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INTRODUCCION

El presente trabajo permitirhA disefiar un manual de funciones para la
empresa de Balanceados Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL, con la
finalidad de dotarlos de un manual técnico y practico que facilite la
reubicacion del personal de acuerdo a las aptitudes deseadas por la
empresa.

La Administracion de Recursos Humanos depende de la cultura existente
en la organizacion, asi como de la estructura organizacional adoptada. Mas
aun depende de las caracteristicas del contexto ambiental, del ramo de
negocio de la organizacion, de las caracteristicas internas, de sus funciones
y procesos y de un sinnumero de variables importantes.

En esta época de crisis, incertidumbre, restricciones, problemas, amenazas
y dificultades de toda especie, la administracion de los recursos humanos
se torna cada vez mas compleja, debido a que muchas organizaciones
consideran los recortes implacables de ndémina o de los beneficios
concedidos a los empleados como la manera mas facil, de reducir costos
con efectos inmediatos y visibles.

Una excelente gestion de Recursos Humanos, se basa en la vision futurista
de los administradores y su capacidad de manejar los avances tecnolégicos
y técnicos que han activado una avalancha de cambios, por los que
muchas empresas no han sobrevivido y que para poder sobrellevar estos
cambios es importante una estructura organizacional solida y bien definida.

Hoy en dia las nuevas tendencias demogréficas, sociales, econémicas y
tecnolégicas obligan a cambios en las organizaciones y el personal.

Frente a estas tendencias el papel de la Administracion de Recursos
Humanos esta evolucionando. La funcion de personal se transformé de un
modo especifico que incluye cambios en las prestaciones de los
empleados, nuevas estructuras de la organizacion, reestructuracion de los
escalafones de carrera, la experimentacion con nuevos métodos de
reclutamiento y una mayor capacitacion de los trabajadores para ayudarlos
a salir adelante con los nuevos puestos basados en el conocimiento.

En este contexto de ideas la empresa de Balanceados Fideicomiso
Mercantil Grasas UNICOL. Esta en un proceso de revision fundamental y
un rediseflo de sus procesos para alcanzar mejoras espectaculares en
medidas criticas y actuales de rendimiento, tales como: costo, calidad,
servicio y rapidez. Esto se liga directamente a los puestos disefiados para
la organizacién, ya que ellos son los generadores de los procesos que se
desarrollan para lograr productividad y eficiencia. De hecho, un cargo debe
ser diseflado (o redisefiado) dentro de los parametros del equilibrio que
debe existir entre la especializacion, los conceptos de productividad,
satisfaccion, aprendizaje, rotacion y objetivos organizaciones.
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Ante la situacion planteada surge la necesidad de proporcionar a
Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL, un Manual de Funciones que les
facilite la reubicacion del personal de acuerdo a las aptitudes.

El proceso para llevar a cabo la recopilacion y andlisis de la informacion se
realizara por medio de entrevistas personales y observacion directa a cada
uno de los trabajadores que laboran en los diversos cargos como también
consultas a personas que de manera directa o indirecta posean informacion
pertinente para este trabajo. Esta informacion sera organizada y analizada
para mostrarla posteriormente con el propésito de plasmarla y dar cuerpo
al proyecto elaborado.
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CAPITULO |

1. GENERALIDADES

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

RAZON SOCIAL : Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL

DIRECCION: Av. Martha Bucaram de Roldos s/n km via a Daule
TELEFONO: (593-4) 2255300 - 6001323
CIUDAD: Guayaquil

FECHA INICIO DE ACTIVIDADES : 14-ABRIL -1980
ACTIVIDAD ECONOMICA: Elaboracion y Comercializacion de
Balanceado al por mayor y menor.

NUMERO DEL RUC: 0102349259001

1.1. ANTECEDENTES

Iniciamos nuestras operaciones en 1980, lo
gue nos coloca como una empresa joven,
pero con gran deseo de triunfar en el
ﬂm. negocio. Somos una empresa 100%
ecuatoriana, dedicada a la produccion y
comercializaciéon al por mayor y menor de
alimento balanceado para aves, utilizando
siempre tecnologia de punta.

UNICOL

Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL, representa una firma con 30 afios de
servicios ininterrumpidos, fabricantes de balanceados para la industria de
alimentos balanceados Sin embargo, a través de los afos, la actividad se ha
venido incrementando considerablemente. La empresa trata de cubrir
eficazmente todo la demanda del mercado local.

Esta importante cartera de representaciones hace que los clientes vean en
Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL, la solucidén a sus necesidades, logrando
asi dejar satisfecho a sus clientes.

La empresa basa su éxito corporativo en un servicio integral con asistencia
técnica, precios competitivos y una continua mejora en la gestion y representacion
del producto en beneficio de sus clientes, para incrementar, frente a un mercado
cambiante, su productividad y sus ganancias.
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Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL, cuenta con profesionales altamente
calificados, capaces de detectar rapidamente los problemas y disefiar estrategias
innovadoras para afrontarlos.

1.2. RESENA HISTORICA

En 1980 se funda Fideicomiso Mercantii Grasas UNICOL S.A.
Con el fin de llenar una necesidad en la industria de alimentos balanceados. Para
esa época se intensifica la crianza de animales de granja como aves y cerdos, y
se inicia la explotacion camaronera en cautiverio.

Grasas UNICOL S.A.se inicia con una infraestructura de produccién acorde a la
época en tecnificacion, produciendo alimentos tanto en amasijo como en pellet.
Con el paso de tiempo la tecnologia cambia y se perfecciona. Con lo que Grasas
UNICOL se pone a la vanguardia en tecnologia de procesamiento y empieza a
producir alimentos en base a presién hidrotérmica computarizada. Obteniendo un
balanceado de Optima calidad cuyos resultados certifican produccion vy
productividad excelentes.

Nuestro personal técnico es especializado tanto en el pais como en el exterior, lo
que garantiza la calidad de los productos y suministra una permanente asistencia
técnica de alto nivel al productor.

1.3 UBICACION GEOGRAFICA

Provincia: Guayas
Canton: Guayaquil
Ciudad: Guayaquil
Parroquia: Tarqui

Direccion: Avenida Martha Bucaram de Roldos S/N km 6 Y2 via a Daule



Grafico No.1 Ubicacion Geografica

Elaborado por : Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL
Fuente: Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL
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1.4. VISION

La vision delnegocio como empresa, es de fortalecer e integrar las diferentes
lineas de accion, lo cual conlleva el desafié de formar un equipo de primer nivel,
que permita lograr un fuerte crecimiento en forma armédnica en todo el negocio,
manteniendo un proceso permanente de innovacién e integracion para seguir
desarrollando el solidé liderazgo que siempre ha caracterizado a Grasas UNICOL.

1.5 MISION

Se pretende como misidn que nuestro producto para el sector pecuario sea lider
en su area generando eficiencia y ahorro de costo.

Se tiene como compromiso mejorar la calidad del producto, satisfacer las
necesidades del cliente, el esfuerzo concentrado en el crecimiento a largo plazo
ha llevado a realizar inversiones en las areas de produccién, calidad y servicio al
cliente.

1.6 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

% Mantener altos estandares de calidad en el producto, para lograr un
altisimo porcentaje de ventas, que periodo a periodo vaya incrementando.

% Proporcionar un producto que satisfaga las necesidades de la industria de
alimentos balanceados, de acuerdo a estandares de calidad.

% Consolidar una presencia en el mercado local eficaz, que permitan
promover los intereses que mejor satisfagan tanto al cliente interno como
externo.

1.7 VALORES Y PRINCIPIOS

Calidad
Hacemos el trabajo bien hecho desde el principio, damos lo mejor de nosotros
buscando dar siempre soluciones simples y efectivas.

Compromiso
Trabajamos con empefo para prestar nuestro producto con alta calidad al cliente.

Disponibilidad
Estamos siempre preparados a atender en cualquier momento con muestro
producto y servicio cuando solicite el cliente.

Innovacién
Buscamos siempre nuevas formas de hacer mejor las cosas y aprender de
nuestros aciertos y desaciertos.
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Honestidad
Nos comunicamos con respeto y compartimos en la empresa la informacion, los
conocimientos y las experiencias de forma clara y sincera.

Respeto
Orientamos todo nuestro talento humano a transmitir interna y externamente
predominio de respeto por el cliente.

Responsabilidad
Asumimos las consecuencias de nuestras decisiones y acciones.

Servicio
Orientamos todo nuestro esfuerzo para asegurar la lealtad de nuestros clientes.

Trabajo en equipo
Unimos talentos, esfuerzos y valoramos la diversidad de opiniones para mantener
relaciones de confianza.
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CAPITULO Il
2. DIAGNOSTICO O SITUACION DEL PROBLEMA

El presente estudio es un caso practico que permitird analizar e identificar si la
empresa para ejecutar actividades de seleccion y evaluacion del desempefio del
personal, dispone de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo que les
permita agilitar dichos procesos, a mas de ello realizar un analisis del nivel de
satisfaccion laboral de los empleados y trabajadores de una empresa dedicada a
la produccion y comercializacion de Alimento Balanceado para animales, que
funciona en la ciudad de Guayaquil.

Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL. A pesar de que no es una empresa
grande le ha preocupado consolidarse cada vez mas para mejorar la calidad de
su producto y aunque se ha realizado una gestion por parte del Gerente de
Division quien ha desarrollado el analisis de su cargo, en donde explica de forma
empirica sus diferentes funciones, no posee ningun registro del mismo peor aun,
un manual de funciones de los otros cargos que en la actualidad existen en la
empresa.

Se encontré que los trabajadores y empleados de la empresa en su totalidad no
cuenta con manuales de funciones donde puedan basarse para el desarrollo de
sus actividades, tareas y responsabilidades, también que la mayoria de ellos
presentan actitudes similares de insatisfaccion laboral debido a que en la mayoria
de los cargos la empresa no les permite acceden a un desarrollo de carrera lo
cual es una gran impedimento en las aspiraciones que cada uno de ellos pretende
alcanzar dentro de la empresa.

Los trabajadores son pieza clave para lograr el desarrollo y el cambio dentro de
las empresas. Las personas pasan la mayor parte de su tiempo en las empresas
y de esta interaccibn depende que su paso por ellas sea satisfactoria y
estimulante, como también puede ser insatisfactoria y desagradable. De tal
manera que la relacion Organizacion-Trabajador conforma un sistema integrado y
cualquier cambio que suceda en uno de ellos afectara inevitablemente al otro.

Definir y describir cada funcion, sera el punto de partida para la valoracion de
cada cargo, siendo claves para el resultado final esperado. De esta manera
contaran con una herramienta clave para la gestion del recurso humano y
lograran equidad en razon de oportunidades y responsabilidades de cada funcion.
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2.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como contribuira un manual de funciones en las aspiraciones y necesidades del
personal y en los objetivos de la Empresa de Balanceados Fideicomiso Mercantil
Grasas UNICOL de la ciudad de Guayaquil?

2.2 LIMITACIONES DE ESPACIO O TERRITORIO

La investigacion se realizara en la Empresa de Balanceados Fideicomiso
Mercantil Grasas UNICOL, ubicada en el Km 6 % via a Daule, del Canton
Guayaquil en la provincia del Guayas.

2.3 LIMITACIONES DE TIEMPO

La investigacion se desarrolla entre los meses de julio, agosto y septiembre del
ano 2011.

2.4 LIMITACIONES DE RECURSOS

Para la realizacion de la investigacion la empresa brindara todos los recursos
necesarios, la unica limitacién corresponde a la ubicacion de la empresa.
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CAPITULO 1lI
3. PROPUESTA

Disefio de un Manual de Funciones en base al Organigrama funcional para la
Empresa de Balanceados Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL que les facilite
la reubicacion del personal de acuerdo a sus aptitudes.

3.1 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL es una empresa constituida desde 1980
en la ciudad de Guayaquil por la Sra. Ana Maria de Pianaque con vision a futuro,
asumio la tarea de constituir una empresa que integrara productos y servicios a la
industria de alimentos balanceados para que supliera las necesidades de la
provincia del Guayas y la Region.

Desde sus inicios Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL se ha caracterizado por
su balanceado de oOptima calidad, transmitiendo confiabilidad y credibilidad entre
sus clientes, lo que conllevo a la misma a una posicion dentro del mercado.

En todos estos afios para poder suministrar este excelente producto la empresa
se ha enfocado en desarrollar toda herramienta y estrategia para penetrar en el
mercado, pero hoy siente la necesidad de establecer dentro de su administracion
una estructura organizacional basada en un manual de funciones para seguirse
fortaleciendo en competitividad lo cual el entorno hoy lo requiere y exige, aunque
tienen definidos algunas funciones la gran mayoria no las tienen bien definidas ni
documentadas de alli la necesidad de elaborar un manual de funciones, en donde
se almacene todo la informacién sobre los mismos, todo esto con la finalidad de
estandarizar las actividades diarias que realizan sus colaboradores.

Es por esto, que decidimos abordar esta investigacion con el fin de subsanar la
falencia que hoy existe en Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL, pues no es la
Gnica empresa que se enfrenta a la falta de un manual de funciones que les
permita establecidas claramente las funciones de cada uno de sus colaboradores
dentro de la misma.

3.2 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA
3.2.1 OBJETIVO GENERAL
Disefiar un Manual de Funciones en base al Organigrama funcional para la

Empresa de Balanceados Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL que les facilite
la reubicacion del personal de acuerdo a sus aptitudes.
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3.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificar las areas que conforman la estructura organizativa de la
Empresa Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL

» Enumerar cada una de las tareas, funciones y/o actividades implicadas en
cada cargo.

» Delimitar los niveles de autoridad y responsabilidad en cada uno de los
puestos de trabajo.

» Establecer los requisitos necesarios para desempefiar cada uno de los
cargos.

3.3 JUSTIFICACION

La investigacion que se plantea tendra una importancia de primer orden, ya que
dotara a la empresa de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo para
la administracion con el fin de tomar decisiones en el momento de la reubicacion
del personal de la organizacion, logrando asi los objetivos de la empresa.

A su vez este estudio permitira revisar y/o estudiar las técnicas y novedades que
se utilizan para estructurar las descripciones de las funciones y los perfiles con la
metodologia a seguir.

La Planificacion de Recursos Humanos es el proceso de analisis de las
necesidades de personal en una organizacion y el desarrollo de un programa que
satisfaga esas necesidades.

Implicara tener unManual de Funciones que facilitara el proceso de incorporacion,
del nuevo personal, definiendo cual es el perfil minimo requerido y cudl es la
descripcion detallada de todas las competencias, experiencias, funciones, nivel
académico, etc. que deberé tener el nuevo personal que se contratara.

Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL es una empresa Ecuatoriana que viene
operando exitosamente desde 1980, se dedica al negocio de proveer
balanceados, asistencia e informacion técnica, a la Industria de Alimentos
Balanceados para Animales del Ecuador.

Actualmente cuenta con una ndmina de alrededor de 40 personas que funcionan
en una estructura organizacional informal. Ella califica como una empresa tipica
familiar ecuatoriana, que fue fundada y contintda siendo dirigida por su fundadora
e hijos.

Su motivacién al cambio de ser actualmente una organizacién estructurada
informalmente a ser una empresa moderna y estructurada acorde al mercado y
sus necesidades justifica esta investigaciéon y se centra en aprovechar una
necesaria reestructuracion organizacional, que daria paso a una reestructuracion
de cargos contratando y reubicando al personal clave en todas las areas de la
empresa, asi como aclarar el proceso de relevo generacional, para buscar
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también una mayor eficiencia operacional y hacerse mas competitivos ante un
entorno que ofrece oportunidades de negocio que ellos mismos reconocen no
estar aprovechando.

El Desarrollo de un Manual de Funciones que les facilite la reubicacién del
personal tendra gran utilidad dentro de la empresa ya que les orientara de manera
asertiva la busqueda de la persona adecuada a la hora de tener una vacante o
iniciar la busqueda de un cargo nuevo dentro de la organizacion, ya que en dichas
descripciones se observaran los diferentes factores que influyen en la basqueda
de personal, basandose en el perfil y en las descripciones de cada cargo, por lo
tanto servird para agilizar la captacion de personal dentro de la organizacion,
permitird que cada departamento conozca el personal con el que deberé contar al
momento de tener una vacante o de necesitar un cargo nuevo apoyandose en el
manual de funciones.

3.4 PRESENTACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION RECOG IDA
3.4.1 POBLACION Y MUESTRA

La estructura organizacional de la empresa manufacturera esta conformada por
aproximadamente 40 cargos distribuidos en cinco gerencias que son: Gerente de
Divisién, Gerente de Produccion, Gerente de Ventas, Gerente Financiero y
Gerente Administrativo.

Para la realizacion del proyecto se analizaron 40 cargos que intervienen directa e
indirectamente en el proceso productivo los cuales pertenecen a las gerencias
antes mencionadas.

3.4.2 DESCRIPCION Y ANALISIS DEL MANUAL DE FUNCIO NES
3.4.2.1 INICIO Y PREPARACION DEL PROYECTO

El trabajo realizado en la empresa. Para la conformacion del analisis, descripcion
y valorizacion del manual de funciones y su correspondiente aplicacion, se
desarroll6 de manera secuencial de acuerdo al organigrama funcional con el que
cuenta la empresa y de acuerdo a la programacion de actividades de la empresa.

Como etapa preliminar el encargado de la empresa en este caso el Gerente de
Divisibn me realizo una pequefia induccién de todo lo que tiene que ver con la
actividad a la cual la empresa se dedica, como también a ofrecerme informacién
que podria facilitarme la investigacion.

3.4.2.2 IDENTIFICACION DE LA METODOLOGIA Y DE LA RE COLECCION DE
LA INFORMACION

Para la identificacibn de la metodologia con la cual se realizé el andlisis,
descripcion y valorizacion del manual de funciones fue necesario investigar en
diferentes textos, paginas de internet y trabajos realizados de la misma
naturaleza.
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Con la informacién recopilada y analizada se disefi6 el formato de recoleccion de
informacion, asegurando que esta hoja de analisis se adaptara a todos y cada uno
de los cargos a los que se realizaria la investigacion y que generara como
resultado perfiles y descripciones de cargos lo mas exacto posible.

A continuacion se realizara una presentacion y las variables que en el influyen.

Cuadro No. 1 Formato de Informacion (Perfil del Cargo) y (Descripcion de
cargo)

analAl
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES



PERFIL DEL CARGO
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EDUCACION
PROFESION U OFICIO:
NIVEL DE ESTUDIOS:
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:
IDIOMAS
IDIOMA: HABLA: LEE: ESCRIBE:
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA:
EXPERIENCIA REQUERIDA EN:

TIEMPO MINIMO DE ADISTRAMIENTO:

1.-DATOS DE IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO

DEPARTAMENTO
NIVEL
ZONA GEOGRAFICA

REPORTA A

Fuente : Edilberto Chiavenato/Martinez B. Rigoberto

3.5 PROCESO DE ENTREVISTAS Y OBSERVACION
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Para llevar a cabo la recoleccion de la informacion el proceso se desarrollé a
través de entrevistas y observacion directa que conforman el método mixto ya que
esta es la mejor técnica para ejecutar la descripcion y analisis de cargos de
acuerdo a las caracteristicas de la empresa.

Con el fin de realizar una recoleccion completa de la informacién antes de iniciar
el proceso de cada departamento se realizO un cronograma de entrevistas
teniendo en cuenta los nombres de las personas de acuerdo a la experiencia y
conocimiento del cargo.

Una que vez se tenia el cronograma y los nombres de las personas, se identifico
en el organigrama funcional de cada departamento la jerarquia y el nombre del
cargo para no obviar ningun cargo y verificar la correcta ubicacion de cada cargo
en el organigrama de la empresa.

Con el fin de realizar 6ptimamente el proyecto realice un ensayo en el cual se
identificaria la funcionalidad del formato y la forma de organizar la informacion.

Con la ejecucion del ensayo no se realizO cambios en el formato para la
recoleccion de la informacion ya que estos se adaptaron perfectamente a las
necesidades y expectativas esperadas para cada funcion.

3.6 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

3.6.1 SECCIONES Y APLICACION DEL FORMATO DE RECOLE CCION DE
INFORMACION

De acuerdo a las necesidades y el tipo de informacion que se requiera recopilar y
analizar, se tuvieron en cuenta secciones y variables en el formato las cuales
seran definidas y puntualizadas a continuacion.

3.6.1.1 PERFIL DEL CARGO

En esta seccidén se expresan los requisitos minimos que debe poseer el cargo y
las exigencias que determinan el trabajo, midiendo el grado de complejidad,
responsabilidad y esfuerzos para su ejecuciéon y las condiciones en las que se
ejecuta.

3.6.1.1.2 EDUCACION
Indica la profesion y el nivel de estudios minimo que exige el cargo para
desempeniar eficientemente las funciones.

Como también si este requiere algun postgrado, especializacion y el dominio de
algun idioma en especial.

3.6.1.1.3 EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
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Permite identificar los conocimientos basicos que debe tener la persona para
ejercer el cargo y el tiempo minimo que exige el puesto para desarrollar
eficientemente la labor.

A mas de ello el tiempo de adiestramiento o entrenamiento que debe recibir el
colaborador para realizar satisfactoria y eficientemente su trabajo.

3.6.1.2 DESCRIPCION DEL CARGO

En la seccion preliminar del formato se identifican diferentes variables que son
fundamentales a la hora de obtener informacién estructural de cada funcion, estas
se explican a continuacion.

3.6.1.2.1 DATOS DE IDENTIFICACION DE CADA PUESTO

a) Titulo del Puesto: Es la designacion con la cual se conoce comunmente el
trabajo por el empresario y el empleado de acuerdo a las funciones que se
desempeiian en el puesto.

b) Departamento: Nombre del lugar o dependencia en la que el trabajador
desarrolla las actividades.

c) Nivel: Grado de importancia que tiene en relacion de otros cargos dentro
de la empresa.

d) Zona Geogréfica: Ciudad del pais donde el trabajador realiza sus
actividades de acuerdo al lugar o los lugares donde la empresa tiene la
planta principal o las diferentes agencias.

e) Reporta: Nombre del cargo del jefe que en linea directa tenga la autoridad
para aprobar y guiar el trabajo realizado.

Cuadro No. 2 Formato de Recoleccién de Informacién (Responsabilidades y
Actividades)
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31

1. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

2. -FUNCIONES PRINCIPALES

3. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

4. - RELACIONES PRINCIPALES

5. - SUPERVISION A PERSONAL

Fuente : Edilberto Chiavenato/Martinez B. Rigoberto

3.6.2 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
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En la seccion siguiente el formato permite realizar la descripcién de cada una de
las responsabilidades o funciones que se llevan a cabo en el cargo, teniendo en
cuenta ¢Qué hace?, ¢Para que lo hace? Y el orden de importancia de las
mismas.

La informacion complementaria permite identificar las actividades (tareas) que el
colaborador realiza para poder cumplir con las responsabilidades o funciones del
cargo.

3.6.2.1 DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El formato se encabeza describiendo el nombre del cargo, dependencia a la que
pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

3.6.2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

En este numeral se deben incluir brevemente cada una de las funciones y
responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia
del cargo.

Se debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones béasicas no se
debe entrar en los detalles de "el como hacer para cumplir con las funciones", ya
gue este es un tema tratado al detalle en el manual de procedimientos y formatos,

Es importante al describir las funciones y las responsabilidades de forma tal que
el jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el grado de
cumplimiento de cada una de las funciones basicas al momento de la evaluacion
periodica del trabajador. Esto con el fin de que al entregarle sus funciones al
empleado, podamos tener un método sencillo de control de gestiobn sobre el
cargo, ya que al final de cada periodo al empleado se le pueda evaluar su
desemperio lo mas objetivamente posible.

Cuando las funciones se describen de una manera tan genérica, se termina
describiendo los deseos idealistas del jefe del empleado, generando una
incertidumbre en la interpretacion de las funciones que finalmente se puede
reflejar en evaluaciones subjetivas del empleado. Si un grupo de funciones y
responsabilidades descritas para un empleado estan bien redactadas y ajustadas
a la realidad, una consiente autoevaluacion del empleado debe coincidir con la
evaluacion del jefe o al menos estar muy cercana.

Con esto se debe concluir que la descripciéon de las funciones y responsabilidades
deben ser una herramienta que ayude también a los jefes a realizar una
evaluacion adecuada y objetiva que no tenga nada que ver prejuicios personales.

Es muy importante incluir dentro de la lista responsabilidades, el nivel de
autorizacion y responsabilidad presupuestal de su cargo, si lo tiene. No deben
guedar dudas para el funcionario hasta donde va su responsabilidad y su
autonomia tanto presupuestal como administrativa.
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3.6.2.3 RESPONSABILIDADES ESPECIALES

En este punto de la responsabilidad especial se refiere a cual seran sus tareas
concretas dentro de la organizacion las cuales tendra que cumplirlas a cabalidad
para un normal desarrollo de las actividades tanto individuales como
organizacionales

3.6.2.4 RELACIONES PRINCIPALES

En este item se parte de la ubicacién del cargo dentro del organigrama de la
empresa para determinar con que empleados o secciones debe interactuar para
dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas.

Esta parte del formato también le permite al trabajador conocer la compaifiia y le
da un panorama global del movimiento de la empresa entre sus diferentes
secciones.

A continuacion se presenta la tabulacion de las entrevistas:

PREGUNTAS REALIZADAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFO RMACION.

. /Qué esperan de esta investigacion?
;Usted conoce cuales son los valores corporativos que los caracterizan?

¢, Con cuantos empleados directos cuenta la empresa?

¢, Cual es el nombre del cargo que usted desempeia?

¢, Conoce usted el organigrama actual de la empresa?

¢, Qué oportunidades les ofrece la empresa?

¢, Qué areas funcionales se desarrollan dentro de la empresa?

¢ Usted conoce las labores que debe desempeiar?

¢ Estan claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad en

cada uno de los puestos de trabajo?

10. ¢ Qué funciones son las que actualmente desempefan las gerencias que
existen en la empresa?

11. ¢ Cuanto tiempo se les proporciona para el proceso de induccion por parte
de la empresa?

12. ¢ Conoce usted cual la descripcién general de su funcién?

13.¢Esta al tanto del grado de responsabilidad que tiene al momento de
realizar sus funciones?

14.¢;Sabe cuales son las actividades que debe desempefiar dentro de su
cargo?

15. ¢ Cuales son los resultados que se deben obtener en cada cargo?

16.¢,Esta de acuerdo con las funciones que usted desempena?

© XN A WN M~



TABULACION DE ENTREVISTAS REALIZADAS

. ;Qué esperan de esta investigacion?

Obtener desarrollo de carrera ll11111=8

Ocupar el lugar adecuado dentro de la organizacion IHHIIIII=11
Obtener un manual HIHTTHHIIII=17

Otros IllI=4

. ¢Usted conoce cuales son los valores corporativos qu
caracterizan?

Conocen =14
Conocen pocos =7
No conocen HIHHIITHIIIII=19

. ¢,Con cuantos empleados directos cuenta la empres  a?

Conocen HHTHTHTHi=28
Conocen pocos =10
Desconocen lI1=2

. ¢Cual es el nombre del cargo que usted desempefia  ?

Sabe [HHHHIim=40

. ¢ Conoce usted el organigrama actual de la empres  a?

Si =15
No HITTHH=25

. ¢, Qué oportunidades les ofrece la empresa?

Capacitaciones IlHIII=10
Beneficios de Ley IlITTTTIIIIII=16
Estabilidad Laboral Il1111=8
Otros Il=6

. ¢ Qué areas funcionales se desarrollan dentro de la empresa?

Conocen todas las areas =36
No conocen algunas areasllli=4
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11.

12.

13.

14.

15.
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¢, Usted conoce las labores que debe desempefiar?

Si =16
No [HH=24

¢Estan  claramente definidos los niveles de autor idad vy
responsabilidad en cada uno de los puestos de traba  jo?

Si =12

No HITHHTHm=28

¢ Qué funciones son las que actualmente desempefi  an las gerencias
que existen en la empresa?

Coordinar las actividades de su area IlHHIIIIIII=17

Ayudar a solucionar problemas internos I[HHIIIII=13

Otros =10

¢,Cuanto tiempo se les proporciona para el proce  so de induccién por
parte de la empresa?

1-2 semanas [HHTHHITHHIN=18

3-4 semanas =12

Desconocen =10

¢, Conoce usted cual la descripcién general de su funcién?

Si =13

No [T nn=27

¢ Esta al tanto del grado de responsabilidad que tiene al momento de
realizar sus funciones?

Si =15

No HITHHITin=25

¢, Sabe cuales son las actividades que debe desem pefiar dentro de su
cargo?

Si =14

No HITHHTTim=26

¢, Cudles son los resultados que se deben obtener en cada cargo?
Optimo desempeifio IHIIIII=12

Ahorro de recursos l11=8

Mayor productividad [HHHHII=15

Otros I1llI=5



16. ¢ Esta de acuerdo con las funciones que usted de

Si =14
No HITi=26

sempefia?

36
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1. ¢Qué esperan de esta investigacion?

Tabla de la pregunta No.1

Respuestas Numero de Porcentaje
personas

Obtener desarrollo de carrera 8 10%
Ocupar el lugar adecuado 11 27%
dentro de la empresa

Obtener un manual 17 43%
Otros 4 10%
TOTAL 40 100%

Representacion gréafica de la pregunta No. 1

Que esperan de esta investigacion

0%

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: La mayoria de los empleados y trabajadores los cuales
suman un 43%, coinciden en que la empresa no les permite acceder a un
desarrollo de carrera por lo que dentro de la empresa no pueden aspirar a ocupar
otros cargos que en algunos casos tendrian las actitudes y conocimientos
necesarios para ocuparlos, por otro lado los gerentes de las distintas areas
aspiran obtener un manual en el cual puedan basarse sus colaboradores y de
este modo se pueda evitar repeticiones y demoras en algunas actividades.
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2. ¢Usted conoce cuéles son los valores corporativos qu e los
caracterizan?

Tabla de la pregunta No.2

Respuestas Numero de personas Porcentaje
Conocen 14 35%
Conocen pocos 7 17%
No conocen 19 48%
TOTAL 40 100%

Representacion gréfica de la pregunta No. 2

é¢Usted conoce cuales son los valores
corporativos que los caracteriza?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Como se puede evidenciar en el grafico el 48% de los
empleados de la empresa no tienen bien claro los valores corporativos que los
caracteriza, debido a que por parte de la empresa no se han socializado por toda
la empresa sino solo en las oficinas.



3. ¢Con cuantos empleados directos cuenta la empresa?

Tabla de la pregunta No.3

Respuestas Numero de personas Porcentajes
Conocen 28 70%
Conocen pocos 10 25%
Desconocen 2 5%
TOTAL 40 100%

Representacion grafica de la pregunta No. 3

¢Con cuantos empleados directos cuenta la
empresa?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas
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INTERPRETACION: Un 70% de empleados sabe mas o menos el nimero de
personas que labora en la empresa esto debido a que la empresa no es muy
grande y por qué la mayor parte de ellos trabaja desde hace varios afos en la

misma.



4. ¢Cudl es en nombre del cargo que usted desempefia?

Tabla de la pregunta No.4
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Respuestas Numero de personas Porcentajes
Sabe 40 100%
TOTAL 40 100%

Representacion grafica de la pregunta No. 4

¢Cual es el nombre del cargo que ud.
desempeia?

Elaborado por: Héctor Mancero

Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Como debia de esperarse el 100% de los colaboradores
conocen el nombre del cargo que desempeiian dentro de la empresa.



5. ¢Conoce usted el organigrama actual de la empresa?

Tabla de la pregunta No.5
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Respuestas Numero de personas Porcentaje
Si 15 37%
No 25 63%
TOTAL 40 100%

Representacion grafica de la pregunta No. 5

éConoce ud. el organigrama actual de la
empresa?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Se puede evidenciar claramente que los Gnicos que estéan al
tanto o conocen del organigrama que posee la empresa equivalen a un 63% los
cuales son gerentes y aquellos empleados que trabajan en las oficinas pero no
asi el personal que se encuentra fuera de las mismas.
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6. ¢Qué oportunidades les ofrece la empresa?

Tabla de la pregunta No.6

Respuestas Numero de Porcentajes
personas

Capacitaciones 10 25%

Beneficios de ley 16 40%

Estabilidad laboral 8 20%

Otros 6 15%

TOTAL 40 100%

Representacion grafica de la pregunta No. 6

¢Qué oportunidades les ofrece la empresa?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Vemos que las oportunidades que la empresa les ofrece
para cada uno de los que forma parte de la misma no son las mismas esto debido
a que la empresa a un 40% solo les da lo que por Ley les corresponde y nada
mas, lo que en otros casos el 25% es todo lo contrario ya que pueden acceder a
algun otro beneficio.
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7. ¢Qué areas funcionales se desarrollan dentro dela  empresa?

Tabla de la pregunta No.7

Respuestas NuUmero de personas Porcentajes
Conocen todas las areas 36 90%
No conocen algunas areas 4 10%
TOTAL 40 100%

Representacion gréafica de la pregunta No. 7

é¢Qué areas funcionales se desarrollan
dentro de la empresa?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Podemos decir que el 90% de empleados y trabajadores
conocen con que areas la empresa cuenta, los Unicos que no estan muy al tanto
de esta informacion son personas que tienen poco tiempo dentro de la empresa.



8. ¢Usted conoce las labores que debe

Tabla de la pregunta No.8

desempeiiar?

Respuestas NUmero de personas Porcentajes
Si 16 40%

No 24 60%
TOTAL 40 100%

Representacion grafica de la pregunta No. 8

¢Ud. conoce las labores que debe
desempenar?

Elaborado por:

Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas
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INTERPRETACION: La mayor parte de los trabajadores y empleados los cuales

representan un 60% del personal de la empresa no tiene bien claro cuales son

sus labores que debe desempefar debido a que en su mayoria las actividades

gue ellos realizan son por el conocimiento que lo han adquirido dia a dia en

muchos afios de trabajo en la empresa mas no por un documento o informacion
gue la empresa les haya entregado.
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9. ¢Estan claramente definidos los niveles de autorida d vy
responsabilidad en cada uno de los puestos de traba jo?
Tabla de la pregunta No.9
Respuestas Numero de personas Porcentaje
Si 12 30%
No 28 70%
TOTAL 40 100%

Representacion grafica de la pregunta No.9

éEstan claramente definidos los niveles de
autoridad y responsabilidad en cada uno de
los puestos de trabajo?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente : Entrevistas

INTERPRETACION: Un 30% tienen muy claros los niveles de autoridad y
responsabilidad pero un 70% no debido a la falta de informacion por parte de la
empresa al momento de desempefiar cada una de sus funciones esto porque en
algunos casos una misma actividad la realizan varias personas de alli que es
dificil responsabilizar a alguna persona en especial en el momento de presentarse
algun tipo de inconveniente.



10. ¢ Qué funciones son las que actualmente desempen

existen en la empresa?

Tabla de la pregunta No.10
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an las gerencias que

Respuestas Numero de persona s Porcentaje
Coordinar las actividades 17 42%
de su area

Ayudar a la solucionar 13 33%
problemas internos

Otros 10 25%
TOTAL 40 100%

Representacion gréfica de la pregunta No.10

¢Qué funciones son las que actualmente
desempeiian las gerencias que existen en la
empresa?

Elaborado por: Héctor Mancero

Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Se puede evidenciar que casi todas las gerencias que
existen en la empresa no les brindan un verdadero soporte a sus respectivos
colaboradores, esto se evidencia en un 42% de las respuestas que en su mayoria
coincidieron en que al momento de presentarse algun inconveniente que no sea
de problemas o de actividades de su area, para corregirlo tienen que acudir asia

el Gerente de Division.
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11. ¢Cuanto tiempo se les proporciona para el proce  so de induccion por
parte de la empresa?

Tabla de la pregunta No. 11

Respuestas Numero de personas Porcentaje
1-2 semanas 18 45%
3-4semanas 12 30%
Desconocen 10 25%
TOTAL 40 100%

Representacion grafica de la pregunta No.11

¢Cuanto tiempo se les proporciona para el
proceso de induccion por parte de la
empresa?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Aqui el tiempo de induccion a un nuevo colaborador
depende mucho del cargo que vaya a desempeiar y de la complejidad del mismo
para que pueda rendir lo que la empresa espera de él o de ella.
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12. ¢ Conoce usted cudl es la descripcion general de  su funcion?

Tabla de la pregunta No.12

Respuestas NuUmero de personas Porcentaje
Si 13 32%
No 27 68%
TOTAL 40 100%

Representacion gréafica de la pregunta No.12

éConoce ud. cual es la descripcidon general
de su funcion?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Debido a que la empresa no cuenta con un manual de
funciones el 68% que es la mayoria de empleados y trabajadores no tiene una
vision clara del alcance de su cargo por lo que no saben cuales son sus
verdaderas responsabilidades y obligaciones dentro de la empresa.
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13. ¢Esta al tanto del grado de responsabilidad que tiene al momento de
realizar sus funciones?

Tabla de la pregunta No.13

Respuestas Numero de personas Porcentaje
Si 15 37%
No 25 63%
TOTAL 40 100%

Representacion gréfica de la  pregunta No.13

¢Esta al tanto del grado de responsabilidad
gue tiene al momento de realizar sus
funciones?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Como se puede notar el 63% no estan en algunos casos al
tanto del grado de responsabilidad que tienen al momento de realizar sus
funciones esto porque en acciones las actividades se las repite o se las hace por
dos 0 mas personas ya sean en su area o en otra.
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14. ¢Sabe cuales son las actividades que debe desem pefiar dentro de su
cargo?

Tabla de la pregunta No.14

Respuestas Numero de personas Porcentaje
Si 14 35%
No 26 65%
TOTAL 40 100%

Representacion gréfica de la pregunta No.14

é¢Sabe cuales son las actividades que debe
desempenar dentro de su cargo?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPREATACION: Al no existir un documento de soporte en la empresa las
actividades y funciones de un 65% del personal no estan muy claras por lo que se
han visto en la necesidad de realizarlas de forma repetida gracias al
conocimiento adquirido en varios afios de trabajo ocupando el mismo cargo
dentro de la empresa.
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15. ¢ Cudles son los resultados que se  deben obtener en cada cargo?

Tabla de la pregunta No.15

Respuestas Numero de Porcentaje
personas

Optimo desempefio 12 30%

Ahorro de recursos 8 20%

Mayor productividad 15 37%

Otros 5 13%

TOTAL 40 100%

Representacion gréfica de la pregunta No.15

éCuales son los resultados que se deben
obtener en cada cargo?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: Como se puede evidenciar en un 37% del personal de la
empresa busca siempre un Optimo desempefio, ahorro de recursos y mayor
productividad, de acuerdo al area en la cual se desempefien sus colaboradores,
esto les ayudara a mantenerse y crecer en el mercado en el cual la empresa
brinda su producto.
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16. ¢ Esta de acuerdo con las funciones que usted de  sempefia?

Tabla de la pregunta No.16

Respuestas Numero de personas Porcentaje
Si 14 35%
No 26 65%
TOTAL 40 100%

Representacion grafica de la pregunta No. 16

¢Esta de acuerdo con las funciones que
usted desempena?

Elaborado por: Héctor Mancero
Fuente: Entrevistas

INTERPRETACION: El 65% de colaboradores que representan la mayor parte de
la empresa no tienen definidas las funciones que deben desempefiar por lo que
en algunas funciones que efectian no estdn de acuerdo porgue consideran que
esas ya no son sus funciones ni responsabilidades pero que las tienen que
realizar ya sea por pedido sus Gerentes de &rea o por pedido de otros
compaferos de trabajo, que en caso de no realizarlas entorpeceria el normal
desarrollo de las actividades de la empresa.




STAFF DE
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FLEREE
E UNICOL
MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero en Administracion o afines
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: Inglés HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bie n

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : GERENTE DE DIVISION
DEPARTAMENTO : Gerencia de Division
NIVEL . Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A : Apoderada General

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable por la direccion de los planes de Produccion, Envasado y
comercializacién, asi como por la provisiéon suficiente de materias primas
necesarias para la produccion.

Tiene a cargo la responsabilidad de dirigir la Comercializacion del producto
terminado: Balanceado, asi como por el manejo del personal y demas recursos
asignados a su area.



3. -FUNCIONES PRINCIPALES

» Es responsable por el cumplimiento de los objetivos previstos para el area
de produccién, como por el presupuesto de ventas.

* Mantiene contactos permanentes con Proveedores como con clientes, a fin
de mantener el ritmo de las negociaciones en los mejores términos.

» Establece politicas de ventas y revisa en forma peridédica y continua a fin de
gue se ajusten a las necesidades y condiciones del mercado competitivo.

» Establece un sdlido equipo de trabajo, de tal manera que exista armonia y
adecuadas lineas de comunicacién entre departamentos.

» Efectua informes periddicos de su gestion (mensual o cuando lo solicite la
Apoderada General) en la que se informe: Resultados en términos
econdémicos por grado de cumplimiento de los objetivos alcanzados y
cualquier otra informacién requerida por la Apoderada General.

» Presta total colaboracién con la informacion requerida por Gerencia

* Financiera, los mismos que serviran para brindar un soporte de apoyo a su
gestion.

* Mantiene un adecuado Directorio de clientes y Proveedores con informacion
actualizada de su status.

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Colaboracion con el desarrollo de los Proyectos, para la elaboracion y
comercializacién de nuevos productos.

5. -RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

- Apoderada General

- Gerencia Financiera

- Gerencia Administrativa

- Gerencia de Produccion

- Gerencia de Ventas

- Jefe de Control de Calidad
- Bodega
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Contactos externos:

-  Proveedores
- Clientes

6. -SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Gerentes de Linea

Indirecta:

- El resto del personal
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FLEREH
| UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Economista — Ingeniero en Finanzas
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . GERENTE FINANCIERO
DEPARTAMENTO : Gerencia de Division
NIVEL : Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil
REPORTA A : Gerencia de Division

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable por la planeacion presupuestaria, administracion financiera y
control, asi como de la supervision del Contador General y Caja General.

Ademas participa y dirige la formulacion del presupuesto de Ingresos, Costos y
Gastos de toda la empresa, participa en su aprobacion y controla su aplicacion
posterior.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES

* Administra los flujos de caja diarios, semanales, mensuales revisa y



aprueba desembolsos una vez codificados.

* Supervisa el cumplimiento de los pagos de todas las obligaciones con
entidades de Control (Servicio de Rentas Internas, Superintendencia de
Cias) Etc.

» Coordina la ejecucion del calendario de pagos a proveedores, previamente
establecido en los Flujos de Caja semanales, es firma autorizada para
disponer la prioridad en los pagos.

» Participa como firma conjunta en los cheques y/o desembolsos para pagos
de proveedores, pago a empleados y gastos generales.

» Participa en la seleccion y contratacion del personal para el area financiera.

 Tiene la responsabilidad de participar y dirigir la elaboracion de los
Presupuestos Generales con sus correspondientes Flujos de Caja
(Ingresos, Costos y Gastos) y presentarlos a la Gerencia de Division

» Controla que los presupuestos de Gastos mensuales se mantengan dentro
de sus limites establecidos, propone y adopta medidas para ajustar
controles.

e Participa en la revision de Estados Financieros del Fideicomiso Mercantil
Grasas UNICOL y analiza variaciones importantes.

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a cargo la responsabilidad del manejo y control de las Ctas. de el
Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL, transferencias bancarias, asignando y
disponiendo los depdésitos diarios por recaudaciones y otros conceptos, asi
como los desembolsos, de acuerdo a las necesidades y prioridades.

Manejo de informacion confidencial (Proyectos, Plan de operaciones, directorio
de clientes), cuya divulgacion crearia perjuicios a la empresa.

5.-RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Apoderada General
- Gerencia de Division

- Gerencia Administrativa

- Gerencia de Produccion

- Gerencia de Ventas

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Contadora General
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Contactos Externos:

Instituciones Bancarias
Entidades de Control
Proveedores

- Clientes

6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Dpto. Financiero

- Dpto. de Créditos y Cobranzas
- Caja General

Indirecta:

- Ninguna.
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GHATAD
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero en Administracion
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : GERENTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO : Gerencia de Division

NIVEL : Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A : Gerencia de Divisién

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable de supervisar las actividades del Departamento de Recursos
Humanos. Tiene a su cargo ademas la administracion de las compras en
funcion del Plan Anual y mensual.

Es responsable del almacenamiento de las materias primas, envases, sacos y
etiquetas.

Responsable de la seguridad fisica e industrial de la empresa.



3. -FUNCIONES PRINCIPALES

» Controla las adquisiciones de suministros de Oficina en general, de
conformidad con los presupuestos asignados para tal efecto.

» Pacta y negocia con el suministro de Uniformes tanto al personal
Administrativo, como de Produccién, mantiene documentado el proceso a
fin de evidenciar las decisiones tomadas.

* Revisa y aprueba el Plan anual de Capacitaciéon Planificada, controla su
aplicacion posterior, solicita los recursos necesarios al Dpto. Financiero a fin
de hacer cumplir lo planificado.

* Planifica y ejecuta Plan de compras, efectla evaluacion de proveedores de
conformidad con los procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.

* Administra el Inventario de materias primas, (Stock maximos y minimos)
materiales, envases, aditivos de la Division Balanceados.

e Participa en la fijacibn de precios referenciales de negociacién con
proveedores, con referencia a precios de mercado.

» Es responsable de asegurarse de que el proceso de compras se haya
cumplido en su totalidad.

» Evalla la calidad profesional de los subalternos de su éarea.
4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a cargo la responsabilidad del manejo de la informacion de Proveedores,
contactos, cupos, plazos, su divulgacién podria ocasionar conflictos.

5. -RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia de Division

- Gerencia Financiera

- Gerencia de Ventas

- Gerencia de Produccion
- Nutricionista

- Jefe de Personal

- Contador General

- Bodega



Contactos Externos:

- Proveedores
- Entidades de Control: Municipio, IESS, Inspectoria del Trabajo

6. -SUPERVISION A PERSONAL

Directa:

- Dpto. de RR. HH

Indirecta:

- Todas las areas.
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GHATAS
| UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Zootecnista
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . JEFE DE CONTROL DE CALIDAD
DEPARTAMENTO : Gerencia de Divisién

NIVEL : Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A : Gerencia de Division

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. - DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es el maximo responsable por la Planeacion técnica, direccion, ejecucion y
control de los Planes de Calidad de Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL.

Tiene la responsabilidad de efectuar analisis por todos los conceptos
relacionados al control de las materias primas, productos en proceso y
productos terminados.
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3. - FUNCIONES PRINCIPALES

» Coordina con todas las éareas y participa en la elaboracion de los planes de
Calidad de producto.

» Coordinar con los diferentes usuarios (Gerencias) tipos de Registros,
Reportes y periodicidad de cada uno de ellos.

* Provee de informacion oportuna sobre los resultados de analisis (internos y
externos) al area de Nutricion.

* Selecciona los Laboratorios externos, en funcion de su prestigio y
confiabilidad.

» Es funcionario autorizado para enviar muestras a Laboratorios externos, es
el responsable principal para determinar si en funcion de resultados de
analisis el producto cumple con parametros estandares de calidad.

« Elabora y actualiza procedimientos de Almacenaje, rotulacion é
identificacion del producto, tipos de envases, condiciones ambientales y
tiempo de permanencia del producto analizado.

* Puede sugerir mejoras en los controles técnicos con miras a disminuir
desperdicio de recursos y minimizar los impactos ambientales.

e Prepara el PRESUPUESTO anual de requerimientos de Equipos, materiales
(insumos) y recursos.

* Responde por el adecuado manejo y oportuno mantenimiento de los
equipos de laboratorio mediante programas de Calibracién de equipos
criticos de medicion.

* Responde por la aplicacion de las Normas y procedimientos técnicos de
Control de Calidad (estandares nacionales € internacionales) del personal
de su Dpto.

4. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Mantiene contacto con entidades de Control: Instituto de Higiene, INEN,
Ministerio de Salud, se encarga de gestionar e impulsar los tramites legales
sobre nuestras actividades y productos.

Mantiene en reserva toda la informacion a cerca de los Planes de Calidad, la
divulgacion de ellos causaria pérdidas a la empresa.
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5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

- Gerencia de Division
- Gerencia de Produccion
- Jefe de Extraccion-Desgerminadora

Contactos externos:

- Entidades de Control
6. - SUPERVISION A PERSONAL
Directa
- Ninguna
Indirecta

- Ninguna
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GHATAS
| UNICOL

MANUAL DE PUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero en Finanzas
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . ASISTENTE DE LA GERENCIA FINANCIERA
DEPARTAMENTO : Gerencia de Divisién

NIVEL :Subalterno

ZONA GEOGRAFICA :Guayaquil

REPORTA A :Gerencia de Division

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.- DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable por brindar soporte a la Gerencia Financiera, tramita las
transferencias bancarias, coordina el flujo de toda la documentacion. Procesa
el pago de facturas a proveedores en el sistema, revisa los cheques girados,
concilia las cuentas, realiza el seguimiento de las facturas pendientes de pago
por la entrega de maiz y soya, autoriza pagos menores de caja chica y maneja
todos los archivos de su departamento, es responsable por el manejo de la
documentacion receptada en la Gerencia Financiera.



3.- FUNCIONES PRINCIPALES

« Es responsable de procesar los pagos de facturas a proveedores, y el
posterior envio por correo interno al Gerente Financiero.

* Realiza el seguimiento de facturas pendientes de pago maiz y soya,
también se encarga de la aprobacion e impresion de cheques de caja
chica.

e Lleva el control de los pagos de facturas a proveedores de materias
primas un dia a la semana (Miércoles) de igual forma es responsable
por el pago de facturas de proveedores de repuestos, aditivos y
materias primas.

» Prepara los reportes Gerenciales y Balance General, para su envio a la
Gerencia de Division.

« Controla y revisa los egresos de caja general, establece fechas de
vencimientos de pago en cada una de las facturas de acuerdo al orden
de compras.

* Es responsable por la aprobacion de pagos menores a realizarse en
caja general, de igual manera aprueba pagos mayores en ausencia del
Gerente Financiero previa a su autorizacion verbal.

» Cualquier otra funcion que el Gerente le delegue.

4.- RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Es responsable del manejo de toda la documentacion receptada en la
Gerencia Financiera.

5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién interna:

- Gerencia de Division

- Gerencia Financiera

- Caja General

- Asistentes de Créditos y Cobranzas
- Mensajeros

Contactos Externos:

-  Proveedores
- Clientes
- Instituciones Bancarias
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- Entidades de Control
6.- SUPERVISION PERSONAL
Directa_

- Ninguna
Indirecta

- Ninguna
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FLIE Y
UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Zootecnista
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy  Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO :SUPERVISOR DE PRODUCCION
DESGERMINADORA - EXTRACCION Y SILOS

DEPARTAMENTO :Desgerminadora — Extraccion
NIVEL :Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA :Guayadquil

REPORTA A :Gerencia de Division

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es el responsable principal por la supervision y el cumplimiento de los planes
de Produccion de alimentos balanceados, aplicando los estandares del Plan de
Calidad por Procesos y el Plan de Calidad del Producto.

3.-FUNCIONES PRINCIPALES

* Tiene a cargo el Control diario de la Produccion en sus diferentes etapas,



coordina su labor permanentemente con la Gerencia de Produccion, de
quien recibe las indicaciones de los pedidos diarios de la produccion.

Se asegura que cada miembro del personal de produccién cumpla con sus
debidas funciones.

Se asegura que el personal de produccion cuente y utilicen los equipos de
proteccion personal y al mismo tiempo se preocupa de su correcta
utilizacion de acuerdo al area de trabajo en que laboran.

Instruye al personal de produccion sobre aspectos relevantes en el Control
de Calidad de los procesos de elaboracion de balanceados.

Reporta a la Gerente de Produccion sobre el Volumen de produccién
diarios.

Supervisa el nivel de aseo y limpieza en el area interna de la Planta de
Desgerminadora - Produccién en forma diaria y rutinaria, de tal manera que
no se observe presencia de desperdicios, desechos, derrames y otros que
alteren el ambiente normal de las actividades.

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a cargo la ejecuciéon el proceso de produccion para el cumplimiento de

los

S5.-

parametros establecidos segun Plan de Calidad del Producto Terminado.

RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

Gerencia de Produccion
Gerencia de Ventas
Nutricionista

Jefe de Control de Calidad
Bodega

Contactos Externos:

- Ninguna

6.-SUPERVISION A PERSONAL

Directa:

Personal de Desgerminadora — Extraccion

Indirecta:

Ninguna
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FLEREH
| UNICOL

MANUAL DE PUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero oTécnico Industrial
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : OPERADOR DE DESGERMINADORA
DEPARTAMENTO . Desgerminadora — Extraccion

NIVEL . Subalterno

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A : Supervisor de Produccion/Desgerminadora/

Extraccion/Silos

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Controla el correcto funcionamiento de cada uno de los diferentes procesos en
la planta, asi como también que los productos cumplan todas las
especificaciones de calidad. Cumple con todas las disposiciones sobre
seguridad industrial.

3.-FUNCIONES PRINCIPALES

e Es el responsable de encender y apagar todos los equipos, que componen



4.-

el proceso de La Planta de Desgerminadora, cumpliendo con todo lo
relacionado con la seguridad industrial.

Controla y verifica que todas las maquinarias estén trabajando
correctamente como (mesa, Desgerminadora, molino de martillo, separador
de maiz, y todo lo relacionado a maquina.

Velar que toda la produccion cumpla con los parametros de calidad de los
clientes.

Es el responsable de informar a su inmediato, los dafos y condiciones de
inseguridad que se pudiesen presentar.

Es el responsable de llevar los registros de control de proceso .
Se encarga de ayudar a ensacar en momentos libres.

Es el responsable de mantener y conservar la planta en perfectas
condiciones de aseo y de limpieza y llevar los registros respectivos.

RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Mantener y conservar las condiciones sobre la seguridad industrial y del medio
ambiente, en la Planta de Desgerminadora

S5.-

RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

Supervisor de Produccion/Desgerminadora/Extraccion/ Silos

Contactos Externos

6.-

- Ninguna

SUPERVISION A PERSONAL

Directa

Ninguna

Indirecta

Ninguna
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GRATAS
| UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero oTécnico Industrial
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB :Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : OPERADOR DE EXTRACCION
DEPARTAMENTO : Desgerminadora — Extraccion
NIVEL : Subalterno

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A : Supervisor de Produccion/

Desgerminadora/Extraccion/Silos

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Controla el correcto funcionamiento de cada uno de los diferentes procesos en
la planta, asi como también que los productos cumplan todas las
especificaciones de calidad, cumpliendo con todas las disposiciones sobre
seguridad industrial y controlando todo lo relacionado con el impacto ambiental
del proceso.
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3.-FUNCIONES PRINCIPALES

4.-

Es el responsable de encender y apagar todos los equipos, que componen
el proceso de La Planta De Extraccion, cumpliendo con todo lo relacionado
con la seguridad industrial y el impacto ambiental del proceso.

Velar que toda la produccion cumpla con los parametros de control de
calidad existentes

Es el responsable de controlar que todas las variables del proceso se
cumplan

Es el responsable de informar a su inmediato, los dafios y condiciones de
inseguridad que se pudiesen presentar.

Es el responsable de mantener y conservar la planta en perfectas
condiciones de aseo y de limpieza

RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Mantener y conservar las condiciones de seguridad , en la Planta de Extraccion

S5.-

RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna

Supervisor de Produccion/Desgerminadora/Extraccion/Silos

Contactos Externos

- Ninguna

6.- SUPERVISION A PERSONAL

Directa

Ninguna

Indirecta

Ninguna
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GHATAD
UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Técnico Industrial
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien
EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios

EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 semana

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : OPERADOR DE SILOS
DEPARTAMENTO : Desgerminadora — Extraccion
NIVEL : Subalterno

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A : Supervisor de Produccion/

Desgerminadora/Extraccion/Silos

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Controla el correcto mantenimiento de los granos y demas materias primas en
los silos de almacenaje para una mejor conservacion de las mimas desde la
recepcion de la materia prima, hasta la transferencia a los centros de proceso
segun los pedidos de la planta de produccion.

3.-FUNCIONES PRINCIPALES

* Es el responsable de encender el breacker principal del tablero, elevadores,
secadoras, zaranda, ventiladores, gata hidraulica para camiones con sus
Botoneras respectivas.
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Supervisa que el maiz esté en buenas condiciones.

Controla la humedad y este lo hace con un medidor de humedad hasta
llegar al porcentaje requerido que es del 10% para luego pasar el maiz
seco por un elevador dandole aire con los ventiladores accionando
botoneras para enfriarlo.

Prepara registro del porcentaje de humedad del maiz en la secadora para
cada carro y por parada.

Se encarga de almacenar los granos.
Es el responsable de la limpieza de las Tolvas de recepcion, gata
hidraulica, elevadores, zarandas, secadoras y silos y de acuerdo a los

instructivos de trabajo lo realizan quincenalmente.

Solicita a parte de los Equipos de Proteccion Personal las herramientas
como espatula, brocha, cepillo de acero y aire.

RESPONSABILIDADES ESPECIALES

- Ninguna

5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

- Gerencia de Produccioén
- Supervisores

Contactos Externos:

- Ninguna
6.- SUPERVISION A PERSONAL
Directa

- Ninguna
Indirecta

- Ninguna
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GHATAS
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Zootecnista 0 Agrénomo
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : GERENTE. DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO . Produccion y Balanceados
NIVEL . Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A : Gerencia de Division

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es el responsable principal por la Planificacion, ejecucion y control de la
Produccion de alimentos balanceados, aplicando los estandares del Plan de
Calidad, controla que las variables principales: Humedad, Temperatura,
Vapor, Mermas, estén dentro de parametros establecidos.

3.-FUNCIONES PRINCIPALES

* Tiene a cargo la Planificacion de la Produccion y el control diario de la
Produccion en sus diferentes etapas.



» Coordina su labor permanentemente con el Departamento de Ventas, de
quien recibe los prondsticos de ventas y los pedidos especiales.

* Revisa diariamente, los reportes de Producciéon, de Control de Procesos,
variables. Se asegura que cada miembro de su personal a cargo cuente
con las debidas instrucciones (Instrucciones de Trabajo) asi como de
aquellos procedimientos técnicos para operar la Planta.

» Asegura mediante la produccion diaria, la reposicion del stock de
inventarios para tres dias promedio.

e Supervisa el nivel de aseo y limpieza en el area interna de la Planta y
Bodega en forma diaria y rutinaria, de tal manera que no se observe
presencia de desperdicios, desechos, derrames y otros que alteren el
ambiente normal de las actividades.

» Estimula y promueve incentivos para su personal por rebasar expectativas
de produccién y de calidad, a través del Departamento de RR. HH.

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a cargo el cumplimiento de Indicadores de Gestidn de su proceso, asi
como el cumplimiento de los procedimientos.

5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

Gerencia de Division
Gerencia de Ventas
Nutricionista
Contador General

Contactos Externos:

- Proveedores
6.-SUPERVISION A PERSONAL

Directa:

Asistente de Produccion
Nutricionista

Asistente Técnico de Nutricion
Bodega

Indirecta:

- Personal de Planta
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ahalAl
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Zootecnista 0 Agrénomo
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior ]
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien
EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 1 Afio
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana
1. - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO:_ASISTENTE DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO : Produccion y Balanceados

NIVEL ) : Subordinado
ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil
REPORTA A : Gerencia de Produccion

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Tiene la responsabilidad de coordinar Planes de Produccion, actualizacion de
registros, informes de 6rdenes de produccién y producto requerido por ventas,
también ayuda a controlar que las variables principales: Humedad,
Temperatura, Vapor, Mermas, estén dentro de pardmetros establecidos para
gue la produccion mantenga la calidad.



3. -FUNCIONES PRINCIPALES

* Realiza plan de Produccién semanal de acuerdo al stock fisico de bodega.

* Revisa las ventas del diay la proyeccion de ventas semanal enviado por la
Asistente de Ventas.

e Envia cuadros mensuales a Contabilidad de Productos terminados para su
validacion, también realiza memos de justificacion de falta laboral,
liquidaciones de contratos o renovaciones, liquidaciones de vacaciones del
personal estable, turnos de trabajo semanal y lista de personal que
laboraran en fin de semana, con la aprobacién del Gerente de Produccién

» Realiza informe mensual de conciliacién de la produccion, una vez revisado
por el Gerente de Produccidn se envia a las siguientes personas: Gerencia
de Divisidn, Gerencia Financiero.

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Participa en el Sistema de Gestion de Calidad y demas tareas asignadas por el
Gerente de Produccion.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia de Produccién

- Jefe de Personal

- Supervisores de Produccién
- Operadores

- Bodega

Contactos Externos

- Ninguna.
6. - SUPERVISION DE PERSONAL
Directa_

- Ninguna
Indirecta

- Ninguna
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“HATAS
UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

83

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Bachiller
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSecundario )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 1 Afio
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : BODEGA
DEPARTAMENTO : Produccion y Balancead
NIVEL :Subalterno

ZONA GEOGRAFICA :Guayaquil

REPORTA A :Gerencia de Produccién

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.- DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable por la administracion y custodia fisica de los inventarios de
Productos terminados, asi como del control de los despachos.

También de recibir y verificar que el producto se encuentre en perfectas
condiciones para posteriormente embodegarlos.



3.-FUNCIONES PRINCIPALES

» Diariamente realiza inventarios de las existencias y reporta a Facturacion y
Ventas

 Es responsable por la recepcion de los productos terminados que le
transfiere permanentemente el Dpto. de Produccion (Ensacado) a cargo del
Supervisor de Produccion, legalizando el Reporte correspondiente.

* Organiza la bodega, con la debida rotulacion é identificacion, de tal manera
gue se facilite el manipuleo previo al despacho.

 Asegura las condiciones basicas de almacenamiento, previo a los
despachos, dando prioridad a la Atencion al publico a primera hora 08:AM,
(PUNTUAL) cualesquier otra actividad de control de inventarios debera ser
atendida en horarios que no comprometan la rapidez en los despachos,
preferentemente por las tardes al término de la jornada de trabajo.

» Dispone la limpieza permanente de las areas en donde se haya producido
derrames por roturas en sacos para lo cual debera contar con herramientas
de recoleccion y limpieza (Fundas, escobas, palas, etc.)

» Tiene la responsabilidad de asegurarse que los despachos se lleven a cabo
por el personal autorizado a cargo (despachador) y en ausencia de este,
debera subrogarlo temporalmente mientras dure su ausencia.

* Se asegura de que en horas habiles en que no se efectien despachos a la
hora del almuerzo, se tomen las medidas de seguridad adecuadas,
cerrando las puertas de acceso a terceros y/o notificando a la guardia.

» Supervisa continuamente que los productos que se almacenan no tengan
evidencia de roturas y/o manchas que comprometan la calidad del
alimento.

» Es responsable de mantener técnicamente almacenado los productos.

* No esta autorizado a proceder a dar de baja productos en regular o mal
estado, sin haber cumplido con los tramites regulares y habiendo recibido la
autorizacion por escrito para proceder a la baja respectiva.

4.- RESPONSABILIDADES ESPECIALES
Participa en la toma fisica de los Inventarios de cierre de mes.

Coordina permanentemente los despachos solicitados por la Gerencia de
Ventas.
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5.-RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia Administrativa

- Gerencia de Ventas

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Despachador

- Contabilidad

Contactos Externos:

- Clientes
- Transportistas

6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Despachador

Indirecta:

- Ninguna
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FLEEEE
| UNITOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Zootecnista o Ingeniero Agronomo
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADISTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : NUTRICIONISTA
DEPARTAMENTO . Produccion y Balanceados
NIVEL . Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A : Gerencia de Division

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable de la elaboracion de las formulas béasicas de los diferentes
productos que se procesan en la Planta de Produccion de Balanceado.

Tiene a cargo la responsabilidad de dirigir, monitorear é informar los resultados
obtenidos en la Planta de Produccion, con la periodicidad con la que fuere
requerido, ademas es responsable por las condiciones higiénicas y el
mantenimiento oportuno fitosanitario y técnico de su infraestructura



3. - FUNCIONES PRINCIPALES

Prepara y desarrolla la formulacion en funcién de los requerimientos de
Produccion, para los diferentes tipos de alimentos que se producen en la
Planta.

Elabora el Presupuesto mensual de consumo de Materias primas y costos
segun el presupuesto mensual de ventas, labor que debe ser revisada y
analizada con la Gerente Administrativa encargada del area de compras de
materia prima. También elabora un programa trimestral de consumo de
aditivos.

Elabora y mantiene bajo seguridad el archivo de férmulas enviadas a
Produccion para los productos, como evidencia de la responsabilidad de su
gestion.

Provee de entrenamiento técnico al Asistente de Nutricion, quien debera
reemplazarlo en su ausencia temporal.

Entrega al Gerente de Division, una copia de las formulas estandares
utilizadas en los diferentes productos, unico miembro de GRASAS UNICOL,
responsable de disponer la custodia fisica bajo seguridades adecuadas.
(casillero bancario)

El Nutricionista y su asistente, realizaran visitas periédicas cada mes a la
planta de Produccion, luego de cada visita se llenard un informe elaborado
por Nutricién, sobre parametros de calidad del producto.

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Es responsable por mantener a buen recaudo la informacion relacionada con

las diferentes formulaciones, su divulgacion crearia perjuicios a la empresa.
5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia de Division

- Gerencia Financiero

- Jefe de Control de Calidad
- Gerencia de Produccion

- Gerencia de Ventas

Contactos Externos:

- Laboratorios
- Proveedores de Aditivos
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6. -SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Asistente de Nutricion
Indirecta:

- Ninguna
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GHATAS
| UNICOL

MANUAL DE PUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Zootecnista

NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior ]

ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:
IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana
1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO DE NUTRICION

DEPARTAMENTO : Produccion y Balanceados
NIVEL : Subalterno

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A > Nutricionista

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Responsable por la elaboracion de las férmulas que se procesan en la Planta
de Produccién, asi como de la coordinacion permanente con el Departamento
de Ventas.

Es responsable por las condiciones higiénicas y el mantenimiento oportuno
fitosanitario y técnico de su infraestructura.




3. - FUNCIONES PRINCIPALES

* Registro y control de todas las materias primas por medio de los andlisis de
Laboratorio que ingresan para consumo en la produccion de balanceados.

 En coordinacién con el Nutricionista es responsable de establecer las
Normas de Calidad de Materias Primas y Producto Terminado y difundirlos
a las areas involucradas.

* Apoyo en Asesoria Técnica a las areas: Ventas (seminarios y visitas a los
clientes; Compras (Proveedores de Materias Primas y Aditivos)

» Asiste al Nutricionista en la formulacion de alimentos balanceados, a través
del Sistema Computarizado Brill

e« Comparte responsabilidad con el Nutricionista en la Planificacion y
Ejecucion de visitas periddicas a clientes coordinando con el éarea de
Ventas.

* Elabora el Presupuesto Mensual de Materias Primas y Aditivos en ausencia
del Nutricionista.

» Coordina con Laboratorio de Control de Calidad, a fin de que le provea en
forma permanente los resultados de andlisis Fisico — Quimico, toxixolégico,
Microbiolégico y otros de las materias primas (Harina de Pescado

Pista/Industrial, Polvillo / Maiz / Soya, etc.) y producto terminados enviados
a Laboratorios externos.

* Manejo de correspondencia enviada y recibida.
4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Es responsable por mantener a buen recaudo la informacion relacionada con
las diferentes formulaciones, su divulgacion crearia perjuicios a la empresa.

5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Jefe de Control de Calidad
- Gerencia de Produccion

- Gerencia de Ventas

- Gerencia Administrativa

- Contabilidad
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- Supervisor de Produccion

- Nutricionista

Contactos Externos:

- Laboratorios
6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna.
Indirecta:

- Ninguna.
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GHATAS
| UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

92

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Comercial o Afines
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior ]
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : GERENTE DE VENTAS ~ BALANCEADOS
DEPARTAMENTO : Produccion y Balanceados

NIVEL . Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA : Gerencia de Division

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.- DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Responsable de la elaboracion del Presupuesto Anual de Ventas por zonas,
supervisar los canales de distribucion y dirigir las Ventas a través del equipo de
Asesores técnicos a su cargo.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

» Elabora el Presupuesto Anual/mensual de Ventas por zonas y por clientes,
con la participacion del Jefe de Ventas y con la revision del Gerente de



Division.

* Supervisa el avance de su cumplimiento, mediante visitas al mercado y
contacto directo con los distribuidores.

» Efectta andlisis general del mercado, comportamiento de la competencia en
precios, calidad y promociones.

e Sugiere a la Gerencia de Division, planes adicionales de comercializacion,
segun las condiciones del mercado.

» Tiene a cargo el control del Sistema de manejo de quejas de clientes, se
encarga de revisar su contenido.

e Coordina pedidos especiales al area de Produccion, despacho y servicio al
cliente.

* Su labor estd encaminada a buscar la satisfaccion del cliente, desde la
generacion del pedido, facturacion, despacho y el resultado del uso del
producto.

4.- RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a cargo el manejo de la informacion del directorio de clientes, estrategias
de ventas, planes de Accidn, su divulgacién crearia perjuicios a la empresa.

5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna

- Gerencia de Division

- Jefe de Ventas

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Facturacién

- Despachador

- Bodega

Contactos Externos:

- Distribuidores
- Clientes directos
- Productores
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6.- SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Jefe de Ventas
- Asesores Técnicos y Vendedores

Indirecta :

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Facturaciéon

- Despachador

- Bodega.
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GHATAS
| UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Comercial o Afines
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior ]
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 1 Afio
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.- DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO :ASISTENTE DE VENTAS
DEPARTAMENTO : Ventas Balanceados
NIVEL : Administrativo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil
REPORTA A : Gerencia de Ventas

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.- DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable de verificar y solicitar la elaboracién del stock diario de
producto terminado, ademas de la recepcion, elaboraciéon y custodio de
reportes de ventas.

Manejo de archivos en general y elaboracion de documentacion.



3.-FUNCIONES PRINCIPALES

Es la responsable de la verificacion el stock de producto terminado
diario.

Coordinacion con Produccion para la elaboracion de productos normales
y especiales.

Atencion al cliente via telefdnica, personal, (Informacién de productos,
precios, solicitud de nuevos clientes, quejas, devoluciones, etc.).

Elaboracion de informes estadisticos de ventas.

Envia las facturas a bodega, pasadas las 16:30 PM y emite el memo
respectivo.

Participa en la elaboracion de:

Presupuesto de Ventas anual

Reporte de comisiones de ventas mensuales del personal Técnico.

Prepara:

Reportes semanales de ventas.
Reportes mensuales de ventas.

Reporte de Devoluciones mensuales.
Documentacion para los asesores técnicos

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Ninguna

5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

Gerencia de Ventas

Jefe de Ventas

Asesores Teécnicos

Gerencia de Produccion
Nutricionista

Jefe de Crédito y Cobranzas
Facturacion

Supervision de Produccion
Bodega

Contactos Externos:
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- Clientes

- Proveedores

- Otros

6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna

Indirecta:

- Facturacion.

- Bodega
- Despachador
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“HAIAS
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO
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EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Comercial o Afines
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB :Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 1 Afio
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : JEFE DE VENTAS
DEPARTAMENTO : Ventas Balanceados
NIVEL : Ejecutivos

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil
REPORTA A : Gerencia de Ventas

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es el responsable de la elaborar el plan estratégico comercial, en base al
comportamiento del mercado y de la competencia. Supervisa el cumplimiento
del plan de asesoria técnica por parte del equipo de técnicos hacia las distintas
areas destinadas para cada uno de ellos.

3.-FUNCIONES PRINCIPALES

» Supervisa el avance de su cumplimiento, mediante visitas al mercado y
contacto directo con los clientes.
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» Efectta andlisis general del mercado, comportamiento de la competencia en

precios, calidad, promociones, etc.

* Ejecuta las Politicas de Ventas establecidas por la organizacion y los

procedimientos establecidos por la Gerencia de Ventas.

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a su cargo el manejo de la informacion del directorio de clientes,
estrategias de ventas, planes de accion, su divulgacion crearia perjuicios a la

empresa.

5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia de Division

- Gerencia de Ventas

- Asesores Técnicos

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Nutricionista

- Despachadores

- Bodega

Contactos Externos:

- Clientes
-  Otros

6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Asesores Técnicos

Indirecta :

- Despachadores

- Bodega
- Nutricionista
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anAlAl
| UNITOL

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
PROFESION U OFICIO: Ingeniero Zootecnista 0 Agrénomo
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior ]
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:
IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : ASESOR TECNICO

DEPARTAMENTO : Ventas Balanceados

NIVEL : Subordinado

ZONA GEOGRAFICA : Zonal

REPORTA A . Gerencia de Ventas y/o Jefe de Ventas

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es el responsable de la elaboracion y cumplimiento del presupuesto de ventas
anuales a él asignado. Se encarga de planificar el apoyo técnico con sus
clientes (asesoria técnica, seminarios, dias de campo) y ademas es el
responsable directo de monitorear la calidad del producto en el campo.
3.-FUNCIONES PRINCIPALES

» Efectua visitas periodicas a todos los clientes directos asignados a su zona.

* Promueve y dirige el apoyo técnico mediante visitas o0 mediante cualquier



otro mecanismo de soporte profesional.
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» Coordina con el Gerente de Ventas y/o con el Jefe de Ventas acciones
encaminadas a determinar cualquier accion comercial en beneficio de su

zona.

* Planifica su itinerario de trabajo mensualmente y reporta a la Gerencia de

Ventas, todas las actividades desarrolladas en su zona de trabajo.

* Se encarga de recabar informacion y datos técnicos que permitan

determinar la calidad del producto y de los productos de la competencia.

* Su labor estd encaminada a buscar la Satisfaccion del Cliente, desde la

generacion de un apoyo técnico en su zona.

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a su cargo el manejo de la informacion del directorio de clientes de su

zona, estrategias de ventas, planes de accion.

perjuicios a la empresa.
5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia de Ventas
- Jefe de Ventas
- Asesores Técnicos

Contactos Externos:

- Clientes
-  Productores

6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna
Indirecta:

- Ninguna

Su divulgacion crearia
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FLIE Y
UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero Comercial o Afines
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior ]
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : VENDEDOR -~ COBRADOR
DEPARTAMENTO : Ventas Balanceados

NIVEL : Subordinado

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A :Gerencia de Ventas y/o Jefe de
Ventas

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es el responsable por el cumplimiento del presupuesto de ventas. Se encarga
de planificar la visita a los clientes (Pedidos, cobranzas, seminarios) y ademas
es el responsable directo de monitorear la calidad del producto en el mercado y
de sugerir correcciones o0 mejoras en caso de requerirlo.



3.-FUNCIONES PRINCIPALES

104

» Efectla visitas programadas mensualmente a todos los clientes, ademas

de tratar de conquistar a nuevos clientes.

e« Coordina con el Gerente de Ventas acciones encaminadas a incrementar

ventas.

* Se encarga de recabar informacion que permita determinar la calidad del

producto y de los productos de la competencia.

* Su labor estd encaminada a buscar la Satisfaccion del Cliente, desde la

generacion de Pedidos, manejo de quejas y cobranzas.

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a su cargo el manejo de la informacion del directorio de clientes,
estrategias de ventas, planes de accion. Su divulgacion crearia perjuicios a la

empresa.
5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia de Ventas

- Jefe de Ventas

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Nutricionista

- Produccion

Contactos Externos:

- Clientes

- Otros

6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna

Indirecta:

- Ninguna
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GHATAD
UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
PROFESION U OFICIO: CPA
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:
IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios

EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : CONTADORA GENERAL
DEPARTAMENTO : Financiero

NIVEL : Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA : Gerencia Financiera

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. — DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable de la administracion y supervision de todos los procesos
contables y de la preparacion de los Estados financieros de Grasas UNICOL.

Supervisa el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias,
legales y prestaciones sociales. Responde por la elaboracién y emisién de
informes y reportes requeridos por Gerencia Financiera y Gerencia de Division

3. -FUNCIONES PRINCIPALES
» Esresponsable por la correcta y oportuna emision de Estados Financieros y
demas reportes.
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e Supervisa el correcto y adecuado sistema de archivos contables (libros,
registros, auxiliares y documentacion soporte original),

* Prepara Estados Financieros preliminares en forma mensual de acuerdo al
calendario previsto por Gerencia Financiera

* Revisa y aprueba declaraciones de Impuestos: IVA y Retenciones en la
fuente (mensualmente), asi como la declaracion de Impuesto a la renta y
declaracion de Balances anual de Grasas UNICOL.

 Ejecuta el cumplimiento del calendario de obligaciones tributarias,
Beneficios Sociales, pagos y contribuciones a entidades de control y
Camaras de Produccion a las cuales esté afiliada Grasas UNICOL

4. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Presenta reportes sobre Estados Financieros, Anexos e informacion
complementaria como parte integral de la informacion financiera en el tiempo
previsto de cada mes.

5. -RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

- Gerencia de Division

- Gerencia Financiera

- Jefes de Planta

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Cajera General

Contactos Externos:

Proveedores

Clientes

Instituciones Bancarias
Entidades de control

6. - SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Contadora de Costos
Indirecta:

- AuxiliaresContables
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GHATAD
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero en Finanzas o CPA
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios

EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . JEFE DE CREDITO Y COBRANZA
DEPARTAMENTO . Financiero

NIVEL . Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A . Gerencia Financiera

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es el responsable por la aplicacién directa de las Politicas de Créditos y de
Comercializacion del Balanceado, en concordancia y en apego al Reglamento
de Créditos de Grasas UNICOL.

Es responsable por la comercializacion, contado/crédito de la venta de
balanceado y su recuperacion de cartera dentro de los plazos pactados con
clientes.

3.-FUNCIONES PRINCIPALES

» Participa en la revision de la Politica de Crédito establecida por la empresa.
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» Controla las recaudaciones realizadas por depdsitos directos o por los
recibidos en el Departamento de Contabilidad General.

» Solicita aprobacién a las Gerencias respectivas de acuerdo a los niveles de
responsabilidad por los cupos de créditos de los clientes, dependiendo de
las garantias que respaldan los créditos otorgados.

» Solicita aprobacion de la Gerencia de Division para descuentos,
bonificaciones, incentivos, descuentos especiales, diferencias de precios,
descuentos por pronto pago, otros descuentos que se otorguen a los clientes
y mantiene informado al Gerente de Divisibn sobre dichos incentivos y
descuentos.

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES
Tiene a cargo el control de las listas de precios, cupos de créditos, cambios de
precios, asi también el desblogueo de las cuentas de clientes cuando estan

vencidas.

Administra la base de datos de clientes en todas sus categorias, su divulgacion
crearia perjuicios a la empresa.

5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

Gerencia de Division
Gerencia Financiera
Gerencia de Ventas
Jefe de Ventas

Contactos Externos:

- Clientes
- Transportistas

6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa

- Ninguna.

Indirecta:

- Bodega
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GHATAS
| UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Licenciada en Contabilidad
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien
EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . CAJERA GENERAL
DEPARTAMENTO . Financiero

NIVEL . Subalterno

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil
REPORTA A . Jefe de Créditos y Cobranza

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable por la recepcion y custodia de valores de la cobranza, de las
ventas del dia, de los depédsitos a Bancos, asi como por la generacion de
cheques a través del Sistema electronico para pago a Proveedores y otros, de
conformidad con las Politicas y disposiciones de la empresa.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES

* Prepara depoésitos bancarios, maximo a las 24 horas siguientes de la
cobranza, elabora la papeleta de depdsito respectiva y efectia el cuadre
respectivo.
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Recepta las recaudaciones diarias en dinero efectivo y cheques a la orden
del Grasas UNICOL.

Elabora los cheques para pago a proveedores, transferencias bancarias,
segun instrucciones de la Gerencia Financiera.

Controla que todos los valores pagados y recibidos estén correctos, verifica
los datos del cheque que guarden consistencia tanto en las cantidades en
letras como en numeros, fechas, giros a la orden de Grasas UNICOL, firmas
en cheques y demas datos importantes.

Se encarga de la atencién telefénica o personal a clientes, proveedores y
personal interno en la recepcion de cobranzas y realizacion de pagos en
cheque 06 efectivo de acuerdo a las instrucciones y autorizacion que reciba
de la Gerencia Financiera. .

4. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a cargo la custodia de la caja fuerte, chequeras, cheques posfechados
de clientes y valores recaudados diariamente ya sea por cheques o en efectivo.

El uso indebido de estos documentos crearia conflictos con la empresa.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

- Gerencia Financiera

- Gerencia Administrativa

- Gerencia de Ventas

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Jefe de Ventas

- Contador General

- Facturaciéon

Contactos Externos:

- Bancos

- Proveedores varios

- Clientes
6. - SUPERVISION A PERSONAL
Directa

- Ninguna
Indirecta

- Ninguna
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FLEREH
| UNICOL

MANUAL DE PUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: CPA o Ingeniero en Finanzas
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : CONTADOR DE COSTOS
DEPARTAMENTO : Contabilidad General
NIVEL : Subalterno

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA : Contadora General

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. — DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable del control y registro de todos los procesos relacionados al
control de la Produccion, asi como de la generaciéon de reportes de consumos y
analisis de costos.

Recepcion diaria de cobranza originada por ventas diarias al contado y manejo
de de facturas y comprobantes de retencion.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES
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* Mantiene permanente contacto con el area de Produccion, a fin de conocer
todos los movimientos que se generan al interior de la planta.

* Revisa y aprueba los registros contables de los Movimientos de bodega por
consumos de materias primas, repuestos, materiales, aditivos, sacos y otros
insumos relacionados en la produccion.

» Efectia analisis de variaciones importantes entre consumo de materias
primas y la aplicacion de la formula

 Prepara reportes de costos, segun requerimientos de la Gerencia de
Division y/o Gerencia Financiera.

» Efectia la revision de las facturas de compras de materias primas,
materiales, aditivos, sacos, repuestos.

4. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene la responsabilidad de mantener en estricta reserva, todo acerca de los
resultados de los Costos de Produccion y ajustes propuestos por la
Administracion.

5. -RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacioén Interna:

- Gerencia Financiera

- Contadora General

- Gerencia de Produccion
- Contadores auxiliares

- Bodega

Contactos Externos

- Auditores Externos
6. - SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna
Indirecta:

- Auxiliarescontables
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GHATAS
UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Licenciada en Contabilidad
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 1 Afio
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . AUXILIAR CONTABLE
DEPARTAMENTO . Contabilidad General
NIVEL : Subordinado

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil
REPORTA A . Contador de Costos

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable por la contabilizacion de los procesos tanto de los ingresos
como los egresos y de los saldos de las cuentas contables, conciliacién de
cuentas bancarias, analisis de cuentas, registros de retenciones a Proveedores
y otras obligaciones diarias.



3. -FUNCIONES PRINCIPALES
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* Ejecuta la contabilizacion de facturas de servicios de balanceados, de

servicios basicos como es agua y luz, de reintegros de gastos anticipados.

» Elabora la contabilizacion de débitos y créditos bancarios, conciliaciones

Bancarias y otras obligaciones diarias.

* Se encarga de la contabilizacion de caja chica, liquidacion de haberes y

vacaciones.

» Se encarga de la revision de los registros contables y de la retencion del 1%

de clientes y elaboracion del cuadro respectivo, asi como los archivos.

» Se encarga de los ingresos de facturas de repuestos y de los egresos de
bodega al sistema y de la creacion de los codigos de los Inventarios de

repuestos.

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES
- Ninguna

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Contadora General
- Bodega
- Jefe de Crédito y Cobranza.

Contactos Externos:

- Ninguna

6. -SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna

Indirecta:

- Ninguna
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GHATAS
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Licenciada en Contabilidad
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 1 Afio
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO © ASISTENTE DE CREDITOS Y COBRANZAS
DEPARTAMENTO . Créditos y Cobranzas

NIVEL : Subalterno

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA : Jefe de Créditos y Cobranzas

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable por la custodia fisica de las facturas pendientes de cobro y por
mantener las debidas seguridades en el manejo de los documentos y demas
informacion consignadas a su cargo.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES

» Elabora Notas de débitos y Notas de créditos, de clientes por conceptos
tales como: Devoluciones de mercaderias, diferencias de precios.
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e Controla las facturas pendientes de pago que realizar las cobranzas a los
diferentes clientes por diferentes vias.

» Confirma depdsitos o transferencias realizadas por los clientes, prepara

reportes de los estados de cuenta de los clientes para facilitar el control de
las cobranzas.

» Prepara: Conciliacion de cuentas, llamadas de clientes, facturacion,
cobranzas o a solicitud del Jefe de Créditos y Cobranza.

* Realizay envia a contabilidad lo referente al SRI.

4. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a cargo la custodia y seguridad fisica de las facturas originales
pendientes de cobro y cheques protestados, el uso indebido de estos, crearia
perjuicios a la empresa.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacioén Interna:

- Gerencia Financiera

- Jefe de Créditos y Cobranzas
- Jefe de ventas

- Facturacion

- Bodega

Contactos Externos:

- Clientes
6. -SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna
Indirecta

- Ninguna
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WHAIAS
UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
PROFESION U OFICIO: Licenciada en Contabilidad
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:
IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : FACTURADOR(A)/ SERVICIO AL CLIENTE
DEPARTAMENTO : Créditos y Cobranzas

NIVEL : Subalterno

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A . Jefe de Créditos y Cobranzas

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable por la atencion directa al cliente, a través de ventanilla, o via
telefonica receptando la toma de cualquier tipo de pedidos y generacion de
facturas a través del sistema interno que maneja la empresa.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES

» Recepta todos los pedidos de los clientes de alimento Balanceados, a través
de la ventanilla determinada para tal efecto.
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* Procesa los pedidos en general, verifica el status del cliente y del stock del
producto, a través del sistema, genera las facturas en base a notas de
pedido de los clientes.

» Los facturadores entregan las facturas generadas por el sistema con visto
bueno por ellos para el respectivo despacho en bodega.

 Procesa Notas de Créditos a través del sistema, por devoluciones de
productos en mal estado, por errores en despacho, por equivocacion en el
pedido del cliente.

* Organiza el control del archivo de facturas.

» Genera los reportes de facturacion y ventas correspondientes a cada dia, es
responsable por la custodia fisica de las formas continuas sin utilizar
(Facturas en blanco).

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene a cargo llevar el control de las retenciones realizadas a los clientes y
hacer llegar éstas al departamento de contabilidad.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacioén Interna:

Gerencia Financiera

Jefe de Créditos y Cobranzas
Contador General

Bodega

Contactos Externos :

- Clientes
6. - SUPERVISION DE PERSONAL
Directa:
- Ninguna
Indirecta:

- Ninguna
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anATAY
| UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Técnico en Seguridad Industrial
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . JEFE DE SEGURIDAD
DEPARTAMENTO . Recursos Humanos
NIVEL : Subalterno

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A . Gerencia Administrativa

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Responsable por la Planificacion. Ejecuciébn y control de las actividades
relacionadas con la prevencion de accidentes de trabajo y riesgos
ocupacionales. Asesora al personal sobre el cumplimiento de las respectivas
normas, asi como al personal administrativo en general que transita por areas
de alto riesgo.
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3. -FUNCIONES PRINCIPALES

» Lleva estadisticas de accidentes de trabajo, analiza sus causas, propone
soluciones alternativas y participa en su implementacion, para evitar su
reincidencia.

* Propone a la empresa la adopcion de las medidas e iniciativas adecuadas
para el cumplimiento del plan de seguridad industrial.

e Coordina con el Cuerpo de Bomberos y demas entidades de Auxilio,
Ambulancias, hospitales, en caso de accidentes.

« Coordina actividades respecto al cumplimiento de Ordenanzas municipales,
referentes a Seguridad Industrial.

* En general, velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad
Industrial y ejecutar los planes de seguridad aprobados por la empresa.

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene poder y facultades para detener cualquier trabajo de alto riesgo, dentro y
fuera de la Planta de Produccion.

Responsable de supervisar la apropiada ejecucién de los sistemas de
seguridad internos fisicos y de las instalaciones.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

- Gerencia Administrativa

Contactos Externos:

- Cuerpo de Bomberos
- Hospitales

6. - SUPERVISION DE PERSONAL
Directa:

- Ninguna
Indirecta:

- Ninguna
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GHATAS
| UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero en Administracion o Afines
NIVEL DE ESTUDIOS: MinimoSuperior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . JEFE DE PERSONAL
DEPARTAMENTO . Recursos Humanos
NIVEL . Subalterno

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A . Gerencia Administrativa

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Responsable por la aplicacion de Politicas y procedimientos relacionados con
contratacion 'y movimientos de personal, administracion de salarios,
disposiciones disciplinarias y reglamentarias de salud y seguridad a los
empleados.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES

* Ejecuta instrucciones de la Gerencia Administrativa respecto de elaborar
contratos de trabajo a todo el personal, tramita su legalizacion é inscripcion
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en las entidades de control correspondiente, legaliza Avisos de
entrada/salida del empleado trabajador.

 Mantiene un archivo actualizado con informacién del personal de las
empresas contratistas que prestan servicios en Grasas UNICOL, tales como
mantenimiento, seguridad, etc.

 Es responsable por mantener bajo su custodia hojas de vida, copias de
avisos de entrada y de salida, copias de planillas mensuales de aportes al
IESS.

» Ejecuta disposiciones disciplinarias respecto del control de asistencia,
horario de entrada y salida, ausentismos, permisos, vacaciones, uso de
uniformes, etc.

* Ejecuta disposiciones reglamentarias de Salud,(exigiendo el Carnet de
Salud)

« Es responsable por la entrega oportuna de uniformes tanto al personal
administrativo como del personal de planta.

« Mantiene un registro de novedades del personal, por actividades
disciplinarias del personal en general.

* Es responsable por la entrega de los suministros de oficina a todo el
personal y del control y custodia de los mismos y participa del inventario de
los suministros de oficina mensualmente.

4. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Maneja la informacion de la Nomina con total Reserva, restringiendo el acceso a
personal no autorizado.

Proveer a las diferentes areas: Mobiliario, Equipos de oficina para lo cual,
coordina con la Gerencia Administrativa autorizacion de las compras.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia Administrativa
- Gerencia de Division

Contactos Externos:

- Inspectoria de Trabajo
- LE.S.S.
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6. - SUPERVISION A PERSONAL
Directa :

- Mensajeria y Consejeria
Indirecta:

- Colaboradores en general
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anAlAl
| UNITOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero en Administracion
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 1 Afio
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. - DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO :ASISTENTE DE PERSONAL
DEPARTAMENTO . Recursos Humanos
NIVEL . Subalterno

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A . Jefe de Personal

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Responsable por el proceso de la informaciéon que alimenta la nédmina (Sobre
tiempos, faltas, retenciones de Impuestos, Seguro Social), asi como beneficios
de ley en general para todos los empleados y trabajadores de la empresa.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES

» Efectia el chequeo diario de la asistencia del personal (Produccion y
Administracion) a través las respectivas tarjetas de Control.
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* Responsable por organizar y mantener actualizadas las carpetas de
expedientes de los colaboradores nuevos y antiguos, elaboracion de listados

para las transferencias de roles al Banco Guayaquil, y archivo.

* Coordina con la Jefatura de personal la realizacion de la ndémina del
personal y los valores a pagarse en la primera y segunda quincena del mes

que corresponda.

» Sirve de apoyo en las diferentes actividades del area de trabajo.

« Colabora en actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la

Calidad.

4. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Administra la base de datos de la informacion de las néminas de todo el
personal que presta servicios para Grasas UNICOL, su divulgacion crearia

conflictos internos.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacioén Interna:

- Jefe de Personal
- Gerencia Administrativa

Contactos Externos:

- Banco Guayaquil
6. - SUPERVISION A PERSONAL
Directa
- Ninguna
Indirecta

- Ninguna
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GRATAS
| UNICOL

MANUAL DE PUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Bachiller
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Secundaria )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: N HABLA: N LEE: N ESCRIBE: N

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : MENSAJERIA - CONSERJERIA
DEPARTAMENTO . Recursos Humanos
NIVEL : Subordinado

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A . Gerencia Administrativa

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Entrega de documentacion interna y externa a las diferentes areas y realiza
diariamente la limpieza de las oficinas, es responsable de custodiar las llaves de
la entrada principal y se encarga de mantener un stock suficiente de los
suministros de limpieza.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES
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Ejecuta la limpieza en las diferentes oficinas de las instalaciones del
Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL.

Se encarga de receptar y entregar la documentacion interna y externa a las
diferentes areas.

Tiene a cargo la custodia de la llave de entrada principal.

Es el responsable de supervisar que todas las areas permanezcan con las
luces apagadas al término del dia.

Se encarga que los bafios estén bien limpios con sus respectivos
suministros de limpieza (papel higiénico, papel toalla, desinfectantes y
ambientadores).

Coordina con la recepcion la documentacion recibida de las instituciones
externas para su respectivo reparto.

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

- Ninguna
5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacioén Interna:

- Jefe de personal
- Recepcion
- Con todos los colaboradores

Contactos Externos:

- Ninguna

6. -SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna

Indirecta:

- Ninguna
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FLEEEE
| UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Ingeniero en Administracion
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1.-DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO . ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO : Administrativo

NIVEL . Subalterno

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A . Gerencia Administrativa

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2.-DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es responsable de Control de teléfonos convencionales, compras de
suministros, mobiliario, equipos de oficina, trabajos de imprenta, compras
administrativas uniformes de personal de planta y administrativo.

Elabora reportes trimestrales de requerimientos del personal.

3.-FUNCIONES PRINCIPALES
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* Coordina con la Jefe de personal, sobre el volumen de reposicién de
materiales y suministros de oficina, como soporte para pedir las cotizaciones
respectivas.

 Legaliza la Orden de compra con la aprobacion de la Gerencia
Administrativa y en ausencia de este con la Gerencia de Division y/o firma
de la asistente.

» Organiza los archivos, carpetas y expedientes de Proveedores

» Sirve de apoyo en las diferentes actividades del area de trabajo.

» Cualquier otra funcion que el Gerente Financiero le delegue.

4.-RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Tiene la responsabilidad de efectuar el Control de tiempos de teléfonos y de
enviar a RRHH oportunamente el cuadro de descuentos del personal.

Coordina con el Dpto. Financiero para el pago oportuno de las facturas u otros.
5.- RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna:

- Gerencia Administrativa
- Gerencia de Division

Contactos Externos:

- Proveedores
6.-SUPERVISION A PERSONAL
Directa:

- Ninguna

Indirecta:

- Ninguna
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GHATAS
UNICOL

MANUAL DE FPUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Secretaria
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : RECEPCIONISTA
DEPARTAMENTO . Administrativo
NIVEL . Subordinado
ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A : Gerencia Administrativa y/o Asistente
de Gerencia Administrativa

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Se encargara de la atencion telefénica a clientes Externos e Internos y de la
atencion al publico en general con cualquier tipo de informacion que la
requieran para agilitar cualquier tipo de tramite dentro y fuera de la empresa de
la empresa.
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3. -FUNCIONES PRINCIPALES

* Ejecuta las llamadas solicitadas por los clientes y colaboradores mediante
los reportes (control de llamadas solicitadas, control de recepcion de
documentos, control de llamadas recibidas).

« Controla la entrega oportuna de los documentos internos a las diferentes
areas con el mensajero interno.

* Es responsable de mantener una buena imagen en el area de trabajo y dar
una buena atencién al publico en general.

* Prepara listados de numeros telefébnicos para ser distribuidos a las
diferentes areas de trabajo cuando hay cambios de los mismos.

» Es responsable por entregar al colaborador nuevo los numeros telefénicos y
Sus respectivas extensiones.

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES
- Ninguna
5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Con los colaboradores en general

Contactos Externos:

- Clientes e instituciones

6. -SUPERVISION A PERSONAL
Directa :

- Ninguna

Indirecta:

- Ninguna
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GHATAS
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
PROFESION U OFICIO: Bachiller
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Secundaria )
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:
IDIOMAS

IDIOMA: N HABLA: N LEE: N ESCRIBE: N

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien
EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : DESPACHADOR

DEPARTAMENTO : Administrativo

NIVEL : Subordinado

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A . Gerencia Administrativa y/o Asistente de

Gerencia Administrativa

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Realiza el despacho del producto terminado de acuerdo a las facturas emitidas
por el departamento de ventas.

En caso de mal estado de alguna factura no podra despachar ninguna unidad
del producto hasta verificar via telefonica a contabilidad la autenticidad de la
misma.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES

* Es el responsable de recibir las facturas e indicar la cantidad del producto a
despachar.
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* Supervisa que se transfiera la cantidad de sacos, fecha de elaboracion del
producto, que este etiqguetado con el nombre que corresponda y que tenga el
peso respectivo.

* Realiza la entrega de documentos firmados como copia de factura, guia de
remision original, una vez realizado el despacho del producto al cliente o al
transportista.

» Elabora orden de salida del vehiculo y entrega al transportista o chofer para
su retiro con el producto.

» Participa en el conteo fisico de productos terminados para realizar
inventarios del producto al inicio del dia y al final de mes.
4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Verifica que los sacos de producto terminado almacenado no se riegue y de
detectar estos lo comunica a Bodega al terminar el dia laboral.

Verifica que los sacos en bodega queden ordenados, para el despacho del
siguiente dia.

Participa en el inventario cada fin de mes.
5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacioén Interna:

- Gerencia de Ventas

- Gerencia Administrativa

- Gerencia de Produccion

- Jefe de Créditos y Cobranzas

Contactos Externos:

- Clientes
6. -SUPERVISION A PERSONAL
Directa:
- Ninguna
Indirecta:

- Ninguna
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ahalAl
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION
PROFESION U OFICIO: Quimico Farmacéutico
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior ]
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:
IDIOMAS

IDIOMA: B HABLA: B LEE: B ESCRIBE: B

N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien
EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios

EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : JEFE DE CONTROL DE CALIDAD
DEPARTAMENTO : Control de Calidad

NIVEL : Ejecutivo

ZONA GEOGRAFICA : Guayaquil

REPORTA A : Gerencia de Division

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. - DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Es el maximo responsable por la Planeacion técnica, direccion, ejecucion y
control de los Planes de Calidad de Grasas UNICOL

Tiene la responsabilidad de efectuar analisis por todos los conceptos
relacionados al control de las materias primas, productos en proceso y
productos terminados, sea a través de Laboratorio de Grasas UNICOL, como
a través de Laboratorios externos.
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3. - FUNCIONES PRINCIPALES
* Provee los resultados de andlisis (internos y externos) al area de Nutricion.

e Selecciona los Laboratorios externos, en funcion de su prestigio y
confiabilidad.

* Es funcionario autorizado para enviar muestras a Laboratorios externos, es
el responsable principal para determinar si en funcion de resultados de
analisis el producto cumple con parametros estandares de calidad.

 Elabora y actualiza procedimientos de Almacenaje, rotulacion é
identificacion de productos, tipos de envases, condiciones ambientales y
tiempo de permanencia de los diferentes productos analizados

* Prepara el PRESUPUESTO anual de requerimientos de Equipos,
materiales (insumos) y recursos para el departamento.

* Responde por el manejo y mantenimiento de los equipos de laboratorio.
4. - RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Mantiene en reserva toda informacion acerca de los Planes de Calidad
Productos, la divulgacion de ellos causaria pérdidas a la empresa.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna:

- Gerencia de la Division
- Gerencia de Produccion

Contactos externos:

- Proveedores de Instrumental de Laboratorio
- Proveedores de Insumos de Laboratorio

6. - SUPERVISION A PERSONAL
Directa
- Analista de Laboratorio

Indirecta

- Ninguno
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ahalAl
UNICOL

MANUAL DE FUNCIONES
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

PROFESION U OFICIO: Quimico Farmacéutico
NIVEL DE ESTUDIOS: Minimo Superior
ESTUDIOS ADICIONALES O ESPECIALIZACION:

IDIOMAS

IDIOMA: R HABLA: R LEE: R ESCRIBE: R
N:Nada,R:Regular;B:Bien;MB:Muy Bien

EXPERIENCIA/ADIESTRAMIENTO

TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA: 2 Afios
EXPERIENCIA REQUERIDA EN: Cargos Similares
TIEMPO MINIMO DE ADIESTRAMIENTO: 1 Semana

1. -DATOS DE IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO : ANALISTA DE LABORATORIO
DEPARTAMENTO . Control de Calidad

NIVEL . Subalterno

ZONA GEOGRAFICA . Guayaquil

REPORTA A . Jefe Control de Calidad

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

2. -DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Responsable de la realizacion de Analisis de materia prima, producto en
proceso y producto terminado de Grasas UNICOL, en caso de requerirlo podra
realizar andlisis en laboratorios privados de acuerdo a su prestigio ya que esto
le permitird obtener resultados inmejorables que ayuden a mantener la calidad
del producto.

3. -FUNCIONES PRINCIPALES

+ Realiza los analisis de las muestras enviadas a laboratorio.
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 Es responsable de informar al jefe inmediato las novedades en lo que se

refiera a los andlisis realizados.

* Prepara los reactivos cuando las circunstancia lo ameritan.
* Reemplaza al jefe inmediato en ausencia del mismo, en casos necesarios.

» Controla los equipos de trabajo
condiciones en que se encuentren.

« Controla y mantiene las condiciones higiénicas del area de trabajo.
» Solicita al jefe inmediato la reposicion de reactivos y materiales.

4. -RESPONSABILIDADES ESPECIALES

e informa al jefe inmediato de las

Mantiene en reserva toda informacion a cerca de los Planes de Calidad, la

divulgacion de ellos causaria pérdidas a la empresa.

5. - RELACIONES PRINCIPALES

Coordinacioén Interna:

- Jefe de Control de Calidad
Contactos Externos:

- Ninguna
6. - SUPERVISION A PERSONAL
Directa

- Ninguna
Indirecta

- Ninguna
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3.8 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

Como se pudo comprobar mediante la observaciéon y posteriores entrevistas que
se realizaron a cada uno de los trabajadores y empleados de la Empresa de
Balanceados Fideicomiso Mercantil Grasas UNICOL, que el disefio de un
Manual de Funciones les permitira a los directivos la reubicacion adecuada de su
personal de acuerdo a sus aptitudes, esto les permitira satisfacer las aspiraciones
de cada uno de ellos y a su vez obtener por parte de ellos el maximo de su
esfuerzo lo cual permitird a la empresa conseguir sus objetivos de una forma mas
rapida y con la colaboracién de todos los que conforman la misma.

Los manuales elaborados contribuiran de gran manera a la empresa ya que les
permitiran contar con una herramienta moderna y de facil manejo la cual les
ayudara a controlar las actividades y responsabilidades diarias de cada
colaborador.

Con base a lo anterior, podemos decir que el manual de funciones, instituye una
herramienta de gran importancia ya que con la utilizacion apropiada del mismo
todos los colaboradores se sentiran mas a gusto dentro de la empresa lo cual se
reflejara en un mejor desempefio por parte de cada uno ellos, por lo que podemos
aceptar la hipétesis planteada en esta investigacion.
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CAPITULO IV
4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1 CONCLUSIONES
» Con la ejecucién de la investigacion se logro crear el manual de funciones.

» La investigacion permitié tener una visibn mas general de las actividades
de los colaboradores.

» Con la documentacion que se obtuvo les permitira al departamento de
recursos humanos la reubicacion del personal de acuerdo a sus aptitudes.

» La aplicacibn del manual les permitirA ubicar a los empleados y
trabajadores en los puestos en los cuales desarrollaran un mejor
desempeiio.
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4.2 RECOMENDACIONES

> Mantener una constante actualizacion de los manuales con el fin de evitar
gue los mismos se vuelvan obsoletos.

» De acuerdo al manual de funciones establecer claramente el grado de
responsabilidad y autoridad de cada colaborador de esta forma se evitara
conflictos que entorpezcan el normal desarrollo de las actividades dentro
de la empresa.

» Ubicar a los empleados y trabajadores de acuerdo a la preparacion
académica mas no al tiempo de trabajo en la empresa esto ayudara a
disminuir el grado de insatisfaccion por parte de todos los que trabajan en
la empresa y de esa forman obtendran su maximo desempefio.
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RESUMEN

El presente trabajo permitira disefiar un manual de funciones para la empresa de
Balanceados Fideicomiso Grasas UNICOL, con la finalidad de dotarlo de un
manual técnico y practico que facilite la reubicacion del personal de acuerdo a las
aptitudes deseadas por la empresa.

Ante la situacion planteada surge la necesidad de proporcionar a la empresa, un
Manual de Funciones que les facilite la reubicacion del personal de acuerdo a las
aptitudes deseadas por la empresa.

La investigacion que se plantea tendra una importancia de primer orden, ya que
dotara a la empresa de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo para
la administracion con el fin de tomar decisiones en el momento de la reubicacion
del personal de la organizacion, logrando asi los objetivos de la empresa.

Lo que ayudara a ejecutar actividades de seleccion, a mas de ello realizar analisis
del nivel de satisfaccién laboral de los empleados y trabajadores de la empresa, lo
cual contribuird a alcanzar las aspiraciones y necesidades del personal y los
objetivos de la empresa.

Para llevar a cabo la recoleccién de informacion se realizd a través de entrevistas
y observacion directa, lo cual permitid tener una visibn mas general de las
actividades de los colaboradores.

De acuerdo al manual de funciones se deben establecer claramente el grado de
responsabilidad y autoridad de cada colaborador de esta forma se evitara
conflictos que entorpezcan el desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

Lo cual contribuird a mejorar la calidad del producto, satisfacer las necesidades
del cliente y de los trabajadores.
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ABSTRACT

Procedures Manual Design in base of functional organizational chart for the
BalanceadosFidicomisoMercantilGrasas UNICOL, company allowing the
personnel to reassignment according to their aptitudes.

In order to overcome the failures in the FideicomisoMercantilGrasas UNICOL
Company, this is not the uniqgue company facing up the lack of a procedure
manual allowing establishing clearly the functions the personnel.

This research focused on improvement the personnel expectations and
requirements the objectives of this study were: to establish a clear formal way the
objectives of each employee and determining the functions, skills, responsibilities
and risks of each job position. To specify the employment requirements in terms of
knowledge, experience, skills and aptitudes. To identify the areas composed for
the organizational structure of the company. To delimit the levels of authority an d
responsibility of each job position.

The approach used was the hypothetic-deductive method (Induction-Deduction),
And interviews and observations were the technics.

The result indicate the study provided to each employee of the company a general
vision of their job position and how to move inside the company in order to achieve
their objectives, allowing the company has a clear vision about how the process
flow the company, how to complement the activities in the job position level, and
finally the study helped to detect at what at moment at job position is saturated of
the functions that are not required, or must modify or reorganize any section in the
company.

It is recommended to keep updated the manual functions. According to the
function manual establishes the level of responsibilities and authority clearly of
each employee avoiding conflicts, contributing to enhance to product quality,
satisfy the customers and employees requirements.
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