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Resumen

Disefio y Arte es una empresa dedicada a la elaboracién de ropa deportiva, como
muchas otras en la actualidad lo que la distingue es el sentido de servicio, pues siempre
busca innovar, tanto en los modelos de ropa, como en maquinaria para brindar la mejor
calidad a sus clientes, cabe resaltar que cuenta con personal calificado y reune los
recursos suficientes para realizar sus actividades.

En el capitulo 1 presentamos el fundamento tedrico necesario para realizar la
investigacion, esto nos brinda informacion que otros autores han generado anteriormente
planteandonos las bases necesarias para la correcta aplicacién de un Manual de Procesos
de personal para la empresa Disefio Y Arte.

Capitulo 2 se presenta un andlisis de la situacion actual de la empresa especialmente el
entorno laboral de Disefio Y Arte pues se han presentado dificultades con respecto a las
actividades que cada empleado debe cumplirse utiliza distintos métodos de recoleccion y
andlisis de datos.

Mediante este trabajo se realizard un manual de procesos de personal que presenta el
descriptivo de perfil requerido para cada cargo de la empresa, el mismo que servira como
una herramienta de apoyo para definir las actividades de cada cargo con las competencias
que este requiera, contribuyendo asi al desarrollo de la empresa y alcanzado la maxima
efectividad de los trabajadores.

Palabra Clave: Descriptivo de perfil



Abstract

Disefio y Arte is a company dedicated to the production of sportswear, like many others
today what distinguishes it is the sense of service, since it always seeks to innovate, both in
clothing models and in machinery to provide the best quality To its clients, it should be noted
that it has qualified personnel and gathers sufficient resources to carry out its activities.

In Chapter 1 we present the theoretical foundation necessary to carry out the research, this
provides us with information that other authors have previously generated, proposing the
necessary bases for the correct application of a Personnel Process Manual for the company
Disefio Y Arte.

Chapter 2 presents an analysis of the current situation of the company, especially the
design and art work environment, since difficulties have arisen with respect to the activities
that each employee must carry out using different methods of data collection and analysis.

Through this work, a personnel processes manual will be produced that presents the
descriptive profile required for each position in the company, which will serve as a support
tool to define the activities of each position with the competencies that it requires, thus
contributing to the development of the company and reached the maximum effectiveness of
the workers.

Keyword: Profile description



Introduccion

Tema:
Manual de procesos de personal para la empresa de ropa deportiva disefio y arte en

Chimbacalle

Problema:

¢La falta de un manual de funciones en la empresa de ropa deportiva “DISENO Y
ARTE” genera un mal clima laboral entre los empleados?
Objetivos

Objetivo general

Elaborar un manual de procesos de personal para la empresa de ropa deportiva
“DISENO Y ARTE” ubicada en el sector de Chimbacalle al sur del D.M.Q. mediante un a

investigacion bibliografica y de campo que guien adecuadamente el documento.

Objetivos especificos:

e Fundamentar teéricamente la elaboracion de un manual de funciones para la
empresa “DISENO Y ARTE” ubicada en el sector de Chimbacalle al sur del

D.M.Q., consultando fuentes de referencia actualizadas.

e Realizar un diagnostico situacional que determine las dificultades encontradas en las

funciones que realizan los empleados de la empresa “DISENO Y ARTE” ubicada



en el sector de Chimbacalle al sur del D.M.Q., mediante la aplicacion de diferentes

herramientas de recoleccién de datos.

« Proponer un manual de funciones para la empresa “DISENO Y ARTE” ubicada en
el sector de Chimbacalle al sur del D.M.Q. consultando la estructura de otros

autores y los datos recopilados en la investigacion de campo.

Justificacion
La empresa Disefio y Arte presenta un mal clima laboral que se puede evidenciar en el
momento que los trabajadores discuten porque funcion le corresponde a quien, para

erradicar esto es necesario plantear la propuesta de un manual de funciones.

El mismo que va a permitir que cada uno de los empleados conozca su funcién, horarios,
sueldo, entre otros, este manual se convierte una herramientita Util hasta al momento de
contratar el personal pues se le comparte esta informacién y el empleado firma el contrato

con pleno conocimiento de lo que tiene que realizar dentro de la empresa.

Para llevar a cabo esta investigacion se realizara encuesta que nos ayuden a tener un
panorama mas claro sobre las dificultades y la colaboracion que vamos a tener de parte de
todos los integrantes de la empresa para poder implementar un manual de funciones de

forma efectiva.

El presente proyecto de investigacion aporta a diferentes aspectos investigativos,

sociales e individuales, permitiendo dar un sentido claro y preciso.



El aporte practico que desarrolla esta investigacion sera bajo los resultados de este
proyecto manual de procesos de personal , siendo una herramienta Gtil para la empresa
“Disefio y Arte”, ya que permitira definir funciones, tareas, actividades y perfil de cada
cargo, de tal forma que los funcionarios puedan cumplir a cabalidad con las tareas
especificas, buscando mejorar el desempefio de las actividades que cada empleado debe
realizar, sirviendo como herramienta indispensable dentro de la empresa., ya que
contribuye a la mejora del clima laboral por lo que erradicara los conflictos entre
empleados sobre temas referentes a liderazgos y actividades que debe realizar cada uno

de ellos .



CAPITULO 1

FUNDAMENTACION TEORICA

Marco referencial

1.IMARCO TEORICO

Manual de funciones
“El Manual de Funciones constituye el documento formal que compila las diferentes

descripciones de puestos de trabajo de una organizacion.

Es el resultado del estudio de los puestos de trabajo, imprescindible para llevar a cabo

la correcta gestion de las personas.

En el analisis de los puestos de trabajo pueden considerarse pioneros a Frank y Lillian
Gilbreth, quienes idearon el diagrama de flujo para analizar el proceso de trabajo.”

(aiteco.com)

"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo” (KELLOGG,

2010)

El autor nos invita a realizar un método o herramienta estandar dentro de la organizacién

para llevar a cabo las responsabilidades especificas del personal.
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Asi mismo Chiavenato en su libro Gestion del Talento agrega: “el disefio de los cargos es
el proceso de organizacion del trabajo a través de las tareas necesarias para desempefar
un cargo especifico. Incluye el contenido del cargo, las calificaciones del ocupante y las
recompensas de cada cargo para atender las necesidades de los empleados y de la

organizacién” (CHIAVENATO, Administracidn de recursos humanos.)

El disefio correcto de los cargos permite al empleado conocer las responsabilidades este
implica ademas de la forma en la que seré retribuido pos su trabajo, lo horarios a los que debe

regirse entre otros y a la empresa le permite mayo efectividad del personal.

Taylor se da cuenta que el hombre en su ambito social siempre se mueve por un estimulo
fundamentalmente econdmico, y con ese conocimiento introducido a una organizacion
promueve los incentivos para que las tareas realizadas por los trabajadores tengan un

sentido al desarrollarlas tanto para la empresa como para el personal. (Taylor)

El plan de gestion comprende una estructura salarial definida acorde a las leyes vigentes
en el Ecuador y lo mas ajustada a las responsabilidades que cada individuo cumple en la
organizacion, busca remunerar de forma justa a los empleados de la empresa “Disefio Y Arte”

para que se identifiquen con los objetivos organizacionales.

Nos dice que el nivel de produccion es influenciado por las normas, funciones y

reglamentos en los cuales el personal se debe regir estrictamente.

La implementacion de un Manual de Procesos De Personal dentro de la empresa permitira
mayor productividad de “Disefo y Arte” generando mayor ingreso, y permitiendo generar

un clima la laboral adecuado para el mejor desempefio de actividades del personal
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involucrado, el cual deberd regirse a la funciones y reglamentos dictados en dicho

documento.

Utilidad y Beneficios para la Empresa

. Determinar y delimitar las responsabilidades de cada trabajador, permite a los
empleados conocer su rol dentro de la empresa, lo que permite una mejora en el
clima laboral permitiendo la comunicacion e integracion del personal.

. Elimina el desequilibrio con respecto a la carga de trabajo y la omision de
actividades correspondientes al cargo

. Le facilita el control a la empresa mejorando la gestion y produccion.

. Permite la valoracidn de puestos de trabajo segun las exigencias y contenidos del

mismo, considerando la aportacion y las caracteristicas diferenciales del cargo

. Crear un organigrama jerarquico de la empresa
. Integrar competencias adecuadas para un buen desempefio laboral
. Hace posible el desarrollo eficaz de los procesos de seleccion ya que el trabajador

conocera las exigencias de cada cargo.

. Facilitar la prevencion de riesgos laborales



Contenido de un manual de funciones:

El manual de funciones debe incluir:

Descripcion basica del cargo. El formato se encabeza describiendo el nombre del

cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe inmediato. (Amaya, 2004)

Obijetivo estratégico del cargo. Este item se refiere a la actividad genérica que define
el grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario la
existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa. En este punto se debe recalcar que
la definicion del objetivo debe ser concreta y que globalice en pocas palabras el grupo de

funciones y responsabilidades del cargo.

Funciones basicas. En este numeral se deben incluir brevemente cada una de las
funciones y responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia
del cargo. Se debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no se debe
entrar en los detalles de “el como hacer para cumplir con las funciones”, ya que este eS un
tema tratado al detalle en el manual de procedimientos y formatos. Es importante al describir
las funciones y las responsabilidades de forma tal que el jefe de dicho empleado pueda tener
una forma objetiva de medir el grado de cumplimiento de cada una de las funciones basicas
al momento de la evaluacion periddica del trabajador. Esto con el fin de que, al entregarle
sus funciones al empleado, podamos tener un método sencillo de control de gestion sobre el
cargo, ya que al final de cada periodo al empleado se le pueda evaluar su desempefio lo méas

objetivamente posible.
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Basicamente nos resume tres pasos basicos como es el disefio del cargo aqui costa la
descripcion del mismo y jerarquia a la que debe regirse, luego debemos tomar en cuenta los
objetivos del cargo actividades que debe realiza y obligaciones para liego definir los limites

y la esencia del cargo. (Amaya, 2004)

Caracteristicas del Manual

. Deben contener un lenguaje sencillo preciso y logico.

. Debe garantizar su aplicabilidad en las actividades del trabajador

. Permitir modificaciones o actualizaciones si se requiere en la organizacion.

. Deben ser difundidos de forma éptima a todos los trabajadores para su uso y
operacion

. Se debe evaluar su aplicacion permitiendo asi posibles ajustes

. Se debe establecer el grado de efectividad en las diferentes dependencias

Segun la publicacién realizada por Cardenas nos dice que:

El manual integra:

. Funciones

. Responsabilidades funciones béasicas

. Nombre del cargo

. Nivel del cargo identificacion del cargo

. Requisitos del perfil



. Descripcion del cargo requisitos

. Determinacion y regulacién la actuacion politicas

. Pasos que deben realizarse para emprender alguna actividad nivel del cargo

. Realizar tareas particulares técnicas

. Historia de la empresa, origen y actualidad bienvenida manual de funciones

conceptos (Cardenas, 2015)

Etapas de la elaboracion de un manual de funciones

1. Andlisis de jerarquia

2. Anélisis desde los objetivos institucionales

3. Elaborar la descripcion del puesto

4. Elaborar la descripcion del puesto manual de funciones conceptos, importancia,
objetivo general, objetivos especificos, ventajas, integracion primera etapa, etapas

de desarrollo (Cardenas, 2015)

1.2.-MARCO CONCEPTUAL
Clima organizacional: “Se refiere a las percepciones compartidas por los miembros
de una organizacion respecto al trabajo, el ambiente fisico en que éste se da, las
relaciones interpersonales que tienen lugar en torno a él y las diversas regulaciones

formales que afectan a dicho trabajo” (Enciclopediafinanciera.com , citado 2020)
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Descripcion de puestos: Proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que conforman y distinguen un puesto del resto. Es el contenido del
puesto 0 en otras palabras describe qué hace, como lo hace y por qué lo hace”

(CHIAVENATO, Administracion de recursos humanos.)

Diagndstico: “descripcion de la situacion o hecho actual del objeto ”. (Vilar, s.f.)

La competencia laboral es” el conjunto de conocimientos (saber), habilidades
(saber hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer) que, aplicados en el
desempefio de una determinada responsabilidad o aportacion profesional, aseguran

su buen logro”. (Vela, p.86)

Manual de funciones: “Consiste en la definicion de la estructura organizativa de una
empresa. Engloba el disefio y descripcién de los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un documento que especifica
requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos, responsabilidades y funciones”.

(jobandtalent.com, citado 2020)

Organigrama: “Representaciéon gréfica de la estructura de una empresa o0 una
institucion en las que se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion
de cada una de ellas, asi como de las que trabajan en las mismas.”

(Thefreedictionary.com, Citado 2020)
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Planeacion: “Es el proceso de seleccionar las metas de una organizacion, determinar
las politicas y programas necesarios para lograr los objetivos especificos que conduzcan
hacia las metas y el establecimiento de los métodos necesario para asegurarse de que se
pongan en practica las politicas y programas estratégicos”

(Admindeempresas.blogspot.com, s.f.)

Recurso humano: “Personas empleadas en una empresa u organizacion” (M., 2018)

Se denomina puesto de trabajo:, a lo que se conoce concretamente como el espacio que
un individuo ocupa dentro de una empresa, institucion o entidad, donde realiza alguna
actividad o funcion con la cual puede ganarse el sustento, ya que obtiene un salario o
sueldo especifico. Es también algo que se ofrece, la fuerza que mueve a una organizacion;
que le otorga al empleado el derecho a exigir a la misma, un lugar especifico y apropiado

para efectuar su labor. (Definicion XYZ, s.f.)

1.3.-MARCO LEGAL
Articulo 9.-“Caodigo de trabajo Concepto de trabajador La persona gque se obliga
a la prestacion del servicio o a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y

puede ser empleado u obrero ”. (trabajo, Art.9)

Articulo 10.- “ cddigo de trabajo Concepto de empleador. - La persona o entidad, de
cualquier clase que fuere, por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra 0 a quien se

presta el servicio, se denomina empresario o empleador . (Trabajo, Art.10)


https://encolombia.com/economia/empresas/definicionyclasificaciondelaempresa/
https://debitoor.es/glosario/definicion-salario

12

(Cddigo del Trabajo, 2017)
Art.42.- Obligaciones del Empleador, 12. Sujetarse al reglamento interno legalmente

aprobado.

Art.45.- Obligaciones del Trabajador,

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal

Normas ISSO 9001.2015 (ISOtools, 2005)
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CAPITULO 2

SITUACION ACTUAL

2.1 EMPRESA DISENO Y ARTE

Mision
Disefiar y producir ropa deportiva de la mas alta calidad, de acuerdo a las exigencias del
mercado, logrando satisfacer a nuestros clientes y contribuyendo al desarrollo econémico

del pais.

Es mision de “DISENO Y ARTE”, ofrecer a nuestro personal un entorno laboral 6ptimo
para que cada uno de nuestros colaboradores se sienta identificado con los objetivos de la
empresa fomentando la integracion y asi formar una familia en pro del desarrollo laboral,

emocional y econémico de cada uno.

Vision
Ser reconocido como una empresa lider en confecciones caracterizada por calidad

nacional, abrir sucursales en las principales provincias del Ecuador.

“DISENO Y ARTE” CREE EN:
e En el inmenso amor de Dios.

e En el respeto mutuo con todos los que nos rodean.
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e En que la calidad de nuestro trabajo nos llevara al desarrollo y nos diferenciara de la
competencia.

e En que los objetivos siempre se cumplen cuando hay orden, limpieza, disciplina,
responsabilidad y constancia.

e En que todos los clientes se merecen el mejor producto y servicio.

e En el trabajo en equipo.

e En la capacitacion constante y la difusion efectiva de la misma.

e En que debemos analizar al lider y superarlo.

e En que nuestra vision en mediano y largo plazo es adaptar con mas rapidez la
productividad de la empresa segun la necesidad del pais.

e En que nuestra empresa es la fuente de ingresos para sostener a nuestras familias,

debemos cuidarla, mejorarla y desarrollarla.

Historia

Fue creada en el afio 2008 orientado a la elaboracion de bordados,

uniformes, ropa deportiva.

Empez6 como una pequefia microempresa y fue creciendo al pasar de los afios y
ganando lugar en el mercado logro adquirir clientes fieles que poco a poco fueron

aumentando debido a la exclusividad de los disefios y la calidad de los productos.

En principio era un pequefio taller ubicado en el domicilio de la creadora de esta

empresa Alicia Proafio para en la actualidad contar con un taller total mente equipado y



con espacio suficiente ubicado en el sector Chimbacalle Pedro Cobo s282 y Juan de

Alcéazar en la ciudad de Quito.

2.2Sector de Chimbacalle

Ubicacion

La Parroquia de Chimbacalle, ubicada en la zona Centro Sur del Distrito
Metropolitano de Quito, la Zona Eloy Alfaro, se encuentra atravesado por la Av. Pedro
V. Maldonado eje principal del acceso Sur de la ciudad; otro importante eje vial es la
linea del tren que comunica a Quito con la provincia de Cotopaxi, sumado a esto la
presencia de La estacion de Trenes de Chimbacalle, Museo Interactivo de Ciencias
(MIC); la parada de Trole Bus con el mismo nombre; diversas unidades educativas de
nivel primario y secundario y la Administracién Zonal por parte del Municipio, hace que
este sector localizado en la parroguia Chimbacalle se convierta en el lugar propicio para

el comercio.

Grafico 1 Ubicacion Sector Chimbacalle
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Fuente: Censos de poblacion y vivienda INEC
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Limites:

Limites Politicos:

NORTE: Limita con las Parroquias de Centro Histdrico e Itchimbia
SUR: Limita con la Parroquia de San Bartolo y La Ferroviaria
ESTE: Limita con las Parroquias de La Ferroviaria y Puengasi
OESTE: Limita con las Parroquias La Magdalena

Vias: Av. Pedro Vicente Maldonado

Av. Carlos Maria de la Torre Calle Chambo Calle Montecristi
Calle Alpahuasi

Av. Carlos Maria de la Torre

Puntos de Interés

Estacion de trenes Chimbacalle

Museo Interactivo de Ciencias (MIC)

Parque lineal Rio Machangara

Liga Deportiva de Chimbacalle

Teatro México

Poblacion:

Este sector es perteneciente a la administracion zonal Eloy Alfaro que cuenta con un nimero

total de habitantes de 429.112 segun el dltimo censo realizado por el INEC en el afio 2010.



Grafico 2Poblacion de Chimbacalle
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Fuente: Censos de poblacion y vivienda INEC.
(dSPACE.UCE, 2015)
Autor: Andrés Guerra.
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En la Administracion Zonal Eloy Alfaro encontramos un total de poblacién de 429112 y en

el barrio de Chimbacalle un total de 40557.

Grafico 3 Poblacion de Chimbacalle en porcentajes

Poblacion (Porcentaje)

® Parroquia
Chimbacalle

= Resto
Administracion
Zonal

Fuente: Censos de poblacién y vivienda INEC.
Autor: Andrés Guerra.
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2.3Andlisis situacional

Matriz FODA Andlisis interno

Tabla 1 Analisis FODA

MATRIZ FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Equipo y maquinaria e Elecciones presidenciales 2021
e Personal calificado e demanda de trajes de
e Proceso productivo bioseguridad y mascarillas
e Experiencia en la elaboracion de e Aplicaciones para crear disefios
prendas deportivas personalizados.
e Tenerlalegalizaciény permisos ¢ Innovacion tecnoldgica en
requeridos maquinaria textil.
e Clientela fidelizada e Las personas que confeccionan,
e Proveedores que nos brindad calidad y también cuentan con los equipos
precio en telas necesarios para laborar desde su
e Los trabajadores se sienten casa.
identificados los valores objetivos, e Creacion de nuevos disefios de
mision y vision de la empresa. calentadores anti fluidos
DEBILIDADES AMENAZAS

o Falta de un manual de procesos de ® Aumenta lacompetencia
personal e Plagio de los disefios

o Falta de personal para cubrir la  ° Procesos perjudiciales para el medio

. . ambiente
totalidad de pedidos ) i
. . e Debido a la emergencia el proveedor
e Conflictos internos por desacuerdos en . . .
o _ tiende a subir el precio

las actividades que debe realizar cada El Covid implica un riesgo para el

trabajado personal
e La empresa no realiza uso de redes

sociales,

Fuente: Elaboracion propia
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Anélisis

Podemos deducir que la empresa Disefio y Arte tiene una gran ventaja con respecto a sus
trabajadores pues durante la investigacion supieron manifestar que estan dispuestos a
colaborar con la empresa ya que es su fuente de trabajo y con esto mantienen sus hogares,
ademas que se ha podido evidenciar la facil adaptacién al cambio y la basqueda constante
de oportunidades al aprovechar la crisis sanitaria que actualmente vive el pais para generar

prendas que estan en auge en el mercado y asi evitar una crisis econémica de la empresa .

El conflicto interno por desacuerdos en las actividades es constante y genera un mal
clima laboral, a pesar que el personal es calificado para las actividades existe descontento

por la diferencia en la carga de trabajo.

Disefio y Arte a pesar que en la actualidad no ha necesitado promocionarse de otra forma
que el de boca boca, en la actualidad es esencial el uso de las redes sociales para explotar
de forma maés eficaz este instrumento tecnoldgico, de esta forma daria a conocer los precio
y la calidad de las telas con las que trabaja pues otro punto importante es la seleccion de

buenos proveedores que garantizan un excelente material.

Con el avance tecnoldgico la empresa puede adquirir maquinaria de punta y hacer uso
de programas gratuitos de disefio, pero a la vez el plagio de disefios es una amenaza latente,

debido a que la competencia no va querer quedarse atras.
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La empresa cuenta con todos los permisos necesarios para su legal funcionamiento,
debido a la crisis sanitaria que vive el pais se puede ver perjudicada por las leyes que se
imponga

Ademas, que los procesos de elaboracion son eficaces, el empleado tiene experiencia no

solo en la fabricacidn de ropa deportiva sino en el de otras prendas.

2.4 Estrategia Metodoldgica

Unidad De Analisis
Para el analisis se tomara como referencia la Empresa de ropa deportiva “DISENO Y

ARTE “ubicada en el sector de Chimbacalle al sur del D.M.Q.

Universo

Los 11 empleados pertenecientes a la empresa de ropa de ropa deportiva “DISENO Y
ARTE “ubicada en el sector de Chimbacalle al sur del D.M.Q.

Muestra
Los 11 empleados pertenecientes a la empresa de ropa de ropa deportiva “DISENO Y

ARTE “ubicada en el sector de Chimbacalle al sur del D.M.Q.

2.5 Disefio de la investigacion

La investigacion es concluyente causal porque la informacién recopilada serd mediante la
indagacion ejecutada en la empresa, con base de encuestas, siendo datos cualitativos que
nos facilitara determinar la toma de decisiones de respaldo las mismas y soportando la

investigacion de realizada.
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Pretende erradicar el mal clima laboral que se presenta entre los empleados de la empresa
de ropa deportiva “DISENO Y ARTE “ubicada en el sector de Chimbacalle al sur del
D.M.Q. se dara a conocer este manual al momento de la contratacidn para evitar
inconvenientes futuros , y a su vez se lo seguira actualizando a medida que la empresa

crezca y se deba asignar mas cargos.

Meétodos de investigacion

Empiricos

Se va a utilizar la observacion pues mediante este método se pudo deducir el problema que
la falta de un manual de funciones dentro de la empresa genera un mal clima laboral y
mediante la aplicacion de las encuestas se podra corroborar si las especulaciones son ciertas

mediante la experiencia propia de los empleados

Modelo de encuesta:

Pregunta 1
¢Cree usted que es importante el disefio y la implementacion de un Manual de
Funciones, en la empresa “DISENO Y ARTE”?

Sl
NO

Pregunta 2

¢Cree usted que la falta de un manual de funciones afecta el desarrollo y crecimiento
de la empresa?
Sl

NO

Pregunta 3
¢Las actividades que realiza son de acuerdo con el cargo que usted desempefia
actualmente?



Sl

NO

Pregunta 4
¢Marque con una X el departamento que de acuerdo a su cargo pertenece?

GERENCIA

VENTAS

PRODUCCION

SERVICIOS GENERALES

Pregunta 5
¢ Esta dispuesto a colaborar para la realizacion de este manual?

Sl

NO

PREGUNTA 6
¢Qué cargo desempefia en la empresa?

GERENTE

JEFE DE VENTAS

DISENADOR

AYUDANTE DE CONFECCION

ASITENTE

CHOFER

REPARTIDOR

Pregunta 7
¢ Cuénto tiempo labora en la empresa?

1-3afios

3-5anos

5 en adelante

Pregunta 8
¢ Cudl es su postura referente a la realizacion de un manual de funciones?

positiva

Indiferente

negativa

22
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2.6 Andlisis De Resultados

PREGUNTA1

¢Cree usted que es importante el disefio y la implementacion de un Manual de Funciones,
en laempresa “DISENO Y ARTE”?

Tabla 2 Importancia de la implementacién de un manual de Funciones en la empresa Disefio y Arte

Variable Frecuencia Porcentaje

Sl 10 90,91
NO 1 9,09
Total 11 100

Fuente: Elaboracién propia

Grafico 4 Importancia de la implementacion de un Manual de Funciones en la empresa Disefio y Arte

Pregunta 1

Fuente: Elaboracion propia

Analisis Pregunta 1: Diez personas respondieron que si es necesario un manual de
funciones y una es que no era necesario. Podemos decir que los resultados arrojan que si es

necesario la creacion de un manual de funciones.
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PREGUNTA 2

¢Cree usted que la falta de un manual de funciones afecta el desarrollo y crecimiento
de la empresa?

Tabla 3 La falta de un manual afecta al desarrollo y crecimiento de la empresa

Variable Frecuencia Porcentaje

Sl 8 72,73
NO 3 27,27
Total 11 100

Fuente: Elaboracién propia

Grafico 5 La falta de un manual afecta al desarrollo y crecimiento de la empresa

Pregunta 2

Fuente: Elaboracion propia
Andlisis pregunta 2:
Ocho empleados estan de acuerdo en que la falta un Manual de Funciones afecta a
el desarrollo y crecimiento de la empresay 3 empleados estuvieron en desacuerdo.
Entonces podemos concluir que la mayoria del personal considera que la falta de un

manuela de funciones afecta al desarrollo y crecimiento de la empresa.
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PREGUNTA 3

¢Las actividades que realiza son de acuerdo con el cargo que usted desempefia
actualmente?

Tabla 4 Actividades de acuerdo al cargo

Variable Frecuencia Porcentaje

Sl 4 36,36
NO 7 63,64
Total 11 100

Fuente: Elaboracion propia

Grafico 6 Actividades de acuerdo al cargo

Pregunta 3

Fuente: Elaboracion propia
Analisis pregunta 3
Siete personas respondieron que no hacen cosas de acuerdo a su cargo y cuatro

personas o el respondieron que si esto quiere decir que la mayoria de los empleados

no realiza las funciones que su cargo amerita.



PREGUNTA 4

¢Marque con una X el departamento que de acuerdo a su cargo pertenece?

Tabla 5 Departamento de acuerdo al cargo

Variable Frecuencia Porcentaje

GERENCIA 2 18,18
VENTAS 2 18,18
PRODUCCION 5 45,45
SERVICIOS GENERALES 2 18,18
TOTAL 11 100

Fuente: Elaboracion propia

Gréfico 8 Departamento de acuerdo al cargo

Pregunta 4

SERVICIOS GENERALES

PRODUCCION

VENTAS

GERENCIA

Fuente: Elaboracién propia

Andlisis pregunta 4

Dos personas se encuentran en gerencia, dos en ventas cinco en produccion y

dos en servicios generales Podemos decir que estan distribuidos de acuerdo a

la necesidad de la empresa.



PREGUNTA 5

¢ Esté dispuesto a colaborar para la realizacion de este manual?

Tabla 6 Disposicidn para la realizacion del Manual de Funciones

Variable Frecuencia Porcentaje

Sl 11 100,00
NO 0 0,00
Total 11 100

Fuente: Elaboracién propia

Gréfico 9 Disposicion para la realizacion del Manual de Funciones

Pregunta 5

Fuente: Elaboracion propia

Analisis pregunta 5

Todos los trabajadores respondieron que si esto quiere decir que hay una total

disposicion para realizar este manual.
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PREGUNTA 6

¢Qué cargo desempefia en la empresa?

Tabla 7Cargo desempefiado

Variable Frecuencia Porcentaje
GERENTE 1 9,09
JEFE DE VENTAS 1 9,09
DISENADOR 1 9,09
AYUDANTE DE CONFECCION 4 36,36
ASITENTE 2 18,18
CHOFER 1 9,09
REPARTIDOR 1 9,09
TOTAL 11 100,00

Fuente: Elaboracién propia

Grafico 10 Cargo Desempefiado

Pregunta 6

REPARTIDOR

CHOFER

ASITENTE

AYUDANTE DE CONFECCION
DISENADOR

JEFE DE VENTAS

GERENTE

Fuente: Elaboracién propia

Analisis pregunta 6

En la empresa disefiarte se cuenta con un gerente, un jefe de ventas, dos asistentes
.un chofer, repartidor, un disefiador, y cuatro ayudantes de confeccion ,

concluyendo que cada trabajador reconoce el cargo para el que fue contratado



PREGUNTA 7

¢Cuanto tiempo labora en la empresa?

Tabla 8Tiempo de trabajo

Variable Frecuencia Porcentaje

1-3afios 5 45,45
3-5afios 4 36,36
5en 2 18,18
TOTAL 11 100,00

Fuente: Elaboracion propia

Grafico 11 Tiempo de trabajo

Pregunta 7

5 en adelante

Fuente: Elaboracion propia

Analisis pregunta 7:

Cinco personas trabajan de uno a tres afios, cuatro personas de tres a 5 afios, y dos de
cinco afnos en adelante. Podemos evidenciar que ha son pocas las personas que llevan

mas de cinco afios laborando y el resto de personal ha ido cambiando.
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PREGUNTA 8
¢Cudl es su postura referente a la realizacion de un manual de funciones?

Tabla 9 Postura ante la elaboracién del manual

Variable Frecuencia Porcentaje

positiva 10 90,91
indiferente 1 9,09
negativa 0 0,00
total 11 100,00

Fuente: Elaboracion propia

Grafico 12 Postura ante la elaboracion del manual

Pregunta 8

negativa

indiferente

positiva

Fuente: Elaboracién propia

Analisis Pregunta 8:

Podemos decir que 10 personas enfocan positivamente la realizacion del manual de
funciones, y a una este hecho le es indiferente con lo cual podemos afirmar que la

mayoria del personal va a enfocar este manual de forma positiva en su vida laboral.
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Después de haber realizado el analisis del capitulo 1y 2, se indica que los resultados
arrojan que si es necesario la creacion de un manual de funciones y que la mayoria del
personal considera que la falta del mismo afecta al desarrollo y crecimiento de la
empresa lo que quiere decir que la mayoria de los empleados no realiza las funciones
que su cargo amerita, se puede argumentar que estan distribuidos de acuerdo a la
necesidad de la empresa existe una total disposicion para realizar este manual,
podemos evidenciar que ha son pocas las personas que llevan mas de cinco afios

laborando y el resto de personal ha ido cambiando.
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CAPITULO 3

SITUACION PROPUESTA

Una vez analizado el capitulo 1y 2 de la presente tesis, se procede a realizar un Manual de
puestos del personal para la empresa de ropa deportiva Disefio y Arte en Chimbacalle.
Conjuntamente se plantea la estructura organizacional de la empresa la misma que es

reflejada a través de un organigrama realizado en virtud del método de observacion
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Empresa de ropa EBD-001-2020
deportiva
Disefio Fecha de Elaboracion
y Arte
Manual De Funciones 28-06-2020
N° REVISION 001

Introduccion

El presente manual de funciones es un instrumento técnico organizacional que nos
permite definir las funciones, mision, experiencia, competencias técnicas y conductuales,
de cada cargo existente en la empresa Disefio y Arte, se ha desarrollado a partir de la
estructura organizacional realizada, para la entidad, mediante este instrumento se facilita
la induccidn y seleccion de personal, ademas que evita la duplicidad en las funciones que

los trabajadores llevan desarrollando.

Objetivos:

General:

Aplicacion y difusion eficaz del contenido, mediante estratégicas comunicacion con los
trabajadores de Disefio y Arte para mejorar el clima laboral evitando la duplicidad de

funciones

Especificos:
e Facilitar el proceso se seleccion e induccion de nuevo personal, a través de

informacidn concreta de las actividades del cargo.
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Empresa de ropa EBD-001-2020
deportiva
DW Disefio Fecha de Elaboracion
? y Arte

Manual De Funciones 28-06-2020
/ e zt" N° REVISION 001

e Establecer una herramienta administrativa, que servira como base para la
generacion de mas cargo a medida que la empresa crezca, tomando en cuenta que se
puede realizar modificaciones dentro del presente documento,

e Evaluar el desempefio por area o cargo establecidos, mediante la realizacién de

esquemas apoyados en las actividades especificadas dentro del manual.

Justificacién

Este manual de funciones se lo realiza, debido a la necesidad eminente de organizacion
de cargos dentro de la empresa, pues se ha generado un mal clima laboral, lo que genera
malestar y conflictos dentro del personal afectando directamente al desarrollo de la

organizacion.

El manual de funciones se convierte en una base, para llevar un control adecuado del
personal, convirtiéndose en una herramienta necesaria para contribuir al vison de la

empresa.
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Empresa de ropa EBD-001-2020
deportiva

— Disefio Fecha de Elaboracion
Disedo ¢ hene

Manual De Funciones 28-06-2020
N° REVISION 001

Historia

Fue creada en el afio 2008 orientado a la elaboracién de bordados, uniformes, ropa

deportiva.

Empez6 como una pequefia microempresa la misma que solo contaba con trabajos
ocasionales y mal remunerados luego fue creciendo al pasar de los afios y ganando lugar
en el mercado logro adquirir clientes fieles que poco a poco fueron aumentando debido a

la exclusividad de los disefios y la calidad de nuestros productos

Era un pequefio taller ubicado en el domicilio de la creadora de esta empresa Alicia Proafio
para en la actualidad contar con un taller total mente equipado y con espacio suficiente

ubicado en el sector 5 esquinas Pedro Cobo s282 y Juan de Alcézar en la ciudad de Quito.

Legislacion o Base Legal

Disefio y Arte encuentra regida y controlada por Cdmara de Comercio y el Mipro



Empresa de ropa EBD-001-2020
deportiva
pw Disefio Fecha de Elaboracion
y y Arte
Manual De Funciones 28-06-2020
% i u" N° REVISION 001

Atribuciones
La empresa Disefiarte es fabricante de ropa deportiva, uniformes y
bordados creando disefios personalizados para el mercado distribuyendo sus
productos dentro de provincia de Pichincha buscando siempre satisfacer por
completo la necesidad del cliente brindando un producto de calidad y servicio

eficaz.

Estructura Organica

1. GERENCIA

1.1 ASISTENTE DE GERENCIA
1.2 CHOFER

1.3 REPARTIDOR

2. JEFATURA DE VENTAS
2.1 ASISTENTE DE VENTAS

3. JEFATURA OPERATIVA

3.1. CORTE

3.2. COSTURA'Y REMACHADO
3.3. ACABADO

3.4. PLANCHADO

36
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE
Cédigo: 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del

ren neral
Puesto/Cargo: Gerente General

. Profesional
Nivel:

Unidad Administrativa: Gerencia General

Ambito: Local

INTERNO: Todas las areas
EXTERNO: Clientes externos.

Velar por los intereses de la empresa, para alcanzar los objetivos, misién y vison de la misma, mediante la planeacion correcta y el uso adecuado
de estrategias eficaces logrando que el beneficio sea comtn para todos los colaboradores de Disefio Y Arte .

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Administracion De Empresas

Tiempo de 5 ANOS

Experiencia: I I

Espeglf:mdad Técnicas de ventas, manejo de clientes conflictivos , planificacion estratégica,conocimiento del producto ,
e_ a . conocimiento de la demanda

experiencia

Comunicacion ,planeacion y administracion, trabajo en equipo ,accion estratégica, globalizacion, manejo de personal.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D
Tematica de la Capacitacion

Evalla estrategias de crecimiento de la organizacién.

planificacion.

Analiza 'y autoriza aspectos financieros, administrativos, de personal entre
otros para detectar posibles problemas.

Manejo de técnicas de analisis y valoracion de datos,
conocimiento estratégico y de talento humano.

Denominacién de la Competencia

AS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
/Anticipa los puntos criticos de una situacion , desarrollando
Conocimiento de la oferta u la demanda, caracteristicas del Planificacion y Gestion Alto estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de|
Gestiona el proceso para adquirir compradores. producto , técnicas de negociacion. coordinacion y verificando informacién para la aprobacién de
proyectos, programas ,etc. Administra.
Comprende los cambios del entorno, las oportunidades,
Pensamiento Estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad
Conocer el proceso, general de forma de pagos interno de la 0 proceso.
Gestiona los pagos . empresa, conocer las exigencias a.las que esta segueta la empresa Realiza Una proyeccion de posibles necesidades de recursos|
con respecto a la leyes vigentes en el Ecuador. Desarrollo estratégico del Talento Al humanos considerando distintos escenarios a largo plazo.
Humano to Tiene un papel activo en la definicion de las politicas en
funcion del anlisis estratégico.
e R R . . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos|
Conocimiento sobre marketing, gestion de recursos, y Generacion de Ideas Medio

10. COMPETENCIAS CONDUC

Nivel

humanos, materiales y econémicos.

ES

Comportamiento Observable

Iniciativa

Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
act(ia para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es|
promotor de ideas innovadoras.

Decide respecto de contratacion, seleccion, capacitacion y ubicacion del
personal adecuado para cada cargo.

Técnicas de seleccion y recompensa de personal , capacidad
analitica para detectar las capacitaciones que generarian un
progreso en la entidad .

Trabajo en equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de|
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo .

Orientacion a los Resultados

Alto

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos|
establecidos.

Construcciones de Relaciones

Alto

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y Ia|
institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
|beneficio de la institucion.

Orientacion de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos|
con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea|
soluciones adecuadas.
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DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA

Cédigo: 11 INTERFAZ:

Denominacion del

SR Asistente de Gerencia

Profesional INTERNO: Todas las 4reas

EXTERNO: Entidades reguladoras de impuestos , clientes

Nivel:

Unidad Administrativa: Gerencia General

Local

Ambito:

2. MISION

Ejecutar labores técnicas, administrativas y financieras que apoyen la gestion de la gerencia y sus diversas areas.

Conocer sobre tributacién, leyes vigentes, manejo de

Coordina y registra el pago puntual de las obligaciones de la empresa.
yred pagop o P presupuesto.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

Tercer nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Asistente de gerencia /Administracion de empresas

Experiencia:

Especificidad
de la
experiencia

Manejo de cartera de clientes, uso de TIC, pagos tributarios, relaciones publicas.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Técnicas de gestion documenta, Software Contable , Talento Humano

Denominacion de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultineamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacién v control de la informacién.

Conocimiento de informatica, manejo de programas de

Redacta y archiva toda la documentacién relevante de la empresa. 3 N P .
almacenamiento empresarial , técnicas de archivo .

Pensamiento Estratégico

Medio

Comprende los cambios del entorno y estd en la
capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiento continuo.

Desarrollo estratégico del Talento
Humano

Medio

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la
organizacion para el desarrollo de los colaboradores en
funcion de las estrategias de la organizacién. Promueve
acciones de_desarrollo.

Coordina la ejecucion de labores, actividades y proyectos de interés

especifico de la Gerencia. N
y reglamento interno.

Técnicas de valuacion , conocimiento de procesos de cada area ,

Coordina los asuntos administrativos de la Gerencia respectiva, procesar y
aprobar trmites varios, atencién de correspondencia recibida y Cartera de

clientes Técnicas de negociacion y persuasion, liderazgo , anélisis de

riesgos.

Generacion de Ideas

Denominacion de la Competencia

Medio

Nivel

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
humanos, materiales y econémicos.

Comportamiento Observable

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que:
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas . Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

Conocimiento en contabilidad, analisis financiero, auditoria,

Apoya en la elaboracién de estados financieros. !
manejo de programas contables.

Trabajo en equipo

Medio

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demés.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Actla para lograr y superar niveles de desempefio !
plazos establecidos.

Construcciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacién. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a
la medida de sus requerimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 1.2 INTERFAZ:
Denominacion del Chofer el 6t (st Bachillerato
Puesto/Cargo:

Nivel: No Profesional INTERNO: Aveas de gerencia y ventas

EXTERNO: Clientes , proveedores , técnicos mecanicos

Unidad Administrativa: Gerencia General Area de Conocimiento: Chofer profesional , licencia tipo E
Ambito: Local
PER A LABORAL REOUERIDA
o Tiempo de 5 ANOS

Experiencia: | |

Espeé:;f:;ldad Conduccion de vehiculos livianos, lectura de mapas, mecénica automotriz.

experiencia
Conducir el vehiculo empresarial procurando el uso exclusivamente laboral y condiciones éptimas que garanticen la seguridad, del conductor y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

pasajeros cubriendo las necesidades requeridas por la empresa. Tematica de la Capacitacion

Mecénica automotriz, sistemas eléctricos, primeros auxilios, servicio al cliente.

8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO 9. COMP A a
A LAS A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Técnicas de organizacion de informacion.

Utiliza conceptos basicos, sentido comin y Ia|
Pensamiento Conceptual Bajo experiencias vividas en la solucién de problemas
inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.

Lleva hojas de ruta, y otros registros de control , revisa diariamente las
condiciones del vehiculo y la limpieza del mismo .

Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.

Conoce y conduce de acuerdo al actual reglamento de transito, haciéndose
responsable por las infracciones que se imputen al vehiculo.

Ley de transito y transporte terrestre.

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo

Expresién Oral Medio (oficios, circulares)

Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de

Solicita oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios, realiza - o . Deteccion de Averias Bajo maquinas, automoviles y otros equipos de operacion
Mecanica automotriz y sistemas eléctricos.

reparaciones menores del vehiculo. sencilla.
COMPETENCIAS CONDUC LES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Rutas , Lectura de mapas, Uso de GPS. Coopera, participa en el equipo, apoya decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como

Traslada la mercaderia , e insumos dentro de la localidad. miembro de un equipo, informa a los demas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los Resultados Medio Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion

Flexibilidad Medio 0 a las personas. Decide qué hacer en funcién de la
Apoya en gestiones administrativas , transporte del personal para la Conocimiento sobre la ubicacién de diferentes entidades de situacion.
realizacion de tramites relacionados a la empresa. control de las PYMES, notarias, SRI mas cercanas a la empresa . Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Construcciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compafieros, clientes ]|
proveedores.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los|
Bajo procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Responde a los requerimientos explicitos.

Conocimiento del Entorno
Organizacional
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Unidad Administrativa:

Gerencia General

Ambito:

Local

Codigo: 13 INTERFAZ:
Denominacion del .
Repartid
Puesto/Cargo: epartidor
Nivel: No Profesional INTERNO: Todas las areas

EXTERNO: Clientes ,proveedores

Nivel de Instruccién:

Bachillerato

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Chofer profesional, Atencién al Cliente

Experiencia:

Entregar, cargar y descargar la mercaderia procurando brindar un servicio de excelencia al cliente revisndola antes de la entrega y asf generar
una buena reputacion empresarial

Especificidad
dela
experiencia

Servicio al cliente, ventas , trato con clientes conflictivos

ACION R

OUERIDA PARA ) 0

Tematica de la Capacitacion

Manipulacién correcta de cargas, primeros auxilios, servicio al cliente, técnicas comunicacién y planificacion.

A 5 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO 9. COMP A A
A LAS A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Conocimiento sobre el manejo correcto de la mercaderia y Puede adecuarse a los cambios y participa en el
Carga y descarga la mercaderia. técnicas de levantamiento de objetos pesados que no afecten la Generacion de Ideas Bajo desarrollo de planes y programas de mejoramiento
salud del mismo, manipulacién de equipo de seguridad. continuo.
Destreza Matematica Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Realiza cobros o pagos segdn corresponda por insumos o mercaderia.
Pagos seg P P Conoce los procesos de pago , o cobro de la empresa .
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que
Comprensién Oral Medio se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.
Conlocmento Ide todo el egtoran_exte_r}ordcon el que se Expresion Oral Medio Comunica informacién  relevante.  Organiza la
. - relaciona, y los posesos de verificacion de entregas. ; ; ;
Entrega de documentos, facturas, retenciones, verificaciones de entrega ylosp o informacién para que sea comprensible a los receptores.
0. COMP AS COND A
Mantiene una comunicacion continua con el despachador, verifica que la Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
mercaderia llegue en perfectas condiciones . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Uso de tecnologias de comunicacion, y servicio al cliente. . X . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo . .
corresponde. Como miembro de un equipo, informa a los
demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
. . . institucion que le proveen informacién. Establece un
Construcciones de Relaciones Medio . N . P :
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
o . . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio L - una g
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Recepta quejas y reclamos del cliente , organiza un servicio eficaz Técnicas de persuasion , y organizacion de tiempo
I . Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa Bajo . . :
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacién de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente |la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA
Codigo: 2 INTERFAZ:
Denominacion del
Puesto/Cargo: Jefe de Ventas

. Profesional < . .
Nivel: INTERNO: Areas de gerencia y operaciones

EXTERNO:Clientes

Unidad Administrativa: Ventas
Ambito: Local

2. MISION

Planificar y organizar el trabajo en equipo para alcanzar las metas en ventas, aplicando técnicas de negociacion con el cliente para alcanzar la
méxima rentabilidad empresarial.

Conocimiento comercial, de marketing y planificacion

Disefia y aplica estrategias de ventas. -
yap 9 estratégica.

Nivel de Instruccion:

Tercer nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Administracién / Marketing

Experiencia:

Especificidad
dela
experiencia

comercial.

Denominacion de la Competencia

Nivel

Ventas, marketing, conocimiento del mercado , elaboracion de proyectos, contabilidad.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE!
Tematica de la Capacitacion

Coaching , capacitacién empresarial , analisis de mercado , marketing, reingenieria aplicada a las ventas, mercadotecnia y estrategia

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinacion , verifica informacion y otros, es|
capaz de

Realiza informes y Ileva un registro de contabilidad bésica las ventas, al

e . Conocimiento sobre, presupuestos, contabilidad, tributacion Y
contado y a crédito, y elabora los documentos necesarios para la venta.

TIC.

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende los cambios del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad
0 proceso/ proyecto y establece

Desarrollo estratégico del Talento
Humano

Alto

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de RRHH
considerando distintos escenarios . Tiene un papel activo en la|
definicion de las politicas en funcion del anélisis estratégico.

Coordina decisiones con la gerencia relacionadas con la comercializacion de

Conocimientos administrativos.
los productos.

Generacion de Ideas

Resuelve los problemas quejas o consultas relacionadas a su departamento. - o . . .
Técnicas de negociacion y liderazgo, servicio al cliente, proceso

de manejo de quejas de la empresa.

Denominacion de la Competencia

Alto

Nivel

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para|
solucionar problemas estratégicos organizacionales.

Comportamiento Observable

Iniciativa

Alto

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
actla para crear oportunidades, evitar problemas . Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Conocimiento sobre comportamiento organizacional , disefio de

Analiza las necesidades del mercado. .
proyectos y estudio de mercados .

Trabajo en equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir . Se consideral
que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo.

Orientacién a los Resultados

Alto

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus|
compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas v It

Flexibilidad

Alto

Modifica las acciones para responder a los cambios|
organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para lal
organizacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN 4, INSTRUCCION FORMAL

Cédigo: 21 INTERFAZ:
inacio . A Tercer nivel
Denominacion del Asistente de Ventas Nivel de Instruccion:
Puesto/Cargo:
Nivel: Profesional INTERNO: Avrea operativa.
EXTERNO:Clientes.
Unidad Administrativa: Ventas Area de Conocimiento: Administracién / Marketing
Ambito: Local
PER A LABORAL REOUERIDA
o Tiempo de 2 ANOS

Experiencia: i i

Espeé:;f:;ldad Ventas, marketing, atencion al cliente, merchadising, contabilidad , procesos.

experiencia

Alcanzar el maximo nivel de ventas mediante una atencion eficiente, que satisfaga las necesidades del cliente generando ingresos a la empresa 6. CAPACITACION REQUERIDA PARAEL PUE

Tematica de la Capacitacion

Gestion de las cuentas clave, Técnicas y principios para incrementar las ventas, Habilidades para la venta efectiva.

A DAD A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADO OMP A A
A LAS A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
Realiza los pedidos a el area operativa para mantener el local abastecido. Conocimiento del producto ofertado , necesidades del cliente . Recopilacion de Informacion Medio tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible de
todas las fuentes disponibles. (Obtiene
Manejo de Recursos Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
Mantiene su logar de trabajo impecable, vitrinas estantes, organiza la
mercaderia de forma estratégica cumpliendo estandares de promocién visual.. Organizacion ,merchadising
o " Escucha comprende los requerimientos de los clientes|
Comprensién Oral Medio . y P red
internos y externos y elabora informes.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Asesora y muestra mercaderia que se adapte a la necesidad del cliente, Servicio al cliente, técnicas sociales, comunicacion y de Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos de la unidad o proceso
describe caracteristicas y ventajas del producto. comercializacion. organizacional, y de la experiencia previa.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Coordina los registros de ventas, digita informes, y documentos relacionados Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
al area.
Contabilidad , TIC Se adelanta y se prepara para los acontecimientos . Crea]
Iniciativa Medio oportunidades 0 minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
Trabajo en equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas; mantiene un actitud abierta para aprender.
Realiza las acciones para cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
. » . X . . contribuyan a mejorar la eficiencia.
Coordina el envi6 de pedidos fechas y hora Gestion del tiempo, supervisién de agendas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion
Construcciones de Relaciones Medio que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con
personas .
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Orientacién de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN

4, INSTRUCCION FORMAL

Cédigo: 3 INTERFAZ:

Denominacion del .

Puesto/Cargo: Jefe Operativo

Nivel: Profesional INTERNO: Proveedores
EXTERNO:Clientes

Unidad Administrativa: Operativa

Ambito: Local

Administrar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento del &rea operativa integrando el conocimiento de disefios innovadores,
planificando, implementando y supervisando el desarrollo dptimo y la ejecucion de todas las actividades y procesos diarios del area

Reporta las necesidades del area respecto a materia prima, dafios en la Conocimiento sobre maquinaria de confeccién, textura y disefio

Tercer nivel

Nivel de Instruccion:

Disefio de modas/ Ingenierfa industrial /Licenciatura en

Area de Conocimiento: e .
disefio textil y moda

PER A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de 5 ANOS

Experiencia: i i

Espeé:;f:;ldad Disefio de Modas , ropa deportiva , manejo de insumos y maquinaria textil .
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE!

Tematica de la Capacitacion

Manejo de Tic de disefio, manejo de maquinaria textil, talento humano, control de calidad.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Disefia o redisefia los procesos de elaboraciéon de los

L . PR PN Organizacion de Sistemas Alto productos o servicios que generan las unidades
maquinaria etc. de telas y pinturas, técnicas de comunicacion rapida . o
organizacionales.
” - Establece procedimientos de control de calidad para los
Inspeccion de Productos o Servicios Alto p - R, P
productos o servicios que genera la institucion.
Supervisa el uso eficaz de los materiales en el proceso de elaboracion. Métodos de registro de cantidades de produccién e insumos por
prenda..
" . Instruye  sobre procedimientos técnicos, legales o
Instruccion Medio . y . p N . 9
administrativos a los compafieros de la unidad o proceso .
” . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de Ideas Medio

Disefia modelos nuevos de ropa deportiva y se actualizados de acuerdo a
tendencias de moda.

Manejo de programas de disefio , tendencias de moda y
temporada , target de la empresa.

humanos, materiales y econdmicos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Evalla la calidad de los insumos, producto final y procesos productivo. Métodos de evaluacion de calidad, conoce variedad de telas, e

insumos, técnicas de disefio y elaboracién de ropa deportiva,
conoce buenos proveedores del mercado, gestion de procesos.

Nivel

Denominacion de la Competencia Comportamiento Observable

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
actlia para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

Iniciativa Alto

Realiza todo tipo de documentaci6n requerida por el rea. Administracion, redaccion, TIC.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras

Trabajo en equipo Alto

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacion a los Resultados Alto

Identifica las razones que motivan  determinados|
comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias,
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Conocimiento del Entorno

Organizacional Alto

Aprendizaje Continuo Alto
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo: 31
Eﬁ::tr:/ig:iigi? el Personal Operativo de Corte
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Operativa
Ambito: Local

INTERNO: Areas de ventas y Operativa
EXTERNO: ninguno

Manejo de materiales e insumos adecuados segin la orden de produccién a desarrollar, procurando el no desperdicio de recursos, mediante la
realizacion de la seleccion y el corte de moldes .

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer nivel

Area de Conocimiento:

Técnico industrial / Tecnologia en corte y confeccién o
disefio de modas.

Tiempo de 3 ANOS

Experiencia: I I

EsPe;;f::'dad Manejo de maquinas de corte, confeccién de ropa deportiva , manejo de telas , tallas .
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Uso y mantenimiento de maquinaria de costura, lectura de bocetos, técnicas de optimizacion de recursos, uso de las TIC, disefios
nuevas técnicas .

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

disefio.

Conocimiento sobre programas de archivo.

AS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Recibe la orden de produccién . N - . Puede adecuarse a los cambios articipa en el

p Estudio de corte con el fin de optimizar el material, lectura de . - . yp p .
diseiios Pensamiento Estratégico Bajo desarrollo de planes y programas de mejoramiento

continuo.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
Planificacion y Gestion Bajo tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Verifica el peso de la tela, tiza los patrones realiza los cortes. . A . ” calidad y verificando la informacion.
Manejo de maquinaria de corte Textil, corte y confeccion .

Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la
Pensamiento Conceptual Bajo experiencias vividas en la solucién de problemas

inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
. . . . o ” . Busca informacion con un objetivo concreto a través de

Lleva un archivo donde se refleje las medidas y moldes requeridos para cada Organizacion de la Informacion Bajo

COMPETENCIAS CO

preguntas rutinarias.

(=)

Realiza el mantenimiento de primer plano para el buen funcionamiento de la Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
magquinaria. . PR ” -
Conocimiento técnico sobre reparacion de maquinaria de corte. Flexibilidad Bai Aplica normas que dependen a cada situacion o
exibilida 2o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Utiliza Tas normas, la cadena de mando y Ilos
Conocimiento del Entorno Bajo procedimientos establecidos para cumplir con sus
Organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicito:
Iniciativa Bajo Recor!oce las oportunidades _0 problemas de_l momento.
Conocimiento sobre todas las actividades que realiza el area , Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Colabora con sus comparieros en las diferentes actividades que requiera la procesos , costura y remachado , acabado , planchado ,
unidad. estampado .
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P o)
Cédigo: 3.2
Denominacion del Personal Operativo de Costura y
Puesto/Cargo: Remachado

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Operativa

Ambito: Local

Armar y remachar las piezas cortadas, verificando el cumplimiento de la orden de produccion, para alcanzar el disefio establecido por el jefe de

érea.

INTERNO: INTERNO: Areas de ventas y Operativa
EXTERNO: ninguno

4 R ON FORMAL REOUERIDA
8 . Tercer nivel

Nivel de Instruccion:

< _— Técnico industrial / Tecnologia en corte y confeccién o

Area de Conocimiento: 1 ecna’og y

disefio de modas.
PER A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de 3 ANOS
Experiencia: I I
Especificidad
3 :ﬁille?lcia Manejo de maquinas de coser, armado de pieza, remachado de costuras, confeccion de ropa deportiva , manejo de
P telas ,organizacion de insumos , tallas

6. CAPA

ACION R

RIDA PARA ) 0O

Tematica de la Capacitacién

Uso y mantenimiento de maquinaria de costura, lectura de bocetos, técnicas de optimizacion de recursos, , disefios , nuevas técnicas de

confeccion .

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADO 9. COMP B a
A DAD A —— " " A
A LAS A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Conocimiento sobre la orden de produccién emitida , telas , Reparacion Baio Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y
Recibe piezas cortadas, cuenta las piezas y verificar que los cortes sean medidas , moldes. P Y otros.
adecuado:
B, . . Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para
Organizacion de Sistemas Bajo limi ili IJ tividad g Jab 7 P
Realiza el pedido de los materiales requeridos para ejecucion del cargo ,hilos eliminar agilitar las actividades laborales.
. Conocimiento sobre la elaboracion de informes y pedidos
. o . Discrimina rioriza entre las actividades asignadas
Pensamiento Critico Bajo . v P 9
aplicando la l6gica.
X o . Generacion de Ideas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
Arma las piezas, coser y remachar. Manejo de ma_‘?”'”a"a de costura, cunoumlentp sobre Yy entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
confeccion, y armado de prendas de vestir.
0. COMP AS COND A
Lleva un orden adecuado de las gavetas que contienen 10s insumos. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Conocimiento técnico sobre reparacion de maquinaria de corte. Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o
d procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Utiliza Tas normas, la cadena de mando y Ilos
Conocimiento del Entorno Bajo procedimientos establecidos para cumplir con sus
Organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos
c o b das | widad liza el 4 Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
onocimiento sobre todas las actividades que realiza el area , J| Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
. . L . procesos , costura y remachado , acabado , planchado ,
Colabora con sus compafieros en las diferentes actividades que requiera la - PR .
N N o L estampado , conocimiento técnico de mantenimiento de
unidad, realiza mantenimiento de la maquinaria . maguinaria de costura
quinari stura . Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
o . . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio 9

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Cédigo: 33

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

DiznwiilliEwe 6l Personal Operativo de Acabado

Puesto/Cargo:

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Operativa
Ambito: Local

INTERNO: INTERNO: Areas de ventas y Operativa
EXTERNO: ninguno

Estampar y dar acabados a las prendas de acuerdo a la orden de produccién, haciendo un uso adecuado de la maquinariay optimizando

recursos.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de Conocimiento:

Serigrafia Textil /Técnico en corte y confeccién

Serigrafia textil, manejo y mantenimiento de sublimadora, uso de Tic

PER A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de 3 ANOS

Experiencia: I |

Espeé:;f:;ldad Serigraffa textil, corte y confeccion, manejo de maquinaria de estampado .
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

n DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO 9. COMP A a
A LAS A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Verifica que las prendas cumplan con los requisitos de la orden de trabajo. - " - " . . " - .
q P P q d Conocimiento sobre la orden de produccion emitida. Instalacion Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Escucha y comprende la informacion o disposiciones que
Comprensi6n Oral Bajo se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
Elabora el pedido de los suministros necesarios para le ejecucion del cargo. cumplimiento.
Conocimiento sobre la elaboracién de informes y pedidos.
- . Ajusta los controles de una maquina estampadora y de
Operacién y Control Bajo J. X . . q . P y
serigrafiado para lograr impresiones de calidad
Manejo de maquinaria de estampado , conocimiento sobre Recopilacion de Informacién Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de

Prepara las pinturas, y solicitar el disefio de estampado.

confeccién, pinturas , tipos de telas , tamafio y disefio de la orden

de trabajo .

10. COMPETENCIAS COND

preguntas rutinarias.

Maneja la maquinaria para estampado y realiza el estampado. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Conocimiento de equipos de computacion para la digitacion . . »
correcta del disefio. Flexibilidad Bajo Apllca_ qormas que dep_enden a cada sn.u_acmn o
procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
- Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del Entorno . - .
- Bajo procedimientos  establecidos Responde a los
Organizacional L -
requerimientos explicitos.
I . Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa Baja . . :
. . . . . . . ) Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Da acabados a las piezas y algunos trabajos manuales y mantenimiento bésico | Conocimiento sobre todas las actividades que realiza el area ,
de la maquinaria. procesos ,técnicas de mantenimiento de maquinaria . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los Resultados Medio Actla para lograr y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Aprendizsje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PU 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN.
Cédigo: 3.4 INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del

. A 9 Bachiller
Personal Operativo de Planchado Nivel de Instruccion:
Puesto/Cargo:

Nivel: No Profesional INTERNO: INTERNO: Avreas de ventas y Operativa

EXTERNO: ninguno

Unidad Administrativa: Operativa Area de Conocimiento: Técnico Industrial

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de
Experiencia: i ‘
Espeg;f:;udad Manejo de maquinas de planchado, confeccion de ropa deportiva , manejo de telas , tallas, empacado .
Planchar, etiquetar y empaquetar el producto final, verificando si esta dentro de los parametros establecido por la orden de produccion, tallas | eXPeriencia
colores, cantidad para luego realizar la entrega al area de ventas siguiendo respectivo proceso, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Uso y mantenimiento de maquinaria de planchado, técnicas de optimizacion de recursos, disefios , nuevas técnicas de confeccion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7 ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

S ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa que la orden de trabajo ses:a::tjcrl.umplldo caso contrario reporta al Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que
P ! Conocimiento sobre la orden de produccion emitida. Juicio y Toma de Decisiones Bajo se presentan permiten comparar patrones de hechos

ocurridos con anterioridad.

Comunica en forma clara y oportuna informacién

Expresion Oral Bajo il
Coloca las etiquetas a cada prenda. sencifla.
Conocimiento sobre maquinaria de confeccion , remachado.
Identificacién de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
. L e " . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la
Manejo de maquinaria de planchado , conocimiento sobre Generacion de Ideas Bajo

Plancha y dobla las prendas. ) entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
etiquetado , tallas.

COMPETENCIAS CO (W=
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Enfunda y empaqueta segtin la orden de trabajo o requerimiento del area de
ventas. Tecnicas de empaquetado y organizacion. Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o
g procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del Entorno . - 3 .
L Bajo procedimientos establecidos para cumplir. Responde a
Organizacional - P
los requerimientos explicitos.
- . Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa Bajo . . .
. . . . - . - - - . . Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Coordina la realizacion de inventario se suministros, realiza mantenimiento | Conocimiento matematico , y sobre todos los insumos necesarios
béasico de la maquinaria de planchado. para el proceso de produccion.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
o . . Mantien rmacion técnica. Realiza una gran rz
Aprendizaje Continuo Medio antiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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CONCLUSIONES

-Se evidencio en la encuesta laboral realizada al personal de la empresa Disefio y Arte,
que existe una inconformidad por parte del personal, en relacién a la carga laboral en sus

funciones, lo que ha generado duplicidad en algunas actividades.

-La elaboracion de un Manual de funciones para la empresa “Disefio y Arte “fue
un éxito gracias a la colaboracion de los empleados de la empresa que se mostraron

prestos para realizar esta propuesta con el objetivo de mejorar el desempefio laboral.

-El manual de funciones es una herramienta eficaz para la correcta administracion de la
empresa, entre los beneficios que podemos encontrar una mejor estructura organizacional,

mejora en el clima laboral, mejor control y evaluacion de las actividades.

-Este manual representa un desarrollo para la organizacion, se podrd aumentar la
produccidn ya que cada trabajador concentrara toda su energia y conocimientos en las
tareas asignadas, dando un paso mas para alcanzar los objetivos mision y vison de la

empresa.
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RECOMENDACIONES

-Realizar el manual de funciones, analizando cada cargo, para registrar las actividades idoneas,

evitando la duplicidad de funciones y garantizando buen funcionamiento de la empresa.

-Dar a conocer el contenido del manual a todos los empleados de la empresa, y usarlo

como herramienta durante el proceso de contratacion de personal.

-Generar formatos de evaluacion de desempefio para cada cargo
enfocandonos en las actividades que se manifiestan en el presente manual y

los resultados esperados.

-Es necesario llevar constantemente una actualizacion del manual de acuerdo a

las necesidades de la empresa y su crecimiento.

-Capacitar al personal de acuerdo a las necesidades del cargo, con un acuerdo
previo para para que el conocimiento que adquieran sea impartido a nuevos
trabajadores y ademas sea puesto en practica alcanzando mayor efectividad en las

actividades desempefiadas.
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ANexos

La empresa de ropa deportiva Disefio y Arte presenta sus mas atentos saludos al Instituto
Superior Tecnoldgico Honorable Concejo Provincial De Pichincha y tiene el honor de

comunicarse para lo detallado a continuacion:

Mediante la presente nota deseamos manifestar nuestro apoyo y auspicio al tema de
Proyecto de Grado “MANUAL DE PROCESOS DE PERSONAL PARA LA EMPRESA
DE ROPA DEPORTIVA DISENO Y ARTE EN CHIMBACALLE” a desarrollarse por la
Srta. July Lizbeth Mendoza Zurita con C.C. 1756329080 para nuestra empresa en la ciudad

de Quito-Ecuador el mismo que ratificamos solventaremos en su totalidad.

Quito, 03 de julio de 2020

Gerente General
Dra. Alicia Proafio
N°. C.C.1707908529



[ DICCIONARIO DE COMPETENCIAS LABORALES

[ COMPETENCIAS TECNICAS
No [ DENOMINACIO | DEFINICION No. [NIVE | COMPORTAMIENTO OBSERVABLE |
: NDELA L
COMPETENCIA
I sarro Eslocepacidadpars |1 | Alto | Fealize una proyeccion de posioies
estratigico del dirigir, analizar y pecesidades de recurios bumanos
Talento Hamags | svaluar gl considerands distintos escensrios a largs
desempadio actaal ¥ plazo, Tiens us papel active &n |2
potencial de log defizicion de las peliticas en fencian del
colaboradores v andligs estratégico,
defieir e 2 | Medlo | Uriliza heramienizs enistentes o noeves ee
implementar la organizacion para ¢l desasvollo de los
scciones de colaberadores e fancion de las estrategias
desarvollo pars las de la crganizacion, Promueve acclones de
perionEE ¥ eguipes desarrolla,
enelmarcodelss 5 [Hajo | Aplica [es herramieatas de desarrollo
etrategies de Lo disponibles. Define acciones para el
arganizacaon, desarrollo de la: competencias criticas,
adoptande un rol de Esporadicaments hace un seguimisato de
facilitadar v guis Ias mnismias,
[T | Orfentacion | Offecer gaias | 4 | Alto | Asesora 2 [as eutorsdedes de [2 mstitucion
Asesoramiento JuUgerencias B log £ materis de §u competencis, peneranda
demas para que politices v lm'-mﬂll (UL peritan tomar
temen dacisiopes. decisiones ac i

; Medlo | Offece guies o equipos de rabajo para &1
desarvollo de planes, prograsnas v edros,

4 Hajo rlenta a un companero en ba Tarma de
replizer cierps actividades de complejidad
baia.

¥ [ Fensamlents Eslahabilided para | | | Alte | Comprende rapidamerts los cansblos del

Estratégico comprender enforno, las oporfunidades, amenazas,
repidamente los foralezas v debilidndes de su organizacion
cambios del entomao, [unidad o procesa’ provecta v establece
con &l proposito de directrices estratégicas para la aprobacion
idetifienr sccaons de planes, programes ¥ otros.
exrategices lncleye [§ [ Medo los camsbios del emtomo v esta
la capacidad pars 0 |2 capacidad de propomner planes v
saber cuands hay rogramas de mejoramisnto contimue,
que mejorar planes, [ Bajo acecunrse & bos cambios y pamicipa
Projrames ¥ &n el deserrolle de planes v programas de
PECYRCIDA. HEOFAnILENS COBLiELD

i | Planificacicn v Eslocepecidadde | 10 | Alo Inh:ipu Tos pustos criticos de una

Gestion determinar simacion o problema, desarrollando
eficarments las esmrategiog & large plazo, acciopes de
metas v prioridades comtrol, mecanismos de coordinacion y
de yus planes o verificando infarmacion pars le aprobacion
prayectos, de diferentes provectos, programas y otros,
extipalends la Es capaz de administrar sisultanssnente
accion, los plazos v diversos provectos complejos.




Tos recurses IT [ Medio [ Es capaz de adminbitrar simultanean:ante
requerides. Incluye diversos provectos de complejidad media,
In instrumentacion esableciendo estrategias de corta v
de mecanismos de mediane plazo, mecanismos d¢ .
jEguimisnte v coordinacion v contral de |3 infarmacion,
verificacion de la 17 | Bezjo | Esteblece objetivos y plazos par la
informacion realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlando la calidad
del trabajo v verificends la informacion
pars asegurarse di que be han ejecutado las
BCciones previsas,
GeBeracion de Cenerar vanas 13 | Al Desarrolls planes, programas o proyectos
Tdens formas o alternativas alsermatives pars solucionar problemas
para desarrollar #itratégicos oreanizacionales,
planes, programas,  [14 | Medio #iarmolly astrategias pars le oplamizacicn
proyectod ¥ de los recursos bumanos, materiales ¥
selucionar ECONAMICOE
problemas, TT [Eajo | Identifica procedimientos 2hemativos para
apovar en ls entrege de productos o
§ervicios & los clientsd usuarios,
Moniteres v Evaluarcuanbien | 18 | Alto | Desarrolle mecaclimos de monitoreo ¥
Caonirol #i1 2lgo o alguien control de |2 eficiencia, eficacia y
aprendiendo o roductividad crgasizacional,
haciende algo. 17 | Redlo | hmtum ol progreso de los planes ¥
provectod da ls unidad administrativa v
2yggurn el cumplimiesto de Lo mismos.
1§ [Ezjo Analiza y corrige documentos,
Feniamients Aplicar o crear 10 [Ale | Desamollz conceptos nuevos para
Conceptual AUEVEH CONCEPICE selucionar conflictes o pars &l desarrolle
pars la solucion de de provecios, planes organizacionales v
problemas otres. Hace que lay situaciones o dess
complajos, psi como complejas estén claras, yean simples ¥
parz ¢l desarrolls de comprensibles, Integra ideas, datos clave y
proyectos, planes observaciones, presentandolos en forma
organizacionales v lase v util,
otres. lacluye la (20 | Medlo | Analize sinzaciones presentes utilizando
utilizacion de loe conocimiamtos teoricod o adguirides
FRICOLAMLLERID co 1a experiancia, Uilizs v adapts Lo
creative, inductivo o conceptod o principios adguiridos para
conceprual selucionar problemas es L gjecucion de
FOETAMEY, Proyectos ¥ otrod,
il | Bajo Eldﬂl CONCAPLON DAMICOS, mﬂ:E Comun Y
Ia experigncia vivids en 13 soluecion de
problemas inherentes al desarvollo de las
actividades del puesto,
Habllidad Eslocapacidad de | 22 | Ao | Feallze analisls logicos pars identificer los
Analitica reconocer la problemas fandamentales de la
{nnalisis de informacion QrEamiEaCcion.
prioridad, criterie | significative, buscar |37 | Medlo | Feconoce la mformacion significativa,
légico, sentido v coordinar los dases busca v coording los datos relevantes pan
consun) relevantes, Se puede &l desarrollo de programas ¥ provectos,




incluir agu la 24 | Bajo Presepta datos estadisticos o financleres
habilidad para
analizar y pressntar
dates financieros y
estadisticos v para
establecer
conexiones |
relsvantes extre
dato: numeéricos,
q Organizacion de la | Encontrar formaz de | 23 | Alto Diefine nivele: de mformacion para la
Informacion astracturar o gestion de una uridad o proceso,
claarficar distintos
nivelzs de 26 | Medio | Clastfica v caphara informacion tecaica
informacion para conzalidarlos
27 | Bajo Clazifica documentos para su registro
10 | Recopilacion de CONoCer Como 25 | Alto Pone en marcha perscnalmente ziztemas o
Informacion localizar e identificar practicas que pemiiten recoger
informacion informacion esencial dz forma habitual
azencial, (gjemplo reuniones informales periodicas).
Anpliza la informacion recopilada.

29 | Medio | Fealiza un tabajo siztematics enus
determinade lapzo de tiempo para obtener
la maxima v mejor informacion posible de
todas las fusntes dispenibles, (Obtiene
informacion en pericdicos, bases de datos,
eafedin: tacnicos efc.)

30 | Bajo Busca imfarmacion con us abjatng
Comcreto 2 traves de pregunias natinarias,

11 | Manzjo de Olotener v cuadar &l 3l | Alto Evalua los comtratos de provizion de
Retursoa use apropiade de recurs0s materizles para la instifucion.
Materiale aquipos, locales,

ACCRSOTIOs ¥ 31| Medio | Determina las necesidades de recurzos

materiales necesarios materiales de L2 matinecion v contrela el

para realizar clertas uzo de lo: mizos,

actividades, 33 | Bajo Proves ¥ mansja recarso: matenale: para
laz distintas unidades o proceso:
orzanizacionales, 251 como para
determinados evento:

11 | Pensamienta Untlizar la logicavel | 34 | Alto Anpliza, determina v cuestiona la
Critice analiziz para viakilidad de aplicacion de leyes,

identificar la reglamentos, noTmas, sstemas y otros,

fortaleza o debilidad aplicanda la logica,

de enfoques o 35 | Medio | Elabora reportes jundicos, tecnicas o

proposiclones, admintstrativos aplicando el analizis v la
logica

346 | Bajo Dizcriming vy prioriza entre la: actividades
zzignadas aplicando la logica.

11 | Pensamienta Analizar o 3T | Alte B.ealiza analizis extremadaments
Analitico descomponer complejos, prganizande ¥ secuenciando an

informacion v problema o aftuacion, estableciendo causas
detectar tendencias, de hacho, o varias corsecuencias de




patrones, relaciones,
cawsas, gfectos, el

accion, Anticipa los ebataculos v planifica
los sizuientes pazos,

3%

Kedio

Establece relacionss canzales zencillas
para descompomner los problemas o

aitoacione: en partes. Idestifica los pros y
loz contras de las decisiones, Analiza

informacion sencilla.

i

Bajo

Feealiza uma lista de 2santos a fratar
asignando un orden o priondad
determinades. Esfablece prioridades en las
actividades que realiza

14

Identificacion de
Froblemas

Ideatificar la
namraleza deun
prablema.

40

Alto

Identifica los problemas gue mpiden 2|
cumplimients de los objetivos ¥ mefas

plantzados en 2l plan operativa
institacional v redefine l2s estratezias

4l

Kedio

Idenrifica los problemas en la entrega de
los productos o servicios que genera la

unidad o proceso; determina posibles
soluciones

Bajo

Compara informacion sencilla para
identificar problemas.

Percepcion de
Sizfemas v
Entarmo

Detemminar cuanda
han acarrido
cambilos importantes
21 UM 3ixfema
arganizacional a
cuande sourriran,

Alto

Identifica |2 mamera en come un cambio de
leves o de sitoaciones distintas afectarz a la
QrZAnLEACInN.

)

hledio

Tdenrifica situaciones que pueden alterar 2|
desermpolvimisnto normal de los
colaberadore: de una unidad o proceso
arganizacipnal. Implica L2 habilidad de
abzervar v aprovechar log
comportamientos de los colaboradores v
COmpanierns,

Bajo

Tdenfifica como ura dizcusion entre los
mismbro: de un eguipe de trabajo podria
alterar el trabajo del dia.

16

Oreanizacion de
Sizfemas

Diizeniar o rediseniar
fareas, estructhoras ¥
flujos de trabajo.

Alto

Dizena o redizena L2 estructara, los
procedos organizacionales v las
atribuciones ¥ responsabilidades de los
puestos de frabajo.

Kedio

Dizena o redizena los procesps de
elaboracion de los productos o servicios
gue generan las unidades orzanizacionales,

4%

Bajo

Tdennifica el flujo de trabajo. Propone
cambios para eliminar agilitar la:
actividades laborale:

17

MMantenimiento de
Equipo:

Ejecutar ratinas da
mantenimisnto v
determinar cuzndo v
que tpo de
mantenimisnty &
reguerido

49

Alto

Implesmenta prozramas de mantenmmignta
preventive ¥ comective. Determing &l tipo
de mantenimiento que requisren los
equipos mformaticos, maguinarias ¥ otros
de |2z unidades o procesos
arganizacipnales,

50

hedio

Depura v actualiza el sofiware de Los
equipos mformaticos. Inclaye despejar las




partes moviles de los equipos mformaticos,
maguikarias y olros,

51 | Bajo Feealiza la limpieza de sguipos
compatarizados, fotocopiadoras v otros
EUIEDs,
158 | Imsfruccion Enzenar a piros 51 | Alto Capacrta a lo: celaboradores ¥ campaneros
como realizar zlzunz de la institwcion
actividad.
51 | Medio | Instruve sobre procedimientos teCaLo0s,
legzales o administratives a lo: compaiierns
de |2 unidad o proceso .
54 | Bajo Instruve 2 ur companera sobre la forma de
operar un programa de Computacion

19 | Operscion v Operar y coptrolar el | 33 | Alto Copatrela la operacion de los slstemas
Comtrol funcionamisnte y informatices implementados en la

manejo de eguipos, imstitacion. Establace zjustes 2 las fllas

sistemaz, redes v que presemten los sistemas

atrod 56 | Medio | Opera los siztemas informaticos, redes v
otros & implementa lo: ajustes para
solucipnar fallas en la operacion de los
mismos,

57 | Bajo Ajusta lo: controles de una maguma

copiadora para lagrar fotecopias de mesor
TAmang.

20 | Seleccion de Determinar el tipe de | 38 | Alto Tdentifica el equipo Becesario gque debe

Equipos 2quipos, 2dquirir una instimcion para cumplir con
hemramientas & los planes, programas v proyectos.
imstramentos 50 | Medio | Escoge un rusvo programa infarmatico
necezarios para parz la antomatizacion de ciertzs
realizar umn trabajo. actividades.
40 | Bajo Selecciona los matrumentos necesarios
para una reusion de fr2bajo.

11 | Imspeccion de Inspeccionar y 4l | Alta Establece procedimisntos de contral de
Producio: o evaluar la calidad de calidad para los productos o servicios gue
Servicios los productos o senerz |2 imstinacion.

SerVICL0S. 4l | Medio | Fealiza el contro] de calidad de los
informes tecaices, legales o
admintstrativos para detectar srrares,
Inchurye proponer ajustes

431 | Bajo Cheguea el borrador de un documents para
detectar arrares mecanograficos,

11 | Manejo de Determinar como 84 | Al Planifica v aprueba el presupuesto anual de
Becurzos dele pastarse uBa iEstitacion o de um provects a larga
Financieras dinero para realizar plaza. Inclaye gestionar &l financiamisnta

| trabajo ¥ nBCEiaria,

comtabilizar le: 8% | Medio | Preparay maneja el presapussto de on

Bastos. proyecto a como plaze

44 | Bajo Utiliza dimero de caja chica para adguairir

suministros de oficina y lleva um registe
de los zastas.




23 | Dizeno de Crenerar o adaptar 47 | Al Crea mueva tecnalogia,
Tecanolozia equipas v tecnologiz
para atender las
necesidades dal 6% | Medio | Dizena los mecanizmos de implementacion
clispte mtemp y de nuevas tecnologlzs gue permiten
SRIRHD, mejorar 1a gestion de la arzanizacion

49 | Bajo Fedizera 2] partal web matinecional, baze
de datos y otro: para mejorar el acceso a
la informacion.

3 | Analizis de Analizar demandasy | 70 | Alto Tdentificar el siztema de control requerido

Operaciones reguerimisntos de por ona meva ueidad arganizacional.
products o servicio
para crear un disefio. | 7] | Medio | Sugerrcambios enun programade
computacion para gue suwso resulbe mas
facil 2l vanario.

71 | Bajo Selacciomar un eguipo para la oficma

15 | Destreza Uitlizar las 73| Al Desamrollz mn modelo matematice para

Matematica matsmaticas para amaular ¥ resolver problemas.
gjecutar actividades
v zolucionar 74 | Medio | Urihza las matemaricas para realizar
problemas, caloules de complejidad media. (Ejemplo
liguidaciones, conciliacione: bancarias,
ate )

73 | Bajo Cpntar dmero para enirezar cambio:.

26 | Comprension Oral | Es la capacidad de | Al Comprendes |2z ideas presentadaz en forma
azcuchar y aral en 23 reunionss de trabajo ¥
Ccomprender desarrolla propuesta: en base a los
informacion o Ldsa regueTimisntos,
presemtada: 77 | Medio | Escucha v comprende los requernmientos

de los clisntes internos v extermos y
zlzbora informes.

7% | Bajo Escucha v comprende la infarmacion o
dizposiciones que s le proves v realiza |2z
acciones pertimentes paa el cumplimisnto.

17 | Expresion Oral Es I capacidad de 9| Al Expone programas, proyectos v otrod ante
COEUnECAT laz autoridades v personal des odras
informacion o ideay imstrtacipnes,
en forma habladade | 80 [ Aledio | Comunica informacion relevants. Organiza
manera clara v la informacion para gue s22 comprensible
comprensible 2 los receptares.

Bl | Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacion sencilla,

18 | Expresion Escrita | Es la capacidad de Bl | Al Escnbir docamento: de complejidad alta,
Comunicar donde =2 establezcan parametros que
informacion o Ldeas tengan impacto directo sobre el
par excrito de modo fumcipnamiento de uma arganizacion,
que atro: eptigndan proyectos u otros. Ejempla (Informes de

proceses lepales, tecnicos, administrativos)

Bl | Medio | Escrbir documento: de mediana

coemplejidad, ejempla (oficios, circulares)




B4 | Bajo Escrbir documentos :encillos en forma
clara ¥ conciza. Ejemplo {memoranda)

19 | Juicio ¥y Toma de | Es lacapacidad de B: | Alto Toma decizionss de complejidad alta sobre

Deciziones valorar las vemntajas v Ia base de la mision v objetivos de la
desventajas de una imstitacion, ¥ de la satiafaccion del
accion potencial. problema del cliente. Idea sohuciones a
problematicas firtaras de |2 institucion.

Bd | Medio | Tomadecisionss de complejidad media
gobre la base de qus conecimisntos, de log
productos o servicios de la unidad o
proceso crganizacional, v de |2 experiencia
previa.

BT | Bajo Toma decizionss de complejidad bajz, las
sitaaciomes gue = presanfan permiten
comparar patrone: de heches ocurmides con
anterieridad.

30 | Deteccion de Determinar gue B2 | Alto Dietecta fallas en sistemas o equipos de alta

Averias CaEa un arrer de complejidad de operacion como par
operacion y decidir gjempla, depurar el codigo de comtrol de
que hacer al un Bev) sistema operativa,
rezpecta. B9 | Medio | Idemtifica el circurto causambe de una falla

electrica o de equipos o sistemas de
operacion compleja.

20 | Bajo Busca la faente que ocasiona errores en la
operacion de maguina:z, autemovile: ¥
otros eouipos de operacion sencilla

31 | Reparacicon Inzpeccionar Las 21 | Alto Fepara los danos de magquinarias, equipas
fuentes que v ofros, rezlizando unz inspeccion previa
ocazionan dafios en
maguinaria, eguipos | 92 | Medio | Feemplaza las piezas deterioradas de
v ofros para maguinarias, equipas ¥ ofros; chaerando
repararlos. las especificacionss tecnicas.

21 | Bajo Ajqusta las plezas sencillas de maguinarias,
equipos ¥ ofros.

31 | Imstalacion Instalar equipos, 24 | Alto Instala maguinarias, programas ¥ equipos
maguinarta, cableado de alta complejidad
0 Programas gque
cumplan con las 25 | Medio | Instzala cableados v eguipes sencillos
expecificacionss
regueridas,

25 | Bzjo Instala piszas sencilla: de maguinarias,
equipas ¥ ofros.

31 | Comprobacion Condecir prusbazy | 27 | Alto Feealiza priebas v emsayvos de maturaleza
EMSAY 0 [aTd compleja para comprobar si um nouevo
determinar i los slatema, equipo o procedimiento tecnice -
&uipds, programas administrative, funcicnara cormectamente.
de computacion o Idemtifica claramente los emrores v propons
procedimientas loe correctivos
tecnicos - - | 98 | Medio | Enciends maquinas o equipos per primesa
adminiztrativos estan vez para verificar su funcionamisnto,

Constata la calidad de los producto:s.




funcipnando 20 | Bajo Verifica el fimcionamispto de maguinas o
Comectaments, equipos, frecuemtements.
34 | Comprension La capacidad de leer | 100 | Alto Les vy comprends docunsentos de alta
Escrita v entender complejidad. Elabora propuestas de

informacion e ideas solucion o mejoramiento sobre 1a base del

presentaday da nivel de comprensian

manerd escTit 101 | Medio | Lesy comprende documestos de
complejidad media, ¥ postericrmenta
presenta informes,

102 | Bajo Le= v comprende la informacion sencilla
que ze le prezenta en forma escrita y
realiza 2z accione: pertinentes que indican
2l nivel de comprension,

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Mo | DENOAMINACIO | DEFINICION No. | NIVE | COMPORTAMIENTO OBSERVAELE
NDELA L
CORMPETENCIA
1 Trabajo en Equipa | Es 2] interes de 1 Alta Crea un huaen clima de trabajo v epirity de
cooperar y trabajar cooperacion. Fesuelve lo: conflictos que
de manera sg puedan producir dentro del equipe. Sa
coordinada con los considera gue es un referents ep el maneja
demas. de aguipos de trabajo. Promueve 2] trabajo
&N equipe con ofas 2reas de la
orzamizacion

2 Medio | Promusve la colaboracion de los distimtos
intzgrantes del equipo. Valora
simceramente las ideas ¥ experiencias de
los demias; mantiene un actited abisrta para
aprender de los demas.

3 Bajo Cpopera, participa activamente én al
equipg, apova a las decisione:. Fealiza la
parte dal trabajo que le cormesponds. Como
mismbro de un equipo, mantiens
informades a lo: demas, Comparts
informacion.

2 Orientacion de Implica un desea de | 4 Alta Demupestra interes en atender a los clientes
Servicie ayadar o de servir 2 internos o exfemo: con rapidez,
los demas, diagnostica correctamente la necesidad v
satizfaciende sus plantea soluciones adecuadas.
mecesidades. 5 Medio | Ideatificz las necesidades del cliente
Significa focalizar interno o extemo; en OCASLONRS 58 AMiCipa
los exfuerzos: en el 2 ellos, apartando soluciores a la medida
descubrimisnto v las de us requerimisntos,
satisfaccion de las [ Bajo Artua a partir de los requerimientos de los
necesidades de los clisptes, ofreciendo propuestas
clientes, tanto estandarizada: a sus demandas.
internos coma
ERiEMMOE
3 Orientacion a los Es el esfoerzo par T Alta Feealiza [as accione: necesarias para
Eesnltados trabajar cumplir con las metas propussias,
adetuadaments, Desarrolla v modifica procesos




tendiends al loero de

arganizacionales que coptrilbwyzan a

estandares da mejorar 1a eficiencia,
excelencia
| Medio | MModifica lox metodos de rabajo para
conseguir mejoras. Actiz para lograry
superar nivels: de desempetio v plazos
establecidos
L] Bajo Feealiza bien o correciamente su trabajo.
Flexibilidad Eglp capacidad parg | 10 | Alio Modifica lag acciomes para responder 2 Log
adaprarse v irabajar cambios organizacionales o de prioridades,
&n distintas y Propane mejoras para la arzasizacion.
variadas sitwaciones | 11 | Medio | Modifica su comportamienta para
V C0N persanas o zdaprarse 2 la situacion o 3 las personas,
grupos diversos, Diecide que hacer en funcion de la
altoacion
11 | Bajo Aplica normas gue dependsn a cada
sitoacion o procedismisntos para cumplir
com sus responsabilidades,
Comstroccione: de | Es la habubdad de 13 | Al Construve relaciones bepeficiosas para el
Eelaciones CORSITWT v martensy cliepte externo v 12 mstitucion, que le
relaciopes cordiales permiten alcanzar los olbjetivos
COE pericnas orgapizacionales, [demifica v crea nuevas
imternas o exiernz: 2 aportaridades en beneficio de la
Ia organizacion institocion
14 | Medio | Construve relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion gue le provesn
informacicn. Estzblece un ambiente
cordial con personas desconocidas, desde
2| primer encuestro
15 | Bajo Entabla relacrones a nivel laboral [niciay
manfiene relaciones sociales con
compansros, clisntes v provesdares,
Conocimiento del | Es la capacidad para | 18 | Al Idennifica l2: razones que motivan
Enforno comprender g determinades comporiamisntos en log
Organizacional interpretar las Erapos de trabajo, los problemas de fondao
relaciones de poder & de las unidades o procesos, oportaridades
influencia en la o fuerzas de poder que los afecias,
imstrtacion o en otras | 17 | Medio | Identificz, describe v utiliza las relaciones
insirhaciones, de poder & mfluencia existentes dentro de
cligwtes o In ipstitucion, comun senfido clzre de lo
provesdores, eic que es influir en La matitecion,
Inchuoye la capacidad | 12 | Bajo Ulteliza las normas, la cadesna de mando y
de proveer L2 forma Ioe procedimientos establecidos para
que lo: nusve cusmplir cap s regpapsabilidades.
AContECImiERbas O Fesponds a los requerimientos explicitos,
sitoaciones afeciarin
2 |2y personas v
Erapos: de la
iEsthacion
Imiciativa Esln predisposicion | 19 | Alio e anticipa 2 las sifuaclones coB URa visiom
para actal de largo plazo; actla para crear
proactivaments. Log aportaridades o evitar problemas gue ro
niveles de Actoasion son evidentes para los demas, Elabora




van desde concretar
deciziopes tomadas
en gl pazzda, hasa la

planes de contrgencia E: promotar de
ideas mnovadoras

buzqueda de nuevas | 20 | Medio | e adelawnta y se prepara para los

aportaridades o aconfecimientos gue pueden oourrir gn el

solociomes a como plaze. Crea operrunidades o

problemas, minimiza problemas potenciales. Aplica
diztmias forma: de trabajo con una visian
de mediano plaza.

21 Bajo Eeconoce las pparmunidades o provlemas
del momenta, Cuestiona |2z formas
convencionales de wabajar.

Apreadizaje Ez la hatelidad para | 22 | Ale Eealiza trabajos de investgacion v
Continno buscar v compartir comparte con sus companerss, Brinda gus
informacion wiil, COROCLLERIO: ¥ eXperiencias, actuands
comprometiendose como agente de cambis y propagador de
con el aprendizaje. nuevas idezs v tecrolomas,
Incluye la capacidad [ 23 Medio | MMamtiens su farmacion tecnsca Fealiza
de aprovechar la una graw exfuerze por adguiriy puevay
experiencia de omwo: habilidade: ¥ conocimientos,
v la propia. 24 | Bajo Busca mfarmacion sola cuznde la necesita,

lee manuale:, libras ¥ olro, PArd HuTmeptar
F1s conocimiemto hasicos




MATRIEZ DE VEREDS

Nao. | VERBOD ROL VERBOD SIGNIFICADO
INDICATIVO INFINITIVO
FORMA DE VERED | 5EGUN NOBEAA | FOEMADE
EXNCLUAIVAPARA | TECHICADEL VERED
DESCRIPCION DE SUBSISTEMA EXCLUSIVA
ACTIVIDADESR DE PARA
CLASIFICACION | DESCRIPCION
DE PUESTOS DE MISION DEL
DEL SERVICIO PUESTO
CIVIL, ART. &
1 Abastece Admiristrative Abgstecer Provesr de lo necesario
2 Archiva Admiristrative Archivar Guardar docamentos o infarmacion
de un archive,
3 Clasifica Admnistrative Clasificar COrdenar o disponer por clazes
4 Distribuve Admnistrative Distribuir Dinvidir una cosa entre varios,
designando lo que 2 cada uno
comresponde, segim volumtad,
converiencia regla o derecho,
] Enfrega Admiristrative Entregar Poner ep manos o poder de atro a
UBa Persond & Cosd
4§ Facilita Admistrative Facilitar Hacer facil o posible la gjecucion de
una cosd o |2 consecucion de un fin
7 Informa Administrative Informar Entregar, dar poticia de una cosa
B Mantiene Administrative Mantener Prozeguir con lo que 22 esta
gjecutando
4 Notifica Admiristrative Naotificar Hacer saber una resolucion de la
autoridad con las formalidadss
precepiuadas para el caso
14 Fecepta Admnistrative Feceptar Feectbir, acoger
11 Recibe Admnistrative Recibir Tomar uno o que le dan o le ennan
11 Eedacta Administrative Eedactar Poner por escrito cosas sucedidas,
acordadas o pensadas con
anterioridad
13 BRegistra Admiristrative Beaistrar Examinar con detencion una cosa
14 Bemite Admiristrative Bemitir Enwiar una cos2 a determinada
persona de atro lusar
13 Eeporta Admiristrative Beportar Infarenas, noticiar
14 Administra Direccion de Administrar Dirigir una imstrbacion
Unidad
Orzanizacipnal
17 Aprueba Direccion de Aprobar Calificar o dar por buero o
Unidad suficiente alzo o 2 alguien
Orzanizacipnal
1% Certificy Direccion de Certificar Azegurar, afirmar dar por cieno
Unidad alzuna cosa,

Oreanizacional




19 Convoca Direccion de Convecar iZirar, llamar 2 vanas personas para
Tnidad que concurran a un lugar
Orzanizacipnal determinada.
20 Dirige Direccion de Dirigir Grolar, mostrando o danda lag
Unidad sefiales de um caming,
Orzanizacional
21 Dizpone Direccion de Dizponer Deliberar, mandar, determimar Lo gue
Unidad ha de hacerze
Orzanizacipnal
a2 Cestions Direccion de Cestionar Hacer diligencias conduecentss al
Tnidad logro de vm negacio o de un
Oreanizacional proposito cualgwisra,
2] Negocia Direccion de Negociar Trafar asunto: pablicos o privados
TUnidad procurando $0 mejor logro
Orzanizacipnal
24 Planifica Direccion de Planificar Hacer plan o proyecto de una accion
Tnidad para obiener un objetivo
Orzanizacipnal determinado
25 Preside Direccion de Presidir Tener el prismer paesto o lozar mag
Unidad importante o de ma2: autoridad en un
Orzanizacional azamblaz
20 Suscribe Direccion de Suscribir Firmar 2l pie o al final de un excrito
TUnidad
Orzanizacipnal
27 Analiza Ejecucion de Analizar Distincion v separacion de un toda
pracedos hasta llzpar a conocer sug princinios
v elamentas,
28 Aplica Ejecucion de Aplicar Emplear, administrar o poner én
DroCedos practica un conecimients, medida o
principie a fin de obtensr un
determinade efecto o rendimissta &n
UBA C053 O PETIOED.
el Calcula Ejecucion da Calcular Considerar, reflexionar apa oosa con
procesos ztencion o cuidads,
3n Diefine Ejecucion de Diefimir Fijar con claridad, exactied v
procesos precision 1a significacion de wm
apalabra o |2 paturaleza de una
PEriona O Cosa.
3l Diescribe Ejecucion da Drescribir Delmear, dibujar, fgurar una cosa,
pracedos representandola de modo gue de
cabal idea de ella.
31 Ejecuta Ejecucion de Ejecutar Diesempenar con arme v facilidad
DroCedos alzuna cosa,
1 Elsbaora Ejecucion de Elaborar Transformar uma cosa por medio de
procedoy un trabajo adecuado
34 Examina Ejecucion de Exsminar Feconocer la calidad en una coza
procesos viendo 3 combene alzun defecto o
&Il
33 Identifica Ejecucion d= Identificar Hacer que do: o mas cosas en
procesos realidad distintas aparezcan y se
considersn como uma misma,
F2CONOCET 5i UNA persona o coda esla
misma gue se supape o 2@ bosca
34 Intesra Ejecucion de Tategrar Construdr Jas partes de us teda

DIOCEsn:




E¥) Interpreta Ejecucion de Interpretar Explicar o declarar 2l zentido de uma

procesos C0sa v principalmente el de textos
falta de claridad

£ Mide Ejecucion de Medir Comparar una cantidad con su

procesos respectiva unidad, coa el fin de
2VeTizuar cuanfas veces la :emunda

El Fealiza Ejecucion de Bealizar Efectoar, ll=var a cabo algo o
Drocesns gjecutar una accion

40 Selecciona Ejecucion de Seleccionar Elegir, escoger por medio de una
procesos seleccion.

41 Actualiza Ejecucion de Actualizar Valver actual o vigents alzo
procesos de Apovo
v Tecnologice

41 Almacena Ejecucion de Almacenar Poner o guardar en almacen,
procesos de Apoyo Intreducir informacian en la
v Tecnalozice memaria de un ardenador.

41 Asiste Ejecucion de Asistir Semvir o atendsr a una parzona,
proceso: de Apovo expecialments de un modo eventual
v Tecnologico o desempeniande tareas especificas.

44 Codifica Ejecucion de Codificar Hacer o formar un cuerpo de leyes
procesos de Apoyvo metodico ¥ sistematice.
v Tecnologico

43 Caolabora Ejecucioa de Caolaborar Avudar con otros 2l logre de wun fin
procesos de Apovo
v Tecnologice

44 Consolida Ejecucion de Consolidar Diar firmeza v selidez 2 una cosa
procesos de Apovo
v Tecnologico

47 Obfiens Ejecucion de Obtener Alcanzar, conseguir v Iograr una
procesos de Apoyo C0Ea que 22 mersce, solicita o
v Tecnalogice pretends

43 Participa Ejecucion de Participar Tomar uno parte &n uma cos
proceso: de Apovo
v Tecnologico

49 Fecopila Ejecucion de Recopilar Juntar en compendio, reCOger 0 uniT
procesos de Apoyvo diversas cosas
v Tecnologico

50 Beforma Ejecucion de Beformar Modificar alzo, por lo general con la
procesos de Apovo irtension de mejorario
v Tecnologice

51 Asigna Ejecucion y Asigmar Senalar Lo gue corresponde 2 una
Copordmacion de peraona o cosa.
procesos

51 Antoriza Ejecucion y Autorizar Diar a alguisn autoridad o facalad
Coordinacion de para hacer alpuna cosa
DrOCEsng

53 Califica Ejecucion y Calificar Acreditar una peraona o cosa.
Coardinacion de
Drocesns

54 Capacita Ejecucion y Capacitar Hacer a alguien apto, bakilitarlo para
Coordinacion de una cosd
Procesns

55 Consenzus Ejecucion vy Consensoar Adoptar una decision de connm

Coardinacion de
proceso:

zcuerdo sptre dos 0 mas partes.




de comiprobar si 22 ajusta a lo
esfablecide por Ley o costumbre.

T4 Conforma Ejecucion v Conformar Ajustar, una cosa con otra, dar forma
Supervision de a algo
oroceso:

13 Controla Ejecucion v Controlar Ejercer el comrol
Supervision de
oroceso:

f-] Lidera Ejacucion v Liderar Dirtgir o estar a la cabeza deun
Supervision de grapo
proceso:

7 Motira Ejacucion v Motivar Dar o explicar |2 razon o motivo que
Supervision de 4@ ha tenide para hacer una cosa.
procesos Preparar mentalmerste una accion

18 Fropone Ejecucion v Froponer Magifestar con razome: una cosa
Supervision de para conocimisnto de uno, o para
porocedcs iducirie 3 adeptaria

0 Reviia Ejecucion v Eevizar Wer con atencion v cuidado. Someter
Supervision de uBa C053 3 HUEVO EXAmen para
procesos comegirla

g0 Superviza Ejecucion ¥ Supervizar Ejercer [a mipeccion superior en
Supervision de trabajos realizados por otrod.
proceso:

£l Verifica Ejacucion v Verificar Probar que una cosa que se dudaba
Supervision de &8 verdadera, comprobar o verifioar
procescs la veracidad de una cosa.

Bl Custodia Servicios Custodiar uardar con cuidade ¥ vigilancia

B3 Limpia Servicios Limpiar (Juitar la suciedad o inmundicia de

una cosa, hacer que un lugar quede
libre de lo que es pegudicial en el

B4 Ajuita Tecnica Ajustar Confarmar, acomiodar uLa cosa a

atra de suerte que no haya
discrepancia entre allas

B3 Apova Tecnica Apovar Jervirae dé una persona o Cod Commo

Apayoe

Bo Frepara Tecnico Preparar Prevenir, dispener o hacer una cosa

con alzuna afinidad

87 Prezsnta Tecnica Prezsntar Hacer manifestacion de una coxa,

pomerla en la presencia de alguien

B3 Procesa Tecnico Procesar Someter dato: 0 materiales a una

serie de pperacionss programadas
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Resultado del analisis
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Estadisticas

Sospechosas en Internet: 3,33%
Porcentaje dal v con exprasionss én infamels |

Sospechas confirmadas: 13,3%
Canfirmada existancia de fog lramos & las direceiones enconlradss A
I

Texto analizado: 64,24%
Pﬂrv.'mfﬁ fi dal bl anakzads sfaclivaments Erll'.l i anaiizan lag frages cortas, caracians eﬁ'im'er. [t rola).

]
Exito del analisis: 100%

Parcentaje de dxito de [ investigacidn, indica la caidad daf andiss, clanlo mds als M.,

Direcciones mas relevantes encontrados:

Direccidn (URL) Ocurrencias Semejanza
hilp:itscholar google com ecischalar =% 22diflerent smethods+af+datarcollection vandranalysis T2 Bineskas sdie08as_vis=1Soinscholarl B 075 %
hitlps i wordcal orgliitle/adminisiracion-de-recursos-tumanos-ghcapilakurnano-de-las-organizaconesiod 858161827 ] 1.31%
hitpes psicologiaaulodidacts com/productiadminislracon-de-recursos-humanos--capila-humang-de-las-organ izaciones T 181%
hittpes s sieribel cormidocumenli3B247687 Ame- Taxkl-Latin B 1%
hitlp:iwearar 2l com. pasculbura.php 5 188%
hilpes v librerauca com/producteadministracin-de-racumos-hurmanos-sl-capita-humand-ge-las-organizacones-3a-ad 5 181 %

Taxto analizado:

BE2040B461500



