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Resumen

Disefio del manual organico funcional para la

Empresa EJEPROY de la Ciudad de Cuenca

El Manual Orgénico Funcional, es una herramienta Gtil para la organizacion efectiva de
una empresa su elaboracion requiere del levantamiento de informacion, aplicando un
formulario a todos los empleados de la empresa con preguntas descriptivas enfocadas al

puesto que ocupa, las actividades que realiza y conocimientos necesarios.

Esta informacion se evalla y se analiza con los directivos para definir las funciones de
cada puesto, acorde a los objetivos y exigencias, se propone un organigrama general

donde se establecen las lineas de supervision.

Vi



ABSTRALCT

Design of a functional organic manual for the EIEPROY Company in the city of
Cuenca

The functiomal organic manwal is a vseful ool in the effective organization of a
company. 115 development requires Information gathering through an employee
questionnaire with descriptive questions focused on their current positions, activities
and necessary knowledge,

This information is then evaluated and analyzed with company heads to define the
functions of each position according to its objectives and demands. A general
organizational chart is proposed with established supervisory lines of responsibility,

Translated by:

AZUAY

Dpto. Idiomas %/ﬁef\/

March 10, 2016
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1. Capitulo |

1.1. Gestion del Talento Humano

1.1.1. Antecedentes de la administracion del recurso humano
A continuacion, una pequefia sintesis basado en el libro Historia del pensamiento

Administrativo.

(George, 2005) Desde que existieron los primeros asentamientos humanos conocidos
como tribus, tenian algunas actividades o rutinas de vida que les ayudaba a subsistir como
la pesca, la caza, la agricultura, aqui cada miembro cumplia con la actividad asignada por
el patriarca, quien delegaba funciones segun la capacidad fisica de cada persona.

(5000 a.C.) Una nueva forma de transmitir la informacion fue por la escritura, lo cual
desarroll6 el comercio; dando la oportunidad de la creacion de organizaciones, la
estratificacion laboral y la remuneracion a los trabajadores (que para esa época eran
maestros artesanos, obreros y aprendices)

(4000- 2000 a. C.) Los Egipcios tenian la capacidad de planear, organizar y controlar a
cientos de trabajadores, tanto para construian los monumentos de la época y para
garantizar a cada miembro de la comunidad el mas alto grado de prosperidad.

(1100 a.C.) Los chinos incursionaron en ciertos principios de comportamiento sobre
organizacion, planificacion, direccién y control, la constitucion de Chow, realiz6 una guia
para los sirvientes del emperador donde detallaban sus deberes y obligaciones que
diariamente debian cumplir, hoy en dia es denominada la definicion de funciones.

(500 a.C.) Mencius conocido filoso chino, gran seguidor de Confucio, decia que las leyes
de por si solas no eran suficientes para administrar los negocios, afirmando que toda
organizacion por mas pequefia que sea debia tener un modelo operacional que sirva como

un patrén a seguir.



Los griegos cuestionaron toda clase de ideas y conocimientos, desarrollando un gobierno
que alentd al intercambio de ideas, compartiendo experiencias, dando como resultado
positivo a los nuevos procesos administrativos, establecieron maximizar la produccion,
al incorporar tiempos para cada area y proceso. Ellos han sido los estrategas de los
principios de la administracion, los mismos que han ido documentidndose conforme

buscaban alcanzar los objetivos planteados. (George, 2005)

(Chiavenato, 2009) Nos presenta tres significados de la Administracion del Recurso
Humano:

Recursos Humanos como funcion o departamento: unidad operativa que funciona
como organo de asesoria (staff), es decir, como elemento prestador de servicios en las
areas de reclutamiento, seleccion, entrenamiento, remuneracion, comunicacion, higiene
y seguridad laboral, beneficios, etc.

Recursos Humanos como practicas de recursos humanos: se refiere a como ejecuta la
organizacion sus operaciones de reclutamiento, seleccidn, entrenamiento, remuneracion,
beneficios, comunicacion, higiene y seguridad industrial.

Recursos Humanos como profesion: se refiere a los profesionales que trabajan de
tiempo completo en cargos directamente relacionados con recursos humanos:
seleccionadores, entrenadores, administradores de salarios y beneficios, ingenieros de

seguridad, médicos, etc.

Los procesos de la administracion de Recursos Humanos.- tienen el proposito de
aumentar el capital humano e intelectual, guiandose en 6 procesos administrativos que se

resumen en el siguiente cuadro:



lustracion 1 Los 6 procesos de la Administracion de Recurso Humano

Administracion
de recursos
humanos

Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
Procesos
para para para para para para
1 organizar recompensar desarrollar retener auditar
integrar
ersonas alas alas alas alas alas
p personas personas personas personas personas
* Reclutamiento + Disefio de * Remuneracion * Formacion * Higieney * Banco de
* Seleccion puestos * Prestaciones * Desarrollo seguridad datos
¢ Evaluacion del * Incentivos * Aprendizaje * Calidad de vida * Sistemas de
desempenio * Administracion * Relaciones con informacion
del conocimiento los empleados administrativa

y los sindicatos

Fuente: (Chiavenato, 2009, pag.15)

1.1.2. Introduccion a la administracion moderna de personas

(Chiavenato, 2009) Segin como ha ido evolucionando la humanidad han ido apareciendo
muchos aportes de como lograr organizaciones eficientes y proactivas. Fue en el siglo
XX que hubo una revolucion en el pensamiento administrativo buscando eliminar dos
aspectos amenazantes: como disminuir los desperdicios y pérdida de inversion, lo cual
gener0 la aparicion de métodos que permiten elevar el nivel de productividad aplicando
métodos y técnicas. En este punto nace como la administracion del recurso humano
conocido como la segunda revolucién industrial conocida también como la era del
capitalismo.

(Wikipedia) La segunda revolucién industrial que inici6 en el siglo X1X (c.1850-1070),
no es mas que el fortalecimiento y perfeccién de técnicas de la primera revolucion

industrial centrados en las nuevas fuentes de energia como gas, el petréleo o la

electricidad; aparecieron nuevos medio s de transporte como autos y aviones, medios de



comunicacion como teléfono, radio, estos cambios impactaron al factor trabajo,
educacion de las personas, y en la gestion de las empresas. (Chiavenato, 2009)

Varios autores se enfocaron en indagar sobre la problemética que atrajo la produccion a
gran escala y estandarizada. En los cuales citaremos a los mas conocidos como Frederick

W. Taylor, conocido como el “Padre de la administracion cientifica”, y a Henri Fayol

conocido como el “Padre del proceso administrativo”

lustracion 2 Las tres etapas de las organizaciones en el transcurso del siglo XX

predominante

inflexible. Importancia en
los departamentos

productos o servicios o unidades
estratégicas de negocios

Eradela Eradela _
ERAS ) L - . L . . Era del conocimiento
industrializacion clasica industrializacion neoclasica
PERIODOS 1900-1950 1950-1990 Después de 1990
Enaiars Burocratica, funcional, piramidal, Mixta, matricial, con importancia Fluida, agil y flexible, totalmente
organizacional centralizadora, rigida e en la departamentalizacion por descentralizada. Importancia

en las redes de equipos
multifuncionales

Cultura
organizacional
predominante

Teoria X. Enfoque en el pasado,
en las tradiciones y en los
valores conservadores. Impor-
tancia en mantener el statu gquo.
Valorizacion de la tradicién y la
experiencia

Transicion. Enfoque en el pre-
sente y en lo actual. Importancia
en la adaptacion al ambiente.
Valorizacion de la renovacion
y la revitalizacion

TeoriaY. Enfoque en el futuro y el
destino. Importancia en el cambio
y la innovacién. Valorizacion del
conocimiento y la creatividad

Estatico, previsible, pocos cam-

Cambiante, imprevisible,

las personas

dirigir a las personas

Am_bler!te I bios y graduales. Pocos desafios Imelzzi:::f:li)?gsvaanlei:Tt;ilzz de turbulento, con grandes
CLEDEETE ] ambientales e intensos cambios
Personas como seres humanos
Personas como ensambladores Personas como recursos de roactivos e inteligentes que de-
Formas de de productos inertes y estaticos. la organizacion que deben ser p . 9 9 .
g . o . ben ser impulsados. Importancia
lidiar con las Importancia en las reglas y los administrados. Importancia en los en Ia libertad v en el comporta
personas controles rigidos para regular a objetivos de la organizacion para v p

miento para motivar
a las personas

Administracion
de las personas

Relaciones industriales

Administracion de
recursos humanos

Gestion del talento
humano

Fuente:.(Chiavenato 2009, pag.40)

(Cursos de Administracién de empresas) Taylor Fue uno de los principales exponentes
del cientificismo, ocupd el puesto de obrero para luego ascender puesto a puesto al nivel
mas alto, en base a esta experiencia presenta los principios administrativos como la
seleccidn de personal, las caracteristicas de los trabajos humanos y el pago por destajo.
Cre6 una metodologia de tiempos y movimientos basado en la organizacion de trabajo,

considerando materiales, equipo y habilidades de cada persona. Hoy se conocen como



operaciones de procesos. Sus cuatro principios tomados del libro “Principios de la
administracion cientifica” son los siguientes:

1. Sustitucion de reglas practicas por preceptos cientificos.

2. Obtencidn de armonia, en lugar de discordia.

3. Cooperacion en lugar del individualismo.

4. Seleccion cientifica, educacion y desarrollo de los trabajadores.

“La influencia de Taylor en el pensamiento administrativo fue y continta siendo de
gran trascendencia. En la actualidad esta presente en todo el mundo, pero su enfoque

ha sido modificado y humanizado.” (Cursos de Administracion de empresas)

(Cursos de Administracion de empresas) Henry Fayol, uno de los més reconocidos de la
teoria administrativa clasica, su principal interés era aumentar la eficiencia de la empresa
predominando su atencion a la estructura organizacional y su funcionamiento,
estableciendo cinco reglas que son usadas actualmente como son la planeacion,
organizacion, coordinacion, direccién, y control. Fayol creia que la administracion se
puede ensefiar y propuso algunos principios que sirvan como guia aplicable en cualquier
organizacion, también mencion6 que no son rigidas y podran ser aplicables segun el

criterio personal.

Principios administrativos:

(Robbins, 2004) Entre los aportes mas destacados de Fayol tenemos los principios

administrativos enfocados a los administradores:

e Unidad de mando: Cada empleado tiene que responder a un solo jefe.



Autoridad y responsabilidad: Quien tiene el poder avalado por un cargo, tiene que
responder por los resultados de su gestion.

Unidad de direccion: Todos los miembros de una organizacion deben trabajar a
favor de los mismos objetivos.

Centralizacion: Se refiere a la afluencia hacia la cabeza de mando quien tomara las
decisiones. Cuanto mas grande sea la organizacion menor sera la centralizacion.
Subordinacién del interés particular al general: Son prioritarios los intereses de la
organizacion y luego los personales.

Disciplina: Es sinbnimo de respeto

Division del trabajo: Induce a la especializacion y por lo tanto promueve eficiencia
Orden: Se puede sintetizar con la frase “un lugar para cada cosa y cada cosa en su
lugar” De esta forma se evitan demoras en busquedas infructuosas de por ejemplo las
herramientas de trabajo

Jerarquia: Representa la cadena de mando, quién manda a quién. Hay que respetarla
dirigiéndose al inmediato superior/inferior.

Justa Remuneracién: La retribucion trabajo debe ser acorde a las tareas
desempefiadas y justas.

Equidad: Es sinénimo de justicia y trato igualitario para con todos los empleados.
Estabilidad del personal: Se le debe dar al trabajador el tiempo suficiente para
aprender y asimilar las tareas encomendadas.

Iniciativa: Se debe estimular y valorar los aportes efectuados por el personal que
favorezcan a la empresa

Trabajo en Equipo: Se refiere a la armonia en los vinculos para que el ambiente

laboral sea agradable.


https://es.wikipedia.org/wiki/Justicia
https://es.wikipedia.org/wiki/Tiempo

1.1.3. El entorno y tendencias del recurso humano

Segun (Dessler, 2009) existen algunas tendencias que los gerentes actuales deben
enfrentar ellos cumplen un papel cada vez mas desafiante en la administracion de las
empresas, deben tomar decisiones que fortalezcan a la empresa permitiéndole ser mas

competitiva.

Tendencias de la Globalizacion: Al decir globalizacion hace referencia a la expansion
de ventas al extranjero buscando mejorar algunos factores como son formar sociedades
estratégicas, buscar oportunidades de negocio y reduccion de costos de mano obra dando
paso a la maquila de productos. La globalizacién presenta beneficios como es la
competencia a nivel mundial buscando ser mas productivos, tener mejores costos, y
mejores productos. Para los consumidores es factible encontrar productos de calidad a
precios bajos, para los comerciantes es un beneficio al expandirse a varios paises
aumentando el namero de clientes de la misma manera se enfrentan a una amenaza al

tener que competir con empresas mas poderosas.

Tendencias de la Tecnologia: La tecnologia brinda cada vez mayores ventajas que
aportan al crecimiento de las empresas al contar con una tecnologia eficiente y apropiada
segun el tipo de industria brinda algunos beneficios como: reduccion de costos, disminuir
desperdicios de materia prima, produccion en masa, tiendas virtuales con entregas a
domicilio que se ahorran cientos de dolares, suponiendo los gastos que incurriria contar
con un local fisico. Es posible negociar altas sumas de dinero a traves de una pantalla con
empresas de distintos continentes, sin la necesidad de estar fisicamente en un mismo

lugar, los bancos han creado servicios que puede realizar desde su oficina u hogar sin



necesidad de ir al banco, como estos son cientos los beneficios que nos brinda la

tecnologia a nivel personal y empresarial.

Tendencias de la naturaleza y el trabajo; actualmente los empleos ya no son
fisicamente duros, ahora se requiere de personal con mayores conocimientos y
habilidades, que puedan usar la tecnologia y hacerse cargo de la planta de produccion, es
verdad que el numero de empleados ha disminuido pero el nivel de produccién ha
aumentado.
(Dessler, 2009)
“En general la clave para utilizar de manera efectiva la nueva tecnologia no es la
tecnologia sino la gente. La moraleja es que los empleados actuales necesitan
préacticas mas sofisticadas de seleccion, capacitacion, remuneracion y equidad en
recursos humanos que sus predecesores, las cuales deben enfocarse en mejorar el

desempefio por medio de empleados motivados y comprometidos.”

Tendencias demogréficas de la fuerza laboral; las empresas deben disefiar un plan de
incorporacion de personal nuevo y calificado a sus filas conforme tengan personal
jubilado, un claro ejemplo es el que esta empezando en EEUU, existe registros que su
fuerza laboral est& envejeciendo y sera un gran desafio encontrar personal que llene estos

huecos que se producen.

1.1.4. Gestion del Talento Humano

(Chiavenato, 2009) Antiguamente se llamaba Administracién del Recurso Humano, que
al pasar de los tiempos y luego de varias etapas de estudio cede el inicio a la Gestion del

Talento Humano (GTH), considerando que las personas no son un recurso mas para la



empresa, como un bien remplazable, sino se considera como seres capaces de transmitir

conocimientos, habilidades y destrezas que aportan al fortalecimiento y crecimiento,

quienes son considerados como los nuevos socios de la empresa.

(Chiavenato, 2009) Concepto de Gestion de Talento humano.-

“La gestion del talento humano es un &rea muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada Organizacién, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion,
la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables

importantes”

Obijetivos de la Gestion de Talento Humano

(Club Ensayos, 2013) Las personas constituyen el principal activo de la organizacion. Las

organizaciones exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y mantener su

continuidad si son capaces de optimizar el retorno sobre las inversiones de todos los

socios, en especial de los empleados.

Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision
Proporcionar competitividad a la organizacion

Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados

Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en el
trabajo

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo

Administrar el cambio



e Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente

responsables (Club Ensayos, 2013)

Aspectos fundamentales de la gestion moderna de personas

(Chiavenato, 2009) La gestion del talento humano se basa en tres aspectos fundaméntales:
1. Son seres humanos: estan dotados de personalidad y poseen conocimientos,
habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la gestion adecuada de los
recursos organizacionales.

2. Activadores inteligentes de los recursos organizacionales: Las personas son fuente
de impulso propio gque dinamizan la organizacion, y no agentes pasivos, inertes y
estaticos.

3 Socios de la organizacion: Invierten en la organizacion esfuerzo, dedicacion,
responsabilidad, compromiso, riesgos, etc. Con la esperanza de recibir retornos de estas
inversiones: salarios, incentivos financieros, crecimiento profesional, carrera, etc.

Cualquier inversion solo se justifica cuando trae un retorno razonable.

10



2. Capitulo 1l

2.1. Planeacion estratégica de Recursos Humanos

2.1.1. Modelos operativos de planificacién de Recursos Humanos

(Chiavenato, 2009) Las organizaciones planifican sus actividades mediante algunos

modelos administrativos que son simples y medibles, basados en experiencias.

Modelo con base en la obtencion estimada del producto o servicio

(Chiavenato, 2009) En una empresa sea industria o de servicio tiene la relacion de dos
variables: personal, producto o servicio, la productividad es variable, segin se incorpora
tecnologia, o se incremente los recursos financieros o exista cambios en el capital humano
se presentaran distintos escenarios netamente en la parte operacional, este modelo no

considera las variables externas como falta de materia prima, huelgas, la competencia.

Modelo con base en el seguimiento de los puestos

(Chiavenato, 2009) En este modelo se enfoca a la planificacion del personal operativo,
en industrial de gran tamafio y consiste:

a) Escoger un factor estratégico (como el nivel de ventas, el volumen de produccién, el
plan de expansion) cuyas variaciones afectan proporcionalmente al personal que se
necesitara.

b) Establecer los niveles historicos (pasado) y futuro para cada factor estratégico.

c) Determinar los niveles historicos de la fuerza de trabajo para cada unidad.

d) Proyectar los niveles futuros de la fuerza de trabajo para cada unidad, por medio de la
correlacion con la proyeccion de los niveles (historicos y futuros) del factor estratégico

correspondiente.

11



Modelo de sustitucion de los puestos clave
Este modelo recibe el nombre de mapas de sustitucion u organigramas, este sirve para
planifica la ndmina de empleados, muestra de manera visual quien puede sustituir a otro

en un momento eventual, este modelo funciona como un plan de carreras.

Modelo con base en el flujo de personal
Es un modelo cuantitativo que detalla el estado de cada empleado su posicién actual
dentro de la organizacion, de este se obtiene, las separaciones, transferencias,

promociones, contrataciones.

Modelo de planificacion operativa integral
La planificacion operativa integral es mas incluyente en comparacion a las dos anteriores
y cuenta con cuatro factores.

e El volumen de produccion planificado por la empresa

e Latecnologia que altera la productividad del personal

e El mercado, su oferta y demanda

e Planificacion de carreras

Modelos estratégicos de planificacion de Recurso Humano

Es un modelo que se conecta con las necesidades de la organizacion como una estructura
mas dinamica, participativa y continua capacitacion de las competencias. Los principales
factores que intervienen en la planificacion de Recurso Humano son: el ausentismo, la

rotacion y los cambios de los requisitos de la fuerza de trabajo.

12



2.1.2. Reclutamiento de personal

El reclutamiento y seleccion como punto central busca encontrar personal idéneo que
junte las caracteristicas necesarias para realizar las actividades que requiera dicho puesto,
por lo que se requiere contar con la descripcion y especificaciones requeridas, para que
los gerentes puedan decidir el tipo de personas que se reclutaran y contrataran. (Dessler,
2009).

En EJEPROY este proceso se realiza de una manera informal al momento de requerir
personal se hace un breve perfil para los aspirantes, se hace una publicacion mediante
periodicos, se agenda entrevistas con un primer filtro la persona que estara en relacion
directa, una vez seleccionado al aspirante se da una segunda entrevista con el gerente
general de esta manera se define la contratacion, en cuanto al detalle de sus actividades y
responsabilidades son transmitidas los primeros dias de induccién de manera verbal por
parte de jefe de recursos humanos, por el jefe inmediato y el resto de actividades se va
haciendo cargo segun se vaya presentando en el dia a dia, esto da pauta a dejar algunos

pendientes que no estén bajo responsabilidad del personal.

Anélisis de puestos: “Procedimiento para establecer las obligaciones y las habilidades
que requiere un puesto, asi como el tipo de persona que se debe de contratar para
ocuparlo.” (Dessler, 2009)

Actualmente la empresa no tiene este analisis de puesto, hay tres personas en puestos
principales que estan varios afios en la empresa y son quienes transmiten esta informacion
al personal nuevo ya que estarian bajo la supervision de ellos. En vista de esto se ha
planteado aplicar un formulario de doce preguntas que nos permite recopilar la
informacidn necesaria para el analisis de los puestos se aplicara al personal actual quienes

deberan describir sus obligaciones y responsabilidades, el nivel de estudios, una breve
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descripcion del puesto y un detalle de las actividades que realiza a diario, semanal o
mensual, estd informacion sera revisada con el gerente y jefes directos con el proposito
de validarla si esta dentro de las expectativa que se tiene del puesto. De darse el caso de
haber sobre carga laboral o que las funciones no estén de acuerdo se puedan direccionar

a otro puesto que este familiarizado con el requerimiento.

Descripcion del puesto

(Chiavenato, 2009)

“La descripcion de puestos es una definicion escrita de lo que hace el ocupante de un
puesto, de cdmo lo hace y en qué condiciones desempefia el trabajo. Esta definicion se
utiliza para definir las especificaciones del puesto, el cual relaciona los conocimientos,
las habilidades y las capacidades que se necesitan para el desempefio satisfactorio en el

puesto”

Métodos para recolectar informacion para la descripcion de puestos
La recopilacion de informacion se realizara levantamiento de campo previa coordinacion

con el departamento de Recursos Humanos realizaremos:

Observacion: hay detalles que se puede observar cuando se hace una visita en los
distintos puestos, se puede ver el tipo de comunicacion que maneja la formalidad que se
usa, y los distintos procedimientos que se ejecutan. Es viable este tipo de entrevista para
captar informacion que muchas veces no es visible cuando llenan un formulario o

encuesta.
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Encuestas: para llevar a cabo el primer levantamiento de informacion, desde los puestos
se prevé el desarrollo del formulario a ser aplicado a cada trabajador. EIl disefio de
preguntas sera presentado a los directivos para su aceptacion para luego ser difundido al
personal.

Estos formularios seran desarrollados mediante la aplicacion de Formularios de Google,
se ha visto conveniente aplicar este herramienta en linea por las siguientes razones:

1.- Ahorro de papel: debido a que los formularios son enviados por medio de un link a

cada correo electronico, ya no es necesario entregar a cada persona el formulario impreso
para que lo llene de forma manual.

2.- Tiempo: el tiempo de entrega de los formularios es inmediato a todos los
colaboradores. Como existe personal de la parte administrativa y otros en obra, no
debemos gastar recursos para enviar ni retirar estos formularios de cada oficina.

3- Ingreso de datos: es una de las mayores ventajas en cuanto a tiempo de ingreso de las

respuestas. Debido a que esta aplicacion nos emite un resumen de las respuestas. Y se

puede sacar un reporte, por pregunta o por respuesta segin como se requiera.

Segun la entrevista con el gerente de la empresa se ha mencionada que existe un problema
con respecto a la comunicacién interna en cuanto a quien deben reportarse, 0 quien es su
linea directa de comunicacién, se puede ver que no existe conocimiento interno de esto,
es por ello que el proceso se esta coordinando directamente con la directora financiera y
jefe de recursos humanos con quien una vez editado los perfiles de acuerdo al resultado
de los formularios, se procedera a revisar cada puesto y como quedaran definitivamente

el perfil tanto las funciones, y sus lineas de comunicacion.

Link que se envid a los trabajadores para que llenen el formulario es el siguiente:
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https://docs.google.com/forms/d/1Sw8y1Yg2PxFxndeuTEzyszD8pPQ5moh7VjrsqVG-

Ol4/viewform?usp=send form

Confirmacion: Una vez aplicados los formularios se presentard un resumen previo a la
Administradora financiera y jefe de recursos humanos con el fin de determinar si todo
lo expuesto es necesario o si existe funciones que pueden ser cubiertas por otras personas
0 a su vez que se pueda asignar otras actividades esto con el proposito de tener un analisis

apegado a la realidad y enfocados a los objetivos de la empresa.

2.1.3. Descripcion actual de la empresa

La constructora EJEPROY Cia. Ltda. es una empresa familiar que lleva 13 afios de
servicio en Cuenca, con un crecimiento significante que le ha permitido adquirir
experiencia y reconocimiento a nivel nacional, su equipo de trabajo cuenta con personas
de la familia y particulares suman un total de 64 empleados distribuidos en 22 puestos
de trabajo que laboran en el area administrativa y de proyectos.

Segun primeros acercamientos realizados con la administradora financiera ha expuesto
su apoyo frente a la necesidad de que se desarrolle este manual, buscando absolver
algunas de las situaciones que ocurren dentro de la empresa. Entre las que se ha planteado
como objetivo determinar la linea de comunicacion directa de cada departamento y contar
con un soporte escrito de las funciones de cada colaborador, como ejemplo se puede citar:
existen casos que en algunas aprobaciones que lo puede hacer la administradora
financiera se van directo al gerente general, quien solicita que la administradora financiera
se haga cargo de esta manera se ha triangulado la informacion y se ha perdido tiempo,
existen situaciones que no son tan relevantes que se puede resolverse en la linea gerencial

menor sin ser llevadas al gerente general.
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llustracion 3 Nomina actual de empleados de EJEPROY

Cantidad P O
1 Presidente ejecutivo
1 Gerente general
1 Directora administradora financiera
1 Oficial de cumplimiento
1 Contadora
1 Auxiliar de contabilidad
1 Jefe de recursos humanos
1 Director de control de proyectos
1 Asistente de control de proyectos
1 Jefe de compras
1 Secretaria-recepcionista
1 Mensajero
1 Auxiliar de limpieza
1 Bodeguero
1 Guardia
1 Chofer
1 director técnico
1 Superintendente
3 Residente de obra
4 Maestro mayor
22 Albafiil
17 Peodn

64 TOTAL DE EMPLEADOS

Fuente: archivos de Recursos Humanos de EJEPROY




Descripcion de los puestos actuales de la empresa

El presidente ejecutivo, es la maxima autoridad de gestion administrativa de la empresa
EJEPROY participa en las reuniones del directorio y en la toma de decisiones de alto

nivel sobre politica y estrategia empresarial.

Gerente General, esta a cargo de la representacion de la empresa, toma de decisiones en
contratos nuevos y acuerdos con empresas publicas y privados, planifica y define los
planes operativos anuales y periddicos de la compafiia, supervisa y controla las
actividades financieras de la empresa. Trabaja en conjunto con la parte administrativa y
de planta, supervisa a la Directora Administradora Financiera, al oficial de cumplimiento,

al director de control de proyectos, secretaria- recepcionista, Intendente y director técnico.

llustracion 4 Organigrama actual del Gerente General

GERENTE
GENERAL
e —
[ | | | | 1
Diteclon Oficial de Secretaria - Difecionds
Administradora Cumplimiento Recepcionista Superintendente Director técnico control de
Financiera proyectos

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Directora Administradora Financiera, sus funciones son: llevar el control

administrativo de la empresa (area financiera), evaluar los proyectos que se ejecutan,
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gestionar operaciones en el banco; ademas, aprobacion de emisién de cheques y pagos,
actualizar procedimientos. Se reporta al Gerente General y Presidente ejecutivo.

Su supervision esta enfocado a toda la parte administrativa, jefes y subordinados.

Nota. Se pudo determinar mediante la entrevista que los permisos que solicitan los
trabajadores los hacen directamente con la Directora Financiera; lo ideal seria canalizarlo
con el jefe de Recurso Humanos. De igual manera mejorar la linea de comunicacion del
mensajero y auxiliar de limpieza deben reportarse solo a Recurso humanos ya que son
tareas que no requieren esfuerzo pero que requieren tiempo. Esto permitird que la
directora concentre su atencion a otros departamentos, el siguiente organigrama presenta
la situacién actual de este puesto.

llustracion 5 Organigrama actual de la Directora Administradora Financiera

Directora
Administradora
Finaniera

Jefe de Recursos | | |

Contadora
Humanos

| | | | | ]

Oficial de
Cumplimiento

Auxiliar de

Auxiliar Contable S
limpieza

Jefe de compras Secretaria Mensajero

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Oficial de cumplimiento, esta encargada de vigilar la adecuada implementacién del
sistema de implementacion de lavado de Activos y Financiamiento del terrorismo de la
empresa, El oficial de cumplimiento tiene un nivel gerencial con dependencia directa de
la Junta Universal de Socios, la cual lo nombra y ante quien rinde cuentas de su gestion.
Es una figura independiente de otras areas dentro del organico funcional de las empresas.

Tampoco supervisa a ningln otro puesto dentro de la empresa.
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Nota en la entrevista se afirmé que no se reporta a ninguna persona, pero en el formulario

tanto del gerente como la directora financiera, la enumeran dentro su supervision.

Contadora, es la persona encargada de registros contables, tributarios y financieros de la
empresa; se reporta directamente al Gerente General y a la Directora Administradora
Financiera bajo su supervision esta la auxiliar contable y la jefe de Recursos Humanos.

Nota: en el formulario de la contadora especifica que solo supervisa a dos personas, y en
la revision de los formularios de otros trabajadores manifiestan que se reportan a la
contadora el mensajero, la secretaria, el jefe de Compras, lo cual se deduce que en
situaciones especificas hay comunicacién en cuanto a entrega de documentos, realizar
depdsitos o entrega de facturas, lo que genera un trabajo coordinado no como una

supervision.

lustracion 6 Organigrama actual de la Contadora

Contadora
I
| l | | |
s . Secretaria- Jefe de Recursos Jefe de
R Mensajero Recepcionista Humanos compras

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Auxiliar Contable, parte del area administrativa desempefia una sola persona y su linea
de comunicacion es la contadora, dentro de las responsabilidades del auxiliar contable es

el pago de proveedores, emitir retenciones e ingresar facturas manejo de caja chica. Se ha
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presentado actividades que no estan dentro de sus obligaciones, las cuales se realizan
porque son en caso de urgencia y suceden de manera eventual. Este puesto no supervisa
a ningun trabajador.

Nota: Aunque no detalle como supervision a la directora financiera, se ha manifestado en

la entrevista que existe reportes que son solicitados a la auxiliar contable.

Jefe de Recursos Humanos, es la persona que estd a cargo de la némina de los
trabajadores esté al frente de los ingresos y salidas del personal su comunicacion directa
es con la Directora financiera y Contadora, actualmente procesa roles de pagos tramites
en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), procesos en el ministerio del
trabajo, todo lo referente a planillas de trabajadores, adicional a esto lleva el control de
inventarios, compra de material de oficina y cafeteria. Este puesto supervisa a secretaria-
recepcionista, mensajero, auxiliar de limpieza, y residentes de obra. Dentro de las
obligaciones del puesto debe estar al dia en la generacion de roles, pagos al IESS y
contratos, entre sus labores diarias debe hacer cierres de formularios, cierre de roles
liquidaciones, reportes de roles de pago mensual y quincenal para que genere los pagos
respectivos el departamento contable. En ocasiones le ha tocado hacer actividades que
estan fuera de sus obligaciones como hacer oficios cuando la secretaria no se encuentra,
retirar documentos, depositar cheques la compra de Utiles de oficina cafeteria y limpieza
es algo que no tiene certeza si le corresponderia hacer pero ya es algo que realizado

durante los Gltimos afios que ya estan dentro de sus obligaciones.

21



llustracion 7 Organigrama actual de la Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Secretaria -
Recepcionista

Residente de
Obra

Mensajero

Auxiliar de
Limpieza

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Director de control de proyectos sus actividades son de oficina y campo, su linea de

comunicacion o a quien se reporta es al director de proyectos, bajo su supervision tiene a

un asistente de control de proyectos. Dentro de las responsabilidades que requiere él

puesto es llevar el control de avances del

cronograma y presupuestos de obras. En

repetidas ocasiones le ha tocado realizar disefios algo que no estd dentro de sus funciones,

pero que lo hace por se requiere en el momento.

Nota: es necesario aclarar q en el formulario menciona que se reporta a su mismo cargo,

pero en la entrevista se confirmo que se reporta al gerente general. Adicional dentro de

su supervision también estan los 3 residentes de obra, esta informacion también fue

omitida cuando llend el formulario.

llustracién 8 Organigrama actual del Director de Control de Proyectos

Director de
Control de
Proyectos

[

| ]

Asistente de
Control de
Proyectos

Residentes de

Obra Bodeguero

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera
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Asistente de control de proyectos, brinda apoyo al trabajo de campo su linea de
comunicacion es con el presidente ejecutivo, no tiene ningun personal a su cargo dentro
de las responsabilidades que requiere el puesto el saber desarrollar planillas de obra,
ingresar facturas apoyo en el control de proyectos. Hay ocasiones que le ha tocado retirar
documentos que por tiempo el mensajero no alcanza, ha sido motivo para que lo realice
la asistente de proyectos.

Nota: relacionando el puesto de Director de control de proyectos y asistente se nota que
falta una coordinacion de actividades, ya que el director menciona tener supervision sobre
la asistente y la misma no detalla en ninguna de sus acciones un punto de interaccion con
el director, esto se ha confirmado tanto en el momento de la entrevista como en el

resultado del formulario esto se tiene que regular en el proceso final del manual.

Jefe de compras, este puesto es mas de campo no pasa mucho tiempo en oficina es
manejado por una sola persona, quien esta a cargo especificamente a compras del
material para las obras de construccion; tiene comunicacion directa con presidente
ejecutivo, directora administradora, contadora, superintendente, y residente de obra,
todos ellos solicitan los productos que deben ser adquiridos para las construcciones, no
tiene personal a su cargo, por lo que todos los procesos para retiro y entrega de facturas
y retenciones lo hace personalmente, asi también la confirmacion de llegada de la
mercaderia lo coordina con el bodeguero. Eventualmente se presentado actividades que
estan fuera de sus responsabilidades, como el llevar los vehiculos de los directivos a
arreglar o lavar o hacer diferentes tramites, pero como se realizan dentro de la jornada

laboral no tiene inconveniente con hacerlas.
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Secretaria — Recepcionista, parte del area administrativa este puesto brinda apoyo a
algunos departamentos, tiene comunicacion directa con gerente general, directora
administrativa y contadora. Da apoyo con la elaboracion de oficios, recepcion de
documentos y envios de los mismos. Supervisa a mensajero en el proceso de coordinacion
de entrega de sobres. Hay actividades como compra de productos de limpieza, oficina

apoyo con organizacion de eventos que le ha tocado dar apoyo al jefe de RRHH.

lustracion 9 Organigrama actual de la Secretaria -Recepcionista

Secretaria -
Recepcionista

I

Mensajero

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Mensajero, este puesto brinda apoyo al area administrativa y de obra se encarga de la
entrega y retiro a tiempo de los documentos relacionados con los departamentos de
gerente general, directora financiera contadora y jefe de RRHH a quienes debe confirmar
constantemente la realizacion de los encargos. Dentro de sus responsabilidades es hacer
depositos en los bancos, entregar retenciones. En ocasiones se solicita lacompra de algin

producto en particular.

Auxiliar de limpieza, este puesto brinda apoyo al &rea administrativa, es desempefiado
por una sola persona que tiene dentro de sus responsabilidades mantener las oficinas
limpias, la cafeteria y bafio limpios con insumos necesarios, tiene la obligacion de
reportar al jefe de RRHH cuando un producto estd por terminarse sea de limpieza o

cafeteria para que se haga la compra respectiva.
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Bodeguero, este puesto brinda apoyo a la parte de obra dentro de las funciones del
bodeguero es llevar registro y Kardex de los materiales y equipos tanto de la bodega
central y de los frentes, su linea directa de comunicacion con la directora administrativa
y con el director de control de proyectos. Trabaja en coordinacion con los residentes de
obra cuando solicitan mercaderia para enviar a las obras, o si no hay stock lo solicita al
jefe de compras para que se adquieran y poder cumplir con la entrega de los materiales a
las obras.

Nota: en el formulario se identifica que supervisa a su propio puesto lo cual se pude

confirmar en la entrevista que el supervisa a el Guardia- ayudante de bodega y al chofer.

lustracion 10 Organigrama actual del Bodeguero

Bodeguero

T —
| ]

Guardia-
Ayudante de Chofer
bodega

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Guardia, este puesto se ejecuta en la bodega central, tiene comunicacion directa con el
bodeguero, dentro de las funciones que desempefia es de: guardia de local, ayudante de
despachos en bodega, control de acceso de empleados, limpieza de instalaciones y
eventualmente debe podar las plantas del cerramiento de la bodega. No supervisa a

ninguna persona.

Chofer, es el encargado de transportar todos los materiales desde la bodega central a cada
bodega de las construcciones, hace los recorridos de entrega segun instrucciones recibidas

del bodeguero, o segun las solicitudes de los residentes de obra. Dentro de sus

25



responsabilidades es transportar mercaderia que se compra desde los almacenes a las

bodegas esto cuando amerita.

Director Técnico, su trabajo esta enfocado directamente a los

en la

planificacion en la obtencion de permisos, es quien hace la valoracion si es viable o no

los proyectos. Esta directamente relacionado con la parte de obra, su contacto con el area

administrativa unicamente es con el gerente general, en la parte operativa planifica con el

Superintendente y residentes de obras, con quienes distribuye y se reine semanalmente

para revisar avances y conocer novedades de la obras.

llustracion 11 Organigrama actual del Director Técnico

Director Técnico

—

[

]

Superintendente

Residente de obra

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Superintendente, su trabajo es de campo dentro de sus funciones es planificar, ejecutar

y controlar el proceso de construccion de una o varias obras dependiendo del tamafio del

proyecto. Se reporta al presidente Ejecutivo, Gerente General, directora Financiera,

Director Técnico. Su supervision esta sobre el bodeguero, residente de obra maestro

Mayor, albafiil y pedn.
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llustracion 12 Organigrama actual del Superintendente

Superintendente

e m—
[ | | [ |

Residente de
Obra

Bodeguero Mestro Mayor Albaiiil Pedn

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Residente de obra es un trabajo de campo esta al frente de las construcciones, lleva el
control de la obra y revisa mercaderia de bodega, se ha podido identificar que a pesar
que son tres personas que cumplen este puesto, sus funciones varian porque tienen tres
frentes en las obras o tres etapas el uno de obra gris, canales/ tuberias y de acabados.

El residente de obra en la division de construccion u obra gris, se reporta al director
técnico y al Superintendente, dentro de sus funciones es coordinar y controlar los trabajos
del frente de la obra, es el punto de comunicacion de la obra y oficina, bajo su supervision

tiene a maestros mayor, albafiiles, y peones.

Residente de Obras de control de proyectos; dentro de sus responsabilidades llevar el
control de las obras, maneja parte de compras, y lleva el control de la bodega que esta

en cada obra. Bajo su supervisién tiene a un maestro mayor, albafiiles, peones.

Residente de obra divisidn acabados; tiene comunicacion directa con el gerente general,
directora administradora, jefe de compras, director de control de proyectos, director
técnico y superintendente. Se reporta al coordinador de proyectos, es quien analiza
presupuestos y disefios para proyectos nuevos hace control de calidad, coordinan con
obreros, elabora informes de personal y materiales, bajo su supervisién tiene: albafil,

pedn. Hay funciones que no estan dentro de sus responsabilidades como levantamientos
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topogréfico, segun afirmacion del entrevistado no tiene problema con hacerlo méas bien
lo toma con mucha responsabilidad y entusiasmo hacerlo cuando se amerite, ya que con
esto gana experiencia.

Nota, en las encuestas se identificd que los tres residentes tienen responsabilidades
distintas, pero en la reunion con el jefe de Recurso Humanos ha solicitado un solo manual
de este puesto y que las funciones se unifiquen. EI motivo es que es necesario que en
algin momento los residentes puedan hacer frente en cualquiera de las etapas de la

construccion.

llustracion 13 Organigrama actual del Residente de Obra

Residente
de obra
[ ! ]
Maestro | | il Pesn
Mayor

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Maestro mayor, esta al frente de las obras bajo la supervision directa del residente de
obra y el superintendente. El es quien ubica y controla al personal, dirige toda la
construccidn, esta al pendiente de que no falte personal, ni materiales, trabaja en conjunto
con el bodeguero en cuanto a solicitud de materiales, sea para despacho de producto

existente 0 compra de producto nuevo. Bajo su supervision tiene al albafiil y pedn.
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lustracion 14 Organigrama actual del Maestro Mayor

Maestro
Mayor

I—I—|

Albafiil Pedn

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Albafiil, el albafiil ejecuta actividades asignadas por el residente de obra y maestro
mayor. En total son 22 albafiiles los cuales estan distribuidos en los frentes de las obras
sus funciones dentro de la construccion, es manejar las herramientas y saber interpretar
los planos, y todo lo relacionado con obra gris, realizar canales y colocacién de tuberias,

realizan los enlucidos, mamposteria, nivelacion actividades de trazado.

lustracién 15 Organigrama actual del Albafiil

Albanil

Pedn

Fuente: valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

Pedn, En los frentes se cuentan con 17 peones, ellos brindan ayuda al albafiil y al
maestro mayor, en cuanto a descargar material, traslado de material, limpieza de los

espacios, y desarrollo de tareas asignadas dentro de la obra.
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Observaciones en la recopilacién de informacion

El proceso de recopilacion de informacion ha tomado mayor tiempo que el programado,
no existié colaboracién del personal en responder los formularios, algunos formularios
presentaron informacion muy limitada, por lo que se recurrié a las entrevistas personales
para conocer a fondo las caracteristicas y funciones del puesto y poder completar el
manual. Por otro lado se ha permitido identificar como se maneja actualmente la empresa
y cudles son los puestos de supervision y la linea de comunicacion que se deben llevar en
adelante, hay una leve confusion en saber a quién se reporta y con qué departamento se
trabaja en conjunto ya que existe trabajos, reportes, he informacion que relaciona o son
necesarias entregarse de un departamento a otro sin necesidad que este sea un supervisor
directo.

Se solicit6 autorizacién para ampliar la muestra en el caso especifico de los 22 albafiiles
y 17 peones, pero no fue autorizado argumentado que si “aplicaba el formulario a més
personas, las respuestas no varian porque sus funciones y conocimiento son las mismas,
y que el puesto no amerita mayor concentracion” el manual se realizé en base a las dos

encuestas recibidas por albafil y dos por peon.

A continuacion se procedera a redactar los manuales por cada puesto de trabajo en base
a lainformacion recibida, tendra una redaccion sencilla precisay comprensible, que tenga
un nivel de identificacion, describa sus deberes y responsabilidades, cuéles son sus
caracteristicas individuales y condiciones de trabajo, medir sus niveles de desempefio, el
objetivo es ser un documento de consulta rapida, que permita despejar las dudas, tanta
para el personal actual y si en su momento existe personal nuevo pueda contar con un

material de apoyo.
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3. Capitulo 11

3.1. Manual organico funcional (MOF)

Adelante un breve resumen tomado del articulo del Bussines Coaching Perd del

conferencista (Victor Zegarra Mufiante, 2015) Manual orgénico de funciones (MOF)

3.1.1. ¢ Qué es un Manual organico de funciones?

“El manual de organizacion y funciones (MOF) es un documento formal que las empresas
elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve
como guia para todo el personal, este contiene la estructura organizacional conocida como
organigrama y la descripcion de cada puesto el perfil y los indicadores de evaluacion, Las
certificaciones de calidad (ISO, OHSAS) lo requieren porque son muy necesarias debido
a gque minimiza los conflictos de cada departamento, fomenta orden, identifica

responsabilidades.”

Los manuales son muy valiosos sirven para transmitir la informacion dentro de la empresa
describe la estructura de la organizacion, las funciones de cada colaborador, las tareas

especificas, y las lineas de supervision.

3.1.2. Objetivos de un Manual Organico Funcional

Con el desarrollo del Manual organico funcional se busca formalizar, y mejorar este
proceso, entregando informacion adecuada de manera permanente que sea de uso del
departamento de recursos humano, y ser un documento entregado a todo el personal.

e Proporciona informacién tanto para los directivos como para el personal sobre la

estructura organica y funciones de la empresa.
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e Evita repeticion de funciones cada persona tiene sus obligaciones en su puesto y
en su departamento.

e Ayudaa laincorporacion de personal nuevo para que se familiarice con los demas
departamentos y su puesto, conociendo con claridad sus responsabilidades y
funciones.

3.1.3. Esquema de un Manual Organico Funcional

Se detalla cada una de las partes del esquema del Manual Organico Funcional:

1.- Caratula de Identificacion, La empresa proporciond el logo para que se trabaje en el
manual se colocara en la primera hoja del manual y en la parte superior izquierda de cada

hoja interna.

lustracion 16 Portada del manual de funciones propuesto

> e;ep OY
\

[+

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
EMPRESA

EJEPROY CIA LTDA

FEBRERO 2016
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2.- Introduccidn, al ser un manual que estara al alcance de todos los rangos de la empresa
se busca emplear un vocabulario sencillo, de facil entendimiento, y que contenga la

siguiente informacion:

e El proposito del manual
e Departamentos involucrados
e Uso y beneficios del manual

e Importancia de mantener actualizado el manual

No debe superar las tres cuartas partes de la hoja

3.- Objetivo, se debe detallar el o los objetivos que la empresa obtendra con el desarrollo

de este manual.

4.- Antecedentes de la organizacion, se hara una breve presentacion de los inicios de la
empresa como se ha venido organizando en el largo del tiempo, y como se distribuye la
parte directiva de la empresa etc.

5.- Mision, si trabajara con la que tiene la empresa

6.- Vision, si trabajara con la que tiene la empresa

7.- Organigrama, se presentara graficamente la propuesta como quedaran distribuidas
las areas administrativas y las lineas de comunicacion de la empresa.

8.- Desarrollo del manual de funciones de cada puesto, Se empezara desde el nivel
jerarquico superior, linea a linea de manera descendente hasta concluir con los 22 puestos

que tiene la empresa.
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INTRODUCCION

El presente Manual Orgénico Funcional tiene como proposito ser una herramienta de
control y coordinacion la cual describira la estructura orgénica de la empresa y las
funciones asignadas a cada colaborador de las distintas areas que conforman la empresa

EJEPROY.

El manual sirve para dar a conocer la estructura organica y los diferentes niveles
jerarquicos que conforman la empresa, evita la duplicidad de los funciones, da a conocer

las lineas de comunicacién y de mando.

El manual se convierte en un documento de consulta por lo cual es indispensable la

actualizacién anual del mismo. O cuando existan cambios en su estructura o

incorporacion de nuevas areas.
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1.1 MISION

Provision de servicios de gerenciamiento y ejecucion de proyectos a empresas privadas y
publicas, a través de la aplicacion de destrezas, herramientas y técnicas para alcanzar o
superar las necesidades y expectativas de los clientes, dentro del presupuesto establecido,

plazo determinando, requerimientos técnicos y calidad.

1.2 VISION

Ser empresa lider a nivel pais en el campo de la ejecucion de proyectos de infraestructura
en los sectores de Agua Potable, Saneamiento, Energia, Transporte e Infraestructura
brindar servicios de calidad en permanente innovacion tecnolégica, incrementar su valor

como empresa y promover el desarrollo y bienestar de su personal y sus colaboradores.
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1.3 OBJETIVOS

e Proponer informacién necesaria a las diferentes areas que conforman la empresa

EJEPROY, difundiendo los objetivos, las funciones y niveles de responsabilidad

gue maneja la empresa.

e Mejorar la organizacion interna en la estructura buscando una coordinacion de

trabajo y comunicacién en todos los departamentos de la empresa.

e Contribuir con informacion que esté al alcance de cada empleado en el que

puedan disponer como material de consulta.
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1.4 ANTECEDENTES HISTORICOS

En sus inicios la empresa dirigia proyectos de ingenieria civil, construccién y estudios al
pasar el tiempo se transforma en una empresa especializada en la construccion bajo el

nombre de EJEPROY.

EJEPROY Cia. Ltda. Fue creada el 3 de Octubre de 2003 como una empresa de
consultoria y ejecucion de proyectos de ingenieria y similares conformada por
profesionales de marcada trayectoria en ingenieria de disefio, construccion, planificacion,

fiscalizacion y gestion de proyectos de infraestructura en general.

EJEPROY Cia. Ltda. A través de los afios ha participado en diferentes proyectos a nivel
local y nacional, ya sea de manera independiente 0 en asociaciones con otras empresas.
Actualmente se encuentra ejecutando importantes proyectos de infraestructura en el

campo de la construccion asi como también realizando consultoria.

En el afio 2015 la constructora recibidé de la Municipalidad, el premio Gil Ramirez
Déavalos en la categoria de edificaciones de altura por su proyecto de apartamentos

Amalfi.
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1.5 ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA PROPUESTO

llustracion 17 Organigrama General propuesto para EJEPROY

Fuente: Valoracion de encuestas aplicadas al personal de EJEPROY

Autor: Gabriela Riera

40



eienioy

Cia. Ltda.
\‘/&f@ MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENTE EJECUTIVO
DEPARTAMENTO: Administrativo

REPORTA A: Junta Directiva

SUPERVISA A: No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO Director Administrador Financiero o Presidente de
Junta Directiva

1. OBJETIVOS

Como presidente Ejecutivo debe encargarse de la organizacion, planificacién, y control,

de las diferentes actividades de la empresa EJEPROY.

2. REQUERMIMIENTOS

Profesion Contar con titulo en Administracion de Empresas, Economia,

o carreras afines.

Experiencia Laboral | Se recomienda experiencia superior a 5 afios. Debe tener
capacidad de analisis, capacidad de resolver conflictos, tener

liderazgo, ser comunicativo.

Competencias: e Capacidad para relacionarse con las personas
e Buena presencia

e Capacidad de negociar

e Ser comprometido con la empresa

e Ser una persona analitica

e Ser una persona emprendedora

Atributos Personales | Debe ser una persona dinamica, ética, confiable, perseverante,
que ejerza liderazgo.
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Edad Mayor de 35 afios

Sexo N/A

Idioma Espariol, e inglés medio.

4.- FUNCIONES

e Cumplir con los reglamentos establecidos de la junta Académica

e Supervisar los movimientos en base a ingresos y egresos que se apliquen en la
empresa.

e Supervisar la parte administrativa, tanto presupuestos, y cartera de la empresa.

e Preparar y llevar a cabo las reuniones con la Junta directiva

e Realizar nombramientos y cambios de los funcionarios segln decisiones de la
Junta Directiva.

e Presentar proyectos y oportunidades para la empresa.

e Desarrollar funciones que se presenten o se soliciten por parte de la Junta
Directiva.

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de Uso Computador, teléfono, materiales de

oficina

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINAR PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas: con la junta directiva

Externas: Organismos del estado, entre otros.
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL
DEPARTAMENTO: Administrativo
REPORTA A: Presidente Ejecutivo
SUPERVISA A: Directora Administradora Financiera
Oficial de Cumplimiento
Director Técnico
Director de Control de Proyectos
PUEDE SER REMPLAZADO Presidente Ejecutivo

2.- OBJETIVOS

El Objetivo de un Gerente General es planificar y definir los planes operativos anuales

y periédicos de EJEPROY.

Supervisa y controla las actividades de la compafiia, cumpliendo con los lineamientos

y objetivos de la empresa.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion

Contar con titulo en Administracion de Empresas, Economia,
o carreras afines.

Experiencia Laboral

Experiencia  superior a 5 afios en la administracion y
gerencia de proyectos de planificacion y de ejecucion de obras
de importancia de inversiones anuales que superen en conjunto

5 millones de ddlares.

Competencias:

e Tener liderazgo
e Capaz de tomar decisiones y demostrar resultados.

e Ser una persona intuitiva

e Manejar eficazmente los conflictos
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e Trabajar en equipo

Atributos Personales

Valores éticos

Facilidad de comunicacion con los niveles de la planta
profesional y con el personal operativo

Liderazgo para asumir las decisiones y emprendimientos de la

compaiiia.
Edad 35 afios
Sexo N/A
Idioma Espariol, e inglés medio
4.- FUNCIONES

obra.

e Revision y suscripcion de contratos

e Informes técnicos sobre los proyectos

e Reuniones de trabajo con el personal de control de proyectos y la
administracién y direccion financiera de la compafiia.

e Reuniones semanales de coordinacion con superintendente y residentes de

e Reuniones periddicas de coordinacion con el personal directivo.

e Aprobacion y suscripcion de contratos de obra de adquisicion de materiales y
subcontratos de servicios

e Visitas a los frentes de obra y evaluacién del desarrollo de las actividades

e Aprobacion de presupuestos y compras por valores significativos

e Control de avances fisicos y financieros de cada uno de las obras.

e Control de la ejecucion presupuestaria de la compafiia.

e Anadlisis y definicidn de nuevos proyectos para emprendimientos futuros

e Supervision de resultados financieros de la compafiia y pagos tributarios

e Definicién de los salarios del personal principal y operativo.

e Aprobacion de adquisiciones de vehiculos equipos y maquinarias

44



5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo Si

Firmas registradas en cuentas bancarias Si

Materiales de Uso Computador, teléfono, impresora, Utiles

de oficina

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINAR PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas: Directora Administradora Financiera
Director Técnico
Director de Control de proyectos
Oficial de Cumplimiento
Externas: Clientes (Empresas Publicas y privadas)
Constructoras

Proveedores
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA ADMINISTRADORA
FINANCIERA

DEPARTAMENTO: Financiero

REPORTA A: Gerente General

SUPERVISA A: Contadora

Jefe de Recursos Humanos
Jefe de Compras
Secretaria — Recepcionista

PUEDE SER REMPLAZADO Gerente General

2.- OBJETIVOS

La Directora Administradora Financiera esta encargada de la parte administrativa y

financiera de la empresa, supervisar eficazmente al departamento contable y de Recurso

Humano.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion

Contar con titulo en Administracion de Empresas, Economia,
o carreras afines.

Experiencia Laboral

Debe tener minimo 5 afios de experiencia en posiciones
similares

Amplio conocimiento de las leyes tributarias

Conocer las leyes laborables

Realizar reportes para la junta directiva

Competencias:

e Capacidad de Organizacion
e Capacidad de Suplir al Gerente General cuando amerite

e Control de actividades internas
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e Organizacion y control de los distintos departamentos

Atributos Personales

Tener actitud
Habilidades de negociacion

Tener liderazgo

Edad 35 afios
Sexo N/A
Idioma Espariol e inglés nivel medio

4.- FUNCIONES

e Controlar los Flujos de la compafiia

e Desarrollo de procedimientos

e Coordinar con las diferentes areas los procedimientos existentes

e Control de la parte Administrativa y parte financiera

e Control de los proyectos que se ejecutan

e Toma de decisiones

e Supervisar el area de Recursos Humanos y Contabilidad

e Gestionar Créditos para los diferentes proyectos

e Realizar procesos de Control para los proyectos en el area de la construccion

e Realizar anélisis de factibilidad de proyectos

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo

Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias Si

47




Materiales de Uso Computador, teléfono, impresora, Utiles

de oficina

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINAR PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO

Internas: Recursos Humanos, area de proyectos, contabilidad.

Externas: bancos, proveedores, clientes
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPARTAMENTO:
REPORTA A:

SUPERVISA A:

PUEDE SER REMPLAZADO

2.- OBJETIVOS

El Oficial de Cumplimiento

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
Administrativo

Gerente General

No ejerce supervision

Ninguna persona dentro de la estructura actual

es la persona encargada de la implementacion y

funcionamiento del Sistema de Prevencion del Lavado de Activos y Financiamiento del

Terrorismo de la empresa.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Contar con titulo en Administracion de Empresas, Economia,
o carreras afines.

Experiencia Laboral | Experiencia de tres afios,

Competencias: o

Capacidad de detectar anomalias dentro de la empresa
Emitir informes a la junta directiva sobre transacciones
inusuales

Conocer sobre las normas y como reportar a la Unidad
de Analisis Financiero (UAF)

Conocimiento del marco legal que regula el tema de
lavado de activos en el Ecuador.

Conocimiento y manejo de criterios y conceptos
relacionados al lavado de activos
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Atributos Personales | Ser una persona ética
Responsable
Honesta
Disciplinada

Edad 35

Sexo N/A

Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

Reportes de transacciones inusuales e injustificadas a la Unidad de Analisis
Financiero (UAF).

Reportes de Operaciones que superan el Umbral a la Unidad de Analisis
Financiero (UAF).

Elaboracion y revision del Manual de Prevencion de Lavado de Activos y
Financiamiento del Terrorismo.

Elaboracion de politicas de la empresa para prevencion de lavado de Activos.
Revision anual del manual y las politicas de la empresa en materia de
prevencion del lavado de activos.

Revisar, preparar, firmar, presentar y remitir a la Unidad de Analisis Financiero
los Reportes de Operaciones Sospechosas.

Cuando existen situaciones graves deberan ser comunicados de manera
inmediata.

Presentar a la maxima autoridad del Sujeto Obligado. informes cuatrimestrales

sobre el cumplimiento del Programa.
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5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo No

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales en Uso Computador, teléfono, impresora, Utiles

de oficina

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINAR PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas: Contabilidad

Externas: Unidad de Analisis Financiero
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPARTAMENTO:
REPORTA A:

SUPERVISA A:

PUEDE SER REMPLAZADO

2.- OBJETIVOS

DIRECTOR TECNICO
Proyectos

Gerente General
Superintendente

Director de Control de Proyectos

El Director Técnico tiene la responsabilidad de planificar, controlar y ejecutar los

proyectos.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Poseer titulo de Ingeniero Civil, o arquitecto

Experiencia Laboral | Se recomienda 5 afios de experiencia en proyectos de altura

Deberd tener un buen conocimiento en disefio y formulacion de
Proyectos

Competencias: o

Capacidad de identificar problemas
Capacidad de planificacién
Llevar controles de las obras

Capacidad de adaptacion

Atributos Personales | Liderazgo
Trabajo en equipo
Responsabilidad

Comunicacioén efectiva
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Edad 35 aflos

Sexo N/A

Idioma Espafiol
4.- FEUNCIONES

e Planificacion de proyectos

e Coordinar recursos

e Crear vinculos con contratistas, proveedores, clientes.

e Preparar documentacion técnica, administrativa.

e Realizar evaluaciones de los proyectos

e Crear equipos de trabajo

e Obtener permisos urbanisticos, de construcciones y afines
e Hacer valoraciones presupuestarias

e Controlar avances periédicos

e Cumplir con cronogramas establecidos

e Valoraciones de proyectos terminados

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de uso Computador, teléfono.
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6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINAR PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas:

Areas de proyectos, se relaciona con directo de control de proyectos,

superintendente, y residentes de obra.

Externas:

Se relaciona con contratistas, clientes, proveedores
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE CONTROL DE PROYECTOS
DEPARTAMENTO: Proyectos
REPORTA A: Gerente General

SUPERVISA A:

Asistente de Control de Proyectos

PUEDE SER REMPLAZADO Director Técnico

3. OBJETIVOS

El director de Control de proyectos esta cargo del proceso de principio a fin de un

proyecto hace el seguimiento controla los avances de los mismos tanto en el disefio

ejecucion y cierre.

4. REQUERMIMIENTOS

Profesion

Profesional graduado o egresado en la carrera de Ingenieria

Civil, Arquitectura y carreras afines

Experiencia Laboral

Experiencia en direccion y gestion de proyectos, y en
supervision o fiscalizacion de obras civiles de preferencia
conocimiento de la metodologia PMP (Master en Proyectos)
Manejo de personal

Conocimientos basicos de contabilidad

Resolucion de conflictos

Mantenimiento de las relaciones entre clientes, proveedores,

subcontratistas.

Competencias:

e Una persona con conocimiento de obras civiles.
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e Con habilidades de gestion

e Un buen manejo de relaciones personales.

e Poder de motivacion.

Atributos Personales

Tener liderazgo

Capacidad de comunicacion
Trabajo en equipo

Tener iniciativa

Ser Cooperativo

Edad 30 afios
Sexo N/A
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

Control del avance de cronogramas Yy presupuesto de obra.
Verificacion fisica del avance de las obras.

Realizacion de Informes sobre estado de proyectos en sus diferentes fases
Realizacion de cronogramas, presupuesto y especificaciones de calidad de los
nuevos proyectos.

Controlar cumplimiento el cronograma, presupuesto y especificaciones de
calidad de los proyectos en ejecucion.

Coordinar con el Director Técnico y Administrativo el avance o retrasos de las
obras.

Supervision de planillas de las obras

Actualizacion de base de datos de precios unitarios de la empresa.
Coordinacion de la recepcion de estudios diferentes estudios realizados por
consultores externos.

Realizar los Informes de cierre de proyectos.

Informar a la gerencia sobre el estado de los proyectos.
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e Apoyo a la gerencia en la elaboracion de informes

e Asistir a reuniones de coordinacion.

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales en uso Computadora, celular, utiles de oficina.

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas:

Director Técnico

Superintendente

Gerente General

Externas: Clientes

Proveedores

Subcontratistas
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NOMBRE DEL PUESTO: CONTADORA
DEPARTAMENTO: Contabilidad
REPORTA A: Directora Administradora Financiera

SUPERVISA A:

Auxiliar Contable

PUEDE SER REMPLAZADO Personal nuevo

5. OBJETIVOS

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Un Contador es el responsable de la informacién financiera de la empresa, maneja todas

las transacciones de ingreso y egresos, tiene dominio de las cuentas bancarias, depdsitos

y transferencias.

6. REQUERMIMIENTOS

Profesion

Superior Contador Pablico

Experiencia Laboral

Se recomienda tener experiencia de 5 afios en el puesto.
Preparar y presentar informes sobre la situacién financiera.
Hacer declaraciones tributarias.

Tener conocimientos Contables.

Dominara las leyes tributarias y financieras

Dominio de paginas publicas

Competencias:

e Ser organizado con el trabajo
e Tener iniciativa

e Capacitado en el area contable
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e Ejecutar presupuestos

Atributos Personales

Debe ser una persona Etica
Responsable

Una persona con principios

Edad 30 afios
Sexo N/A
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

e Elaborar estados financieros

e Trabajar en coordinacion de la Auxiliar Contable

e Control de documentos contables

e Control de impuestos

e Operar sistemas de Contabilidad

e Reuvision de conciliaciones bancarias

e Elaborar y presentar reportes contables

e Hacer transferencias

e Asignacién de pagos

e Entrega oportuna de reportes que solicite el gerente general.

e Manejar portales pablicos como la Stper Intendencia de Bancos (SBS)
Servicio de Rentas Internas (SRI),

e Hacer transferencias Bancarias
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5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo Si

Firmas registradas en cuentas bancarias Si

Materiales que usa Computadora, teléfono, impresora, Utiles

de oficina

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO

Internas:

Jefe de Recursos Humanos, para cuando necesitan hacer pago de roles

Jefe de Compras, para coordinar facturas de compras de materiales

Externas:

Entidades Publicas como Servicio de Rentas Internas (SRI),

Super Intendencia de Bancos (SBS), Proveedores, clientes.
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

REPORTA A: Directora Administradora Financiera
SUPERVISA A: Mensajero y Auxiliar de limpieza

PUEDE SER REMPLAZADO Personal nuevo

7. OBJETIVOS

El jefe de Recursos Humanos es el encargado del manejo de némina de los empleados,

tanto de la emision de contratos, roles de pago, afiliaciones y demas operaciones que se

realiza con el Instituto Ecuatoriano del Seguro Social (IESS). Siempre buscando la

estabilidad de los empleados.

8. REQUERMIMIENTOS

Profesion

Carrera de Administracion de Empresas o Administracion en

Recursos Humanos.

Experiencia Laboral

Debe tener una experiencia de tres afios

Competencias:

e Conocer las leyes laborales.

e Hacer contratos, y procesos de legalizacion.

e Conocer sobre los procesos de actas de finiquito.

e Conocimiento de portales web de empresas publicas
como el Instituto de seguridad social IESS, Ministerio

de Relaciones Laborales
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Atributos Personales

Capacidad de comunicacién
Don de gentes

Etica

Responsable

Liderazgo

Capacidad de resolver conflictos

Edad 30 afios
Sexo N/A
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

e Hacer roles de pago

e Cierre de formularios

e Tramites en el Instituto de Seguridad Social IEES

e Tramites en el Ministerio Laboral.

e Control de asistencia del personal.

e Pago de planillas

e Preparar documentacion para pago de quincenay fin de mes.
e Calculo Salario minimo

e Entregar reportes de impuesto a la renta a Contabilidad

e Preparar documentacion para pagos de décimos y utilidades

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo

Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No
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Materiales que usa Computadora, teléfono, atiles de oficina

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO

Internas:
Contabilidad en la entrega de las planillas del personal para el pago de roles, décimos,

utilidades.

Externas:

Ministerio de Relaciones Laborales, para el ingreso de contratos, o actas de finiquito,
registros y constancias de pago de décimos y utilidades.

Instituto de Seguridad Social, para ingreso del personal a las aportaciones, descuentos

de préstamos hipotecarios.
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE COMPRAS
DEPARTAMENTO: Compras

REPORTA A: Directora Administradora Financiera
SUPERVISA A: No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO personal nuevo

2.- OBJETIVO

El jefe de compras estd encargado de proporcionar el material necesario para las
construcciones, acorde a los requerimientos del personal de planta. Este debera revisar
precios con los distintos proveedores y cumplir con los tiempos de entregas. Con el fin

que este no sea motivo de demoras en los procesos de la construccion.

9. REQUERMIMIENTOS

Profesion Poseer titulo universitario en carrera de Administracion de

Empresas y afines

Experiencia Laboral | Se recomienda una experiencia de 1 a 3 afios en puestos

similares.

Competencias: e Poder de negociacion

e Proveer de material necesario para los distintos frentes
de la obra.

e Conocimiento de materiales de construccion.

e Conocer los locales de distribucion de los distintos

materiales.
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e Conocimiento de proveedores

Atributos Personales | Una persona comunicativa
Que tenga don de gentes
Paciente

Responsable

Honesto
Edad 28 afios
Sexo N/A
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

e Recepciones de 6rdenes de compra de residentes de obra

e Buscar ofertas y cotizar con varios proveedores

e Hacer negociaciones previas

e Negociar las lineas de crédito

e Retirar mercaderia si alcanza en la camioneta que usa

e Coordinar con el chofer de la empresa para las entregas directas a la bodega
e Entrega de facturas en contabilidad para los pagos

e Retiro y entrega de retenciones (si se presenta el caso)

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo No

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de uso Vehiculo, celular, radio portétil
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6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO

Internas:

Contabilidad, entrega de facturas para pago.

Obra, para recepcion de érdenes de compra de materiales.

Bodega, para revisar stock actual de materiales.

Externas: Proveedores, para las compras.
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERINTENDENTE
DEPARTAMENTO: Proyectos

REPORTA A: Director Técnico

SUPERVISA A: Residente de Obra y Bodeguero
PUEDE SER REMPLAZADO Residente de Obra

2.- OBJETIVOS

El superintendente planifica, ejecuta y controla el proceso de construccidn de una o varias
obras. Es el encargado de administrar los recursos de Mano de Obra, Materiales, Equipos

y dinero del proyecto.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Poseer titulo universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura.

Experiencia Laboral | Se recomienda una experiencia de 5 afios ejerciendo el puesto.
Experiencia previa en construccion como Residente de Obra

Administracion de Proyectos

Competencias: e Conocimiento en programacion de Obra

e Coordinacion de Actividades

e Toma de decisiones

e Resolucion de problemas en obra

e Verificacion cumplimiento de normativa técnica y de

seguridad

Atributos Personales | Trabajo en Equipo
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Ser comunicativo

Liderazgo

Inteligencia Emocional

Responsabilidad

Aptitud para Resolucion de Problemas y Conflictos

Edad 25 afios

Sexo N/A

Idioma Espafiol
4.- FUNCIONES

e Revision de anexos y planillas de obra (mensual

e Presupuestar especialidades (subcontratos)

e Informes de pagos a terceros de acuerdo a términos de contratos

e Informar a gerencia avance de obra y problemas de plazos y presupuestos.
e Planificacion de actividades (semanal)

e Coordinacion con subcontratistas y seguimiento de avances

e Control de avance y Control de presupuesto.

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales que usa Computador, Radio de comunicacion,

celular, internet, vehiculo para transporte
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6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO

Internas:

Obra, con personal directamente relacionado en la ejecucion de la obra.

Externas: No coordina con departamentos externos
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE
DEPARTAMENTO: Contabilidad

REPORTA A: Contadora

SUPERVISA A: No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO Personal nuevo

2.- OBJETIVOS

El objetivo del auxiliar es brindar apoyo necesario en las funciones asignadas y solicitadas

por el contador, en beneficio del departamento.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion

Bachiller universitario o egresado universitario de
Contabilidad

Experiencia Laboral

Se recomienda una experiencia de un afio ejerciendo el puesto

Dominio de paginas publicas requeridas

Competencias:

e Conocimientos basicos en leyes tributarias
e Conocimientos de Contabilidad

e Dominio de paquete de office

Atributos Personales

Concentracion
Coordinacion
Don de gente
Actitud positiva
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Conciencia de seguridad para hacer las cosas bien
Edad 24 anos
Sexo N/A
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

e Ingreso de facturas

e Emision de retenciones

e Pagos a proveedores

e Coordinacion para entrega de retenciones con el mensajero

e Conciliaciones bancarias

e Manejo de caja chica

e Custodio y manejo de archivos de varios proyectos de la empresa

e Impresiones de facturas de servicios basicos y otros.

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo

No

Maneja dinero en efectivo Si

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales para su uso

Computador, teléfono, impresora y utiles

de oficina

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINAR PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO.

Internas: solo con el departamento contable

Externas:

Proveedores, entrega y recepcion de facturas y retenciones y pago
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE CONTROL DE PROYECTOS
DEPARTAMENTO: Proyectos

REPORTA A: Director de Control de Proyectos

SUPERVISA A: No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO personal nuevo

2.- OBJETIVOS

Un Asistente del control de proyectos es un apoyo constante en la administracion de las
obras realiza los cuadres econémicos en revision conjunta con el gerente general y

director de proyectos.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Titulo Universitario en carretas a fines en Administracion de

empresas

Experiencia Laboral | De 1 a 3 afios ejerciendo el puesto

Competencias e Conocimiento de herramientas de disefio arquitectonico
(AutoCAD, ofimatica)

e Realizar planillas

e Realizar oficios

e Ser muy meticuloso en las actividades de planillaje para

control de las obra
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Atributos Personales

Responsabilidad
Proactivo
Autodidacta

Edad 25 afnos

Sexo N/A

Idioma Espafiol
4.- FUNCIONES

e Impresiones

e Ingresar facturas
e Ingreso de planillas

e Control de tramites
e Elaboracién de dibujos

e Anillado de planillas

e Copias de planillas

e Oficios con el Gerente

e Cuadres econémicos de cada obra con contabilidad

e Controles de obra conjunto con Gerente,

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo No
Maneja dinero en efectivo No
Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales que usa

Computadora,  impresora,

materiales de oficina

teléfono,
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6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO

Internas:

Contabilidad: para los cuadres econémicos de proyectos

Gerencia: para coordinar emision y entrega de oficios

Externas: No coordina con departamentos externos
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA RECEPCIONISTA
DEPARTAMENTO: Administrativo

REPORTA A: Directora Administradora Financiera
SUPERVISA A: No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO Personal nuevo.

2.- OBJETIVOS

Una secretaria recepcionista, ejerce apoyo el proceso administrativo, debe hacer control
y seguimiento en funciones especificas, brinda atencion a los clientes y proveedores que
llegan a la oficina, asi también canaliza las llamadas entrantes a las personas

correspondientes.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Titulo de bachillerato

Experiencia Laboral | Experiencia de un afio en funciones similares.

Competencias: e Manejo de archivo

e Uso de la copiadora

e Tener una buena redaccion

e Llevar el control de correspondencia
e Atencion al cliente

e Tener conocimientos secretariales y contables
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Atributos Personales

Don de gentes
Responsabilidad

Discreta
Amable
Edad 22 afos en adelante
Sexo Mujer
Idioma Espafiol
4.- FUNCIONES

contabilidad.

e Envio de pendientes, documentos, depositos.
e Elaboracién de oficios de las planillas y/o solicitudes.
e Recepcion de llamadas

e Control de facturas para que al estar completas sean entregadas en

e Atencion al cliente.

e Archivo de facturas y otros documentos.

e Recepcion y revision de facturas

e Cuadre de facturas de combustible, e impresiones.

e Revision de matriculacion de vehiculos de las empresas.

e Recepcion y distribucion de la documentacion entregada por los Courier.
e Retiro de documentacion.

e Entregar informacion por vencimiento de polizas.

e Entregar documentacion cuando la requieren.

e Funciones adicionales gue se solicite

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo

No

Maneja dinero en efectivo No
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Firmas registradas en cuentas bancarias

No

Materiales de uso

Computadora, teléfono, copiadora,

scanner, materiales de oficina.

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS

DESARROLLO DE TRABAJO

QUE DEBE COORDINA PARA EL

Internas: Interactia con todos los departamentos tanto del area administrativa como la

de obra.

Externas: con clientes y proveedores.
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: RESIDENTE DE OBRA
DEPARTAMENTO: Proyectos

REPORTA A: Superintendente, Director Técnico.
SUPERVISA A: Maestro Mayor, Albafiil, Peon.

PUEDE SER REMPLAZADO Por personal nuevo

2.- OBJETIVOS

Coordinar y controlar los trabajos que se desarrollan en el frente de trabajo. Ser el enlace
entre el personal de campo y los diferentes puestos que se desarrollan en la oficina. Ser
interprete de las necesidades y cambios que se requiere para el buen desenvolvimiento de

la obra.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Titulo Universitario en Ingenieria Civil, arquitectura o carreras
a fines de la Construccion

Experiencia Laboral | Dos afios en funciones similares.

Competencias: e Conocimientos de ingenieria

e Conocimientos en estructuras de hormigon armado
e Conocimientos en estructuras metalicas.

e Conocimientos en arquitectura

e Conocimientos en disefio.
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Atributos Personales

Ser Proactivas

Ser comunicativo

Don de gentes

Liderazgo

Sociable

Capacidad de resolver conflictos

Edad 24 afos
Sexo N/A
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

Control y supervision del personal.

Control de actividades que se desarrollan en el dia a dia.

Elaboracion de Informes: De personal, Materiales, y Anexos de planillas
Reporte de detalles constructivos.

Control de asistencias y administracion del personal obrero

Requisicién de materiales y equipos.

Cuantificaciones de volimenes de obra,

Dibujos de detalles constructivos y explicacion a Maestros.

Realizar Informes solicitados por Oficina.

Control de avance de proyecto y llenado de libro de obra.

Medicion de volumenes de obra.

Control de calidad en la ejecucion de un proyecto; Coordinacion de trabajos
con los obreros.

Coordinacion de trabajos con fiscalizacion y superintendente.

Analisis de presupuestos y disefios antes de iniciar un proyecto de construccion:
replanteos topogréaficos y redisefios de ser necesarios de acuerdo a la realidad

del terreno.
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5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de uso Computador, herramienta menor, radios,

casco, chaleco

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas:

Jefe de compras, para solicitar compra de materiales

Bodeguero, para solicitar envio de materiales a las obras

Externas: No coordina con departamentos externos.
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: BODEGUERO
DEPARTAMENTO: Administracion
REPORTA A: Superintendente
SUPERVISA A: Guardia- Ayudante, Chofer

PUEDE SER REMPLAZADO Personal nuevo

2.- OBJETIVOS

Un Bodeguero tiene la responsabilidad de cumplir con la recepcion, almacenamiento y
distribucion de materiales, debe llevar registro y kardex de los materiales y equipos de

bodega central, y suministros para las dos bodegas de obra.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Titulo de Bachiller

Experiencia Laboral | Se recomienda experiencia de una afio en funciones similares

Competencias: e Manejo de inventarios

e Conocer la manipulacion de materiales y su
almacenamiento

e Cumplir con los tiempos de entrega

e Llevar un control del stock minimos de los productos

principales.

Atributos Personales | Responsable
Ordenado
Trabajo en equipo
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Que tenga iniciativa
Edad 23 afos
Sexo N/A
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

Receptar materiales

Cumplir con las entregas solicitadas

Revisar adecuado funcionamiento de productos
Verificar que todas las ordenes y transferencias estén debidamente autorizadas

Llevar un manejo adecuado de materiales

del personal de proyectos

Llevar un inventario actualizado de materiales

Programar con el chofer las entregas diarias

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de uso Computador, teléfono, materiales de
oficina.

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS
DESARROLLO DE TRABAJO

Internas:

QUE DEBE COORDINA PARA EL

Jefe de compras, verifican el stock del producto antes de que se proceda a la compra.

Residentes de Obra, solicitud de materiales para las obras.

Externas: No coordina con departamentos externos.
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\“l@ Ejecucién de Proyectos

1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO

DEPARTAMENTO:
REPORTA A:
SUPERVISA A:

Administrativo
Jefe de Recursos Humanos
No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO Personal nuevo

2.-OBJETIVOS

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Realizar labores de mensajeria cumpliendo con la entrega inmediata de los documentos

que se le entregan, y las gestiones que se soliciten segun la necesidad de la empresa.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion

Titulo de bachiller

Experiencia Laboral

6 meses en funciones similares

Competencias:

e Tener licencia de conducir moto
e Conocimiento geografico de Cuenca
e Capacidad de trabajar bajo presion

Atributos Personales

Responsabilidad
Honestidad
Seriedad
Puntualidad
Aptitud
Sociable
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Edad 19 afos en adelante
Sexo Hombre
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

e Realizar depdsito en los bancos

e Entrega de retenciones

e Entrega de documentos en bodega

e Entrega y recepcion de documentos en los ingenieros
e pago de planillas Instituto de seguridad social IESS

e pagos de servicios basicos

e entrega de estados de cuenta

e certificar documentos en la notaria

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo No

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de uso Motocicleta, casco, teléfono celular

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas:

Contabilidad, recepcion de depdsitos, retenciones y demas documentos para ser
depositados y entregados en distintos establecimientos

Externas: Bancos, proveedores, abogados.
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA
DEPARTAMENTO: Administrativo

REPORTA A: Jefe de Recursos Humanos
SUPERVISA A: No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO Por personal nuevo

2.- OBJETIVOS

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Un auxiliar de limpieza debe realizar labores de aseo en las distintas areas de la oficina

garantizando siempre un mantenimiento adecuado de las instalaciones

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion

No es necesario poseer titulo

Experiencia Laboral

Tener unos 6 meses de experiencia en funciones similares

Competencias:

Llevar un control de desinfeccion de servicios higiénicos

Atributos Personales

Ser una persona colaboradora
Agil
Honesta

Responsable

Edad 20 afos en adelante
Sexo N/A
Idioma Espafiol
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4.- FUNCIONES

e Barrera, trapear a diario
e Limpiar polvos

e Desinfectar servicios higiénicos

ambientadores y jabén liquido.

e Sacar basura

y limpieza.

e Aseo de oficinas, recepcion, cafeteria
e Mantener los servicios higiénico, espejos y lavamanos limpios

e Limpieza de vidrios de ventanas y divisores de oficina

e Mantener limpia el area de cafeteria

e Mantener los dispensadores llenos de, papel higiénico, papel absorbente

e Solicitar la compra de productos cuando estén por terminarse como de cafeteria

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo No
Maneja dinero en efectivo No
Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de uso

Insumos de limpieza (escoba, recogedor,

trapeador, desinfectantes, cloro, etc)

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO

Internas: No coordina con departamentos internos

Externas: No coordina con departamentos externos
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1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: MAESTRO MAYOR
DEPARTAMENTO: Proyectos

REPORTA A: Residente de Obra
SUPERVISA A: Albaiil, Peon.

PUEDE SER REMPLAZADO Albafiil

2.- OBJETIVOS

Encargado de dirigir toda la construccion, es decir ver que no falte materiales, personal y
ser la persona que lleve al cumplimiento de la obra, el ubica y controla al personal para

que se cumpla con los rendimientos establecidos en la obra.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Primaria

Experiencia Laboral | De tres afios en adelante en proyectos grandes

Competencias: e Conocimiento de construccion
e Conocimiento en la interpretacién de los planos,

e Experiencia en manejo de personal

Atributos Personales | Tener Caracter
Liderazgo
Comunicativo

Sociable

Edad 25 afos
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Sexo Hombre

Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

e Control de planos

e Control de persona

e Ubicacion de persona

e Verificacion del avance de obra segun lo programado
e Revision de metas cumplidas por obra

e Cumplir con en el plazo programado

e Solicitud de materiales

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de Uso Maquina de nivelacion
Cortadoras de hierro

Herramienta menor

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO
Internas:
Area de proyectos Albafiiles, Peones, Superintendente

Externas: No coordina con departamentos externos.
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: ALBANIL

DEPARTAMENTO: Proyectos

REPORTA A: Maestro Mayor, Residente de obra
SUPERVISA A: Pedn

PUEDE SER REMPLAZADO Peon

2.- OBJETIVOS

El albafiil esta directamente enfocado en la construccion, cumpliendo con las tareas

asignadas por el residente de obra 0 maestro mayor.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion

Terminado educacién Primaria

Experiencia Laboral

Se recomienda un afio  de experiencia en proyectos

habitacionales y comerciales.

Competencias:

e Conocimiento de geometria basica

e Dominar medidas

e Conocimiento en el manejo de las herramientas

e Interpretacion de los planos y calcular los materiales
que son necesario

e Habilidades locomotrices

Atributos Personales

Liderazgo
Responsabilidad

Proactivo

89



Edad 23 afos en adelante
Sexo N/A
Idioma Espafiol

4.- FUNCIONES

Actividades de trazado,
Actividades mamposteria,
Actividades de nivelacion
Actividades de razanteo
Hacer enlucidos

Hacer mezclas de cemento

Trasladar los materiales

Colocacion de ladrillos utilizando el trazo de albafil

Cortar ladrillos segun las mediadas requeridas

Levantar andamios
Limpieza de areas de trabajo

Limpieza de materiales de trabajo

Guardar las herramientas y materiales en las bodegas asignadas en cada obra.

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo Si
Maneja dinero en efectivo No
Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales que usa

Maquinaria pequefia, amoladora, taladros,
cierras circular, soldadora, herramienta

menor(nivel, codal, plomado) Materiales
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de seguridad (Chaleco, casco, guantes,

gafas, arnés, faja)

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO

Internas:
Area de Proyectos, con maestro mayor, peones, superintendente existe
comunicacion continua en el avance de la obra.

Externas: No coordina con departamentos externos.
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\“l@ Ejecucién de Proyectos
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1.- GENERALIDADES

eienioy

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

NOMBRE DEL PUESTO: PEON
DEPARTAMENTO: Proyectos

REPORTA A: Albaiil, Maestro Mayor
SUPERVISA A: No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO personal nuevo

2.- OBJETIVOS

El Pedn estd directamente enfocado en la construccion, cumpliendo con las tareas

asignadas por el maestro mayor y el albaiiil.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion

Educacién primaria

Experiencia Laboral

De seis meses en obras de construccion.

Competencias:

Atributos Personales

Cooperacioén
Responsable

Edad 18 en adelante
Sexo hombre
Idioma Espafiol

92



4.- FUNCIONES

e Asistencia a los albadiles

e (Carga y descarga de materiales

e Limpiar de las areas de trabajo

e Traslado de materiales en las distintas areas de trabajo

e Asistir en las labores que solicite el albafil o el maestro mayor

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo No
Maneja dinero en efectivo No
Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales que usa

Materiales de seguridad (Chaleco, casco,
guantes, gafas, arnés, faja), material

menor de construccion

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINAR PARA EL

DESARROLLO DE TRABAJO

Internas:

Area de Proyectos, con maestro mayor, albafiil, superintendente existe

comunicacidn continua en el avance de la obra.

Externas: No coordina con departamentos externos
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Cia. Ltda.
\‘/&f@ MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIA - AYUDANTE
DEPARTAMENTO: Administrativo

REPORTA A: Bodeguero

SUPERVISA A: No ejerce supervision

PUEDE SER REMPLAZADO personal nuevo

2.- OBJETIVOS

Un guardia generalmente es la persona encargada de la proteccion de la bodega principal,
cuida y mantiene el lugar. Asi también brinda ayuda al bodeguero en las funciones

internas solicitadas.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Educacién primaria terminada

Experiencia Laboral | Experiencia de 6 meses

Competencias: e Saber como manejar los distintos materiales que se
tiene en bodega

e Agilidad para los despachos

Atributos Personales | Cooperativo
Responsable
Colaboradora
Ordenada
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Edad 21 afos

Sexo N/A

Idioma Espafiol
4.- FUNCIONES

e Control de ingresos de empleados al recinto de bodega
e Ayudar con los despachos de material para los diferentes frentes
e Hacer la limpieza de las instalaciones

e Podar las plantas que conforman el cerramiento

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo No

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales que usa Materiales de limpieza, teléfono

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINA PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas:

Bodeguero: cumple con los requerimientos que solicite.

Externas: No aplica
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Cia. Ltda.
\‘/&f@ MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

1.- GENERALIDADES

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
DEPARTAMENTO: Administrativo
REPORTA A: Bodeguero
SUPERVISA A: No requiere supervision
PUEDE SER REMPLAZADO personal nuevo

2.- OBJETIVOS

El chofer de la empresa debe cumplir con todos los requerimientos que se le asignen en
cuanto a movilizacion de materiales desde los proveedores a las bodegas.

3.- REQUERMIMIENTOS

Profesion Terminada educacion secundaria

Experiencia Laboral | Experiencia de dos afios minimo

Competencias: e Conocimiento geografico de Cuenca

e Poseer licencias de conducir

Atributos Personales | Puntualidad
Responsabilidad

Edad 24 afos
Sexo N/A
Idioma Espafiol
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4.- FUNCIONES

e Retird de materiales que se compran para dejar en bodega central

e Cumplir con las entregas asignadas de bodega a central a los frentes de obra

e Retiro de materiales sobrantes y llevarlos a bodega central

e Mantener el camién con gasolina

e Cuidar de los mantenimientos del camion (cambio de aceite, pastillas, Ilantas,

etc.)

5.- RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo No

Maneja dinero en efectivo No

Firmas registradas en cuentas bancarias No

Materiales de Uso Camioén

6.- DEPARTAMENTOS CON LOS QUE DEBE COORDINAR PARA EL
DESARROLLO DE TRABAJO
Internas:

Bodeguero, debe tener permanente comunicacion en cuanto a la movilizacion del
material

Externas: No coordina con departamentos externos
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4. Capitulo IV - Conclusiones

Se elabord la encuesta con 12 preguntas la cual fue 100% descriptiva. Se incluyeron
preguntas que permitieron crear el manual y receptar la mayor informacién posible por
parte de cada colaborador de la empresa, partiendo de que, no hay mejor descripcion de
un puesto que la de quien la ejecuta.

Esta encuesta fue enviada desde el correo electronico de la administradora financiera, con
un breve resumen del porqué se iba a aplicar el formulario y la fecha maxima de entrega,
del cual se recibieron 7 respuestas de los 22 puestos en la fecha establecida. Se sinti6
mucho recelo por parte de los colaboradores en llenar los formularios alegando el olvido
o la falta de tiempo para hacerlo. En muchos de los casos se tuvo que hacer hasta cuatro
solicitudes tanto verbales y via correo para que llenen; los empleados comentaban si es

para subirles el sueldo, o si era para despedir y buscar nueva gente.

Para mejorar el proceso, se procedié a realizar entrevistas personalizadas para solventar
las dudas e inquietudes que tuvieron los encuestados. Durante las entrevistas se pudieron
llenar los formularios pendientes de los empleados que no lo habian completado, y con
empleados especificos se validd las respuestas que no estaban claras en el formulario
recibido. Ademas, se pudo identificar que los empleados no tenian conocimiento de la
persona a quien debian reportarse; en muchos de los casos han nombrado méas de tres
personas. Sin embargo en la entrevista se pudo definir, qué es un trabajo coordinado y en
qué se necesita trabajar en conjunto con otros departamentos para cumplir con algunas

funciones 0 procesos.

Luego, se procedidé a validar la informacion recopilada, definiendo las lineas de
comunicacion con el jefe de recursos humanos y con la directora financiera; con el fin de
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encontrar un equilibrio en la estructura, evitando saturar de supervision en un puesto
especifico. Para solucionar esto, se optd por direccionar algunos puestos de supervision

a los departamentos correspondientes.
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5. Capitulo V - Recomendaciones

Se recomienda que el departamento de recursos humanos sea el responsable de difundir
el manual al personal actual de la empresa, y entregar al personal nuevo que se incorpore

a la misma.

Se recomienda entregar impreso, a cada colaborador, el manual correspondiente a su

cargo y respaldado con una firma de recepcion del documento.

Se sugiere hacer una reunion de difusion del manual dirigido a cada departamento,
indicando la importancia de contar con un manual y crear el compromiso de todos para

aportar en las actualizaciones anuales que se vayan hacer.

Se recomienda que el manual sea actualizado una vez al afio, debido a que las empresas
estan en un crecimiento y cambio constante; pues, aparecen nuevos retos y se suman
responsabilidades. El jefe de recursos humanos deberia pedir a los empleados que
notifiquen sobre el cambio, o la asignacién de nuevas funciones para que se registren en

la actualizacion del manual.

Se recomienda que cuando se abran nuevos puestos de trabajo o existe una eliminacion
de algun puesto en especifico debe ser actualizado en el manual, tanto la omisién del
puesto, como la asignacién de las nuevas funciones.

Se recomienda que el jefe de recursos humanos lleve el control de todos los cambios que
se realice en el manual, el mismo que debe tener la fecha y nimero de modificacion en la

primera plana del manual.
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Acronimos y Abreviaciones

EJEPROY:
EEUU:
GTH:
IESS:
RRHH:

MOF:
ISO:
OSHA:
UAF:
PMP:
SBS:

SRI:

Ejecucion y control de proyectos Compafia Limitada
Estados Unidos de América

Gestion del Talento Humano

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

Recursos Humanos

Manual Organico Funcional

Organizacion Internacional de Normalizacion
Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional
Unidad de Andlisis Financiero

Master en Proyectos

Superintendencia de Bancos y Seguros

Servicio de Rentas Internas
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Anexos

Anexo 1 Modelo del formulario aplicado al personal

# Request edit access

eienioy

Cia. Ltda.
Ejecucion de Proyectos

v

—

Manual Organico de Funciones de
EJEPROY Cia. Ltda.

Un manual de funciones es una herramienta util para las empresas modernas
aporta mayor control, mejor organizacion y un trabajo distribuido, enfocados
al cumplimiento de los objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es
importante para el desarrollo y crecimiento institucional, es por ello que la
informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos permitira
definir el perfil del puesto. Lo unico que se busca es documentar las
funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que €l que lo gjerce, dia a
dia.

“ No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que
tienen dentro de la empresa.

* Required

1.- Puesto que ocupa en la empresa *

2.- Puesto superior al que se reporta *
Refiere a quien ud comunica, reporta su trabajo o pide autorizaciones para proceder con sus
funciones(DONDE EXISTA COMUNICACION DIRECTA)

PRESIDENTE EJECUTIVO
GERENTE GENERAL
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DIRECTORA ADMINISTRADORA FINANCIERA
CONTADORA

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE COMPRAS

DIRECTOR DE CONTROL DE PROYECTOS
SECRETARIA-RECEPCIONISTA
BODEGUERO

DIRECTOR TECNICO
SUPERINTENDENTE

RESIDENTE DE OBRA

MAESTRO MAYOR

ALBANIL

NINGUNO

OTRO

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante *

4.- Si el trabajador supervisa a otros *

Detalle quienes estan dentro de su supervision. (Unicamente con quien tienen comunicacion directa y
ud sea responsable del departamento)

GERENTE GENERAL

DIRECTORA ADMINISTRADORA FINANCIERA
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
CONTADORA

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR DE CONTROL DE PROYECTOS
ASISTENTE DE CONTROL DE PROYECTOS
ASESORA AMBIENTAL

JEFE DE COMPRAS
SECRETARIA-RECEPCIONISTA
MENSAJERO

AUXILIAR DE LIMPIEZA

BODEGUERO
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DIRECTOR TECNICO
SUPERINTENDENTE
RESIDENTE DE OBRA
MAESTRO MAYOR
ALBANIL

PEON

NINGUNO

5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado *
a) Obligaciones diarias (aquellas que se realizan habitualmente todos o casi todos los dias)

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente) *

c) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares *

6.- ;El empleado desempeiia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcion del
puesto? o ;El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? *

De ser asi, describalas.
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7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto. *
* en base a lo que necesita el puesto no los antecedentes educativos del empleado.

Educacion primaria

Educacion secundaria (Bachillerato)
Educacion superior (en proceso)
Titulo universitario

Titulo o trabajo de posgrado
Licencia de conducir profesional

otros

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo. *
Ninguna
De uno a seis meses
De uno a tres afios

De cinco a diez afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO *

Describa brevemente las maquinas, las herramientas, el equipo y los auxiliares de trabajo u oficina que
Ud. utiliza de manera habitual:

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto *
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas especificos que se requieren.

11.- ¢El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de
personalidad, entre otros)? *
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12.- ;A qué puesto puede ser ascendido el trabajador? *
En breves palabras el porqué de su respuesta.

p

m I —
100%: Y deit.
Never submit passwords through Google Forms. oumade]

Powered by This content is neither created nor endorsed by Google.

E GOOQ'ﬁ Forms Report Abuse - Terms of Service - Additional Terms
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Anexo 2 Respuestas de formularios aplicados al personal de EJEPROY
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Cia. Ltda.

Ejecucion de Proyectos

v

—

Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Auxiliar contable

2.- Puesto superior al que se report :
CONTADORA

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Ingreso de facturas, emision de retenciones, pagos a proveedores, coordinaicén para entrega de
retenciones con el mensajero, consiliaciones bancarias, manejo de caja chica de las 3 empresas, custodio y

manejo de archivos de varios proyectos de la empresa, impresiones de facturas de servicios basicos y otros.

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Ingreso de facturas, emision de retenciones, pagos a proveedores, coordinaicon para entrega de retenciones

con el mensajero, manejo de archivos de varios proyectos de la empresa, impresiones de facturas

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):
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La mayoria son diarias

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

No

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

No, siempres se puede salir de la rutina, siempre y cuando sea para beneficio de la empresa

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Computador, impresora, calculadora, utiles de oficina necesarios

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Contabilidad, tributacion, paquete office, conocimentos en el sistema contable, menjo de internet paginas

necesarias.

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

Concentracion, coordinacion, don de gente, actitud positiva, consiencia de seguridad para hacer las cosas bien

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

Contador

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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E Cla Ltdc
‘ ~. Ejecucion de Proyectos
\/

Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitird definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Director de Control

2.- Puesto superior al que se reporta:
DIRECTOR DE CONTROL DE PROYECTOS

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Encargado de realizar el control y seguimiento de los proyectos de la empresa, en las fases de disefio,

ejecucion y cierre.

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
ASISTENTE DE CONTROL DE PROYECTOS
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Control del avance de cronogramas y presupuesto de obra.
Verificacion fisica del avance de las obras.
Realizacion de Informes sobre estado de proyectos en sus diferentes fases.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Realizacion de cronogramas, presupuesto y especificaciones de calidad de los nuevos proyectos.
Controlar cumplimiento el cronogramas, presupuesto y especificaciones de calidad de los proyectos en
ejecucion. Coordinar con el Director Técnico y Administrativo el avance o retrasos de las obras.

Supervision de planillas de las obras
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c) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Actualizacién de base de datos de precios unitarios de la empresa.

Coordinacion de la recepcion de estudios diferentes estudios realizados por consultores externos.
Realizar los Informes de cierre de proyectos.

Informar a la gerencia sobre el estado de los proyectos.

Apoyo a la gerencia en la elaboracion de informes

Asistir a reuniones de coordinacion

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

Realizacion de disefios

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Equipo de oficina, Computador

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Experiencia en direccidn y gestion de proyectos, y en supervision o fiscalizacion de obras civiles
De preferencia conocimiento de la metodologia PMP, Manejo de personal
Conocimientos basicos de contabilidad, Resolucion de conflictos

Mantenimiento de las relaciones entre clientes, proveedores, subcontratistas, etc.

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

Una persona con conocimiento de obras civiles, con habilidades de gestion y un buen manejo de

relaciones personales, y poder de motivacion.

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

N/A

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Cia. Ltda.
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Ejecucion de Proyectos
Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico gue se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.
"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Albafiil

2.- Puesto superior al que se reporta :
RESIDENTE DE OBRA,MAESTRO MAYOR

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

ejecuta las actividades cordinadas con el residente y maestro mayor

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
PEON
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

actividades de trazado,mamposteria, nivelacion, enlucido, razanteo. etc

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Nada
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c) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Nada

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

No

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

herramienta menor (nivel,codal,plomado)

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

geometria basica, matematica, liderazgo, ser responsable

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

valores humanos de calidad

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

maestro mayor

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Albanil

2.- Puesto superior al que se reporta :
RESIDENTE DE OBRA,MAESTRO MAYOR

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Cumplir con las tareas que el maestro envia

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
PEON
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Cumplir y hacer cumplir las tareas que manda el maestro

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Cumplir y hacer cumplir las tareas que manda el maestro
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c) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Cumplir y hacer cumplir las tareas que manda el maestro

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

Realizo solo trabajos como albafiil

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

El manejo de herramienta menor

Maquinaria pequena como, amoladoras, taladros, cierra circular y soldadora

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Conocimiento en el manejo de las herramientas y la interpretacion de los planos

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

Tener abilidades en la obra,

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

A maestro de obra. Para poder tener trabajos propios y tener una mayor ganancia

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Asistente control de proyectos

2.- Puesto superior al que se reporta :
GERENTE GENERAL

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Elaboracion de planillas de Obra, ingreso de facturas y verificacion de precios y control de

proyectos.

4.- Si el trabajador supervisa a otros:

NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Ingreso de facturas, impresiones

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):
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Ingreso de planillas, control de tramites, impresiones, elaboracion de dibujos, anillado de planillas, copias de

planillas,

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Cuadres econdmicos de cada obra con contabilidad, controles de obra conjunto con Gerente, oficios con
Gerente.

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estén incluidas en la descripcion del

puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

Si. Ir a retirar documentos.

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a seis meses

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Computadora, teléfono, cinta, perforadora, grapadora, anillos, carpetas, papel.

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Excel, world, autocad

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

Responsabilidad y ser muy meticuloso en las actividades de planillaje para control de las obras.

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

a ninguno.

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

auxiliar de limpieza

2.- Puesto superior al que se reporta :
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Ud es responsable de mantener limpias las oficinas, la cafeteria y debe esta pendiente cuando faltan

insumos para notificarlos para la compra. (productos de cafetria y limpieza)

4.- Si el trabajador supervisa a otros:

NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

limpieza de escritorios, limpieza de bafios
trapear los pisos, limpiar la cafeteria

sacar la basura, cambio de rollos de papel higienico

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):
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limpieza de vidrios, regar las plantas, remplazo de ambientadores, remplazo de jabén liquido y absorventes de

papel para manos

c¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

lavado de basureros, limpiar la computadora del Ing.Fabian

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

no

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

Ninguna

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

escoba, recogedor, trapeador, franelas, desinfectante de piso, aceite demuebles, detergente, limpia vidrios,

lava platos, cloro

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Saber desinfectar bafios, y hacer una limpieza total de las oficinas, y vidrios

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

es un trabajo que se debe poner mucho empefio y hacer las cosas bien.

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

no aplica

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacion y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Gnico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

BODEGUERO

2.- Puesto superior al que se reporta :
DIRECTORA ADMINISTRADORA FINANCIERA,DIRECTOR DE CONTROL DE
PROYECTOS

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

ENCARGADO DE BODEGA CENTRAL Y BODEGAS DE LOS FRENTES

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
BODEGUERO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

LLEVAR REGISTRO Y KARDEX DE LOS MATERIALES Y EQUIPOS DE SU RESPECTIVA
BODEGA, SOLICITAR A BODEGA CENTRAL, SUMINISTROS PARA EL FRENTE.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):
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REPORTE DE EQUIPOS ENVIADOS DESDE BODEGA CENTRAL Y SU ESTADO.

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

CONSULTA A BODEGA DE MATERIALES EXISTENTES ANTES DE SU PASO A COMPRAS.

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

EN TODOS LOS CASOS SI, SON ALBANILES Y BODEGUEROS AL MISMO TIEMPO.

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a seis meses

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

COMPUTADORA A DIARIO, EL RESTO NO LOS UTILIZO EN MAYOR ESCALA.
SOLAMENTE SE MANDA PROBADOS Y EN BUENAS CONDICONES PARA SU
FUNCIONAMIENTO LOS EQUIPOS, AMOLADORAS, TALADROS, CONCRETERAS,
ALIZADORAS, ETC.

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

COMPUTACION, MATEMATICAS, CONOCIMIENTO DE MATERIALES DE CONSTRUCCION.

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

SER MUY PROLIJO CON MATERIALES Y EQUIPOS A SU CARGO.

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

NO SE.

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Ejecucion de Proyectos
Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.
"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

chofer

2.- Puesto superior al que se reporta :
BODEGUERO,RESIDENTE DE OBRA

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo més relevante:

Cumplir con las entregas que envia el bodeguero, y entregar las cosas que piden los residentes de obra

4.- Si el trabajador supervisa a otros:

NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

entre de mercaderia de bodega central a las bodegas de las obras

transporte de mercaderia que se compra

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):
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las mismas diarias

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

las mismas diarias

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

las entregas

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Licencia de conducir profesional

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a seis meses

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Camion

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

saber manejar el camion

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

puntualidad, responsable

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

nose

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacion y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico gque se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

CONTADOR

2.- Puesto superior al que se reporta :
PRESIDENTE EJECUTIVO,DIRECTORA ADMINISTRADORA
FINANCIERA,OTRO

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

TODO LO RELACIONADO A LA AREA CONTABLE

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
AUXILIAR DE CONTABILIDAD,JEFE DE RECURSOS HUMANOS
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

TODO LO RELACIONADO A LA AREA CONTABLE

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

TODO LO RELACIONADO A LA AREA CONTABLE
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¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

TODO LO RELACIONADO A LA AREA CONTABLE

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

NO

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De cinco a diez afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

PROGRAMAS CONTABLES Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

TODOS LOS NECESARIOS PARA EL PUESTO

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,
rasgos de personalidad, entre otros)?:

SIEN PARTE PERO LO MAS IMPORTANTE SON LOS CONOCIMIENTOS

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

EL UNICO PUESTO AL QUE PODRIA SER ASCENDIDO ES AUDITORIA PERO LA
EMPRESA NO CUENTA CON ESTA ESTRUCTURA

NINGUNO PORQUE MIS ESTUDIOS ESTAN ENCARRILADOS A LA AREA CONTABLE.

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Directora Administrativa Financiera

2.- Puesto superior al que se reporta :
PRESIDENTE EJECUTIVO,GERENTE GENERAL

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

control de la administracion de la empresa, area financiera de los distintos proyectos que se ejecuta,

4.- Si el trabajador supervisa a otros:

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO,CONTADORA,AUXILIAR DE CONTABILIDAD,JEFE DE
RECURSOS HUMANOS,JEFE DE COMPRAS,SECRETARIA-
RECEPCIONISTA,MENSAJERO,AUXILIAR DE LIMPIEZA,BODEGUERO

5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

gestionar operaciones de bancos, control flujo de empresas, evaluar proyectos, administrar

proyectos, aprobacién de cheques, y pagos.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

reportes de los proyectos, consolidado de la empresa. estado actual del proyecto y todos los

proyectos.
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c¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

actualizar procedimientos, como control interno

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

n/a

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De cinco a diez afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

computador, utiles de oficina, celular

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Conocimiento de ley laboral, leyes tributarias, proactivo,ordenado y metédico ser capaza de

manejar conflictos, trabajo en equipo

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,
rasgos de personalidad, entre otros)?:

ética, honradez, sociable, profesional

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

n/a

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Gerente General

2.- Puesto superior al que se reporta :
PRESIDENTE EJECUTIVO

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo més relevante:

De la representacion legal de la empresa, representacion externa en las decisiones contratos y

acuerdos con las empresas publicas y privadas contratantes.

4.- Si el trabajador supervisa a otros:

DIRECTORA ADMINISTRADORA FINANCIERA,OFICIAL DE
CUMPLIMIENTO,DIRECTOR DE CONTROL DE PROYECTOS,ASESORA
AMBIENTAL,SECRETARIA-RECEPCIONISTA,DIRECTOR
TECNICO,SUPERINTENDENTE

5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

oficios y comunicaciones internas y externas
comunicacion constante con el personal de oficina y con los técnicos las obras

Revision y suscripcion de contratos

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

reuniones semanales de coordinacién con superintendente y residentes de obra.Aprobacion de

presupuestos y compras por valores significativos
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¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

control de avances fisicos y financieros de cada uno de las obras,control de la ejecucion
presupuestaria de la compafiia, definicion de los salarios del personal principal y operativo.

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

no

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo o trabajo de posgrado

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De cinco a diez afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

computadora y sistemas operativos

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

de importancia de inversiones anuales que superen en conjunto 5 millones de délares

experiencia en la administracion y gerencia de proyectos de planificacion y de ejecucion de obras

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,

rasgos de personalidad, entre otros)?:

privado. Antecedentes personales de responsabilidad, dedicacion, suficiencia técnica,ética,

transparencia, en las actividades desarrolladas

Antecedentes curriculares de haber liderado con éxito proyectos imporantes del sector publico y

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

no aplica

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

GUARDIA-AYUDANTE DE BODEGA

2.- Puesto superior al que se reporta :
BODEGUERO

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

GUARDIANIA DE LOCAL DE BODEGA 'Y AYUDANTE DE DESPACHOS DE
BODEGA

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

ACCESO DE EMPLEADOS AL RECINTO DE BODEGA Y DESPACHOS DE
MATERIAL A LOS DIFERENTES FRENTES, LIMPIEZA DE INSTALACIONES.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual,

trimestralmente):

PODADO DE PLANTAS QUE CONFORMAN EL CERRAMIENTO.
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c) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

NINGUNA

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el
puesto.:
Educacion primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a seis meses

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

HERRAMIENTA MENOR

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

BASICOS

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas

fisicas, rasgos de personalidad, entre otros)?:

COOPERACION

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

NO SE

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!

132



eienioy

Cia. Ltda.

R Ejecucion de Proyectos
\*’
—

Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Jefe de compras

2.- Puesto superior al que se reporta :
GERENTE GENERAL,DIRECTORA ADMINISTRADORA
FINANCIERA,CONTADORA,SUPERINTENDENTE,RESIDENTE DE OBRA

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo més relevante:

revision de precios,los residentes de obra le hacen,su solicitud de compra,y se entrega las facturas

en contabilidad para el proceso de compra,

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

negociacion previa, solicitud de creditos, cotizaciones

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

obligaciones diarias

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:
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obligaciones diarias

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

ayudar con control de vehiculos de Ing. Fabia y Ing. Sebastian

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

vehiculo, telefono,radio portatil

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

conocimiento de materiales,de construccion.

conocimiento locales de distribucién, conocimiento de proovedores

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,

rasgos de personalidad, entre otros)?:

una persona comunicativa, con don de gentes, paciente, responsable. honestidad.

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

no hay

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!

134



eienioy

Cia. Ltda.

Ejecucion de Proyectos

v

—

Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Jefe de RRHH

2.- Puesto superior al que se reporta :
DIRECTORA ADMINISTRADORA FINANCIERA,CONTADORA

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Maneja de rolesde pago, y ver con el personal, tramites del IESSy del ministerio del trabajo control

de limpieza, oficina,control de asistencia

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
SECRETARIA-RECEPCIONISTA MENSAJERO,AUXILIAR DE LIMPIEZA,RESIDENTE DE OBRA
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

movimientos de personal, pago de planillas,quincenas

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

ciere de formularios, cierre de roles liquidaciones, reporte de roles de pagos mensual y quincenal para el pago

a contabilidad

c) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:
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calculo salario digno, reportes de impuesto a la renta para contabilidad

pagos de decimo y utilidades

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

hacer oficios en ausencia de la secretaria
dejar y retirar documnetos
habeces le ha todadodejar cheques, pagar y depositar

compra de suministros,de oficina y limpieza, relacionados con equipos

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion superior (en proceso)

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Computador, suministros de oficina, telefono, impresora

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

excel,word,manejo de utilitarios. conocimiento de paginas institucionales,para subir al potal del IESS y
Ministerio de relaciones laborables
conocimientos de normativas y leyes laborables

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

capacidad para lidiar con el personal, ser comunicativo, tener don de gentes, responsabilidad

trabajo bajo presion, actualizarse en las normativas

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

actualmente no hay un puesto que se puede ascender dentro del departamento.

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Maestro Principal

2.- Puesto superior al que se reporta :
SUPERINTENDENTE,RESIDENTE DE OBRA

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Ubicacidn y control del personal para que se cumpla con los rendimientos establecidos en la obra.
Ensena y motiva al personal.
Encargado de dirigir toda la construccion, es decir ver que no falte materiales, personal y ser la

persona que lleve al cumplimiento de la obra

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
BODEGUERO,ALBANIL,PEON
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Control de planos,Control de personal, Ubicacion de personal

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Verificacion del avance de obra segun lo programado
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¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Revision de metas cumplidas por obra termina en el plazo programado

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

Si desempeno actividades que no estan incluidas en mi puesto de trabajo
como realizar trabajos de operador de maquina

Por lo pronto no desempeno actividades innecesarias

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacién primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Maquina de nivelacion, Cortadoras de hierro, Retroexcavadoras , Herramienta menor

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Conocimiento en la interpretacion de los planos, Experiencia en manejo de personal

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,
rasgos de personalidad, entre otros)?:

Si requiere tener caracter y voz de mando

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

Jefe de cuadrilla, Con el objeto de tener un mayor ingreso.

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Mensajero

2.- Puesto superior al que se reporta :
GERENTE GENERAL,DIRECTORA ADMINISTRADORA
FINANCIERA,CONTADORA JEFE DE RECURSOS HUMANOS

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

cumplir con actividades diarias en bancos , retenciones entrega documentacion urgente

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

entrega de retenciones , depositos bancarios, entrega de documentos a ingenieros , entrega de

documentos en obras.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

pago de planillas iess,entrega de documentos en bodega, pagos de servocios basicos, entrega de

estados de cuenta

139



¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

depositos

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

No

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion secundaria (Bachillerato)

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

motocicleta

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

experiencia en manejar motocicleta, conocimientos basicos de la ciudad

responsabilidad, dedicacion,honestidad.

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,

rasgos de personalidad, entre otros)?:

aptitud personal, seriedad

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

a recursos humanos xg me gustaria ayudar a las pesonas y trabajadores de la empresa

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Ejecucion de Proyectos
Un manual de funciones es una herramienta Util para las empresas modernas aporta
mayor control, mejor organizacion y un trabajo distribuido, enfocados al
cumplimiento de los objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante
para el desarrollo y crecimiento institucional, es por ello que la informacién que ud
nos brinde al contestar este formulario, nos permitira definir el perfil del puesto. Lo
Unico que se busca es documentar las funciones y responsabilidades de cada puesto de
trabajo.
"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

oficial de cumplimiento

2.- Puesto superior al que se reporta :
OTRO

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Oficial de Cumplimiento de acuerdo a lo establecido por la Unidad de Analisis Financiero y
Superintendencia de Compafiias para la prevencién del lavado de activos y financiamiento del terrorismo.
es la persona encargada de vigilar la adecuada implementacién y funcionamiento del Sistema de Prevencion

del Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo de la empresa

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Proceso de Debida diligencia simplificada o reforzada de los clientes, proveedores y colaboradores de la

empresa

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Reportes de transacciones inusuales e injustificadas a la UAF, reportes de Operaciones que superan el Umbral
a la UAF, elaboracidn y revision del Manual de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento del

Terrorismo, Elaboracion de politicas de la empresa para prevencion de lavado de activos,

c¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:
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informe anual de actividades

revision anual del manual y las politicas de la empresa en materia de prevencién del lavado de activos

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

No

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo o trabajo de posgrado

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

computador, impresora, internet

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

experiencia en actividades relacionadas al area de la construccion y el sector inmobiliario,
Conocimiento en el manejo de excel, word y otras herramientas de microsoft
Conocimiento del marco legal que regula el tema de lavado de activos en el Ecuador

Conocimiento y manejo de criterios y conceptos relacionados al lavado de activos

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de
personalidad, entre otros)?:

el Oficial de Cumplimiento debe tener un perfil profesional con al menos tres afios de experiencia en
las actividades a las que se dedica la empresa para la cual se desempefia como Oficial.
Ademas debe estar en pleno goce de sus derechos politicos, no haber sido declaradas en quiebra, ni haber sido
sentenciadas en juicios penales sefialados en la Ley
El Oficial de Cumplimiento debe mostrar idoneidad ética y moral para prevenir que la empresa sea utilizada

para el lavado de activos

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

El oficial de cumplimiento tiene un nivel gerencial con dependencia directa de la Junta Universal
de Socios, la cual lo nombra y ante quien rinde cuentas de su gestién. Es una figura independiente de otras
areas dentro del orgénico funcional de las empresas, por lo tanto no tiene puestos superiores a los cuales

podria ascender.

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Pedn

2.- Puesto superior al que se reporta :
RESIDENTE DE OBRA,MAESTRO MAYOR,ALBANIL

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

realiza fisico, peso ayuda, carga, asistencia, limpieza

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

asistencia a los albafiiles

bajo supervicion del maestro principal y del maestro de obra

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

asistencia a los albafiiles

bajo supervicion del maestro principal y del maestro de obra

c¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:
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asistencia a los albaiiles

bajo supervicion del maestro principal y del maestro de obra

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

no

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a seis meses

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

chaleco, casco, guantes,gafas, arnes, faja

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Nada

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de
personalidad, entre otros)?:

rango de 18 a 40 buenas condiciones fisicas

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

Albafiil

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Ejecucion de Proyectos
Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los objetivos
de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.
"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Presidente Ejecutivo

2.- Puesto superior al que se reporta :
NINGUNO

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Como presidente participo de los directorios, en la toma de decisiones estratégicas de la

empresa, y en toma de las decisiones del directorio.

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

no aplica

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

no aplica

c¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:
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solo cuando hay reunion de directorio

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

no aplica

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo o trabajo de posgrado

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De cinco a diez afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

accesoa informacion, computadora e internet

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

conocimiento en la industria de la construccion, administracion de empresas y gestién de

proyectos

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,

rasgos de personalidad, entre otros)?:

liderazgo, capacidad de analisis, capacidad de resolucion de conflictos y entendimiento

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

no aplica

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los objetivos
de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

residente de obra

2.- Puesto superior al que se reporta :
DIRECTOR DE CONTROL DE PROYECTOS

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

control de obra, compras y bodega (en obra) de alguna manera.

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
MAESTRO MAYOR,ALBANIL,PEON
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

control de obra, detalles constructivos, gestion de gente y materiales para ejecucion de actividades.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

pasar planillas.

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:
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reuniones semanales con director de obras.

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

No.

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

radio, chaleco seguridad, casco...

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

gestion con personas, relasciones humanas, conocimiento en cosnrtuccion y saber resolver

problemas.

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,

rasgos de personalidad, entre otros)?:

sociable y liderazgo

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

no se, tal vez a intendente, desconosco.

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Util para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Residente de obra

2.- Puesto superior al que se reporta :
DIRECTOR TECNICO,SUPERINTENDENTE

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo més relevante:

Coordinar y controlar los trabajos que se desarrollan en el frente de trabajo. Ser el enlace entre el
personal de campo y los diferentes puestos que se desarrollan en la oficina. Ser interprete de las

necesidades y cambios que se requiere para el buen desenvolvimiento de la obra

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
MAESTRO MAYOR,ALBANIL,PEON
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Controlar, supervisar al personal como las actividades que se desarrollan en el dia a dia

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Reportes, informes, planillas, avances de obra

149



¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Control, avances

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

En la actualidad no

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Retroescavadora, minicargadora, herramienta menor, computador

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Conocimientos de ingenieria, en estructuras de hormigon armado y en estructuras metalicas,

conocimientos en arquitectura, en diseno,

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,
rasgos de personalidad, entre otros)?:

Debido a la amplia caracteristicas del puesto, si es necesario ser pro activo, Tener un

caracter que facilite la comunicacion entre los diferentes niveles gerarquicos

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

A superintendente: Porque en la misma obra ya se ejerce ese tipo de puesto, ya que uno toma
decisiones que van mas alla del puesto de residente que se desempena, y la experiencia a traves de

los anos es un factor importante

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!
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Un manual de funciones es una herramienta Util para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacién y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y
crecimiento institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar
este formulario, nos permitira definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es
documentar las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de
la empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

ING RESIDENTE DE OBRA

2.- Puesto superior al que se reporta :
GERENTE GENERAL,DIRECTORA ADMINISTRADORA FINANCIERA,JEFE DE

COMPRAS,DIRECTOR DE CONTROL DE PROYECTOS,DIRECTOR
TECNICO,SUPERINTENDENTE

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Anadlisis de presupuestos y disefios antes de iniciar un proyecto de construccion: replanteos
topograficos y redisefios de ser necesarios de acuerdo a la realidad del terreno; Control de calidad
en la ejecucion de un proyecto; Coordinacion de trabajos con los obreros, Elaboracion de Informes:

De personal, Materiales, y Anexos de planilla;

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
BODEGUERO,MAESTRO MAYOR,ALBANIL,PEON
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Control de asistencias y administracion del personal obrero; requisicion de materiales y equipos;
Cuantificaciones de volimenes de obra, Dibujos de detalles constructivos y explicacion a Maestros;

Realizar Informes solicitados por Oficina, Control de avance de proyecto y llenado de libro de obra;
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medicion de volumenes de obra, coordinacion de trabajos con fiscalizacion y superintendente.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Semanal llenado de plantillas de control materiales y recurso humano
Mensual elaboracion de Anexos de planilla e informe fotogréfico

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Control de calidad de obra, materiales, utilizacion de equipos, cuantificaciones de volumenes,

topografia y dibujos en general

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

Los trabajos Topograficos que los he asumido con entusiasmo y responsabilidad en los

frentes que requiera la empresa.

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo universitario

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Un computador, celular, Estacion total (topografia), impresora, internet, y material de oficina en

general.

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Mecénica de suelos y laboratorio, Disefios Hidraulicos, Disefios viales y conocimiento de normas
(MORP g), disefios estructurales en hormigones y Aceros de refuerzos, modelacion de estructuras
software (SAP-ETAPS), manejo de cddigo ACI y normas ecuatorianas de construccion,
Conocimiento de cartografia, Navegacion con GPS, Topografia, manejo de Estacion Total, manejo
de utilitarios de computacion (AutoCAD, surfer, Excel, Word, Proyect), Conocimiento de andlisis

de precios unitarios y y base de datos, Elaboracion de rendimientos, Conocimientos basicos de
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mecanica y correcta utilizacién de Equipos y Maquinaria.

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,
rasgos de personalidad, entre otros)?:

Liderazgo (mejor desempefio del personal obrero),Experiencia, Capacidad de decision,

Organizacion personal

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

al inmediato superior

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!

eienioy

Cia. Ltda.
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Un manual de funciones es una herramienta Gtil para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacion y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacién que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitird definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

SECRETARIA RECEPCIONISTA

2.- Puesto superior al que se reporta : GERENTE GENERAL,DIRECTORA ADMINISTRADORA
FINANCIERA,CONTADORA

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

ELABORACION DE OFICIOS, CONTROL DE ENVIO Y RECEPCION DE
DOCUMENTACION.
ELABORACION DE RECORDATORIOS DE REUNIONES, MEMOS.

CON LOS FOLIOS CORRESPONDIENTES.

PROVEEDORES.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE CONTABILIDAD.

ELABORACION Y CONTROL DE LA FACTURACION DEL COMBUSTIBLE E IMPRESIONES.
RECEPCION DE LLAMADAS, MENSAJES.

LLAMADAS A PROVEEDORES POR CHEQUES,

TRANSFERENCIA DE LLAMADAS.

ATENCION A LOS VISITANTES. (RECEPCION, DIRECCION, SERVICIO DE CAFETERIA)

RECEPCION DE FACTURAS. CONTROL DE FACTURAS PARA ENVIAR A BODEGAY RECEPTAR

RECEPCION DE ALGUNOS PEDIDOS DE LOS INGENIEROS RESIDENTES Y REQUISICION A LOS

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
MENSAJERO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

ENVIO DE PENDIENTES, DOCUMENTOS, DEPOSITOS.

ELABORACION DE OFICIOS DE LAS PLANILLAS Y/O SOLICITUDES.

RECEPCION DE LLAMADAS .

CONTROL DE FACTURAS PARA QUE AL ESTAR COMPLETAS SEAN ENTREGADAS EN
CONTABILIDAD.

ATENCION AL CLIENTE.
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ARCHIVO DE FACTURAS Y OTROS DOCUMENTOS.RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

CUADRE DE FACTURAS DE COMBUSTIBLE, IMPRESIONES.
REVISION DE MATRICULACION DE VEHICULOS DE LAS EMPRESAS.
RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR LOS COURIERS.

c¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

RETIRO DE DOCUMENTACION.
ENTREGAR INFORMACION POR VENCIMIENTO DE POLIZAS.
ENTREGAR DOCUMENTACION CUANDO LA REQUIEREN.

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacién secundaria (Bachillerato)

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De uno a tres afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

COMPUTADOR, IMPRESORA, SCANNER SUMINISTROS DE OFICINA

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

MANEJO DEL PAQUETE DE OFFICE
OUTLOOK

ATENCION AL CLIENTE

REDACCION DE OFICIOS (ORTOGRAFIA)

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de

personalidad, entre otros)?:

ATENCION, PACIENCIA, SERVICIO
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12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!

ejienio

Cia. Ltda.
b
\/

Ejecucion de Proyectos
Un manual de funciones es una herramienta util para las empresas modernas aporta
mayor control, mejor organizacion y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitird definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.
"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.
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1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Superintendente

2.- Puesto superior al que se reporta :
PRESIDENTE EJECUTIVO,GERENTE GENERAL,DIRECTORA
ADMINISTRADORA FINANCIERA,DIRECTOR TECNICO,0TRO

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo més relevante:

Planificar, Ejecutar y Controlar el proceso de construccion de una o varias obras
dependiendo del tamafio del proyecto. Administrar los recursos de Mano de Obra, Materiales,
Equipos y dinero del proyecto.

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
BODEGUERO,RESIDENTE DE OBRA,MAESTRO MAYOR,ALBANIL,PEON
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Programacion de Obra, Coordinacién de Actividades, Toma de decisiones y resolucion de

problemas en obra, verificacién cumplimiento de normativa técnica y de seguridad

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Revision de anexos y planillas de obra (mensual),Presupuestacion de especialidades (subcontratos)
Informes de pagos a terceros de acuerdo a términos de contratos, Informar a gerencia avance de

obra y problemas de plazos y presupuestos

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Planificacion de actividades (semanal),Coordinacion con subcontratistas y seguimiento de avances

Control de avance, Control de presupuesto

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

No

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Titulo o trabajo de posgrado

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De cinco a diez afios
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9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Computador, Radio de comunicacion, Teléfono celular, internet, vehiculo para transporte

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

Conocimiento Académico,Experiencia previa en construccion como Residente de Obra
Administracion de Proyectos, Trabajo en Equipo

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,

rasgos de personalidad, entre otros)?:

Liderazgo,Inteligencia Emocional,Aptitud para Resolucién de Problemas y Conflictos

Habilidad de Negociacién

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

Director Técnico, debido al conocimiento en obra y en campo para poder transmitir la experiencia

adquirida en los proyectos a cargo

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!

eienioy

Cia. Ltda.
5
\/

Ejecucion de Proyectos
Un manual de funciones es una herramienta Util para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacion y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitira definir el perfil del puesto. Lo unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.
"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia."

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:
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Peon

2.- Puesto superior al que se reporta :
MAESTRO MAYOR,ALBANIL

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo més relevante:

Ayudar a la construccion de la obra; realizamos el trabajo que el maestro indica y audamos
a los albafiiles

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Ayudar al maestro en la construccion

pasamos materiales

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Actividades que mande el maestro

¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Actividades que mande el maestro

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢ El empleado desempefia obligaciones que considera

innecesarias? :

Si trabajo ahorita como oficial, y segun lo que el maestro disponga que haga

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

Ninguna

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:
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Utilizacion de herramienta menor

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

No se necesitan mayores conocimientos

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas,

rasgos de personalidad, entre otros)?:

No se requiere de atributos personales

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

Albanil

ya que cada dia se aprende mas y uno puede ir poco a poco desarrollando el trabajo de albanil

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!

eienioy

Cia. Ltda.
£
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Ejecucion de Proyectos
Un manual de funciones es una herramienta Util para las empresas modernas aporta mayor
control, mejor organizacion y un trabajo distribuido, enfocados al cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Cada puesto de trabajo es importante para el desarrollo y crecimiento
institucional, es por ello que la informacion que ud nos brinde al contestar este formulario, nos
permitird definir el perfil del puesto. Lo Unico que se busca es documentar las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.
"No hay mejor descripcion de un puesto de trabajo que él que lo ejerce, dia a dia.”

* No debe usar nombres de personas solo identificarlos por el cargo que tienen dentro de la
empresa.

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

Peon
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2.- Puesto superior al que se reporta :
MAESTRO MAYOR,ALBANIL

3.- Una breve descripcién de su puesto, empezar por lo mas relevante:

Ayudar a la construccion de la obra; realizamos el trabajo que el maestro indica y audamos a los albaniles

4.- Si el trabajador supervisa a otros:
NINGUNO
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

Ayudar al maestro en la construccion pasamos materiales

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual, trimestralmente):

Actividades que mande el maestro

c¢) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

Actividades que mande el maestro

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la descripcién del

puesto? o ¢El empleado desempefia obligaciones que considera innecesarias? :

Si trabajo ahorita como oficial, y segun lo que el maestro disponga que haga

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el puesto.:
Educacion primaria

8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

Ninguna

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

Utilizacion de herramienta menor

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:
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No se necesitan mayores conocimientos

11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas fisicas, rasgos de
personalidad, entre otros)?:

No se requiere de atributos personales

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

Albanilya que cada dia se aprende mas y uno puede ir poco a poco desarrollando el trabajo de albanil

Gracias por su tiempo, que tenga un excelente dia!

€)e 00y

Cia. Ltda.

Ejecucion de Proyectos

1.- Puesto que ocupa en la empresa:

director Tecnico
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2.- Puesto superior al que se reporta :
GERENTE GENERAL

3.- Una breve descripcion de su puesto, empezar por lo mas relevante:

dirigir las obras desde sus anteproyectos, permisos, licencias de edificacion,
coordina todos los preocesos de las obras.

4.- Si el trabajador supervisa a otros:

SUPERINTENDENTE,RESIDENTE DE OBRA,MAESTRO
MAYOR,ALBANIL,PEON
5.- OBLIGACIONES DEL PUESTO Describa brevemente Qué hace el empleado:

dirigir las obras desde sus anteproyectos, permisos, licencias de edificacion, coordina todos
los preocesos de las obras.

b) Obligaciones periddicas (aquellas que se realizan semanal, mensual,
trimestralmente):

reuniones con superintendente, planificaciénes, control de avances

c) Obligaciones que se realizan en intervalos regulares:

documentacion de partidas

sacar autorizaciones de construcion, ambientales, municipios etc
aprobaciones de planos

permisos etc.

6.- ¢El empleado desempefia obligaciones que actualmente no estan incluidas en la
descripcion del puesto? o ¢El empleado desempefia obligaciones que considera
innecesarias? :

no

7.- ESTUDIOS: Marque el recuadro que indique los requisitos educativos para el
puesto.:

Titulo o trabajo de posgrado
8.- EXPERIENCIA: Marque la experiencia necesaria para realizar el trabajo.:

De cinco a diez afios

9.- MAQUINAS, HERRAMIENTAS, EQUIPO Y AUXILIARES DE TRABAJO:

materiale sde oficina, de seguridad, celular

10.-Describa los conocimientos necesarios que debe tener para ejercer el puesto:

gestion de proyectos, planifiacion, control de calidad
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11.- ¢ El puesto requiere atributos personales (aptitudes especiales, caracteristicas

fisicas, rasgos de personalidad, entre otros)?:

personalidad, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo

12.- ¢ A qué puesto puede ser ascendido el trabajador?:

N/A
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Doctora Jenny Rios Coello, Secretaria de la Facultad de Ciencias de la
Administracion de la Universidad del Azuay,

CERTIFICA:

Que, el Consejo de Facultad en sesion del 05 de noviembre de 2015, conocid la
peticion del (los) estudiante(s) Luz Gabriela Riera Idrovo con codigo(s) 38044,
registrado(s) en la Unidad de Titulacion Especial, quien(es) denuncia(n) su
trabajo de titulacion denominado: “DISENO DEL MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL PARA LA EMPRESA EJEPROY DE LA CIUDAD DE CUENCA”.
en la modalidad: Modelo de negocio y presentado como requisito previo a la
obtencién del titulo de Ingeniera Comercial .-El Consejo de Facultad acoge el
informe de la Junta Académica y aprueba la denuncia. Designa como Director(a)
a Ing. Marco Piedra como miembro del Tribunal Examinador a Ing. Miriam
Lépez. De conformidad con el cronograma de la Unidad de Titulacion el (los)
peticionario(s) debe presentar su trabajo de titulacién hasta el 11 de marzo de
20186.

Cuenca, 09 de noviembre de 2015

Secretaria de la Facuitad de
Ciencias de la Administraciéon

) OF
RACIGN

“OiA
cvedlry




ROP3O

CONVOCATORIA

Por disposicién de la Junta Académica de Administracién de Empresas, se convoca a los
Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacién del Protocolo del Trabajo de
Titulacién: “Disefio del manual orgdnico funcional para la empresa EJEPROY de la
ciudad de Cuenca”, presentado por la estudiante Riera Idrovo Luz Gabriela, con cédigo
38044, previa a la obtencién del grado de Ingeniero Comercial, parael dia MIERCOLES
28 DE OCTUBRE DFE 2015.

Cuenca, 27 de octubre de 2015

Dra. Jen ! ?’Cﬁello
Secretaria de la Facultad

Ing. Marco Piedra

Ing. Miriam Lépez /




Cuenca, 04 de noviembre de 2015
Oficio: EA-749-2015-UDA

Ingeniero
XAVIER ORTEGA
Decano de la Facultad de Ciencias de la Administracidn

Ciudad.
De nuestra consideracién:

La Junta Académica de la Escuela de Administracidn, en relacién a la Denuncia/Protocolo
de Trabajo de Titulacién, presentado por RIERA IDROVO LUZ GABRIELA, tema: “Disefio de!
manual organico funcional para la empresa EJEPROY de la ciudad de Cuenca”, informa
que, informa que, este trabajo cuenta con la aceptacién del Tribunal designado.

la Junta Académica considera que la documentacién cumple con las normas legales vy
reglamentarias del a Universidad, por lo tanto pone en conocimiento dei Consejo de Facultad vy

sugiere su aprobacién

Atentaments,

ING KIARIA4OSE GONZALEZ

Présidente de ia Junta de Administracion



Cuenca, 10 de marzo de 2016

Ingeniero

XAVIER ORTEGA VASQUEZ

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Su despacho

De mi Consideracion:
Por medio del presente informo a Usted que he procedido a revisar la tesis previa a la obtencidn
del titulo de Ingeniera Comercial presentado por la Sefiora Luz Gabriela Riera Idrovo, con el

cédigo de estudiante 38044, y el tema “Disefio del manual orgdnico funcional para la

empresa EJEPROY de la cindad de Cuenca.”
Sobre este tema se emite el siguiente informe:

- La elaboracién de la investigacion esta de acuerdo a los objetivos planteados en el disefio.

- Los textos estan citados correctamente

- La metodologia utilizada estd respaldada por la teoria correspondiente al drea del

estudio

- Guarda coherencia en el desarrollo de los temas planteados

Por lo expuesto anteriormente la presente tesis se califica con un puntaje de 20/20 (veinte sobre

veinte)

Atentamente

LS T

S /
Ing./ Marco/Amonio Pigdra Aguilera
TUTOR DE TRABAJO DE GRADUACION
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1. Protocolo/Acta de sustentacién
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ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAJO DE TITULACION

1.1 Nombre del estudiante: Luz Gabriela Riera Idrovo
Caodigo: 38044

1.2 Director sugerido: Ing. Marco Piedra

1.3 Codirector {opcional):

1.4 Tribunal: Ing. Miriam Lopez

1.5 Titulo propuesto: {Modelo de Negocio) “Disefio de manual orgdnico funcional para la
Empresa EJEPROY de la ciudad de Cuenca”.

1.6 Resolucién:

1.6.1 Aceptado sin modificaciones
1.6.2 Aceptado con las siguientes modificaciones:

J--”L(:L/;/ Ufen  SCey s @Ie. %%&!c&wﬁ“ﬁ}(?lc}b"_‘f

Aessice .

163 Responsable de dar seguimiento a las modificaciones:
1.6.4 No aceptado
e Justificacion:

Tribunal

Ing. Miriam Lépez

Dra. Jenny Rics Coello
Secretaria de Facuitad

Fecha de sustentacion: Miércoles, 28 de octubre de 2015,



Guia para Trabajos de Titulacién

UMIYELSIOAD 0y,

AZUAY

1. Protocolo/Ribrica

{*) Breve justificacidn, explicacién o recomendacion.
e Opcional cuando cumple totalmente,
e Obligatorio cuando cumple parcialmente y NO cumple.

ing. Miriam Lopez

Ing. Marco Piedra



Cuenca, 22 de octubre de 2015
Oficio: EA-728-2015-UDA

Ingeniero
XAVIER ORTEGA
Decano de la Facultad de Ciencias de la Administracidén

Ciudad.

De nuestra consideracién:

La Junta Académica de la Escuela de Administracidn, en relacidn a la Denuncia/Protocolo
de Trabajo de Titulacion, presentado por RIERA IDROVO LUZ GABRIELA, tema: “Disefio del
manual organico funcional para la empresa EJEPROY de la ciudad de Cuenca”, informa
que, este trabajo cumple con la metodologia propuesta en la Guia de la Unidad de
Titulacién Especial de la carrera de Administracion de Empresas.

Tutor sugerido: Piedra Marco

Tribunal sugerido: Miriam Lopez

Atentamente,

e f‘

/ /
INGMARIA JOSE GONZALEZ
Présidente de la Junta de Administracién
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2.1 Motivacién de la investigacién:

de.requerir. personal. nuevo, la. empresa. tampoca. cuenta. con. el perfil profesional que requeritda. ...

dicha vacante, la linea de comunicacién dentro de la empresa no ha sido comunicadas

........................ b rin.da.:.‘-‘..4.‘-..“.4---“--“.---“....--......--.‘n-----.-<---....-......u---.,-4--...-......4..........-....-..A..........,...-.....A........-u..........-.............,“.............-‘...............““..4...4..

Edigion antorizada de 53{).000 elemplares 'No:
 Del678.501 a1 708500 . g
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Actualmente se ha reconocido la importanciz los conocimientos en la gestién de las
organizaciones, y se cuenta con un concep%l f%ggé del capital humano, basdndose en el
aporte de Frederick W. Taylor (1856-1915 y el francés Henri Fayol (1814-1925). desarrollaron

distintas técnicas para organizar y racionalizar el trabajo (formacién del trabajo, formas de pagos

La Organizacibén

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ Las-empresasurorganizaciones son conformadas por-personas; entre sus-directivos v-subord mados i eenennenn.

g

uienes. de manera conjuntan buscan un objetivo comun, estabilidad y crecimiento profesional

T AICAACE Y Conitrol, que son conisiderados e gran parte cot 1oy reduerimientos que debe contargl e e
....................... manual.organico.funcional,.que debe.ser.de.facil entendimiento. & INSHUCHVO ... v cennser e smsnree e

conocer sus funciones actuales, conocimientos y destrezas. Con esta informacién basica se

procedera a ariar in mantal boirador §ie oS periita crear el perfil y 1as funcionss que ragufereg

0704645 |

«"Edicién autorizada de 30,000 ejemplares Nfo'
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~ Organigrama funcional >
Es larepresentacion grafica que representa R@fi}%‘ Rideles y dreas de la empresa, nos permite
visualizar los niveles jerarquicos y funcionales de la empresa, se presenta con una seria de figuras
“-geograficas y lineas enlazadas entre, en la que cada figura representa un departamento, el mismo

que se encontrard por encima de otras figuras acorde cuales sean sus lineas de supervisién. Para

T Hipétesis: Al tenér un ‘manual organics dé funcionés permite Un mayor control, organizacion &

............ identificar-las Tesp onsabilidades de todo s [0S -COlaDOTAGOTES - - e crriemiriesi et es s teeva s esseem et st eaeasaenmeesesieesaraesesaneserseeenee

; Edirciénradmnzéda d& 30000 elemplares
- Del 678501 al 7031‘5007 . .
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'2.10 Alcances y resultados esperados:

...................... Q_IISupuestosyriesg.gs;
...................... nguno .
................. : 2,,12Presupuesto,
................. — Rubrod B i S ey vy e
.............................................. Denominacion
01 ' Materiales de | 20 Para uso en el desarrollo de la tesis
.......................................... (S L1 - N N N T
02 Movilizacién 50 Del investigador a las instalaciones
...... r.03 ......... "I:;npresiones ................... '60 ........................ '-Para'}asent-regas-a'tutores-y~tr‘ibuna} .....................................................
A 04 Anillades 20 Para las entregas a tutores y tribunal :
............................ ,.US.-"---.. ~-Cﬂdﬁija:g.‘"“"“..""“N"“""" -.ZU'......,.,,,....,........V,.Eﬁ.éﬁgé..qﬁé.s-é.ﬁé.s..srciricire........n.ny.--.-........-...-..... L e
.......................... 6 1¢b 120 Para entregar la tesis para Ia revision
A Y T A e A LA R i
____________________________ 08 Imprevisto 50 Cualquier gasto adicional que se presente e
TOTAL $ 280 o
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1.4 El futuro de la administracion del recurso hulgg
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1.5 Gestién del talento humano

.................... 3.1.Que.£5.un. Manual OFHEO FICIONAL. .o
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Objetivo Actividades Resultado Tiempo/semanas
...................... Especitics S T
1 marco tedrico ‘Investigacion Obtener bases para 2 semanas
...................... Bibliatc T T SABSEAGER e |
......................................................................................... manval b
2 Conocer el|l. Diseflar la | Informacién- 8 semanas
..................... .criterio.....de...Jos.encuesta. ...l preliminar. ... PAIBL ]
empleados  sobre - | descripcién de los
...................... -sus-funciones-en-la.|.2.-Aplicacién.de Ja. | puestos ..o
empresa | encuesta : S
everrcnarecrercannen 3V'dlidar}a 11 ICV;bdl 51 ....................... 4-semanas ............

informacién con

| cumple con los
requerinentoy

............................................

.Genzales,.s-.D_.(20,11.),Recuz:sos.Humanos,..administmciéyﬂfza}zzas.(c.ua. S BSPafial oo,
graficas Rogar. doi:978-84-9732-580-6 ‘
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Cuenca, 4 de noviembre de 2015

| 0704652
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Cia. Ltda.
Ejecucién de Proyectos

Cuenca, 04 de noviembre 2015

Ingeniero
Xavier Ortega Vdasquez
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Su despacho.

Por medio del presente comunico que la Sra. Luz Gabriela Riera ldrovo, con C1.0104385836, solicitdla .
aplicacidn de su tesis de grado en la empresa, EJEPROY Cia. Ltda.

Con el tema “Disefio del manual organico funcional aplicado a la empresa EJEPROY de la ciudad de
Cuenca”
La misma que ha sido aceptada y se proporcionarad la informacion necesaria para el desarrollo del disefic .

propuesto.

Javier Ordofiez Arizaga, Ph.D

Gerente propietario

Av. Octavio Chacdn 1-55, Edificio Administrativo del Parque Industricl Cuenca; Bloque 8, oficina 203-206
Telefax: 2808680 ¢ www.gjeproy.com ¢ e-mail: eleproy@ejeproy.com o CUENCA - FECUADOR





