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RESUMEN
El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad determinar las falencias que
existen en los puestos de trabajo en la Asociacion de Produccidon Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP” de la Parroquia La Union, del Canton Quinindé, Provincia de Esmeraldas; en
donde se pueda mejorar los puestos ya existentes y crear nuevos puestos para desemperiar de
mejor manera el trabajo, sobresaliendo las actitudes y comportamientos que debe tener cada

persona en su puesto de trabajo.

Los cambios a los cuales se enfrenta todo tipo de organizaciones en la actualidad han
Ilevado a que busquen la manera de reajustar las estructuras antiguas por sistemas mas flexibles
y avanzados. La descripcion de puestos o perfiles de puestos es una herramienta flexible en la
cual se puede exponer “Que hacen” los trabajadores, como tareas, funciones o actividades que
realizan en el desempefio del puesto, “Como lo hacen” aqui se describe los recursos que utilizan,
métodos que emplean para ejecutar alguna terea y “Para que lo hacen” aqui vemos los objetivos

que pretenden conseguir y propositos de cada tarea.

Motivada en el demostrar el impacto y conocimiento académico que se ha adquirido en la
carrera Administracion de Economia Popular y Solidaria, sobre todo en la materia de
Administracion de Talento Humano, en la creacion de Perfil de puestos, donde podemos guiar en
las actividades correspondientes a cada empleado, mejorando asi el compromiso de todos y el

crecimiento laboral y econdémico de la asociacion.

Palabras clave: Perfil de puestos, competencias, cumplimiento, descripcion y analisis de

cargos, desempefio laboral.



SUMMARY
The purpose of this research work is to determine the shortcomings that exist in the jobs
in the September 21 Agricultural Association “ASOVENSEP” of La Unién Parish, Quinindé
Canton, Esmeraldas Province; where existing positions can be improved and new positions can
be created to better perform the job, highlighting the attitudes and behaviors that each person
must have in their job.

The changes that all types of organizations are currently facing have led them to seek
ways to readjust the old structures for more flexible and advanced systems. The description of
positions or position profiles is a flexible tool in which "What workers do" can be exposed, such
as tasks, functions or activities that they carry out in the performance of the position, "How they
do it" here the resources that they use, methods they use to execute some tasks and "What they

do it for" here we see the objectives they intend to achieve and the purposes of each task.

Motivated to demonstrate the impact and academic knowledge that has been acquired in
the Popular and Solidarity Economy Administration career, especially in the field of Human
Talent Administration, in the creation of job profiles, where we can guide in the activities
corresponding to each employee, thus improving the commitment of all and the labor and

economic growth of the association.

Keywords: Job profile, competencies, compliance, job description and analysis, job

performance.
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Introduccion
El trabajo investigativo tiene como fin crear perfiles de puestos, enfocAndose en el
ambiente laboral que existe en la organizacion, favoreciendo asi a un desempefio eficiente, eficaz
en el puesto de trabajo y al desarrollo de capacidades, reforzando las habilidades, pensamientos y

actitudes de cada uno de los colaboradores de la asociacion.

El presente trabajo investigativo consta de tres capitulos, desarrollados de acuerdo al
Instructivo para la creacion de la Unidad de Titulacion Especial, del Instituto Universitario

Pichincha.

El primer capitulo. Fundamentacion tedrica, aqui se realiza un estudio minucioso sobre
los temas y subtemas que sustenten la investigacién, asi también como el marco conceptual y

marco legal, abarcando todos los temas fundamentales con una lluvia de ideas.

En el segundo capitulo. Diagnostico situacional, en esta seccion del trabajo investigativo
se incluye el desarrollo de la metodologia utilizada en la investigacion y todos sus elementos,
también se presentaran los resultados de la investigacion y se procedera a analizar e interpretar

dichos resultados.

En el tercer capitulo. Redaccion de la propuesta, para hacer esto se incluye datos
informativos de la institucion, en esta seccion se desarrollaran temas como el Descriptivo y Perfil
del Puesto y la Propuesta de Organigrama para la Asociacion, recalcando que el manual que se

va a crear permitira el mejoramiento laboral y organizacional en la asociacion.

Finalmente, se concluirad con las conclusiones, bibliografia y anexos respectivo,
especificando el fundamento documental haciendo referencia de donde se saco la informacion

como sitios webs, blogs o portales de internet.
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Tema

Plan de Creacion de Perfil de Puestos para la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21
de septiembre “ASOVENSEP”, en la parroquia La Unién.
Planteamiento del problema

La asociacion en la actualidad no cuenta con un manual de perfiles de puestos. Aunque
los trabajadores tienen conocimientos de los niveles jerarquicos de la compafiia, esta informacion
no esté consolidada ni mucho menos documentada. No se conoce tampoco la cantidad exacta, ni
mucho menos la identificacion precisa de los cargos de la compafiia y por ende no hay claridad

sobre los canales formales de comunicacion al interior de la asociacion.

Formulacién del problema
No existe una designacion de actividades especifica para cada trabajador, no estan
capacitados en trabajo en equipo Yy al existir pocos puestos de trabajo, la mayoria de las veces las

diferentes actividades a realizar se las recargan a una sola persona.

Idea a defender

Una creacion de un manual de Perfil de puestos, dirigida a toda la asociacién para
eliminar las insuficiencias que se manifiestan en el comportamiento de los colaboradores, en
relacion con las exigencias de los puestos jerarquicos de la asociacion, comprendera un modelo
de designacion de puestos, que se sustente en la asignacion de actividades y responsabilidades de

cada uno, clima y motivacion laboral.

Objetivo general

Crear un manual de Perfil de Puestos en la Asociacién de Produccion Agropecuaria 21 de
septiembre “ASOVENSEP” para dar a conocimiento a cada socio cuéles son sus
responsabilidades, mediante un documento que contenga las instrucciones sobre el perfil y

atribuciones que debe poseer el personal para su respectivo cumplimiento.

Objetivos especificos
1. Revisar y analizar la fundamentacion teérica en relacion a la creacion de perfil de
puestos.
2. Analizar la situacion actual de la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de

septiembre “ASOVENSEP” en relacion a los perfiles de puestos.
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3. Realizar la propuesta de creacion de perfil de puestos para la Asociacién de Produccion
Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”.

Justificacion

El interés de la presente investigacion estd basado, en poder brindar una solucion a la
problematica que se ha venido desarrollando que es la falta de compromiso en cuanto a la
designacion de actividades de los empleados de la asociacion, siendo el compromiso un elemento
de gran importancia dentro las relaciones humanas y laborales, en este caso es deficiente,
desencadenando en la baja productividad laboral y su incidencia en el clima organizacional.

Esta investigacion esta motivada en el demostrar el impacto y conocimiento académico
que se ha adquirido en la carrera Administracién de Economia Popular y Solidaria, sobre todo en
la materia de Administracion de Talento Humano, en la creacion de Perfil de puestos, donde
podemos guiar en las actividades correspondientes a cada empleado, mejorando asi el

compromiso de todos y el crecimiento laboral y economico de la asociacion.

Se desarrollaran métodos practicos en su aplicacion, como de mejora, optimizando los
procesos de compromiso, mediante capacitaciones sobre la aplicacion del perfil de puestos,
evaluaciones, no solo en persona si no con la utilizacion de herramientas tecnologicas, otorgando
retroalimentacion sobre el manejo del manual después de cada evaluacion, logrando que estos

procesos se vuelvan parte de la cultura organizacional.

De esta forma se permite plasmar en la practica, el conjunto de conocimientos que se ha
ido recolectando para poder manejar con claridad, como se debe orientar en la aplicacion del
manual de Perfil de puestos, asi también beneficiando la productividad laboral como de la
asociacion 21 de septiembre, siendo los primeros en alcanzar un 6ptimo desarrollo de actividades

y compromiso Yy el desarrollo organizacional con éxito.

El proyecto de creacion de Perfil de puestos de la asociacion de produccion agropecuaria
21 de septiembre “ASOVENSEP”, se desarrollara en el La Parroquia La Unidn, ubicado en el
Canton Quinindé, conformada por 1 centro de acopio, siendo ahi en donde se desarrolle la
creacién del manual, requiriendo de un presupuesto econdmico, recursos técnicos-informaticos,
de oficina y humano. Una vez cubiertos todos los recursos se puede establecer que el proyecto es

factible de llevar a cabo.
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Lineas y Sublineas de Investigacion de la Carrera de Economia Popular y Solidaria.

Lineas de investigacion de la carrera

e Desarrollar la soberania alimentaria y el buen
vivir rural

e Consolidar la sostenibilidad del sistema
econdmico social y solidario.

e Promover una sociedad participativa

Sublineas de investigacion de la carrera

e Emprendimiento e innovacion

e Administracion y disefio de procesos de
generacién de empleos.

e Promocion de iniciativas de la economia popular
y solidaria, micro empresas, talleres artesanales
y pequefias empresas.

Ejes de
Formacion

Materias
integradoras

Resultados de Aprendizajes

Administracion

Introduccion a la
Administracion.

Establece la conceptualizacion etimoldgica y

moderna de la administracion, asi como estudio de
la evaluacién de la ciencia administrativa mediante
el estudio de las distintas escuelas administrativas.

Determina la importancia de la ciencia
administrativa en la empresa para establecer su
incidencia interna y externa.

Conoce las distintas tipologias empresariales
existentes, a fin de aplicar de manera clara 'y
coherente los mecanismos y herramientas
administrativas en cada una de estas.

Administracién de
la Produccion.

Establece el vinculo entre las diferentes areas
operativas que conforman una organizacion actual.

Apoyar al area de marketing para definir que
producir, cuando producir y para quien producir.

Administracién del
talento humanao.

Adecuar eficientemente las competencias y
habilidades de recursos humanos del profesional
con las competencias de la empresa.

Identificar la importancia que tiene la
administracion de recursos humanos en su rol
estratégico con el interés de la persona asociado con
su desarrollo personal y profesional.

Influir en los individuos de manera positiva para
gue se conviertan en un agente de cambio para la
empresa.
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Economia

Principios de
Economia

Establece la conceptualizacion etimolégica y
moderna de la Economia y sus principios basicos.

Establece la conceptualizacion desde varias
perspectivas de la planificacion organizacional, asi
como su importancia en los procesos
administrativos empresariales de las organizaciones
EPS.

Aplica de manera préctica las estrategias genéricas
y alternativas a fin de generar alternativas de
competitividad en el mercado de este tipo de
organizaciones.

Economia Popular
y Solidaria para
MYPES

Comprende las formas de organizacion que son
viables en la EPS.

Disefia estrategias de organizacién para las PYMES
desde un enfoque asociativo.

Aplica estrategias para consolidar la EPS entre los
sectores de bajos ingresos.

Proyectos

Disefio y
Evaluacion de
Proyectos

Comprende el significado e importancia del disefio
de proyectos en la logica de la planificacion.

Formula proyectos de emprendimiento utilizando la
metodologia del disefio de proyectos de inversion.

Maneja estrategias de evaluacion de proyectos.

Marketing para
Emprendedores

Elabora y aplica los elementos del marketing que se
disefian en los emprendimientos con el fin de
proyectar una gestion de excelencia en la PYME.

Aplica de manera practica las estrategias genéricas
y alternativas a fin de generar alternativas de
competitividad en el mercado a cualquier tipo de
organismos econdmico-social (micro-empresa)

Disefia modelos de mercadotecnia acorde a las
necesidades de la organizacion y en funcion de su
actividad economico y comercial.

Fuente: Pagina Web del Tecnologico Universitario Pichincha (Instituto Superior Tecnologico
Honorable Consejo Provincial de Pichincha, pag. 3).
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CAPITULO 1
FUNDAMENTACION TEORICA

1. Marco teorico

1.1.;Qué es un proyecto?

Un proyecto implica la organizacién de diversas acciones interconectadas, con el
proposito de generar especificos productos o servicios que atiendan necesidades o solucionen
dificultades, todo ello en el marco de un presupuesto y lapso temporal establecidos. (Docencia,
s.f., pag. 1).

1.2.;Qué es un perfil de puestos?

Los perfiles de puestos son explicaciones precisas de las atribuciones, labores y
obligaciones asociadas a un cargo dentro de la entidad, junto con las habilidades y saberes
requeridos para quien lo desempefie. (Integratec, 2023, pag. 1).

El proposito fundamental del perfil de empleo es brindar a cualquier individuo, sea
interno o externo, una vision global de las responsabilidades del cargo en la entidad, asi como de
las habilidades y conocimientos necesarios para quien lo esta ocupando.

El perfil de puesto desempefia un papel esencial en las organizaciones al permitirles
establecer sus procesos de reclutamiento, operacion, capacitacion y planeacion. Al analizar estos
cuatro procedimientos, se evidencia la importancia fundamental del perfil de puesto en la

experiencia de cada colaborador dentro de la empresa. Esto se menciona en (Integratec, 2023)..

1.2.1. Reclutamiento.

El perfil de empleo desempefia un papel crucial al ayudar a los encargados de
reclutamiento en las organizaciones a comprender de manera agil el proposito del cargo y el
perfil del postulante necesario para desempefiarlo. Esta comprensién facilita la busqueda en los
lugares adecuados, agiliza los procesos de entrevista y contribuye a la seleccidn del candidato

mas idoneo. Estas ventajas se mencionan en (Integratec, 2023).

1.2.2. Operacion.
Los perfiles de puestos permiten que los equipos de trabajo comprendan mejor la funcién
de cada posicion en la consecucion de los objetivos del departamento.
A los lideres y supervisores del area, les proporcionan una referencia rapida para

identificar qué indicadores clave de rendimiento (KPIs) evaluar en cada empleado, lo que
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posibilita un seguimiento efectivo del desempefio y la productividad de cada colaborador.
(Integratec, 2023)

Las KIPs que en ingles significa (key performance indicator), conocido también como
indicador clave o medidor de desempefio o indicador clave de rendimiento, es una medida del

nivel del rendimiento de un proceso.

1.2.3. Capacitacion.
El reconocimiento de las competencias, conocimientos y habilidades necesarios para
quien ocupa un cargo posibilita la formulacion de planes de crecimiento centrados en areas que

generaran un impacto significativo para el empleado y la entidad. (Integratec, 2023)

1.2.4. Planeacion Organizacional.

Cuando el equipo directivo o gerencial contemple realizar modificaciones en la estructura
organizacional o deba tomar decisiones relacionadas con ascensos u otros cambios en el
personal, contaran con un respaldo solido al consultar los perfiles de empleo. Esto les permitira
tomar decisiones mas acertadas, respaldadas por informacion sélida y detallada. (Integratec,
2023).

Para garantizar que el reclutamiento y la seleccion de personal sean eficientes y eviten
convertirse en un proceso interminable, resulta esencial redactar una descripcion de cargo precisa

que luego pueda ser difundida en los canales destinados a atraer talento. (Adecco, 2018).

1.3.Aspectos para elaborar un perfil de puestos
Se sugiere tener en cuenta los siguientes cuatro aspectos al crear un perfil de un puesto de

trabajo:

1.3.1. Analisis del puesto
El anlisis de puestos es un procedimiento que tiene como proposito recolectar datos
sobre las funciones, obligaciones, aptitudes necesarias y logros anticipados de un puesto de
trabajo, con el fin de determinar cuél es el perfil mas adecuado para desempefiarlo. (Enciclopedia
Concepto, 2013). Es esencial ser concreto y elaborar en profundidad sobre la naturaleza del
puesto y las responsabilidades esenciales asociadas. Es crucial evitar generalidades y adoptar una
perspectiva centrada en los impactos positivos que esto generara tanto para la empresa como para

los usuarios y clientes.
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1.3.2. Descripcion del puesto.

En este punto, se establece el propdsito fundamental del puesto de trabajo con el objetivo
de alcanzar los objetivos de la organizacion. Debes ser claro acerca del nivel de rendimiento que
buscas en un candidato y las métricas que se utilizan para evaluar su productividad. Al hacerlo
de esta manera, te aseguras de no contratar a alguien capaz de llevar a cabo las labores
requeridas, pero cuyo desempefio sea insatisfactorio.

Las descripciones de puestos laborales son fundamentales para la efectiva administracion
del personal, ya que contribuyen a optimizar la capacidad y eficacia de los empleados. Establecer
con precision las funciones y obligaciones, junto con las habilidades requeridas para cada
miembro del equipo segln su posicidn, resulta crucial para disponer del conjunto de trabajadores
idoneo y en sintonia con los requisitos de la empresa. (People Next, s.f.)

1.3.3. Funciones del cargo.

Se describen las funciones, tareas y actividades comprendidas en la posicion. Elabora un
inventario de obligaciones y dispon su jerarquia en funcion de su relevancia; inicia con las
aptitudes intrinsecas al puesto por cubrir. Este enfoque te permitira identificar lo deseable y lo
posiblemente superfluo en realidad. (Adecco, 2018). En muchas ocasiones, el proceso de
contratacion implica equilibrar pros y contras. Por ende, establecer prioridades te asistira en
discernir lo que es indispensable y lo que podria ser dispensable.

1.3.4. Formacion exigida.

Es esencial incorporar los conocimientos minimos necesarios para ejecutar el puesto de
manera adecuada. Si deseas valorar el rendimiento de alguno de tus empleados basandote en la
descripcion de su labor, lo mas aconsejable es considerar los siguientes tres aspectos:

e Examinar el puesto, no al ocupante.

e Realizar evaluaciones periddicas de la vacante para asegurarse de que se estan cumpliendo
los requisitos del puesto.

e Actualizar de manera regular los perfiles, ya que las organizaciones estan en constante
evolucién y es necesario que los perfiles se ajusten a las nuevas demandas y desafios que

surjan en el negocio.
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1.4.Concepto del cargo

El cargo engloba todas las labores realizadas por un individuo, las cuales pueden ser
integradas en una entidad cohesionada que ocupa una posicion oficial en la estructura
organizacional. Para llevar a cabo estas funciones, la persona que ocupa el cargo debe tener una
ubicacion clara dentro del organigrama. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
Quinta Edicidn, 2001, pag. 292). De esta manera, un cargo representa una unidad dentro de la
organizacion y esta compuesto por un conjunto de deberes que lo diferencian y distinguen de
otros cargos en la misma. Esto ayuda a definir claramente las funciones y deberes asociados a

cada posicion en la organizacion.

1.5.Disefio de cargos

El disefio del cargo se refiere a la descripcion detallada del contenido, de los métodos de
trabajo y las interacciones con otros cargos, con el propdsito de cumplir con los requisitos
tecnoldgicos, empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo. En esencia, el disefio
de los cargos representa el modelo que los administradores utilizan para planificar las
responsabilidades individuales y luego combinarlas en unidades, departamentos y
organizaciones, como se menciona en el libro (Chiavenato, Administracion de Recursos
Humanos, Quinta Edicién, 2001, pag. 294).

Los cargos no permanecen estaticos, sino que evolucionan constantemente, incorporando
innovaciones y ajustes continuos para adecuarse a las cambiantes transformaciones tecnolégicas,

economicas, sociales, culturales y legales.

Para llevar a cabo sus tareas, la persona que ocupa un puesto debe tener una ubicacion
especifica dentro de la estructura organizativa de la empresa. La ubicacion del puesto en el
organigrama determina su nivel de jerarquia, la relacion de subordinacion, los empleados a cargo

y el departamento o division al cual pertenece.
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lustracién 1

Ubicacion del cargo en el organigrama.

Niveles
Jerarquicos

| ¢

: ‘b :

Puesto a

l C a = Nivel jerarquico del puesto
Lo b= Subardinacidn: a quién reporta el puesto
€ = Supervision: quién le reparta al puesto
d = Relaciones aterales del puesta con otros

Fuente: Administracion de Recursos Humanos Novena Edicion (Chiavenato, Administracion de
Recursos Humanos Novena Edicién, 2011, pag. 173)

1.6.Modelos de disefio de los cargos

Desde los albores de la humanidad, cuando los seres humanos comenzaron a cazar y
pescar, tuvieron que adquirir conocimientos a traves de la experiencia acumulada con el tiempo,
lo que les permitio ajustar su comportamiento. A medida que las demandas de sus tareas
aumentaron, se volvié mas complejo, ya que requeria la colaboracion de un mayor nimero de
personas. A pesar de los diversos cambios a lo largo de la historia humana, como los sociales,
politicos, economicos y otros, la dindmica del individuo que trabaja bajo la supervision de otra
persona ha permanecido constante. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pags. 294-295).

1.7.Modelo clasico o tradicional de disefio de los cargos

Este modelo es empleado por los ingenieros que dieron inicio al movimiento de la
administracion cientifica a principios del siglo XX. Taylor y sus seguidores, como Gantt y
Gilbreth, realizaron su primer esfuerzo sistematico al aplicar ciertos principios para determinar la
ubicacién mas eficiente de los trabajadores. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
Quinta Edicion, 2001, pag. 295)

La administracion cientifica sostiene que solo a través del empleo de enfoques cientificos
es posible disefiar los puestos y capacitar a los individuos para alcanzar la maxima eficiencia.
Esta perspectiva tiende a ser restrictiva y se basa en dos aspectos principales: identificar el

método mas 6ptimo para ejecutar las tareas de un puesto y utilizar incentivos salariales para
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garantizar la adhesion a los métodos de trabajo predefinidos. A esta préctica se le conoce como
la racionalizacion del trabajo. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 295)

Se lograba identificar la metodologia mas eficiente mediante el empleo de técnicas de
analisis de tiempo y movimiento, las cuales conducian al desarrollo de los procedimientos
laborales que los empleados debian seguir. Esto daba lugar a una clara divisién entre la
administracion y los trabajadores, con los puestos disefiados siguiendo el concepto de ejecutar
mas que pensar. En resumen, el gerente ejercia autoridad y los trabajadores cumplian con las

directrices. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicién, 2001, pag. 295)

1.7.1. Etapas del modelo clésico

a. El supuesto béasico es que el ser humano es considerado una mera extension de la
maquinaria, Unicamente un recurso de produccion, y donde la tecnologia tiene prioridad
sobre las personas. En este contexto, el disefio de los puestos se concibe principalmente
como un complemento a la tecnologia y a los procesos de produccién. (Chiavenato,
Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 296)

b. A cada individuo se le asigna una responsabilidad parcial y fragmentada, con el proposito
de llevar a cabo una tarea sencilla y repetitiva. (Chiavenato, Administracion de Recursos
Humanos, Quinta Edicidn, 2001, pag. 296)

c. Se basa en la suposicion de que el proceso de produccion es estable y de larga duracion.
En resumen, el disefio de los puestos se considera inmutable y permanente, sin
contemplar cambios futuros. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 296)

d. Elenfoque se centra en mejorar la eficiencia de los individuos a través de estudios de
tiempo y movimiento, los cuales establecen los tiempos promedio requeridos para
completar las tareas. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 296)

1.8.Modelo humanista o de las relaciones humanas
Este enfoque surge en la década de 1930 como parte de la Escuela de Relaciones
Humanas, y se opone en gran medida a la Administracion Cientifica. En este modelo, la

ingenieria industrial es reemplazada por las ciencias sociales, la organizacién formal cede
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espacio a la organizacion informal, las jefaturas son sustituidas por el liderazgo, el mando se
transforma en persuasion, los incentivos salariales se cambian por recompensas sociales, el
cansancio fisico se convierte en fatiga psicoldgica, y la conducta individual se transforma en
conducta grupal. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag.
302)

Dejando atrés la nocién de que el hombre es impulsado Unicamente por incentivos
salariales, se adopta la idea de que el hombre es motivado por incentivos sociales. Este nuevo
enfoque marc6 una revolucion al buscar alinear la gestion con un espiritu democratico, una
concepcidn conocida entre los estadounidenses. (Chiavenato, Administracion de Recursos
Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 302)

Con la introduccion de este enfoque de las relaciones humanas, emergen los primeros
analisis sobre el liderazgo, la motivacion, las comunicaciones y temas vinculados al &mbito
humano. Esto marca el reemplazo del modelo clasico-cientifico por el modelo humanista, que
prioriza el bienestar de las personas. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 302)

1.9.Modelo situacional o contingencial

En téerminos de investigacion, se ha adoptado el enfoque situacional debido a su
modernidad y amplitud. Este enfoque considera dos variables principales: las diferencias
individuales y las tareas implicadas, de ahi su denominacion “situacional”, ya que depende de la
adaptacion del disefio del puesto a esas dos variables. Dentro de este modelo se identifican tres
variables fundamentales: la estructura de la organizacion, la tarea en si y la persona que llevara a
cabo dicha tarea. (Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001,
pag. 304)

Aplicando este enfoque, las posibilidades de lograr mejores resultados tanto en términos
del desempefio del personal como del trabajo aumentan cuando las personas que llevan a cabo
las labores presentan tres estados psicologicos criticos. (Chiavenato, Administracién de Recursos
Humanos, Quinta Edicién, 2001, pag. 306)

a. Cuando la persona considera que su trabajo es significativo y tiene mucho valor.

b. Cuando la persona se siente responsable por los resultados obtenidos del trabajo.



25

c. Cuando la persona sabe los resultados que se obtienen al hacer ese trabajo.

1.9.1. Dimensiones presentes en un cargo segun modelo situacional.
Segun Chiavenato (2001), las investigaciones de algunos autores sefialaron que existen
cinco dimensiones que son importantes en un cargo y comprobaron que cuanto mas existieran

estas caracteristicas en un cargo, mayor seria el potencial.

A continuacion una breve descripcion de las dimensiones que son esenciales en un cargo y las

cuales se debe cumplir segtin el modelo situacional:

a. Variedad: Radica en el conjunto de actividades laborales o en la implementacion de
equipos y métodos que buscan reducir la monotonia y repeticion en la ejecucion del
puesto. La diversidad implica la incorporacion de distintas aptitudes y conocimientos por
parte del empleado, la utilizacion de equipos y técnicas variados, asi como la realizacion
de tareas diversas. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion,
2001, pag. 306)

b. Autonomia: El nivel de autonomia y juicio personal que posee el empleado para
organizar y llevar a cabo su labor. Se relaciona con el mayor grado de libertad e
independencia que el empleado tiene para establecer su plan de trabajo, elegir las
herramientas que utilizara y determinar los métodos o procedimientos que seguira.
(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 307)

A medida que aumenta la autonomia, se prolonga el periodo en el cual el trabajador no
esta bajo supervision directa y se incrementa la autorregulacion por parte del propio
empleado en su labor.

c. Significado de la tarea: Volumen del impacto perceptible que el cargo tiene sobre otras
personas. Se relaciona con la manera en que el cargo interacta con otros cargos dentro
de la organizacién, y como el trabajo contribuye al funcionamiento del departamento o la
organizacion en su conjunto. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 307)

d. Identidad con la tarea: Es el nivel en el cual el cargo exige que el individuo complete una
unidad completa de trabajo. Esto se refiere a la capacidad de llevar a cabo una parte

integral y completa del trabajo, permitiendo una identificacion clara de los resultados de
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los esfuerzos realizados. (Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 308)

e. Retroalimentacion: Es el nivel de retroalimentacién informativa que el empleado recibe
para evaluar la eficacia de sus esfuerzos en la generacion de resultados. Esto se relaciona
con la informacién que la persona recibe mientras trabaja, la cual indica como esta
llevando a cabo su tarea. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 308)

1.10. Enfoque motivacional en el disefio de los cargos

Si un puesto incorpora las dimensiones esenciales, es probable que los ocupantes
experimenten tres estados psicoldgicos. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
Quinta Edicion, 2001, pags. 314-315)

a. Percepcion del significado: Se refiere al nivel en el cual la persona que ocupa un puesto
de trabajo considera que su labor es significativa, valiosa y contribuye a un propdsito mas
amplio o importante.

b. Percepcion de la responsabilidad: Hace referencia a la medida en que el empleado se
siente responsable y conectado con los resultados y las consecuencias de su trabajo.

c. Conocimiento de los resultados: Se refiere a la evaluacion que el trabajador hace de su
propio desempefio y de cdmo logra los resultados esperados en su puesto.

A continuacién, podemos observarlos:

lustracion 2

Los seis conceptos de aplicacion.

Cinco dimensiones basicas Tres estados psicoldgicos Sels conceptos de aplicacion

+ Variahilidad + Percepcin del trabajo como significativo y con valor » Tareas combinadas

+ Autonomia + Percepcion de |3 responsabilidad del trabajo realizado  » Unidades naturales de trabajo

+ Significado de [zs tareas + Conocimiento de o5 resultados del trabajo + Relacidn directa con el ciente o usuario
+ Identificacin con la tarea + Carga vertical

+ Realimentacion + Canales de realimentacidn

+ Grupos autdnomos

Fuente: Administracion de Recursos Humanos Novena Edicién, (Chiavenato,

Administracion de Recursos Humanos Novena Edicion, 2011, pag. 183)
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Conceptos de Implementacion que se obtienen a través de las dimensiones esenciales que

son cinco Yy de los estados psicologicos que se componen por tres estados.

a. Tareas combinadas: Se refiere a la accion de agrupar o fusionar maltiples tareas o
actividades en una sola. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicién, 2001, pag. 315)

b. Formacion de unidades de trabajo: Implica reconocer diversas tareas, organizarlas en
conjuntos coherentes y asignarlas a una sola persona. Una unidad de trabajo natural retine
componentes funcionalmente especializados en un proceso, lo que facilita una
comprension completa del trabajo. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
Quinta Edicién, 2001, pag. 316)

c. Relacion directa con el cliente o usuario: Se trata de establecer una comunicacion
directa entre la persona que ocupa el puesto y los usuarios internos o clientes externos
que utilizan sus servicios, asi como con los proveedores. El proposito es asignar a cada
puesto de trabajo un “cliente” para lograr la ampliacion de responsabilidades en cargos
verticalmente. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion,
2001, pags. 316-317)

d. Responsabilidad o enriquecimiento vertical: Se refiere a una integracion vertical que
mejora el puesto mediante la adicion de tareas mas complejas o actividades de nivel
gerencial. Uno de los conceptos fundamentales en la implementacion del enriquecimiento
del puesto es la expansion vertical, que implica la asignacion de responsabilidades mas
altas. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag.
318)

e. Apertura de canales de retroalimentacion: Implica designar una responsabilidad que
posibilite adquirir conocimiento sobre el modo en que el empleado lleva a cabo su labor,
en vez de depender de los directivos o fuentes externas. Este enfoque generalmente
implica otorgar al propio trabajador el control sobre su rendimiento, dando lugar a una
tarea total y completa, de la cual se puedan evaluar los resultados. (Chiavenato,

Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 318)
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1.11. Descripcion y andlisis de cargos

La descripcion del cargo abarca las labores, obligaciones y responsabilidades vinculadas
al mismo, mientras que los detalles del puesto se enfocan en los criterios que deben ser
cumplidos por la persona que lo ocupa. El individuo que desempefie el puesto debe exhibir
cualidades en concordancia con las indicadas en la descripcién del cargo. (Chiavenato,

Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 330)

1.11.1. Descripcion de cargos
Un cargo es la reunion de todas las acciones llevadas a cabo por un Unico individuo, las
cuales pueden ser consolidadas en un Gnico concepto y tienen una posicion definida en la
estructura organizativa. La explicacion implica listar las labores o responsabilidades que lo
constituyen y lo distinguen de otros puestos, detallando qué acciones realiza, cuando las realiza,
de qué manera las ejecuta y por qué las realiza. (Chiavenato, Administracion de Recursos
Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 331)

lustracion 3

Ejemplo de una hoja de descripcién del puesto.

DESCRIPCION DEL CARGO

Nombre del cargo: ) Fechade . Fecha de

) elaboracion: __/__/ __ |revision: _/_f
Cadigo:
Departamento: . Unidad o dependencia:

Resumen:

Descripcion detallada:

Fuente: Administracién de Recursos Humanos Quinta Edicién, (Chiavenato, Administracion de
Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 332)
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1.11.2. Anélisis de cargos
El propdsito del anélisis de cargos es examinar y definir los criterios de competencia
necesarios, las obligaciones inherentes y las circunstancias requeridas para que un cargo sea
ejecutado de manera apropiada. Este analisis forma el fundamento para evaluar y categorizar los
cargos, con el fin de compararlos entre si. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
Quinta Edicion, 2001, pag. 333).

Mediante la realizacion del anlisis de puestos, se procede a la evaluacion y
categorizacion de los mismos, con el propésito de llevar a cabo comparaciones. A continuacion,
se presenta el desglose de la descripcion y el analisis de los puestos segun (Chiavenato,

Administracion de Recursos Humanos Novena Edicion, 2011, pag. 191).

llustracion 4

Alcance de la descripcion de cargos y del analisis de cargos.

1. Titulo del puesto a) Nivel del puesto
2. Ubicacién del puesto b) Subordinacion
en el organigrama ) Supervision
L d) Comunicaciones colaterales
Descripcion _ Aspectos P i
de puestos - intrinsecos
Semanales
3. Contenido del | Tareaso Mensuales
puesto atribuciones  Anuales
L Esporadicas
[ r o) Educacion necesaria
1. Requisitos b) Experiencia necesaria
intelectuales c) Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias
. o) Esfuerzo fisico necesario
2. Requisitos N .
. b) Concentracian visual necesaria
fisicos I
) Complexi6n fisica necesaria
Analisis de _ Aspectos Factores de L
puestos extrinsecos Y especificacion a) Porsupervision de personal
b) Por material y equipo
3. Responsabilidades ¢) Pormétodos y procesos
adquiridas d) Pordinero, titulos o documentos
e) Porinformacion confidencial
f) Porseguro a terceros
4. Condiciones de o) Ambiente de trabajo
trabajo b) Riesgos de trabajo

Fuente: Administracién de Recursos Humanos Novena Edicion, (Chiavenato, Administracion de

Recursos Humanos Novena Edicién, 2011, pag. 191)
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1.12. Factores de especificaciones del Analisis de cargos.

Requisitos Intelectuales. Estan relacionados con las demandas del puesto en lo que
respecta a las capacidades intelectuales que el empleado debe tener para llevar a cabo el
trabajo de manera adecuada. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 335)

Requisitos Fisicos. Se relacionan con la cantidad y regularidad de energia y esfuerzo
fisico y mental necesarios, asi como la fatiga resultante, ademas de las caracteristicas
fisicas requeridas para que el empleado pueda realizar el trabajo de manera adecuada.
(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicién, 2001, pag. 335)
Responsabilidades Implicitas. Hacen referencia a la obligacion que tiene la persona que
ocupa el cargo, ademas de las tareas regulares y funciones propias, de supervisar directa o
indirectamente el trabajo de sus subordinados, asi como de ser responsable del material,
herramientas o equipo utilizados. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
Quinta Edicion, 2001, pag. 336)

. Condiciones de Trabajo. Este concepto se relaciona con el entorno ambiental del lugar
donde se lleva a cabo la labor y sus alrededores, que podrian tornarlo incémodo, molesto
0 expuesto a riesgos. Esto requiere que la persona que ocupa el cargo se ajuste
adecuadamente para mantener su productividad y desempefio en sus responsabilidades.

(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicidn, 2001, pag. 336)

1.13. Metodos de descripcion y analisis de cargos

La descripcion y analisis de puestos representan tanto una responsabilidad dentro de la

estructura jerarquica como una funcion de asesoria. La tarea de suministrar los detalles sobre el

puesto recae exclusivamente en la jerarquia, mientras que la tarea de recopilar y estructurar la

informacion es desempefada por el area de asesoria, representada por el analista de puestos.

(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 337)

Asi, el analista de puestos puede ser un miembro especializado del equipo de asesoria, asi

como el lider del departamento en el cual se encuentra el puesto que sera detallado y evaluado, e

incluso la misma persona que ocupa el cargo en cuestion. (Chiavenato, Administracion de

Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 338)

Los métodos mas utilizados para descripcidn y el analisis de cargos son:
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a. Observacion directa: Es uno de los enfoques méas prevalentes, en parte debido a su
eficacia y también a su larga trayectoria historica. EI analisis de cargos se lleva a cabo a
través de la observacion directa y activa del individuo mientras realiza sus tareas. Durante
este proceso, el analista de cargos registra los aspectos cruciales de sus observaciones en
una hoja de analisis de cargos. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos,
Quinta Edicién, 2001, pag. 338)

b. Cuestionario: Para llevar a cabo esta evaluacion, se requiere que el personal
(frecuentemente los titulares de los cargos bajo analisis o sus superiores directos)
complete un cuestionario destinado al analisis de cargos. En este cuestionario, deben
proporcionar por escrito todas las instrucciones posibles relacionadas con el cargo,
incluyendo su contenido y sus particularidades. (Chiavenato, Administracion de Recursos
Humanos, Quinta Edicidn, 2001, pag. 340)

c. Entrevista directa: EI método de la entrevista resulta mas adaptable y eficaz, cuando el
analista de cargos la realiza con la persona que ocupa el cargo. Si la entrevista sigue una
estructura solida, es posible recabar informacion sobre todos los aspectos del cargo, asi
como comprender su naturaleza, la secuencia de las diferentes labores que lo componen y
sobre las razones y momentos en los que se ejecutan. (Chiavenato, Administracion de

Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag. 341)

1.14. Objetivos de la descripcion y el analisis de cargos.

Los objetivos principales del analisis y descripcion de puestos son humerosos, ya que son
los cimientos de cualquier programa de Gestion de Recursos Humanos. A continuacion, se
detallaran los mas significativos: (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta
Edicion, 2001, pag. 348)

a. Ayudar en la creacion de anuncios y en la identificacion del mercado laboral donde debe
reclutarse, entre otras tareas, como parte del proceso de reclutamiento de personal.

b. Identificar el perfil del candidato del cargo, para luego aplicar las pruebas pertinentes que
serviran como criterio para la seleccion del personal.

c. Proporcionar los recursos requeridos, de acuerdo con el contenido de los programas de

formacidn, como insumo para llevar a cabo la capacitacion del personal.
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d. Através de larevision y categorizacion de cargos, se establecen las estructuras salariales
de acuerdo con la jerarquia de los cargos en la empresa y los salarios vigentes en el
mercado laboral.

e. Fomentar la motivacion de los empleados con el fin de hacer méas sencilla la valoracion
del desempefio y su reconocimiento basado en el desempefio.

f. Actuar como una referencia tanto para el supervisor al interactuar con sus subordinados
como para los empleados al llevar a cabo sus tareas laborales.

g. Proporcionar a la seccién de higiene y seguridad industrial informacion relevante para

reducir los riesgos y peligros asociados a determinados cargos.

1.15. Rotacion de personal.

El concepto de rotacion de personal se emplea para describir el movimiento de
empleados entre una organizacion y su entorno. En otras palabras, la rotacion de personal se
refiere al intercambio de individuos entre la organizacion y su contexto, y se determina por el
namero de personas que se incorporan a la organizacion y el nimero de personas que la
abandonan. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, 2001, pag.
188)

2. Marco conceptual

Actividades: Se refiere al conjunto de acciones o labores especificas realizadas por un
individuo o entidad. La categorizacion de la actividad es importante (ya sea agricola, artistica,
econdmica, laboral, etc.) para fines tributarios y para determinar los requisitos necesarios que se
deben cumplir para llevar a cabo dicha actividad.

Area de trabajo: Se trata del lugar fisico desde el cual se puede llevar a cabo una labor,
también puede definirse como los departamentos que desempefian funciones especificas para
asegurar el funcionamiento eficiente de la empresa.

Competencias: Las competencias son las habilidades, capacidades y conocimientos que
posee una persona y gque le permiten llevar a cabo una tarea de manera eficiente.

Conocimientos: El conocimiento es la habilidad que posee el ser humano para reconocer,
observar y analizar los eventos de la realidad, y utilizar esta informacion en su beneficio. En este
sentido, se puede afirmar que el conocimiento surge de la acumulacién de datos e informacién,

junto con su aplicacion adecuada.
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Cumplimiento: Los colaboradores emplean este conocimiento para adherirse a las reglas
y regulaciones establecidas en la empresa, lo que les posibilita ser mas efectivos en sus labores.
Dado que el incumplimiento de estas normativas podria resultar en sanciones, es esencial que los
empleados las sigan rigurosamente. Estas posibles sanciones deberan quedar documentadas en el
reglamento interno de la empresa.

Desempefio: El desempefio se podria resumir como el nivel de ejecucidon que una persona
logra al realizar sus tareas asignadas. No obstante, el desempefio abarca diversos elementos,
incluyendo la realizacion efectiva de la labor en cuestion.

Designacion de actividades: La designacion es el desenlace de una consideracion previa.
En este contexto, alguien es seleccionado para una tarea o cargo especifico.

Evaluacién: Se trata de un proceso metddico y recurrente que valora tanto cuantitativa
como cualitativamente la efectividad de las personas al ejecutar las labores y obligaciones de los
cargos para los cuales han sido asignadas.

Evaluacion de cargos: La evaluacion de cargos puede realizarse utilizando metodos de
jerarquizacion de cargos para establecer la remuneracion correspondiente a cada posicion.

Factores Intelectuales: Incluyen los requisitos cognitivos necesarios para el puesto, que
el titular debe poseer. Estos abarcan aspectos como la educacion y la experiencia necesarias, la
capacidad de adaptarse al puesto, la iniciativa y las habilidades especificas requeridas para
desempefiar el cargo.

Habilidades: Son las aptitudes o caracteristicas que posee una persona para alcanzar un
objetivo especifico. La mayoria de las personas tienen habilidades que les permiten destacar
entre quienes las rodean.

Indicadores: Es una caracteristica concreta, evidente y cuantificable que puede
emplearse para ilustrar los cambios y avances de un programa en direccion a un resultado
concreto.

Organigrama: Es la representacion grafica que muestra la estructura de la empresa o
entidad, destacando las conexiones entre sus distintos componentes y delineando las
responsabilidades asignadas a cada una de sus partes.

Perfil de puestos: Los perfiles de puestos son descripciones detalladas de las
particularidades, labores y obligaciones inherentes a un cargo en la organizacion, junto con las

aptitudes y saberes que el individuo que lo ocupa debe poseer.
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Puesto de Trabajo: Un puesto de trabajo es la ubicacion donde una persona lleva a cabo
sus tareas laborales. También se le denomina estacion o lugar de trabajo.

Reclutamiento: Es el proceso de identificar y atraer a candidatos apropiados para llenar
las vacantes en una organizacion. Constituye el primer paso en la seleccién y contratacion de
empleados idoneos para la empresa.

Responsabilidad: Es un atributo humano que se distingue por la capacidad de una
persona para comportarse adecuadamente o de acuerdo a lo anticipado, asi como por su
compromiso con objetivos compartidos.

Resultados: Se refiere a la consecuencia o logro derivado de una accién, proceso o
situacién. En el contexto del talento humano, este concepto nos permite evaluar una faceta del
rendimiento del empleado, lo que ayuda a la empresa a obtener una perspectiva mas objetiva
para identificar areas de mejora y oportunidades de desarrollo.

Rotacion de Personal: Es la proporcion entre las entradas y salidas de empleados, y el
promedio de trabajadores que componen una organizacion.

Trabajo en equipo: Es la habilidad para involucrarse activamente en la busqueda de un
objetivo compartido, poniendo por delante los intereses personales en favor de las metas del
equipo.

3. Marco legal

Esta investigacion se basa en regulaciones legales especificas, como el Art. 33 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), que se encuentra dentro del Titulo I, que trata
sobre los Derechos, en el Capitulo segundo que aborda los Derechos del Buen Vivir, y en la

Seccion Octava que se refiere al Trabajo y Seguridad social:

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o

aceptado. (Asamblea Nacional Constituyente de Ecuador, 2008, pag. 19)

Ademas, en la Constitucién de la Republica del Ecuador (2008), se encuentran
disposiciones relevantes en el Titulo VI, que trata sobre el Régimen de Desarrollo,

especificamente en el Capitulo sexto dedicado al Trabajo y Produccién, Seccién primera que
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abordan respectivamente las Formas de organizacion de la produccion y su gestién y Seccion

tercera sobre las Formas de Trabajo y su Retribucion, reguladas en los Art. 319-320-325:

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacién de la produccién en la
economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales pablicas o privadas,
asociativas, familiares, domésticas, autonomas y mixtas. EI Estado promovera las formas
de produccion que aseguren el buen vivir de la poblacion y desincentivara aquellas que
atenten contra sus derechos o los de la naturaleza; alentara la produccion que satisfaga la
demanda interna y garantice una activa participacion del Ecuador en el contexto

internacional. (Asamblea Nacional Constituyente de Ecuador, 2008, pag. 160)

Art. 320.- En las diversas formas de organizacion de los procesos de produccion se
estimulara una gestion participativa, transparente y eficiente. La produccion, en
cualquiera de sus formas, se sujetara a principios y normas de calidad, sostenibilidad,
productividad sistémica, valoracion del trabajo y eficiencia econdomica y social.

(Asamblea Nacional Constituyente de Ecuador, 2008, pag. 161)

Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas las
modalidades de trabajo, en relacion de dependencia o autdnomas, con inclusion de
labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores sociales productivos, a todas
las trabajadoras y trabajadores. (Asamblea Nacional Constituyente de Ecuador, 2008,
pag. 162)

Dentro del codigo de trabajo, especificamente en su Titulo I que aborda el Contrato
Individual de Trabajo, en el Capitulo | que trata sobre la Naturaleza y Especies de los contratos
laborales, en el primer paragrafo, el cual aborda definiciones y reglas generales, y estas

disposiciones se establecen en los Art. 8-9-10 y 12:

Art. 8.- Contrato individual. - Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud del
cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios licitos y
personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la ley, el
contrato colectivo o la costumbre. (Comision de Legislacion y Codificacion, 2005, pag.
4)
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Art. 9.- Concepto de trabajador. - La persona que se obliga a la prestacion del servicio o
a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.

(Comision de Legislacion y Codificacion, 2005, pég. 7)

Art. 10.- Concepto de empleador. - La persona o entidad, de cualquier clase que fuere,
por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra o0 a quien se presta el servicio, se
denomina empresario o empleador. (Comisién de Legislacion y Codificacion, 2005, pag.
7)

Art. 12.- Contratos expreso y tacito. - El contrato es expreso cuando el empleador y el
trabajador acuerden las condiciones, sea de palabra o reduciéndolas a escrito. A falta de
estipulacidn expresa, se considera tacito toda relacién de trabajo entre empleador y

trabajador. (Comision de Legislacion y Codificacion, 2005, pag. 9)

Dentro del Reglamento Interno de la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de

septiembre “ASOVENSEP”, en su Titulo Primero, que se refiere a la Asociacion, en el Art. 1:

Art. 1.- La Asociacion de LA ASOCIACION DE PRODUCCION
AGROPECUARIA 21 DE SEPTIEMBRE “ASOVENSEP”. De la Parroquia la Unién
canton amparado en la Ley Organica y Reglamento General de la Economia Popular y
Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario tiene por objeto principal la
produccién y comercializacion de productos agropecuaria. (Asociacion de Produccion
Agropecuaria 21 de Septiembre "ASOVENSEP" , 2013, pag. 1)
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CAPITULO 2

SITUACION ACTUAL

4. Antecedentes
4.1.Historia de la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP”

Los pequefios y medianos productores de palma aceitera en razén de la caida de los
precios internacionales del aceite rojo de palma y de la discriminacion dado sobre todo a los
pequefios productores en las extractoras por el precio en tonelada de fruta fresca se llegé a
comprobar que grandes productores recibian un bono adicional de hasta $15.00 0 mas por
tonelada de palma africana, en busca de un esquema que nos permitiera negociar nuestra fruta en
conjunto de manera que nos permita alcanzar un volumen considerable para acceder a los precios
que recibian los grandes productores, un grupo de palmicultores decidimos crear esta
organizacion, misma que fue constituida mediante resolucion SEPS-ROEPS-2014-900389, de
21 de mayo de 2014, creada con el propoésito de apoyar el desarrollo socio econdémico de

pequefios y medianos agricultores.

Nuestra Asociacion agrupa a productores principalmente de palma, cacao, maracuya,

banano y ganaderia.

El area destina a nuestros cultivos contempla una extension de 3000 hectareas de terreno,
ubicadas principalmente en la Parroquia La Unién del Canton Quinindé, Provincia de
Esmeraldas Republica de Ecuador.

4.2.Mision

Satisfacer las necesidades de nuestros asociados y clientes, fortalecer a la union de
productores mediante mecanismos de produccion, comercializacién, comprometidos con la
calidad, eficiencia de los procesos.

4.3.Vision

Ser reconocidos a nivel nacional e internacional como una Asociacion lider de

productores agricolas que busca la excelencia dandole un valor agregado a nuestros productos.
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4.4.0bjetivos
La asociacion tendra como objeto principal cultivar, producir, procesar, industrializar y

comercializar, productos agropecuarios de la zona y sus derivados.
Para su cumplimiento podré efectuarse especialmente las siguientes actividades:

1. Adquirir, arrendar, enajenar, administrar, prensar o hipotecar bienes muebles o

inmuebles.

2. Adquirir en el mercado local y/o importar maquinaria, vehiculos, equipos, materia

prima, insumos y similares destinados al cumplimiento de su objeto social.

3. Comercializar dentro o fuera del pais la produccién de la asociacion y de sus miembros

preservando la soberania alimentaria.

4. Buscar la mejora social de sus integrantes a traves de la venta de productos y

prestacion de servicios.

5. Promover la eficiencia en las actividades econdmicas de sus miembros mediante la

promocion de técnicas innovadoras y respetuosas con el medio ambiente.

6. Establecer acuerdos de colaboracion técnica y formacion con diversas entidades
gubernamentales y no gubernamentales, tanto a nivel nacional como internacional, con el

proposito de fortalecer las habilidades de sus miembros; y,

7. Fomentar la colaboracion con organizaciones similares o que complementen sus

objetivos, con el fin de lograr beneficios para el conjunto.

4.5.Valores corporativos
La Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP” profesa

los siguientes valores:

Servicio: Ofrecer un servicio completo de alta calidad para satisfacer las necesidades de

nuestros miembros, asi como de nuestros clientes internos y externos.

Trabajo: En nuestra labor, nos esforzamos por superar las expectativas, mostrando
perseverancia en la consecucidn de nuestros objetivos, deberes, responsabilidades y

COmpromisos.
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Honestidad: La honestidad es un pilar fundamental en nuestras actividades diarias,
guiandonos por principios éticos y la integridad, en plena concordancia con nuestra mision y
vision.

Companerismo: Fomentamos el comparierismo a través de la solidaridad, la

colaboracion y el trabajo en equipo, para afrontar juntos los desafios cotidianos.

Generosidad y altruismo: Promover el bienestar, el desarrollo, crecimiento y salud de

terceros con actos de apoyo desinteresados.

Responsabilidad: Es fundamental para nosotros, ya que implica cumplir con nuestros

compromisos y obligaciones tanto hacia el exterior como en el seno de nuestra organizacion.

Proteccion del medio Ambiente: Nos comprometemos a salvaguardar el medio
ambiente mediante la promocion e implementacion de practicas sostenibles que no comprometan

la salud humana, la vida silvestre ni las fuentes de agua.

Equidad de Género: Damos gran importancia a la equidad de género y promovemos la
participacion activa de las mujeres mediante politicas y procedimientos que buscan un desarrollo

equitativo en todos los aspectos de nuestra organizacion.



4.6.0rganigrama de la Asociaciéon de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP”

Gréafical

Organigrama de la Asociacion.

Junta General

Junta Junta de
Directiva Vigilancia

Presidente

Administrador Secretaria Bodeguero

Fuente: Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”
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5. Diagrama de Ishikawa
Mediante el diagrama de Ishikawa determinare el problema que existe en la Asociacién
de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”, asi como también las causas que

lo producen y los efectos que tiene.

El problema central que existe en la Asociacion es la falta de un Manual de Perfil de
Puestos, ya que, mediante la encuesta realizada para la obtencion de datos, se pudo determinar la

inexistencia de este Manual.

La primera causa es que no existen actividades establecidas en un Manual de Perfil de
Puestos y el efecto que produce es una erronea contratacion de personal ya que no cumplen con

los que requiere un puesto de trabajo, esto también produce bajas en la productividad.

Como segunda causa no existe un sistema de seleccion y evaluacion y esto se debe a que
no existe un manual de perfil de puestos por ende tampoco se puede realizar este proceso y se
realizan las contrataciones erroneamente, el efecto que produce esto es la perdida de dinero en

cuanto a contratacion de personal no capacitado y la rotacion de personal.

Como ultima causa, la falta de conocimiento sobre que es un Perfil de Puestos esto se
pudo determinar mediante la encuesta realizada al personal de la Asociacion, donde manifestaron
segun sus respuestas que no tienen conocimiento sobre este término, el efecto que produce esto
es la deficiencia del trabajador al desarrollar su puesto de trabajo, ya que no conoce que debe

hacer o que habilidades necesita para desarrollar bien el trabajo.
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Gréafica 2

Diagrama de Ishikawa

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
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6. Encuesta Y Tabulacion
Se utilizo la técnica de encuesta, con el instrumento cuestionario, dirigido al personal de

la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”.

Una encuesta es un proceso sistematico de recopilacion de informacion en el que un
investigador formula preguntas a individuos con el fin de obtener datos especificos y,
posteriormente, combina estos datos individuales para obtener resultados agregados durante el
analisis. En definitiva, con la encuesta se trata de obtener, de manera sistematica y ordenada,
informacidn sobre las variables que intervienen en una investigacion, y esto sobre una poblacién

0 muestra determinada. (Rada, 2001, pégs. 13-14)

6.1.Instrumento de cuestionario.

El instrumento que se utilizara es el cuestionario, aplicado al personal de la Asociacion
de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”. Este cuestionario esta
compuesto por preguntas cerradas, lo que facilita la obtencion de informacion precisa y puntual.
Posteriormente, utilizaremos los datos recopilados en el analisis e interpretacion, con el Gnico
propdsito de respaldar las conclusiones y recomendaciones de la investigacion, con el objetivo de

abordar la problematica planteada de manera efectiva.
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6.1.1. Modelo del cuestionario aplicado en la Asociacion.

Encuesta realizada a la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP”

El propdsito de esta encuesta es identificar las deficiencias presentes en la Asociacion en
relacion a la descripcién de perfil de puestos. Sus respuestas seran utilizadas para fundamentar la

investigacion en cuanto a la creacion de perfiles de puestos en la asociacion.

1. ¢Le gusta el trabajo que realiza en la Asociacién de Produccion Agropecuaria 21 de
septiembre "ASOVENSEP"?

Sl
NO

2. ¢Sabe usted que es un perfil de puestos?

Sl
NO

3. ¢Conoce usted si la asociacién posee un manual de perfil de puestos?

Sl
NO

4. ; Al momento que usted fue contratado le describieron su puesto de trabajo?

Sl
NO

5. ¢En la asociacion el sistema de seleccion y evaluacion se efectué mediante un perfil de

puestos?

Sl
NO

6. ¢(Considera usted que cumple con las capacidades, conocimientos entre ostros aspectos que

requiere su puesto de trabajo?

Sl
NO

7. ¢Cree usted que es importante la existencia de un perfil de puestos?
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Sl
NO

8. ¢Usted aplico al puesto de trabajo mediante un sistema de seleccién y evaluacion?

Sl
NO

9. ¢ Tiene usted conocimiento sobre qué aspectos se describen en un perfil de puestos?

Sl
NO

10. ¢Sabia usted que el perfil de puestos esta compuesto por las habilidades y conocimientos que

se requieren para desempefiar un puesto de trabajo?

Sl
NO

6.2.Muestra o universo
Para la recopilacion de los datos vamos a aplicar la encuesta a nuestro Universo de la

Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”

Para tener una preparacion de datos exitosa se utilizo tablas estadisticas y programas de
Excel, esta encuesta se realizd a cuatro personas que son las cuales tienen actividades repetitivas

y un puesto de trabajo.
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6.3.Tabulacion
1. ¢Le gusta el trabajo que realiza en la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de
septiembre "ASOVENSEP"?
Tabla 2

Tabulacion de Pregunta 1

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.

Gréfica 3

Aceptacion de los empleados sobre su trabajo.

éLe gusta el trabajo que realiza en la Asociaciéon
de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
"ASOVENSEP"?

0

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
Interpretacion: De la encuesta realizada, se evidencia que el 100% del personal de la
Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP” asegura que le gusta

el trabajo que realiza en la asociacion.
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2. ¢Sabe usted que es un perfil de puestos?

Tabla 3
Tabulacion de Pregunta 2

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.

Gréafica 4

Conocimiento sobre el perfil de puestos

éSabe usted que es un perfil de
puestos?

0%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
Interpretacion: De la encuesta realizada, se videncia que las cuatro personas a las cuales
se les aplico el cuestionario no saben que es un perfil de puestos.

3. ¢Conoce usted si la asociacidén posee un manual de perfil de puestos?

Tabla 4

Tabulacion de Pregunta 3

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.



Grafica s

Conocimiento sobre la existencia de un perfil de puestos en la asociacion.

é¢Conoce usted si la asociacion posee un
manual de perfil de puestos?

0%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.

Interpretacion: De la encuesta realizada a los empleados de la Asociacion de
Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP” se evidencia que el 100%
desconoce si la asociacion posee un manual de perfil de puestos.

4. ¢ Al momento que usted fue contratado le describieron su puesto de trabajo?

Tabla s

Tabulacion de Pregunta 4.

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 2 50%
NO 2 50%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
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Gréfica 6

Descripcion de puestos de trabajo.

é¢Al momento que usted fue
contratado le describieron su puesto
de trabajo?

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
Interpretacion: De la encuesta aplicada, se videncia que de las cuatro personas que
trabajan en la asociacion, dos recibieron una descripcion de su puesto de trabajo y las otras dos

no.

5. ¢En la asociacion el sistema de seleccion y evaluacion se efectué mediante un perfil de

puestos?

Tabla 6

Tabulacion de Pregunta 5

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
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Gréafica 7

Sistema de seleccién y evaluacion.

¢En la asociacion el sistema de
seleccion y evaluacion se efectud
mediante un perfil de puestos?

0%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
Interpretacion: De la encuesta realizada, se evidencia que al 100% de los trabajadores
de la asociacion al momento de entrar a trabajar el sistema de seleccion y evaluacién no se

efectu6 mediante un perfil de puestos.

6. ¢(Considera usted que cumple con las capacidades, conocimientos entre ostros aspectos que

requiere su puesto de trabajo?

Tabla 7

Tabulacion de Pregunta 6

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
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Gréfica 8

Cumple con los aspectos que requiere su puesto de trabajo.

é¢Considera usted que cumple con las
capacidades, conocimientos entre ostros
aspectos que requiere su puesto de trabajo?

0%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.

Interpretacion: De la encuesta realizada, se evidencia que el 100% de los trabajadores
consideran que cumplen con las capacidades, conocimientos entre otros aspectos que requiere su
puesto de trabajo, pero a la vez manifiestan que esos conocimientos fueron adquiridos durante la

trayectoria realizando el trabajo.
7. ¢Cree usted que es importante la existencia de un perfil de puestos?

Tabla 8

Tabulacion de Pregunta 7

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
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Gréafica 9

Importancia del perfil de puestos.

éCree usted que es importante la existencia de
un perfil de puestos?

0%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
Interpretacion: De los datos obtenidos en la encuesta, se evidencia que el 100% de las
personas encuestados consideran que es importante la existencia de un perfil de puestos.

8. ¢Usted aplico al puesto de trabajo mediante un sistema de seleccion y evaluacién?

Tabla 9

Tabulacion de Pregunta 8

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
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Gréafica 10

¢ Como aplico al puesto de trabajo?

é¢Usted aplico al puesto de trabajo mediante un
sistema de seleccion y evaluacion?

0%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
Interpretacion: De la encuesta realizada, se evidencia que las 4 personas encuestadas no

aplicaron al puesto de trabajo mediante un sistema de seleccidn y evaluacion.
9. ¢ Tiene usted conocimiento sobre qué aspectos se describen en un perfil de puestos?

Tabla 10

Tabulacion de Pregunta 9

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.



54

Gréafica 11

Conocimiento sobre los aspectos de un perfil de puestos.

éTiene usted conocimiento sobre qué aspectos
se describen en un perfil de puestos?

0%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
Interpretacion: Mediante la encuesta realizada se puede determinar que las cuatro
personas que trabajan en la asociacion no tienen conocimiento sobre qué aspectos se describen

en un perfil de puestos.

10. ¢Sabia usted que el perfil de puestos estd compuesto por las habilidades y conocimientos que

se requieren para desempefiar un puesto de trabajo?

Tabla 11

Tabulacion de Pregunta 10

RESPUESTA VALOR PORCENTAIJE
S| 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.
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Gréfica 12
Habilidades y conocimientos que se requieren en un puesto de trabajo.

éSabia usted que el perfil de puestos esta
formado por las habilidades y conocimientos
que se requieren para desempefiar un puesto
de trabajo?

Fuente: Vadillo (2023). Investigacion Propia.

Interpretacion: De la encuesta realizada en la asociacion, se evidencia que del 100% de
las personas a las que se le aplico la encuesta, el 25% conocia esta informacién mientras que en
su mayoria el 75% no conoce que el perfil de puestos esta formado por habilidades y

conocimientos que se requieren para desempefiar un puesto de trabajo.



56

7. Sintesis De Lo Identificado En EI Capitulo 2
Dentro de lo que es el Capitulo I1, analizando la situacion de la Asociacion de Produccion
Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP” se pudo determinar que las personas que
trabajan en la asociacion desconocen la existencia de un Manual de Perfil de Puestos, por lo

tanto, se da a entender que no existe dicho manual dentro de la asociacion.

Los empleados de la asociacion manifiestan que al momento de ser contratados no se les
describi6 las actividades ni el puesto de trabajo que debian realizar, por ende, se nota que aparte
de no existir un Manual de Perfil de Puestos, hay una deficiencia en el sistema de seleccion y
evaluacion del personal al momento de la contratacion. Por ahora me enfocare en lo que es la

Creacion del Manual de Perfil de Puestos.

La creacion de este manual nos permitira mejorar el desarrollo de las actividades que
requiere cada puesto de trabajo, asi como contar con personal que tenga los conocimientos y
habilidades que demanda el puesto como resultado de la aplicacion de este manual tendremos un
buen desempefio laboral.
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CAPITULO 3

SITUACION PROPUESTA
Una vez analizando el capitulo 1y capitulo 2 del presente trabajo de titulacion, se
procede a realizar la creacion del Manual de Perfil de Puestos para el personal de la Asociacién
de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”.

Asociacion de Produccién APA21S-001-2023

Agropecuaria 21 de septiembre

» “ASOVENSEP”
"21 DE SEPTIEMBRE

Manual de Funciones 08-08-2023
N° REVISION 001

Introduccion

Fecha de Elaboracién

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 Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”,
se ha desarrollado este manual a partir de la estructura organizacional existente en la asociacion,
mediante este instrumento se facilita la induccion y seleccion del personal, ademas se evita la

duplicidad en las funciones que los trabajadores llevan desarrollando.

Objetivo General:

Aplicacion y difusion eficaz de la informacidn, mediante estrategias de comunicacion con
los trabajadores de la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”
para mejorar el desarrollo de cada puesto de trabajo evitando la duplicidad de funciones en la

Asociacion.

Objetivos Especificos:

e Facilitar el proceso de seleccion y evaluacion del nuevo personal a la asociacion, a través
de informacion concreta de las actividades del cargo establecidas en el Manual de Perfil
de Puestos.

e Evaluar el desempefio por area o cargos establecidos, mediante la realizacion de
esquemas apoyados en las actividades especificadas dentro del Manual de Perfil de

Puestos.
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Organigrama Propuesto.
Gréfica 13

Organigrama Propuesto para la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP”.

1. Presidente

4. Area de Gestién
de Talento Humano

5. Area
Administrativa

3. Area Financiera

2. Area Operativa

4.1. Departamento
2.1. Bodeguero 3.1. Contador de Desarrollo

Humano

5.1. Administrador

3.2 Asistente 4.2. Departamento

de Selecciony
Evaluacion

. . 5.2.Secretaria
Financiero

Fuente: Elaboracion Propia. (Vadillo, 2023)
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1. PRESIDENTE
Tabla 12

Descripcion y Perfil del Puesto del cargo de presidente.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. INFORMACIQN D] = 3. INTERACCIONES 4. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y

PUESTO EXTERNAS

Caddigo: 1 INTERFAZ: Nivel de Instruccion:

Denominacién INTERNO: Junta .

del Presidente | General, Junta de Tercer Nivel

Puesto/Cargo: Vigilancia, Junta

Nivel: Directiva, Cuarto Nivel

Profesional | Administrador. Area de Conocimiento:
EXTERNO: Clientes

Unidad _ internos y externos. Administracion de

Administrativa: Presidencia Empresas o Carreras
Afines

Ambito: Local

2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de 1 afio

Experiencia: En Cargos Similares
Especificidad Amplio Conocimiento sobre
de la Direccion de Asociaciones,
experiencia Especialmente de Productos

Agricolas.
Realizar la representacion legal de la asociacion ante 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA
terceros y diversas autoridades administrativas o
jurisdiccional; garantizando los resultados a través del Tematica de la Capacitacion

planteamiento de las estrategias encaminadas a cumplir la
mision y vision, con el proposito de alcanzar los objetivos y
metas establecidos la asociacion.

Normativa Legal, Directrices Institucionales,
Cadigo De Trabajo.

7. TAREAS ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS EPECIFICAS

ADICIONALES
RELACIONADOS A NStk
LAS TAREAS Competencia
ESENCIALES

Grado | Actitud Observable
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Representar a la sociedad ante
los accionistas, ante terceros y
ante toda clase de autoridades
del orden administrativo o
jurisdiccional.

Normativa Legal

Orientacion

Alto

Asesora a las
autoridades de la
institucion en areas
de su especializacion,
desarrollando
politicas y estrategias
que facilitan la toma
de decisiones
acertadas.

Pensamiento
Estratégico

Alto

Asimilar 4gilmente
los cambios del
entorno, asi como las
oportunidades,
amenazas, fortalezas
y debilidades tanto
de su organizacién /
unidad o proceso/
proyecto.

Definir y ajustar los cargos,
comités, dependencias y
empleos que juzgue necesarios
para la buena marcha de la
sociedad.

Sistema De Némina

Generacion de
Ideas

Alto

Elabora planes,
programas o
proyectos
alternativos para
resolver problemas
estratégicos en la
organizacion.

Pensamiento
Conceptual

Alto

Genera conceptos
innovadores para
abordar conflictos o
para la elaboracion
de proyectos y planes
organizacionales y
otros.

Autorizar con su firma todos los
documentos publicos y privados
que deban otorgarse en
desarrollo de las actividades
sociales o en interés de la
sociedad.

Reglamento Interno de
la Asociacion

Organizacion
de Sistemas

Alto

Crea 0 modifica la
estructura
organizativa, los
procesos internos y
las asignaciones de
responsabilidades de
los puestos de
trabajo.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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Convocar a la Asamblea
General y a la Junta Directiva a
sus reuniones ordinarias y
extraordinarias cuando juzgue
necesario o conveniente.

Nombre de la
Competencia

Grado

Actitud Observable

Trabajo en
Equipo

Alto

Fomenta un ambiente
laboral positivo y un
espiritu de
colaboracion entre
los miembros del
equipo.

Cumplir o hacer cumplir
oportunamente los requisitos o
exigencias legales que se
relacionen con el
funcionamiento y las actividades
de la sociedad.

Cadigo de Trabajo

Orientacién de
Resultados

Alto

Lleva a cabo las
acciones requeridas
para alcanzar los
objetivos
establecidos.

Construcciones
de Relaciones

Alto

Establece relaciones
provechosas tanto
para los clientes
externo como para la
institucion, lo que
facilita la
consecucion de los
objetivos
organizacionales.

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Alto

Reconoce las causas
subyacentes que
impulsan ciertos
comportamientos en
los equipos de
trabajo, los
problemas
fundamentales que
afectan a las
unidades o procesos.

Iniciativa

Alto

Es capaz de prever
situaciones a largo
plazo y toma
medidas para crear
oportunidades o
prevenir problemas
que pueden no ser
evidentes para los
demas.

Fuente: (Vadillo, 2023). Elaboracion Propia.




2. AREA OPERATIVA
2.1.BODEGUERO

Tabla 13
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Descripcion y Perfil del Puesto del cargo de Bodeguero.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

D ACION D RA ®
D . » A
- A
Cadigo: 2.1. INTERFAZ: Nivel de Instruccion:
Denominacion INTERNO: Bachiller
del Bodeguero | Administrador,
Puesto/Cargo: Secretaria, Encargado
. De Contabilidad. Tercer Nivel
ML EXTERNO:
Profesional | Proveedores Area de Conocimiento: Bachillerato en
Educacion Media,
Unidad curso
Administrativa: Area Especializado En
Operativa Administracion De
Bodega.
Ambito: Local

2. MISION

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de 1 afio

distribucién de suministros y gestion de inventarios de
bodega.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL
Custodiar, controlar y participar activamente en la PUESTO

Experiencia: En Cargos Similares
Especificidad
de la Control de Inventarios,
experiencia Conocimientos En Tecnologias de
la Informacion, Administracion de
Bodegas

Temética de la Capacitacion

Sistemas Informaticos, Sistemas De Facturacion,
Normas De Almacenamiento.
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9. COMPETENCIAS EPECIFICAS

7. TAREAS ESENCIALES 8

CONOCIMIENTOS

ADICIONALES Nombre de la Actitud
=W Neile]\V:\ple .l Competencia Observable
A LAS TAREAS
ESENCIALES
Organizacion Clasifica y captura
de la 3 Medio iI:IfOI_’maCién
Informacion técnica para
Mantiene el orden de la bodega consolidarlos
y almacenamiento de los Normativas de Manejo de Identifica las
productos de manera de Administracion de | Recursos necesidades de
resguardar su identidad como la Seguridad Materiales recursos
de los demas colaboradores. Medio materiales de la
institucion y
supervisa su
utilizacion.
Ejecuta programas
Mantenimiento de mantenimiento
de Equipos preventivo y
correctivo,
Alto evaluando el tipo
Informa oportunamente a su de mantenimiento
administrador, en caso de Microsoft Office: necesario para los
pérdidas de especies detectadas Excel equipos
en el ejercicio de sus funciones. informaticos.
Destreza Desarrolla un
Matematica modelo
Alto matematico para
simular y resolver
problemas.
Analisis de Determina el
Operaciones sistema de control
Alto necesario para una
Distribuye y compra nueva unidad
materiales. organizativa.
Nombre de la Grado Actitud
Competencia Observable
Trabajo en Fomenta un
Permite o niega la salida de Equipo ambiente laboral
materiales, como también la positivo y un
entrada al area de bodega. Alto espiritu de
colaboracion entre
los miembros del
equipo.
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Solicita la adquisicion de
compras - con su respectiva
autorizacion - para mantener

stock minimos criticos.

Flexibilidad

Medio

Ajusta su conducta
segun la situacion
0 las personas,
tomando
decisiones basadas
en el contexto.

Construcciones
de Relaciones

Medio

Desarrolla
relaciones
interpersonales,
tanto dentro como
fuera de la
organizacion, que
le brindan
informacion
relevante.

Aprendizaje
Continuo

Medio

Continua su
educacion técnica
y se esfuerza por
adquirir
constantemente
nuevas habilidades
y conocimientos.

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Medio

Reconoce,
describe y
aprovecha las
relaciones de
poder e influencia
gue estan
presentes dentro
de la institucion.

Fuente: (Vadillo, 2023). Elaboracion Propia.




3. AREA FINANCIERA

3.1.CONTADOR

Tabla 14

Descripcion y Perfil del Puesto del cargo de Contador.
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1. INFORMACION DE
IDENTIFICACION DEL

PUESTO

Caddigo:

3.1.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2
INTERACCIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS
INTERFAZ:

4. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Denominacién
del

INTERNO: Junta
General, Junta de

2. MISION

Contador ol .
Puesto/Cargo: Vigilancia, Junta
- Directiva, Presidente,
Nivel: Administrador.
Profesional EXTERNO:
Proveedores, SR,
Unidad Banco, Ministerio de
Administrativa: Area Economia y
Financiera Finanzas.
Ambito: Local

Coordinar, registrar y aplicar los recursos financieros de la
Asociacion, suministrando datos financieros, contable y
fiscal a la Junta General, Junta Directiva, Junta de
Vigilancia, Presidente y Administrador, con el propésito
de respaldar la planificacion, organizacion, elaboracién de
presupuesto y proceso de toma de decisiones.

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Area de
Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Economia,
Administracion,
Finanzas, Contabilidad
y Auditoria.

PUESTO

Tiempo de 2 Afnos

Experiencia: En cargos similares.

Especificidad Contabilidad General,

de la Presupuestos, Analisis de los

experiencia Estados Financieros, Control

Interno, Analisis de

Conciliaciones Bancarias,
Manejo de Base de Datos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL

Temética de la Capacitacion

Agilidad Numérica, Analisis de Informacién,
Apego a Normas y Procedimientos, Capacidad de
Observacién, Manejo del Sistema de Ndmina,
Software Contable.
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7. TAREAS ESENCIALES 8.

9. COMPETENCIAS EPECIFICAS

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS

Nombre de la Actitud Observable

Competencia

A LAS TAREAS

ESENCIALES
Asesora a las
autoridades de la
institucion en &reas de
Orientacion/ Alto | SY especializacion,
Asesoramiento desarrollando politicas
y estrategias que
Registra el ingreso de facilitan la toma de
informacién contable de Manejo de Sistemas decisiones acertadas.
movimientos de cuentas de la Contables. Elabora estrategias
Asociacion. destinadas a mejorar la
eficiencia en la
Generacion de .| utilizacién de los
Medio
Ideas recursos humanos,
materiales y
econémicos
disponibles.
Organizacion Clasifica y captura
de la Medio | informacion técnica
. . . . Informacién para consolidarlos.
Registra el registro de inventarios Sisterna de
valorados de bienes muebles e Inventarios. Normas Lleva a cabo la
inmuebles, e inventarios sujetos al | "~ o Manejo de planificacion y
control administrativo. € ontrot fnterno. RECUrSOS Alto | @Probacion del
. . presupuesto anual de
Financieros o
una organizacion a
largo plazo.
Aplica habilidades
Destreza .| matematicas para llevar
Analiza la informacion para el Conocimientos en Matematica | €910 | 2 capo calculos de nivel
pago de obligaciones tributarias Contabilidad. medio de complejidad.
Nombre de la | Grado | Actitud Observable
Competencia
Trabajo en Alto Fomenta un ambiente
Elabora informes acerca de la Normas de Control | Z4IPO laboral positivo y un
rendicion de cuentas y Gestion nterno espiritu de colaboracion
financiera de la Asociacion. entre los miembros del
equipo.
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Elabora el registro e informe de
los comprobantes de Registro
Unico de Contribuyente (RUC),
con la documentacion de soporte
respectiva.

Presupuesto,
Contabilidad y
Tesoreria.

Orientacion a
los Resultados

Alto

Lleva a cabo las
acciones requeridas
para alcanzar los
objetivos establecidos.

Flexibilidad

Medio

Ajusta su conducta
segun la situacion o las
personas, tomando
decisiones basadas en el
contexto.

Construccion
de Relaciones

Alto

Establece relaciones
provechosas tanto para
los clientes externo
como para la
institucion, lo que
facilita la consecucion
de los objetivos
organizacionales.

Iniciativa

Alto

Es capaz de prever
situaciones a largo
plazo y toma medidas
para crear
oportunidades o
prevenir problemas que
pueden no ser evidentes
para los demas.

Fuente: (Vadillo, 2023). Elaboracion Propia.
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3.2.ASISTENTE FINANCIERO
Tabla 15
Descripcion y Perfil del Puesto del cargo de Asistente Financiero.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. INFORMACIQN DE 3. 4. EDUCACION FORMAL REQUERIDA
IDENTIFICACION DEL INTERACCIONE

PUESTO S INTERNAS Y
EXTERNAS

Cadigo: 3.2. INTERFAZ: Nivel de Instruccion:
Denominacion INTERNO: Junta Tercer Nivel
del Asistente General, Junta de
Puesto/Cargo: Financiero Vigilancia, Junta

i Directiva, Cuarto Nivel
Nivel: Presidente,

Profesional égrzr:;r&lg:rador, Area de Conocimiento: Economia, j
L Administracion,

Unidad EXTERNO: Finanzas, Contabilidad
Administrativa: Area Proveedores, SKI, y Auditorfa, Técnico

Banco, Ministerio
de Economia y
Finanzas.

Financiera Asistente Financiero.

Ambito: Local
2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 Afo

Tiempo de

Experiencia: En cargos Similares
Especificidad

dela Contabilidad General,
experiencia Presupuestos, Analisis de los

Estados Financieros, Analisis de
Conciliaciones Bancarias.

L, . . L 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL
Apoyar a la Direccion Administrativa de la Asociacion, ES§I=3e)

encargandose de procesar toda aquella documentacion e Tematica de la Capacitacion
informacion que sustenta las diferentes operaciones
financieras de la Asociacion.

Manejo de Base de Datos, Software Contable,
Principios de Contabilidad, Agilidad Numérica.
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7. TAREAS ESENCIALES 8. 9. COMPETENCIAS EPECIFICAS
CONOCIMIENT
0S Nombre de la Actitud Observable
y\o) e [o] /XM= Competencia
RELACIONADO

S A LAS TAREAS
ESENCIALES

Orientacion/ Asesora a las
Asesoramiento autoridades de la
institucion en areas de
su especializacion,
desarrollando politicas
y estrategias que
facilitan la toma de
Procesamiento de decisiones acertadas.
datos contables Generacion de Elabora estrategias
Ideas destinadas a mejorar la
eficienciaen la
utilizacion de los
recursos humanos,
materiales y
econdémicos
disponibles.
Organizacion de Clasifica y captura
la Informacion Medio informaciéq técnica
para consolidarlos.

Alto

Recibe, analiza, organiza, asigna
cddigos y registra documentos
contables.

Medio

Examina y contrasta listas de

pagos, comprobantes, cheques y Contabilidad Manejo de LIev_a_a ca_bo la
otros registros con las cuentas General. Recursos planificacion y
correspondientes. Financieros Alto aprobacion del

presupuesto anual de
una organizacion a

largo plazo.
Destreza Aplica habilidades
Matematica matematicas para
Manejo de Medio | llevar a cabo célculos
Gestiona Sistemas Contables. Programas de de nlvlel__?e(;jlo de
Contabilidad. Soplcac

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nombre de la Grado | Actitud Observable

Competencia

Trabajo en Fomenta un ambiente

Lleva la cuenta de las cantidades Principios de Equipo laboral positivo y un

diarias facturadas diariamente. Contabilidad. espiritu de

Alto | colaboracion entre los
miembros del equipo.
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Revisa y verifica planillas de
retencion de impuestos,
Transcribe informacion contable
en un computador.

Contabilidad
General
computarizada.

Orientacion a
los Resultados

Alto

Lleva a cabo las
acciones requeridas
para alcanzar los
objetivos establecidos.

Flexibilidad

Medio

Ajusta su conducta
segun la situacion o las
personas, tomando
decisiones basadas en
el contexto.

Construccion de
Relaciones

Alto

Establece relaciones
provechosas tanto para
los clientes externo
como para la
institucion, lo que
facilita la consecucion
de los objetivos
organizacionales.

Iniciativa

Alto

Es capaz de prever
situaciones a largo
plazo y toma medidas
para crear
oportunidades o
prevenir problemas que
pueden no ser
evidentes para los
demas.

Fuente: (Vadillo, 2023). Elaboracion Propia.
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4. AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
4.1.DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

Tabla 16
Descripcion y Perfil del Puesto del Departamento de Desarrollo Humano.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. INFORMACIQN DE 3. 4. EDUCACION FORMAL REQUERIDA
IDENTIFICACION DEL INTERACCIONES

PUESTO INTERNAS Y
EXTERNAS

Cadigo: 4.1. INTERFAZ: Nivel de Instruccion: _
Denominacion INTERNO: Tercer Nivel
del Departamento | Presidente,
Puesto/Cargo: de Desarrollo | Administrador,
Humano Contador. Cuarto Nivel
Nivel: EXTERNO:
Profesional Aspirantes a un _ _ _
rofesiona puesto de trabajo, Area de Conocimiento: | Gestion de Talento
- . | Ministerio de Humano, Psicologia
Unidad Area de Gestion | Trapaio, Ministerio Industrial, Psicologia
Administrativa: de Talento de Finanzas. Organizacional y
Humano afines a la Gestion
de Talento Humano.
Ambito: Local

2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL
REQUERIDA

Tiempo de 2 Afios

Experiencia: En cargos Similares
Especificidad | Manejo de Nomina de

de la Personal, Administracion de
experiencia Recursos Humanos,

Identificacion de Necesidades
de Capacitacion, Gestion de
Talento Humano.

Supervisar, organizar, liderar y administrar de manera mas
efectiva el sistema integral de Gestién del Talento Humano, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA
coordinando los diferentes subsistemas involucrados. EL PUESTO

Ademés, de mantener un entorno de trabajo positivo que | Tematica de la Capacitacion
fomente el crecimiento personal y profesional.

Subsistemas de Gestién de Talento Humano,
Desarrollo de estructuras organizativas, Uso de
herramientas legales de Talento Humano.




74

9. COMPETENCIAS EPECIFICAS

7. TAREAS ESENCIALES 8

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS

Nombre de la Actitud Observable

Competencia

A LAS TAREAS
ESENCIALES

Ejecuta la implementacion de los
diversos subsistemas de Gestion de

Talento Humano en la organizacion.

Avreas especificas de
Recursos Humanos,
Regulaciones
laborales.

Desarrollo
estratégico del
Talento
Humano

Alto

Lleva a cabo una
estimacion de
posibles necesidades
de recursos humanos
considerando
diversos escenarios a
largo plazo.

Planificacion y
Gestion

Alto

Identifica con
anticipacion los
aspectos criticos de
una situacion o
problema, y elabora
estrategias a largo
plazo para
abordarlos.

Elabora los informes técnicos de
Recursos Humanos a fin de tomas
decisiones acertadas en
Contrataciones y movimientos de
personal.

Normas Vigentes de
los Subsistemas de
Recursos Humanos,
Reglamento Interno
de la Asociacion.

Monitoreo y
Control

Alto

Crea sistemas de
seguimiento y
supervision para
evaluar la eficiencia,
eficaciay
productividad de la
organizacion.

Pensamiento
Critico

Alto

Examina, evalla y
pone en duda la
factibilidad de
aplicar leyes,
reglamentos,
normas, sistemas y
otros, utilizando la
l6gica.

Realizar fiscalizacion de trabajo en
todas las unidades y puestos de
trabajo dentro de la Asociacion.

Operacion y

Ejecucién de

Auditorias de
Trabajo.

Organizacion
de Sistemas

10. COMPET

Alto

Crea 0 modifica la
estructura
organizativa, los
procesos internos y
las asignaciones de
responsabilidades de
los puestos de
trabajo.

NCIAS CONDUCTUALES
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Aplica las regulaciones, normativas
y procedimientos en la Gestion del
Talento Humano.

Normas Vigentes de
los Subsistemas de
Recursos Humanos,
Reglamento Interno
de la Asociacion.

Nombre de la
Competencia

Grado

Actitud Observable

Trabajo en
Equipo

Alto

Fomenta un
ambiente laboral
positivo y un espiritu
de colaboracion
entre los miembros
del equipo.

Elabora la reparticion de las
retribuciones, informe de horas
extras y el registro de asistencia con
el proposito de proporcionar un
informe actualizado para el
procesamiento de la némina.

Leyes y Normas
vigentes de
Aplicacion.

Orientacién a
los Resultados

Alto

Lleva a cabo las
acciones requeridas
para alcanzar los
objetivos
establecidos.

Construccion
de Relaciones

Alto

Establece relaciones
provechosas tanto
para los clientes
externo como para la
institucion, lo que
facilita la
consecucién de los
objetivos
organizacionales.

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Alto

Reconoce las causas
subyacentes que
impulsan ciertos
comportamientos en
los equipos de
trabajo, los
problemas
fundamentales que
afectan a las
unidades o procesos.

Aprendizaje
Continuo

Alto

Lleva a cabo
investigaciones y
comparte los
resultados con sus
comparieros.

Fuente: (Vadillo, 2023). Elaboracion Propia.




76

4.2.DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION

Tabla 17
Descripcion y Perfil del Puesto del Departamento de Seleccion y Evaluacion.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. INFORMACIQN DE 3. : 4. EDUCACION FORMAL REQUERIDA
IDENTIFICACION DEL INTERACCION

PUESTO ES INTERNAS
Y EXTERNAS
Cadigo: 4.2. INTERFAZ:

Nivel de Instruccion:

Denominacion | Departamento | INTERNO: Tercer Nivel
del de Selecciony | Presidente,
Puesto/Cargo: | Evaluacion Administrador,
: . Contador, Cuarto Nivel
Nivel: Profesional Departamento de
aﬁsrﬁ;?cilo Area de Conocimiento: | Administracion del
] . Talento Humano,
Unidad Area de EXTERNO: Psicologia Organizacional
Administrativa: | Gestion de | Aspirantes a un o Carreras Afines.
Talento puesto de trabajo,
Humano Ministerio de
_ Trabajo,
Ambito: Local Ministerio de
Finanzas.

2. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de 2 Afios

Experiencia: En cargos Similares
Especificidad | Gestion de Recursos Humanos,
de la Disefio de estructuras

experiencia Organizacionales, Procesos de
Seleccion y Evaluacion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL
PUESTO

Temética de la Capacitacion

Realizar por medios tradicionales y electrénicos el
proceso de Seleccion y Evaluacion del personal, con la
finalidad de contar con el mejor personal para cada una

de las posiciones de la Asociacién.

Identificacion de Necesidades de Capacitacion,
Evaluacion y Control de Gestion Organizacional,
Manejo de Instrumentos técnicos y legales de
Recursos Humanos.




7. TAREAS ESENCIALES

8 9. COMPETENCIAS EPECIFICAS

CONOCIMIEN
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TOS Nombre de la Actitud Observable
/o] [l (o] VANSSI Competencia
RELACIONAD
OS A LAS
TAREAS
ESENCIALES
Lleva a cabo una
Desarrollo estimacion de posibles
estratégico del necesidades de recursos
Alto .
Talento humanos considerando
. e Human iver nari lar
Apoya en la elaboracion del Planificacion de umano diversos escenarios a largo
. plazo.
Cuadro de Necesidades y en el Recursos Imparie nstruccionss
plan anual de contrataciones. Humanos. jparte I y
orientacion sobre
L .| procedimientos técnicos,
Instruccidn Medio .. .
legales o administrativos
de los compafieros de la
unidad o proceso.
Reconoce los obstaculos
que estan afectando el
dentificacic logro de los objetivos y
Recibe las hojas de vida de los deegrloi)clz(r:rzgg Alto | metas establecidos en el
aspirantes al cargo y las Analiza plan operativo
para la respectiva eleccion Recepcion de |r)st|tUC|onaI y proc_:ede a
tomando en cuenta los aspectos Documentacion. ajustar las estrategias.
necesgrios que debe tener el Examina, evalda y pone
aspirante para el cargo. . en duda la factibilidad de
Pensamiento -
o Alto | aplicar leyes, reglamentos,
Critico 4
normas, sistemas y otros,
utilizando la l6gica.
Crea sistemas de
Coordinacion con las éreas para la Monit seguimiento y supervision
obtencién de informacion que se e ., onrtoreo y Alto | para evaluar la eficiencia
. Planificacion de Control e o '
requiere para el ReCUIsos eficacia y productividad
perfeccionamiento y HUMaNos. de la organizacion.

cumplimiento de los requisitos de
contratacion.

Colabora en la actualizacion de
los manuales de organizacion,
funciones y clasificacién de
cargos de la Asociacion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nombre de la | Grado | Actitud Observable
Competencia
Disposiciones Fomenta un ambiente
vigentes de los laboral positivo y un
métodos de _ espiritu de colaboracion
Recursos Trabajo en Alto | entre los miembros del
Humanos. Equipo equipo.
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Asiste en la elaboracion del plan
anual de vacaciones del personal
de la Asociacion, con el fin de
permitir que las diferentes areas
planifiquen los periodos de
descanso de los empleados.

Planificacion de
Vacaciones

Orientacion a
los Resultados

Alto

Lleva a cabo las acciones
requeridas para alcanzar
los objetivos establecidos.

Construccion
de Relaciones

Alto

Establece relaciones
provechosas tanto para los
clientes externo como para
la institucidn, lo que
facilita la consecucion de
los objetivos
organizacionales.

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Alto

Reconoce las causas
subyacentes que impulsan
ciertos comportamientos
en los equipos de trabajo,
los problemas
fundamentales que afectan
a las unidades o procesos.

Aprendizaje
Continuo

Alto

Lleva a cabo
investigaciones y
comparte los resultados
con sus compafieros.

Fuente: (Vadillo, 2023). Elaboracion Propia.




5. AREA ADMINISTRATIVA
5.1.ADMINISTRADOR

Tabla 18

Descripcion y Perfil del Puesto del cargo de Administrador.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. INFORMACION DE
IDENTIFICACION DEL

PUESTO

Cadigo:

5.1.

2
INTERACCIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién
del

Administrador

Puesto/Cargo:
Nivel:
Profesional
Unidad
Administrativa: Area

Administrativa.

Ambito:
2. MISION

Local

Dirigir, supervisar y ser un lider dentro de la Asociacion,
orientando a la misma en el cumplimiento de los objetivos,
colaborando y cooperando con los demas, como trabajo en
equipo.

INTERNO: Junta
General, Junta
Directiva, Junta de
Vigilancia, Todas las
areas.

Nivel de Instruccion:

4. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

EXTERNO: Clientes,
Proveedores.

5. EXPERIENCIA LABORAL
REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Administracién de
Empresas, Gestion

de Talento Humano
o carreras afines.

1 Afo

Experiencia:

En cargos Similares

Especificidad
de la
experiencia

Experiencia en desarrollo,
seguimiento y evaluacion de
proyectos y actividades
Administrativas, Visién de

Negocios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA
EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Normativa Legal, Administracién y Direccién
de empresas, Conocimientos de Gestién de
Recursos Humanos y Gestién Patrimonial.




7. TAREAS ESENCIALES 8.

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS

A LAS TAREAS
ESENCIALES

Discernimiento en
Administracion de
Empresas.

Administra y resuelve los asuntos y
cuestiones relacionados con la
Asociacion.

Nombre de la
Competencia

9. COMPETENCIAS EPECIFICAS
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Actitud Observable

Asesoramiento

Medio

Proporciona
orientacion y
direcciones a
equipos de trabajo en
la elaboracion de
planes, programas y
otros.

Desarrollo
Estratégico del
Talento
Humano

Medio

Aplica herramientas
ya disponibles o crea
nuevas para el
desarrollo de los
colaboradores,
alineando estas
iniciativas con las
estrategias de la
organizacion.

Conocimientos en
Direccion de
Empresas,
Pensamiento
Analitico.

Desarrolla y define los objetivos de
la Asociacién, ademas de realizar la
administracion global de la
Asociacion.

Planificacion y
Gestion

Medio

Tiene la capacidad
de gestionar
multiples proyectos
de moderada
complejidad de
manera simultanea,
estableciendo
estrategias de corto y
mediano plazo.

Monitoreo y
Control

Medio

Supervisa de cerca el
avance de los
proyectos de la
unidad
administrativa y se
asegura de que
cumplan de acuerdo
a lo establecido.

Vela por el cumplimiento de los
mandatos relacionados con la
seguridad, especialmente aquellas
gue se enfocan en la proteccién de
instalaciones, carga y equipo.

Seguridad Fisica,
Manejo de
Inventarios.

Manejo de
Recursos
Materiales

Medio

Identifica las
necesidades de
recursos materiales
de la institucion y
supervisa su
utilizacion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘
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Participa y prepara informes de las
actividades a su cargo, para su
presentacion a la Junta General y
Junta Directiva.

Organizacion de la
Informacion.

Nombre de la
Competencia

Grado

Actitud Observable

Trabajo en
Equipo

Medio

Fomenta la
colaboracion entre
los miembros del
equipo al valorar
genuinamente las
ideas y experiencias
de los demas.

Supervisa las actividades realizadas
por las areas a su cargo en pro del
cumplimiento de los Objetivos
Organizacionales.

Supervision y control

de areas, Manejo del

Tiempo, Pensamiento
Analitico.

Construccion
de Relaciones

Medio

Desarrolla relaciones
interpersonales, tanto
dentro como fuera de
la organizacion, que
le brindan
informacion
relevante.

Aprendizaje
Continuo

Medio

Continta su
educacion técnica 'y
se esfuerza por
adquirir
constantemente
nuevas habilidades y
conocimientos.

Iniciativa

Medio

Se anticipa y se
prepara para los
eventos que pueden
ocurrir en un futuro
cercano.

Orientacion a
los Resultados

Medio

Realiza
modificaciones en
los métodos de
trabajo con el
objetivo de lograr
mejoras.

Fuente: (Vadillo, 2023). Elaboracion Propia.




5.2.SECRETARIA

Tabla 19

Descripcion y Perfil del Puesto del cargo de secretaria.

82

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. INFORMACION DE
IDENTIFICACION DEL

PUESTO

2
INTERACCIONES
INTERNAS Y

4. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Cadigo: 5.2. INTERFAZ: Nivel de Instruccion:
Denominacion INTERNO: Junta Tercer Nivel
del Secretaria General, Presidente,
Puesto/Cargo: Administrador,

. Responsables de Cuarto Nivel
Nivel: todas las reas.

Profesional EXTERNO: Clientes. Area de Conocimiento: | Secretariado y
Asistencia
Unidgd_ _ Administrativa o
Administrativa: Area Carreras afines.
Administrativa.

Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL
REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

2. MISION

1 Afio
En Cargos Similares

Especificidad | Manejo de Clientes
de la Conflictivos, Paquete de
experiencia Office, Relaciones Humanas,

Redaccion y Ortografia.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA
EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Ejecuta actividades especializadas de Secretaria y asistencia
Administrativa, apoyando a los Directivos basada en
conocimientos técnicos y tedricos.

Normativa Legal, Directrices Institucionales,
Sistemas Informaticas, Secretariado Ejecutivo.




7. TAREAS ESENCIALES

Registrar el ingreso y salida de
Correspondencia de la Asociacion a
través del Archivo Central.

8.
CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS

A LAS TAREAS
ESENCIALES

Paquetes
Informaticos.

Nombre de la
Competencia

9. COMPETENCIAS EPECIFICAS
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Actitud Observable

Organizacion
de la
Informacién

Medio

Organiza y registra
datos técnicos de
manera estructurada
para su
consolidacion.

Recopilacién
de Informacién

Medio

Lleva a cabo una
labor sistematica
durante un periodo
especifico de tiempo
con el propésito de
recopilar la mayor
cantidad de
informacion posible.

Preparar antecedentes y
documentacion necesaria para
reuniones con los Directivos.

Técnicas de
Secretariado.

Pensamiento
Critico

Medio

Genera informes
legales, técnicos o
administrativos
mediante la
aplicacién de un
enfoque analitico y
légico.

Expresién
Escrita

Medio

Redactar
documentos de
moderada
complejidad, como
oficios o circulares.

Atiende y Recepta llamadas
Telefdnicas.

Relaciones Publicas.

Comprension
Oral

Medio

Escucha y
comprende las
necesidades de los
clientes tanto
internos como
externos, y
posteriormente
elabora informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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Realiza Oficios, Memorandos,
Circulares y otros documentos.

Técnicas de
Secretariado,
Paquetes
Informaticos,
Redaccion y
Ortografia.

Nombre de la
Competencia

Grado

Actitud Observable

Trabajo en
Equipo

Medio

Fomenta la
colaboracion entre
los miembros del
equipo, aprecia
genuinamente las
ideas y experiencias
de los demas.

Elabora, estructura, otorga y
coordina la agenda de acuerdo a
prioridades y las necesidades de los
clientes tanto internos como
externos.

Conexiones Publicas.

Construccion
de Relaciones

Medio

Desarrolla relaciones
interpersonales, tanto
dentro como fuera de
la organizacion, que
le brindan
informacion
relevante.

Iniciativa

Alto

Es capaz de prever
situaciones a largo
plazo y toma
medidas para crear
oportunidades o
prevenir problemas
que pueden no ser
evidentes para los
demas.

Aprendizaje
Continuo

Medio

Continua su
educacion técnica y
se esfuerza por
adquirir
constantemente
nuevas habilidades y
conocimientos.

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Medio

Reconoce, describe y
aprovecha las
relaciones de poder e
influencia que estan
presentes dentro de
la institucion.

Fuente: (Vadillo, 2023). Elaboracion Propia.
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8. Conclusiones
Se elaboro un diagnostico de las diferentes areas de la Asociacion de Produccion
Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”, se evidencio que no contaban con un Manual
de Descripcion y Perfil del Puesto, donde se especifiquen las habilidades, conocimientos y

destrezas de cada trabajador y sus actividades a realizar en el puesto de trabajo.

Se elaboro un organigrama que se propone para la Asociacion de Produccion
Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”, donde se implementan nuevos cargos que no
existen dentro de la Asociacion, es una estructura organizacional acorde con las necesidades que
esta presenta y permite a los miembros existentes conocer claramente su estructura, se puede ir

modificando a medida que la Asociacién vaya creciendo y requiera de mas puestos de trabajo.

Se elaboro el manual para la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP”, describiendo los perfiles y las responsabilidades de los cargos como el analisis
de cada uno de los puestos, esto permitira la posibilidad de obtener informacién completa sobre
las caracteristicas de cada cargo en la asociacion, como la formacion académica, experiencia
laboral y habilidades entre otros aspectos; ademas el uso de esta informacion permitira establecer

la descripcion y especificacion de cada puesto.

Este manual se elabord con los cargos existentes dentro de la Asociacion y con cargos
nuevos que podrian implementarse a un futuro para que la asociacion este mejor constituida,
teniendo en cuenta al personal administrativo y operativo que labora en la asociacion, donde se
establece la identificacion del cargo, misidn del cargo, responsabilidades, competencias,

formacién académica, conocimientos, habilidades técnicas y experiencia laboral.
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9. Recomendaciones
Se recomienda a la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP”
modificar el organigrama existente por el organigrama propuesto en este trabajo. Se le
recomienda a la asociacion adoptar el manual de perfil de puestos para el mejoramiento continuo

de la asociacion.

Se recomienda implementar un programa de capacitaciones en donde se tenga en cuenta los
siguientes temas: Estrategias de comunicacion, Funciones y Competencias Laborales, Atencién

al Cliente, Motivacion y aprendizaje continuo, Cultura Organizacional.
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Anexo 2: Atribuciones y Deberes de la Junta General.

TITULO TERCERO
ORGANIZACION Y GOBIERNO

Articulo 9.- ESTRUCTURA INTERNA: El gobierno, direccion, administracién y
control interno de la asociacion, se ejercerd por medio de los siguientes organismos:

1. Junta General;

2. Junta Directiva;

3. Junta de Vigilancia; y;

4. Administrador.

DE LA JUNTA GENERAL

Articulo 10.- La Junta General es la méxima autoridad de la asociacién, la misma que
estard integrada por todos los asociados, quienes tendrin derecho a un solo voto. Sus
decisiones serdn obligatorias para los érganos internos y sus asociados, siempre que
estas decisiones no sean contrarias a la Ley, a la Constitucion del Estado, al Reglamento
General y Estatuto Social.

Articulo 11.- ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA JUNTA GENERAL

9. Aprobar y reformar el Estatuto Social y el Reglamento Interno;

10. Elegir y remover a los miembros de las Juntas Directiva y de Vigilancia y al
Administrador, con el voto secreto de mis de la mitad de sus integrantes.

11. Fijar anualmente las cuotas de admision, ordinarias y extraordinarias que
tendrén el cardcter de no reembolsables;

12. Aprobar o rechazar las cuotas extraordinarias propuestas por la Junta
Directiva en caso de ser necesario, que tendrin el caricter de no
reembolsables; ;

13. Resolver las apelaciones presentadas por los asociados sancionados por la
Junta Directiva;

14. Aprobar los estados financieros y el balance social de la asociacion;

15. Aprobar o rechazar los informes de la Junta Directiva, Junta de Vigilancia y @
Administrador: :

En la convocatoria constara

= por lo menos: lugar, fecha, hora de la Junta y el orden del



Anexo 3: Atribuciones y Deberes de la Junta Directiva.

DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 13.- 14 J irecti 4
Vodkh i "::' l::m“ emni integrada por el Presidente, el Secretario y3
Foy fespectivos suplentes; quicnes serdn, elegidos en votacién

secreta por la Junta General, previo imi isi
V : e p‘l'e.énfmnphmxenlodelosreqmsmsqueoonslamn enel

cuando lo convoque su presidente o a solicitud de por lo menos tres de Sus miem

- El quérum de asistencia 1 Jas sesiones serd del 50% de sus miembros o

En caso de ia injusti i
= ¢ dusencia injustificada por tres reuniones consecutivas la Junta Directiva

procederd a su reemplazo de acuerdo con el Reglamento Interno que se enmarquen,

Articulo 14.- ATRIBUCIONES Y D,
atribuciones y deberes de Ia Junta Directiv; EBfRES o PIRECTIVA: Son

;: Dictar hl:\s normas de funcionamiento y operacion de la asociacién;
AmaaCump 6‘{' :zacer cumphr los Estatutos y Reglamento Interno de Ia
: 0S convenios y contratos suscritos por la misma dentro del
. objeto para la cual fue constituida, :
. Expedir el Re i imi
o ‘glamento necesario para el cumplfmlemo de sus fines y
4. Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso o retiro de asociados:

5. Autorizar la celebracién de contratos en los que intervenga la asociacion,
hasta por ¢l monto de $20.000,00 considerando la capacidad de
endeudamiento de la Asociacién; En el caso de que el endeudamiento sea
para compra de fertilizante podrd realizarse en forma ilimitada; previa

- votacion favorable de todos sus integrantes.

6. Sancionar a los asociados de acuerdo con las causas y el procedimiento
establecidos ¢n el Reglamento Interno;

7. Aprobar los programas de educacién, capacitacion y bienestar social de la
asociacion, Con sus respectivos presupuestos;

8. Elaborar y poner en consideracién para la aprobaci6n de la Junta General el
plan estratégico y el plan operativo anual con Sus TeSpectivos presupuestos;

9. Conocer y aprobar semestral y anualmente los informes del presidente y
administrador previo a la presentacion en Junta General;

10. Presentar, para aprobacién de la Junta General, los estados financieros,
balance social y su informe de labores;

11. Supervisar y controlar la gestion del presidente de la Junta Directiva y
administrador;

12. Recomendar a la Junta General las cuotas ordinarias y extraordinarias en caso
de ser necesario; y,

13. Elaborar el proyecto de reformas al estatuto y someterle a consideracion y
aprobacion de la Junta General.

™
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Anexo 4: Atribuciones y Deberes de la Junta de Vigilancia.

DE LA JUNTA DE VIGILANCIA

Articulo 15.- La Junta de Vigilancia supervisard las actividades econémicas y el
cumplimiento de las resoluciones de la Junta General y de la Junta Directiva. Estard
integrada por 3 Vocales principales con sus respectivos suplentes, elegidos en votacion
secreta por la Junta General, previo cumplimiento de los requisitos constantes en ¢l
Reglamento Interno.

Los miembros de la Junta de Vigilancia durardn 2 afos en sus funciones y podrén ser
reclegidos por una sola vez consecutiva. Cuando concluyan su segundo periodo
inmediato, no podrin ser elegidos para ningiin cargo directivo hasta después de 2 afios.

Articulo 16.- ATRIBUCIONES Y DEBERES DE LA JUNTA DE VIGILANCIA:
Son atribuciones y deberes de la Junta de Vigilancia: :

1.
&
<

Supervisar los gastos econémicos que realice la asociacion;
Vigilar que la contabilidad se encuentre al dia y debidamente sustentada;

>

Conocer el informe administrativo, los estados financieros y el balance socialé’:/

presentados por el Administrador;
Presentar su informe semestral a la Junta Directiva; y, -
Presentar su informe anual de labores a la Junta General.
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Anexo 5: Encuestas Realizadas a la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de
septiembre “ASOVENSEP”.

Encuesta realizada a la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP”

El objetivo de esta encuesta es determinar las falencias que existen en la Asociacion de
Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP" en relacion a la descripcion
de perfil de puestos. Sus respuestas seran utilizadas para fundamentar la investigacion
en cuanto a la creacion de perfiles de puestos en la asociacion.

1. (Le gusta el trabajo que realiza en la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de
septiembre "ASOVENSEP"?

SI »—/__a
NO
2. ;Sabe usted que es un perfil de puestos?
SI
NO |/

3. ;Conoce usted si la asociacion posee un manual de perfil de puestos?

SI |
NO ‘Z

4. (Al momento que usted fue contratado le describieron su puesto de trabajo?

- N

NO
5. (En la asociacion el sistema de seleccion el sistema de seleccion y evaluacion se
efectué mediante un perfil de puestos?

SI ?

—

NO /
6. (Considera usted que cumple con las capacidades, conocimientos entre ostros
aspectos que requiere su puesto de trabajo?

SI V.
NO
7. (Cree usted que es importante la existencia de un perfil de puestos?
SI /
NO
8. (Usted aplico al puesto de trabajo mediante un sistema de seleccion y evaluacion?
SI
NO
9. ; Tiene usted conocimiento sobre qué aspectos se describen en un perfil de puestos?
SI
NO | /
10. ;Sabia usted que el perfil de puestos esta formado por las habilidades y
conocimientos que se requieren para desempefiar un puesto de trabajo?

SI

NO | /

é»‘//fh’ RESOLUCION N*

o/ . ; Yoo SEPS-REOPS-2014-900 35¢
‘Eﬂcuestador Encuestddo
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Encuesta realizada a la Asociacién de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP”

El objetivo de esta encuesta es determinar las falencias que existen en la Asociacion de
Produccién Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP” en relacién a la descripcion
de perfil de puestos. Sus respuestas seran utilizadas para fundamentar la investigacion
en cuanto a la creacion de perfiles de puestos en la asociacion.

1. (Le gusta el trabajo que realiza en la Asociacién de Produccion Agropecuaria 21 de
septiembre "ASOVENSEP"?

SI
NO
2. (Sabe usted que es un perfil de puestos?
SI
NO | v
3. {Conoce usted si la asociacion posee un manual de perfil de puestos?
SI
NO
4. (Al momento que usted fue contratado le describieron su puesto de trabajo?
SI
NO
5. (En la asociacion el sistema de seleccion el sistema de seleccion y evaluacion se
efectué mediante un perfil de puestos?

SI
NO
6. (Considera usted que cumple con las capacidades, conocimientos entre ostros
aspectos que requiere su puesto de trabajo?
SI
NO
7. {Cree usted que es importante la existencia de un perfil de puestos?
st [/
NO
8. (Usted aplico al puesto de trabajo mediante un sistema de seleccion y evaluacion?
SI
NO
9. ; Tiene usted conocimiento sobre qué aspectos se describen en un perfil de puestos?
SI
NO
10. ;Sabia usted que el perfil de puestos esta formado por las habilidades y
conocimientos que se requieren para desempeiiar un puesto de trabajo?

SI d
NO e

w7 i 4.
o a N RESOLUCION N®
1»#/" 5/ — SEPS-REOPS-2014-900 389

" Encuestador Encuestado
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Encuesta realizada a la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre

“ASOVENSEP”

El objetivo de esta encuesta es determinar las falencias que existen en la Asociacion de
Produccion Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP” en relacion a la descripcion
de perfil de puestos. Sus respuestas seran utilizadas para fundamentar la investigacion
en cuanto a la creacion de perfiles de puestos en la asociacion.

1. {Le gusta el trabajo que realiza en la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de
septiembre "ASOVENSEP"?

SI

v

NO

2. (Sabe usted

SI

que es un perfil de puestos?

NO

)

3. (Conoce usted si |

SI

NO

P

4. Al momento que

SI

NO

¢

5. (En la asociacion
efectué mediante un

SI

NO

a asociacion posee un manual de perfil de puestos?

usted fue contratado le describieron su puesto de trabajo?

el sistema de seleccion el sistema de seleccion y evaluacion se

perfil de puestos?

6. (Considera usted que cumple con las capacidades, conocimientos entre ostros
aspectos que requiere su puesto de trabajo?

7. (Cree usted que es importante la existencia de un perfil de puestos?

uesto de trabajo mediante un sistema de seleccion y evaluacion?

9. ; Tiene usted conocimiento sobre qué aspectos se describen en un perfil de puestos?

e requieren para desempeiiar un puesto de trabajo?

SI v
NO
SI v
NO
8. (Usted aplico al p
SI
NO
SI
NO |
10. ;Sabia usted que
conocimientos que s
SI
NO [/

el perfil de puestos esta formado por las habilidades y

)

/, ) / // X
_ ’/ (/ /
H17 \
RESOLUCION N*
SEPS-REOPS-2014-900 389

U

Encuestador

Encuestado
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Encuesta realizada a la Asociacién de Produccion Agropecuaria 21 de septiembre
“ASOVENSEP”

El objetivo de esta encuesta es determinar las falencias que existen en la Asociacion de
Produccién Agropecuaria 21 de septiembre “ASOVENSEP” en relacion a la descripcion
de perfil de puestos. Sus respuestas seran utilizadas para fundamentar la investigacion
en cuanto a la creacion de perfiles de puestos en la asociacion.

1. (Le gusta el trabajo que realiza en la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21 de
septiembre "ASOVENSEP"?

SI
NO
2. ;Sabe usted que es un perfil de puestos?

SI
NO
3. (Conoce usted si la asociacion posee un manual de perfil de puestos?

SI

NO [
4. (Al momento que usted fue contratado le describieron su puesto de trabajo?

SI v

NO
5. (En la asociacion el sistema de seleccion el sistema de seleccion y evaluacion se
efectué mediante un perfil de puestos?

SI

NO | [/
6. (Considera usted que cumple con las capacidades, conocimientos entre ostros
aspectos que requiere su puesto de trabajo?

si [
NO
7. (Cree usted que es importante la existencia de un perfil de puestos?
S i
NO
8. ( Usted aplico al puesto de trabajo mediante un sistema de seleccion y evaluacion?
SI
NO [ /
9. ( Tiene usted conocimiento sobre qué aspectos se describen en un perfil de puestos?
ST

NO |
10. ;Sabia usted que el perfil de puestos esta formado por las habilidades y
conocimientos que se requieren para desempefiar un puesto de trabajo?

SI
NO

P 7 ' 4 S5 e Lo
ﬂ‘ (/i p RESOLUCION N°
L . m}\ 3EPS-REOPS-2014-900 389

“Encuestador Encles@édo
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Anexo 6: Oficio de Recomendacion del Instituto.

TECNOLOGICO

UMIVERSITARIO

PICHINCHA

Quito,07 de julio de 2023
OFICIO-00001-ITSUP-CAEPS-DA-23

Sefiores
ASOCIACION 21 DE SEPTIEMBRE VENSEP.
En su despacho.

Distinguidos Sefiores:

Nos place extenderles un cordial saludo, el motivo del presente oficio es para comunicarles que la/el
sefior/a estudiante JENNIFFER ELIZABETH VADILLO CABRERA, portador/a de la cédula de ciudadania,
0804037026, de la carrera de Administracién para Economia Popular y Solidaria, micro y pequefias
empresas del Instituto Universitario Pichincha, ha presentado como tema de su trabajo de titulacién
“PLAN DE CREACION DE PERFIL DE PUESTOS PARA LA ASOCIACION 21 DE SEPTIEMBRE”

Por ese motivo solicitamos que su prestigiosa institucién facilite la informacién pertinente y su
autorizacién para que la antes mencionada estudiante pueda desarrollar el tema antes descrito.

Mucho agradeceré se dignen responder este oficio para que el/la estudiante pueda continuar con su
proceso de graduacién.

Sin otro particular que solicitar me suscribo. Igfvﬁgggﬁgg 1J
PICHINCHA | ® !

e 7 ) COORDINACION DE
/ CARRERA DE ECONOMIA

POPULAR Y SOLIDARIA |

COORDINADOR DE CARRERA ADMINISTRACION PARA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA.
INSTITUTO TECNOLOGICO UNIVERSITARIO PICHINCHA

P
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Anexo 7: Oficio de Autorizacién de la Asociacion de Produccidon Agropecuaria 21 de
septiembre “ASOVENSEP”.

OCIACION DE PRODUCCION AGROPECUARIA 21 DE SEPTIEMBRE
“ASOVENSEP”

DIR.: Calle V. E. Estrada, via a Cucaracha La Unién
OFICIO No. 350 -“ASOVENSEP”-2023

La Union, 19 de Agosto de 2023

AUTORIZACION

Yo CHACHA SALTOS HOLGER RODRIGO con cédula de identidad # 020082587-
5 en mi calidad de representante legal de la Asociacion de Produccion Agropecuaria 21
de Septiembre “ASOVENSEP”, AUTORIZO a la sefiorita VADILLO CABRERA
JENNIFFER ELIZABETH con cédula de identidad # 080403702-6 estudiante del
Instituto Universitario Pichincha, para que utilice el nombre de la Asociacion a la que
represento para fines netamente académicos en su proyecto para la obtencion del titulo
de Tecnologo en Administracion de Economia Popular y Solidaria.

Atentamente

RESOLUCION N°
Holger Rodrigo Chacha SEPS-REOPS-2014-900 339

ADMINISTRADOR
ASOCIACION DE PROD. AGROPECUARIA 21 DE SEPTIEMBRE

TELF: (06) 2749-377/0995911600 / HOTMAIL: asoagropec_2109@hotmail.com
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