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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion contiene la elaboraciéon de un manual de
descripciones de cargos para la empresa Sociedad Agricola e Industrial San
Carlos S.A., en el cual se hace un analisis teérico del tema y también un analisis
practico, evaluando la realidad de la empresa mientras se desarrollaba el
proyecto. Debido al desgaste que tenian las descripciones de puesto con las que
contaba la empresa, desarrollamos un manual con descripciones actualizadas,
estableciendo un protocolo de sociabilizacién del cual participen todas las areas
y departamentos involucrados. Para ello, ejecutamos el respectivo levantamiento
de informacion, realizando entrevistas, que fueron dirigidas a los mandos medios
y altos; y encuestas, que fueron dirigidas a los puestos operativos. Asi pues,
gueda implementado un manual actualizado, que ha sido una gran contribucién
para el desarrollo de otros procesos internos, y que se afianza en un programa
de sociabilizacién en cada una de las areas y los distintos departamentos.

Xi



Palabras Claves: Descripcion de puestos, manual de funciones, gestion
del talento humano.
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INTRODUCCION

Antecedentes

Durante este nuevo milenio, hemos visto el auge que se ha dado en la gestion
gue realizan las empresas del pais con respecto a la seguridad y salud
ocupacional de los empleados, implementando asi diferentes sistemas
integrados que permitan desarrollar de manera eficiente las actividades que
contribuyen a dicha gestion.

Hemos de mencionar que para el efecto, el marco legal que se ha venido
desarrollando durante los ultimos afios ha contribuido en gran medida al interés
de las organizaciones en mejorar sus procesos Yy sus estandares de calidad
laboral. Y, por supuesto, el departamento de gestion del talento humano toma
parte del protagonismo en toda la revolucién de cambios que se dan en las
empresas para contribuir al cumplimiento de los objetivos que se demandan al

interior de las mismas.

Dentro de la posible gestidon a realizar por parte del departamento de gestion del
talento humano esta la elaboracién de los profesiogramas, que son documentos
en los que se recopila toda la informacion relacionada con un cargo laboral:
descripcién de funciones, lineas de reporte, formacion académica y experiencia

requerida, evaluacion de riesgos, gestion de salud ocupacional, entre otros.

Asi tenemos a las descripciones de cargo como un documento relevante dentro
de la organizacion, que contribuye a la eficacia en procesos del propio
departamento, como la seleccion de personal, pero que también contribuye a la
gestion integral que se puede desarrollar. Por tanto, nuestro trabajo implica una
contingencia considerable al actualizar las descripciones de cargo y reorganizar

el manual de funciones de Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A.



Planteamiento del problema

El marco legal vigente demanda que haya profesiogramas completos con toda la
informacion pertinente que implican los diferentes cargos de trabajo: descripcion
de funciones, lineas de reporte, formacion académica y experiencia requerida,

evaluacion de riesgos, gestion de salud ocupacional, entre otros.

Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A., es una de las empresas mas
grandes del pais y de gran reconocimiento por su transparencia en los diferentes
procesos administrativos y de produccion, pero también por su especial interés y
responsabilidad, desde una dimensién integral, en sus colaboradores. San Carlos
cuenta con un manual de funciones, pero las descripciones no estan actualizadas
y no responden al momento historico actual, con todos los factores que ello

implica, por el que atraviesa la empresa.

Por esto, nuestro trabajo tiene como prioridad, actualizar las descripciones de
cargo y redefinir el manual de funciones, de tal manera que se actualice la
estructura en el organigrama y se contribuya a la gestion integrada con los
departamentos de seguridad industrial y salud ocupacional a través de los

profesiogramas.

Justificacion

El desarrollo de nuestro trabajo pretende contribuir al cumplimiento de las normas
legales y de calidad méas exigentes, teniendo asi, por ejemplo, el marco que se
plantea con respecto a seguridad y salud laboral, en donde todas las empresas
deben presentar descripciones de cargo y profesiogramas que sefialen, ademas
de las actividades y el analisis del cargo, todos los riesgos que implican los

mismos.



OBJETIVOS:

Objetivo general:

Elaborar un manual de descripcion de cargos para la empresa Sociedad Agricola

e Industrial San Carlos S.A.

Objetivos especificos:

¢ Definir las fundamentaciones filosoficas sobre el tema.

¢ Analizar la situacion actual sobre los manuales de descripcion de cargos
en Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A.

¢ Desarrollar un manual de funciones actualizado para Sociedad Agricola e
Industrial San Carlos S.A.

e Sociabilizar el nuevo manual de funciones en la empresa.



CAPITULO |

LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

1.1 La gestion del talento humano

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

variables importantes. (Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2002)

1.2 Qué es la gestidn del talento humano

Es la designacion de un extenso campo de relaciones entre los hombres,
relaciones humanas que existen por la necesaria colaboracion de hombres y

mujeres en el proceso de empleo de la industria moderna. (Castillo, 2006)

Ya sea director, gerente, jefe o supervisor, cada administrador desempefia en su
trabajo las cuatro funciones administrativas que constituyen el proceso
administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar. La ARH esta relacionada con
estas funciones del administrador pues se refiere a las politicas y préacticas

necesarias para administrar el trabajo de la personas, a saber:
1. Analisis y descripcion de cargos.
2. Disefo de cargos.

3. reclutamiento y seleccién de personal.



4. contratacion de candidatos seleccionados.

5. orientacion e integracion (induccién) de nuevos funcionarios.
6. administracion de cargos y salarios.

7. incentivos salariales y beneficios sociales.

8. evaluacion del desempefio de los empleados.

9. comunicacién con los empleados.

10. capacitacién y desarrollo del personal.

11. desarrollo organizacional.

12. higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo.

13. Relaciones con los empleados y relaciones sindicales (Chiavenato, Gestion
del Talento Humano, 2002)

1.3 Definicion del analisis de cargo

El proceso de obtener, analizar y registrar informaciones relacionadas con los
cargos. El analisis estudia y determina los requisitos calificativos, las
responsabilidades que le atafien y las condiciones exigidas por el cargo para su

correcto desempefio. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1999)

Instrumento que permite identificar los requisitos fisicos e intelectuales
indispensables para desempefar un cargo determinado; asi como las
responsabilidades y condiciones establecidas para desempeiiar el respectivo
cargo. (Jaramillo, 2005)



Segun Vasquez, es el procedimiento a través del cual se determinan los deberes
y la naturaleza de las posiciones y los tipos de personas (en términos de
capacidad y experiencia), que deben ser contratadas para ocuparlas.
Proporciona datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se utilizan
para desarrollar las descripciones de puestos (lo que implica el puesto) y las
especificaciones del puesto (el tipo de persona que se debe contratar para
ocuparlo). (Vasquez, 2004)

El analisis, descripcién y documentacion de puestos es una técnica de recursos
humanos que, de forma sintética, estructurada y clara, recoge la informacion
basica de un puesto de trabajo en una organizacion determinada. (Alles, 2007).
El andlisis de cargo es un ejercicio fundamental para la elaboracion de las
descripciones de puestos, mediante el cual, como afirman los expertos, se recoge
la informacion principal de los mismos y luego se la categoriza de acuerdo a
diversos factores como los requisitos intrinsecos que se relacionan con el puesto,
asi como también los extrinsecos, por ejemplo las condiciones de trabajo y los

requisitos intelectuales del mismo.
1.4 Estructura del andlisis de cargo

Segun Vasquez, el proceso para realizar el analisis de cargos se lo puede dividir

en dos grandes etapas:

Primera etapa: Se realiza la busqueda, recoleccion, seleccién, andlisis y

evaluacion de la informacion relevante sobre el puesto de trabajo en cuestion.

Segunda etapa: A partir de la informacion recolectada en la primera etapa, se
procede a establecer los lineamientos a observar en cada uno de los puestos de

trabajo, especificando las funciones a desarrollar, niveles de formacion,



experiencia, caracteristicas fisicas o0 ambientales en las que se va a desarrollar
el trabajo, recursos técnicos y/o tecnoldgicos que se utilizan en el puesto y los
demas aspectos que se consideren indispensables para que el ocupante pueda
desempeiiar su labor en términos de responsabilidad, eficiencia y eficacia.
(Vasquez, 2004)

Al respecto Chiavenato, plantea los factores de especificacion que se deben

incluir en una descripcién de cargos:

a.- Requisitos intelectuales.

Los requisitos intelectuales tienen que ver con las exigencias del cargo en lo
referente a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para
desempeniar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales
estan los siguientes factores de especificaciones:

e Instruccion basica.

e Experiencia necesaria.

¢ Adaptacion al cargo.

e |niciativa necesaria.

e Actividades necesarias.
b.- Requisitos fisicos.

Estos requisitos tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y
esfuerzos fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada, asi como la
constitucion fisica que necesita el empleado para desempefiar el cargo
adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores

de especificaciones:

» Esfuerzo fisicos necesarios.



» Capacidad visual.
» Destreza o habilidad.

* Constitucion fisica necesaria.
c.- Responsabilidades implicitas.

Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante al cargo (ademas del trabajo
normal y de sus funciones) por la supervisién directa o indirecta del trabajo de
sus subordinados, por el material, por las herramientas o equipos que utiliza, para
el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos valores o0 documentos, la pérdida
0 ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y la informacién

confidencial.
d.- Condiciones de trabajo.

Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo
y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgo,
lo cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien para mantener su
productividad y rendimiento en sus funciones. (Chiavenato, Administracion de
Recursos Humanos, 1999)

Se parte del relevamiento o recoleccion de la informacion que luego sera
analizada, luego se confirma el relevamiento y finalmente se realiza la
descripcion del puesto, en general utilizando un cuestionario estandarizado. En

tres palabras: relevamiento, confirmacion, descripcion. (Alles, 2007)

1.5 Objetivos del andlisis de cargo

Segun Chiavenato, entre sus objetivos principales estan:



e Ayudar a la elaboracién de los anuncios, a la demarcacion del mercado de
mano de obra, a elegir donde reclutarse, etc. como base para el
reclutamiento de personal.

e Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual
se aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccién de
personal.

e Suministrar el material necesario segun el contenido de los programas de
capacitacién, como base de la capacitacioén del personal.

e Determinar, mediante la evaluacion y clasificacién de cargos, las fuerzas
salariales, segun la posicion de los cargos en la empresa y el nivel de los
salarios en el mercado como base para la administracion de salarios.

e Estimular la motivacién del personal, para facilitar la evaluacion del
desempefio y verificar el mérito funcional.

e Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados y guia del
empleado para el desempefio de sus funciones.

e Suministrar datos relacionados con higiene y seguridad industrial, en el
sentido de minimizar la insalubridad y peligrosidad comunes a ciertos

cargos. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1999)

1.6 Métodos para realizar el andlisis de cargo

Para realizar el analisis de cargos deben tenerse en cuenta los siguientes

métodos:

1.6.1 Métodos de observacion directa

La observacion directa es especialmente (til en los trabajos que consiste

principalmente en actitud fisica observable. Consiste en obtener la informacion



sobre las actividades del cargo, observando directamente las operaciones que
ejecuta el trabajador.

Ventajas:

* Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola
fuente (analista de cargos) y al hecho de que éste sea ajeno a los intereses
de quien ejecuta el trabajo.

* No requiere que el ocupante deje de realizar sus labores.

* Método ideal para aplicarlo en cargos simples y repetitivos.

+ Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula basica

del andlisis de cargos (qué hace, como lo hace y porqué lo hace).

Desventajas:

+ Costo elevado, pues para que el método sea completo, el analista de cargo
requiere invertir bastante tiempo.

* La simple observacion, sin el contacto directo o verbal con el ocupante, no
permite obtener datos realmente importantes para el analisis.

* No serecomienda que se aplique en cargos que no sean simples y repetitivos.
(Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos, 1999)

Es el método utilizado para identificar las caracteristicas y responsabilidades de

cargos sencillos, rutinarios y repetitivos. (Jaramillo, 2005)

Este método puede ser util cuando una tarea que puede ser observable es
realizada por una persona menos calificada para llenar un cuestionario, por
ejemplos tareas de limpieza o de fabrica. No parece ser un método adecuado
para otras posiciones. (Alles, 2007)

En los casos mas simples, el entrevistador observa las tareas y completa el
formulario a partir de lo que ve, sin la participacion directa del empleado. (Alles,
2007)

10



1.6.2 Métodos de cuestionario

Es un instrumento que se emplea con la finalidad de obtener informacion escrita

sobre los cargos y sus caracteristicas.

Ventajas:
e Proporciona una vision mas amplia de su contenido y de sus
caracteristicas.
e Es mas econdmico para el analisis de cargo.
e Es distribuido a todos los ocupantes de cargos, y devuelto con relativa
rapidez tan pronto como lo hayan respondido.

e Ideal para analizar cargos de alto nivel.

Desventajas:
¢ No es recomendable para cargos de bajo nivel.
¢ EXige que se planee y se elabore con cuidado.
e Tiende a ser superficial o distorsionado. (Chiavenato, Administracion de

Recursos Humanos, 1999)

Es el método mas utilizado para recolectar informacion de un gran namero de

empleados. Es mas econémico que el método de la entrevista. (Jaramillo, 2005)

Constituyen otro método para obtener informacion del puesto. A través de ellos
los empleados describen las tareas, deberes y obligaciones de su empleo. Un
esquema basado en cuestionarios es de mucho menor costo que el basado en
entrevistas. Por otra parte, si estd bien administrado brindara informacion
acertada. (Alles, 2007)

1.6.3 Métodos de la entrevista

Consiste en entrevistar a las personas que desempefian el cargo y a sus

superiores inmediatos con el objeto de detectar los propdsitos principales del

11



cargo, las actividades y las relaciones que posee. Existen tres tipos de

entrevistas, éstas son:

e Entrevistas individuales con cada empleado.

e Entrevistas colectivas con grupos de empleados que desempefian el mismo

trabajo.

e Entrevistas con uno o mas superiores que tengan un conocimiento a fondo

del cargo que se esta analizando.

Ventajas:

Los datos relativos a un cargo se obtienen a partir de quienes lo conocen
mejor.

Hay posibilidad de dialogar y aclarar dudas.

Es el método de mejor calidad y el que proporciona un mayor rendimiento
al analisis.

Puede aplicarse a cualquier tipo de cargo.

Desventajas:

Si la entrevista es mal dirigida puede conducir a que el personal reaccione
negativamente.

Puede generar confusion entre opiniones y hechos.

Costo operativo elevado. (Chiavenato, Administracion de Recursos
Humanos, 1999)

Es el método mas utilizado para recolectar informacién sobre las especificaciones

de cada puesto de trabajo. Este involucra deberes y responsabilidades de los

ocupantes, entre otros aspectos. (Jaramillo, 2005)

Es una etapa fundamental del proceso y hay distintos tipos segun el caso. Es

importante el modo en que se formulan las preguntas: concretas, sin posibilidad

de diferentes respuestas, breves, preguntar una sola cosa por vez, etc. Usa un
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formulario como guia es el mejor consejo para estas entrevistas; se lo podra tener

en la mano y seguir su secuencia. (Alles, 2007)

1.6.4 Método mixto

Son combinaciones de dos o0 mas métodos de analisis. Los mas utilizados son:

» Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo.

+ Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para
profundizar y aclarar los datos obtenidos.

» Cuestionario y entrevistas ambos con el supervisor.

* Observaciéon directa con el ocupante del cargo y entrevista con el
supervisor.

» Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del cargo.

» Cuestionario con el supervisor y observacion directa con el ocupante

del cargo. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1999)

1.7. Importancia de las descripciones de puestos

Si bien, como ya hemos dicho, todas las funciones del area se relacionan entre
si, la descripcion de puestos es la base de los otros procedimientos.

Las descripciones de puestos se utilizan también en otros procesos ademas de
los correspondientes a Recursos Humanos, por ejemplo en el disefio de flujos de

informacion. (Alles, 2007)

1.6.5 Importancia de las descripciones de puesto en un proceso de busqueda

Una adecuada definicion del puesto, con su correspondiente descripcidn, no solo
facilita la busqueda del nuevo colaborador, sino que sera un documento
imprescindible cuando se quiera hacer un job posting, una promocién interna,
una busqueda en el mercado, la evaluaciéon del desempefio del ocupante de la

posicion y de las restantes funciones del area. Las descripciones de puestos, que
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pueden ser vistas como innecesarias por unos o burocraticas por otros, son la

base de un buen sistema de gestion de recursos humanos. (Alles, 2007)

1.7 Definicion de la descripcién de cargo

Se define a la descripcién de cargo como un proceso que consiste en enumerar
las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de
la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), los métodos aplicados para la ejecucion de la funciones o
tareas (cémo lo hace), los objetivos del cargo (porqué lo hace). Basicamente es
hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y
responsabilidades que comprende. (Chiavenato, Administracion de Recursos
Humanos, 1999)

Instrumento mediante el cual se describe de manera especifica las tareas,

deberes y responsabilidades de determinado cargo. (Jaramillo, 2005)

1.8 Elementos de la descripcion de cargo

Al respecto Dessler expresa que una descripcion de cargo debe contener lo

siguiente:

Identificacidn del cargo. Esta seccion contiene varios tipos de informacion entre
ellos: el nombre del cargo, indica la posicidn que tiene dentro de la estructura
jerarquica, la seccion del status, el cddigo el cual permite tener una referencia del
tipo de empleo, la fecha que se refiere al momento en que se escribid esa
descripcion y la persona que la hizo, asi también quien la aprobd y ubicacion del
cargo dentro del departamento, jefe inmediato y nivel de salarios.
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Resumen del cargo. El resumen del cargo debe describir la naturaleza general
del cargo, es decir las caracteristicas mas resaltantes del mismo sin entrar en

detalles.

Relaciones. Muestra las interacciones del empleado con otras personas dentro y

fuera de la organizacion.

Responsabilidades y Deberes. Esta seccidn contiene una explicacion detallada

de las tareas o atribuciones principales inherentes al cargo.

Autoridad. Se utiliza esta seccién para definir los limites de la autoridad del
trabajador, incluyendo sus limitaciones en la toma de decisiones, la supervision

directa de otros trabajadores y las limitaciones presupuestarias.

Criterios de desempeifio. Indica que el empleado cumpla con cada una de las

principales responsabilidades y deberes que aparecen en la descripcion.

Condiciones de trabajo y ambiente. Indica las condiciones especiales de trabajo
a que esta sujeto el cargo, podria incluir elementos tales como niveles de ruido,

condiciones peligrosas o calor. (Dessler, 1996)

1.9 Beneficios de un buen programa de descripcion de puestos

Los beneficios mas importantes de una correcta y actualizada descripcion de
puestos son:
- Posibilita comparar puestos y clasificarlos. De este modo las
compensaciones son mas equitativas.
- Es una muy valiosa herramienta para reclutar, seleccionar y contratar
personal.
- Capacitar, entrenar y desarrollar personal es mucho mas sencillo con la
ayuda de la descripcion de puestos.
- Define rendimientos estandar, lo que permite realizar correctas

evaluaciones.
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- Esvital en los planes de sucesion.
- Otros usos: para analizar los flujos de informacion de una compafiia.

Mas alla de que una organizacion haya realizado la descripcién de puestos por
requerimientos de las normas de calidad, serda bueno que se tengan en cuenta
los verdaderos beneficios que trae ella aparejados para la organizacién en su

funcionamiento cotidiano. (Alles, 2007)
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CAPITULO Il

EMPRESA

2. Historia

El ingenio SAN CARLOS comienza a tejer su historia en 1893, en un lugar que
se conocié como “Playa de Piedra”, en donde habia una pequefia finca que
pertenecié a Don José Bermeo. De toda la superficie de la finca, ocho cuadras
estaban destinadas al cultivo de cafia de azucar. En 1893, la propiedad del sefior
Bermeo fue adquirida por el comerciante peruano Carlos S. Lynch, quién aport6
notablemente a su expansion, no solo porque extendié el cultivo a
aproximadamente 800 cuadras, sino gracias a la adquisicion de maquinaria

industrial que impulsoé su produccion.

En septiembre de 1897 sus instalaciones fueron bautizadas, y adopté el nombre
de ‘Ingenio SAN CARLOS’, una marca que ha trascendido en el tiempo por su
historia y su impacto econdémico-social. Las fuertes obligaciones del sefior Lynch,
determinaron la posesion por parte del Banco Comercial y Agricola que tomoé a
su cargo la administraciéon del Ingenio. Afios mas tarde un grupo de empresarios
accionistas del Banco decidieron establecer la Sociedad Agricola e Industrial
SAN CARLOS S.A, raz6n social que mantiene hasta la actualidad. El uso
intensivo de mano de obra unido a las actividades que tienen relacién indirecta
con el azticar, como su transporte y comercializacion, hacen que SAN CARLOS

sea uno de los grandes generadores de empleo en el pais.

La tradicional hacienda de fines del siglo XIX es ahora uno de los principales
complejos agro industriales del Ecuador, con una produccion anual que supera
el millén y medio de toneladas métricas de cafla que generan mas de tres
millones de sacos de 50 Kg. de azucar blanco sulfitado. Ademas, Ingenio SAN

CARLOS goza de una reconocida solidez en el mercado en cuanto a calidad,
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administracion y politicas de ventas, por eso la marca SAN CARLOS es un
referente. (Ekos, 2011)

Tradicional, pero siempre innovando en desarrollo tecnolégico, ambiental y
social. Asi se define el Ingenio San Carlos, ubicado en la provincia del Guayas.
Su extension actual es de aproximadamente 25.000 hectareas de cafa para
cosecha, distribuidas en los cantones de Marcelino Mariduefia, Naranjito y El
Triunfo. San Carlos cultiva entre el 65y el 70 % de la cafia que muele anualmente,
comprando la diferencia a cafiicultores y finqueros de zonas aledafias. Ademas
produce alrededor del 33% del azucar que el mercado ecuatoriano consume y
cumple con cuotas de exportacién a Estados Unidos, Peru y otros paises. Desde
el inicio de labores en 1897, ha generado a su alrededor un area poblada de
rapido desarrollo debido a su numerosa fuerza laboral en la parte agricola como

industrial.

La empresa se caracteriza por su alto sentido de responsabilidad social que se
refleja en beneficios y servicios importantes concedidos a sus trabajadores y sus

familias.

2.1 Composicion societaria

La empresa cotiza en bolsa desde hace 25 afios, con la caracteristica de que
ningun accionista supera el 10%. Esta composicién permite a los administradores
trabajar con una vision de rendicion de cuentas muy clara. Actualmente, el Capital
Social de la Compafiia es de $ 120'000.000,00 y se encuentra repartido entre
mas de 700 accionistas. (S.A., San Carlos, 2013)
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2.2 Mision, Vision

Mision: Producir azucar de Optima calidad y a costo competitivo, para
satisfaccion de nuestros consumidores, en un ambiente laboral propicio y asi
contribuir al desarrollo agroindustrial del pais, generando trabajo, utilidades y

bienestar para todos.

Vision: Ser una empresa altamente productiva, de gente motivada, que cumple
las normas mas exigentes de calidad y medio ambiente, para satisfaccion de

nuestros consumidores.

2.3 Filosofiay Valores
Compromiso con la productividad, calidad y medio ambiente

Hacer todo lo posible para impulsar la calidad de nuestros productos y procesos,
logrando mejorar los niveles de productividad pero anteponiendo sobre todo la
proteccién al medioambiente, la seguridad y salud de nuestro personal.

Honestidad y franqueza

Actuar conforme a normas éticas, en un clima de total apertura para compartir

sus ideas y sentimientos.
Equidad

Dar un trato igual a todos los miembros de su equipo, a sus colegas y superiores,

sin demostrar favoritismos o prejuicios.
Respeto

Para todos los integrantes de la organizaciéon como personas, como funcionarios

y como comparieros de labores.
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Alegria y motivacion

Trabajar con satisfaccion y transmitir a los demas ese sentido de complacencia,

gue nos permita desenvolvernos como empresa de gente altamente positiva.

Desarrollo personal continuo

Mantenerse al dia en sus conocimientos técnicos y seguir un proceso de
mejoramiento de sus capacidades y destrezas. (S.A., San Carlos, 2013)

2.4 Productos o servicios

Los productos que comercializa actualmente San Carlos son: azucar blanco,
azucar blanco especial, azucar crudo, azUcar morena, azucar light, azlcar

impalpable, panela en bloque y granulada, jugo de cafia y melaza.

2.5 Sistema de Gestion Integrado

En 2008, Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A. obtuvo la certificacion
de Gestion Integral (SGI) que comprende los requisitos establecidos en las
normas internacionales de Gestion de Calidad (ISO 9001:2008), Gestion
Ambiental (ISO 14001:2004) y Gestion de Seguridad & Salud Ocupacional
(OHSAS 18001:2007), ratificando su compromiso, conciencia, responsabilidad y
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vocacion por cumplir y mejorar continuamente satisfaciendo los requerimientos

de los clientes.

Su Politica de Sistema de Gestion Integrado se basa en: sembrar, cultivar,
cosechar y transportar cafia de azucar; producir, comercializar y exportar azucar
blanco, azucar blanco especial, aztucar crudo, azUcar morena, azucar light,
azucar impalpable, panela en bloque y granulada, jugo de cafia y melaza; generar
y vender energia, satisfaciendo los requisitos legales aplicables y de clientes,
asegurando la inocuidad, previniendo la contaminacion ambiental y los riesgos
en Seguridad y Salud Ocupacional asociados con sus actividades, mejorando
continuamente la eficacia del Sistema de Gestion Integrada, asignando
recursos y administrando por objetivos.

2.6 Primera Empresa Ecoeficiente

San Carlos se constituyé en el 2013 como la primera empresa ecuatoriana en
recibir el reconocimiento de “Empresa Ecoeficiente” por parte del Ministerio del
Ambiente, al haber acreditado cuatro puntos verdes: “cogeneracion de energia

eléctrica”, “optimizacion del uso de agua en fabrica”, “agricultura de precision” y

“recuperacion de aceites”.

2.6.1 Cogeneracion eléctrica

Con el objetivo de aprovechar, reutilizar y reciclar los residuos organicos
resultantes del proceso de molienda de la cafia de azlcar, el proyecto de
cogeneracion de energia hace que el bagazo obtenido en una etapa del proceso

de produccién sea una fuente renovable para la produccion de energia limpia.

El 50% de la energia obtenida es utilizada dentro de los procesos de obtencién
del azucar. El 50% restante es entregado a la Red del Sistema Nacional

Interconectado.

21



De esta manera, el proyecto de cogeneracién se convirtié en el primer proyecto
ecuatoriano de generacion eléctrica a partir de biomasa en lograr un registro
internacional en la Organizacion de las Naciones Unidas como Proyecto de

Mecanismo de Desarrollo Limpio MDL.

Como resultado inmediato, la cogeneracion de energia eléctrica con bagazo ha
contribuido a la reduccién de alrededor de 129.000 toneladas de dioxido de
carbono, siendo indudablemente un aporte significativo en la preservacion del

ambiente y en el cambio de la matriz energética nacional.

Una de las principales iniciativas ambientales es la generacion de energia a partir
de los desechos industriales. La ejecucion del Proyecto de Cogeneracién
Eléctrica consistio en la instalacion de dos grupos turbogeneradores de 12 y 16
megavatios, sus equipos auxiliares y la edificaciébn correspondiente donde

aguellos se encuentran instalados.

Con los equipos ya instalados y probados, se obtuvo de parte del Centro Nacional
de Control de Energia -CENACE-, organismo regulador técnico comercial del
mercado eléctrico ecuatoriano, la aprobacion técnica para incorporar la central
de generaciéon del ISC al Sistema Nacional Interconectado. En noviembre de
2004 se suscribié al Contrato de Permiso de Concesién Eléctrica con el
CONELEC (Consejo Nacional de Electricidad del Ecuador); organismo regulador
del mercado eléctrico en Ecuador y que faculta al ISC como agente del mercado
eléctrico, para generar y vender esta energia. La implementacion de este
proyecto convirtio a San Carlos en la primera empresa de Ecuador en generar y
vender energia eléctrica producida a partir de recursos renovables (energia
limpia y amigable con el ambiente). Asi, desde diciembre de 2004, comenzé a

entregar energia al Mercado Eléctrico Mayorista (M.E.M.).
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El Punto verde Cogeneracion eléctrica a partir de biomasa, tiene por objetivo
aprovechar, reutilizar y reciclar los residuos organicos resultantes del proceso de
molienda de la cafia de azucar, haciendo que el bagazo obtenido en una etapa
del proceso de produccidn, sea una fuente renovable para produccion de energia
limpia. El 53% de la energia obtenida es utilizada dentro de los procesos de
obtencién del azucar. El 47% restante es entregado a la Red del Sistema

Nacional.

Interconectado, desplazando la utilizacion de 850 Gls/h de bunker de las plantas
térmicas del pais. De esta manera el proyecto de cogeneracién se convirtié en el
primer proyecto ecuatoriano de cogeneracion eléctrica a partir de biomasa en
lograr un registro internacional en la Organizacion de las Naciones Unidas como

Proyecto de Mecanismo de Desarrollo Limpio MDL. (S.A., San Carlos, 2013)

2.6.2 Optimizacién del uso del agua en fabrica

La reduccion del consumo de agua a través de mejoras en los procesos, permite
un aprovechamiento maximo de los recursos mediante su recirculacion. Algunas
de las innovaciones, incluyen la disminucién del consumo de agua del sistema
de lavadores de gases en los calderos en un 95% y de agua requerida para las

torres de enfriamiento en un 55%.

Gracias al redisefio de los condensadores y la implementacion de limpieza
hidrocinética, se logré una reduccion del 38% de demanda de agua de rio para
el sistema de evaporadores. Ademas, se logrdé una disminucién del gasto en la
estacion de filtracion de jugos, con la incorporacion de la estacion de filtrado de
lodos de cachaza. jCon esto, el ahorro se convierte en una actividad de

produccion mas limpia y en otra certificacion punto verde!

El Punto verde Optimizacién del uso del agua en fabrica consiste en la reduccion

de consumo de agua a través de mejoras de los procesos, permitiendo un
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aprovechamiento maximo de los recursos mediante su recirculacion. Dentro de

las principales innovaciones se resalta:

1. Instalacion de una planta de clarificacion de cenizas, reduciendo en un 95% el
consumo de agua del sistema de lavadores de gases en los calderos, que a su

vez disminuyen en un 95% la emision de material particulado.

2. Instalacion de torres de enfriamiento para recircular el agua por fabrica,

reduciendo en un 55% la cantidad de agua demandada.

3. Redisefo de los condensadores del sistema de evaporadores, reduciendo la

demanda de utilizacién del agua del rio en un 38%, agua utilizada solo de paso.

4. Incorporacion de estacion de filtrado de lodos de cachaza, produciendo un

ahorro en el consumo de agua de aproximadamente 50 m3/hora.

5. El redisefio de los condensadores, la implementacion de limpieza hidrocinética
y la mejora del sistema de enfriamiento, lograron una reduccién del 38% de la
demanda de agua de rio para el sistema de evaporadores. Ademas, con la
utilizaciéon de la cachaza como biofertilizante en los cultivos de cafia, se logro un
uso eficiente de los residuos generados en el proceso. (Sociedad Agricola e
Industrial San Carlos S.A., 2014)

2.6.3 Agricultura de precision

El principal objetivo de la agricultura de precision, es el perfeccionamiento del uso
y la racionalizacién de los recursos naturales, para maximizar los resultados

obtenidos de las actividades agricolas.

Para su desarrollo, el Ingenio San Carlos se enfocé en la division, tratamiento y
monitoreo individual de los distintos tipos de suelos. Cuando la siembra, riego,
fertilizacion y mantenimiento del suelo se adapta a cada una de las unidades de

manejo, se optimiza el manejo de sus recursos.
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De esta manera se realizé la subdivision de los 350 canteros que conformaban
el &rea agricola del ingenio en 1.310 lotes, con un promedio de 3,7 lotes por
cantero y 12,6 h por lote, permitiendo que los procesos agricolas de siembra y
cultivo de cafa de azlUcar pasen de un manejo estatico a uno diferenciado y

dindmico.

Asi, los datos de campo se obtienen de manera diversificada y las decisiones se
toman por divisiones de terreno, lo que conduce a un mejor aprovechamiento de
la tierra, minimizando el uso de recursos y permitiendo el manejo agronémico con

las variables aplicadas para cada area.

Con la ejecucion del Programa de Agricultura de Precision, desde 2013, se
implementé una cultura de reciclaje y retso de los desechos de fabrica y
reduccidn de consumo de combustibles, optimizando de forma ecoeficiente el uso

de los recursos naturales en el manejo de las plantaciones de cafia de azlcar.

El programa inicié disminuyendo el area de cada unidad de manejo agricola,
reduciendo la variabilidad de sus condiciones fisico quimicas y permitiendo tomar
decisiones sobre areas mas homogéneas. Se realiz6 la subdivision de los 350

canteros que conformaban el &rea agricola del ingenio en 1.310 lotes.

Luego se introdujo un manejo diferenciado, disefiandose practicas agricolas
especificas, segun las condiciones de cada lote, respaldado por un programa de
investigacion agricola y un monitoreo detallado en campo, de las condiciones de

crecimiento del cultivo.

La medicion de las estructuras del suelo ha permitido disefiar la necesidad
minima de labranza de cada unidad de manejo agricola, reduciendo la cantidad
de horas maquinas, el consumo de combustibles y la emision de gases de efecto

invernadero.
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En el plan de fertilizacién individual de cada lote se considera la fertilidad y tipo
de suelo, la variedad sembrada y su productividad, asegurando que el fertilizante
llegue Unicamente donde se lo requiere, reduciendo su aplicacion y ahorrando
anualmente una compra aproximada de 25.000 sacos de fertilizantes sintéticos.
De igual manera sucede con la aplicacion de los abonos organicos que sustituyen
a los fertilizantes quimicos. Gran parte de estos abonos organicos se producen
en el Ingenio San Carlos con los subproductos de fabrica. De esta forma se

reciclan y redsan los nutrientes, devolviéndolos al suelo.

Asi se logra en las plantaciones un manejo mas ecoeficiente, haciendo lo correcto
en el lugar preciso y en el momento oportuno optimizando técnica, econémica y
ambientalmente los recursos. (Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A.,
2014)

2.6.4 Recuperacion de aceites de maquinaria

Las actividades de mantenimiento de maquinarias y vehiculos generaban una
gran cantidad de aceite usado. Mediante una planta de reciclaje de los mismos
se ha logrado disminuir significativamente el impacto ambiental al reciclar y

reusar estas sustancias.

La planta consiste principalmente de una bomba para la circulacién del lubricante
por una bateria de 6 filtros en serie, con una capacidad de absorcion del 99,9%
de agua, capturando particulas contaminantes con un tamafio de hasta 1 micra

lo cual asegura su limpieza total.
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El aceite usado filtrado, se mezcla en proporcion 50/50 con aceite nuevo
devolviendo las propiedades de viscosidad necesarias para mantener su
adherencia y lubricacion, logrando que el reciclaje del aceite sea efectivo. El
producto resultante de este proceso es usado como aceite de ceba en los
motores, reduciendo desde 2009 a 2012, la cantidad de galones de aceite SAE
40 usados en las maquinarias de campo en un 31,5%, recuperando el 12,7% del

aceite.

El Punto verde Recuperacién de aceite usado permite que el aceite proveniente
de las actividades de mantenimiento de maquinarias y vehiculos, sea reciclado,
logrando disminuir significativamente el impacto ambiental. El producto
resultante de este proceso es usado como aceite de ceba en los motores,
reduciendo desde 2009 a 2012, la cantidad de galones de aceite SAE 40 usados
en las maquinarias de campo en un 31.5%, recuperando el 12,7% del aceite.
(Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A., 2014)

2.7 Responsabilidad Social

San Carlos se destaca también por su alto sentido de Responsabilidad Social,
factor en el que se incluyen proyectos como el Centro de Capacitacion de
Aprendices, el Hospital San Carlos, Centro Comercial “Plaza San Carlos”,
proyecto de viviendas, apoyo al Centro de Investigacion de la Cafia de Azucar
del Ecuador, Fundacion Huancavilca, la publicacién de su Balance Social Anual,

entre otros. (Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A., 2014)
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2.8 Analizar la situacion actual sobre los manuales de descripcion de
cargos en Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A.

La empresa Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A. contaba con un
manual de descripciones, que estaba desactualizado, desde el afio 2006, a partir
del cual se constituyé como documento formal del Departamento de Desarrollo
Humano y Capacitacion. Pero ademéas de las descripciones de cargos
desactualizadas, también se mantenian descripciones de cargos que ya no
correspondian a la estructura organizacional de la empresa, poniendo en

evidencia organigramas también desactualizados.

Debemos decir también que, ademas de no tener las actualizaciones de las
tareas y responsabilidades propias del cargo, tampoco se habia tomado en
cuenta la actualizacion del marco legal vigente en el que se plantean diferentes

aspectos que se deben tomar en cuenta sobre Seguridad y Salud Ocupacional.

Asi pues, nuestra principal tarea ha correspondido a la recoleccion de
informacion en los diferentes cargos, redefiniendo las responsabilidades que
atafien a cada uno de ellos y refrescando las lineas de reporte junto con las

estructuras de los organigramas.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

3.1 Definicién de Investigacién

La investigacion es un proceso que mediante la aplicacion del método cientifico,
procura obtener informacion relevante y fidedigna para entender, verificar,

corregir o aplicar el conocimiento. (Mujica, 2009)

Es la actividad humana que intenta satisfacer la curiosidad y la necesidad de
saber. (Gallego, Icart, & Anna, 2006)

3.2 Investigacion Cualitativa

Con el término ‘“investigacion cualitativa”, entendemos cualquier tipo de
investigacion que produce hallazgos a los que no se llega por medio de
procedimientos estadisticos u otros medios de cuantificacion. (Anselm & Juliet,
2002)

Este trabajo ha sido desarrollado bajo una metodologia cualitativa, la cual ha
permitido la recoleccion de datos de una manera adecuada, de acuerdo a lo que
hemos querido plantear. Los instrumentos o herramientas utilizadas, detallamos

a continuacion:

3.2.1 Entrevista

Investigacion mediante la técnica de entrevista, es la que pone al investigador o
a un entrevistador que cumple con sus directivas, ante una persona que puede
proporcionar informacion sea sobre ella misma, sea sobre situaciones es las que

participa, sea sobre otros conocimientos. (Moreno, 2000)
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Realizamos una entrevista, principalmente, a varios jefes de las diferentes
dependencias a fin de que ellos sean la fuente directa sobre las
responsabilidades que tienen los puestos que son operativos, como en el area
de Fabrica, de Campo y en el taller de Tractores y Automotores, que son las
areas mas grandes y con mayor personal de este nivel. De esta manera, pudimos

optimizar tiempo y garantizar la informacion recolectada.

3.2.2 Encuesta

La encuesta es una forma de entrevista planeada, que por ende persigue un fin,
lograr la informaciéon mediante datos que se obtienen a través de preguntas
similares que se formulan a personas que estan involucradas en lo que se

investiga. (Moreno, 2000)

Realizamos una encuesta que fue dirigida, principalmente, a los cargos
administrativos para la recoleccion de la informacion con respecto a sus
responsabilidades y funciones, ademas de otros datos propios de la estructura

de las descripciones de puesto.

3.3 Alcance o grado de investigacion

3.3.1 Investigaciéon Exploratoria

La investigacion exploratoria se hace sobre el objeto total o sobre parte de él y
sobre fuentes que traten de él o de la teoria que lo comprende y su naturaleza es
lograr conocimientos previos que permitan, directa o indirectamente, desarrollar

el conocimiento que se propone obtener. (Moreno, 2000)

El alcance de nuestro trabajo también llega al nivel exploratorio puesto que nos
llevo a hacer un recorrido en cada uno de los puestos de trabajo, de forma directa,
de tal manera que se pudo recoger los datos reales que atafien a las funciones

principales para las descripciones de cada puesto de trabajo.
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3.3.2 Investigacion Descriptiva

La investigacion descriptiva tiene por finalidad presentar aspectos diversos del
objeto, sin que se alcance otra forma de explicacion, ni se busque interrelacionar
esos aspectos logrados. La investigacion descriptiva es de fundamentacion
empirica y constituye un grado superior al de la investigacion simplemente

exploratoria, aunque muchas veces se fusione con ella. (Moreno, 2000)

El principal enfoque usado en nuestro trabajo fue a través del método descriptivo,
el cual nos permitié caracterizar los puestos de trabajo y sus condiciones, siendo

esto fundamentado en el problema de estudio.
3.4 Plan de recoleccion de datos

Segun Vasquez, el proceso para realizar el analisis de cargos se lo puede dividir
en dos grandes etapas:

Primera etapa: Se realiza la busqueda, recoleccion, seleccién, analisis y
evaluacion de la informacion relevante sobre el puesto de trabajo en cuestion.
Segunda etapa: A partir de la informacion recolectada en la primera etapa, se
procede a establecer los lineamientos a observar en cada uno de los puestos de
trabajo, especificando las funciones a desarrollar, niveles de formacion,
experiencia, caracteristicas fisicas 0 ambientales en las que se va a desarrollar
el trabajo, recursos técnicos y/o tecnoldgicos que se utilizan en el puesto y los
demas aspectos que se consideren indispensables para que el ocupante pueda
desempeiiar su labor en términos de responsabilidad, eficiencia y eficacia.
(Vasquez, 2004)
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3.5 Plan de socializaciéon de las descripciones de puesto

Hemos elaborado un programa que permita socializar las nuevas descripciones
de puesto en las diferentes areas y departamentos, a los mandos altos y medios
en un tiempo estimado de once meses. A continuacion se detalla las diferentes
fases que se efectuaron para el mismo:
1. Aprobacion de las nuevas descripciones a cargo del Director de la Division
de Recursos Industriales.
2. Elaborar un cronograma en el que se defina la sociabilizacion por
departamentos.
Enviar una convocatoria estdndar a cada departamento.
4. Comunicar via e-mail que se pondra en efecto un plan de socializacion de
las nuevas descripciones de puesto.
5. Crear y compartir un calendario sobre las reuniones con los puestos altos
y medios de los diferentes departamentos a través del sistema de
comunicacion interna (Google Calendar).

6. Efectuar la socializacion en las fechas programadas.

3.6 Desarrollo

Cada descripcion de cargo se la elabor6 en un software de base de datos, la cual
generaba los documentos a PDF y de ahi lo hemos reconvertido a Word para
poder presentarlo en el trabajo actual, en una plantilla simple (Ver Anexo 1), que
es amigable con el usuario. En total se han trabajado un total de 413
descripciones, divididas entre los departamentos de almacenes, ambiente,
auditoria, bodegas, campo, comisariato, contabilidad, fabrica, gerencia
financiera, laboratorio de produccion, legal, logistica, procesos, relaciones
industriales, seguridad fisica, seguridad industrial, sistemas, mantenimiento,
trabajo social, tractores y automotores, transporte y ventas. Todas han tenido una
actualizacion en sus responsabilidades de seguridad, salud ocupacional y

ambiente, segun los lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de

32



Seguridad e Higiene en el Trabajo (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en
el Trabajo) y de algunas Notas Técnicas de Prevencién (NTP) utilizadas por la
Confederacion de Empresarios de Aragon (Confederacion de Empresarios de

Aragon).

A continuacion presentamos las descripciones de cinco departamentos elegidos
al azar para mostrar sus descripciones: departamento de ventas, departamento

de auditoria, mantenimiento, sistemas y almacenes.
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3.5.1 Organigrama de Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A.
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3.5.2 Desarrollo de las descripciones de puesto

CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

. 1897

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Auditoria y Control de Activos Fijos

Puesto: AUDITOR GENERAL

Reporta a: Presidente del directorio

Supervisa a: Supervisor auditoria, Auditor sistemas, Supervisor de activos fijos.

Principales Funciones:

Garantizar a la Alta Gerencia la efectividad del ambiente de control interno, procesos de
gestion de riesgos y un adecuado Gobierno Corporativo, mediante la implementacion de
estrategias.

Revisar, coordinar y supervisar la elaboracién del Plan Anual de Auditoria basado en una
evaluacion integral de riesgos para garantizar una adecuada cobertura del negocio frente a
los riesgos del mismo y de acuerdo a preocupaciones de riesgo establecido por la Alta
Gerencia.

Asegurar el cumplimiento del plan anual y reportar su nivel de avance.

Asegurar que los proyectos de auditoria incluidos dentro del plan anual, proyectos
adicionales o investigaciones especiales solicitados por la Alta Gerencia sean conducidos
de acuerdo a los lineamientos y estandares de calidad incluidas en normas de auditoria.

Identificar mejores practicas y optimizacion sobre procesos, manejo de riesgos y control
interno.

Preparar y conducir reuniones con la Alta Gerencia y personal clave del hegocio para
presentar los resultados sobre la efectividad del ambiente de control de las areas.

Proveer recomendaciones de valor a la Alta Gerencia que le permitan asegurar la
efectividad del ambiente de control interno y Gobierno Corporativo de la Compafiia.

Elaborar el presupuesto del area para cumplimiento de procedimientos de la compafiia.
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Desarrollar y proporcionar seguimiento en la gestion del talento humano del area, a fin de
potencializar las capacidades y desempefio de su personal hacia el logro de objetivos
estratégicos del negocio.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores a su
cargo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo y
de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacion y minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para adoptar
medidas correctivas inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacion de las tareas que tengan asignadas,
incluyendo la seguridad.

Aplicar las medidas preventivas y sugerencias de mejora que propongan sus trabajadores.

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo, reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que les atafien, asi como los objetivos
establecidos.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: C.P.A o Auditor o Economia o carreras afines.
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Formacion: Seminarios en auditoria, contabilidad y sistemas de informacion.

Experiencia: Siete afios de experiencia en el area.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, autocontrol, excelente manejo de las relaciones
interpersonales, capacidad de organizacion, trabajo bajo presion, capacidad de liderazgo.

Emitido por: Aprobado por:
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CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

. 1897

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Auditoria y Control de Activos Fijos

Puesto: AUDITOR SENIOR

Reporta a: Supervisor Auditoria

Supervisa a:

Principales Funciones:

Realizar auditorias financieras, auditorias de procedimientos acordados en politicas y
procedimientos establecidos por la empresa.

Realizar informes de las auditorias.
Discutir los informes con las areas auditadas.
Detectar riesgos en areas de la empresa en base al conocimiento del negocio.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Aplicar las regulaciones de seguridad, salud laboral y ambiente.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares

Asegurar que sélo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcion.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.

Promover el mejoramiento de la seguridad, salud y ambiente en los trabajadores.
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Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: C.P.A o Auditor o Economia o carreras afines.

Formacion: En firmas auditoras o en auditoria interna en empresas.

Experiencia: Dos afios de experiencia en auditorias financieras y operativa de
procedimientos establecidos.

Destrezas y Habilidades: Trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones
interpersonales, trabajo bajo presion, excelente capacidad de organizacién y liderazgo,
autocontrol, analitico.

Emitido por: Aprobado por:
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CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

. 1897

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Auditoria y Control de Activos Fijos

Puesto: AUDITOR SISTEMAS

Reporta a: Auditor General

Supervisa a: Auxiliar Control

Principales Funciones:

Desarrollar el Programa anual de Auditoria en Sistemas.
Formular sistemas de control y calendarios para los programas de Auditoria en Sistemas.
Informar al Auditor, sobre las areas asignadas y los resultados de cada actividad.

En base a los resultados de auditoria, proponer mejoras al programa y la cobertura de
actividades.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Aplicar las regulaciones de seguridad, salud laboral y ambiente.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Asegurar que sélo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcion.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.
Promover el mejoramiento en los sistemas de seguridad en la empresa.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: SUPERIOR: Ingenieria en Computacién o carreras afines.

Formacion: Controles y seguridad en sistemas.

Experiencia: Cinco afios de experiencia en el manejo de controles y seguridad informatica.

Destrezas y Habilidades: Trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones
interpersonales, trabajo bajo presion, excelente capacidad de organizacion y liderazgo,
perceptiva, metddica.

Emitido por: Aprobado por:
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CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

. 1897

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Auditoria y Control de Activos Fijos

Puesto: AUXILIAR CONTROL

Reporta a: Auditor Sistemas

Supervisa a:

Principales Funciones:

Realizar las altas y bajas tanto en SAP como en BIOSALC.

Creacién, modificacion y eliminacién de roles de SAP.

Creacion, modificacién y eliminacién de reglas de BIOSALC.

Dar soporte a todos los mandantes (repositorios de informacién) existentes en el Ingenio.
Realizar monitoreos de acceso diariamente.

Cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas u equipos.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.
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Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: SUPERIOR: Primeros niveles.

Formacion: Manejo de utilitarios.

Experiencia: No se requiere.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, excelente manejo de las relaciones interpersonales,
capacidad de organizacion y trabajo bajo presion.

Emitido por: Aprobado por:
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CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

. 1897

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Auditoria y Control de Activos Fijos

Puesto: AYUDANTE DE CONTROL/AUXILIAR M

Reporta a: Supervisor de Activos Fijos

Supervisa a:

Principales Funciones:

Cadificar y dar de baja a los activos fijos de la empresa e ingresarlos al sistema.

Cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas u equipos.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: MEDIA.

Formacién: Manejo de utilitarios.

Experiencia: No se requiere.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, excelente manejo de las relaciones interpersonales,
capacidad de organizacién y trabajo bajo presion.

Emitido por: Aprobado por:
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CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

. 1897

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Auditoria y Control de Activos Fijos

Puesto: SUPERVISOR AUDITORIA

Reporta a: Auditor General

Supervisa a: Auditor Senior

Principales Funciones:

Desarrollar el Programa anual de Auditoria Interna

Coordinar las actividades del Programa y evaluar los términos de costos y calidad
Formular sistemas de control y calendarios para los programas de Auditoria.
Informar al Auditor, sobre las areas asignadas y los resultados de cada actividad.

En base a los resultados de auditoria, proponer mejoras al programa y la cobertura de
actividades.

Realizar examenes Operativos y Financieros que designe el Auditor o los considerados en
el Programa.

Informar sobre las desviaciones y correcciones que deben aplicarse.
Colaborar con la sistematizacion de Procedimientos.
Capacitarse y actualizarse profesionalmente.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Aplicar las regulaciones de seguridad, salud laboral y ambiente.

Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.
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Asegurar gue sblo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcién.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.
Promover el mejoramiento de la seguridad, salud laboral y ambiente en los trabajadores.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: SUPERIOR: Administracion de Empresas o Economia deseable.

Formacién: Seminarios en auditoria.

Experiencia: Mas de tres afios de experiencia en labores de control.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, excelente manejo de las relaciones interpersonales,
capacidad de organizacion y trabajo bajo presion.

Emitido por: Aprobado por:
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CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

. 1897

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Auditoria y Control de Activos Fijos

Puesto: SUPERVISOR DE ACTIVOS FIJOS

Reporta a: Auditor General

Supervisa a: Ayudante de Control/Auxiliar M

Principales Funciones:

Encargado del control de las existencias y activos fijos del Ingenio.
Informar sobre las desviaciones y correcciones que deben aplicarse.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Aplicar las regulaciones de seguridad y salud.

Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.
Promover el mejoramiento de la seguridad, salud laboral y ambiente en los trabajadores.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.
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Educacion: SUPERIOR: Administracion de Empresas o Economia deseable.

Formacién: Seminarios en auditoria.

Experiencia: Mas de tres afios de experiencia en labores de control.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, autocontrol, excelente manejo de las relaciones
interpersonales, capacidad de organizacion y trabajo bajo presion.

Emitido por: Aprobado por:
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CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

~.__ 1897 -

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Ventas

Puesto: AYUDANTE A

Reporta a: Jefe de ventas

Principales Funciones:

Coordinar, investigar e informar al Jefe de Ventas sobre el comportamiento del mercado de
azlcar.

Supervisar los puntos de distribucién a nivel Nacional.

Asesorar a clientes en la estrategia de ventas.

Realizar sondeos de precios a nivel nacional y en especial en zonas fronterizas.
Mantener y ampliar la cartera de clientes

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Fomentar un clima de respeto y comunicacién entre todo el personal para lograr el trabajo
en equipo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y salud.
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Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Bachiller.

Formacion: Seminarios en gestion de ventas y marketing, manejo basico de utilitarios.
Conocimientos en Gestién Integrada.

Experiencia: Mas de cinco afios de experiencia en el manejo de centros de distribucion y
comportamiento de mercado.

Destrezas y Habilidades: Libre de factores neuréticos, autocontrol, adaptabilidad,
dinamismo, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales, trabajo
bajo presion, excelente capacidad de organizacion.

Emitido por: Aprobado por:
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Departamento: Ventas

Puesto: MERCADERISTA

Reporta a: Supervisora cuentas claves

Principales Funciones:

Atender pedidos o requerimientos de productos en percha o bodega.
Realizar merchandising.
Recorrer locales, autoservicios de clientes.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Fomentar un clima de respeto y comunicacion entre todo el personal para lograr el trabajo
en equipo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad, salud laboral y ambiente de su trabajo.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.
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Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: Bachiller.

Formacién: En ventas, merchandising, relaciones interpersonales.

Experiencia: Dos afios de experiencia en el area de ventas, de preferencia en atencion al
cliente o mercaderista.

Destrezas y Habilidades: Dinamica, proactiva, con agresividad en las ventas.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Ventas

Puesto: JEFE VENTAS SACHETS

Reporta a: Coordinador de ventas y marketing

Supervisa a: Auxiliar de oficina B (VENTAS)

Principales Funciones:

Dirigir, ejecutar e informar sobre las actividades de ventas de acuerdo con el objetivo del
Departamento.

Establecer relaciones de ventas y visitas con clientes.

Aperturar clientes.

Realizar despachos de pedidos y cobranzas.

Manejar los distribuidos de Guayaquil, Quito, Cuenca de todos los productos.
Emitir contratos para clientes de sachets personalizados.

Coordinar eventos en fechas puntuales.

Realizar evaluaciones del mercado de Sachets y emitir sugerencias para la
comercializacion.

Elaborar reportes e informes de ventas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Fomentar un clima de respeto y comunicacion entre todo el personal para lograr el trabajo
en equipo.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores a su
cargo.
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Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo y
de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacion y minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para adoptar
medidas correctivas inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacién de las tareas que tengan asignadas,
incluyendo la seguridad, salud laboral y ambiente.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de mejora
gue propongan sus trabajadores.

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo, reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que les atafien, asi como los objetivos
establecidos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacién: Area administrativa, marketing, publicidad, ventas o carreras afines.

Formacion: Seminarios en gestion de ventas, marketing, manejo basico de utilitarios.

Experiencia: Mas de dos afios en el rea de ventas.

Destrezas y Habilidades: Agresividad en las ventas, libre de factores neurdticos,
autocontrol, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales, trabajo
bajo presion, excelente capacidad de organizacién, capacidad de comunicacion y de
liderazgo.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Ventas

Puesto: AYUDANTE H

Reporta a: Jefe de ventas

Principales Funciones:

Facturar dos veces a la semana y enviar factura a cliente.

Llevar las retenciones.

Realizar cuadros estadisticos del departamento.

Receptar, emitir, enviar y controlar las notas de crédito recibidas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Fomentar un clima de respeto y comunicacion entre todo el personal para lograr el trabajo
en equipo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y salud.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.
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Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacién: Marketing o carreras afines al cargo.

Formaciéon: En marketing, manejo de utilitarios, atencién al cliente.

Experiencia: Tres afios de experiencia en el area de atencion al cliente, ventas o
marketing.

Destrezas y Habilidades: Autocontrol, dinAmico, trabajo en equipo, excelente manejo de
las relaciones interpersonales.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Ventas

Puesto: AYUDANTE A

Reporta a: Jefe de ventas

Principales Funciones:

Coordinar, investigar e informar al Jefe de Ventas sobre el comportamiento del mercado de
azlcar.

Supervisar los puntos de distribucién a nivel Nacional.

Asesorar a clientes en la estrategia de ventas.

Realizar sondeos de precios a nivel nacional y en especial en zonas fronterizas.
Mantener y ampliar la cartera de clientes

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Fomentar un clima de respeto y comunicacion entre todo el personal para lograr el trabajo
en equipo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y salud.
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Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Bachiller.

Formacion: Seminarios en gestion de ventas y marketing, manejo basico de utilitarios.
Conocimientos en Gestién Integrada.

Experiencia: Mas de cinco afios de experiencia en el manejo de centros de distribucion y
comportamiento de mercado.

Destrezas y Habilidades: Libre de factores neuréticos, autocontrol, adaptabilidad,
dinamismo, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales, trabajo
bajo presion, excelente capacidad de organizacién, capacidad de comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:

59




o

CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

. 1897

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Ventas

Puesto: COORDINADOR DE VENTAS Y MARKETING

Reporta a: Jefe de ventas

Supervisa a: Jefe de ventas sachets, Jornalero industrial (V), Supervisora cuentas claves y
Chofer ventas.

Principales Funciones:

Subrogar al Jefe de Ventas.

Desarrollo de estudios y estrategias para la Gerencia General.

Elaboracién de reportes de ventas.

Administrar en el sistema la informacién a disposicion de la Gerencia General.

Coordinar el almacenamiento en bodegas, (INGENIO y DOCONSA), rotacién y control de
inventarios y generacion de un adecuado sistema de informacion; traspaso y servicio de
entrega a domicilio del azlcar.

Supervisar que el proceso de ventas en sus diferentes fases sea conforme a la politica y
procedimientos establecidos.

Ejercer control sobre los programas especiales en desarrollo.

Elaborar proyecciones de oferta y demanda de azucar para evaluar la proyeccion del
mercado.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Fomentar un clima de respeto y comunicacion entre todo el personal para lograr el trabajo
en e quipo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
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Aplicar las regulaciones de seguridad, salud laboral y ambiente.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Asegurar que sélo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcion.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.
Promover el mejoramiento de la seguridad, salud y ambiente en los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: Ingeniero Comercial o Administrador de Negocios o carreras afines al puesto.

Formacidn: Seminarios en gestion de ventas y marketing, manejo basico de utilitarios;
guias operativas: inspecciones y revisiones de seguridad, investigacion de accidentes,
control de la seguridad de empresas contratistas, procedimientos para emergencias y las
demas que apliquen.

Experiencia: Mas de dos afios de experiencia en cargos relacionados con el area
administrativa, ventas o comercializacion.

Destrezas y Habilidades: Libre de factores neuréticos, autocontrol, potencial gerencial,
trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales, trabajo bajo presion,
excelente capacidad de organizacién, capacidad de comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Ventas

Puesto: JEFE DE VENTAS

Reporta a: Gerente general

Supervisa a: Personal de ventas

Principales Funciones:

Dirigir, ejecutar e informar sobre las actividades de comercializacion de acuerdo con las
politicas de la Empresa y las instrucciones directas de la Gerencia General.

Establecer relaciones de ventas con clientes y distribuidores de azucar

Verificar y aprobar las solicitudes de asignacion.

Realizar evaluaciones del mercado de azUcar y emitir sugerencias para la comercializacion.
Hacer visitas a los puntos de distribucién y ventas para evaluarlos.

Realizar sondeos de precios y marcas en las diferentes areas del mercado.

Elaborar informes para la Gerencia General.

Realizar el presupuesto y control de gastos.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Fomentar un clima de respeto y comunicacion entre todo el personal para lograr el trabajo
en equipo.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores a su
cargo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo y
de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.
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Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacién y minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para adoptar
medidas correctivas inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacién de las tareas que tengan asignadas,
incluyendo la seguridad

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de mejora
gue propongan sus trabajadores

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo, reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que les atafien, asi como los objetivos
establecidos.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Ingeniero Comercial o Abogado o carreras afines al puesto.

Formacion: Seminarios en gestion de ventas y marketing, manejo basico de utilitarios.
Guias operativas: Procedimientos para emergencias, procedimientos de seguridad para
adquisiciones de equipos y productos quimicos, normas de seguridad para la prevencion de
incendios y las demas que apliquen. Conocimientos en Gestion Integrada.

Experiencia: Mas de cinco afios de experiencia en niveles de jefatura en el area de ventas
0 comercializacion.

Destrezas y Habilidades: Libre de factores neurdéticos, autocontrol, potencial gerencial. ,
trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales, trabajo bajo presion,
excelente capacidad de organizacion, capacidad de comunicacion y de liderazgo.

Emitido por: Aprobado por:
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Departamento: Ventas

Puesto: CHOFER VENTAS

Reporta a: Coordinador de ventas y marketing

Principales Funciones:

Realizar entrega de los pedidos.
Conducir el transporte pesado para las entregas de pedidos respectivas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud y ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere el puesto de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.
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Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Bachiller, de preferencia.

Formacién: En mecéanica basica.

Experiencia: En atencion al cliente, en manejo de transporte pesado.

Destrezas y Habilidades: Habil manualmente, perceptivo, excelente coordinacion motora,
dindmico.

Emitido por: Aprobado por:

65




o

CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

~.__ 1897 -

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Ventas

Puesto: SECRETARIA (VENTAS)

Reporta a: Jefe de ventas

Principales Funciones:

Informar al Jefe de ventas el movimiento de ventas de azlcar.
Facturar las ventas a los distribuidores.

Emitir los informes diarios de ventas.

Administrar y archivar las comunicaciones del Departamento.
Mantener actualizado el sistema de ventas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Fomentar un clima de respeto y comunicacion entre todo el personal para lograr el trabajo
en equipo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
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Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad, salud y
ambiente

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad y salud.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Bachiller.

Formacién: Seminarios relacionados a atencion al cliente, facturacién, ventas y marketing.

Experiencia: Mas de tres afios de experiencia en cargos administrativos de facturacion,
ventas o comercializacion.

Destrezas y Habilidades: Libre de factores neurdéticos, autocontrol, perceptiva y dinamica.

Emitido por: Aprobado por:
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Departamento: Ventas

Puesto: SUPERVISORA CUENTAS CLAVES

Reporta a: Coordinador de ventas y marketing

Supervisa a: Mercaderista

Principales Funciones:

Realizar visitas diarias a Autoservicios de acuerdo al Plan de Visitas Nacional.
Establecer contacto con las gerencias 06 jefaturas de los locales de cada autoservicio.

Supervisar y mantener, previa coordinacion con gerentes o jefe de locales y percheros, los
espacios asignados a San Carlos por los Autoservicios.

Elaborar informe de visitas y competencia mensual.

Supervisar campafias promocionales.

Supervisar promotoras (impulsadoras/degustadoras), mercaderistas.
Coordinar con el departamento de compras los pedidos para locales.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Aplicar las regulaciones de seguridad, salud y ambiente.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Asegurar que soélo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcion.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.
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Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los
riesgos.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Area administrativa, marketing, publicidad, ventas o carreras afines.

Formacién: Seminarios en gestion de ventas, marketing, manejo basico de utilitarios.

Experiencia: Mas de dos afos en el &rea de ventas.

Destrezas y Habilidades: Agresividad en las ventas, libre de factores neuréticos,
autocontrol, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales, trabajo
bajo presion, excelente capacidad de organizacién, capacidad de comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Despachador

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Despachar los materiales en general y quimicos de acuerdo a los requerimientos.

Cumplir con los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.
Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Medio

Formacién: Manejo de inventarios. Guias operativas: procedimientos para emergencias,
procedimientos de seguridad para adquisiciones de equipos y productos quimicos, normas
de seguridad para la prevencion de incendios y las demas que apliguen.

Experiencia: Dos afios de experiencia en el manejo de inventarios y administracion de
bodegas.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, dinamico, autocontrol, metddico en el seguimiento de
instrucciones, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales,
trabajo bajo presién, excelente capacidad de organizacion y comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Jornalero industrial(bodega mater.empaque)

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Receptar todo lo relacionado a material de empaque como: sacos de polipropileno y papel
en varias presentaciones, laminas para la aztcar enfundada, rollos de papel liso kraft.
Almacenar y despachar materiales de empaque, durante el tiempo de zafra.

Cumplir con los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.
Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Medio

Formacién: Inventarios, Administracion de bodegas. Guias operativas: Inspecciones y
revisiones de seguridad, Investigacion de accidentes, Control de la seguridad de empresas
contratistas, Procedimientos para emergencias y las demas que apliquen. Conocimientos
bésicos de Buenas Practicas de Manufactura.

Experiencia: Dos afios de experiencia en el manejo de inventarios y administracién de
bodegas.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, dinamico, autocontrol, metédico en el seguimiento de
instrucciones, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales,
trabajo bajo presion, excelente capacidad de organizacién y comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Digitador

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Digitar comunicaciones, documentos, registros, ingreso y egreso de items de reposicion o
pedidos de materiales y repuestos requeridos en la empresa.

Cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.
Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacidon: Medio
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Formacion: En manejo de utilitarios.

Experiencia: Un afio de experiencia en el manejo de utilitarios.

Destrezas y Habilidades: Habil manualmente, perceptivo, trabajo en equipo, excelente
manejo de las relaciones interpersonales, trabajo bajo presion, excelente capacidad de
organizacién y comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Guarda almacén (rptos.)

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Manejar la provision de repuestos de maquinaria agricola, implementos, bombas, vehiculos
livianos y pesados requeridos en el Departamento de Tractores y Automotores.

Llevar el control de reposicién de stock en el sistema para gestionar las reposiciones.
Elaborar los pedidos para la reposicion de existencias.

Revisar y aprobar las diferencias de inventarios.

Revisar las recepciones de mercaderia en caso de faltantes o sobrantes.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Colaborar en mantener las maximas condiciones de seguridad posible durante las
actividades del Departamento, para precautelar la integridad fisica del personal a su cargo.
Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.

Aplicar las regulaciones de seguridad, salud laboral y ambiente.

Asegurar que solo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcion.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.

Promover el mejoramiento de la seguridad, salud laboral y ambiente en los trabajadores.
Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacidon: Medio
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Formacion: Seminarios en relaciones interpersonales, supervision de personal,
administracion de bodegas, manejo basico de utilitarios. Guias operativas: Procedimientos
para emergencias, procedimientos de seguridad para adquisiciones de equipos y productos
guimicos, normas de seguridad para la prevencién de incendios y las demas que apliquen.

Experiencia: Mas de dos afos en el area.

Destrezas y Habilidades: Practico, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones
interpersonales, trabajo bajo presion, excelente capacidad de organizacion y comunicacion.

Emitido por:

Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Jornalero industrial (quimicos)

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Receptar todo lo relacionado a productos quimicos de diferente naturaleza

Almacenar y despachar quimicos, durante el tiempo de zafra.

Cumplir con los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.
Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @&mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Medio

Formacidn: Inventarios, Administracion de bodegas. Guias operativas: Inspecciones y
revisiones de seguridad, Investigacion de accidentes, Control de la seguridad de empresas
contratistas, Procedimientos para emergencias y las demas que apliquen.

Experiencia: Dos afios de experiencia en el manejo de inventarios y administracion de
bodegas.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, dinamico, autocontrol, metddico en el seguimiento de
instrucciones., trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales,
trabajo bajo presién, excelente capacidad de organizacion y comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Bodeguero l1a (fierros)

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Controlar el fiel cumplimiento de las actividades de Almacenes

Responsabilizarse por el correcto manejo de las Bodegas de Almacén General e
Implementos Agricolas.

Coordinar con los usuarios y Proveeduria la adquisicion de insumos, repuestos y
materiales.

Supervisar el almacenamiento de los materiales, repuestos, etc. de acuerdo a las normas
técnicas.

Reportar el movimiento de las transacciones al Departamento de Contabilidad.

Emitir informes de las actividades a la Administracion General.

Calificar los pedidos.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores a su
cargo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo y
de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su &rea detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacién o minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para adoptar
medidas correctoras inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacion de las tareas que tengan asignadas,
incluyendo la seguridad, salud laboral y ambiente.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de mejora
gue propongan sus trabajadores.

80




Trasmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo y reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que les atafien, asi como los objetivos
establecidos.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacidn: Superior, cursando carreras administrativas, deseable.

Formacion: Administracion de bodegas.

Experiencia: Dos afios en el manejo de bodegas en general.

Destrezas y Habilidades: Practico, perceptivo, trabajo en equipo, excelente manejo de las
relaciones interpersonales, trabajo bajo presion, excelente capacidad de organizacion y
comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Bodeguero 1la (agroquimicos)

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Receptar, almacenar y despachar fierros de diferente naturaleza.

Manejar inventarios de ingreso y egreso de fierros.

Cumplir con los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.
Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @&mbito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacidn: Superior, cursando carreras administrativas, deseable.

Formacién: Administracion de bodegas.

Experiencia: Dos afios en el manejo de bodegas en general.

Destrezas y Habilidades: Practico, perceptivo, trabajo en equipo, excelente manejo de las
relaciones interpersonales, trabajo bajo presién, excelente capacidad de organizacion y
comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Ayudante almacenes

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Receptar, verificar y almacenar los materiales de acuerdo a sus especificaciones.

Cumplir con los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.
Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Medio

Formacién: Deseable manejo de inventarios.

Experiencia: Deseable experiencia en el manejo de inventarios y administracion de
bodegas.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, dinamico, autocontrol, metédico en el seguimiento de
instrucciones, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales,
trabajo bajo presion, excelente capacidad de organizacién y comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Conserje (almacenes)

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Entregar, receptar correspondencia y limpieza de todas las areas asignadas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacidon: Medio

Formacion: No se requiere.

Experiencia: No se requiere.

Destrezas y Habilidades: Dinamico, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones
interpersonales, trabajo bajo presion, excelente capacidad de organizacion y comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Ayudante guarda almacén

Reporta a: Superintendente de almacenes

Supervisa a:

Principales Funciones:

Receptar, verificar y almacenar los materiales de acuerdo a sus especificaciones.

Cumplir con los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.
Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.
Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Medio

Formacidon: Manejo de inventarios. Conocimientos en Gestién Integrada.

Experiencia: Un afio de experiencia en el manejo de inventarios y administracion de
bodegas.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, dinamico, autocontrol, metédico en el seguimiento de
instrucciones, trabajo en equipo, excelente manejo de las relaciones interpersonales,
trabajo bajo presion, excelente capacidad de organizacién y comunicacion.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Almacenes

Puesto: Superintendente de Almacenes

Reporta a: Gerente administrativo

Supervisa a:

Principales Funciones:

Controlar el fiel cumplimiento de las actividades de Almacenes

Responsabilizarse por el correcto manejo de las Bodegas de Almacén General e
Implementos Agricolas.

Coordinar con los usuarios y Proveeduria la adquisicion de insumos, repuestos y
materiales.

Supervisar el almacenamiento de los materiales, repuestos, etc. de acuerdo a las normas
técnicas.

Reportar el movimiento de las transacciones al Departamento de Contabilidad.

Emitir informes de las actividades a la Administracion General.

Calificar los pedidos.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores a su
cargo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo y
de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su &rea detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacién o minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para adoptar
medidas correctoras inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacion de las tareas que tengan asignadas,
incluyendo la seguridad, salud laboral y ambiente.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de mejora
gue propongan sus trabajadores.
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Trasmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo y reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que les atafien, asi como los objetivos
establecidos.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Medio

Formacidon: Manejo béasico de utilitarios e inventarios; guias operativas: inspecciones y
revisiones de seguridad, investigacion de accidentes, control de la seguridad de empresas
contratistas, procedimientos para emergencias y las demas que apliquen. Conocimientos
basicos de Buenas Practicas de Manufactura. Investigacion de accidentes, control de la
seguridad de empresas contratistas, procedimientos para emergencias y las demas que
apliguen. Conocimientos en Gestién Integrada.

Experiencia: Mas de cinco afios de experiencia en el manejo de inventarios.

Destrezas y Habilidades: Autocontrol, trabajo en equipo, excelente manejo de las
relaciones interpersonales, trabajo bajo presién, excelente capacidad de organizacion,
comunicacion y liderazgo.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Director Area De Sistemas

Reporta a: Director De Desarrollo Tecnolégico De Sistemas

Supervisa a: Jefe De Sistemas, Jefe Técnico De Sistemas, Jefe De Proyectos

Principales Funciones:

Planificar y controlar las actividades de sistemas de la empresa.

Liderar el planeamiento estratégico de sistemas.

Dirigir proyectos especificos de mayor complejidad en su area.

Supervisar técnicamente a los jefes de sistemas de la empresa.

Analizar la adquisicion, uso y transferencia de equipos entre las areas.
Estudiar/investigar soluciones tecnolégicas.

Definir los estandares de hardware/software.

Participar en la negociacion de precios de equipos y programas.

Planificar la capacitacion del personal de sistemas.

Cumplir con las funciones de Calidad, descritas en el Manual de Calidad del area.

Participar en reuniones y actividades profesionales fuera de la empresa relativos a su
area.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno, Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores
a su cargo.
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Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo
y de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacion y minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para
adoptar medidas correctivas inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacién de las tareas que tengan
asignadas, incluyendo la seguridad.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de
mejora que propongan sus trabajadores.

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo, reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que les atafien, asi como los objetivos
establecidos.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: Nivel Superior: Ingeniero o Analista de sistemas.

Formacion: Seminarios en Gestién Administrativa e Informatica, Taller de
responsabilidades integrales en: calidad, medio ambiente, seguridad y salud.

Conocimiento de las guias operativas: Instructivo para el desarrollo de la politica
empresarial de seguridad y salud. Instructivo para la comunicacion de riesgos y mejoras.
Instructivo de seguridad para la conformacion de la organizacion preventiva.

Procedimiento para emergencias. Procedimiento para la integracion y funcionamiento del
Comité de seguridad, de la unidad de seguridad e higiene de trabajo y del servicio médico
de empresa y de las demas guias relacionadas con sus puestos de trabajo.
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Experiencia: Mas de cinco afios de experiencia en cargos relacionados a sistematizacion

administrativa financiera.

Destrezas y Habilidades: Autocontrol, potencial gerencial.

Emitido por:

Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Director De Desarrollo Tecnoldgico De Sistemas

Reporta a: Gerente Administrativo

Supervisa a: Director de Areas de Sistemas, Supervisor de Desarrollo Tecnolégico

Principales Funciones:

Coordinar y gerenciar el proyecto ERP durante la implementacién y posterior
mantenimiento, atendiendo las siguientes actividades:

- Hacer que el alcance acordado se finalice dentro del plazo, presupuesto y calidad
especificada.

- Coordinar el plan de proyecto y ejecutarlo segun lo planificado.

- Convocar y conducir reuniones de seguimiento.

- Actuar como primer punto de contacto para los consultores y usuarios clave.

- Liberar la ejecucion y verificar la conclusion de cada actividad.

- Garantizar que se sigan los procedimientos de modificacion y solucién de problemas.
- Informarle periddicamente el status del proyecto al Comité Directivo y Ejecutivo.

- Administrar los recursos humanos, fisicos y financieros del proyecto.

- Mantener bajo control los riesgos del proyecto.

- Garantizar que se siga la metodologia de gestiéon e implementacion.

Desarrollar estrategias de negocios donde las Tecnologia de la Informacion (TI) seran
un elemento de competitividad organizacional.

Analizar la dinamica de las organizaciones y proponer mejoras mediante el uso de
tecnologia de la Informacion (TI).
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Proporcionar las herramientas tecnologicas necesarias para gestionar el conocimiento y
la innovacién de la organizacion.

Dirigir proyectos de innovacion tecnolégica, crear nuevos proyectos y servicios en el
entorno ebusiness, asi como para optimizar los procesos empresariales existentes.

Analizar la dinamica de la organizacién y la aplicacion practica de las mas modernas
herramientas tecnoldgicas de gestion dirigidas a fortalecer la competitividad desde la
perspectiva del comercio y/o de los negocios electronicos.

Conocer y plantear distintas técnicas, enfoques y sistemas de Tecnologia de la
Informacion (TI) para aumentar la eficacia y efectividad de los procesos directivos.

Promover el aprendizaje produciendo procesos de valor dentro del contexto social y
tecnoldgico de la organizacion.

Controlar y coordinar los procesos tecnolégicos de la compafiia y la uniformidad de su
aplicacion en los diferentes departamentos.

Contactar a los mejores proveedores del mercado tecnolégico y controlar que lo
contratado sea lo que la Organizacion reciba a su entera satisfaccion.

Disponer actividades que en Tecnologia Informéatica la Gerencia Administrativa autorice.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno, Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores
a su cargo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo
y de las medidas preventivas y de proteccién a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su &rea detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacién y minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para
adoptar medidas correctivas inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacion de las tareas que tengan
asignadas, incluyendo la seguridad.
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Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de
mejora que propongan sus trabajadores.

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo, reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: Nivel Superior: En el area de Sistemas.

Formacioén: Sistemas industriales.

Experiencia: Tres afios de experiencia en implantacién de ERP.

Destrezas y Habilidades: Proactivo, perceptivo.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Especialista Técnico Sistemas

Reporta a: Jefe Técnico de Sistemas

Supervisa a:

Principales Funciones:

Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
incluye los servidores, computadores personales, dispositivos moéviles, periféricos y
software basico instalado para su funcionamiento.

Resolver incidentes reportados por parte del centro de servicios relacionados con la
infraestructura.

Revisar tendencia de indicadores de acuerdo a los rangos definidos para cada
componente de la infraestructura, para asegurarse de su buen funcionamiento.

Administrar las aplicaciones, sistemas operativos y/o utilitarios instalados en los
servidores.

Controlar la ejecucién de los servicios contratados con los proveedores de Tl para
asegurar su cumplimiento segun lo acordado.

Gestionar y controlar las actividades relacionadas con el almacenamiento de los datos
de la empresa, sean estas bases de datos o cualquier repositorio de informacién.

Verificar y velar por la integridad de los datos, definiendo e implementando controles de
accesos para proporcionar informacion confiable y oportuna para las operaciones de las
diferentes areas.

Optimizar las configuraciones de los repositorios de datos para obtener su mejor
desempefio haciendo los ajustes necesarios.

Desarrollar y ejecutar el plan de mantenimiento de la base de datos y demés
repositorios.
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Disefiar el modelamiento de la Base de Datos conjuntamente con el equipo de
desarrollo de Sistemas.

Determinar los modelos logicos y fisicos de datos y los métodos de acceso.

Probar los programas desarrollados por los Analistas y Proveedores, para los modulos
aplicativos considerados como criticos.

Definir y mantener el diccionario de datos y documentacién complementaria.

Velar por la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los activos de informacion
gue estén a cargo de su departamento.

Eventualmente: Definir los esquemas de monitoreo de la infraestructura tanto de
hardware como de software.

Coordinar la reparacion y solucién definitiva relacionada con los distintos componentes
de la infraestructura aplicando cuando amerite las ganancias respectivas.

Definir perfiles de usuarios de acuerdo al uso de infraestructura de TI.

Definir y ejecutar los procedimientos e instructivos de instalacion de hardware y software
de computadoras segun el perfil del usuario y el software de servidores.

Proponer mejoras recabando la informacién necesaria en cuanto a nuevas tecnologias,
estimando esfuerzos y costos que apoyen la elaboracién de los presupuestos de
inversion y gastos.

Desarrollar y ejecutar procedimientos de contingencia relacionados con la base de
datos, de acuerdo al plan aprobado.

Analizar las propuestas de disefio y configuracién ofertadas por los proveedores de
software de administracion de base de datos.

Determinar estandares de desarrollo relacionados con la base de datos y asegurarse del
cumplimiento por parte de los Analistas, segun esquema de revision definido.

Cumplir y hacer cumplir las buenas practicas en cuanto al uso de infraestructura a fin de
minimizar los incidentes de seguridad.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.
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Educacidon: Nivel Superior: Tecnologia o Ingenieria en Sistemas o Electrénica y
Comunicaciones o carreras afines para administrar bases de datos.

Formacion: Administracion de Base de Datos, SQL Server, administracion de servidores,
administracion de sistemas abiertos tipo Linux, base de datos ORACLE, metodologia ITIL.

Experiencia: Minimo dos afios de experiencia en la administracion de base de datos TI,
administracion de bases de datos medianas y grandes, uso de herramientas de gestion de
monitoreo de servidores.

Destrezas y Habilidades: Comunicacién efectiva, proactivo, servicio al cliente interno.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Jefe De Centro De Servicios

Reporta a: Director Area de Sistemas

Supervisa a: Soporte Centro de Servicios, Asistente Centro de Servicios

Principales Funciones:

Planificacion de servicios, basandose en acuerdos de niveles de servicios (SLA) con los
clientes.

Optimizar y monitorizar los servicios Tl para que estos funcionen ininterrumpidamente y
de manera fiable, cumpliendo los SLAs y todo ello a un coste razonable, la satisfaccion
del cliente y la rentabilidad de los servicios TI.

Mantener los registros y controles para adecuada gestion de incidentes.
Analizar reportes estadisticos de atencion y proponer estrategias a seguir.

Mantener a los clientes informados de los progresos en los problemas que no pueden
ser resueltos en primera convocatoria.

Emitir recomendaciones de software y hardware segun los andlisis de los incidentes
reportados.

Derivar los requerimientos o peticiones de servicio (desarrollo, infraestructura,
seguridad, etc.) al Dpto. de Procesos para su andlisis.

Gestionar los problemas (incidentes recurrentes) y los errores conocidos durante todo el
ciclo de solucién.

Realizar revisiones post implementacion (PIR) para asegurar que los cambios han
surtido los efectos buscados y luego proceder al cierre.

Controlar todos los elementos de configuracién de la infraestructura Tl con el adecuado
nivel de detalle y gestionar dicha informacién a través de la Base de Datos de

100




Configuraciéon (CMDB), esto es: Dispositivos de hardware como PCs, impresoras,
routers, monitores, etc. asi como sus componentes: tarjetas de red, teclados, lectores de
CDs, etc. Software: Sistemas operativos, aplicaciones, protocolos de red,
documentacion; documentacion: manuales, acuerdos de niveles de servicio.

Administrar el inventario de licencias autorizadas generando informes del inventario real
versus el instalado.

Supervisar la documentacion pertinente para la rapida reparacion de problemas de
hardware en el entorno de produccién, asi como controlar la calidad de todo el software
y hardware instalado en el entorno de produccion relativo a infraestructura de usuario
final.

Supervisar el cumplimiento de los OLAS y Ucs acordados con proveedores internos y
externos.

Definir las politicas de escalamiento de incidentes y monitorear su cumplimiento.

Determinar los requisitos de disponibilidad en estrecha colaboracion con los clientes, asi
como definir correctamente los servicios ofrecidos, de acuerdo a las necesidades de los
clientes.

Determinar frecuencia y procedimientos de monitoreo para medir la calidad del servicio
y su disponibilidad.

Elaborar periédicamente informes de gestion hacia su superior jerarquico directo.
Justificacién de sobretiempo y horas convenio del personal a cargo.
Definir el stock de maniobra para poder cubrir los incidentes.

Comunicar a los usuarios de manera general o focalizada las distintas interrupciones de
los servicios de computacion.

Participar en la elaboracion del presupuesto de inversiones de su ambito de accion.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo
y de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacion y minimizacion.
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Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de
mejora que propongan sus trabajadores.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: Nivel Superior: Ingenieria en Sistemas Computacionales o afines.

Formacion: Deseable en: ITIL VS 3, negociacion, administracion.

Experiencia: Minima tres afios en cargos similares.

Destrezas y Habilidades: Autocontrol, dinamico, adaptable, creativo.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Jefe De Produccion

Reporta a: Director Area de Sistemas

Supervisa a:

Principales Funciones:

Recibir y registrar los requerimientos o incidentes (service desk).

Gestionar un alto volumen de llamadas y diligenciar a los usuarios, excepto en los casos
mas triviales, a otras instancias de soporte.

Atender a los usuarios de acuerdo a los protocolos establecidos.

Radicar los requerimientos o incidentes recibidos.

Ejecutar procedimientos de diagndstico basicos de atencién de incidentes.
Generar reportes de atencion.

Custodiar la Biblioteca Software Definitivo (DSL), donde se guardan copias de todo el
software en produccion, y el Depésito de Hardware definitivo (DHS), donde se
almacenan repuestos de maniobra.

Administrar y custodiar el inventario de equipos y repuestos de maniobra.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las
gue le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad, salud laboral y ambiente de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.
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Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion
gue considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y
ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo
gue sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad,
salud laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los
representantes de los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacidon: Nivel Superior: Técnico en Informatica o Sistemas deseable.

Formacién: Conocimientos de computacion y software de ofimatica.

Experiencia: Mas de tres afios de experiencia en el area.

Destrezas y Habilidades: Autocontrol, adaptable.

Emitido por:

Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Jefe De Proyectos

Reporta a: Director Area de Sistemas

Supervisa a: Analista

Principales Funciones:

Liderar y gestionar las responsabilidades asignadas al equipo de analistas -
programadores.

Recibir los requerimientos o incidentes provenientes desde la "mesa de servicios"
relacionado con el mantenimiento de las aplicaciones.

Planificar y evaluar la adquisicion de sistemas para satisfacer las necesidades de los
usuarios de la compaifia.

Desarrollar planes de trabajo para el desarrollo e implementacion de mejoras o
proyectos que consider5en las necesidades de informacion de las areas, de
conformidad con los principios técnicos y metodologicos que dicta la administracion de
proyectos.

Coordinar con el Dpto. de Procesos las caracteristicas y alcance de los requerimientos
de mejora o0 nuevo proyecto.

Distribuir entre su personal a cargo los requerimientos y especificaciones funcionales
entregados por el Dpto. de Procesos.

Realizar el acta de constitucion, seguimiento y cierre de los proyectos a cargo.

Supervisar el desarrollo y prueba de los sistemas bajo un minimo de estandares de
calidad teniendo especial cuidado en las rutinas o médulos que apoyan a los procesos
criticos del negocio.

Participar en las sesiones de prueba con usuarios y Dpto. de Procesos. Y coordinar la
fecha de implementacion de la solucion.
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Coordinar las distintas actividades técnicas relacionadas con el pase a produccién de
las soluciones o productos.

Apoyar en la ejecucién de la puesta en marcha de los sistemas y programas
informéticos.

Planear la capacitacion en las herramientas informaticas a ser implementadas.
Definir los estandares de documentacion técnica y asegurarse de su cumplimiento.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores
a su cargo

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo
y de las medidas preventivas y de proteccién a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacién y minimizacion.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de
mejora que propongan sus trabajadores.

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo, reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacién: Nivel Superior: Ingenieria en Sistemas, Informatica o afines.
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Formacion: Conocimiento en el desarrollo de sistemas diversos, metodologias
estructuradas y herramientas especificas, herramientas de programacion para el desarrollo
de aplicaciones en distintos ambientes y herramientas de disefio de bases de datos.

Experiencia: Minimo tres afios de experiencia en el area.

Destrezas y Habilidades: Habilidad para transmitir instrucciones.

Emitido por:

Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Jefe De Sistemas

Reporta a: Director Area de Sistemas

Supervisa a:

Principales Funciones:

Planificar, desarrollar y controlar los proyectos de sistemas del area bajo la supervision
técnica del Director de Sistemas

Administrar los recursos computacionales del &rea (equipos y software).

Supervisar técnicamente a los especialistas de sistemas en el desarrollo de programas y
sistemas, previo a su desarrollo.

Liderar la solucién de problemas que se presentan con las aplicaciones y software.

Efectuar el control de calidad de los programas desarrollados por los especialistas,
previo al paso a produccion.

Administrar las seguridades y respaldos
Instalacion de nuevas versiones de software de aplicacion.

Mantener contacto con los jefes de sistemas de otras areas de la empresa a fin de tener
estandarizados los sistemas

Dar soporte técnico a instalaciones de sistemas fuera del Ingenio segun se le requiera.

Atender consultas especificas de otras areas de la empresa y demas inherentes al
cargo.

Responsable de controlar que el &rea tenga las licencias de software necesarias,
autorizadas y compradas para evitar riesgos legales de propiedad intelectual.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores
a su cargo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo
y de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacién y minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para
adoptar medidas correctivas inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacién de las tareas que tengan
asignadas, incluyendo la seguridad

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de
mejora que propongan sus trabajadores.

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo, reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que les atafien, asi como los objetivos
establecidos.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Nivel Superior: Ingeniero en Sistemas o0 Analista de Sistemas, deseable.

Formacion: En redes de microcomputadores, énfasis en la implantacion de aplicaciones en
el sector Comercial e Industrial. Guias operativas: Procedimientos para emergencias,
procedimientos de seguridad para adquisiciones de equipos y productos quimicos, normas
de seguridad para la prevencion de incendios y las demas que apliquen.

Experiencia: Mas de tres afios de experiencia en empresas industriales o agricolas.
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Destrezas y Habilidades: Autocontrol, dinamico, adaptable, creativo.

Emitido por:

Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Analista

Reporta a: Jefe de Proyectos

Supervisa a:

Principales Funciones:

Analizar técnicamente y disefiar los formatos de pantallas, reportes y propuestas de
solucion, considerando las especificaciones funcionales mediante la interaccion con su
jefe inmediato y el Dpto. de Procesos de ser necesario.

Desarrollo o parametrizaciéon de las aplicaciones de acuerdo a las especificaciones
técnicas acordadas.

Coordinar estrechamente con el Area Técnica cuando las especificaciones técnicas
requieran modificaciones al modelo de datos de los sistemas.

Desarrollo de planes de prueba considerando: pruebas unitarias, pruebas integrales,
pruebas de estrés (en caso de ser requerido), equipos y computadores de alta, media y
baja capacidad dentro del laboratorio del centro de servicios.

Ejecutar y registrar el resultado de las pruebas de las soluciones o productos finales en
los entornos de desarrollo, en caso de ser requerido en el entorno de Quality Assurance

(QA).
Realizar la documentacién técnica bajo los estandares acordados.

Coordinar con los proveedores en el analisis de software a implementar en caso de ser
requerido.

Capacitar a los facilitadores (Key Users) de implementacion sobre el uso de la
herramienta del sistema.

Proponer mejoras en cuanto a rendimiento y nuevas funcionalidades de las aplicaciones
gue estan bajo su responsabilidad.
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Determinar la solucion definitiva para problemas reportados por el Centro de Servicios.
Proponer procedimientos de emergencia para la solucién de incidentes reportados.
Elaborar periédicamente informes de actividades hacia su superior jerarquico directo.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las
gue le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situaciéon
gue considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y
ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo
gue sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad y
salud laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccién crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: Nivel Superior: Ingeniero en Sistemas o Analista de Sistemas, deseable.
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Formacion: Conocimiento en el desarrollo de sistema de diversa envergadura, utilizando
metodologias estructuradas y herramientas especificas. Conocimientos de herramientas de
programacion que se utilicen para el desarrollo de aplicaciones en distintos ambientes y
herramientas de disefio de bases de datos. Dominio del inglés técnico, conocimiento
intermedio de la lengua inglés. Guias operativas: Procedimientos para emergencias,
procedimientos de seguridad para adquisiciones de equipos y productos quimicos, normas
de seguridad para la prevencion de incendios y las demas que apliquen.

Experiencia: Tres afios de experiencia en cargos similares en empresas industriales o

agricolas.

Destrezas y Habilidades: Autocontrol, dindmico, adaptable y creativo.

Emitido por:

Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Asistente De Centro De Servicios

Reporta a: Jefe de Centro de Servicios

Supervisa a:

Principales Funciones:

Adicionar las funciones definidas para el soporte de centro de servicios.
Informar detalladamente cada elemento de configuracion.
Realizar el cierre de los incidentes previa confirmacién con el cliente.

Hacer el seguimiento del estado de los problemas reportados a las diferentes areas de
Sistemas y dar a conocer al usuario la resolucién del mismo.

Proponer las peticiones de cambio (RFC) necesarias para restablecer la calidad del
servicio.

Asegurar que toda la informacién relativa a las nuevas versiones se integra
adecuadamente en la Base de Datos de configuraciéon (CMDB) de forma que ésta se
halle correctamente actualizada y ofrezca una imagen real de la infraestructura TI.

Monitorizar periédicamente la configuracién de los sistemas en el entorno de produccion
y contrastarla con la almacenada en la CMDB para subsanar discrepancias.

Proporcionar informacion precisa sobre la configuracion Tl a todos los diferentes
procesos de gestion.

Proponer mejoras en la infraestructura y servicios Tl con el objetivo de aumentar los
niveles de disponibilidad.

Apoyar en la coordinacion con proveedores para la resolucion de incidentes.

Apoyar en la logistica de aplicacion de garantias con los proveedores.
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Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las
gue le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situaciéon
gue considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y
ambiente.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad,
salud laboral y ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: Nivel Superior: Sistemas o carreras afines.

Formacién: ITIL, mantenimiento de equipos. Conocimientos en hardware, ofimatica,
periféricos.

Experiencia: Minima de tres afios en cargos similares.

Destrezas y Habilidades: Autocontrol, dindmico, adaptable.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Jefe Técnico De Sistemas

Reporta a: Director Area de Sistemas

Supervisa a: Especialista Técnico Sistema

Principales Funciones:

Mantener la operacion correcta de la infraestructura de Tecnologia de Informacién (TI),
esto es en cuanto a hardware, comunicaciones y software especializado como son los
Sistemas operativos, bases de datos, herramientas de gestién de Tl, ofimatica,
herramientas de colaboracion y utilitarias.

Definir los controles para una gestion apropiada y preventiva sobre el funcionamiento de
la infraestructura de TI.

Analizar los problemas relacionados con la infraestructura de Tl e implementar la
solucion respectiva.

Coordinar y supervisar los movimientos e instalacion de los activos informaticos
aplicando los procedimientos internos para el manejo de activos.

Administrar las herramientas automaticas de respaldo y restauracion de la informacion
contenida en las Bases de Datos y en carpetas identificadas como criticas.

Coordinar y supervisar las actividades del recurso humano que conforma el grupo
técnico.

Identificar y seleccionar la Infraestructura de Tl mas adecuada para atender
requerimientos del negocio.

Elaborar los términos de referencia para apoyar el proceso de compra de infraestructura
o de los servicios relacionados con TI.

Supervisar el servicio de mantenimiento y soporte contratado con los Proveedores de
servicios de Tl para asegurar su cumplimiento segun lo acordado.
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Disefiar y proponer proyectos de infraestructura de Tl y supervisar su ejecucién asi
como la coordinacién con entes internos y externos.

Elaborar los presupuestos de inversion relacionados con los proyectos de infraestructura
de TI.

Elaborar periédicamente informes de gestion y estadisticas de operacion de la
infraestructura hacia su superior jerarquico directo.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo y de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.

Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores
a su cargo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo
y de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacién o minimizacion.

Vigilar con especial atencién aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para
adoptar medidas correctoras inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacion de las tareas que tengan
asignadas, incluyendo la seguridad, salud laboral y ambiente.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de
mejora que propongan sus trabajadores.

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo y reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.
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Educacidon: Nivel Superior: Ing. Electronico o Sistemas o carreras afines.

Formacién: Comunicaciones, Networking, Cableado estructurado, Infraestructura y
equipos.

Experiencia: Cinco afos de experiencia en el area.

Destrezas y Habilidades: Dinamico, perceptivo, creativo, capacidad de negociacion,
servicio al cliente interno.

Emitido por: Aprobado por
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Soporte Administrativo

Reporta a: Director Area de Sistemas

Supervisa a:

Principales Funciones:

Recibir y registrar los requerimientos o incidentes (service desk).

Atender a los usuarios de acuerdo a los protocolos establecidos.

Radicar los requerimientos o incidentes recibidos.

Realizar, receptar y filtrar lamadas hacia la Direccion o Jefaturas del departamento.
Ser custodio de las licencias de software.

Elaborar los pedidos del area y preparar reportes periédicos del estado de los mismos
para el jefe de sistemas.

Preparar la documentacion respectiva para el ingreso o egreso del inventario de equipos
reutilizables y chatarra de computacion.

Elaborar las actas de entrega de los equipos de computacion.
Elaborar las autorizaciones de presupuesto en coordinacion con el Jefe de Sistemas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa : Interno, Seguridad y Salud en
el Trabajo

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las
gue le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.
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Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacién
gue considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y salud.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su &mbito respecto a la seguridad,
salud laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccion crea conveniente previa la consulta a los
representantes de los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Nivel: Medio.

Formacion: Conocimientos de computacion y software de ofimatica.

Experiencia: Minima de tres afios en puestos similares.

Destrezas y Habilidades: Habil manualmente, dinamica.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Soporte Centro De Servicios

Reporta a: Jefe de Centro de Servicios

Supervisa a:

Principales Funciones:

Reestablecer la operacion normal del servicio de forma rapida, minimizando el impacto
adverso en las operaciones del negocio y asegurando que se mantenga el nivel de
calidad de servicio y de disponibilidad comprometido.

Identificar, diagnosticar y resolver los incidentes de nivel uno relacionados con software
y hardware, internet y las nuevas tecnologias informaticas (blackbery, iPod, ipad, etc.),
mediante el uso de la base de datos (CMDB), se comunica soluciones a los clientes.

Registrar todos los incidentes recibidos a través de los canales de atencibn como son:
llamadas telefonicas, correo electronico, verbal, etc. en el sistema de notificacion de
incidentes.

Realizar la reparacién de hardware para equipos de escritorio, dispositivos moviles y
demas periféricos que no estan cubiertos por los acuerdos de mantenimiento con
terceros.

Coordinar y escalar hacia otras areas de Sistemas (Desarrollo, Técnica, etc.) o
proveedores para resolver los incidentes si es necesario.

Proporcionar orientacion al cliente, garantizando que los servicios de apoyo son
entregados para satisfacer las necesidades empresariales y expectativas del cliente.

Cumplir y promover las politicas y procedimientos de atencion.
Mejorar continuamente los servicios prestados en el Centro de Servicios.

Monitorear las consolas para verificar el estado de los servicios (antivirus, servidores,
componentes de la red, etc.)
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Ejecutar los procedimientos e instructivos de instalacion de hardware y software de
computadores segun el perfil del usuario.

Implementar y controlar la calidad de todo el software y hardware instalado en el entorno
de produccion correspondiente a los computadores personales y dispositivos moviles.

Comunicar al responsable de mantener la base de datos (CMDB) cualquier modificacion
relacionada con la solucién de incidentes.

Mantener actualizada la Biblioteca de Software Definitivo (DSL), donde se guardan
copias de todo el software en produccion, y el Deposito de Hardware Definitivo

(DHS), donde se almacenan piezas de repuesto y documentacion para la rapida
reparacion de incidentes de hardware en el entorno de produccion.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno, Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las
gue le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion
gue considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y
ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo
gue sean seguras y saludables.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su @mbito respecto a la seguridad,
salud laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o0 mejoradas.

Educacion: Nivel: Superior: Especializado en Sistemas.

Formacidén: Mantenimiento de equipos, conocimientos de hardware, ofimatica, periféricos.

Experiencia: Minima de tres afios en puestos similares.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Sistemas

Puesto: Supervisor De Desarrollo Tecnoldgico

Reporta: Director De Desarrollo Tecnoldgico De Sistemas

Supervisa a:

Principales Funciones:

Coordinar la Inteligencia de negocios, como el andlisis de procesos estratégicos y de
negocios y el disefio de herramientas para analisis de informacion.

Administrar BW (Business Warehouse).

Supervisar el rendimiento de los procesos BW y aplicaciones Bex.
Controlar las cadenas de procesos.

Planificar y administrar procesos.

Modelar cubos de informacion.

Disefiar y desarrollar consultas y reportes BW.

Administrar BO (Business Objets)

Administrar el portal BO y la consola de administracién.

Disefiar y desarrollar consultas, reportes y tableros de control.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Aplicar las regulaciones de seguridad y salud.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Asegurar que solo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcion.
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Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para minimizar o eliminar
los riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.
Promover el mejoramiento de la seguridad, salud laboral y ambiente en los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental
adecuado de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion: Nivel: Superior

Formacion: Conocimiento en SAP, en BW (Business Warehouse), en BO (Business
Objets), en procesos y analisis de informacion.

Experiencia: Dos afios de experiencia en SAP, BW (Business Warehouse).

Destrezas y Habilidades: Proactivo, perceptivo.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: SISTEMAS

Puesto: Cocinero

Reporta a: Supervisor Villa 13

Supervisa a:

Principales Funciones:

Cocinar de acuerdo a los requerimientos.
Realizar los pedidos de acuerdo a menus a realizarse.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las herramientas, artefactos, maquinas u equipos.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud y
ambiente.
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Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: Medio.

Formacioén: Cocina en general y especializada.

Experiencia: En cocina tipica, gourmet, internacional, light, etc.

Destrezas y Habilidades: Creativo, habil manualmente, perceptivo, dinamico.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Conserje

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a:

Principales Funciones:

Entregar y receptar correspondencia.
Realizar la limpieza del departamento.

Cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
les pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y salud.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.
Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad y salud.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad y salud laboral.
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Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de

los trabajadores.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: Media

Formacién: No se requiere

Experiencia: No se requiere

Destrezas y Habilidades: Dinamico.

Emitido por:

Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Maestro Carpintero (Mant)

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a: Jornalero Industrial (MANT)

Principales Funciones:

Realizar trabajos varios de ebanisteria.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas,
equipos de transporte, etc.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.
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Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: Medio: Secundaria, deseable.

Formacién: No requerida.

Experiencia: Tener dos afios de experiencia en trabajos varios de ebanisteria.

Destrezas y Habilidades: Habil manualmente, perceptivo.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Jefe De Mantenimiento

Reporta a: Gerente Administrativo

Supervisa a: Secretaria Ac/Ae; Supervisor Mantenimiento; Operador Sierra; Supervisor
Villa 13; Conserje; Maestro Carpintero; Supervisor Eléctrico Residencial; Supervisor De
Sanidad

Principales Funciones:

Coordinar con los diversos departamentos la realizaciéon de los diferentes trabajos
requeridos.

Realizar presupuestos y cotizaciones.
Aprobar documentos relacionados al movimiento de personal, partes diarios.
Aprobar 6rdenes de trabajo de acuerdo a montos autorizados.

Informar y solicitar aprobacion de trabajos por montos mayores a la Gerencia Administrativa
sobre trabajos solicitados por los usuarios.

Planificar y realizar seguimiento a la realizacién de la obra.
Aprobar los materiales solicitados para las obras.

Colaborar con la capacitacion técnica del personal para que estén en condiciones idoneas
para realizar un eficiente control de Calidad.

Colaborar en mantener las maximas condiciones de seguridad posible durante las
actividades del Departamento, para precautelar la integridad fisica del personal a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones referentes a los trabajos.
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Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e instrucciones de los trabajadores a su
cargo.

Informar a los trabajadores afectados de los riesgos existentes en los lugares de trabajo y
de las medidas preventivas y de proteccion a adoptar.

Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacién y minimizacion.

Vigilar con especial atencion aquellas situaciones criticas que puedan surgir, para adoptar
medidas correctivas inmediatas.

Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos en su area de trabajo.

Formar a los trabajadores para la correcta realizacién de las tareas que tengan asignadas,
incluyendo la seguridad, salud laboral y ambiente.

Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas preventivas y sugerencias de mejora
que propongan sus trabajadores.

Transmitir a sus colaboradores interés por sus condiciones de trabajo, reconocer sus
actuaciones y sus logros.

Cumplir y hacer cumplir todos los procedimientos que les atafien, asi como los objetivos
establecidos.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacioén: Superior: Ingeniero civil o arquitecto.

Formacién: Manejo de utilitarios, construccion civil, control de obras, supervisién de
personal; guias operativas: inspecciones y revisiones de seguridad, investigacion de
accidentes, control de la seguridad de empresas contratistas, procedimientos para
emergencias y las demas que apliquen. Conocimientos en Gestion Integrada.
Conocimientos basicos de Buenas Practicas de Manufactura.

Experiencia: Dos afios de experiencia en el sector de la construccion.

Destrezas y Habilidades: Autocontrol, percepcion

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Supervisor Villa 13

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a: Cocinero

Principales Funciones:

Supervisar todas las actividades relacionadas a la villa de Presidencia.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y salud.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.
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Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: Media: Secundaria, deseable.

Formacién: No se requiere.

Experiencia: No se requiere.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo, dinamico.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Jornalero

Reporta a: Supervisor De Sanidad

Supervisa a:

Principales Funciones:

Apoyar en los trabajos asignados a mantenimiento o sanidad.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas u equipos.
Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion proporcionados.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.
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Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: Medio: Secundaria, deseable.

Formacion: No se requiere

Experiencia: No se requiere.

Destrezas y Habilidades: Destreza manual.

Emitido por: Aprobado por:
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DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Jefe De Sanidad

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a: Jornalero Industrial; Jornalero

Principales Funciones:

Supervisar trabajos de sanitacion y limpieza.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Aplicar las regulaciones de seguridad y salud.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Asegurar que solo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcién.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para disminuir o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.

Promover el mejoramiento de la seguridad y salud en los trabajadores.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: MEDIO.

Formacién: No se requiere
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Experiencia: Un afo de experiencia en supervision de personal.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo.

Emitido por:

Aprobado por:
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Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Jornalero Industrial (Mant)

Reporta a: Maestro Carpintero; Supervisor Mantenimiento; Supervisor De Sanidad

Supervisa a:

Principales Funciones:

Apoyar en los trabajos asignados de mantenimiento o de sanidad.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente, las maquinas u equipos.
Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccién proporcionados.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.
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Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Otras funciones que la direccidn crea conveniente previa la consulta a los representantes de
los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: Media: Secundaria, deseable.

Formacién: No se requiere.

Experiencia: No se requiere, pero de preferencia si la tiene en mantenimiento eléctrico,
ebanisteria, limpieza, etc.

Destrezas y Habilidades: Habil manualmente, perceptivo, autocontrol.

Emitido por: Aprobado por:
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Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Operador Sierra (Conserje)

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a:

Principales Funciones:

Operar la sierra y realizar trabajos elementales de manera eventual.

Entregar, receptar correspondencia y realizar limpieza de las areas asignadas por el jefe del
Departamento.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Utilizar correctamente el vehiculo y cumplir con las normas de transito.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de seguridad
existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacién que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad y salud.

Cumplir con las obligaciones establecidas por la autoridad competente respecto a la
seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.
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Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: Media: Secundaria, deseable.

Formacién: No se requiere.

Experiencia: En la operacién de la sierra.

Destrezas y Habilidades: Habilidad manual y precision.

Emitido por: Aprobado por:
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Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Supervisor De Sanidad

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a: Jornalero

Principales Funciones:

Supervisar trabajos de sanitacién y limpieza.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la Empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Asegurar que solo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcién.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para disminuir o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.
Promover el mejoramiento de la seguridad, salud laboral y ambiente en los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacion: MEDIA: Secundaria, deseable.
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Formacion: Tener conocimientos basicos de Buenas Practicas de Manufactura.

Experiencia: Un ano de experiencia en supervision de personal.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo.

Emitido por: Aprobador por:

145




N ’
CARLOS SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

.....

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Secretaria (Mant)

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a:

Principales Funciones:

Atender telefénica y personalmente a clientes internos y externos.
Elaborar correspondencia, certificados de trabajo u otros.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Velar, por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aquellas personas a las que
le pueda afectar su actividad.

Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e instrucciones que afecten la
seguridad de su trabajo.

Usar adecuadamente maquinas u equipos.
Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes o que se instalen.

Comunicar de inmediato a su superior jerarquico directo, acerca de cualquier situacion que
considere que pueda presentar un riesgo para la seguridad, salud laboral y ambiente.

Cooperar con sus mandos directos para poder garantizar unas condiciones de trabajo que
sean seguras y saludables.

Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo.

Sugerir las medidas que considere oportunas en su ambito respecto a la seguridad, salud
laboral y ambiente.
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Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.

Educacién: Medio: Bachiller, especialidad secretariado.

Formacién: Manejo de utilitarios, redaccién comercial.

Experiencia: Un ano de experiencia en puestos del mismo nivel o afines.

Destrezas y Habilidades: Perceptiva, confiabilidad y seriedad en el manejo de la
informacion.

Emitido por: Aprobado por:
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Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Supervisor Eléctrico Residencial

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a: Jornalero Industrial (Prov)

Principales Funciones:

Supervisar trabajos de mantenimiento eléctrico en obras civiles y diferentes trabajos
requeridos en el area eléctrica residencial.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Aplicar las regulaciones de seguridad y salud.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Asegurar que solo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcion.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para disminuir o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.
Promover el mejoramiento de la seguridad, salud laboral y ambiente en los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.
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Educacion: Media.

Formacion: En el area eléctrica.

Experiencia: Deseable en instalaciones eléctricas y supervision de personal.

Destrezas y Habilidades: Perceptivo.

Emitido por: Aprobado por:
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Departamento: Técnico Mantenimiento

Puesto: Supervisor De Mantenimiento

Reporta a: Jefe De Mantenimiento

Supervisa a: Jornalero Industrial

Principales Funciones:

Supervisar trabajos de mantenimiento, obras civiles y diferentes trabajos requeridos.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos de la empresa: Interno de Trabajo, Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Instruir a los trabajadores para seguir las practicas de trabajo seguras.
Aplicar las regulaciones de seguridad y salud.
Corregir actos inseguros y condiciones subestandares.

Asegurar que solo los trabajadores autorizados y adecuadamente entrenados operen el
equipo asignado a su funcién.

Reportar e investigar con su jefe inmediato, todos los accidentes/ incidentes.

Inspeccionar su propia area y tomar las acciones correctivas para disminuir o eliminar los
riesgos.

Garantizar que el equipo asignado reciba el mantenimiento adecuado.
Promover el mejoramiento de la seguridad, salud en los trabajadores.

Cumplir con los procedimientos que elabore la empresa para el manejo ambiental adecuado
de los desechos que genere cada puesto de trabajo.

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas o mejoradas.
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Educacion: Media.

Formacioén: No se requiere.

Experiencia: Supervision de personal

Destrezas y Habilidades: Perceptivo.

Emitido por:

Aprobado por:
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3.5.3 Formato de invitacién ala reunién de socializaciéon

Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A.

g,j Ingenio San Carlos
oan . N
cAkibs  -CANTON MARCELINO MARIDUERA — PROVINCIA DEL GUAYAS —

inar

Marcelino Mariduefia, 19 de julio de 2015

ATENCION:

Se convoca al personal del Departamento de Procesos a la presentacion de las
nuevas descripciones correspondientes a los diferentes puestos, a realizarse en

el Auditorio Agustin Febres Cordero Tyler el dia 1 de agosto del afio corriente.

Esperamos contar con vuestra presenciay, juntos, poder seguir avanzando en el

camino de la excelencia.
Atentamente,

Ing. CARLOS MAYORGA JARAMILLO

Director de Relaciones Industriales
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3.5.4 Cronograma de presentaciéon de las nuevas descripciones de puesto

por departamento.

Sasa
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3.5.5 Presentacion ejecutiva de las descripciones de puesto

SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

o

CARLOS SOCIALIZACION DE LAS NUEVAS DESCRIPCIONES DE
CARGO

. 1897

FECHA: 1/02/15

Cédula Nombre Departamento Firma
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Toda organizacion cuenta con un capital que se constituye como el mas
importante de todos y del que depende ella misma: el capital humano. Y, asi
como cualquier capital, éste requiere de una gestion. Asi es como se constituye
el departamento de talento humano y su funcionalidad, que quiere establecer un
puente directo en el que empleador y empleado se identifiguen con un mismo

objetivo para poder conseguirlo en conjunto.

Mediante este trabajo se analiz6 una de las herramientas que se constituyen
como componente fundamental en la gestion del talento humano. Los autores y
teorias revisadas estan sujetas a estudios acerca de la eficiencia de los procesos
dentro de una organizacion, administracién del talento humano, interrelacién de
la herramienta del manual de funciones, y estos nos han permitido confirmar que
las descripciones de puesto son pieza clave en la constitucion de una

organizacion formal.

Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A., es una de las empresas mas
grandes del pais y de gran reconocimiento por su transparencia en los diferentes
procesos administrativos y de produccion, pero también por su especial interés y
responsabilidad, desde una dimensién integral, en sus colaboradores. San Carlos
habia mantenido un manual de funciones, pero las descripciones no estaban
actualizadas y como consecuencia no respondian al momento historico actual,

con todos los factores que ello implica, por el que atraviesa la empresa.

Los colaboradores se sienten mas identificados con su trabajo al conocer cuales

son las tareas concretas que tiene que hacer pero, sobre todo, al saber que hay
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alguien que esta interesado en que él o ella se familiarice con esto y, en general,

con la empresa.

La socializacion de las descripciones de puesto que conforman el manual de
funciones es un espacio muy oportuno en el que se comparte una cultura de
sinergia, en la cual se espera que al cumplir con ciertas funciones vy
responsabilidades encomendadas a los trabajadores, la empresa logre alcanzar
sus objetivos macros y apegarse de manera mas efectiva a su planeaciéon
estratégica, asi como también se genera una identificacion de las personas con

la organizacion en la que se estan desarrollando.
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Recomendaciones

Las descripciones de puestos deben revisarse periddicamente, al menos una vez
al aflo y mantener una gestioén de actualizacién constante. De manera especial,
mantener una sincronizacion constante con los cambios que se realizan en el
departamento de personal cuando se crea un nuevo puesto, se elimina o se

cambia la nomenclatura del mismo.

El conocimiento de la descripcion de puesto debe ser conocido por cada
trabajador, asi pues deberian mantenerse en talleres peridédicos de al menos
cada dos afos. Ademas, cada descripcion merece ser reconocida desde el
primer momento en el que ingresan los nuevos trabajadores, por tanto se propone

incluir a éstas en el proceso de induccion.

Las descripciones de cargo suelen aparecer como documentos que no tienen
mayor relevancia o trascendencia en los diferentes procesos de las
organizaciones; sin embargo su validez no se agota y, por el contrario, siempre
es actual ya que se presenta como una de las bases en el esqueleto de procesos
de las organizaciones y especialmente en lo que concierne a la gestion del talento

humano.

En nuestra “cultura empresarial” aun no se reconoce el protagonismo que
representan las descripciones de puesto y un manual de funciones en si mismo,
es por eso que una de las maneras en las que se podria estimular un poco mas
sobre su aplicacion creo que debe darse desde las diferentes instituciones
académicas que estan formando a los nuevos empresarios del mundo, a los

empresarios del manana.
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ANEXOS



ANEXO 1

o

CARLOS

. 1897

SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN CARLOS S.A.

DESCRIPCIONES DE PUESTO

Departamento:

Puesto:

Reporta:

Supervisa a:

Principales Funciones:

Estas son algunas de las funciones de este cargo y no necesariamente indican todas las
responsabilidades y obligaciones, que pueden ser cambiadas 0 mejoradas.

Educacion:

Formacion:

Experiencia:

Destrezas y Habilidades:

Emitido por:

Aprobado por:
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