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Resumen

El disefio de una estructura organizacional ayuda a los mandos de
direccidon a identificar el talento humano que necesita ser incorporado a la
empresa. La planificacion de la estructura, garantiza que haya suficientes
recursos para lograr las metas establecidas en su planificacion estratégica.
También es de fundamental importancia que las responsabilidades que
cumplen sus miembros estén claramente definidas. Cada colaborador debe
tener una precisa descripcion de las funciones de su trabajo y cada cargo o
puesto de trabajo debe tener su propia posicion en el organigrama de la

empresa.

El presente trabajo de titulacion, modalidad de sistematizacion de la préactica,
se basa en el estudio de la Estructura Organizativa y de las Descripciones de
Cargos de la empresa objeto de estudio, para el mejoramiento de la gestion

administrativa de sus Recursos Humanos.

Se empled una metodologia mixta que consistio en la entrevista y cuestionario
para la recoleccion de datos. Como resultado se desarrollé la Estructura
Organizacional, el Organigrama Funcional y el Estructural, se cred las
Descripciones de Cargos de los nuevos puestos de trabajo, para la ejecucion
eficiente del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, por lo tanto se

tiene claro los perfiles requeridos para atraer al mejor talento humano.

Palabras claves: Estructura Organizativa, Estructura Organica Funcional,

Estructura Organica Estructural y Descripciones de Cargos.
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Abstract

The design of a structure organizacional helps to the controls of
direction(address) to identify the human talent that needs to be incorporated
into the company. The planning of the structure, it guarantees that there are
sufficient resources to achieve the goals established in his strategic planning.
Also it performs fundamental importance that the responsibilities that his
members fulfill are clearly definite. Every collaborator must have a precise
description of the functions of his work and every post or working place must

have his own(proper) position in the flowchart of the company.

The present work of qualifications, modality of systematizing of the practice, is
based on the study of the Organizational Structure and of the Descriptions of
Charges of the Company, object of study, for the improvement of the

administrative management of Human Resources.

There was used a mixed methodology that consisted of the interview and
questionnaire for the compilation of information. Since result developed the
Structure Organizacional, the Functional Flowchart and the Structural one,
there were created the Descriptions of Charges of the new working places, for
the efficient execution of the process of recruitment and selection of personnel,

therefore the profiles are had clearly needed to attract to the best human talent.

Key words: Organizational Structure, Organic Functional Structure, Organic

Structural Structure and Descriptions of Charges.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacion “Estudio del Organico Estructural y de las
Descripciones y Andlisis de Cargos. Propuesta de Actualizacion del
Organigrama Estructural y del Manual de Funciones de una empresa
Industrial Manufacturera”. Constituye el resultado de la sistematizacién de la
experiencia de las Précticas Pre-profesionales, realizadas en la mencionada
Institucion, previo a la obtencion de del titulo de Licenciada en Psicologia

Organizacional.

Todas las organizaciones independientemente de su tamafio y su actividad
comercial, cuenta en forma implicita o explicita con una estructura, la cual
representa de cierta forma un juego de roles con jerarquias y atribuciones
establecidas a los miembros que la conforman. En efecto se puede determinar
que la estructura organizativa de una organizacion es el esquema de
jerarquizacion y division de las funciones. Cuando hablamos de jerarquizar es
establecer lineas de autoridad descendentes y ascendentes en distintos
niveles, delimitando las responsabilidades de cada empleado, esto permite
situar a las unidades administrativas en conexion con las que le son

subordinadas en relacion a la autoridad.

El beneficio de una jerarquia bien definida consiste en la reducciéon de la
confusién respecto a quien da las érdenes y quien las obedece, asi mismo en
definir como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas, las
atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo. Como ya se lo ha
mencionado anteriormente, toda organizacibn o0 empresa, tiene una
estructura, la cual puede ser formal o informal. La estructura formal es una
estructura especifica y oficialmente reconocida por la organizacion y esta
compuesta por la especializacibn o division del trabajo, la
departamentalizacidn, la cadena de mando, la extension del tramo de control,

la centralizacion y descentralizacion y la formalizacion.



Las organizaciones del siglo XXI al estar inmersas en un desarrollo sin
precedentes de la tecnologia, ha modificado el entorno en el que se
desenvuelven, lo ha hecho altamente dindmico, complejo y cambiante; esto
nos dice de una serie de fendbmenos que se han venido desarrollando y exigen
conductas adaptativas por parte de las empresas, de las cuales no estan
exentos los colaboradores. Los constantes cambios, la expansion de los
mercados, la gestion de la calidad y la competitividad son algunos de los
mayores retos que deben enfrentar las empresas en el nuevo orden mundial

conocido como globalizacion.

En este contexto las transformaciones, son cada vez mas profundas,
dindmicas, inesperadas y turbulentas en ese cambio, es preciso incluir como
aspecto central los recursos humanos y su gestion de trabajo integral, asi
mismo es importante recalcar que las empresas no asuman el reto o no estén
preparadas adecuadamente, con la flexibilidad suficiente, no podran dar
respuesta oportuna a sus nhecesidades. Sin embargo, actualmente las
organizaciones estan realizando muchos esfuerzos para acoplarse al ritmo de
los cambios, superando los obstaculos y tratando de obtener una ventaja
competitiva en el mercado, a través de la adecuada gestion de su talento

humano.

Como efecto de la globalizacién, las organizaciones mantienen una
estrecha vinculacion con el mercado por lo tanto es necesario que
incrementen el grado de orientacion al mercado y la habilidad para mejorar su
competitividad mediante el desarrollo de una serie de capacidades concretas,
entre ellas, la capacidad para percibir el mercado, para relacionarse con él y
para adaptarse a sus cambios.

Por lo anteriormente expuesto, es importante que las instituciones se
ajusten a las nuevas condiciones y necesidades del mercado demandante, las
cuales requieren obtener personas competentes y con talento, que cuente con
los conocimientos, principios y valores para asumir de manera responsable
sus funciones, ya que el talento humano que conforma la organizacion, es lo

gue marca la diferencia entre una empresa y otra.
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Las empresas estan empefadas de buscar al empleado idoneo para
ocupar sus cargos o puestos vacantes, y de esta manera logran responder de
manera rapida y efectiva a sus competidores. Un trabajador de ese nivel, es
esencial para el desarrollo y su crecimiento, por tanto, es indispensable contar
con los mejores. A pesar de que existe un alto indice de demanda de empleos
en el mercado, lo que ha generado guerra de talentos humanos,
indispensables para la competitividad, creatividad, innovacion de la
organizacion. Consecuentemente, las para responder a estos retos debe

contar con una excelente gestion del talento humano.

Una buena forma de gestidon es contar con una estructura organizacional,
la cual es representada a través de un organigrama, el cual tiene como
objetivo presentar de forma clara, objetiva y directa la estructura jerarquica de
todos los cargos y funciones, contribuyendo a la division interna, agilizar
procesos y reducir barreras entre la empresa y actores externos, como
proveedores y clientes. Junto a las descripciones de cargos, debidamente
elaboradas y actualizadas, permiten optimizar el proceso de seleccion de
candidatos idoneos para ocupar una vacante. De igual manera, estos
procesos nos permitirdn conocer lo que debe hacer un trabajador, medir el
cumplimiento de las tareas y responsabilidades e identificar falencias en el
desempeiio de sus funciones, para desarrollar un plan de mejora permita

superar esa situacion de manera oportuna.

En el caso de la empresa objeto de estudio, la politica que orienta las
Descripciones y Analisis de Cargos es para que sirvan exclusivamente para
dirigir el proceso de Reclutamiento y Seleccion de recursos humanos, sin
embargo las descripciones de cargos por la informacién que contienen,
pueden apoyar ampliamente a los procesos mas importantes del
departamento de Talento Humano, tales como: evaluacion de desempefio,
capacitacion, la valoracion de los cargos para una gestion saludable de los
sueldos y salarios, el fomento del clima laboral, la identificacion y compromiso

organizacional.



El presente trabajo es realizado con el fin de provocar un orden en la
gestion de Recursos Humanos, eliminando los problemas y pérdidas
ocasionado por la falta de informacion antes mencionada. De esta manera
poder ordenar puestos de trabajo, reducir en gastos variables,
accidentabilidad, sobrecarga laboral, horas extras, trabajos repetitivos,
personal no productivo o que se encuentre demas en la empresa. De igual
manera contribuir a un mejor reclutamiento y seleccion de personal,
disminuyendo el ausentismo, rotacion, elevando el compromiso y desarrollo

organizacional.

La estructura del presente trabajo de titulacion estd compuesta por: el
Capitulo I, la Introduccién, en el cual ofrecera una vision general del tema que
se tratara a lo largo del proyecto de sistematizacion de las practicas. De igual
manera se desarrollara la Justificacion, el Objeto de Estudio, el Contexto de
la Sistematizacion, los Objetivos del Trabajo de Titulacion; asi también,

abarcara el Marco Referencial y el Analisis de la Institucion.

En Capitulo Il, se encontrara al marco teorico, en el cual se desplegaran
los referentes tedricos, sustentados en el desarrollo del presente Trabajo de
Titulacion. En el Capitulo 111, se hallara la Metodologia de la Sistematizacion
de las Practicas Pre-Profesionales, en el la cual esta compuesta por el
contexto organizacional de la empresa objeto de estudio y los momentos de
los procesos de intervencion, el cual esta dividido en tres principales fases.

En la fase nimero uno, se desarrollard el diagnéstico situacional y el
planteamiento del problema. En la fase numero dos, se propone el disefio de
propuesta de intervencion, dando a conocer los objetivos y beneficiario.
Finalmente, se muestra la fase de implementacion, donde se despliega la
Propuesta de mejoramiento a las falencias identificadas en el proceso de
sistematizacion, que son la estructura del Organigrama Funcional y

Estructural y las Descripciones de Cargos.



1.1. Justificacién

La Estructura Organizativa es la piedra angular de toda empresa, sin ella
no se tendria un conocimiento claro del modelo organizacional y del disefio
de cada area de trabajo, asi como también de la claridad en los perfiles y en
la designacion de funciones. Las organizaciones requieren de una estructura

para que puedan desarrollarse ordenadamente y ser productivas.

El presente trabajo de titulacion, aporta bajo la experiencia del desarrollo
de las practicas pre-profesionales, con la propuesta del disefio Organico
Funcional y Estructural, y las Descripciones de Cargos para la empresa objeto

de estudio.

Con este trabajo, se busca mejorar la organizacién, al dotarla de precisos
perfiles de cargo, para la seleccion de un talento humano que contribuya a los
procesos de produccidn, a la generacidon de compromiso organizacional,

identificacion con el cargo, motivacién y mejoramiento del clima laboral.

El aporte a la organizacion que nos acogido para la aplicacion y
transferencia del conocimiento como Psicélogo Organizacional, consistio en
crear los Organigramas, que son la representacion grafica de la Estructura
Organizacional y la creacion de las Descripciones de Cargos que hacian falta
y que seran de ayuda para que los trabajadores conozcan a cabalidad sus
tareas y responsabilidades, logren un desempefio eficiente en sus labores,

mejoren la comunicacion con sus jefes y compaferos.

El buen funcionamiento de la empresa objeto de estudio, sin duda alguna
sera su mayor aporte social, ya que una empresa cumple su responsabilidad
social, cuando es sostenible y sustentable, es decir que es productiva y
exitosa en el aqui y en el ahora, ya que da las posibilidades de empleo en el

presente y seguira proporcionando plazas de trabajo en el futuro.



1.2.Contexto de la sistematizacion

El Consejo de Educacion Superior (CES) emite el Reglamento de
Régimen Académico, para regular y orientar la labor académica de las
Instituciones de Educacion Superior (IES) en sus diversos niveles de
formacion, incluyendo sus modalidades de aprendizaje o estudio y la
organizacién de los aprendizajes, en el marco de lo dispuesto en la Ley
Orgéanica de Educacion Superior. (Zapata, 2013)

El Reglamento de Régimen Académico, en el Art. 21.- Unidades de
organizacién curricular en las carreras técnicas y tecnoldgicas superiores, y
de grado. N° 3, sefala en el acapite Unidad de Titulacién, lo siguiente: “es la
unidad curricular que incluye las asignaturas, cursos o sus equivalentes,
permiten la validacibn académica de los conocimientos, habilidades y
desempefios adquiridos en la carrera para la resolucion de problemas,
dilemas o desafios de una profesion” (citado por Ramirez, 2013).

Su resultado final fundamentales es:

a) El proceso de un trabajo de titulacion, basado en métodos de
investigacion.

b) El desarrollo y aprobacién de un examen de cualidad complexivo.

De igual manera, (Ramirez, 2013) describe que el desarrollo del trabajo de
titulaciéon es el resultado investigativo, académico o artistico, en el cual, el
estudiante manifiesta el manejo integral de los conocimientos adquiridos a lo
largo de su formacion profesional; el resultado de su evaluacion sera
registrado cuando se haya completado la totalidad de horas establecidas en
el curriculo de la carrera, incluidas la unidad de titulacion y las practicas pre-
profesionales.

Se consideran trabajos de titulacion a la educacion superior, tanto técnica,
tecnoldgica y sus equivalentes. En donde, se desarrollan las siguientes
modalidades de grado: examen de grado, proyectos de investigacion,
proyectos integradores, ensayos o articulos académicos; sistematizacion de
la experiencia practicas de investigacion y/o intervencion, andlisis de casos,

estudios comparados, propuestas metodoldgicas, propuestas tecnoldgicas,
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productos o presentaciones artisticas; dispositivos tecnolégicos, modelos de
negocios, emprendimientos, proyectos técnicos y trabajos experimentales.

Las practicas pre-profesionales fueron realizadas en la empresa
Fundiciones Industriales S.A., fundada en 1969 en la ciudad de Guayaquil, por
el sefior Jacinto Kozhaya, la cual ha sido forjada por dos generaciones
familiares, ubicada en el km 10.5 via Daule. Esta empresa desea promover la
excelencia en la calidad de sus productos como son la fabricacion de perfilaria
y tuberias de aluminio, para la correspondiente exportacion Nacional e

Internacional.

1.3.Objeto de estudio

El objeto de estudio para el presente Trabajo de Titulacién es la Estructura
Organizativa de la empresa industrial manufacturera, en la cual el investigador
realizé las practicas pre-profesionales. Se ha escogido la modalidad de la

sistematizacién de la experiencia de las practicas pre-profesionales.

1.4.Objetivos del proceso de la sistematizacion

1.4.1. Objetivo general.

Formalizar la estructura organizativa de la empresa objeto de estudio, con
la finalidad de mejorar sus procesos administrativos y la gestion del Talento
Humano.

1.4.2. Objetivos especificos.

» Diagnosticar el estado actual de la estructura organizativa de la
empresa objeto de estudio, con la finalidad de proponer el redisefio de
los Organigramas de la misma.

» Diagnosticar el estado actual del Manual de las Descripcion y Analisis
de Cargos en la empresa objeto de estudio a fin de identificar los cargos

a crear.



* Crear las Descripciones y Analisis de Cargos en funcion de los

hallazgos de los objetivos anteriormente planteados.

1.5.Eje de sistematizacion

La sistematizacion es aquella interpretacion critica de una o varias
experiencias que, a partir de su ordenamiento y reconstruccion,
descubre o explicita la l6gica del proceso vivido en ellas: los diversos
factores que intervinieron, coOmo se relacionaron entre si y por qué lo
hicieron de ese modo. La Sistematizacion de Experiencias produce
conocimientos y aprendizajes significativos que posibilitan apropiarse
de los sentidos de las experiencias, comprenderlas teéricamente y
orientarlas hacia el futuro con una perspectiva transformadora. (Jara,
2013)

Durante la ejecucion de las practicas pre-profesionales realizadas en la
empresa objeto de estudio, se desarrollaron procesos donde se aplico los
conocimientos tedricos-practicos adquiridos durante la formacion profesional
como psicélogos organizacionales, entre ellos se puede citar algunos de los
qgue estan relacionados con el presente trabajo de titulaciébn, como por
ejemplo: técnicas de entrevistas y diagnostico organizacional, disefio y
modelo de estructuras organizacionales, teorias como la division cientifica del
trabajo, comportamiento organizacional, motivacion, factores, criterios y

estructuras para el desarrollo de las descripciones y andlisis de cargos.

Por lo tanto, en el presente Trabajo de Titulacién bajo la experiencia
adquirida, se busca intervenir en una propuesta de actualizacion de la
Estructura Organica Funcional y Estructural, y las Descripciones de Cargos;

con la finalidad de contribuir al mejor desarrollo de la organizacion.



1.6.Marco Referencial

1.6.1. Analisis de la Institucion

Fundiciones Industriales S. A., fue fundada en 1969 en Guayaquil,
Ecuador. Es la primera y mas grande planta de extrusion de aluminio del
Ecuador. Ha sido forjada por dos generaciones familiares dedicadas a la

excelencia en servicio al cliente, calidad del producto, innovacién y tecnologia.

La calidad de los productos y servicios brindados ha hecho posible llegar
a diferentes mercados en América, y desde 1998, gran parte de su produccion
se exporta a uno de los mercados mas exigentes y competitivos, como es el
de Los Estados Unidos. Adicionalmente, exporta a Colombia, Peru, Bolivia y
la regién del Caribe. Entre los mercados al cual estan orientados sus
productos se encuentran el arquitectonico, marino, industrial, automovilistico

y distribucion.

1.6.2. Mision.

Disefar, producir y comercializar extrusiones de aluminio, generando valor
a nuestros clientes a través de innovacion y excelencia en la calidad de

nuestros productos y servicios.

1.6.3. Vision.

Ser la mejor opcion en extrusiones de aluminio

1.6.4. Objetivos Estratégicos.

v" Reducir el producto no conforme para el afio 2017 de un 30% a un
20%, llegando a 768 toneladas al afio.

v" Implementar analisis de desviaciones de uso de toneladas a materia
primas vs toneladas de producto no conforme.

v Aumentar un 10% en la cartera de clientes, dentro del afio en curso.
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v Proporcionar un 6éptimo servicio a los clientes y ser la opciébn mas
recomendada para ellos.

v" Disminuir un 15% el nivel de accidentabilidad producido en planta,
dentro del afio en curso.

v' Generar compromiso con el medio ambiente, mediante la diminucién

de la proliferacion de desechos toxicos.

1.6.5. Principios Corporativos.

Nuestra gente es lo primero, seguridad y salud en el trabajo.
Compromiso con el cliente.

Comunicacion constante con nuestros clientes y proveedores.
Garantia de calidad de nuestros productos.

Liderazgo y responsabilidad personal.

Compromiso con el Medio ambiente.

N o ok~ oD R

Compromiso con el desarrollo de la empresa, comunidad y nuestro

Pais.

1.6.6. Politicas.

Fundiciones Industriales S.A., empresa lider en fabricacion de perfileria y
tuberias de aluminio, expresa su compromiso de cumplir con los requisitos
legales aplicables a nuestra actividad, satisfacer a nuestros clientes con
productos fabricados con los mas altos estandares de calidad, preservar el
entorno, proporcionar un ambiente de trabajo seguro y sano, mediante la
provisién de recursos, capacitacion constante.

Estamos comprometidos con la mejora continua de nuestro Sistema de
Gestion y el desempefio de nuestra empresa, cuidando el medio ambiente,
previniendo posibles contaminaciones ambientales, reciclando nuestros
desechos, segregando y dandoles un destino final de acuerdo a la legislaciéon
vigente, previniendo posibles accidentes y enfermedades profesionales, como

lo estipulan nuestros principios corporativos:
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Nuestra gente es lo primero, seguridad y salud en el trabajo.
Compromiso con el cliente.

Comunicacion constante con nuestros clientes y proveedores.
Garantia de calidad de nuestros productos.

Liderazgo y responsabilidad personal.

NN N N N RN

Compromiso con el Medio ambiente.
Compromiso con el desarrollo de la empresa, comunidad y nuestro

Pais

Fundiciones Industriales S.A., compromete todos sus recursos técnicos y
humanos, para hacer cumplir esta politica y llegar a ser la empresa referente
para la fabricacion de perfileria y tuberia de aluminio, reconocida por la calidad
de sus productos y su capital humano. Por lo cual, es importante que la misma
cuente con el personal adecuado para el desarrollo de las funciones que

hagan a la organizacion productiva.

De acuerdo, a las politicas de la empresa objeto de estudio, estas orientan
a que se desempefie un correcto Reclutamiento y Seleccién de personal. Por
lo tanto, es fundamental contar con un Organico Estructural que les permita
direccionar y controlar el flujo de personal, asi también, un Manual de
Funciones actualizado con el que puedan reclutar al candidato con las

capacidades, conocimientos y experiencia requeridos para el cargo.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. Aproximacion teodrica al estudio de las Estruct ura

Organizacionales

El desarrollo social se estructura a partir de organizaciones que dan
respuesta a las necesidades individuales y sociales; en ellas las personas son
el centro y fundamento de su existencia. Los integrantes de una empresa
requieren de una estructura estable y comprensible en el cual puedan trabajar
conjuntamente para alcanzar las metas y objetivos de la organizacion. El
disefio organizacional es tan fundamental para el éxito de una entidad, asi
como también lo es, una adecuada division y coordinacion de las actividades,

sus metas propuesta, el plan estratégico y las circunstancias del entorno.

El disefio apropiado de la estructura organizacional y sus unidades
integradoras y de control, ayudan a mejorar la competitividad; como ya es
conocido, las empresas mas productivas son las mas innovadoras y las que
cuentan con una estructura organizacional que permite el desarrollo de las
competencias de sus colaboradores. Una estructura organizacional por si
sola, no crea ventajas competitivas, pero éstas se crean cuando existe una

coherencia entre la estrategia empresarial, la cultura y la estructura.

2.1.1. Definicién de Estructura Organica

La estructura organizacional representa una red relaciones internas de la
organizacion que dependen de las condiciones de todos los recursos:
humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, incluyendo la capacidad
administrativa, con la cual se esta operando. Se crea para realizar funciones,
cumplir con las tareas establecidas por la organizacion bajo las
responsabilidades de los miembros que la conforman.

La Estructura Organizacional por lo tanto es un disefio de organizacion que

tiene como finalidad el proporcionar un control o un régimen, en cuanto al
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desarrollo de los procesos y/o sistemas que la conforman, cuyo propésito es
lograr una sinergia entre la empresa y el trabajador, a fin de crear una cultura

organizacional eficiente.

Una estructura organizacional, busca que la entidad, se desarrolle y
distribuya organizadamente los recursos, apoyandose en la descripcion los
cargos Yy las funciones de los trabajadores, a fin de prevenir el exceso de
personal y de cargos, de igual manera, que un trabajador tenga racionalidad
en sus tareas o atribuciones y que no se encuentren duplicadas. Las
organizaciones o instituciones sin una estructura, tienden a desviar su
accionar hacia el cumplimiento de su visién, mision y objetivos estratégico
planteados, lo que significa una falta de vision empresarial que los llevara al

fracaso.

Siguiendo este mismo punto de vista, (Herrera, 2016) manifiesto que, es
necesario darle a las empresas y a sus clientes de un instrumento
administrativo que defina su forma de organizacion para el cumplimiento de
su misién, vision de futuro y objetivos estratégicos, estableciendo la estructura
organica basica, la mision de cada una de las unidades de negocio, sus
relaciones de dependencia, control y coordinacion; asi como, la descripcion

de las principales funciones de las unidades.

Los que disefian estructuras organizacionales, segun (Arguelles, 2007,
pag. 27), tienen la expectativa y la oportunidad de “mejorar las organizaciones
haciéndolas mas eficientes, mas humanas, mas racionales, mas entretenidas,
mas utiles para la sociedad, mas rentables, mas democraticas, mas estables,
mas flexibles”. Asi mismo mencion6 que el disefio de las organizaciones
nunca esta terminado y que se trata de un proceso continuo, ya que una
empresa exitosa, no ofrece soluciones estables, determinadas, sino por el

contrario siempre se mantendra innovando.
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Proposito
distintivo

Estructura

llustracidn 1: Caracteristicas de la Organizacion.

Fuente: (Arglelles, 2007, pag. 11)

2.1.2. Tipos de Disefio de la Estructura Organica

Todas las organizaciones despliegan una determinada estructura, para
gue sus integrantes tengan la posibilidad de llevar a cabo su trabajo. De
manera general se requiere que la estructura sea abierta y flexible,
delimitando y precisando los deberes de cada persona. Una Estructura
Organica obedece a distintos disefios principalmente: Lineal, Funcional,
Linea-Staff, Matricial y por Proyectos; estos dependeran de la empresa, las
cuales deben identificar la naturaleza de su negocio, niveles jerarquicos a

desarrollar, cadena de mando y cuales son sus necesidades.

2.1.2.1.1. Estructura Lineal.

La estructura lineal o simple, se caracteriza por su poca complejidad,
informalidad, falta de elaboracion, y una jerarquia muy basica. Por lo
general, este tipo de estructura es muy utilizada en las pequefias
organizaciones donde genera pocos productos O servicios en un
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segmento del mercado, regularmente, una sola persona es quien toma
las decisiones debido a su cargo de duefio-gerente. Por otro lado,
también es importante mencionar que la mayoria de empresas adoptan
esta estructura durante su etapa inicial ya que facilita la supervision de
actividades y ayuda a controlar los resultados. (Carrera , Martinez , &
Pérez, 2013, pag. 18)

Este tipo de estructura se forma de manera piramidal, donde se identifica
un solo nivel de mando de manera directa, donde el trabajador reporta
Gnicamente a su jefe. Por ende, la comunicacion se desarrolla de manera

ascendente (subordinado-jefe) y descendente (jefe-subordinado).

GERENTE
MEMEE 4T

EESPONSABILID AD
AUTORID AD SUPEENISOE

» EMPLEADOS

llustracion 2: Organizacion Estructural Lineal.

Fuente: (Lara, 2011)

2.1.2.1.2. Ventajas de la Estructura lineal.
v Este tipo de estructura es pequefia, lo cual permite tener un contacto
mas cercano jefe-subordinado.
v' La comunicacion es directa y clara
v' Permite tener un mayor control de los trabajadores, en cuanto a su
desempeiio y disciplina.
16



v' Debido a los pocos cargos establecidos en esta estructura, es de facil
compresion; distribuyendo las responsabilidades y funciones de

manera clara y precisa.

2.1.2.1.3. Desventajas de la Estructura Lineal.
v' La toma de decisiones solo puede ser tomada por los jefes, lo cual
puede provocar que se vuelva un poco autoritaria y rigida.
v' Presenta dificultad en la adaptabilidad de nuevos procesos.
v Los jefes se encuentran saturados de informacion y responsabilidades.

2.1.2.1.4. Estructura Funcional.

La estructura funcional consiste en hacer una divisién de acuerdo con las
funciones béasicas de una empresa. Una funcién es un grupo de personas
trabajando conjuntamente, las cuales poseen habilidades similares, afinidad
de conocimientos y métodos técnicos para hacer su trabajo. Una estructura
funcional es definida por (Arguelles, 2007, p4ag. 41) como “una estructura
organizacional compuesta por todos los departamentos que una organizacion
requiere para producir sus bienes o servicios”. Por ejemplo, marketing, ventas,
produccion, finanzas, son algunas areas comunmente consideradas dentro de

una estructura funcional.

Al unir en funciones a los empleados, es decir personas que realizan
trabajos similares, éstos aprenden, al observarse el uno al otro y pueden llegar
a ser mas especializados, eficientes y con mayor nivel de calidad. Ademas,

para los directivos es mas facil controlar y evaluar la realizacién del trabajo.

Los mandos de direccion preferentemente optan por la estructura
funcional, ya que ésta les permite crear un conjunto de funciones, tareas y
atribuciones que ellos requieren revisar y supervisar en el entorno
organizacional. Con las funciones correctas, los directivos estan en buenas
condiciones para desarrollar estrategias que permitan a la organizacion

responder a situaciones particulares.
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La estructura funcional se recomienda a las organizaciones o instituciones
gue trabajan en condiciones estables, que tengan pocos productos o servicios
y gque sus tareas sean rutinarias. Ya que cuando una organizacion crece y
amplia su gama de productos y servicios, es l0gico que sus estrategias deban
cambiar, debido a que se enfrenta a diferentes tipos de clientes, de tal manera
gue la estructura funcional se puede volver menos eficiente y efectiva,

trayendo consigo problemas de calidad y de rentabilidad a la organizacion.

Los principales problemas a los que se enfrentarian los directivos
responsables de diferentes funciones, son la coordinacion de las funciones y
dificultades en la comunicacion con otras areas. Generalmente cuando los
directivos se hacen cargo de diferentes productos o servicios y la empresa
crece, tanto a nivel local como internacionalmente, pueden llegar a perder la
vision, producto del peso y la complejidad de trabajo y las preocupaciones
alrededor a sus areas de control, estos problemas pueden llevar a la

ineficiencia y disminuir la efectividad.

Finanzas y

A neetrasisn Ventas | : gistica Mercadolecnia

llustracién 3: Estructura Funcional

Fuente: (Arguelles, 2007, pag. 42)
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2.1.2.1.5. Ventajas de la Estructura Funcional.

v

Es la representacion de las funciones que se desarrolla en la
organizacion.

Existe una buena distribucion de las funciones, lo que ejecutan
Unicamente sus tareas.

Permanece las atribuciones de las funciones principales

Se selecciona a personas especializadas y calificadas para cada area,
lo que permite que se obtenga un éptimo desempefio.

Facilita al desarrollo de la formacion de los colaboradores y el
diagnoéstico de las necesidades de capacitacion, debido a que las
funciones basicas se encuentran cercanas a los niveles superiores y
por tanto, éstos tienen la responsabilidad sobre los resultados finales.
Permite el desarrollo de un control riguroso desde el alto rango de

mando.

2.1.2.1.6. Desventajas de la Estructura Funcional.

v

v
v
v
v

No se le da la importancia correspondida a los resultados globales.
Se exagera en el desarrollo de la especializacion.

Disminuye la coordinacion entre funciones.

La responsabilidad final de los procesos recae en la alta direccion.
Se establece una lenta adaptacién a los cambios del entorno.

2.1.2.2. Estructura Linea-Staff.

Este tipo de estructura se caracteriza por que es adoptada por empresas

pequefias que se dedican a generar uno 0 pocos productos en un ambito

especifico del mercado. Asi mismo, combina a la Estructura Lineal y a la

Estructura Funcional, es decir se desarrolla bajo la Estructura Lineal, pero con

el despliegue departamental-funcional, del mismo modo, la relacion entre los

superiores y los subordinados es cercana, esto hace que la toma de

decisiones sea agil.
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De igual manera, los directivos de la empresa disponen de un grupo de
asesores externos, sin autoridad de mando sobre los directivos, jefes y
subordinados, simplemente el Staff asesora u ofrece apoyo técnico a los
directivos o algun jefe que requiera la ayuda. Segun (Pérez & Pérez, 2007)
indica que generalmente los integrantes de linea se orientan hacia el exterior
de la organizacién donde se sitan sus objetivos, mientras que los miembros
de staff se dirigen hacia dentro para asesorar a las demas partes, sean de
linea o de staff.

Directorio

Asesor

Asesor :
Comercial

Informatico

: Recursos . : :
Marketing HUMANoS Produccion Financiero

llustracién 4: Estructura Lineal y Staff
Fuente: (Pérez & Pérez, 2007)

2.1.2.2.1. Ventajas de la Estructura Linea-Staff.
v/ Cuentan con asesores y grupos de apoyo especializado para brindar el
servicio técnico que requiera.
v' El grupo de Staff da un soporte a los trabajadores, en cuanto a la
resoluciéon de algun problema, liberandolos de funciones o tareas
extras.
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v Los trabajadores se concentran exclusivamente en la ejecucion de sus

funciones principales, mientras que el grupo de Staff se responsabiliza

por dar soporte en los servicios técnicos.

2.1.2.2.2. Desventajas de la Estructura Linea-Staff

v' Se puede generar conflicto entre los trabajadores de la empresa con

los del Staff, debido al desarrollo y ejecucién de alguna tarea.

v' Los asesores presentan y ejecutan bajo una formacién profesional,

mientras que los trabajadores, por lo general ejercen bajo la

experiencia adquirida.

v" Puede haber un conflicto respecto a que los trabajadores sientan que

se les quita la autoridad.

v" Si el inconveniente no es resuelto con éxito, se genera un conflicto

porque no se asume la responsabilidad mutua, si no que los de Staff

diran que los trabajadores no lo ejecutaron correctamente.

2.1.2.3.

Estructura Matricial.

En este disefo de estructura los recursos humanos son agrupados
en dos sentidos distintos de manera simultdnea: por funcion y por
producto. ElI motivo de agruparlos por funcion es para que los
empleados adquieran mayor habilidad y sean méas productivos,
también estan agrupados con un enfoque al producto, de tal forma
que los empleados trabajan en equipos con diferentes funciones
para desarrollar un producto especifico. El resultado es una red
compleja de reporteo entre equipos de productos y funciones, que
paraddjicamente hacen una estructura matricial flexible que cumple
con los objetivos de la organizacién. Los empleados de esta
estructura reportan a dos jefes, de manera que al final su trabajo es
evaluado en ambos sentidos, funcional y de producto. (Arguelles,
2007, pag. 47)
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[ ] Froyectcs

llustraciéon 5: Estructura Matricial

Fuente: (ArgUelles, 2007, pag. 47)

2.1.2.4. Estructura por Proyecto.

La estructura por proyecto permite que las empresas sean mas flexibles y
cuenten con una estructura de facil manejo. Esta estructura organizacional
pretende dar alternativas a los integrantes de un equipo que presenten
dificultades bajo la estructura matricial, ya que se reporta a distintos lideres,
lo cual causa controversia porque no se sabe a quién satisfacer primero.
Puesto que, no estd claro quién subordina en cada equipo y el tiempo
estimado.

Sin embargo, (Arguelles, 2007, pag. 48) indica que la estructura por
proyecto “no presenta la problematica de satisfacer a dos lideres, ya que los
empleados son asignados permanentemente a un equipo funcional cruzado
liderado por una sola persona y son capacitados para introducir un producto
al mercado o redisefnarlo”. Este tipo de equipo funcional cruzado lo conforman
directivos de diferentes areas que cumplen con sus atribuciones
organizacionales, en la que trabajan conjuntamente unificando sus intereses

para de esta manera, lograr la meta conjunta.
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Produccitn Produccion Produccion

. Lider da Proyecto
@  Miembros del Equipo

llustracion 6: Estructura por Proyecto

Fuente: (Arglelles, 2007, pag. 48)

2.2. Aproximacion tedrica al estudio de los Organig ramas

2.2.1. Definicién de los Organigramas

El organigrama es una representacion grafica de la estructura
organizacional de una empresa, o0 de cualquier entidad productiva,
comercial, administrativa, politica, etc., en la que se indica y muestra,
en forma esquematica, la posicion de las areas que la integran, sus
lineas de autoridad, relaciones de personal, comités permanentes,
lineas de comunicacion y de asesoria. (Thompson, 2007)

El organigrama es la representacion gréfica de la estructura organica
de una instituciébn o de una de sus areas, en la que se muestra la
composicion de las unidades administrativas que la integran, sus
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,
lineas de autoridad, supervision y asesoria. (Franklin, 2014, pag. 124)
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De acuerdo a lo expuesto por los autores, se encuentra una concordancia
tedrica en cuanto a los conceptos desarrollados por cada uno de ellos.

Por lo tanto, un organigrama es la representacion grafica de la estructura
de una empresa u organizacion, pueden contener las estructuras
departamentales y, en ciertos casos a las funciones que cumplen las personas
y a quienes las dirigen, a través de un esquema representan las relaciones
jerarquicas y lineas de autoridad. Asi mismo un organigrama permite analizar
la estructura de la organizacion representada y cumple una funcién
informativa, ya que ofrece datos sobre las caracteristicas generales de la
organizacion. De igual manera, (Polonio, 2017) sefiala que “el uso eficiente
de los organizadores graficos inherentes en los organigramas, permite

establecer los lineamientos de la estructura institucional”.

Los organigramas tienen la finalidad de dar orientacion y control de las
unidades departamentales que conforman a la organizacion. Asi también,
permite tener a una empresa actualizada frente al flujo de subordinados y el
desarrollo de sus funciones, esto se apoya con el manual de funciones. De
igual manera, proporciona un conocimiento mas amplio a los colaboradores
respecto al funcionamiento de esta, como, por ejemplo: en la ubicacion de
cada cargo, unidades de mando, la comunicacion, las relaciones internas y

externas.

Por medio de esto, se podra establecer una Estructura Organizacional,
haciendo que la empresa sea mas fuerte, rentable y competitiva; se podra
identificar con mayor rapidez la existencia de problemas, como también
oportunidades de desarrollo. Fomentara a que se desarrolle canales de
comunicacion efectivos, debido a que los colaboradores conoceran de manera

clara a quienes deben reportar y dirigirse en caso de inconvenientes o dudas.

Este tipo de Estructura grafica, es uno de los procesos principales en
cualquier empresa (pequefia, mediana o grande), debido a que esta implicado
en cada una de ellos. Principalmente, en el Manual de Funciones, ya que por
medio de este informamos al personal respecto a sus tareas,

responsabilidades, actividades, linea de carrera, niveles de autoridad y a
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quien reportar. De igual manera, ejerce una fuerte influencia en el
reclutamiento y seleccién de personal, porque por medio de esto sabemos la

necesidad, importancia, cantidad y perfil requerido para la contratacion.

2.2.2. Criterios para la creacion de los Organigram  as

En la organizacién es importante desarrollar una buena estructura, ya que
esta va a administrar los procesos establecidos. Por lo cual, para crear un
organigrama segun (Ascaribay & Auquilla, 2014, pag. 5) “es necesario
establecer la especializacion, la departamentalizacion, la cadena de mando,
el tramo de control, centralizacion y las técnicas de comunicacion”.

» Laespecializacion detalla el grado en que las tareas, actividades
0 atribuciones de una empresa se encuentran divididas en
trabajos independientes. Logrando que los integrantes de la
organizacion se vuelvan habiles en una tarea, haciendo que
sean eficaces y eficientes.

* La departamentalizacion se establece mediante la agrupacion
de actividades o conjuntos de tareas similares o que tengan una
relacion para estar juntas; permitiendo agrupar actividades y
tareas distintas mediante la especializacion de los miembros.
Esto se puede desarrollar en cualquier nivel jerarquico de la
entidad.

« La cadena de mando también conocida como niveles de
jerarquia, establece la cadena o unidad de mando. Existen tres
conceptos asociados a este, los cuales son:

v' Autoridad: Hace referencia al poder institucionalizado que
ejercen sobre otros, en donde se imparten érdenes y los
subordinados deben acatarla y cumplirla.

v' Responsabilidad: A los miembros de la organizacion se
les proporcionan actividades o tareas, en el cual
adquieren  obligaciones y deben desarrollarla

correctamente.

25



v' Unidad de mando: Se detalla que cada trabajador o
miembro de una organizacion debe contar con solo un
superior.

e Eltramo de control detalla la cantidad de subordinados que un superior
puede supervisar de manera eficaz y eficiente. Sin embargo, es
importante identificar el nivel jerarquico con el que cuenta este, para de
esta manera, determinar el nUmero de colaboradores que estaran bajo
su mando, debido a que mientras mas alto rango posea, mas tareas

ejercen y por consiguiente el nimero de miembros reducen.

De igual manera, el tramo de control es un proceso variable, por lo que
también se enfoca en el tipo de organizacion y la capacidad de los
superiores en disminuir los tiempos que le dedican a cada uno de sus
subordinados. Por esto es importante ofrecer mas capacitaciones a los
miembros de su supervision, para que obtengan mayor conocimiento,

preparacion y de esta forma disminuya la interaccion con su superior.

Asi también, tener claridad con la delegacion de autoridad,
estableciendo funciones y tareas claras. Por el mismo lado, debe haber
claridad de los planes, ya que los subordinados deben entender lo que
se espera de ellos. Finalmente es recomendable el uso de estandares
de objetivos, para de esta manera llevar un control y verificar que se
cumple con lo planificado.

» La centralizacion hace referencia a que la toma de decisiones se debe
realizar en los niveles mas altos de la empresa.

» Las técnicas de comunicacion deben ser claramente definidas y la
interrelacion necesaria que se debe ejecutar entre el superior y el
subordinado, esto dependera del tipo de actividad que realice y la

cadena de mando en la que se encuentre el jefe.

2.2.3. Tipos de Organigramas

(Franklin, 2014, pags. 125-131), sefiala que los organigramas se

componen de distintos tipos, los cuales son: (citando en Cajilema, 2017)
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Microadministrativo
Por su Macroadministrativo
naturaleza

<
Especmcos
|
Tipos de

contenido

Por su &mbito

De puestos,
plazas y unidadd

Por su
presentacion ]
Mixtos
De bloque

llustracién 7: Tipos de Organigramas
Fuente: (Organizacion de Empresas, 2014, pag. 125)

2.2.3.1. Por su Naturaleza.

2.2.3.1.1. Microadministrativo.

Hace referencia a solo una organizacion y esta puede ser realizada de

manera general o solo sefialar algunas de las areas que la conforman.
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JUNTA GENERAL DE

ACCIONISTAS
DIRECTORIO
1
GERENTE
Secretaria
G. Proyectas . Finanzas

| t'nnrar]nra | ] Economista

llustracién 8: Organigrama Microadministrativo

Fuente: (Ascaribay & Auquilla, 2014, pag. 8)

2.2.3.1.2. Macroadministrativo.

Este tipo de organigrama es la Estructura Formal de mas de una entidad,

es decir que integran a mas de una organizacibn o0 una empresa mas

sucrusales.

prmem——————————————— PRESIDENCLA,
i
:
: ! '
|
i e PERL | cansDa - BRASIL
I

AUTOMOVILES |odeacacae ATIECIEIEPES [P A ;
: i — SAC —| Sltda

MOTOR Bl SRR NS Tl v I

|| L] -

llustracion 9: Organigrama Macroadministrativo

Fuente: (Ascaribay & Auquilla, 2014, pag. 8)
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2.2.3.1.3. Mesoadministrativos.

Es una representacion grafica de varias entidades de un mismo sector de
actividad o un sector a fin, esta puede ser usada tanto en el sector publico

como el privado.

EMPRESA X 1 ‘ EMPRESA Y

-

llustracion 10: Organigrama Mesoadministrativo

Fuente: (Ascaribay & Auquilla, 2014, pag. 9)

2.2.3.2. Por su a&mbito.

2.2.3.2.1. Generales.

Es una representacion gréafica en el cual se conoce informacion relevante

de una organizaciéon en cuanto a las areas que la conforman y las relaciones

existentes.
Direccian
general
| | |
Direccion Direccion Direccion
Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.
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llustracion 11: Organigrama General

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 126)
2.2.3.2.2. Especificos.

Representa de forma especifica la estructura de un departamento o area

de la empresa.

Gerencia
| |
Depto. Depto. Depto.
Ohcina Oficina Ohcina Oficina Oficina Oficina

llustracion 12: Organigrama Especifico

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 126)

2.2.3.3. Por su contenido.

2.2.3.3.1. Integrales.

Representa a las unidades administrativas de la organizacion y las

relaciones jerarquicas o de mando que se generan entre ellas.

Direccién
general
1.0

Direccién Direccion Direccion
1.1 12 13
Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.
1.1.1 1.1.2 124 122 123 1.3.1 132

llustracion 13: Organigrama Integral

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 127)
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2.2.3.3.2. Funcionales.

Es una representacion grafica en el cual a las unidades representativas se

les incorporan las principales funciones e interrelaciones asignadas.

Direccién general

1. Cumplir los acuerdos de la junta administrativa
2. Vigilar el cumplimiento de los programas

3. Coordinar las direcciones

4. Formular el proyecto del programa general

Direccién técnica Direccién financiera LA S
y coordinacién
1. Evaluary controlar la 1. Obtener los resultados .
aplicacion y desarrollo de necesarios 1. Establecer relaciones de
los programas 2. Formular el programa asistencia promocional
2. Formular el programa anual anual de financiamiento 2. ESKENECE_I'IEHCIOHES de
de labores 3. Dirigir las labores SR
3. Dirigir las labores e 3. Supervisar al Departamento
administrativas de su drea de Compras
4. Formular el programa de
trabajo

5. Proponer modelos de
autoabastecimiento pardial

6. Organizar y coordinar
seminarios

llustracion 14: Organigrama Funcional
Fuente: (Franklin, 2014, pag. 127)

2.2.3.3.3. De puestos, plazas y unidades.

Este organigrama nos indica de forma detallada el nombre del cargo, el

namero de personas existente en cada uno y el nimero de puestos requeridos

en ellos.
E R
Direccion general 44
Director 2 1(1
Ausxiliar . | 1 | 1 1
Secretarias 2|2
E R E. R
Direccion “A” 5|5 Direccion“B” 5|7
Director ' 1)1 Director . 1|1
[Analistas * 2[2 | |Analistas * 2|4
Secretarias = 2|2 Secretarias e 2|2
I E R E R
Departamento 1215 vDepartamento nin
E = Existentes Jcke : L |Scie ! 1]
R =Requeridos Analistas o 6|8 Analistas " 7|z
* Hombrede lapersons Dibujantes  * 2|2 [Dibujantes  * JE
Secretarias - 3[4 |Secretarias ‘ 2|2

llustracion 15: Organigrama de puestos, plazas y unidades

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 128)
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2.2.3.4. Por su Presentacion.

2.2.3.4.1. Verticales.

Se desarrolla de manera descendente, es decir de arriba hacia abajo,
estando en la cabeza la cupula de la organizacion y luego se despliegan los

diferentes niveles jerarquicos de modo escalonado.

llustracion 16: Organigrama Vertical

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 128)

2.2.3.4.2. Horizontales.

Este tipo de estructura se despliega de izquierda a derecha, colocando al
Superior en medio de lado izquierdo y luego disgregando a los demas cargos

segun el nivel jerarquico, en forma de columna con lineas horizontales.

llustracion 17: Organigrama Horizontal

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 129)
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2.2.3.4.3. Mixtos.

Esta representacion grafica consiste en una combinacion entre los
organigramas verticales y horizontales, permitiendo un despliegue mas
amplio, recomendado en organizaciones que cuenten con un gran niamero de

unidades en la base.

Direccion |
general
| | | — 1
Direccién A ‘ Direccién B ‘ Direccién C ‘ \DlrecclénD Direccién E
J
| | | I
Depto. A ‘ —{ Depto. A ’ —{ Depto. A [ —J[ Depto. A . j[ Depto. A
| Depto.8 ‘ —{ Depto.B \ —{ Depto. B ’ —{ Depto.8 | —{ Depto. B
Depta.C ‘ —{ Depto.C ’ —{ Depto.C | —% Depto.C | AI Depto.C |
L ‘ \ ’
_{ Depto.D ’ _‘ Depto.D ’ | Depto.0 — DepraD
—[ Depto.E

llustracién 18: Organigrama Mixto vertical/Horizontal

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 130)

2.2.3.4.4. De Bloque.

Esta representacion es un despliegue de los verticales, sin embargo
dentro de un espacio se desarrollan las unidades con sus diferentes niveles
jerarquicos.

Secretario

[

\ Subsacretarfa A ‘ \ Subsecretarla B ‘
Oficiala Mayor
[
1. Direccién 3. Direccién 5. Direccién
1.1 Departamento 3.1 Departamento 5.1 Departamento
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina 5.1.1 Oficina
1.12 Oficina 3.1.2 Oficina 5.1.2 Oficina
1.13 Oficina 3.13 Oficina 5.1.3 Oficina
12 Departamento 5.2 Departamento
1.2 Oficina 4. Direccién 5.2.1 Oficina
1.22 Oficina 4.1 Departamento 5.22 Oficina
1.23 Oficina 4.1.1 Oficina 5.23 Oficina
4.12 Oficina
2. Direccién 4.13 Oficina 6. Direccién
2.1 Departamento 4.2 Departamento 6.1 Departamento
2.1.1 Oficina 4.2.1 Oficina 6.1.1 Oficina
2.12 Oficina 4.22 Oficina 6.1.2 Oficina
2.13 Oficina 4.23 Oficina 6.1.3 Oficina
22 Departamento 62 Departamento
2.2.1 Oficina 6.2.1 Oficina
2.22 Oficina 6.22 Oficina
2.2.3 Oficina 6.2.3 Oficina
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llustracion 19: Organigrama de Bloque

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 131)

2.3.

Descripciones y Analisis de Cargos

2.3.1. Definicién de Descripciones y Analisis de C  argos

El andlisis y descripcion de puestos de trabajo es la metodologia
basica y fundamental que contribuye a hacer realidad cualquier
proyecto de organizacion, es una herramienta metodoldgica que disefia
y ordena de la actividad organizativa de la empresa, y esto es lo que
hace el andlisis de puestos de trabajo, a través de una descripciéon
sistematizada de lo que hace el conjunto de trabajadores de una
empresa. (Carrasco, 2009, pag. 5)

El disefio de puesto es una fuente de informacion béasica para toda la
planeacion de recursos humanos. Es necesario para la seleccion, el
adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracion
salarial. Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas
cargos que existen en una empresa, es la enumeracion detallada de
las atribuciones o tareas del cargo (¢qué hace el ocupante?), la
periodicidad de la ejecucion (¢,cuando lo hace?), los métodos aplicados
para la ejecucion de las atribuciones o tareas (¢,como lo hace?) y los
objetivos del cargo (¢,por qué lo hace?). (Marifio, 2011, pags. 54-55)

Recursos Humanos tiene la gestion de potenciar los conocimientos,

habilidades, competencias, capacidades, actitudes y aptitudes que posee el

trabajado, para de esta manera generar una productividad eficaz y eficiente.

Sin embargo, estas personas deben ser seleccionadas y formadas de acuerdo

a las necesidades del cargo y la empresa en cuestion. Por eso, es necesario

realizar una descripcion y analisis de cargos, ya que permite tener un orden y

control respecto a la ejecucion de las tareas, funciones o actividades

designadas, bajo el descriptivo del tiempo de ejecucion, los recursos o

métodos empleados y la finalidad de la misma.
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Por otro lado, las descripciones de cargo son fundamentales para el
desarrollo de la seleccion de personal, ya que permite generar un perfil preciso
del cargo a ocupar, haciendo que se cree una contratacion de un trabajador
acorde a las competencias, conocimientos, habilidades y aptitudes que se

busca, dando como resultado un aporte productivo a la empresa.

De igual manera, nos permite tener conocimiento respecto a las
condiciones ambientales y fisicas en las que se ve envuelto el trabajador, para
asi dar a conocer durante la seleccion y contratacion, el entorno en el cual se
desenvolvera y pueda aceptar bajo su propia decision. Asi también, poder

formar planes de accion frente a las condiciones precarias que puedan existir.

UTILIDADES
Para la Para la
Organizacion Empresa

Reclutamiento

., Clarifica
Seleccion
Admlnllst_ralcmn Funciones, tareas,
el responsabilidades,
Valoraciéon de deberes y
puestos obligaciones

Entrenamiento  Equilibra cargas

Formacion de trabajo
Conoce mejor su
trabajo
Clarificacion
Funciones y )
responsabilidad Guia auto-
desarrollo
Higiene y
Seguridad _
Laboral Formacion
Entrenamiento

llustracion 20: Utilidades del ADPT

Fuente: (Carrasco, 2009, pag. 5)
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2.3.2. Estructura de Descripciones y Analisis de Ca

Descripcién

del cargo = | intrinsecos
Analisis _ | Aspecios
del cargo = | extrinsecos

1. Nombre del cargo
2. Posicién del cargo
en el organigrama

Tareas o

del cargo funciones

3. Contenido {

~ 1. Requisitos
intelectuales

2. Requisitos
fisicos

3. Responsa-

implicitas

4. Condiciones de
trabaio

rgos

a. Nivel del cargo
b. Subordinacién
c. Supervisidon

d. Comunicaciones
colaterales

Semanales
Mensuales
Anuales
Esporéadicas

a. Instruccion béasica
necesaria

b. Experiencia necesaria

c. Iniciativa necesaria

d. Aptitudes necesarias

a. Esfuerzo fisico necesario

b. Concentracién necesarna

c. Constitucidn fisica
necesaria

a. Por supervision de
personal

b. Por materiales y equipos

c. Por métodos y procesos

d. Por dinero, titulos valores
o documentos

e. Por informacién
confidencial

{. Por sequridad de terceros

a. Ambiente de trabajo
b. Riesgos inherentes

llustracidn 21: Alcance de la descripcion y del analisis de puestos

Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 191)

2.3.2.1.

Factores Intrinsecos.

Los factores intrinsecos recaen en los aspectos del trabajador de

acuerdo a lo que desempefia en la organizacion. Entre ellos tenemos a:

Datos de Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Departamento/Area
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* Nivel de Reporte

* Nivel de Subordinacion

* Mision del Cargo

* Ubicacion en el Organigrama
» Responsabilidades Basicas

* Funciones Principales

* Relaciones Internas y Externas

2.3.2.2. Factores Extrinsecos.

El analisis de puestos es la revision comparativa de las exigencias
(requisitos) que imponen esas tareas o responsabilidades; es decir,
cuéles son los requisitos intelectuales y fisicos que debe tener el
ocupante para desempefiar exitosamente el puesto, cuales son las
responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones debe
desempeiiarse. (Chiavenato, 2011, pag. 191)

Estos factores representan al Andlisis de Cargo, donde se busca
informacion externa referente al cargo, para de esta manera determinar los
requisitos y conocimientos que necesita desarrollar el trabajador. Segun
Chiavenato existen 3 tipos de requisitos: Requisitos Intelectuales, Requisitos

Fisicos y Condiciones de Trabajo.

2.3.2.2.1. Requisitos Intelectuales.

Estos requisitos hacen referencia a la parte intelectual y del conocimiento
que debe poseer y desarrollar el trabajador en el cargo ocupante. En este

encontramos a:
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Instruccion
basica

Aptitudes Experiencia
EENES basica

Iniciativa Adaptabilidad
necesaria del cargo

llustracién 22: Requisitos Intelectuales

Fuente: (Bachenheimer, 2013, pag. 3)

2.3.2.2.2. Requisitos Fisicos.

Los requisitos fisicos se refieren a la energia, esfuerzo fisico e intelectual
gue debe ejercer el colaborador al desempefio del cargo implicito. Hace

referencia a los siguientes factores:

Esfuerzo
fisico
necesario

Constitucion
fisica
necesaria

Capacidad
visual

Destreza o

habilidad

llustracién 23: Requisitos Fisicos

Fuente: (Bachenheimer, 2013, pag. 3)
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2.3.2.2.3. Condiciones de Trabajo.

Esto comprende a la situacion ambiental de la empresa, en la cual se vera
inmerso el trabajador, ya que debe desempefar su labor dentro de la misma,
logrando una adaptaciéon y generando una productividad Optima. Aqui se

veran factores como:

Riesgo de

Trabajo

llustracion 24: Condiciones de Trabajo

Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 193)

2.3.3. Métodos utilizados para desarrollar las Des  cripciones y Analisis

de Cargos

Existen diversos métodos para recabar informacion para el levantamiento

del puesto de trabajo, entre ellos tenemos a:

Observacion Cuestionario Entrevista Métodos
Directa Directa Mixtos

llustracion 25: Métodos mas utilizados para la descripcién y andlisis de
puestos
Fuente: (Chiavenato, 2011, pag. 194)
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2.3.3.1. Observacion Directa.

Este método es uno de los que se aplican principalmente, consiste en
observar de manera directa y en primer plano al trabajador cumpliendo el
desempeiio de sus funciones, sin embargo, se recomienda aplicar este
método junto algun otro, para tener mas veracidad, debido a que los puestos
de trabajos actualmente son mas dindmicos y muy pocos repetitivos, por lo

cual se obtendra una informacion poco confiable e incompleta.

Caracteristicas:

- Lapersona con el papel de observador, no interfiere en el desarrollo
de las funciones del trabajador al momento de ver su desempefio.

- El observador, mediante esta técnica recauda informacién del
puesto de trabajo, ya que observa de manera periédica el
desempeifio del trabajador.

- Para que este método sea confiable, es importante aplicarlo en

cargos que tengan funciones repetitivas y monétonas.

2.3.3.2. Método del Cuestionario.

El método del cuestionario es realizado para obtener datos mas amplios,
mediante la realizacion de preguntas abiertas, las cuales generan que los
involucrados den respuestas extensas y abarquen otros ambitos. De igual
manera, es mas factible formular y aplicar un mismo cuestionario a los
trabajadores que conforman un mismo cargo, para de esta manera realizar un

comparativo real respecto a la informacion recabada.

Las preguntas que se formulan deben ser claras y objetivas, para de esta
manera obtener informacién en cuanto al cargo, responsabilidades, funciones,
relaciones, condiciones laborales, entre otros. Sin embargo, antes de ser
efectuado el cuestionario, es recomendable dar a conocer las preguntas a
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desarrollar al jefe inmediato del area, para asi, obtener una retroalimentacion

y verificar que estas preguntas son factibles para lo requerido.

Caracteristicas:

- Bajo este método, se debe recaudar informacién no solo del puesto

de trabajo, sino también de las caracteristicas y competencias que

debe poseer el trabajador del cargo.

- Mediante las preguntas nos permite obtener la mayor cantidad de

informacion que se desee. Es necesario tener un cuestionario bien

formulado y estructurado.

» Ejemplo de formato de cuestionario para las Descripciones y Analisis

de Cargos

Logo de la

Empresa

Descripcié ny Analisis de cargo

1. Datos de identificacion del cargo (Se detallara infmacién del cargo)

Nombre del cargo

Caodigo

Como conoce al cargo

Numero que identifica al cargo que

pertenece
Area/Departamento Horario
Nombre del departamento al que Horario de trabajo acordado segun el

pertenece segun la distribucion de cargos | cargo

Cargo al gue reporta

Cargo que supervisa:

Se establece el cargo por el que es Se establece el/los cargo(s) que
supervisado segun el organigrama supervisa segun el organigrama

Fecha de actualizacion

Establecer la Ultima fecha de actualizacion del documento
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2. Mision del Cargo

Escribir el propdsito/objetivo del cargo que ejerce

3. Ubicacion en el Organigrama

4. Responsabilidades Basici

Determinar las responsabilidades del cargo, por las cuales se evaluard su

desempeiio.

5. Descripcion de Funcione

] ¢,Como lo ¢Para qué lo Tiempo '
¢ Qué hace? ) Frecuencia
hace? hace? estimado

Proceso en sus

Responsabilid DMAE
partes Finalidad

ad ,
esenciales
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Supervisar al

Observando el

Para mantener

la pulcritud de

personal  de | Cumplimiento de 30 minutos o
o las D: diariamente
limpieza sus Tareas _ _
instalaciones M: mensualmente
A: anualmente
E: eventualmente
6. Relaciones Internas y Externe
Relaciones o Relaciones o
Finalidad Finalidad
Internas Externas
7. Responsable po
Materiales y Herramientas Informacién
Vehiculos Procesos
Equipos Dinero
Maquinarias Resultados
Productos Otro:
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Andlisis del Cargo

1. Perfil del Ocupante

EDUCACION FORMAL

REQUERIDA

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDO

TITULO DE ESTUDIO REQU ERIDO

Experiencia:

3 meses — 6 meses
6 meses- 1 afio

2 afios — 3 afios

4 afos- 5 afos

5anos — 7 afnos

No requiere experiencia:
Experiencia en cargos similares:

Experiencia en el mismo cargo:

2. Identifique el Perfil de Competencias Dominantes déCargo

COMPETENCIAS GERENCIALES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

Alto

Medio Bajo

Resolucién de problemas

Trabajo en equipo

Orientacién a resultados

Compromiso
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Liderazgo

Comunicacion

COMPETENCIAS GENERICAS

NIVEL REQUERIDO

COMPETENCIAS
Alto Medio Bajo

Innovacion

Supervision y participacion

Implementacién

Planificacion y Organizacion

Iniciativa

Adaptabilidad

3. Condicion de Trabaijc

NIVEL

AMBIENTE Y RIESGOS DE TRABAJO
Alto | Medio | Bajo

Describir los riesgos laborales a los que se ve expuesto

continuamente

Tabla 1: Formato de Cuestionario de Descripciones y Analisis de Cargos

Fuente: (Crespo y Ronquillo, 2016)
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2.3.3.3. Entrevista Directa.

El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos
relativos al puesto que se desea analizar por medio de un contacto
directo y verbal con el ocupante del puesto o con su jefe inmediato. Se
puede hacer sélo con uno de ellos o con ambos, juntos 0 separados.
(Chiavenato, 2011, pag. 195)

La entrevista se debe efectuar en un ambiente tranquilo y sin
interrupciones, para de esta manera el entrevistado pueda explayarse mas
congruentemente. Asi también, permite un acercamiento entre entrevistador
y entrevistado, permitiendo que se genere mas confianza y se despeje
cualquier duda que pueda aparecer a lo largo de la aplicacion de este método.
De igual manera, es importante que el investigador tenga la habilidad para

obtener la mayor informacion posible.

Caracteristicas:

- Este método permite aclarar las dudas existentes, ya que si se
genera alguna el investigador podra intervenir y formular alguna
pregunta que la despeje.

- Se genera mayor interaccion de ambas partes, haciéndola mas
dinamica.

- Se permite que el entrevistado tenga la confianza de explayarse

verbalmente, demostrando que su opinién es valiosa.

2.3.3.4. Métodos Mixtos.

Bajo este método, se puede realizar una combinacion entre los métodos
antes mencionados, para asi generar una recoleccion de informacion mas
eficiente. Las composiciones pueden ser:

» Cuestionario y Entrevista: Bajo esta referencia la persona de interés
debera llenar el cuestionario y luego se podra desarrollar una entrevista
rapida con las mismas preguntas, para de esta manera, recolectar
informacion que se pudo escapar en la escritura.
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Cuestionario con el Colaborador y Entrevista con el jefe inmediato: por
este medio, nos permitird obtener informacion mas amplia y desde dos
puntos de vista.

Cuestionario y Entrevista con el jefe o Superior de interés: de esta
manera, se recaudard informacion mas amplia.

Observacion directa con el Colaborador y Entrevista con el jefe
inmediato
Cuestionario y Observacion directa con el colaborador
Cuestionario con el jefe inmediato y Observacion directa con el

Colaborador
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CAPITULO 1l
METODOLOGIA DE LA SISTEMATIZACION DE LAS PRACTICA
PREPROFESIONALES: PROPUESTA DE INTERVENCION

3.1. La Sistematizacion

La sistematizacion, desde hace ya varias décadas, ha emergido en el
contexto profesional como la posibilidad de desarrollar practicas
fundadas (tedrica, metodoldgica y socialmente), de aprender a partir de
ellas, de comunicar lo aprendido y de volver a la practica de manera
enriquecida. Se plantea un ciclo de produccion, debate y apropiacion
social de conocimiento, que ha de retornar (con nuevas preguntas e
hipbtesis — de conocimiento y accién-) a la arena de la practica social.
(Cifuentes, 2015, pags. 132-133)

Por medio de esta metodologia, se permite desarrollar un documento en
base a la experiencia previa obtenida de la Practicas Pre-Profesionales,
permitiendo obtener informacién y conocimientos profundos de la empresa
objeto de estudio; facilitando la captacion de las necesidades de mejora de la
misma, por consiguiente, las acciones de intervencion. De igual manera,
busca articular lo teérico con lo practico para formar documentos reales y

estructurados de la situacion deficiente.

Para desarrollar esta metodologia, se necesita tener clara la situacion
actual de la empresa objeto de estudio, por lo cual se debe conocer el contexto
de la organizacion, asi también, desempefiar un diagnéstico de necesidades,
donde se describa de manera precisa las falencias encontradas a lo largo de
la experiencia de las Practicas Pre-Profesionales. De igual manera, identificar
y realizar el planteamiento del problema; para finalmente elaborar los objetivos

que permitirdn corregir y potenciar los problemas determinados.
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3.2. Contexto Organizacional de la empresa objeto d e estudio

El proceso de practicas Pre-Profesionales fue llevado a cabo en
Fundiciones Industriales S.A., la cual, se exhibe con la razén social de una
empresa Manufacturera, con la actividad de la fabricaciéon de productos de
metales comunes no ferrosos, donde el principal producto son los perfiles de
aluminio. Sin embargo, debido al trabajo desarrollado se puede mostrar como
una empresa industrial metalmecanica, que cuenta con procesos
automatizados, encargandose de la extrusion de aluminio, fabricacion de
perfilaria y tuberias de aluminio. Promoviendo la excelencia en la calidad de

sus productos para la exportacion Nacional e Internacional.

Esta organizacion ofrece distintos acabados para el aluminio, dependiendo
de la necesidad del cliente local o extranjero. EI compromiso de Fundiciones
Industriales S.A., es ejecutar sus actividades productivas de tal forma que
podamos obtener productos de alta calidad, protegiendo y preservando el
medio ambiente, integrando los principios de liderazgo ambiental y desarrollo

en las decisiones y procesos operativos.

Asi también, esta empresa objeto de estudio al ser una organizacion
familiar, cuenta con una cultura rigida, donde se presenta una comunicacion
deficiente, burocracia en sus procesos, insatisfaccion de los trabajadores,
escasa presencia de lideres, personal inadecuado para los cargos,

paradigmas incorrectos muy marcados.
Poblacion

Actualmente, la presente empresa, cuenta con un total de 320 empleados,
los cuales estan divididos en las distintas areas administrativas u operativas

de la empresa.
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AREAS

CARGOS

N2 DE
PERSONAS

Directorio

Presidente

1

Gerente General

Gerente Financiero

Gerente de Produccién

1
1
1

Gerente de Comercializacidn

Gerente Estratégico

[E

Gerente de Recursos Humanos

[EEN

Recursos Humanos

Jefe de area

Supervisor de Personal

Auxiliar de RRHH

Médico Ocupacional

Enfermera

[EE ISRV (RN QU SN

Encargado de Seguridad Industrial

=

Sistemas

Jefe de area

Asistente de Sistemas

Ventas

Jefe de area

Asistente de Ventas

Ayudante de archivo

Compras

Jefe de area

Asistente de compras

Chofer

Contabilidad

Auxiliar Contable

Asistente Contable

Mensajero

Secretaria

Portero

R[NP RIRP|P[RP|IR|[R[R|R

Exportacidn y Logistica

Jefe de Logistica y Exportacidn de
despacho exportacion

Asistente de Exportacién y
Logistica

Encargado de seguimiento y
cumplimiento de pedidos

Despacho Exportacién

Coordinador de despacho

Armador de jabas

Empacador

Empaque MF

Estibador

AW |FRL|F
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AREAS

CARGOS

N2 DE
PERSONAS

Despacho Nacional

Coordinador de despacho

1

Estibador

12

Chofer repartidor

2

Despacho Interno

Coordinador de Despacho Interno

1

Estibador

10

Ayudante grupo de horneros

N

Temple

Anodizado

Supervisor

Preparador Quimico

Operador de bruiidora

Ayudante de brufiidora

Operador de pulidora

Ayudante de pulidora

Operador de Granalladora

Ayudante de Granalladora

Bajador

PlWIN[R|IR|R[N[R[N[F

Empacador

=
~

Anotador

Mantenimiento de ganchos y
vigas

Saca Vacacion

Teclero

Pintura Polvo

Jefe de Area

Supervisor de acabados

Control de Calidad

Anotador

Digitador

Bajador

Teclero

Operador de maquina
electrostdatica Stromwall

Operador de maquina
electrostatica Interlac

Ayudante

Colgador

Soldador

Amarrador

Empacador

V|, |lOlWun
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AREAS

CARGOS

N2 DE
PERSONAS

Mantenimiento

Jefe de area

[E

Supervisor

Asistente

Mecanico

Ayudante de Mecanico

Albafil

Soldador

Ayudante de soldador

Electricista

gasfitero

Carpintero

Lubricado

Tornero

Pintura Liquida

Jefe de area

Supervisor

Control de Calidad

Digitador

Anotador

Operador de maquina

RlRrRrRrRIPRINIRP([O|RPU|WININ[R [P W

Ayudante operador de
maquina

[E

empacador

Bajador

Colgador

Produccion oficina

Jefe de area

Asistente

Digitador de produccion

Diseflador de matrices

Calidad

Jefe de Calidad

[ N N N SN NOCH I SR NS

Asistente de Control de Calidad

[EEN

Auditor de Calidad

Control de calidad extrusion

Ensamblador

Prensa Sutton

Operador de prensa

Ayudante de operador

Estirador N21

Estirador N22

Sierra N21

Sierra N22

NINININININ BRI
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AREAS

CARGOS

N2 DE
PERSONAS

Prensa Siddharth

Operador de prensa

w

Ayudante de operador

Estirador N21

Estirador N22

Sierra N21

Sierra N22

Prensa Farrel

Operador de prensa

Ayudante de operador

Estirador N21

Estirador N22

Sierra N21

Sierra N22

Rectificado

Supervisor de drea

Rectificador

Ayudante de rectificado

Matriceria

Jefe de Area

Corrector y pulidor

Almacenista

Reparador/recuperador

Ajustador y pulidor

Limpiador de matrices

Abastecedor

Bodega Stock

Encargado de Bodega Stock

Ayudante de bodega

Empacador

Cortador

Anotador

Reparto MF

Coordinador de Planta
(servicios generales)

Coordinador de Planta

Montacargas

Recolector de palillos

Compactadora

Tratamiento de agua

Corte de chatarra

WININIPOOIRPIFRPIFRPINPINRPIPIWININP WRLR WERLRIEFRPINININDNINIWIERLININININ(W

TOTAL DE COLABORADORES

320

Tabla 2: Poblacién de la empresa objeto de estudio

Fuente: La autora
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Técnica de recolecciéon de datos

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUC ACION

PSICOLOGA ORGANIZACIONAL

Guia de Entrevista:

10.

Cuénteme, bajo sus conocimientos ¢,qué importancia tiene el contar

con una Estructura Organizacional definida, en una organizacion?

. ¢Usted considera que la organizacién cuenta con una Estructura

Organizativa?, ¢ Cual?
Bajo su criterio, ¢la empresa cuenta con un Organigrama conocido

y acatado por las personas que la conforman?

. ¢Cree que la organizacion ha crecido en los ultimos 5 afios? ¢de

gué manera?

¢ Usted considera que los colaboradores conocen con claridad a
quién/quienes deben reportar?

¢Los colaboradores conocen a cabalidad de las funciones y
responsabilidades a ejecutar?

¢Usted considera importante seleccionar al talento humano de
acuerdo a las necesidades del cargo? ¢ Por qué?

¢ Considera que la organizacién recluta al talento humano de
acuerdo perfil requerido? ¢ Por qué?

Bajo su conocimiento, ¢Usted considera que las Descripciones de
Cargos proporcionan la informacion necesaria para el proceso de
seleccion?

¢ Qué consideraria que debe cambiar o potencializar en la

empresa?
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3.3. Momentos del Proceso de Intervencion

3.3.1. Primera Fase: Analisis Situacional delaemp resa objeto de estudio

3.3.1.1. Diagnoéstico Situacional.

Fundiciones Industriales S.A., es una empresa gue en los ultimos afios ha
fortalecido sus procesos productivos, por ende, es una organizacién en
expansion, sin embargo, se evidencia un status quo a nivel de sus

organigramas y descripcion de funciones.

El diagndstico consistio en la revision y el analisis del Organico Estructural
vigente, del Manual de Funciones vigente y del Reporte de los Cargos activos,
para de esta manera, desarrollar una triangulacion entre ellos. Como resultado
se evidencié que aquello que la empresa tiene por organico estructural es
simplemente un insipiente organigrama de puestos, plazas y unidades de
trabajo, por lo tanto, es necesario disefiar los organigramas basicos con los
que debe contar la empresa, estos son los organigramas estructural y
funcional. Se identific6 un cargo mal ubicado dentro de la estructura, la

empresa posicioné al Jefe de Bodega bajo el mando del Jefe de Ventas.

Con respecto al Manual de Funciones se observan que hay cargos que no
estan en la estructura organizativa, ni el reporte de los cargos activos y
viceversa. Esta situacién revela que hay varios cargos que no poseen
descripcion de funciones y hay descripciones de cargos que deben ser
eliminadas tanto del manual de funciones como del organigrama. También, se
identifico cargos que la empresa deberia de crear en corto plazo, debido a la

magnitud de su desarrollo productivo.

Por otra parte, las Descripciones de Cargos, poseen insuficiente
informacion que contribuya a importantes procesos de la gestion de la
administracion del talento humano, las descripciones actuales adolecen de
perfiles completos para el proceso de reclutamiento y seleccion. Asi mismo se
conocié que los trabajadores no tienen el conocimiento pleno de las funciones

inherentes a sus cargos.
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Descripcidon de Cargo actual de la empresa objeto de estudio

Cargo: Operador de Brufidora. Reporta a: Supervisor de turno y Controlador

i de Perfiles.
ﬁsa Area: Anodizado

Dirige a: N/A

Funciones y Responsabilidades

Funciones:
1. Revisar el equipo antes de ponerlo a funcionar.
2. Reuvisar los perfiles antes y después de haberlos pasado por la maquina.
3. Colocar de manera correcta los perfiles para que no se dafien.
4. Realizar las pasadas por la maquina solo las que sean necesarias, para obtener un buen

Nou

acabado.

Colocar de manera correcta el material mojado para que no se dafe.
Reemplazar en maquinas granalladoras en caso de ausencia
Operar maquina grufiidora #2 en caso de necesidad

Responsabilidades:

8. Avisar en caso de problemas al Supervisor de turno.

9. Mantener limpia el Area de trabajo.

10. Utilizar los implementos de seguridad entregados por la empresa.

11. Cumplir y hacer cumplir las politicas internas de la empresa.

12. Cumplir y hacer cumplir los horarios de trabajo.

13. Dejar limpia la maquina 15 minutos antes de terminar su turno.
Revisado: Aprobado:
NOMDBIE: e s NOMDBIE: it sttt
(G- [ {0 LTSS SPPPRPTINN CargO0: i e e
FECha: s FECha: e
FIrmMa: et FIrmMa: e e

Tabla 3: Formato de Descripcion de Cargo

Fuente: (Fisa, 2016)
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» Organigrama actual de la empresa objeto de estudio

DIVISION DE DIRECCION
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Antonio Kozhaya
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Tabla 4: Organigrama
Fuente: (Fisa, 2016)
3.3.1.2. Planteamiento del Problema

A través de los conocimientos adquiridos, durante el desarrollo de la
carreray las intervenciones realizadas, se evidencio que en la empresa objeto
de estudio, no contaba con una Estructura Organizacional formalizada, asi
mismo, tenian un Manual de Descripcidbn de Funciones, incompleto, le
faltaban descripciones de varias areas, especialmente las del area de

produccion.

El notable crecimiento organizacional de la empresa, hizo necesario crear
la Estructura Organizacional, los Organigramas y las Descripciones de Cargo.
Se encontr6 cargos mal ubicados, una jefatura de area que no tiene
subalternos, un jefe que es jefe de otro, cargos que no estaban ubicados en
los organigramas, y se tenia por estructura organizacional, un organigrama de

plazas y puestos de trabajo.

De igual manera, presento Descripciones de Cargo, con vacios de
informacion, necesarios para poder guiar correctamente al proceso de
Reclutamiento y Seleccién. Lo que causa que no se tenga clara las funciones

y tareas del cargo, al momento de ofertar la vacante a un candidato.

» Pregunta de Investigacion

¢, COmo se podria mejorar la estructura organizativa, de la empresa objeto

de estudio, para el fomento de la gestion administrativa del talento humano?
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3.3.2. Segunda Fase: Disefio de Propuesta de Interve ncion

3.3.2.1. Objetivo general.

Estudiar la relacion entre la Estructura Organizativa, los Organigramas y
las Descripciones de Cargo, con la finalidad de mejorar la gestion
administrativa de Recursos Humanos, de la empresa objeto de estudio de la
ciudad de Guayaquil, dentro del periodo 2017-2018.

3.3.2.2. Objetivos especificos.

v Disefiar el Organigrama Estructural de la empresa objeto de estudio.
v Disefiar el Organigrama Funcional de la empresa objeto de estudio.
v" Crear las Descripciones de Cargo que faltan en la empresa objeto de

estudio.

La propuesta de intervencién desarrollada, pretende beneficiar al
departamento de Recursos Humanos de la empresa Fundiciones Industriales
S.A., en el mejoramiento de la gestion administrativa, a través del disefo del
Organigrama Funcional y Estructural, y de las Descripciones de Cargos. En el
cudl, la propuesta fue elaborada en un tiempo estimado de cuatro meses, sin
embargo, con el proceso de la recoleccién de datos y experiencia dentro de

la organizacion da un tiempo de seis meses.
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3.3.3. Tercera Fase: Implementacion

3.3.3.1.

Propuesta de Organigrama Funcional

R —

Muevos Cargos,
faltantes de
Descriptivos de.

Cargo areubicar

et b Prads e B

I
I
]

Freraguasia

4 i

Cargos Proyectados
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3.3.3.2.

Propuesta de Organigrama Estructural

Gerencia de
Recursos
Huamanos &

Sistemas

Recursos
Humanos

Sistemas

| Gerencia de
Comercializacién
Unidad de
Medicina Laboral
— Vi
Unidad de CEE
Trabajo Social
Unidad de
Seguridad Industrial — Comercio Exterior

_ Cargos Proyectados

Gerencia
Administrativa/Fi
nanciera

Compras

Compras
Internacionales

Contabilidad
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Gerencia de
Produccion

Mantenimiento

Extrusion

U. Mantenimiento Mecanico |

U. MantenimientoElétrico |

U. Mantenimiento Electronico |

U. de Calidad

U. PrensaSutton

U. PrensaFarrel

Terminados

U. PrensaSiddharth

U. de Matriceria

U. de Pintura Polvo

U. Rectificado

Despacho

U. de Pintura Liquida
—{ . de Anodizado |

—i U. de Despacho Exportacion |
[

Bodega

1 U. de Despacho Nacional I

—l U. de Despacho Interno |

U. de Bodega Stock

_| U. de Bodega de Repuestos |




3.3.3.3. Descripciones de Cargo

. DREF 3.3.2-2
DESCRIPCION DEL
REVISI 01
CARGO F. REV. 2018-02-14
Fundiciones Industriales S.A.
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Supervisor de Acabados Pintura Polvo
Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:
Encargado de Pintura Polvo, Control |de
Jefe de Terminados Calida.ld, Digitador, Anotador, Operador de
Maquina, Ayudante de Operador de
Méquina, Amarrador, Colgador, Bajador.
Horario Fecha de actualizacion
Turno de 8 horas Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar que losgremmas de produccion en la pintura del perfil, gean
bajo los estandares de calidad y se cumpla copeldisios del cliente interno y externos, en lasdsch
establecidas.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Jefe de
Terminado

Supervisor de
acabadc
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FUNCIONES BASICAS

Revisar y Cumplir con los pedidos de perfiles derdhio realizados por los clientes.

Supervisar que cada cargo cumpla con las funciptegas establecidas.

DESCRIPCIONES DEL CARGO

Inspeccionar que cada proceso de pintura a loggsate aluminio cumpla con los estdndares deal

Inspeccionar que los bafios de fosfatizado a lofilgsede aluminio sean dados de acuerdo 4
procedimientos.

Controlar los tiempos de produccién de cada sea®da planta, llevando el respectivo registro.

Revisar los reportes que demanda el sistema erabdag@oduccion de pintura en polvo.

Verificar que cada material se encuentre con keticorrecto del pedido.

Verificar que cada solicitud se encuentre complatancuerde con el cédigo de pedido.

Cumplir y hacer cumplir el uso de los implementesdguridad industrial.

Coordinar con los proveedores internos sobre ldymcion destinada para el area.

Inspeccionar que las maquinas se encuentren eneistaio.

Informar a mantenimiento de forma inmediata cuaiqdafio en los equipos.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con lasenges Unidades: Anodizado, Bodega Stock, Desp
Exportacién, Despacho Interno, Despacho Nacional.

El cargo posee relaciones externas con proveederpmtura.
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RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de informacion, poscgsoductos y del trabajo de las personas dal

de Pintura Polvo.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Educacion Superior en Ingenieria Industrial o cagsimilares.

are

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 2 afios de experiemcjaiestos similares dentro de una empresa Indug

tri

COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Comunicacion eficaz Alto
Resolucion de problemas Alto
Liderazgo Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

En un ambiente de trabajo con pocas probabilidddesifrir un accidente de trabajo.

Tiene probabilidades de estar expuesto a alto®sguibraciones, sustancias inflamables, a gag
vapores.
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i DREF 3.3.2-2
DESCRIPCION DEL

REVISI 01
Fundiciones Industriales S.A. CARGO
el Frec oo
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Coordinador de Planta Planta
Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:

Directamente, personal mano de obra

Jefe de Planta auxiliar y Montacarguistas.

Indirectamente areas de planta.

Horario Fecha de actualizacién

Turno de 8 horas Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Planificar, dirigir y controlar que la estructunanhana implicada en las distintas areas de plamapla
con los procesos productivos segun las normatieaslidad, medio ambiente y prevencién de riesgos
laborales.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Jefe de Planta

Coordinador de
Plant:
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FUNCIONES BASICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar la optividad de las areas productivas y de apoyo dédeda.

Desarrollar e implementar planes de mejoramientdosrprocesos de Anodizado, Pintura Polv
Tratamiento de aguas.

Coordinar las actividades de cada area de trabgptaata.

DESCRIPCIONES DEL CARGO

Realizar auditoria interna de Medio Ambiente.

Desarrollar proyectos de mejora para el tratamidataguas.

Implementar sistema de monitoreo de resultadosedes froductivas de planta.

Coordinar la disponibilidad de materiales para adab de las areas de Anodizado, Pintura Pol
Pintura Liquida.

Coordinar andlisis de aguas, para muestreo dealiar.

Coordinar actividades de medio ambiente.

Realizar informes y evaluaciones de Medio Ambigatex Municipio y entidades relacionadas.

Controlar la distribucién de bandejas a cada &eqalahta para el traslado de los perfiles de aliomin

Coordinar la distribucion de montacargas a lassddeglanta que lo requieran.

Controlar el corte y compactado de chatarra.

Coordinar atencion a visitas de proveedores poaseambientales, gestion de desechos peligrosos
peligrosos.

VA

Organizar reunién entre jefes y/o encargados deideas operativas, para revision de avances
programa y definicién de prioridades.

5 d

Controlar y seguir los indicadores de las areascdbado.

Realizar programacion de asistencia del persomalfpade semana.

Realizar cambios de personal en las areas dedrgbajse requiera.

Realizar capacitacion al personal de planta.
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RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con las Ueislale: Produccion, Anodizado, Pintura Liquida,

Pintura Polvo, Bodega Stock, Mantenimiento, Despaddcional, Interno y Exportacion.

|®)

El cargo mantiene relaciones externas con Autoeglatt Medio Ambiente, Ministerio, Municipi
Puerto Limpio y Contratistas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de informacion, poscgsoductos y del trabajo de las personas dégplan

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Educacion Superior en Ingenieria Industrial o cagsimilares.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 2 afios de experiemc@egos similares dentro de una empresa Industrie

COMPETENCIAS DOMINANTES
COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Comunicacion eficaz Alto
Resolucion de problemas Alto
Liderazgo Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

En un ambiente de trabajo con medianas probabdgldd sufrir un accidente de trabajo.

Tiene probabilidades de estar expuesto a alto®suidbraciones, sustancias inflamables, a gag

vapores.
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) DREF 3.3.2-2
DESCRIPCION DEL

REVISI 01
CARGO
Fundiciones Industriales S.A. F. REV. 2018-02-14
Guayaquil, Ecuador

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del cargo Area/Departamento

Jefe de Calidad Produccioén

Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:

., Auditor de Calidad, Controlador de Calidad
Gerente de Produccion .,
Extrusion, Ensamblador
Horario Fecha de actualizacién
Turno de 8 horas Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evalulms procesos de produccion ejerciendo un 6ptimo
Control de Calidad.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Gerente de
Produccioi

Jefe de Calidad
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FUNCIONES BASICAS

Planificar, dirigir, y controlar la operatividad teeproduccién en el area de Extrusion.

Aseguramiento de la calidad del proceso de eximusio

Supervisar al recurso humano asignado al areactiiaado.

DESCRIPCIONES DEL CARGO

Dirigir el Sistema de Gestién de Calidad, Norma IS@D1: 2015 en los procesos de cada area qL

conforma a la empresa.

Garantizar la gestion del sistema de calidad eprosesos de extrusion, a través del cumplimieat
las metas propuestas.

Ejercer auditorias internas en las areas de trapaja verificar que se cumple con los procesda
gestion de calidad.

Capacitar al personal a cargo, acerca de las noynpascedimientos de calidad para el desemy
optimo de los procesos.

en

Realizar el acompafamiento de la auditoria extdma&alidad ejercida por la INEC y verificar
desarrollo de las acciones preventivas y correxfivavenidas de la misma.

el

Desarrollar planes de mejoras a las observaci®azadas por los auditores externos de la cal
INEC.

ida

Realizar pruebas y mediciones para verificar |daromdad de la extrusion de los lingotes de alumi

N

Controlar el cierre de las no conformidades, degsos observados durante la auditoria externa.

Controlar y Supervisar el desarrollo de los prosasmextrusion necesarios para asegurar la geksip

la calidad del lingote de aluminio.

O
5

Ingresar diariamente los datos de medicion delotingle aluminio, en el sistema EPIC's par
funcionamiento de la Prensa Siddharth.

Realizar otras funciones gue le sean asignadasugefe inmediato

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con: Unid&tesmsas Sutton, Siddharth, Farrel; Matrice
Rectificado, Temple y Despacho Interno.

ria,

Externamente mantiene relaciones con Auditoresmodgadel INEC.
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RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de informacion, poscgsoductos.

Supervision de personas.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Educacion Superior en Ingenieria Industrial o cag@fines, conocimiento en el Sistema de Geséd
Calidad, Norma ISO 9001: 2015, manejo de herramset Control de Calidad, manejo de herramie

ofimaticas y sistema SCRAP.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 2 afios de experientigasiciones similares dentro de una emp

industrial.

COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Comunicacion eficaz Alto
Resolucion de problemas Alto
Liderazgo Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

En un ambiente de trabajo con medianas probabdgldd sufrir un accidente de trabajo.

Tiene probabilidades de estar expuesto a alto®sumbraciones, sustancias inflamables, a gas

nec
nta

(€S

es

vapores.
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DREF 3.3.2-2

DESCRIPCION DEL

REVISI 01
CARGO
Fundiciones Industriales S.A. F.REV. 2018-02-14
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Auditor de Calidad Producciéon
Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:
Jefe de Calidad N/A
Horario Fecha de actualizacion
Turno de 8 horas Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Verificar el cumplimiento de los estandares dete®mm de Gestion de Calidad por el personal de |

organizacion.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Jefe de Calidad

Auditor de
Calidad
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FUNCIONES BASICAS

Asegurar que los trabajadores empleen y mantengaorbcesos de gestion de calidad en el desa
de su labor operativa.

rol

Realizar control de calidad durante y después depftocesos para el desarrollo de los perfiles
aluminio.

5

DESCRIPCIONES DEL CARGO

Participar de manera conjunta con su jefe inmediatia aplicacion de las politicas de calidad.

Realizar auditorias internas en conjunto con suijehediato.

Realizar pruebas de calidad, midiendo que el ptodterminado cumpla con los paramet
establecidos.

[0S

Llevar registro de las auditorias del control dedea en la elaboracion del producto final.

Inspeccionar el desarrollo de cada proceso ejecytarh la elaboracion de los perfiles.

Llenar reporte de material no conforme.

Llenar bitdcora de control de calidad.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadaslf®uperior inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con: los rtp@ntos de Anodizado, Pintura Liqui
Pintura Polvo.

El cargo no posee relaciones externas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de informacion y depeq y herramientas de medicion
calidad.
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REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Poseer educacion superior grado Técnico en Gedtid@ontrol de Calidad o carreras afines

Conocimiento en el Sistema de Gestion de Calidadnis ISO 9001: 2015.

D

Manejo de herramientas de Control de Calidad.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 1 afio de experiencigasiciones similares dentro de una emp

eS¢

industrial.

COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucion de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

En un ambiente de trabajo con medianas probabdildd sufrir un accidente de trabajo.

Tiene probabilidades de estar expuesto a alto®suibraciones, sustancias inflamables, a gag

es

vapores.
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i DREF 3.3.2-2
DESCRIPCION DEL
REVISI 01
CARGO
Fundiciones Industriales S.A. F.REV. 2018-02-14
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Asistente de Sistemas Sistemas

Jefe Inmediato

Cargo que Supervisa:

Jefe de Sistemas

N/A

Horario

Fecha de actualizacion

Turno de 8 horas

Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Mantener el estado 6ptimo de la red, servidorestgcmnes de trabajos con sus respec

periféricos

t‘ivos

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Jefe de
Sistema

Asistente de
Sistemas
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FUNCIONES BASICAS

Revision del estado de periféricos

Mantenimiento preventivo y correctivo de los eqsipo

DESCRIPCIONES DEL CARGO

Instalar, configurar y actualizar el hardware ysafe de los equipos computacionales d
empresa.

Controlar el estado de las instalaciones de red.

Controlar el acceso de la red, estableciendo lbgas de seguridad.

Monitorear el Ancho de Banda.

Asesorar a los colaboradores en el manejo cordecsmftware y sistemas informaticos.

Monitorear la actualizacion de bases de datosrdeliaus en las estaciones de trabajo.

Atender solicitudes de los colaboradores frentehlpmas de servidores.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadaslf@uperior.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con: losntip@ntos de Recursos Humanos, Comy

ra

Ventas, Produccion, Anodizado, Pintura Liquidati®anPolvo, Bodega Stock, Mantenimiento,

Despacho Nacional, Interno y Exportacion.

El cargo mantiene relaciones externas con provesdale sistemas informaticos
mantenimiento de la red.
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RESPONSABILIDAD

Esresponsable por el manejo de informacion y el mantenimientdageequipos de las areas

de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Técnico o Tecnoldgico en Sistemas, con conocimgeatomantenimiento de PC y manejo
servidores.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 2 afios de experienc@zegos similares.

COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucién de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

El cargo se desarrolla en un ambiente de trabajgooo riesgo de sufrir accidentes de trabajo.

Con probabilidades de sufrir de fatiga ocular yoless en la espalda baja.

Con Exposicion a ruidos y vibraciones.
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DREF 3.3.2-2

DESCRIPCION DEL

REVISI 01
CARGO
Fundiciones Industriales S.A. F. REV. 2018-02-14
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Controlador de Calidad Extrusion Produccion
Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:
Jefe de Calidad N/A
Horario Fecha de actualizacion
Turno de 8 horas Febrero 14-2018
MISION DEL CARGO
Asegurar la calidad de los lingotes de aluminiaweabs, verificando cada etapa del proceso pars
prevenir la ocurrencia de defectos.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Jefe de Calidad

Controlador de
Calidad
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FUNCIONES BASICAS

Emplear actividades de control de calidad en losgsos de extrusion de las distintas prensas.

Realizar auditoria al producto antes, durante puies de los procesos de extrusidn, garantizandg

D Ul

perfilaria de aluminio de calidad.

DESCRIPCIONES DEL CARGO

Realizar pruebas de calidad al producto extruidoa perificar que se encuentre dentro del estatela
proceso de calidad.

A’

Realizar planes de accion correctivos para la digandn de productos defectuoso.

Inspeccionar el desarrollo de cada proceso ejegytach la elaboracion de los perfiles.

Realizar seguimiento al origen del producto defesxu

Reportar al jefe inmediato acerca de algun defeiducido en la extrusion del lingote de aluminio

Llevar registro de las auditorias del control dedea en la elaboracién del producto final.

Llenar reporte de material no conforme.

Llenar bitdcora de control de calidad.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadaslf®uperior inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con las enges Unidades: Prensa Sutton, Prensa Siddk
Prensa Farrel.

nart

El cargo no posee relaciones externas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de informacion, poscgsoductos y del trabajo de las personas dal

are

de extrusion
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REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Educacion Técnica en Gestidn de Control de Calodeaireras afines.

Conocimiento en el Sistema de Gestion de Calidadnis ISO 9001: 2015.

Manejo de herramientas de Control de Calidad.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 1 afio de experiencjguestos similares dentro de una empresa Indug

COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucién de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

En un ambiente de trabajo con pocas probabilidddesifrir un accidente de trabajo.

Tiene probabilidades de estar expuesto a alto®sumbraciones, sustancias inflamables, a gas

vapores.
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i DREF 3.3.2-2
DESCRIPCION DEL
REVISI 01
CARGO F. REV. 2018-02-14
Fundiciones Industriales S.A.
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Montacargas Planta
Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:
Coordinador de Planta N/A
Horario Fecha de actualizacion
Turno de 8 horas Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Trasladar el material de manera eficiente paracqu®la con las etapas de cada proceso product

Vo.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Coordinador de
Planta

Montacargas

FUNCIONES BASICAS

Cargar y descargar el material de manera Optinoeupando que no haya producto estropeado.
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DESCRIPCIONES DEL CARGO

Cumplir con las normas y procedimientos en el warsbntacargas.

Cargar y trasladar el material entre las areasaeaalos.

Cargar y Trasladar el material a las areas de dbepa

Trasladar la chatarra al area de clasificacion.

Llevar el material al area de rectificado cuandorsecesario.

Utilizar de manera correcta los implementos de seégd.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadaslf®uperior inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con las Weslale: Produccion, Anodizado, Pintura Liqu
Pintura Polvo, Bodega Stock, Mantenimiento, Despaddcional, Interno y Exportacion.

El cargo no mantiene relaciones externas.

da,

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de material y madainar

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Bachiller Técnico.

Cursos de Montacargas.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 2 afios de experiencguestos de montacargas.
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COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucién de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

En un ambiente de trabajo con medianas probabdgldd sufrir un accidente de trabajo.

Tiene probabilidades de estar expuesto a alto®suibraciones, sustancias inflamables, a gag

vapores.
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DREF 3.3.2-2

DESCRIPCION DEL

REVISI 01
Fundiciones Industriales S.A. CARGO F. REV. 2018-02-14
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Ensamblador Produccion
Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:
Jefe de Calidad N/A
Horario Fecha de actualizacion
Turno de 8 horas Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Ensamblar el producto terminado de manera eficiente

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Jefe de Calidad

Ensamblador

FUNCIONES BASICAS

Realiza operaciones de ensamblaje en el productonizdo, bajo las condiciones de calidad
establecidas
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DESCRIPCIONES DEL CARGO

174

Realizar operaciones de ensamblaje de perfilesudeirao, de acuerdo ks condiciones de
calidad y seguridad establecidas por el departament

Manejar herramientas manuales basicas, utilizaodeaamente los implementos de seguridas
industrial.

Cumplir con las normas de calidad y seguridad &stalas por la empresa.

Revisar el estado de los materiales utilizadod proeeso de ensamblaje.

Reportar al jefe inmediato sobre anomalias endofilgs de aluminio.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadaslf@uperior inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con: losri@mantos de Calidad, Pintura Liquida, Pintura ®glv
Despacho Nacional y Exportacion.

El cargo no posee relaciones externas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de equipos, mateyiddesramientas de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Bachiller Técnico.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 6 meses de experieeiaargos similares.
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COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucion de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

El cargo se desarrolla en un ambiente de trabajo nmedianas probabilidades de su

accidentes de trabajo.

Expuesto a altos ruidos, vibraciones, caida deabjwor desprendimiento, a gases y vapo

frir

es
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i DREF 3.3.2-2
DESCRIPCION DEL
REVISI 01
CARGO F. REV. 2018-02-14
Fundiciones Industriales S.A.
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Ayudante de Operador de Maquina Brufiidora Anodizado

Jefe Inmediato

Cargo que Supervisa:

Supervisor de Turno

N/A

Horario

Fecha de actualizacion

Turno de 8 horas

Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

impuestos por la empresa.

Controlar que las imperfecciones de la perfilagi@nscorregidas de acuerdo a los estandares dad

alid

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de
Turnc

Ayudante de Operadof
de Maquina Brufidora

FUNCIONES BASICAS

Realiza actividades de apoyo en la operacion délguina Brufiidora.
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DESCRIPCIONES DEL CARGO

Revisar la maquina brufiidora antes de ponerla@duoar.

Verificar el nivel del agua y jabon utilizados emhaquina brufiidora.

Revisar el material con el que se va a producir.

Colocar el material en la maquina brufidora.

Ubicar los perfiles de aluminio en las bandejas.

Utilizar de manera correcta los implementos de segd.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con el depamto de Calidad.

El cargo no posee relaciones externas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de equipos, matehniatramientas de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Bachiller Técnico.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 1 afio de experienci@aegos similares.
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COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucién de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

El cargo se desarrolla en un ambiente de trabajprobabilidades de sufrir accidentes de trab

Expuesto a altos ruidos, vibraciones, caida deabjwor desprendimiento, a gases y vapo

ajo

es
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DREF 3.3.2-2

DESCRIPCION DEL

REVISI 01
CARGO F. REV. 2018-02-14
Fundiciones Industriales S.A.
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento
Ayudante de Pulidora Anodizado
Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:
Supervisor de Turno N/A
Horario Fecha de actualizacion
Turno de 8 horas Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Manipular perfiles de aluminio para proceder coputido de los mismos.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de
Turnc

Ayudante de
Pulidora

FUNCIONES BASICAS

Realiza actividades de apoyo en la operacion d&fguina pulidora.
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DESCRIPCIONES DEL CARGO

Revisar que el material esté apto, para procelipzrlo y limarlo.

Limpiar la boquilla de la pulidora, evitando el ego de pasta.

Colocar el perfil de aluminio en la pulidora.

Descargar los perfiles de aluminio a las bandejas.

Revisar el estado de aceite de la maquina pulidora.

Utilizar de manera correcta los implementos de segd.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadaslf®uperior inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con el depamto de Calidad.

El cargo no posee relaciones externas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de equipos, matehiatramientas de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Bachiller Técnico.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 1 afio de experienci@aegos similares.
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COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucién de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

El cargo se desarrolla en un ambiente de trabajprobabilidades de sufrir accidentes de trab

Expuesto a altos ruidos, vibraciones, caida deabjwor desprendimiento, a gases y vapo

ajo

es
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i DREF 3.3.2-2
DESCRIPCION DEL
REVISI 01
CARGO F. REV. 2018-02-14
Fundiciones Industriales S.A.
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento

Ayudante de operador de Maquina Granalladora

Aroldiz

Jefe Inmediato

Cargo que Supervisa:

Supervisor de Turno

N/A

Horario

Fecha de actualizacion

Turno de 8 horas

Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Controlar que las imperfecciones de la perfilagi@nscorregidas.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de
Turnc

Ayudante de Operadof
de Maquina

FUNCIONES BASICAS

Realiza actividades de apoyo en la operacion d&éfguina Granalladora.
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DESCRIPCIONES DEL CARGO

Revisar la maquina Granalladora antes de ponddacgonar.

Cumplir con el trabajo designado por el contadopetéiles.

Revisar el material con el que se va a producir.

Colocar el material en la maquina.

Ubicar los perfiles de aluminio en las bandejas.

Utilizar de manera correcta los implementos de segd.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadaslf®uperior inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con el depamto de Calidad.

El cargo no posee relaciones externas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de equipos, matehiatramientas de trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Bachiller Técnico.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 1 afio de experienci@aegos similares.
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COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucién de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

El cargo se desarrolla en un ambiente de trabajprobabilidades de sufrir accidentes de trab

Expuesto a altos ruidos, vibraciones, caida deabjwor desprendimiento, a gases y vapo

ajo

es
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DREF 3.3.2-2

DESCRIPCION DEL

REVISI 01
CARGO F. REV. 2018-02-14
Fundiciones Industriales S.A.
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del cargo Area/Departamento

Limpiador de Ganchos Anodizado

Jefe Inmediato Cargo que Supervisa:

Supervisor de Turno N/A

Horario Fecha de actualizacion

Turno de 8 horas Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Mantener limpio los ganchos para el proceso coatdeianodizado.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de
Turnc

Limpiador de
Ganchos

FUNCIONES BASICAS

Verificar que los ganchos se encuentren limpioa par utilizados en las vigas de amarre.
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DESCRIPCIONES DEL CARGO

Ingresar los ganchos a los tanques con producicsaps por el tiempo establecido en las normas
control de calidad.

Ingresar los ganchos en los tanques de enjuague.

Ubicar las vigas correctamente, para asi colosagdmchos respectivamente.

Llevar los ganchos a los transportadores.

Utilizar de manera correcta los implementos de segd.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadasl@®uperior inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con el depamto de Calidad.

El cargo no posee relaciones externas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de equipos y herréasiee trabajo.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Bachiller Técnico.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 1 afio de experienci@aegos similares.
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COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucién de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

El cargo se desarrolla en un ambiente de trabajprobabilidades de sufrir accidentes de trab

Expuesto a altos ruidos, vibraciones, caida deabjwor desprendimiento, a gases y vapo

ajo

es
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i DREF 3.3.2-2
DESCRIPCION DEL
REVISI 01
CARGO F. REV. 2018-02-14
Fundiciones Industriales S.A.
Guayaquil, Ecuador
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del cargo Area/Departamento

Servicios Generales

Planta

Jefe Inmediato

Cargo que Supervisa:

Coordinador de Planta

N/A

Horario

Fecha de actualizacion

Turno de 8 horas

Febrero 14-2018

MISION DEL CARGO

Dar soporte en actividades en los puestos de trajo@ se requieran.

UBICACION DEL CARGO EN EL ORGANIGRAMA

Coordinador de
Planta

Servicios Generales

FUNCIONES BASICAS

Realizar actividades de apoyo en las areas dgdraba
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DESCRIPCIONES DEL CARGO

Limpiar herramientas y maquinarias.

Desocupar bandejas.

Realizar revelos en puestos que se requieran.

Reciclar las argollas para enviarlas a fundicion.

Limar los perfiles para re-anodizar.

Clasificar palillos y llevarlos a las Prensas.

Utilizar de manera correcta los implementos de segd.

Realizar otras tareas relacionadas solicitadaslf®uperior inmediato.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

El cargo mantiene relaciones internas con las Weslale: Produccion, Anodizado, Pintura Liqu
Pintura Polvo, Bodega Stock, Mantenimiento, Despaddcional, Interno y Exportacion.

El cargo no mantiene relaciones externas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el manejo de material.

REQUISITOS DEL CARGO

da,

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Bachiller Técnico.

EXPERIENCIA LABORAL

El cargo requiere minimo de 6 meses de experi@mcaargos similares.
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COMPETENCIAS DOMINANTES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
Responsabilidad Alto
Resolucién de problemas Alto
Iniciativa Alto

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

En un ambiente de trabajo con medianas probabdgldd sufrir un accidente de trabajo.

Tiene probabilidades de estar expuesto a alto®suibraciones, sustancias inflamables, a gag

vapores.
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Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

Para el desarrollo del presente trabajo, se realiz6 un estudio de la
Estructura Organizacional con la que cuenta la empresa, por esto, se intervino
mediante bases teoricas, para efectuar la relacion entre la Estructura
Organizacional, Organigramas y Descripciones de Cargos, generando una
propuesta de mejora a la gestién del Talento Humano.

La presente empresa objeto de estudio, no contaba con una Estructura
Organizativa definida y carecian de algunos cargos actualmente operativos,
por lo tanto, se planteé como objetivo especifico, disefiar una Estructura
Organizativa basica. Por esto, se creo6 el Organigrama Funcional y Estructural,
con el fin de mejorar su gestion, ya que una organizacién en proceso de
desarrollo de acuerdo a la teoria, necesita tener una estructura definida y

clara.

De igual manera, en su Manual de Funciones, carecian de algunas
Descripciones de Cargos, y de las que cuentan presentan vacios de
informacion relevantes para el proceso de Seleccién. Por lo tanto, se propuso
como objetivo especifico, la creacién de Descripciones de Cargos faltantes,
ya que es indispensable para cada colaborador conocer las funciones, tareas,
responsabilidades, competencias, la condicion del ambiente y riesgo de
trabajo, a los que estan expuestos antes y durante la ejecucion de sus

atribuciones.

El redisefio y creacion de la Estructura Organica y las Descripciones de
Cargos, pretende generar compromiso e identificaciébn por parte de los
colaboradores, ya que asumen sus tareas y responsabilidades adquiridas por
el cargo; haciendo que se desempefien de manera eficiente en sus labores.
Esto se debe a que la empresa espera un determinado comportamiento de
cada integrante de la organizacién enfocado en el cargo que posee
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa objeto de estudio, que el presente trabajo sea
discutido e implementado para la mejora de la gestion del Talento Humano y
de los procesos de Seleccion. Sin embargo, quedara a disposicion de los
Directivos para su revision, mediante una reunidn corporativa y finalmente su

aplicacion.

Bajo el estudio de campo realizado en la empresa de intervencion, se
recomienda, la implementacion del Organigrama Funcional y Estructural, lo
gue permite que se obtenga control y conocimiento por parte de los
colaboradores, permitiéndoles desarrollarse ordenadamente en la ejecucion

de sus actividades.

La creacion e implementacion de las Descripciones de Cargos faltantes,
permite que se emplee una coordinacion de trabajo eficiente, debido a que
cada colaborador conoce los propésitos, funciones y competencias que
requieren desempefar en el cargo. De igual manera, ofrece control en la
ejecucion de las atribuciones y verifica que los miembros de la organizacion

se encuentran de acuerdo a sus capacidades y habilidades.

Finalmente, por medio de este trabajo se espera generar un Reclutamiento
y Seleccién de personal mas eficaz y eficiente, ya que les permitira, tener un
mayor conocimiento y guia respecto a la blusqueda y obtencién del talento

humano esencial para la organizacion.
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ANEXOS



FUNDICIONES INDUSTRIALES S. A.

GUAYAQUIL - ECUADOR

Casilla 09 - 01 - 4767 Fabrica: Km 10%: Via a Daule, Los Vergeles
Oficina: ESCOBEDO 1402 ® 2113133
® 513-855; 514-908, 326768 R.U.C. 0990008647001 Celulares (09) 406-753; 406-754; 406-755
FAX (593-4) 324351 FAX (593-4) 250-930; FAX Celular (593-9) 482-034
e-malil: fisalben@gu.pro.ec http://www.fisa-ec.com e-mail: fisabene@telconet.net

Guayaquil, 06 de diciembre del 2017

Senores:

FACULTAD DE FILOSOFIA, CIENCIAS Y LETRAS
UNIVERSIDAD CATOLICA SANTIAGO DE GUAYAQUIL
Ciudad. -

De mis consideraciones:
Yo, _Ponce Alvarez Lourdes Rosicela , con cédula de identidad # 0916623143 ,

Jefe del Departamento de Recursos Humanos , autorizo la publicacion en el
repositorio de la Universidad Catdlica Santiago de Guayaquil con fines académicos del

trabajo de titulacion. "Estudio del Organico Estructural v de las Descripciones y Andlisis
de Cargos. Propuesta de Actualizacién del Organigrama Estructural y del Manual de

Funciones de una empresa Industrial Manufacturera”, realizado por la Sr(ta) _Xiomara

Tatiana Peralta Yagual , para la obtencion del titulo Licenciado (a) en Psicologia
Organizacional. Cualquier otro fin que se le dé a este documento debera ser aprobado

por los directivos de la empresa.

Lourdes 'c;eIa Ponce Alvarez
ISA, Fundiciones Industriales S.A.

(04)2= 0 ext. 230
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4

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Guayaquil, 06 de diciembre 2017

Sefiores:
FISA, Fundiciones Industriales S.A.
Ciudad. -

De mis consideraciones:

Yo, __Xiomara Tatiana Peralta Yagual , con cédula de identidad # 0931658314

estudiante de la carrera de_Psicologia Organizacional solicito se me autorice usar la
informacién obtenida en la investigacion con fines académicos correspondiente a mi
trabajo de titulacién “Estudio del Organico Estructural y de las Descripciones y Analisis

de Cargos. Propuesta de Actualizacién del Organigrama Estructural y del Manual de

Funciones de una empresa Industrial Manufacturera”, realizada en esta prestigiosa

empresa, previa a la obtenciéon del titulo de Licenciado (a) en Psicologia
Organizacional. (

Atentamente,

atiana Peralta Yagual
Estudiante de la Carrera de Psicologia Organizacional
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Anexo 2: Formato de Entrevista

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE FILOSOFIA, LETRAS Y CIENCIAS DE LA EDUC ACION

PSICOLOGA ORGANIZACIONAL

Guia de Entrevista:

10.

Cuénteme, bajo sus conocimientos ¢,qué importancia tiene el contar
con una Estructura Organizacional definida, en una organizacion?
¢ Usted considera que la organizacion cuenta con una Estructura
Organizativa?, ¢ Cual?

Bajo su criterio, ¢la empresa cuenta con un Organigrama conocido
y acatado por las personas que la conforman?

¢,Cree que la organizacion ha crecido en los ultimos 5 afios? ¢de
gué manera?

¢ Usted considera que los colaboradores conocen con claridad a
quién/quienes deben reportar?

¢Los colaboradores conocen a cabalidad de las funciones y
responsabilidades a ejecutar?

¢Usted considera importante seleccionar al talento humano de
acuerdo a las necesidades del cargo? ¢ Por qué?

¢ Considera que la organizacion recluta al talento humano de
acuerdo perfil requerido? ¢ Por qué?

Bajo su conocimiento, ¢Usted considera que las Descripciones de
Cargos proporcionan la informacion necesaria para el proceso de
seleccion?

¢, Qué consideraria que debe cambiar o potencializar en la

empresa?
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Anexo 3: Guia de Entrevista para la recoleccion de informacion de las

Descripciones y Analisis de Cargos

Guia de Entrevista para la recoleccion de

informacion de las Descripciones y

Fundiciones Industriales S.A.

Andlisis de Cargos

Guayaquil, Ecuador

Descripcién del Cargo

1.

2
3
4.
5
6
7

@

¢, Cual es el nombre del cargo que ejerce?

Describame a qué area o departamento de la empresa pertenece
Indiqgueme, a que cargo reporta y/o supervisa

¢, Cudl es su horario de trabajo?

¢, Cual es el objetivo de su cargo?

¢,Cudl es la ubicacion de su cargo en el Organigrama?

Describame las funciones basicas del cargo, por las cuales es
evaluado

Detélleme las funciones secundarias, por nivel de importancia

¢,Cuales son las relaciones/contacto internos o externos que sostiene
en su puesto de trabajo?

10. ¢Cuéles son las responsabilidades adquiridas en su puesto de

trabajo?

Andlisis de Cargo

11..Qué tipo de formacidon o educacion académica minima se requiere

para el cargo?

12.¢Qué tipo de curso, conocimiento o capacitacion adicional es requerida

por el cargo?

13.¢Cuél es el tiempo de experiencia requerida por el cargo?

14. ¢ Qué competencias dominantes son requeridas por del cargo?

15. ¢ Cudles son los riesgos a los que se encuentra expuesto el cargo

113



Anexo 4: Cuestionario de Descripciones y Analisis de Cargos

DESCRIPCION DEL
CARGO

Fundiciones Industriales S.A.
Guayaquil, Ecuador

DREF 3.3.2-2
REVISI 01
F. REV. 2018-02-14

Nombre del cargo

Area/Departamento

Jefe Inmediato

Cargo que Supervisa:

Horario

Fecha de actualizacion
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Contacto Interno

Finalidad

Contacto Externo

Finalidad

Materiales y Herramientas Informacion
Vehiculos Procesos
Equipos Dinero
Magquinarias Trabajos de otros
Productos Otro:
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PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

TIEMPO DE EXPERIENCIA:

EXPERIENCIA EN:

EDUCACION FORMAL REQUERIDA

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDO

TITULO DE ESTUDIO REQU ERIDO

COMPETENCIAS GENERICAS

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

Alto Medio Bajo

Adaptabilidad

Responsabilidad

Resolucion de Problemas

Iniciativa

COMPETENCIAS GERENCIALES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

Alto Medio Bajo

Comunicacioén Eficaz

Resolucion de Problemas

116




Liderazgo

Negociacion

ABIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

AMBIENTE Y RIESGO DE TRABAJO

NIVEL

Alto

Medio

Bajo
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