Conocer
otras dreas. personas y otras X
dreas de la
institucion.
3 Conocer las
Productos y caracteristicas X
servicios. de los productos

y servicios de la

institucion.
4 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X

regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos

relevantes para

el frabagjo.
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Informacidn
institucional de
nivel

estratégico.

Conocimiento
de misidn, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la

institucion.

Oftros
conocimientos

informativos.

Proveedores /

Conocimientos

Contratistas de los
proveedores /
confratistas de la
institucion.

Datos Estadisticas de

empresariales

produccion,
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,

sistemas, etfc.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercado y el
enftorno donde
se desenvuelve

el negocio.
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grupos como
SOCIOs,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

10 | Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de la institucion.

11 Oftros Grupos | Conocimiento
de personas/ X

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses

- Un ano X

- Uno a tres anos

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion:

25-11-2019

Readlizado por:

Validado por:

Jefe de Mantenimiento.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES

AREA DE PRODUCCION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Trabajador Agricola.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior

inmediato:

Supervisor de Mantenimiento.

Nombre del superior

inmediato:

Departamento al que

pertenece:

Produccion.

Areaala que pertenece:

Mantenimiento.

Fecha de elaboracion:

05-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Cumplir las instrucciones impartidas por el supervisor relativo a los frabajos de
prevencién, correccidn y nuevas instalaciones conforme a los

procedimientos y programas, con la calidad y los plazos establecidos.

lI.DIMENSION
CARGO: Trabajador agricola.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario fijo.
DIMENSIONES MATERIALES: Playo, destornillador, soldadora, taladros,

esmeril, uniforme de frabajo, casco de

seguridad.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Supervisor de
Mantenimiento

|

Trabajador
Agricola

|

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 | Realizar labores de mantenimiento 5 4 4 21

correctivo y preventivo asignados.

2 | Manejar los diferentes tipos de mdaquinas y 5 3 4 17
herramientas para la fabricacion y

reparacion de piezas.

3 | Ejecutar los trabajos que se asigne el 5 4 4 21
supervisor de mantenimiento o jefe de

mantenimiento.

4 |Llenar los reportes de los trabajos realizados. 5 3 3 14

5 | Cumplir con los turnos de trabajo asignados. | 5 5 5 30

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 | Cumplir con los turnos de frabajo 5 5 5 30
asignados.
2 | Ejecutar los trabajos que se les asigne el 5 4 4 21

supervisor de mantenimiento o jefe de

mantenimiento.

3 |Redlizar las labores de mantenimiento 5 4 4 21

correctivo y preventivo asignados.

4 | Manejar los diferentes tipos de maquinas y 5 3 4 17
herramientas para la fabricaciéon y

reparacion de piezas.

5 |Llenarlos reportes de los trabajos realizados. | 5 3 3 14
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VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Bachiller Bachiller Técnico Dibujo técnico, mantenimiento
Industrial. de maquinas eléctricas,
calidad, seguridad industrial,
electricidad, uso de

herramientas.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo. 10-20
Seguridad y salud ocupacional. 10-20
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestién de calidad. 10-20
Seguridad industrial. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normas ambientales. 10-20
Ejecucién de procesos. 10-20
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No | Actividad Conocimientos Requerimient | Requerimient
Esencial académicos/técnicas ode o de
Seleccion | Capacitacié
n
1 Cumplir con |- Disponibilidad de tiempo
los turnos de | - Trabajo en equipo. X
trabajo
asignados.
2 Ejecutarlos |- Mecdnica.
trabajos que |- Electricidad. X X
se les asigne |- Seguridad Industrial.
el supervisor |- Motricidad gruesa vy fina.
de - Seguridad y salud
mantenimie | ocupacional.
nto o jefe de |- Comunicacion efectiva.
mantenimie |-Herramientas de calidad.
nto. -Ejecucién de
procedimientos.
3 Realizarlas |- Mantenimiento.
labores de - Motricidad gruesa y fina.
mantenimie |- Seguridad Industrial. X X

nto
correctivoy
preventivo

asignados.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Comunicacion efectiva.
- Trabajo en equipo.

-Herramientas de calidad.
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-Ejecucion de

procedimientos.

Manejar los
diferentes
tipos de
mdaquinas y
herramientas
para la
fabricacion
y reparacion

de piezas.

- Mecdanica.

- Electricidad.

- Motricidad gruesa y fina.
- Seguridad Industrial.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Comunicacion efectiva.

- Trabajo en equipo.

Llenar los
reportes de
los trabajos

realizados.

- Conocimiento de las
actividades(procedimient
0s)

- Comunicacion efectiva.

-Herramientas de calidad.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento de
Informativos Descripcion de Seleccion Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos, X X
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para
el trabajo.
3 Personas y Conocer X
otras dareas. personas y otras
dreas de la
institucion.
4 Productos y Conocer las X
servicios. caracteristicas
de los productos
y servicios de la
institucion.
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Ofros

conocimientos

informativos

Mercado / Conocimiento

entorno. del mercado vy el
entorno donde
se desenvuelve
el negocio.

Informacién Conocimiento

instifucional de
nivel

estratégico.

de misidén, visién,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la

institucion.

Proveedores /

Conocimientos

Conftratistas de los
proveedores /
contratistas de la
institucion.

Datos Estadisticas de

empresariales

produccion,
ventas,

financieras, de
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recursos
humanos,

sistemas, etc.

Clientes.

Conocimiento
de los clientes

de la institucion.

Oftros Grupos
de personas/
grupos como
SOCIOS,

inversionistas,

externos, etc.

Conocimiento

representantes

de organismos

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses

-Un ano X

-Uno a tres anos
-Tres a cinco anos

-Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacién al puesto |3 meses.
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracion 25-11-2019

Realizado por:

Validado por: Jefe de Mantenimiento.

3.2.7. Area de Informacion.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe de Informacion.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Gerente de Produccion.

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccién.

pertenece:

Area a la que pertenece:

Fecha de elaboracion: 21 -11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Proveer y disponer de informacion confiable que permita una buena
planificacidon de recursos y proyecciones de produccidén en base de una

adecuada recoleccidn de datos

III.DIMENSION

CARGO: Jefe de informacion.

No. SUBORDINADOS: 1
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Computador, calculadora, documentos,

uniforme, oficina, insumos de oficina,
equipos de estaciéon meteoroldgica,

flexdbmetro, asienta manos, esfero, lupa.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Gerencia de
Produccioén

Jefe de
Informacioén

Auxiliar de
Informacion
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempenadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL
1 |Revisar las proyecciones de produccion. 4 4 4 20
2 |Revisar los reportes de regalias. 2 5 3 17
3 |Revisar las productividades del ciclo. 2 4 3 14
4 | Revisar la informacién de indicadores para 4 4 5 24

gerencia.
5 |Revisar el archivo de produccion de 4 1 2 6
esquejes.
6 |Revisar el archivo de produccion bioldgico. 3 3 1 6
7 | Revisar la tabulacion de datos monitoreo. 4 3 3 13
8 |Revisar la planificacion de monitoreo. 3 1 1 4
9 |Revisar el control de calidad de fumigaciéon. | 2 1 1 3
10 |Revisar el programa de fumigacion. 4 3 3 13
11 |Revisar el presupuesto de insumos. 2 3 3 11
12 |Revisar el informe de calidad de post 4 3 4 16
cosecha.
13 | Revisar el sistema de balanza. 4 2 4 12
14 |Revisar el archivo produccién de esquejes 3 2 3 9
propagacion.
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15 | Revisar el archivo produccidén plantas 2 3 9
propagacion.
16 |Revisar la produccion stock de plantas 3 2 9
propagacion.
17 | Revisar la planificacion de riego. 3 2 9
18 |Revisar el cumplimiento de riego. 2 1 6
19 | Coordinar las actividades de personal a 1 1 2
cargo.
20 | Preparar el informe para Agrocalidad. 5 3 18
21 |Implementar los procesos Global Gap. 4 4 20
VI. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL
1 |Revisar la informacién de indicadores para 4 5 24
gerencia.
2 |Revisar las proyecciones de produccion. 4 4 20
3 |Implementar los procesos Global Gap. 4 4 20
4 | Preparar el informe para Agrocalidad. 5 3 18
5 |Revisar el reporte de regalias. 5 3 17
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VIl: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel

Ingeniero Agrobnomo

o afines

Matemdticas, informdatica,
agroguimica, biologia vegetal,
fisica, bioguimica, fisiologia
vegetal, fitopatologia,
taxonomia vegetal, ofimdtica,
produccion de cultivos, riego,

drenaje, estadistica,

fitopatologia.

VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Motivacion. 10-20
Trabajo en equipo v liderazgo. 20-30
Seguridad y Salud Ocupacional. 30-50
Comunicacion efectiva. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
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Planificacion y organizacion. 30 - 40
Informdtica aplicada avanzada (Excel). 30 - 40
Manejo de Agroquimicos. 20-30
Manejo estadistico de datos. 50-100
Sistemas de gestion de calidad. 50-100
Gestion por procesos. 50-100

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del
puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No.| Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de
Capacitacion
1 Revisar la - Excel avanzado.
informacion |- Informdatica. X X
de - Estadistica.
indicadores - Herramientas de
para calidad.
gerencia. -Gestidn por procesos.
2 Revisar las - Manejo Cultivo.
proyecciones |- Manejo Clima. X
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de

produccion.

- Planificaciéon y
organizacion.

-Estadistica.

Implementar
los procesos
Global Gap.

- Manejo Cultivo.

- Manejo Bodega.

- Manejo Ambiental
- Planificacién y
organizacion.

- Estadistica.

- Herramientas de
calidad.

-Gestion por procesos.

Preparar el

informe para

Agrocalidad.

- Manejo de plagas y
enfermedades.

- Manejo de
Pesticidas.

- Seguridad y salud
ocupacional.

- Gestion ambiental.

Revisar el
reporte de

regalias.

- Excel.
- Programa de

produccion
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

financieras, de

recursos

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion |de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Informaciéon Conocimiento
institucional de | de misidn, vision,
nivel factores claves X
estratégico. del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tdcticas, y
prioridades de la
institucion.
3 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X
ventas,
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humanos,

sistemas, etc.

Leyesy

regulaciones.

Conocer leyes,
reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para

el trabajo.

Productos y

servicios.

Conocer las
caracteristicas
de los productos
y servicios de la

institucion.

Mercado /

entorno.

Conocimiento
del mercado vy el
entorno donde
se desenvuelve

el negocio.

Personas y

otfras dreas.

Conocer
personas y otras
dreas de la

institucion.

Proveedores /

Conocimientos

Contratistas de los
proveedores /
confratistas de la
institucion.

Clientes. Conocimiento

de los clientes

de la institucion.
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10 | Otros Grupos | Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIOS,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

11 Ofros
conocimientos

informativos.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

- Tres meses
- Seis meses

- Un ano

-Unoatresanos X

- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
similares

3. Experiencia en puestos similares

4.Tiempo de adaptacion al puesto 6 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 28-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Gerente de Produccion.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Informacion.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Jefe de Informacién.

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion.

pertenece:

Areaala que pertenece:

Fecha de elaboracion: 22-11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Mantener actualizada la informacion de produccion y apoyar a la gerencia

en actividades operativas del dia a dia.

III.DIMENSION
CARGO: Auxiliar de Informacion.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Computadoraq, iPad, esferos, impresoraq,
celular, uniforme, oficina, materiales de
oficina.
IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO
Jefe de
Informacion
Auxiliar de

Informacion

l

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOTAL

1 | Descargar la informacion de Team Wier, 2 2 2
para alimentar informacién de archivos de
riego.

2 |Extraer datos de estacion meteoroldgica. 4 2 13

3 | Colocarla informacion extraida del 2 2 9
programa de riego.

4 | Coordinar los horarios de salida. 3 2 10

5 |Registrar el control de humedad. 2 2 8

6 |Registrar las siembras y esquejes guardados 4 3 16
en propagacion.

7 | Actualizar el stock de plantas de 4 3 16
propagacion.

8 |Reportar el stock a gerente de produccién. 3 3 13

9 | Actualizar el programa de siembra y podas. 5 4 24

10 |Programar el riego y fumigacion de 5 4 24
propagacion.

11 |Realizar programa de zona de riego. 4 5 24

12 | Consolidar informacién de cajas producidas. 3 4 16

13 | Consolidar bajas de campo, post cosecha y 3 4 16
empaque.
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14 | Crear archivos en el iPad para monitoreo. 12

15 | Descargar monitoreo de campo. 20

16 | Consolidar el resumen monitoreo de campo. 13

17 | Digitar monitoreo de cultivos varios. 16

18 | Digitar monitoreo de propagacion. 16

19 | Digitar alturas, plantas muertas, fecha de 10
siembra y poda.

20 |Readlizar reportes. 8

21 | Digitar monitoreo de plagas de cultivos 10
varios para calidad de empaque.

22 | Realizar lectura de extracto de hojas para 8
medir pH y conductividades.

23 |Readlizar resumen de productividades. 27

24 | Digitar informacion de flexibilidad de tallos 8
en blanco.

25 |Registrar los memos de propagacion de 12
plantas enraizadas en el campo.

26 |Realizar el resumen de lectura de pHy 10
conductividades de todos los bloques.

27 | Actualizar actas de Agrocelhone. 6

28 |Enviar las actas de Agrocelhone. 10

29 | Consolidar la informacién de pH y 11
conductividades para indices.

30 |Reportar estado de cultivos. 22
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31 |Realizar presupuesto de insumos y 2 5 5 27

agroquimicos.

32 |Realizar presupuesto de mano de obra. 2 5 5 27

33 | Enviar la informacién de productividades a 2 3 4 14

jefes de dreas.

34 |Redlizar reporte de regalias. 2 5 5 27

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL
1 |Realizar resumen de productividades. 2 5 5 27
2 |Redlizar presupuesto de insumos y 2 5 5 27

agroguimicos.

3 | Realizar presupuesto de mano de obra. 2 5 5 27
4 | Redlizar reporte de regalias. 2 5 5 27
5 | Actuadlizar el programa de siembra y podas. | 4 5 4 24
6 |Programar el riego y fumigacién de 4 5 4 24

propagacion

7 | Redlizar programa de zona de riego. 4 4 5 24

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)
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Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

educacion

Egresado, tercer Agronomia, Matemdtica, informdatica,
nivel Agropecuario, fisiologia vegetal,
Ambiental, agroclimatologia, riego.

Bioquimica o afines.

VIIl. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficientemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Trabajo en equipo 10-20
Seguridad y Salud Ocupacional. 10-20
Agroquimicos. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestidn de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificacion y organizacion. 30-40
Informdtica avanzada (Excel) 80 - 100
Gestion por procesos. 50-100
Control estadistico 50-100
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

siembra y

podas.

variedades.

- Excel.

No Actividad Conocimientos Requerimient | Requerimient
Esencial académicos/técnica ode ode
s Seleccion | Capacitacion
1 Realizar - Conocimiento de
resumen de variedades. X X
productividades | - Informdtica.
- Matemdticaos.
- Estadistica.
2 |Realizar - Excel.
presupuesto de |- Lista de insumos X X
insumos y utilizados.
agroquimicos. |- Conocimiento de
los procesos de cada
variedad.
3 |Realizar - Excel.
presupuesto de |- Matemdticas. X X
mano de obra. |- Conocimiento de
los procesos de cada
variedad.
-Normativa laboral.
4 |Realizarreporte |- Conocimiento de
de regalias. variedades. X
- Dimensiones del
bloque.
5 | Actualizar el - Matemdaticas.
programa de - Conocimiento de X X
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- Estadistica

Programar el
riegoy
fumigacion de

propagacion.

- Sistema de riego.
- Conocimiento de
variedades.

- Excel

Realizar
programa de

zona de riego.

- Sistema de riego.

-Estadistica.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS

Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

enftorno donde se

desenvuelve el

negocio.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del | Conocer la
darea / mision, procesos, X
departamento | funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Datos Estadisticas de
empresariales | produccion, X X
ventas,
financieras, de
recursos humanos,
sistemas, etc.
3 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas de X
los productos y
servicios de la
institucion.
4 Clientes. Conocimiento de
los clientes de la X
institucion.
5 Mercado / Conocimiento del
entorno. mercado vy el X
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6 Personas y Conocer personas
otras dareas. y ofras dreas de la
institucion.
7 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. |reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para el
trabajo.
8 Proveedores / | Conocimientos de
Conftratistas los proveedores /
conftratistas de la
institucion.
9 Otros
conocimientos
informativos.
10 |Informacién Conocimiento de

institucional de
nivel

estratégico.

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

institucion.
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Oftros Grupos

organismos

Conocimiento de
personas/ grupos
COMO SOCIOS,
inversionistas,

representantes de

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses

- Un ano X

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 28-11-2019

Readlizado por:

Validado por: Gerente de Produccion.

3.2.8. Area de Cultivos Varios.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA MANUAL DE FUNCIONES
AREA DE PRODUCCION

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Auxiliar de Cultivos Varios.

Nombre del ocupante del

puesto:

Nombre del puesto superior Gerencia de Produccion.

inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que Produccion.
pertenece:

Area a la que pertenece: Cultivo Varios.
Fecha de elaboracion: 29 -11-2019
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Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al

dueno del puesto: ;Para qué existe el puesto?

Realizar la programacién de produccién de cultivos varios.

lII.DIMENSION
CARGO: Auxiliar de cultivos varios.
No. SUBORDINADOS: 0
DIMENSIONES ECONOMICAS: | Salario Fijo
DIMENSIONES MATERIALES: Oficina, herramientas de oficina,
computadora, calculadora, asienta manos,
esferos, uniforme, regla, celular.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

Gerencia de
Produccion

Auxiliar de
Cultivos Varios

NO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

No.| Actividades desempeinadas en la posicion |F CE |CM |TOTAL

1 |Descargar archivo de cosechas del File 5 4 2 13
Maker.

2 | Programar el Drench. 4 5 3 19

3 | Programar fumigaciéon para cultivos varios. 4 5 4 24

4 | Redlizar la programaciéon de produccion con| 2 4 5 22
gerencia.

5 | Actualizar las proyecciones de campo. 4 4 4 20

6 | Ajustar el archivo de productividades. 4 2 2 8

7 | Realizar actas de regalias de cultivos varios. 2 4 2 10

8 |Descargar datos de la estacion 4 2 1 6

meteoroldgica.

9 |Entregar el programa de produccion de 2 3 2 8

plantas a propagacién y campo.

10 | Actualizar los programas de siembra y 4 3 3 13
podas.
11 | Digitar las alturas, plantas muertas fecha de 4 2 1 6

siembra y poda.

12 |Redlizar el reporte de hoja de alturas. 4 2 1 6
13 | Reportar las hectdreas producidas. 2 3 3 11
14 |Recolectar las medidas de tallos en campo. 4 3 4 16
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15 | Descargar el archivo de File Maker para 4 2 2 8
inventarios de compras.

16 |Realizar fichas de siembra y podas. 4 3 2 10

17 | Actualizar archivo base GDC, en base al 4 2 4 12
clima.

18 | Controlar el inventario de pilas. 2 3 2 8

19 | Controlar el inventario de Aquasnat. 1 3 2 7

20 |Actualizar las productividades, ciclos y 2 5 5 27
curvas de cosecha.

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades de la posicion F | CE| CM | TOTAL

1 | Actualizar las productividades, ciclos y 2 5 5 27

curvas de cosecha.

2 | Programar la fumigacion para cultivos 4 5 4 24
varios.
3 | Redlizar la programacién de produccion 2 4 5 22

con gerencia.

4 | Actudlizar las proyecciones de campo. 4 4 4 20

5 |Programar el Drench. 4 5 3 19

VII: EDUCACION FORMAL REQUERIDA
Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el
desempeno del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes

actuales del puesto (educacion bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio)
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Nivel de educacién Titulo requerido Areas de Conocimiento formal

Titulo 3er nivel Ingeniero Agrbnomo | Matematica, informdatica,

o afines agricultura general, biologia
vegetal, agroquimica, riego,
genética vegetal, informdtica,
edafologia, hidrologia, riego,
drenaje, produccién de

cultivo.

VIil. CAPACITACION ADICIONAL
Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION NUMERO DE HORAS

Trabajo en equipo vy liderazgo en mando 20-30
medios.

Seguridad y Salud Ocupacional. 50-70
Agroquimicos. 50-70
Comunicacion efectiva. 10-20
Sistemas de gestion de calidad. 10-20
Normas Basc. 10-20
Normativas en gestion ambiental. 10-20
Planificaciéon y organizacion. 30-40
Informdatica avanzada (Excel). 80-100
Ingles infermedio. 180 — 200
Control estadistico. 50-100
Gestion por procesos. 50-100
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IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos serdn requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

No Actividad Conocimientos Requerimient | Requerimient
Esencial académicos/técnica ode ode
s Seleccion | Capacitacion
1 Actualizar las - Excel.
productividades |- Conocimiento de X X
, Ciclos y curvas | variedades.
de cosecha. - Conocimiento de
los procesos.
-Estadistica.
2 | Programar la - Excel.
fumigacion - Conocimiento de X X
para cultivos agroquimicos.
varios.
3 |Realizarla - Excel.
programaciéon |- Conocimiento de X X
de produccion |variedades.
con gerencia. - Ingles intermedio.
- Comunicacion
efectiva.
-Estadistica.
4 | Actualizar las - Excel.
proyecciones - Conocimiento de X X

de campo.

variedades.
- Climatologia.

-Estadistica.
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Programar el

Drench.

- Excel.

- Conocimiento de
variedades.

- Conocimiento de

agroquimicos.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

infernos,) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

No. | Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
1 Naturaleza del |Conocerla
darea / mision, procesos, X
departamento. |funciones,
metodologias y
enfoques de
trabajo del drea.
2 Datos Estadisticas de
empresariales produccion, X
ventas,
financieras, de
recursos
humanos,
sistemas, etc.
3 Productos y Conocer las
servicios. caracteristicas X
de los productos
y servicios de la
institucion.
4 Clientes. Conocimiento
de los clientes X
de la institucion.
5 Mercado / Conocimiento
entorno. delmercado y el X
enforno donde
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se desenvuelve

el negocio.
6 Personas y otras | Conocer
dreas. personas y otras
dreas de la
institucion.
7 Leyesy Conocer leyes,
regulaciones. reglamentos,
regulaciones y
protocolos
internos y/o
externos
relevantes para
el trabajo.
8 Proveedores / Conocimientos
Contratistas de los
proveedores /
conftratistas de la
institucion.
9 Otros
conocimientos
informativos.
10 Informaciéon Conocimiento

institfucional de
nivel

estratégico.

de misidén, visiéon,
factores claves
del éxito,
objetivos,
estrategias,
politicas, planes
operativos,
actividades,
tacticas, y
prioridades de la

institucion.
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11 Otros Grupos Conocimiento
de personas/
grupos como
SOCIos,
inversionistas,
representantes
de organismos

externos, etc.

XI. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: - Tres meses
- Seis meses

- Un ano X

- Uno a tres anos
- Tres a cinco anos

- Md&s de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares
3. Experiencia en puestos similares X
4.Tiempo de adaptacion al puesto | 6 meses
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XIl. VALIDACION

Fecha de elaboracioén 28-11-2019

Readlizado por:

Gerente de Produccion.

Validado por:

Conclusiones:

Mediante el levantamiento de informacion con la utilizacidn de los manuales
de funciones, uno de los resultados fue determinar de manera especifica las
actividades que realiza cada colaborador, asi como también la importancia
y conocimiento y responsabilidad que tienen cada uno de ellos sobre su

puesto de trabajo.

De la misma manera, se obtuvo la actualizacion del organigrama original de
la empresa, dando como resultado la eliminacidon de un puesto de trabajo y
la reorganizacion de otro de ellos. Como resultado se obtuvo un organigrama
actualizado que permitird mejor conocimiento y organizacién en los puestos
de trabajo en el drea de produccidn, asi como también una mejor eficiencia

y productividad de los colaboradores de la organizacion en dicha drea.
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4. CONCLUSIONES

La administracion es un proceso colectivo e indispensable que agrupa
recursos aislados con el objetivo del cumplimiento eficaz de las metas
propuestas. Aplicada a los recursos humanos reconoce a la organizacion
COmMo un equipo, creando un ambiente propicio de frabajo que mantiene a

sus colaboradores motivados.

Para el correcto manejo y funcionamiento del talento humano es necesaria
la aplicacion de los subsistemas, entendiendo la importancia de estos
procesos que abarcan desde una correcta seleccidn del personal, hasta el
alcance de su mdaximo desempeno, sin dejar de lado sus derechos y

desarrollo personal dentro de la organizacion.

Una buena herramienta para lograr un debido confrol y organizacion del
talento humano es la aplicacién de un manual de funciones que permita
saber de forma especifica las actividades que realizan los colaboradores de
la organizacién. En este caso, en el departamento de produccién de la
empresa floricultora de la provincia del Azuay, mediante la utilizacién de los
manuales de funciones, se tuvieron como resultados determinar de manera
especifica las actividades que realiza cada colaborador, asi como también
la importancia, conocimientos y responsabilidades que fienen cada uno de

ellos sobre su cargo.

La aplicacion de la metodologia consitié en un proceso de
aproximadamente seis semanas en donde el primer paso fue la presentacion
del cuestionario para la realizacion del manual de funciones al gerente de
recursos humanos, quien tras revisarlo concedio su aprobacién. El segundo
paso del proceso fue la aplicaciéon en si de la herramienta la cual tuvo dos

fases: el levantamiento de la informacion y la validaciéon de la misma.

El levantamiento de informacién tuvo una duracion aproximada de tres
semanas, en esta fase se aplicaron 32 encuestas, una por cada cargo

perteneciente al drea de produccidn. El levantamiento de informacioén se

383



levo a cabo mediante ftallares, con una duracion de dos horas
aproximadamente por cada encuesta. Esta fase requirio costos, tiempo,
paciencia y esfuerzo para conseguir un taller didactico de facil
entendimiento y un ambiente amigable y de confianza para poder conseguir
la mejor y mayor informacién por porte de los colaboradores. Ademds de
esto fue importante hacer énfasis en la comprension de la finalidad del taller,
ya que al inicio mostraban temor ante una posible evaluacion. Esta fase fue
una experiencia enriguecedora ya que se pudo conocer mediante
anecdotas y vivencias, el desarrollo de cada persona en su cargo y de esta
manera conocer este departamento a fondo y sus sentimientos positivos y de

apego hacia la empresa.

La segunda fase de este proceso fue la validacion de informacion, la cual
tuvo una duracion de dos semana aproximadamente, en donde se
corrobord con la jefatura de cada cargo la informacion recogida de la fase
anterior, dandose la comparacion entre las actividades que realizan los
frabajadores segun la informacion obtenida versus las actividades que
deberian readlizar. Mediante esta comparacién fue interesante ver que
algunas personas solo colocaban las actividades que les gusta desarrollar y
no todas las que debe cumplir, ademds las opiniones de los jefes de cada
drea sobre sus subordinados. En esta fase se pudo observar que hubo una
alta concordancia entre las actividades realizadas por los colaboradores y
las planteadas por las jefaturas lo que se traduce en un buen rendimiento del

personal.

Como consecuencia de la aplicacién de los manuales de funciones se
obtuvo un organigrama actualizado que permite una comparaciéon vy

correccién con respecto al organigrama original.

Como resultado final de este frabajo de ftitulacion se presentd a la
organizacion un documento formal que servird como punto de partida para
toma de decisiones en la empresa y el inicio de la administracién del talento

humano.
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ANEXOS:

Anexo 1: Carta de validacion de la herramienta utilizada.

Cuenca, 25 de octubre de 2019

Sefior

Andrés Marcelo Crespo Vega

Estudiante de la Carrera de Administracién de Empresas
Universidad del Azuay

Cuenca

De mis consideraciones

En atencidn a su comunicacién del dia 24 de octubre del presente, donde solicita realizar su tesis de grado que
lleva por titulo “Elaboracién de un Manuz| de Funciones para el drea de produccién de una empresa floricultora
de la provincia del Azuay™, mediante la aplicacién y validacién de una herramienta para realizar el levantamiento
de perfiles y descriptivo de funciones del 3rea de produccion, me complace comunicarle que se encuentra
aceptada dicha herramienta, por lo anterior expuesto quedamos a [a espera de |a coordinacion para que pueda
comenzar con el levantamiento de informacién.

Atentamente,

Ruth Gailegos M., mg.
GERENTE DE TALENTO HUMANO
c.c. archivo
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Anexo 2: Validacidn de los Manuales de Funciones.

Paute, 14 de enero de 2020

Sefiores

Universidad de! Azuay

Atn. Director Carrera de Administracion de Empresas
Cuenca.-

De mis consideraciones

En mi calidad de Gerente de Talento Humano, certifico que ef Sefior Andrés Marcelo Crespo Vega, estudiante
de l2 Carrera de Administracién de Empresas, cumplié con el compromiso ofertado y elaberé como Tesis de
graduacién  un documento denominado “Manual de Funciones para el Area de Produccidn de una empresa
floricultora de la provincia del Azuay”, por lo cual me complace comunicarles que dicho documento ha sido
realizado de manera muy satisfactoria y profesional, io cual significa un aporte muy valioso para la organizacion
de la estructura dentro de fa Empresa que represento.

Le agradecemos su colaboracién y deseamos al Sr. Andrés Crespo éxitos en sus nuevos desafios como
profesional.

gos M., Mé.
GERENTE DE TALENTO HUMANO
c.c, archivo
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Doctora Maria Elena Ramirez Aguilar, Secretaria de la Facultad de Ciencias de la Administracion
de la Universidad del Azuay

CERTIFICA

Que, el Consejo de Facultad de Ciencias de la Administracion, en sesion del 31_de julio de 2019
conocio y aprobd la solicitud para la realizacién del trabajo de fitulacién y el respectivo protocolo
presentado por:

Estudiante:  Andrés Marcelo Crespo Vega con codigo 80467
Tema: Elaboracién de un Manual de Funciones para el 4rea de produccion de una
empresa floricultora de la provincia del Azuay
Previo a la obtencion del titulo de Licenciado en Administracion de Empresas
Director: Psic. Maria isabel Arteaga Ortiz .
Tribunal: Ing. Gianni Salamea Alvear e Ing. Alvaro Alvarez ldrovo

Plazo de presentacién del trabajo de titulacion: El Consejo de Facultad resolvi establecer el
plazo de seis meses para la presentacion del trabajo de titulacion concluido y calificado por el
Director; este plazo se contara desde la fecha de aprobacion del protocolo, esto es hasta el 31 de
enero de 2020.

Cuenca, 1de agosye 2019
."'Ir o ":
/At
Dra. Maria Elena Ramirez Aguilar
Secretaria Abogada
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CONVOCATORIA

Por disposicién de la Junta Académica de la escuela de Administracidn, se convoca a los
Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacién del Protocolo del Trabajo de
Titulacién: Elaboracién de un Manual de Funciones para el 4rea de produccién de una
empresa floricultora de la Provincia del Azuay, presentado por el estudiante Crespo Vega
Andrés Marcelo con cédigo 80467, previa a la obtencién del titulo de Licenciado en
Administracién de Empresas, para el dia, Lunes, 15 de julio de 2013 a las 15h00 en el Aula

Adridn Dominguez.

Tomar en cuenta que posterior a la sustentacidn del Disefio del Trabajo de Titulacidn, por
ningtin concepto se puede realizar modificaciones ni cambios en los documentos;
tUnicamente, en caso de disefio aprobado con modificacidn, el Director adjuntard al
esquema un oficio indicando que se procede con los cambios sugeridos.

Cuenca, 21 de junio de 2013

Dra. Maria Elena Ramirez Aguilar
Secretaria de la Facultad

Psic. sabel Arteaga Ortiz

Ing. Gianni Salamea Alvear

Ing. Alvaro Alvarez idrovo
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5 i acien Oficio: Revisién Trabajo Titulacién (UTE)  AO¥jesr2e

de Empresas 0B/08/2016
N i Péginaldel
Lugar de Almacesamients Retencidn Déiposichin Final
Fi DA Cofidad Acadiimics Entudiantes/UTE Trabajo de Thulackin/Reg tros dafcs Almacanar an nuba de respaldes
Cuenca, 7 de Junio de 2019

Oficlo: EA-2084-2019-UDA

Ingeniero

OSWALDO MERCHAN MANZANC

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
5u despacha.

De nuestra consideracidn:

La Junta Académica de la Escuela de Administracidn, en relacidn a la Denuncia/Protocolo de Trabajo de
Titulacién, presentado por Crespa Vega Andrés Marcelo con codigo 80467, con el tema: “Elaboracién de un
Manual de Funclones para el drea de producclén de una empresa floricultora de la provincia del Azuay”,
Informa que, este trabajo cumple con la metodologia propuesta en la “Gula para elaboracién y presentacién
de la denuncia/ protocolo de trabajo de titulacion®

Directar: Psic. Isabel Arteaga
Tribunal sugerido: Ing. Gianni Salamea

Ing. Alvaro Alvarez
Atentamente,

A JOSE GONZALEZ CALLE.
‘dinadora de [a Junta de Administracitn
Universidad del Azuay
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CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

CERTIFICA:

Que el alumnofa: 80467 CRESPO VEGA ANDRES MARCELO
con numero de cédula 0103306780

de la escuela de ADMINISTRACION DE EMPRESAS
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ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAIO DE TITULACION

Nombre del estudiante: Crespo Vega Andrés Marcelo
Cédigo: 80467

Director sugerido: Psic. Isabel Arteaga Ortiz
Codirector (opcional):
Tribunal: Ing. Gianni Salamea Alvear e Ing. Alvaro Alvarez ldrovo

Titulo propuesto: Elaboracién de un Manual de Funciones para el 4rea de produccién de
una empresa floricultora de la Provincia del Azuay

Aceptado sin modificaciones:

O wN R

=~

8. Aceptado con las siguientes modificacicnes:

(Jmia{a en o contruddn c({( a%;diu'x :.anwf

9, No aceptado
10. Justificacidn:

Tribunal

2 4ol
Psic Isahel Me%fai

Dra. Marfa Elena Ramiraz Agullar
Setretaria de la Facultad




RUBRICA PARA LA EVALUACIGN DEL PROTOCOLO DE TRABAIO DE TITULACION
{Tribunal}

Nombre del estudiante: Crespo Vega Andrés Marcelo

Cédigo: 80467

Director sugerido: Psic. Isabel Arteaga Ortiz

Codirector (opcional):

5. Thulo propuesto: Flaboracién de un Manual de Funciones para el drea de produccion de
una empresa floricultora de la provincia del Azuay

6. Revisores tribunal: Ing. Gianni Salamea Alvear e Ing. Alvaro Alvarez ldrovo

PN

Cumple Mo cumple

Problemdtica y/o pregunta de investigacion

Pl
1. iPresenta una descripcidn precisa y clara? i

2. &Tene relevancia profesional y social?

Objetivo general

3, iConcuerda con el problema formulado?

4, J4Se encuentra redactado en tiempo verbal infinitivo?

Objetivos especificos

5, dPermiten cumplir con el objetivo general?

6. 4Son comprobables cualitativa o cuantitativamente?

Metodologla

7. iSa encuentran disponibles los datos y materiales mencionados?

8. dlas actividades se presentan siguiendo una secuencia légica?

planteados?

10. #Las técnicas planteadas estdn de acuerdo con el tipo de investigacidn?

Resultados esperados

11, 450n relevantes para resolver o contribuir con el problerna formulado?

12. iConcuerdan con los objetivos especificos?

13. ¢5e detalla la forma de presentacion de los resultados?

7~
jf
2
< -
/
-
L
”
9. slas actividades permitiran la consecucién de los objetivos especificos P
—
ol
f =
T
=

14, {Los resultados esperados son consecuencia, en todos los casos, de las
actividades mencionadas?

Nota sobre 10 puntos: :_T_O_

Psic. Isabel Arteaga Ortiz
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...Estimade -Sefior-Decano;-yo- Andrés -Marcelo-Crespo-Vega con €.l 0103906780, todigo

Frntocoln de Traha;n c{e Tltutaclén

Cuenca, 29 de mayo de 2019

_ estudiantil 80467;. estudiante.de. la Carrera de. Administracién--de-Empresas;-solicite-muy-—

__comedidamente a usted y por su, intﬁrm!‘;‘.ﬁiﬂ._.al Consejo. de. Facultad, la_aprobacién.del......
de trabajo de titulacién con el tema “ ' ELABORACION DE UN MANUAL DE

FUNE!DNES PARA EL ﬁtREA DE FRDDUCCIle DE UMA EMPRESA FI.ORICULTOHA DE LA

pmtm:ulu

O ROVINGIA DEL AZUAY. * previo a la obtencion del titulo de Licen

iado en Administracion de

Por la favurahl‘e acnglda que brmde a Ea presente antn:npu mi agrin:hv.-u:nr'rnmnta:n,ar anticipamos
““hiiestro agradecimiento.
AR I : La —

“ENBRES MARCELD CRESPO VEGA

Estudiante des Carvera de Administracion de Empresas ' o

NRARKOY7



iCienclasdela

(5 iy Oficio Director: Revisién protocolo
CER™ | Administracion

Cuenca, 06 de junio de 2019

Ingeniern,

Oswaldo Merchdn Manzano

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DELA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracion,

Yo, Maria Isabel Artega Ortiz informo gue he revisado el protocolo de trabajo de titulacion
previo a la obtencién del titulo de Licenciado en Administracién de Empresas, denominado
“E| ABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA EL AREA DE PRODUCCION DE UNA
EMPRESA FLORICULTORA DE LA PROVINCIA DEL AZUAY. ”, realizado por el estudiante Andrés
Marcelo Crespo Vega, con cédigo estudiantil 80467, protocolo que a mi criterio, cumple con

los lineamientos y requerimientos establecidos por la carrera.

Por lo expuesto, me permito sugerir que sea considerado para la revisién y sustentacién del
mismo,

Sin otro particular, suscribo.

Atentamente

(Psic.} Maria Isabel Arteaga Ortiz
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Cuenca, 06 de Junio de 2019

Ingeniero,
. Oswaldo Merchén Manzano
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Respetado Ingeniero,

Yo Mauricio Javier Crespo Malo, Gerente de Talento Humano de Plantaciones Malima
Cia. Ltda.; autorizo al estudiante Andrés Marcelo Crespo Vega de la Escuela de

~ Administracién de Empresas de la Universidad del Azuay, a realizar su trabajo de
titulacién previo a la obtencién del titulo de Licenciado de Administracién de Empresas
en la empresa, misma que ayudard al estudiante proporciondndole los documentos e
informacidn requerida para el desarrollo de su trabajo.

Sin otro particular me suscribo,

Atentamente

i / T
R R .
&Ll (¢ e e
i . T —— 2
Mauricio Crespo Malo.

Gerente de Talento Humano.

Finca: Finco Menjashuoyso, Km. 28 Via o Poutes PBX: (+593-7] 220 3120
Oflcing: Gonzale Cordero 2-59, Edf. Jocorandd OF 201« PBK: (+593-7) 281 2740




_/;g\ Facuttad Ribrica para evaluacién del Protocolo de
S

e Trabajo de Titulacién (Metoddlogo ¥ Director)

."~._’=__ ' | Administracién

1.1.Nombre del Estudiante: Andrés Marcelo Crespo Vega

1.1.1. Cadigo: 804067
1.2.Director sugerido: Psic. Maria Isabel Arteaga Ortiz.
1.3.Docente metoddlogo: Mst. Priscila Verdugo.

1.4.Titulo propuesto: Elaboracién de un Manual de Funciones para el &rea de produccion de una

empresa floricultora de la Provincia del Azuay.

DIRECTOR

METODOLOGO

Cumple No

cumple

Cumple No
cumple

Linea de investigacidn

1. ¢El contenido se enmarca en la linea de Investigacidn
seleccionada?

.

Titulo Propuesto

2. ¢Esinformativo?

3. ¢Esconciso?

N

Estado del arte

4. identifica claramente &l contexto histérco, clentifico, global y
regional del tema del trabajo? i

5. ¢Describe la teoria en la que se enmarca el trabajo

6. iDescribe los trabajos refacionados mas relevantes?

7. éUtiliza citas bibliograficas?

WY N RN

Problematica

d

8. ¢Presenta una descripcidn precisa y clara?

\

4. iTiene relevancia profesional y social?

Pregunta de investigacién

10. JPresenta una descripcidn precisa y clara?

11. ¢Tiene relevancia profesional y social?

\\\\ N

NNINN NN

Hipétesis {opdonal)

i

12. ¢5e expresa de forma clara?

el

13. ¢Es factible de verificacién?

WS L0

Objetivo general

14. ¢Concuerda con el problema formulado?

W

‘\'\

15. ¢5e encuentra redactado en tiempo verbal infinitive?

Objetivos especificos

16. ¢Permiten cumplir con el objetivo general?

\.
o

MANOINN S

17. iSon comprobables cualitativa o cuantitativa mente?

Metodologia

18. ¢5e encuentran disponibles los datos y materiales
mencionados?

19, JLas actividades se presentan siguiendo una secuencia légica?

20. éLas actividades permitirdn la consecucidn de los objetivos
especificos planteados?

\\\;\ \

21. ¢Las técnicas planteadas estdn de acuerdo con el tipo de
investigacién?

NENNSS

Resultados esperados

\I

22. ¢5on relevantes para resolver o contribuir con el problema
formulado?

NN

X

\

23. iConcuerdan con los objetivos especificos?

R




/75, [Facuttad Rubrica para evaluacién del Protocolo de
».

G i | Ciencias dela Trabajo de Titulacién {Metndélﬂgn ¥ Diractor)

e ] .
v L Aadministracion

DIRECTOR METODOLOGO
Cumple No Cumple No
| cumple cumple
24, iSe detaila la forma de presentacidn de los resultados? i 7
25. iLos resuitados esperados son consecuencia, en todos 05 35 i
casos, de las actividades mencienadas?
Supuestos y riesgos o
26. ¢5e mencionan los supuestos y riesgos mas relevantes, en caso e y
de existir? =
27. i Es conveniente Hevar a cabo el trabajo dado los supuestos y o /
riesgos mencionados?
Presupuesto -
28. ¢l presupuesto es razonable? s s
79, i5e consideran ios rubros mas relevantes? i 7
Cronograma
30. {Los plazos para las actividades estdn de acuerdo con el // .
reglamento?
Citas y Referencizas del documento "
31, ¢5¢ siguen las recomendaciones de normas internacionales | &~ -
para citar? '
Expresidn escrita 5 e
32, /La redaccidn es clara y facilmente comprensible? T S -
33, ;El texto se encuentra [ibre de faltas ortogréficas? e Vil

OBSERVACIONES METODOLOGD:

COBSERVACIONES DIRECTOR:




..---'--._‘ Facultad . * . w_wr ¥ o 1|- n
( 3.1’- e i Oficio D|J-ector Rewsm? modificaciones
LA | Administracién sugeridas por Consejo de Facultad

Cuenca, 17 de julio de 2019

Ingeniero
Oswaldo Merchédn .
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracién,

Yo, Psic. Maria Isabel Arteaga Ortizinformo que he revisado las modiﬁca:ionesfﬁgeridas por el
Consejo de Facultad al protocolo del trabajo de titulacién previo a la obtencién del titulo de
Licenciado en Administracién de Empresas, denominado “Elaboracién de un Manual de Funciones
para el 4rea de produccién de una empresa floricultora de la Provincia del Aznay, ”, realizado por el
estudiante Andrés Marcelo Crespo Vega con cﬁ&igo estudiantil 80467. El trabajo cuenta con las
modificaciones sugeridas, en cuanto a cambios del objetivo general.

Sin otro particular, suscribo

Atentamente

?52}1 [ C}f']bj 1)

Psic. Maria Isabel Arteaga Ortiz
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1. . Datos Generales

1.1. Nombre del Estudmnte
~Crespo Vega Andrés Marcelo

1_.1_.1._.....(3.6&@ ........................................................................ : R T e i B e st T
..1a080467

1.1.2. Contacto

""Crespo Vega Andrés Marcelo

o Teléfono: 072817790 o,
Celular: 09998428581

~Correo Electrénico: dcrespov@es vaznayedues

1.2. Director Sugerido P‘s:c. Arteaga Ortiz Mnrm Isabal

e e e
Celular: 0998166247

Correo Electni:um, lanwga@uazuay eduec

-.1.3. Co-director sugerido: No.aphica.......
. 13.1. Contacto:Noaplica .= .

Yl Aieine Mclidaligios: No axilios ekl oo DR i, e A S I T AR
1.5, Tribunal designado:

"'"1 ﬁ Apru'hmﬁn. el S A S
1.7. Linea de’ Invesﬁgm:ifm de h Cnrrern. -----

1.7.1. Cﬁdlgn UNESCD. 5311.04 Drgamzac:én deRecursos Humano-s

'1.7.2. Tipode traha]o
a) Modelo-de- mgngws e e e
b) Investigacién fonnaﬁva

.................. 1'.'3'."};1}1'61' de Eitidise
- Gestiom de Talento HImMARo L ...ooovs = oo cnenmom o on s s v o sonees ;

actaas 1 9 Tl’hllﬂ' PTDPI.'IE—'Stﬂ. .................................................................... . [
Elaboracion de un Manual de Funciones para el rea de produccién de una empresa

e R T TRT R, e S

Pm}mﬂu&vu ; . el
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2. Contenido. Ugé{%&iﬂ-ﬁ

2.1, Motivo de la Invesugamdn

—.Luego de un acercamiento a la-empresa floricultora en-la provincia-del Azuay; se -han-
identificado las necesidades y falencias en su sistema gestion de recursos humanos; que--

hasta el momento el mis significativo: la ansencia de.un. manual de funciones .paxa Jihe s

desorgamzacmn al ‘momento d¢ la reahzamﬁn de amwdadcs Esto ‘ha dado como

...............................

Edehn Aganzada

15000 ejemplates  N° ﬂ q 1 U 9 9 2 I



Neronicas:

- La empresa floricultora en anilisis localizada en la provincia del Azuay, ha demostrado

~ falencias en su sistema de induccién del nuevo personal y en Ta organizacién de

- en su puesto de trabajo en el caso de nuevos integrantes; confusién en el atcance de tareas

“incotiodidad en VArios aspectos gue van desde: 1a falta de orentacién del nuevo personal

a-realizar- por- parte del -personal;-descoordinacién-en-las actividades realizadas en-la. ...

..empresa, el descontento.de los directivos,ete. .. ... .

....................................

~cumplimiento de los obejtivos de la empresa, 1a rotacién continua del personatio cual se

traduce en una pérdida de recursos para la empresa.

- La implementacion de un documento claro y especifico que indique v delimite las

" “obligaciones a cumplir segiin cadd puesto de trabajo, permitird ind mejor organizacién ™

“deactividades en-todo el personal: Serd- de utilidad tmm:r“mmo'para'"la"inducciﬁn:y

~-orientacién del nuevo personal; ademés- de brindar un-conocimiento-de la posicién del -

~-cargo.a ocupar, las funciones y obligaciones a cumplir, pudiendo asi tener un control del...

cumplimiento de objetivos.. .. R A R i o e ey

-¢Existe una coincidencia en las aetivdades que se hacen vs las actividades que-se-deberian

..hacer en cada cargo? . .. . . e i e e




UNIVERSIDAD

2.4. Resumen. DEL AZUAY

El prascr-ta proyecto de 1memgac1{5'1 propanc ia e]at-uraunn da un Manual de Fum::ienes

.....................................................

- La creacion y aplicacién de manuales no ha sido-un habito dentro delas empresas; quiza

. porque no se-les ha dade-la importancia necesaria-dentro de una organizacién; no-se ha

mmprendida muy bien su utilidad, se desconoce la metndnlugia. de elaboracién. de.... ..

al mﬁxlmcr Cﬂn el uso de este e]emplo se puode dec:r que un manual en el campo ! de los

Dentro de: una orgamzamén, es de wtal 1mpnrtancla dete.rrmnar las funmunes }r

“obli gamancs que cmnple cada perss:-na en una dete]mmada Pgmmn o puﬁm dc h-ahajn

09108

93




___________ El___‘_‘pl,_:_g;_tpf’ de trabajo es un ct}njunm de tareas a realizarse para lograr un objetivo de Ja_

remnucmnenta de las obl:gacmncs en un detetm.nado cargo y la rcla-::mn con Ius dcmés
puestos cl¢ ]a organzaclén Este an.’ihsts &aber& lmp]e:mmtarse tanto en los inicios de la
m”nrgamzamﬁn, cuando se crean nuevos pue.stos de u'aba_lo o cuando los puestos oamhwn

”'"slgmﬁcatwamente (Mondy & '\{ond:-,r, 2010).

Las razones para Ia reahzamﬁn de un anéhs:s de puestos son vanadas, entre cllas la

.................................................

rdeaetividades sin un debido conitrol ¥1a pérdida de recursos debido al desconocimiento
~yla desorganizacid; - B e

Ldééﬁ"dé'Ebﬁﬁé&"H'iﬁiﬁértandi&'&é'ﬁ"ﬁﬂiéaﬁén dc":’iiéﬁﬁ’éiéé"j}"-:'151"anélis'i'é"&é'ii&éém

.................................

..................

~de manera especifica los cargos o puestos de trabajo; y las-obligaciones-de cadauno-de -
ellos: Dicho-manual da-a conocer-ademds la ubicacién en la estructura-orgénica-de Ja

~-entidad y facilita el proceso.de orientacién del nuevo personal en la empresa al conocer.

..demanera clara las responsabilidades a las que se vaaenfrentar, e o

“"Es"por ‘esto’ que para la-empresa-floricultora “analizada; es de" gran-importancia ta——
implementaciénde un documente téenico y especifico como el manual de-funciones; que

~brinde un conocimiento de las-obligaciones.y responsabilidades correspondientes.acada -

..cargo laboral, traduciéndose en estabilidad para la empresa. . o .

1.6.‘Hipﬁtﬁig, PP S B ' g 5 i o i e . o 0 8 0 it Al o e B e e e o U gy e e 5 B e e =
. Noaplica
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— UNIVERSIDAD
2.7. Objetivo General. DEL AZUAY

Flabarar un manual de funciones para el derea de. pmducc:ién de una cnpresa ﬂoﬁcu‘mfa

.............

Se utilizar4 una metodologia mixta para el levantamiento de-la informacién; la que consta -

__de entrevista y encuesta que se d;smoﬂar&n.mnjunmmmte en un taller con dos expertos. ...




..2.12. Presupuesto,

Rubro Costo (USD)

Justificacién

| Papeleria $50

[ Transporte $200 La empresa se encuentra en el cantén |
B L LI T TS P LT —— LT e _.F_aut&.. e BB B A e e e g

st PUtOTIER -« i nmi iy F e panas el Jos e S e R s i o

214‘ EsquemlTentanv;-,, e e ot s s s B

—2.13. Financiamiento. ...
100% financiamiento propio.

~1.1.Administracién Empresarial. - ...

1.2.Administraciéon del Talento Humano.

"1.3.Subsitemas del Talento Humano,

”“Cﬂpitmﬁz:m&tﬁﬂﬁrﬂﬂﬁ B et A Rl L Lt LTl L T —

......2;.1.:H'.mmieuta;......... et T T SR T T — .

2.2 Aplicacion,

_Capitulo 3. Manual de Funciones o

3.1.0rganigrama del 4rea de produccién.

5% Presentacin dol Ml de Plnaiar s s

f Conclusmnes o

....................... Rﬁcﬂmmﬂﬂﬂﬁnﬁg DT LT 5 8 e ke o e e g g
_ Bibliografia

Anexos




2.15. Cronograma.

Objetivo Especiﬁm i

UNIVERSIDA

D

DEL AZUAY

EIPPRTIR LT S

~Actividad

Resultadﬂ esperadn ]

~ susbsitemasde |

talento humano.

revisidn

bibliogARE

-{-que-

Adquirir - un -mayor
conocimiento sobre

investigacién, parda

desarrollo bajo un
cientifico

distintos autores

10§ conceptos 4 fratar |
| en_este_trabajo_de

..garantize £ g ﬂ-} N I

_los |

....................

| Utlhzamon cle las.
~diferentes
_herram;entas del

‘t-elaboracién -

Funciones para el
|.4rea mencionada. -

| Cunsegmr Ta

manual
...... I ﬁJJICiﬂ'ﬂ'ES.'

Proceso ~  de
| validacion de la

_|.informacion. ...y

mnstmcclén de]
~manual

Presmtamﬁn dcl

_Funciones....

| s gl




e e

..% _Real Academia Espafiola, (2001). Diccionario de la lengua espafiola (22.%ed.). . _
 Consultado en http://www.rae.es/rac.html

= LaPaz,8. (2010). Manual de Organizacién y Funciones (MDF} -

""2.17. Firma de responsabilida estudiante. = =

.2.18. Firma de responsabilidad director. §
2 19, Firma de responsahi]idad prufesor metoddlngo
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