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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene por finalidad la obtemcte un Manual de Funciones para
Petroshyris. Petroleos de los Shirys “Petroshyf@sA. es una comparfia dedicada
principalmente al transporte de derivados hidragdféros y a la venta de accesorios y
lubricantes. Es una compafiia con poco personaledea deben dividir las actividades
claramente, para evitar confusiones en dichasidaties, que existan funciones que se
dupliguen en diferentes cargos y otras funcionesnguestén siendo realizadas dentro de la

compainia.

La metodologia utilizada para la elaboracion dehwaa fue el analisis de los puestos
existentes en la Compafia, por medio de entrevistagodo el personal, y observacion
directa del desempefio de las actividades. En dittioual se establecieron los cargos,

responsabilidades y perfil de la persona que debendpeiiar cada actividad.

El desarrollo del Manual de Funciones permitié @anda compafia y a todo su personal
para entender las actividades que cada uno reabsa condensarlas en el producto final
gue es el Manual de Funciones, para que Petroshytimves de la Gerencia tome

decisiones relativas a la administracion y pued#bpar los resultados obtenidos.



|. DIAGNOSTICO DE SITUACION

1.1.0BJETO SOCIAL DE LA COMPANIA

1.1.1. Antecedente$

En 1995, la reforma a la Ley de Hidrocarburos, ilsgda por el Gobierno del
Arg. Sixto Duran Ballén, obligaba a la modernizadi@ las gasolineras, lo que
para muchos de sus propietarios significaba searificapital y afios de
esfuerzo para lograrlo. No faltd la propuesta ds e una empresa extranjera
gue proponia la facilitacion de ese cambio radigatpstos que significaban
convertirse en simples administradores con titué piopietario de sus

negocios, con un endeudamiento que tomaria afi@s.pag

El impulso, capacidad y valentia de empresarioatedanos, mas el deseo de
salvaguardar, lo que era suyo llevé a aunar esigeyzanediante una alianza
estratégica entre las empresas filiales “Petroloéng “Petroshyris S.A.”,

lanzarse al desafio de formar una empresa conieadata con bandera
nacional “Petréleos y Servicios”, la misma que i@ €onsiderada pionera al
adaptarse al sistema legal libre de monopolios § d@ las empresas mas

rentables del pais.

'Realizados en base a entrevistas con personalGEipariia.



Petroshyris S.A., se constituye en 1993, con eliaige objeto social:
Elaboracion, transporte y comercializacion de toldse de combustibles y
derivados de petréleo y afines, a nivel nacionainternacional, dichas
actividades podran ser realizadas de manera diyéctatravés de terceros. La
Compaiiia esta facultada para establecer Estadien8grvicios para la venta
al publico de los productos que elabore o dist@pug cual puede hacerlo
directamente y/o mediante agentes, representantmcesionarios,
arrendatarios, subsidiarios y/o cualquier otra foiegal de representacion o

asociacion.

A nivel nacional o internacional, la Compafiia poddduirir como mayorista
para su posterior comercializacion local, regiomacional o internacional
cualquier tipo de combustible. Podra asociarse lmjalquier forma o
modalidad legal, con personas naturales o juridicasionales o extranjeras,

gue tengan actividades similares o complementargasobjeto social.

En los Ultimos afios, ha logrado ampliar y diversifi su gama de
comercializacién, a través de la representacioa phrEcuador de equipos
Bennet, y la distribucion de llantas Pirelli, ashm de una amplia gama de
repuestos y accesorios para equipos, cumpliendsuaproyeccion de crear
Estaciones de Servicio Integrales, que brinden megybeneficios, tanto a sus
propietarios, distribuidores, transportistas yrais. Su alianza estratégica con
Pro-Diesel, le ha llevado incluso su propia mareaaditivos de primera

calidad.



1.1.2. Misiéon

“Brindar servicio de transporte de derivados de@betd, cumpliendo normas,
leyes y reglamentos, con un equipo humano y puaiesique garantice el
mejor servicio a nuestros clientes con calidadysegd y protegiendo el medio

ambiente.”

1.1.3. Vision

“Ser lideres del transporte de combustible y dengadel petréleo, con un

desarrollo humano y profesional para brindar seyvat cliente con calidad,

seguridad y protegiendo el medio ambiente.”

1.1.4. Productos y Servicioé

Petroshyris es una Compafia dedicada al transpdde derivados
hidrocarburiferos con 13 afios de experiencia, raameq flota de 50 vehiculos
cuyas capacidades van desde 1,000 a 10,000 gabasteciendo a Estaciones
de Servicio de la comercializadora “Petrdleos yisars P&S C.A.”, en el
Terminal del Beaterio (Quito), Terminal Chiguilp8&afito Domingo de los
Colorados), Terminal Barbasquillo (Manta), TerminaEsmeraldas

(Esmeraldas).

%Petroshyris, [http://www.petroshyris.com/index.gbpmla-overview/mision.html]Misién. Ecuador
3petroshyris, [http://www.petroshyris.com/index.gbpmla-overview/vision.html]Visién. Ecuador
*Petroshyris, [http://www.petroshyris.com/index.gigifoshyris/view/1.html]. Ecuador



Recogiendo y atendiendo las necesidades méas imgestde nuestro pais ha
incorporado a su portafolio de productos marcasnecidas en el mercado
para el segmento de equipos y accesorios paraicgsacde servicios,
principalmente Bennet, Red Jacket, Husky, IRPCQyésgal. Llantas Pirelli
para todo tipo de vehiculos y una completa gamaditéevos para vehiculos a

gasolina y diesel, y aditivos para lubricantes.

1.2.ENTORNO DEL MERCADO EN EL QUE SE DESENVUELVE

1.2.1. Constitucion de la Compa#iia

La Compafia Petroshyris fue constituida en la dutka Quito e inscrita en el
Registro Mercantil el 13 de octubre de 1993. Seitid principalmente como

una empresa distribuidora de combustible en atddo ecuatoriano.

Desde sus inicios, Petroshyris se propuso asocgrintereses de personas
naturales o juridicas, nacionales o extranjeragunieran actividades similares
0 complementarias a la elaboracién y comercialiracie todo tipo de

combustible.

Principalmente por esta razon, Petroshyris realimb alianza con Petrolcentro
la que culmin6é con la creacion de la Compafia thets y Servicios”,
dividiendose entre Petroshyris y Petrolcentro Hrifiucion de combustible a

todas las Estaciones de Servicio que forman laleeBetréleos y Servicios. El

*Petréleos y Servicios C.A. Unidad de Sistemas,
[http://www.petroleosyservicios.com/index.php?optioom_content&view=article&id=44&Itemid=2].
Ecuador



campo de accion de Petroshyris para la distribu@bn las provincias

comprendidas en la Sierra Norte, Esmeraldas, MaNapio y Sucumbios.

Adicionalmente, dentro de estas estaciones decszisé distribuye los demas
productos comercializados por Petroshyris, como lesnaditivos tanto para

combustible como para lubricantes.

1.2.2. Entorno

El negocio principal de Petroshyris tiene que ven da distribucion de
combustible para las Estaciones de Servicio dadkels y Servicios”. Dentro
de esta linea Petroshyris no tiene competidorestds, dado que no existe otra
Compaiiia que realice la distribucion para PetrojeSsrvicios en el sector de
la Sierra Norte, Esmeraldas, Manabi, Napo y SucosnbPetrolcentro realiza

la distribucién a Petréleos y Servicios para dioreel Pais.

Sin embargo, el negocio de las Estaciones de $&sgceencuentra regulado por
el gobierno, el cual el 13 de abril del 2007 firglddecreto ejecutivo 254 en
donde se prohibe la instalacién de nuevas estacitmservicio en el pafs.La

Direccion Nacional de Hidrocarburos debe realizaandlisis de mercado para

conocer la viabilidad de instalacion de cada nestacion de servicio.

®Diario La Hora Quito, (2008),
[http://www.ecuadorinmediato.com/Noticias/news_usew/la_hora_quito.comPBuja por el negocio de
los CombustiblesEcuador



Hasta el afio 2008, Petrdleos y Servicios contaba 292 Estaciones de
Servicio y el 29% de la participacion del mercadoomtrandose por encima de

Petrocomercial con solamente el 13% de participatio

Petroshyris cuenta con dos tanqueros propios galezar la distribucion del
combustible, y generalmente se alquilan otros taragude ser necesarios. De

esta manera se genera trabajo para los duefios tntpieros alquilados.

Dentro del negocio de venta de aditivos para cotiides/ lubricantes se tiene
mayor competencia, asi también para la venta dp@&xpara estaciones de
servicio. Sin embargo, estas lineas no son camslde el negocio principal de

Petroshyris.

Para el analisis mas detallado del entorno de fapg@a@ia se lo va a realizar en
los siguientes aspectos: Entorno Econdémico, EntBwidico - Legal, Entorno

Ambiental, Entorno Social y Entorno Tecnolégito.

1.2.2.1. Entorno Econdmico

El estado fija el precio de comercializacion dedombustibles extra
y diesel, lo que provoca que el margen de utiligada todas las
estaciones de servicio sea el mismo, aproximadaant3%. Sin
embargo, estos precios no han tenido cambios delsdBo 2002 a

pesar de que los costos necesarios para su colzewi@, como

.
Idem

8para el andlisis especifico del entorno se convamsd@ustavo Sanchez, Gerente General de Petreshyri
S.A.



1.2.2.2.

sueldos y salarios, llantas, etc. si se han inaneade. Esto provoca
gue el negocio del transporte de combustible hast wu margen

disminuido en los ultimos afos.

Con respecto a la comercializacion de llantas,texgoneracion de
aranceles para llantas de vehiculos pesados, drargo) para la
compaiiia la recuperacion de cartera pertenecieattoa clientes es

complicada.

Dentro de la comercializacion de lubricantes yiaakt los precios se
dan de acuerdo a la competencia existente en eld®r Y para lo
equipos dispensadores para gasolineras existererdaegs debido a

los costos de importacidén con respecto a los caktda competencia.

Entorno Politico — Legal

Dentro del entorno politico — legal para la distdidn de combustible,
es necesario renovar el permiso de operacion cédacan la
Direccibn Nacional de Hidrocarburos teniendo en eordla
documentacién necesaria, que incluye matricula aaotanque,
licencia del conductor, calibracién, certificado idepeccion técnica,

equipamiento control antiderrames, etc.

Dentro de la comercializacion de otros productaestcomo, llantas,

aditivos, lubricantes, accesorios y equipos disp@oies no existen



1.2.2.3.

regulaciones establecidas, simplemente el pagmsiaranceles que
apliguen dependiendo del tipo de compra y comézaEbn que

tenga cada uno.

Entorno Ambiental

A partir del ailo 2009 el Ministerio del Ambiente sacuentra
realizando cursos de manejo de contingencias abtiga para las
compafiias que transportan y comercializan combestibCada

vehiculo que transporte combustible debera tener plan de

contingencia en caso de derrame y una licenciaeartadiotorgada por
el Ministerio del Ambiente. Adicionalmente existemdenanzas
municipales en cada cantdn para controlar las engsiliquidas de
las estaciones de servicio. Petroecuador deterasnaormas para la
carga del combustible tanto en los lugares deiloligfion como en las

estaciones de servicio.

Para la comercializacién de otros productos, colantds, aditivos,
lubricantes, equipos dispensadores y accesorios emgsten
regulaciones ambientales. Las regulaciones anabgsntpara esta
parte del mercado se limitan a los fabricantesstiesgproductos. Los
comercializadores simplemente deben manipular laglysctos de

acuerdo a las instrucciones de los fabricantes.
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1.2.2.4. Entorno Social
Dentro del entorno social las compafias de digstiflou de
combustible deben tener una poéliza de responsabititvil en caso de
contaminacion o derrame, para posibles indemnimasioa la
poblacion.  Adicionalmente, deben seguir las norrdas carga,

descarga y transporte para evitar posibles derrgroestaminacion.

1.2.2.5. Entorno Tecnolégico

Dentro de la industria existen aspectos tecnolégmo cuanto a la

construccion de los tanques, la calibracion, lgagrla descarga. Sin

embargo, estos aspectos no son utilizados en sldmide aln se

utilizan sistemas basicos de almacenamiento y deedeealiza las

calibraciones todavia de manera mecanica, con anilfy

1.3.IMPORTANCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA PETROSHY RIS

1.3.1. Importancia de un Manual de Funciones

Un manual de funciones contiene las responsabédslag obligaciones
especificas de los diferentes puestos que intégrestructura organizacional, a
través de la descripcién de las funciones rutisali@trabajo para cada uno de

ellos.®

°Herrera Haroldo, (2007), [http://www.gestiopoliswanales8/ger/importancia-de-los-manuales-
administrativos.ht Importancia de los Manuales Administrativos




1.3.2.

11

Los manuales de funciones son importantes ya qumite@ definir la
estructura de la empresa, cargos que la conforrsihn,como funciones,

responsabilidades, requisitos y relaciones jeraaguli

Facilita la ubicacion y orientacion del personahtde de una Compafia, y
permite establecer claramente las delimitaciones la® funciones vy
responsabilidades de cada cargo.

Importancia del Manual de Funciones para Petroshys

Petroshyris no cuenta con un departamento de Rectfgmanos y por esta
razon no se ha realizado un analisis de los pugstwms manual de funciones,
esto ha producido que exista desorganizacion éralehjo realizado por cada
uno de los empleados y falta de un sistema paraaval desempefio de su

trabajo.

En Petroshyris un manual de funciones es importamnt® para los empleados

como para la administracion de la Compafiia.

Actualmente, los empleados Unicamente poseen iditas por escrito de las
funciones que deberian realizar en sus contratosatd@jo; sin embargo, al
haber redactado cada contrato en el momento dema, fexisten funciones
duplicadas y algunas no especificadas. Un maradlimtiones ayudara a los
empleados a conocer claramente cuales son las ohexique deben

desempeiniar en el cargo en el que se encuentrénanSambién que resultados
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espera la administraciéon de la Compafiia del adecuedempefio de sus

funciones.

Para la Administracion de la Compafia el manualmgsortante ya que se
especifican las funciones que se deben desempeftada uno de los cargos y
facilita el trabajo de evaluar el desempefio de cadede los empleados el cual
actualmente no esta siendo realizado. Para la digiraEcion de la Compaifiia,
actualmente, es complicado llevar un control dabdjo desempefiando por
cada uno de los empleados ya que hace falta ummbmta que recopile por

escrito las funciones que deben ser realizadaadmuno de los cargos.

En conclusion, el manual de funciones es important®etroshyris tanto para
los empleados como para la administracion ya qita evalos entendidos y
determina claramente que se espera obtener dahpeBe de las actividades
de cada uno de los puestos. Una vez que la Compaéinte con un manual de
funciones se facilitara la evaluacién del desempifitos empleados sabiendo
claramente el trabajo que cada uno debe realizadicionalmente, los
empleados tendran acceso a un documento que égpecduales son las
funciones que se espera que cada uno desempeiisabein si se encuentran
cumpliendo su trabajo adecuadamente y dentro deelpserimientos de la

Compaiia.



. LEVANTAMIENTO DE LOS CARGOS Y FUNCIONES

2.1.0RGANIZACION DE LA COMPANIA

2.1.1. Concepto de Organizacion

Una organizacion es un sistema de actividades mamnsmente coordinadas de
dos o mas personas. La cooperacion entre estagnpsres esencial para la

existencia de la organizacion.

Existen organizaciones industriales, econdmicagnecoales, religiosas,
militares, educativas, sociales, politicas, entraso La sociedad moderna es
una sociedad donde las organizaciones son muy fiamtes y tienen gran
influencia. La importancia de las organizacioneslesbe principalmente a que
es una manera mas eficiente de lograr los objetiveslizar las actividades de
un grupo social y evita la duplicacion de activiesd al otorgar
responsabilidades especificas a los diferentes bn@nque conforman una
organizacion.

Esencialmente, la organizacion nacié de la necesidenana de cooperar. Los
hombres se han visto obligados a cooperar para@bselis fines personales,

por razon de sus limitaciones fisicas, bioldgicisplogicas y sociales. En la
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mayor parte de los casos esta cooperacion puedadseproductiva 0 menos

costosa si se dispone de una estructura organiedcio

2.1.2. Importancia de la Eficacia Organizacionat*

Dentro de una organizacion es importante la eficacpanizacional. Esta
comprende generalmente los siguientes factorescaitidres contables en
términos de utilidad, ventas, facturacion, gastosio por unidad, porcentaje

de utilidad sobre ventas, utilizacion del equigo, e

Sin embargo, actualmente se dice que para llelgagfecacia organizacional se
requiere de la eficacia administrativa la cual $tieoe por medio de la

utilizacion del capital humano que posea una comapan

Para conseguir el mejor resultado del capital huma@® una compafhia se
requiere de una plataforma que sirva de base ylioma @ue impulse a las
personas a dar lo mejor de si mismas. La adecufiizacion del capital
humano requiere de una buena estructura organiedcio de informacion

adecuada para las personas.

En conclusion, la eficacia organizacional se olatiemediante la adecuada
utilizacion del capital humano, el cual es el reoumas importante existente

en una compania.

% ranco Contreras Daniela (2009), [http://www.scrioan/doc/7449404/importancia-de-Las-
Organizaciones)mportancia de las Organizaciones

YChiavenato Idalberto (2007Administracién de Recursos HumanpEl Capital Humano de las
Organizaciones. México. McGraw Hill. p24
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2.1.3. Organizacion en Petroshyris

Petroshyris es una Compafiia pequefia en términosrgimizacion. Se
encuentra dividida en los departamentos esen@al@ssu funcionamiento, sin
embargo, todo el personal coopera entre si paenzdc los objetivos de la

Compaifiia. El organigrama de Petroshyris estdhigio como sigue:



ORGANIGRAMA PETROSHYRIS 2

| Junta General de Accionista

| Directorio

| Presidente del Directoric

| Gerente Genera

| Subgerente

| Departamento de Ventas |

Secretaria - Recepcionist3

Ctalor General

Jefe de Logistica

0Organigrama proporcionado por la Gerencia Generéd €ompafiia.

. . . Jefe de Jefe de
Ventas equipo Ventas aceites - Asistente de . .

. - Servicios Generales - Bodeguero Terminal Terminal

y accesorios aditivos, Contabilidad ) )
Beaterio Barbasquillo

llantas

Chofer Chofer

autotanque autotanque
Hino Mack
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El organigrama de Petroshyris fue proporcionadogb@erente General de la
Compaiiia. Dentro de la Compafia el Gerente Geesral persona que toma
todas las decisiones finales dentro de todos lpscéss de la compaiiia. Esta
organizacion deberia ser modificada para que lporesbilidad de toma de
decisiones como compras, ventas, pagos, etc. @eadientre mas personas y
la organizacion de la compafia sea mas adecuadfciodalmente, existe

personal dentro de cada departamento que repadatatnente al Gerente
General y no a sus jefes directos. Dentro del rddka del manual de

funciones en el siguiente capitulo, se determimardvamente cual es el

adecuado canal para reportar la informacion dergpaniia.

2.2.PUESTOS EXISTENTES

2.2.1.Definicion de Puesto

El puesto que desempefia una persona dentro de ampa@ia es esencial.
Generalmente cuando se dice que se trabaja engam la pregunta mas
importante es ¢qué puesto desempefas?, esto ddearde la posicion que se

tiene dentro de una Compafia.

Durante mucho tiempo y hasta la actualidad, eltousntro de una Compaiia
es para las personas fuente de motivacién y mejendonde su desempefio, ya
gue generalmente quién mas trayectoria tiene enemm@esa, mejor puesto

desempeiia.
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El puesto es un conjunto de funciones, de tareds obligaciones con una
posicion definida dentro de la estructura orgamniwed, es decir, en el
organigrama. La posicion define las relacioneseemt puesto y los demas de

la organizacién. En el fondo son relaciones a0 méas personds.

Un puesto consta de un grupo de actividades y debetacionados. Dichas
actividades deben ser claras y distintas de las gguestos para minimizar los
malos entendidos y las posibilidades de conflictiveclos empleados, asi como

para posibilitar que los empleados sepan la qespsera de ellos?

2.2.2. Andlisis de Puestos

El analisis de puestos es el proceso para obtef@macion acerca de los
puestos mediante la determinacion de los debexgsateas o las actividades

de los mismog?®

El disefio de un puesto consiste basicamente emndese cuales son las
responsabilidades, las habilidades necesariasejdeion que ese puesto tenga
con el resto de puestos en la Compafia. Paraaeal disefio de puesto
dentro de una Compafia es necesario conocer lagdades que se deben
realizar y como cada uno de lo puestos existentedgm contribuir para que

esas actividades sean realizadas de la mejor manera

¥Chiavenato Idalberto (2007Administracién de Recursos HumanpE! Capital Humano de las
Organizaciones. México. McGraw Hill. p203

““Bohlander George y Snell Scott (200%)dministracion de Recursos HumanodViéxico. Cengage
Learning Editores. p.142

*Donald M. Truxillo, Mathew E. Paronto, Michelle @né y Jefferson L. SulzeEffects of Subject Matter
Expert Viewpoint on Job Analysis ResultBublic Personnel Management 33, nim 1, 2004 4d33-
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El disefio del puesto es la especificacion del ciddedel puesto, de los
métodos de trabajo y de las relaciones con los sigquéstos, con objeto de
satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organiza&s y sociales, asi como los
requisitos personales de su ocupante. En el faglddiseiio de puestos es la
forma en que los administradores protegen los psestdividuales y los

combinan para formar unidades, departamentos yi@agiones:®

2.2.3. Puestos existentes en Petroshyris

Petroshyris es una Compafia pequefia la cual serreuwlividida en los

departamentos esenciales para su funcionamients. puestos existentes en
Petroshyris que seran incluidos en el manual deidaes, por pedido de la
compafia, son nueve, adicionalmente estan el @efgeneral y Subgerente

los cuales no se los incluira en el desarrolld\viEhual.

2.2.3.1. Contador General
Una sola persona desempefia este puesto dentro toeshiyes.

Principalmente reporta sus funciones al Gerenteefaéy supervisa a

la Asistente Contable.

®Chiavenato Idalberto (2007Administracién de Recursos HumanpE! Capital Humano de las
Organizaciones. México. McGraw Hill. p204
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Asistente Contable

Existe Unicamente una asistente contable en Pgtiesh Reporta

directamente al Contador General.

Jefe de Logistica

Una persona desempefia este puesto en la CompR@porta sus
funciones al Gerente General y supervisa tants ddtes de Terminal

como a los choferes.

Jefe de Terminal

Existen dos personas desempefiando este cargoreshyas, uno en
la terminal de Quito en el Beaterio y otro en einieal de Manta.
Reportan sus funciones tanto al Gerente Generab camlefe de

Logistica, adicionalmente supervisan a los choferes

Chofer Profesional

La Compafiia cuenta con dos auto-tanques propias neatizar la

distribucion, por esta razon cuenta con dos chefer@eportan sus

funciones tanto al Jefe de Logistica, como a léessJde Terminal.
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Vendedores

Petroshyris cuenta con dos personas para desengsBatargo. El
uno encargado de la venta de equipos y acces@arasgasolineras, y
el otro de la venta de lubricantes, aditivos ythan Reportan sus

funciones directamente al Gerente General.

Secretaria - Recepcionista

Una sola persona desempefia este cargo en PetsosiRgporta sus

funciones al Gerente General.

Bodeguero

Petroshyris cuenta con una sola persona que deBampt puesto el

cual estda encargado de todas las bodegas con &ascugnta la

Compaiiia. Reporta sus funciones directamenterain@eGeneral.

Servicios Generales

Una sola persona desempefia este puesto en Pespshyel cual se

realiza la limpieza y la mensajeria basicamentes fanciones son

reportadas directamente al Gerente General
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2.3.ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENAN EN CADA PUESTO

2.3.1. Definicidén de Actividades

Las actividades que se desempeiian en cada puesfuesten dividir

basicamente en tres, las tareas, las obligaciotessfynciones.

2.3.1.1.

2.3.1.2.

Tarea

Es toda actividad individualizada y realizada pbo@ipante de un
puesto. Por lo general es la actividad que sé¢rileugie a los puestos
simples y repetitivos (puestos por hora o de endpl®a como montar
una pieza, hacer la rosca de un tornillo, tallacamponente, inyectar

una pieza, etcéterd.

Obligacién

Es toda actividad individualizada y realizada pbo@ipante de un
puesto. Generalmente, es la actividad atribuidpuastos mas
diferenciados (puestos de asalariados o empleados)o llenar un
cheque, emitir una requisicion de material, elabanda orden de
servicio, etc. Una obligacion es una tarea un pués sofisticada,

mas mental y menos fisic4.

YChiavenato Idalberto (2007Administracién de Recursos HumanpEl Capital Humano de las
Organizaciones. México. McGraw Hill. p203
¥Chiavenato Idalberto (2007Administracién de Recursos HumanpE! Capital Humano de las
Organizaciones. México. McGraw Hill. p203
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2.3.1.3. Funcién

Es un conjunto de tareas (puestos por hora) o kitgolones (puestos
asalariados) ejercidas de manera sistematica erad# por el
ocupante de un puesto. Pueden realizarse por ensana que, sin
ocupar el puesto, desempefie provisional o defamiente una
funcién. Para que un conjunto de obligacionestdaga una funcion

es necesario que haya reiteracion en su desenpefio.

2.3.2. Actividades realizadas en cada puesto de Petroshsgri

En Petroshyris, las funciones realizadas en cadadgnlos puestos son un
conjunto de obligaciones ya que todas perteneqgauestos asalariados, no a

puestos por hora.

2.3.2.1. Contador General

En Petroshyris el Contador General es el encargiedoealizar la
totalidad de los asientos contables. Se encargeatiear todo tipo de
pagos ya sea a proveedores, empleados o0 accionigatién realiza
todas las declaraciones de impuestos mensuales ualean
Adicionalmente, debe revisar las funciones realzgubr el Asistente

Contable.

¥dem
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2.3.2.2. Asistente Contable

2.3.2.8.

2.3.2.4.

El Asistente Contable se encarga basicamente dkzaredos
comprobantes de ingreso de pagos recibidos poorigp@nia. Realiza
la facturacion de los servicios prestados y dealdulos vendidos

cada mes. Lleva el control del inventario en giesna extracontable.

Jefe de Logistica

En Petroshyris el Jefe de Logistica basicamenansarga de realizar
los trdmites en la Direccibn Nacional de Hidrocaosuy en

Petroecuador para los permisos de circulacién dealttotanques
utilizados para la distribucion de combustible. ick@halmente, debe
supervisar las actividades realizadas tanto podédss de Terminal

como por los Choferes de los autotanques.

Jefe de Terminal

Los Jefes de Terminal realizan la planificacion ldedistribucion
diaria para cada una de las Estaciones de ServiDentro de esta
funcion se realiza un reporte diario y mensual qoatiene la
informacion de los viajes realizados. Se reakwabién el control de
la caja chica en cada terminal. Adicionalmentesgpervisan las

actividades realizadas por los Choferes.
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Chofer Profesional

Los Choferes de los autotanques tienen la funceétrahsportar el
combustible a las Estaciones de Servicio asigngdasntizando la

integridad del vehiculo a su cargo y del combustitdnsportado.

2.3.2.6. Vendedores

2.3.2.7.

2.3.2.8.

Su funcién principal es realizar la venta de preosicy servicios
elaborados o comercializados por Petroshyris. iSdamente,
realizan la busqueda de los proveedores adecuddaggaudacion de

los cobros por las ventas.

Secretaria - Recepcionista

En Petroshyris la Secretaria — Recepcionista estargada de la
recepcion y entrega de documentacion. Adicionalejelleva un
control de los suministros de oficina utilizadosley la asistencia del

personal de la Compafiia.

Bodeguero

El bodeguero se encarga de realizar los ingresasgrngsos de
inventario de la bodega. Adicionalmente, debe mgemar la
integridad del inventario dentro de las bodegas pwdio de

inventarios fisicos periédicos.
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2.3.2.9. Servicios Generales

En este cargo se debe realizar basicamente laetbapmie las oficinas,

compras de insumos necesarios y tramites de meiasaggqueridos.

2.4.IMPORTANCIA DE LOS PUESTOS EXISTENTES EN LA COMPANI A

2.4.1.Importancia de los Puestos

Cada uno de los puestos existentes en la Compa$emgeria funciones

necesarias para el desarrollo del giro normal egbaio.

Mediante conversaciones con la administracion direkctorio de la Compafiia
se conocidé gue no se ha considerado la posibitiégaaumentar o disminuir los

puestos existentes.

La administracién considera que al ser un negocoopcomplejo no es
necesaria la inclusién de mas personal ya queutaidnes requeridas por la

Compaiiia estan siendo desempefiadas por el peesistahte.

Sin embargo, tanto la administracion como la divactcoinciden en la
necesidad de desarrollar un manual de funciones geterminar con claridad

las actividades que deben ser realizadas en camlade@irios puestos y asi
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asegurarse de la importancia que cada uno de psestos tiene dentro del

desemperio de las actividades generales de la Céampaf

En conclusién, a pesar de que todos los puestoslesgnan importancia para
Petroshyris, la directiva considera que existertifumes que no se encuentran
adecuadamente distribuidas dentro de los cargasteaexes en la Compainiia.
Por esta razon existen cargos que tienen una @quatidad de actividades las

cuales deberian ser redistribuidas para logramejar equidad.

2.5.PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE

LOS CARGOS Y FUNCIONES

Para realizar el levantamiento de los cargos yuasiones de la compafiia, para el
desarrollo del manual de funciones, se utilizaf@mhato de entrevista detallado en el

Anexo 1.

Esta entrevista se la realizara a cada uno danipteados de la compafia donde ellos
detallaran, entre otras cosas, el nombre de sutqués ubicacion en donde
desempefian su trabajo, sus supervisores y supmgisas mision de su puesto, sus

funciones y si consideran que su trabajo supon@ggo fisico para ellos.

Luego de realizar la entrevista a cada uno de iogleados, esta informacion se
validara inicialmente con la administracion de mepafia y finalmente con el
directorio de esta para establecer cuales son uasiohes que se espera sean

desempefiadas en cada puesto.
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Durante el desarrollo del Manual de Funciones, letapitulo tres, se realizara una
nueva distribucion de algunas de las funcionesfugr®n detalladas en este capitulo y
gue corresponde a las que se estan realizanddraehia en la compafia. Esta nueva

distribucion se realizara conjuntamente con la ctiva de Petroshyris.



. DESARROLLO DEL MANUAL DE FUNCIONES

Dentro de este capitulo se utilizara la informacidbtenida en el capitulo dos
Levantamiento de los Cargos y Funciones. Durdndesarrollo del manual de funciones
se realizara una nueva distribuciéon de algunasadeattividades que el personal se

encuentra desempefiando actualmente.

3.1.CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES

No existe un formato estandar para la realizaceénrdManual de Funciones debido a
gue puede variar tanto en apariencia como en ddotefe una compaifiia a otra,
tomando en cuenta la informacion necesaria en waaa Sin embargo, la mayor parte
de formatos contienen informacién estandar comoeleditulo del puesto, la
identificacion de este, las principales funciones debe realizar y los requerimientos
de cada puesto en cuanto a nivel de conocimientasafes y destrezas o habilidades

adicionales que sean necesarias.
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El modelo de manual de funciones que se desagoli presente trabajo, esta basado

en el libro de Administracion de Recursos HumanesGeorge Bohlander y Scott

Snell.

Las partes que se incluiran en esté matiélinciones son: titulo o nombre

del puesto, la identificacion del puesto, la misidel puesto, las funciones y

responsabilidades esenciales del puesto y lasispeiones del puesto.

3.1.1. Titulo del Puesto

3.1.2.

El titulo del puesto es importante porque debeudaridea del puesto que el
empleado tiene en la organizacion de la compaBiay posible dar una breve
indicacion de las funciones que ese empleado @gebealizar. Como ejemplo

se utilizara el Puesto de Asistente Contable erostafris.

TiITULO DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE

Identificacion del Puesto

Por lo general la seccion de identificacion delgpoiese encuentra después del
titulo del puesto. En esta seccion se incluyerméeion de la ubicacion del
puesto, el horario de trabajo, las personas gquEngesian ese puesto dentro de

la compainiia, a quién reporta y supervisa ese puedie otras.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Area Financiera
Ubicacion: Oficinas de Petroshyris.
Av. América N37-17 y Naciones Unidas
Reporta a: 1. Contadora General
Supervisa a: Ninguno
Numero de empleados que
desempefian el puesto: Una persona
Horario de Trabajo: De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
Responsabilidad sobre bienes:
utilizados para el desarrollo de su trabajo..

Fecha de analisis: 2010-03-26

3.1.3. Misidon del Puesto

Dentro de la seccién de Mision del Puesto, se yecla razén para la cual el

puesto fue creado y es necesario mantenerlo déatisocomparniia.

Apoyar con las labores de emisidén de estados
MISION DEL PUESTO:
financieros de la Compafia.
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3.1.4. Funciones y Responsabilidades esenciales del Puesto

Dentro de la seccion de funciones y responsabiletmhciales del puesto se
debe enlistar las tareas que la o las personasl@geanpenaran su trabajo en
dicho puesto deben realizar. Dentro de esta ses®@0debe poner especial
énfasis en las funciones mas importantes que detesempenarse.

Generalmente se las numera en orden de importaSeiguede decir que en la
mayoria de los casos la importancia de las funsiseeda por el tiempo que la

persona pasara realizando dicha funcion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

1. Asistir al Contador General a llevar la contabitidie la compafiia.

2. Reemplazar en las funciones al Contador Generagsmde ausencia temporal.

3. Generar los comprobantes de ingreso por valoresidacios en la companiia,
llevar un control de estos ingresos y coordinalegidsito de los cobros
realizados en las cuentas bancarias corresponsliente

4. Mantener actualizado el archivo contable con laudwmntacion sustentada y las

debidas seguridades.
5. Custodiar los recursos y documentos que se enenddijo su responsabilidad.

6. Realizar la facturacion mensual de transporte.
7. Realizar la revisidbn mensual del reporte de guiagado por los Jefes de

Terminal comparando el detalle con las guias fsica

8. Realizar la facturacion diaria de los productosuaitips por los clientes.
9. Realizar el control de inventarios conjuntamente elcencargado de bodega y

las tomas fisicas mensuales y anuales.
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10.Ingresar las compras locales e importacionest@ns&sde inventarios.

11.Realizar los anexos transaccionales.

12.Llevar un control adicional de las ventas realizatgi@diante la elaboracion de
un reporte de ventas mensual.

13.Mantener la confidencialidad de sus labores detgria compafiia y de la
informacién a la que tenga acceso; comunicar aleadpr las novedades que
lleguen a su conocimiento y sean de importancia laractividades de la

compainia.

3.1.5. Especificaciones del Puesto

Dentro de la seccion de especificaciones del pusstincluye basicamente la
educacién, la experiencia y la capacitacion ne@sarara la persona que
desemperfie su trabajo en cada uno de los puesthsioalmente, se detallan

los indicadores para cada uno de los puestos.
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ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Condiciones de trabajo:

Educacion:

Experiencia:

Capacitacion requerida:

Desarrollo del trabajo como Asistente Contable
dentro de las oficinas de la compafiia, sin que
esto implique riesgos fisicos para el empleado.
Titulo universitario en Contabilidad. Contador
Publico Autorizado (CPA) o carreras similares.
Experiencia minima de dos afios en cargos
similares y responsabilidades similares.
1.Paquetes utilitarios: Windows y Microsoft
Office. (20 horas)
2.Ley de Régimen Tributario Interno y su
reglamento. (40 horas)
3.Normas Internacionales de Informacion
Financiera. (40 horas)

4.Sistema Contable de la compafiia. (40 horas)
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Indicador: Porcentaje de comprobantes de
ingreso con errores en el mes.
Forma de calculo:

# cp. ing con errores

mes *100 = % errores mes

# cp. ing. realizados mes
Indicador: Porcentaje de facturas con errores en
el mes.
Forma de calculo:

# factu. con errores mes

*100 = % errores mes
Indicadores: # factura. realizados mes

Indicador: Porcentaje anexos transaccionales
con errores
Forma de calculo:

# anex trans con errores
*100 = % anx errores

# anexo trans realizados
Indicador: Porcentaje de reportes de ventas con
errores.
Forma de calculo:

# rep vtas con errores
*100 = % rep errores

# rep vtas. realizados

3.2.MANUAL DE FUNCIONES DESARROLLADO PARA PETROSHYRIS

Ver Anexo 2. Manual de Funciones Petroshyris



V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

4.1.1. El Manual de Funciones es un beneficio patioshyris ya que especifica

4.1.2.

4.1.3.

cuales son las actividades que deben realizarsadanuno de los puestos de
trabajo, logrando efectivizar las tareas que daleatizarse en cada cargo,

evitando asi conflictos y malos entendidos coreesgnal de la Compaiiia.

Dentro de la distribucién organizacionalctanpafiia la responsabilidad de
toma de decisiones, como compras, ventas, pagos, & encuentran
centralizadas en el gerente general, lo cual nonigerque el resto del
personal de la compafia se sienta totalmente reaplende las actividades

que realiza.

Después de realizar el levantamiento dernrdoion se observo que en
Petroshyris existen nueve puestos cuyas denomimexice encuentran

acordes con las funciones que se realizan en ceddeauellos.
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4.1.5.

4.1.6.
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Las funciones realizadas en cada uno depuestos son adecuadas y no se
han encontrado situaciones en las que los empldadgan sobrecarga de
trabajo, con excepcion del cargo de Jefe de Tetrdimade se realizan gran
cantidad de funciones, algunas de las cuales debser realizadas por el Jefe
de Logistica y por los Conductores, dependiendocdda una de las

funciones.

La metodologia basada en entrevistas y saradicion directa, la cual fue
utilizada para el desarrollo del Manual de Funcsores adecuada para una
compafia de poco personal y pocos puestos comaeesissta del tiempo
empleado para la recopilaciéon de informacion dexaat de los puestos, ya
gue se pudo conversar y observar las actividaddsd#es las personas que
laboran en la compafia, lo cual ayudé6 al correesadollo del Manual y a

obtener informacién confiable y veraz.

En Petroshyris no se han realizado estudiosuanto a otros aspectos
administrativos, por ejemplo no se han realizadalisis en cuanto a la
implementacion de un cédigo de ética, y de manudégprocedimientos
especificos necesarios, segun se pudo observanteghdesarrollo Manual

de Funciones.
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RECOMENDACIONES

Implementar y socializar el manual de fune® desarrollado para la
Compaiiia, de tal manera que el personal conozcafusisones en su
respectivo puesto. Adicionalmente, realizar lalwa@dn del personal
tomando en cuenta los indicadores incluidos en caua de los puestos

dentro del Manual de Funciones.

Se sugiere revisar otros elementos par&anéd distribucion organizacional
de la compafiia, para descentralizar algunas aatiggl que realiza la
gerencia, y asi permitir el empoderamiento delored#l personal de la

compaiiia en las funciones que realizan.

Se recomienda que de existir aumento deoparen un futuro, se debe
analizar si las denominaciones de los puestos sigieado adecuados segun

las actividades que se realicen en cada uno d& ello

Analizar las funciones del Jefe de Termipaka redistribuirlas al Jefe de

Logistica y a los Conductores, segun cada caso.

En compafiias con mayor niumero de personal, oclpemsmnas o mas, la
metodologia utilizada de entrevistas y observadiirecta no seria la
herramienta idonea para el desarrollo de un MadeaFunciones, por la
cantidad de tiempo que se necesitaria utilizaragla eina de las entrevistas.

En estos casos se podria utilizar una metodolagitalttres para recopilar la
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informacion. Sin embargo, esto provocaria quenfarmacion recopilada

deba ser sujeta a revisiones para estar segutasdefiabilidad de esta.

Petroshyris deberia realizar estudios e @spectos administrativos que den
como resultado, por ejemplo, un cédigo de éticalgqueermita al personal
conocer las reglas de comportamiento basicas a sgga incluya entre otras
cosas, el comportamiento que deben tener los edydean diferentes
circunstancias, el respeto el cliente, sus compafela compafiia en general,
evitar la competencia desleal y guardar fidelidada acompafia. Estos
estudios también podrian incluir el desarrollo danuales especificos,
principalmente para los procesos de Compras, Ventadogistica y
Transporte los cuales ayudaran a efectivizar losgsos y mejorarlos, asi
como ayudar a las personas que realizan los preees@cutarlos de la mejor
manera y sabiendo cuales son los pasos a segaimpessonal antiguo o

nuevo.
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FORMULARIO PARA RECOPILACION DE INFORMACION

PETROSHYRIS

NOMBRE DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto :

Cddigo del puesto :

Area o departamento a la que pertenece:

Numero de personas en la posicion:

Reporta a :

Supervisa a:
a) Directa:
b) Indirecta:

Horario de trabajo: De :Lunes
De: AM

A: Viernes
A:

PM

Fecha de Actualizacion:

ll. UBICACION DEL CARGO DENTRO
ORGANIZACIONAL

DE

LA

ESTRUCTURA

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Descripcion Genérica del Puesto ( Resumen de funoies)
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2. Descripcion Especifica del Puesto (Funciones warEas)
Para que la descripcién de actividades sea Uté degponder a las siguientes preguntas:

« QUE: qué es lo que se hace o ejecuta (usar verbwlieativo)
* QUIEN/ QUE: quién o qué recibe de la accion (memai el objeto o persona)
+ PORQUE / PARA QUE: para qué se ejecuta la acciéumabes el resultado
buscado.
«  COMO: de qué manera o con qué medios se llevaalaazcion.
Ejemplo:

QUE QUIEN / QUE PORQUE / PARA cOMO
QUE
Transcribe las funciones de los para entregar las | utilizando los
puestos descripciones borradores
editadas al comité | entregados y
de puestos transcribiéndolos
con el programa
Word.
No. QUE QUIEN/QUE | PORQUE /PARA COMO
QUE
1.
2.
3.
4.,
5.
6.
7
8.

3. Identificacion de Funciones Claves

Las funciones claves son aquellas actividades griasto de trabajo que tienen la maxima
relevancia o impacto para la organizacion.

Escalas:
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Grado Frecuencia (F) Consecuencia de errores Complejidad
(CE) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy graves: puedeMuy dificil
afectar a toda la organizacion en
multiples aspectos
4 Al menos una vez por semana Consecuencias gravese Dificil
afectar resultados. Procesos @
areas funcionales de la
organizacion
3 Al menos cada quince dias Consecuencias coabidsr Moderada
repercuten negativamente en Igs
resultados o trabajos de otros
2 Mensualmente Consecuencias menores: cierta Facil
incidencia en resultados o
actividades que pertenecen al
Mismo puesto
1 Otro ( bimensual, semestral, etc.) Consecuentiama: poca o | Funcién muy facil
ninguna incidencia en actividades  de ejecutar
o resultados
0 No aplicable No aplicable No aplicable
Total=(CEXCM) +F
No. Funciones F CE CM Total
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
IV. IDENTIFICACION DE DESTREZAS ESPECIFICAS
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
2. Usar otros idiomas: (especifique el idioma, Idioma: Alto  Medio
y el nivel requerido) Hablado:
Escrito:
Leido:
Idioma : Alto  Medio
Hablado:
Escrito:
Leido:
3. Operar equipos de oficina:
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4. Otras destrezas especificas

V. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

a) Responsabilidad sobre bienes: (cuales)

b) Responsabilidad sobre recursos monetarios: diner titulos, documentos afines

¢) Responsabilidad en informacion confidencial:

VI. RELACIONES DEL PUESTO

a) Internas: (Areas / Departamentos / personas)

b) Externas: (Instituciones / personas)

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO

Instruccion Formal Requerida X Titulo Obtenido

Formacién Basica

Bachiller

Estudiante Universitario

Tecnodlogo

Licenciatura

Profesional (especializacion)

Postgrados:
Diplomado
Maestria
Doctorado

Capacitacion Adicional
(cursos, seminarios)
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Experiencia Requerida para el Cargo

En Instituciones similares

En Posiciones similares

Tres meses Uno a tres afios
Seis meses Tres a cinco afos
Un afio Mas de cinco afos

Nivel de Aplicacion de Esfuerzo
Mental : Intenso( ) Medio( ) Nfio () No aplica( )
Fisico : Intenso () Medio( ) imdmo ( ) Noaplica( )

Riesgos Inherentes ( enfermedades o accidentes
causados por la naturaleza del trabajo)

VIIl. OBSERVACIONES O SUGERENCIAS

= GRACIAS POR SU COLABORACION
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE FUNCIONES:

El presente manual tiene como objetivo principaihmar las funciones y actividades de los
puestos existentes en Petr6leos de los Shyris d$tstris”, asi como determinar las
responsabilidades para cada uno de los puestos glegasta manera no existan funciones

duplicadas en la Compainia.

CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES:

El Manual de Funciones desarrollado para Petrdieos Shyris “Petroshyris”, incluye

nueve puestos, los cuales son:

» Contador General

» Asistente Contable

» Jefe de Logistica

» Jefe de Terminal

* Chofer Profesional

* Vendedores

» Secretaria — Recepcionista
* Bodeguero

* Servicios Generales

Para cada uno de estos puestos se incluird @ tallpuesto, la identificacion del puesto,
la mision del puesto, las funciones y responsaikd esenciales del puesto y las

especificaciones del puesto.
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TITULO DEL PUESTO:

CONTADOR GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area Financiera

Ubicacion: Oficinas de Petroshyris.

Av. América N37-17 y Naciones Unidas
Reporta a: 1. Gerente General
Supervisa a: 1. Asistente de Contabilidad

NUumero de empleados que desempefian

puesto:

el

Una persona

Horario de trabajo:

De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

Responsabilidad sobre bienes:

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
utilizados para el desarrollo de su
trabajo.

2. Custodia de garantias por préstamos |

otras cuentas por cobrar.

Fecha de analisis:

2010-03-26

MISION DEL PUESTO:

Elaborar estados financieros e informes
necesarios tanto para la Presidencia de

Petroshyris como para la Gerencia Genel

—

al.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

1. Realizar los pagos necesarios para la compafim@dio de cheques, cash

management, transferencias, etc. y llevar un cbdér¢éas cuentas por pagar.

. Revisar mensualmente el costo de los fletes ensipdoel Jefe de Terminal, tomand
en cuenta el listado aprobado por la Gerencia @epeal Directorio de la Compafiia.
Adicionalmente, llenar las facturas de cada trarispa con el costo de flete
correspondiente.

. Controlar los activos fijos de la compaiiia, por mel® un archivo donde se
especifiquen los responsables de cada activddgdechas de compra, la ubicacién
activo fijo, su cédigo, etc. Realizar una toméitigle dichos activos una vez al afo.
calcular la depreciacion mensual de los activas fjj el registro contable del gasto.

. Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales

. Realizar el control de cuentas por cobrar, costmistodia de garantias. Apoyo a
secretaria para la emisiéon del reporte de cuentasgbrar que debe ser entregado a
vendedores y al jefe de logistica.

. Elaborar los roles de pago mensuales para todergbpal de la Compafiia, asi comd
calculo de los pagos a los miembros del direcfooiolas reuniones de directorio

celebradas. Incluyendo las comisiones pagadas\elaedores mensualmente.

. Realizar el presupuesto de gastos mensuales ytarts gastos reales de cada mes.

. Elaborar mensualmente informes y estados finarsigsoa la aprobacion conjunta cg
el Gerente General y el Directorio de la compgiaaa la entrega a los diferentes

organismos de control dentro de los plazos estaoleen las disposiciones legales.

del

0s

el

n
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9. Coordinar la entrega de la informacion solicitadeegesaria para la revision de los
auditores externos y el comisario.

10.Asesorar tanto al Gerente General como al PresidiitDirectorio en la toma de
decisiones proporcionandoles informacién financoenstable adecuada y oportuna.

11.Establecer normas y procedimientos para mejorardasaciones contables y
financieras de la compafiia.

12.Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlas actividades contables de contr
consolidacion contable, administracion de bienesjg, y del analisis contable de la
compafia.

13.Supervisar las labores del asistente contable Gerapafiia.

14.Recopilar la informacién contable y procesarla pammision de los estados
financieros de la compaiiia.

15.Registrar las operaciones contables en forma apertu

16.Centralizar la informacion financiera de las difées unidades administrativas de la
compafia.

17.Mantener actualizado el archivo contable con laudwntacion sustentada y las
debidas seguridades.

18.Mantener la confidencialidad de sus labores datdria compafia y de la informacio
a la que tenga acceso; comunicar al empleador adesdjue lleguen a su

conocimiento y que sean de importancia para lagdatles de la compafia.
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ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Condiciones de Trabajo:

Desarrollo del trabajo como Contador
General dentro de las oficinas de la
compalfia, sin que esto implique riesgos

fisicos para el empleado.

Educacion:

Titulo universitario en Contabilidad.

Contador Publico Autorizado (CPA)

Experiencia:

Experiencia minima de dos afios en carg(

similares y responsabilidades similares

DS

Capacitacion requerida:

1.Paquetes utilitarios: Windows y
Miscrosoft Office. (20 horas)

2.Ley de Régimen Tributario Interno y su
reglamento. (40 horas)

3.Normas Internacionales de Informacién
Financiera. (40 horas)

4.Sistema Contable de la compafia. (40

horas)
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Indicador: Porcentaje de pagos con errof
en el mes.

Forma de calculo:

# pagos con errores mes
*100 = % errores mes

# pagos realizados mes

eS

Indicadores:

Indicador: Porcentaje de conciliaciones
bancarias con errores.

Forma de calculo:

# conc banc con errores
*100 = % con errores

# conc banc realizadas

Indicador: Porcentaje de reportes de
cuentas por cobrar con errores.

Forma de célculo:

# rep cxcob con errores
*100 = % rep errores

# rep cxcob realizados

Indicador: Porcentaje de roles de pago ¢
errores.

Forma de célculo:

# roles pago con errores
*100 = % rol errores

# roles pago realizados
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TITULO DEL PUESTO:

ASISTENTE CONTABLE

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area Financiera

Ubicacion: Oficinas de Petroshyris.
Av. América N37-17 y Naciones Unidas
Reporta a: 2. Contadora General
Supervisa a: Ninguno
Numero de empleados que desempeiian|el

puesto:

Una persona

Horario de Trabajo:

De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

Responsabilidad sobre bienes:

2. Responsabilidad sobre los activos fijos|
utilizados para el desarrollo de su

trabajo..

Fecha de analisis:

2010-03-26

MISION DEL PUESTO:

Apoyar con las labores de emision de

estados financieros de la compaiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

14 Asistir al Contador General a llevar la contabitidie la compafia.

15.Reemplazar en las funciones al Contador Generaasmde ausencia temporal.
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16.Generar los comprobantes de ingreso por valoresidaclos en la compainiia, llevar u
control de estos ingresos y coordinar el depostims cobros realizados en las cuen
bancarias correspondientes.

17.Mantener actualizado el archivo contable con laudwntacion sustentada y las
debidas seguridades.

18.Custodiar los recursos y documentos que se enendndjo su responsabilidad.

19.Realizar la facturacién mensual de transporte.

20.Realizar la revision mensual del reporte de guiagado por los Jefes de Terminal
comparando el detalle con las guias fisicas.

21.Realizar la facturacién diaria de los productosuatips por los clientes.

22.Realizar el control de inventarios conjuntamente eloencargado de bodega y las
tomas fisicas mensuales y anuales.

23.Ingresar las compras locales e importaciones t@nsade inventarios.

24 Realizar los anexos transaccionales.

25.Llevar un control adicional de las ventas realizati@diante la elaboracion de un

reporte de ventas mensual.

26.Mantener la confidencialidad de sus labores datgria compariia y de las informacif

a la que tenga acceso; comunicar al empleador adesdjue lleguen a su

conocimiento y sean de importancia para las aetiled de la compafia.

n

tas
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ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Condiciones de trabajo:

Desarrollo del trabajo como Asistente
Contable dentro de las oficinas de la
compalfia, sin que esto implique riesgos

fisico para el empleado.

Titulo universitario en Contabilidad.

Educacion: Contador Publico Autorizado (CPA) o
carreras similares.
Experiencia minima de dos afios en carg(
Experiencia:

similares y responsabilidades similares.

DS

Capacitacion requerida:

5.Paquetes utilitarios: Windows y Microsg
Office. (20 horas)

6.Ley de Régimen Tributario Interno y su
reglamento. (40 horas)

7.Normas Internacionales de Informacion
Financiera. (40 horas)

8.Sistema Contable de la compafiia. (40

horas)
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Indicador: Porcentaje de comprobantes de
ingreso con errores en el mes.

Forma de calculo:

# cp. ing con errores mes
*100 = % errores mes
# cp. ing. realizados mes

Indicador: Porcentaje de facturas con
errores en el mes.

Forma de calculo:

# factu. con errores mes
*100 = % errores mes
# factura. realizados mes

Indicadores:

Indicador: Porcentaje anexos
transaccionales con errores

Forma de célculo:

# anex trans con errores
*100 = % anx errores

# anexo trans realizados

Indicador: Porcentaje de reportes de ventas
con errores.

Forma de célculo:

# rep vtas con errores
*100 = % rep errores

# rep vtas. realizados
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TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE LOGISTICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area de Logistica

Ubicacion: Oficinas de Petroshyris

Av. América N37-17 y Naciones Unidas
Reporta a: 1Gerente General

1. Jefe de Terminal
Supervisa a:

2. Conductores

Numero de empleados que desempefian

puesto:

el
Una persona

Horario de Trabajo:

De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

Responsabilidad sobre bienes:

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
utilizados para el desarrollo de su

trabajo.

Fecha de analisis:

2010-03-23

MISION DEL PUESTO:

Coordinar el transporte de combustible de

compainiia con clientes y proveedores.

U
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

1. Realizar un seguimiento y control de la distribacil@ la carga a los distintos
camiones, en base a la informacién entregada pefealle terminal.

2. Controlar por medio del monitoreo satelital a ta#ota, tanto de autotanques propios
como de terceros para asi identificar posiblegidaidades en el transporte.

3. Dar las autorizaciones para que vehiculos no regiss puedan eventualmente realizar

el transporte en caso de que los propios y lostesaegistrados no tengan suficients

1%

capacidad.

4. Realizar un reporte para controlar el mantenimigrtorevision de los autotanques de
la compaifiia.

5. Llevar un control mensual para identificar la cdati de viajes realizados por vehiculo,
tanto de autotanques propios como de terceros.

6. En caso de ausencia de los Jefes de Terminakae&dicoordinacion del transporte
diario.

7. Eventualmente realizar revisiones aleatorias dadbstanques para verificar que se
estén cumpliendo los requerimientos de seguridad.

8. Realizar los requerimientos de uniformes a PetsdjeBervicios para entregarlos a las
choferes.

9. Coordinar con Petréleos y Servicios las polizasatpiro de Responsabilidad Civil,
para realizar los pagos y contrataciones.

10.Realizar la correspondencia del area.
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11.Coordinar y realizar los tramites necesarios pasgkrmisos de funcionamiento
necesarios para los vehiculos otorgados anualmenteetroecuador y por la
Direccion Nacional de Hidrocarburos.

12.Coordinar el tramite para la calibracion de veldsul la revision por la verificadora,
de los autotanques propios y de los de tercerosmaindo a cada duefio.

13.0rganizar las juntas anuales de accionistas \clas de dichas juntas.

14.Elaborar los titulos de transferencia de acciomesed necesarios.

15.Gestionar la recuperacién de cartera vencida dspmate.

16.Mantener la confidencialidad de sus labores datdria compafia y de la informacio
a la que tenga acceso; comunicar al empleador adesdjue lleguen a su

conocimiento y sean de importancia para las aetiled de la compafia.

ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Desarrollo del trabajo como Jefe de
Logisitica en las oficinas de la compaifiia,
sin que esto implique un riesgo fisico pars
empleado. Ocasionalmente, desarrollo d
Condiciones de trabajo:
trabajo en los terminales donde pueden
existir riesgos fisicos de no seguir las

normas de seguridad especificadas en ca

uno de los terminales.

y el

o

da

Bachiller Técnico.
Educacion:

Cursos realizados de logistica y transporte.
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Experiencia:

Experiencia minima de dos afios en carg(

similares y responsabilidades similares.

DS

Capacitacion requerida:

1.Paquetes utilitarios: Windows y Microso
Office. (20 horas)

2.Normas de Seguridad Industrial. (40
horas)

3.Normas de la Direccion Nacional de
Hidrocarburos y Petroecuador para la
circulacion de los autotanques. (40 hor

4 Manejo de personal. (20 horas)

ft

Indicadores:

Indicador: Porcentaje de reportes de
seguimiento y control de distribucion de
carga con errores.

Forma de calculo:

# report con errores
*100 = % report errores

# report realizdos

Indicador: Porcentaje de autorizaciones
para autotanques no registrados realizads

Forma de calculo:

# autorizac realizadas
*100 = % autor realizad
# autotanques funcion.

aS.
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Indicador: Porcentaje de reportes de
cantidad de viajes por vehiculo con errore

Forma de calculo:

# report con errores
*100 = % report errores

# report realizdos

2S.

Indicadores:

Indicador: Porcentaje de tramites con
Petroecuador y DNH realizados dentro de
los plazos.

Forma de calculo:

# tram dentro plazo
*100 = % tram a tiempo

# tram realizados
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TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE TERMINAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area de Logistica

Ubicacion:

Terminales en Quito y Manta
Reporta a: 1Jefe de Logistica
Supervisa a: 1Conductores

NUumero de empleados que desempefian

puesto:

el
Dos personas

Horario de Trabajo:

De lunes a viernes de 7:00:30L6

Responsabilidad sobre bienes:

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
utilizados para el desarrollo de su

trabajo.

Fecha de analisis:

2010-03-24

MISION DEL PUESTO:

Colaborar con la coordinacién del transpg

de combustible en la compaiiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

1. Realizar la planificacion diaria de transporte.

2. Coordinar con los distribuidores y los terminalesPetrocomercial los despachos de

los combustibles y el transporte a prestarse.

rte
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3. Efectuar un seguimiento a los transportistas pamgpcobar que los despachos de
combustible se entreguen en los sitios acorda@wslg cantidad que se retird de los
terminales y lugares de despacho de Petrocomercial.

4. Elaborar un reporte diaria y uno mensual del trarispealizado, que incluya los
detalles del transportista, de la cantidad de caiitila transportado, la fecha, la
estacion de servicio a la que se le realiz6 ebprarte, etc.

5. Apoyar en la facturacion para Petrocomercial er$gciones de servicio que lo
requieran.

6. Poner los sellos necesarios en las guias de remisiransporte, y revisar que todas
las guias hayan sido selladas.

7. Realizar reportes de caja chica periodicamentequazal departamento de
contabilidad realice la reposicion de la caja.

8. Llevar un control del kilometraje y de los viajeslizados por cada uno de los
autotanques.

9. Llevar un control del mantenimiento de los autoteasgpropios.

10.Realizar un reporte del recorrido de los condustan@émero de viajes, kilometros
recorridos para controlar que no haya exceso gesvia

11.Realizar una revision (check list) por lo menos esstnal de la documentacion necesaria
y normas de seguridad para los autotanques panzilgacion y el transporte del
combustible.

12.Llevar una base de datos de los choferes y autméangmantenerla actualizada segin

haya cambios.
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13.Llevar un archivo ordenado de los documentos neiosgaara el adecuado desempefi

de su trabajo.
14.Mantener en orden y con las seguridades necesabaslega de repuestos usados

existente en cada una de las terminales.

15.Mantener la confidencialidad de sus labores detdria compafia y de la informacion

a la que tenga acceso; comunicar al empleador adesdjue lleguen a su

conocimiento y sean de importancia para las aettled de la compafia.

ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Desarrollo del trabajo como Jefe de
Terminal en cada uno de los terminales d
Quito y Manta, donde puede existir un
Condiciones de trabajo:
riesgo fisico en caso de no seguir las nor

de seguridad especificadas en los

terminales.

Educacion: Bachiller Técnico

Experiencia minima de dos afios en cargq
Experiencia:
similares y responsabilidades similares.

nas
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Capacitacion requerida:

1.Paquetes utilitarios: Windows y Microso
Office. (20 horas)

2.Normas de Seguridad Industrial. (40
horas)

3.Normas de la Direccion Nacional de
Hidrocarburos y Petroecuador para la
circulacion de los autotanques. (20 hor

4 Manejo de personal. (20 horas)

Indicador: Cumplimiento de la
planificacion del transporte (por dias).

Forma de calculo:

Dias plan. Cumplida
*100 = % plan. Cump.

Dias transp. programa

Indicadores:

Indicador: Porcentaje de reportes de
transporte con errores.

Forma de calculo:

# reportes con errores
*100 = % repor. errores

# reportes realizados

Indicador: Porcentaje de guias de remisig

sin sello.

Forma de célculo:

# guias rem sin sello
*100 = % guias sin sello

# guias rem recibidas
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Indicador: Porcentaje de reportes de caja

chica con errores.

Indicadores: Forma de célculo:

# reportes con errores
*100 = % repor. errores
# reportes realizados
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TITULO DEL PUESTO:

CONDUCTOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area de Logistica

Ubicacion: A nivel nacional dependiendo de las
necesidades de transporte.

Reporta a: 1Jefe de Terminal

Supervisa a: No aplica

NUumero de empleados que desempefian

puesto:

el
Dos personas

Horario de Trabajo:

Cuando sea necesario el transporte de
combustible, habiendo descansado lo

suficiente para realizar el siguiente viaje.

Responsabilidad sobre bienes:

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
utilizados para el desarrollo de su

trabajo.

Fecha de analisis:

2010-03-24

MISION DEL PUESTO:

Transportar el combustible, siguiendo los
cronogramas realizados por los Jefes de

Terminal y Jefe de Logistica.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

1.

2.

3.

Realizar la carga, transporte y descarga del cotibleis

Cuidar y mantener la unidad asignada.

Segquir las normas legales para realizar transpgertmmbustible y conduccion de
vehiculos pesados.

Segquir las normas de seguridad para el transpeneaderiales peligrosos.
Asegurar la integridad del combustible desde lgachasta la descarga del mismo el

lugar acordado.

Monitorear las necesidades de mantenimiento detandue, cualquiera sea la razon.

Llevar la guia de remision en el viaje para eptablemas con posibles revisiones d
las autoridades.

Entregar los comprobantes de los gastos realizados) arreglos realizados, peajes
etc., para solicitar la reposicion del dinero & ke Terminal.

Mantener la confidencialidad de sus labores datgria compaiiia y de la informacio
a la que se tenga acceso; comunicar al empleasiledades que lleguen a su

conocimiento y sean de importancia para las aettled de la compafia.

n el

e
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ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Condiciones de trabajo:

Desarrollo del trabajo como Conductor
dentro de cada uno de los vehiculos y
realizando los viajes necesarios, esto puede

provocar riesgos para el empleado quien

[®X

debe cumplir con las normas de segurida

para los viajes.

Educacion:

Licencia de Conductor Profesional otorgada

por las autoridades competentes.

Experiencia:

Experiencia en cargos similares y

responsabilidades similares.

Capacitacion requerida:

1.Ley de Transito, Transporte Terrestre y
Educacion Vial. (40 horas)

2.Mecanica automotriz. (40 horas)

Indicadores:

Indicador: Numero de incidentes reportados
por mes.

Forma de célculo:

# incidentes en el mes
*100 = % incidentes mes

Dias laborados mes
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TITULO DEL PUESTO:

VENDEDORES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area de Ventas

Ubicacion: Oficinas de Petroshyris.
Av. América N37-17 y Naciones Unidas
Reporta a: 1. Gerente General
Supervisa a: Ninguno
Numero de empleados que desempeiian|el

puesto:

Dos personas

Horario de Trabajo:

De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

Responsabilidad sobre bienes:

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
utilizados para el desarrollo de su

trabajo.

Fecha de analisis:

2010-03-26

MISION DEL PUESTO:

Vender productos elaborados y

comercializados por Petroshyris.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

1. Vender los productos elaborados o comercializadosapCompafia.
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PETROSHYRIS

2. Realizar las 6rdenes de compra necesarias taraaparmpras locales como para
importaciones las cuales deben ser aprobadas @rencia General.

3. Buscar proveedores que cumplan con los requiséda Gompaifiia.

4. Realizar la gestion de compra necesaria para laisidign de los productos, una vez

aprobadas las 6rdenes de compra.
5. Coordinar el transporte de los productos con losgedores. En el caso de

importaciones, coordinar con el agente afianzado.

6. Coordinar la entrega de la mercaderia a los chegrieel lugar donde estos los solicit

7. Realizar la entrega de la factura original a lgentés solicitando la retencion en caso

de ser necesario en un lapso no mayor a cincdhdfakes después de emitida la

factura, y entregar la retencion y la copia deatdura a contabilidad con la respectiv

firma de recibido de cada uno de los clientes.
8. Realizar la gestién de cobro con los clientes,tyegar los recibos de caja a
contabilidad de los valores recaudados.

9. Realizar una planificacion diaria de las visitdssaclientes para las ventas.

10.Realizar la instalacion, mantenimiento y capaditacle los productos vendidos en las

casos gue sea necesario.
11.Verificar las garantias solicitadas por los clisrga caso de ser necesario.
12.Ingresar la informacién de las importaciones real#s a un archivo de Excel para

realizar el costeo de la mercaderia.

13.Coordinar pedidos de crédito o descuentos, endmsoe los clientes lo soliciten, co

la Gerencia General.

14.Realizar el pedido de facturacion de los produat@epartamento de contabilidad.

D

=]




MANUAL DE FUNCIONES

PETROSHYRIS

15.Mantener la confidencialidad de sus labores datgria compafia y de la informacio
a la que tenga acceso; comunicar al empleador adesdjue lleguen a su

conocimiento y sean de importancia para las aettled de la compaifiia..

ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Condiciones de trabajo:

Desarrollo del trabajo como Vendedor
dentro de las oficinas de la compafiia, sin

gue esto implique riesgos fisicos para el

empleado.
Bachiller
Educacion: Cursos de capacitacion en ventas y
relaciones humanas.
Experiencia minima de dos afios en carg(
Experiencia:

similares y responsabilidades similares.

Capacitacion requerida:

1.Paquetes utilitarios: Windows y Microso
Office. (20 horas)

2.Técnicas de venta. (20 horas)

3.Negociaciéon. (20 horas)

4.Servicio al cliente. (20 horas)
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Indicador: Porcentaje de ventas realizad:
en el mes.

Forma de calculo:

# ventas realizadas
*100 = % vtas realizad.

# ventas programadas

S

Indicadores:

Indicador: Porcentaje de ordenes de con
con errores.

Forma de calculo:

# ord cpra con errores
*100 = % OrdC. errores

# ord cpra realizados

pra

Indicador: Porcentaje de cobros realizad

Forma de célculo:

Q cobros realizados
*100 = % cbro realizad

Q cobros por realizar




o
MANUAL DE FUNCIONES

PETROSHYRIS

TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA — RECEPCIONISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area Administrativa
Ubicacion: Oficinas de Petroshyris.

Av. América N37-17 y Naciones Unidas

Reporta a: 1. Gerente General

Supervisa a: Ninguno

Numero de empleados que desempeiian|el

puesto: Una persona

Horario de Trabajo: De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
utilizados para el desarrollo de su

Responsabilidad sobre bienes: trabajo.

2. Responsabilidad sobre la caja chica de la

Compafia.

Fecha de analisis: 2010-03-23

Apoyar en diferentes actividades
MISION DEL PUESTO: administrativas a todo el personal de la

compaifia, en especial al Gerente General.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

10.Mantener la confidencialidad de sus labores datdria compafia y de la informacio

. Realizar la correspondencia de la compaifiia.

. Entregar cheques y documentos a personal extembegue a la Compafia a
recogerlos, llevando un control de quién los recoge

. Llevar un control adecuado del botiquin de la Cdiiga

. Elaborar certificados a clientes y accionistaslqaeaequieran.

. Llevar un control de la asistencia del personag, igaluya la fecha, la hora de entrad
y salida y la firma de cada uno de los empleados.

. Mantener actualizado el archivo de la compafial@almcumentacion sustentada y 1z
debidas seguridades.

. Realizar un registro de los suministros de ofigjuna son solicitados por los emplead
anotando cuando se entregan, a quién y en quéladnti

. Realizar el reporte de cuentas por cobrar conjuatdéencon contabilidad, para llevar
un control de las cuentas que no han sido cobsadasntigiiedad, asi como apoyar
la recuperacion de cartera.

. Entregar el reporte de cuentas por cobrar a lodedores y al jefe de logistica para ¢

puedan realizar la recuperacion de cartera.

a la que tenga acceso; comunicar al empleador adesdjue lleguen a su

conocimiento y sean de importancia para las aetiled de la compafia.

a

AS

0S,

en

jue
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PETROSHYRIS

ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Condiciones de trabajo:

Desarrollo del trabajo como Secretaria —
Recepcionista dentro de las oficinas de lg
compalfia, sin que esto implique riesgos

fisicos para el empleado.

Bachiller
Educacion:
Cursos de secretaria — recepcionista
Experiencia minima de dos afios en cargc
Experiencia:

similares y responsabilidades similares.

DS

Capacitacion requerida:

1.Paquetes utilitarios: Windows y Microso
Office. (20 horas)

2.Servicio al cliente. (40 horas)

Indicadores:

Indicador: Porcentaje de correspondenci
de la Compaiiia con errores.

Forma de célculo:

# corresp. con errores
*100 = % corres errores

# corresp. realizada

jS)

Indicador: Porcentaje de errores en el
archivo de documentos en cada mes.
(documentos faltantes, falta de orden)

Forma de célculo:

# errores archivo mes
*100 = % errores mes
# doc. Archivados mes
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PETROSHYRIS

TITULO DEL PUESTO:

BODEGUERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area Financiera

Ubicacion: Oficinas de Petroshyris.
Av. América N37-17 y Naciones Unidas
Reporta a: 1. Asistente de Contabilidad
Supervisa a: Ninguno
Numero de empleados que desempeiian|el

puesto:

Una persona

Horario de Trabajo:

De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

Responsabilidad sobre bienes:

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
utilizados para el desarrollo de su
trabajo.

2. Responsabilidad sobre el inventario

dentro de las bodegas a su cargo.

Fecha de analisis:

2010-03-26

MISION DEL PUESTO:

Controlar entradas y salidas de mercader

en bodega.

ia
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

1. Realizar la recepcién y el ingreso de la mercadetdadega por medio de
comprobantes de ingreso.

2. Realizar la entrega de mercaderia vendida, ocdsiente.

3. Llevar un control de la salida de mercaderia deebadrealizando un egreso de bodega
y una guia de remision.

4. Realizar ventas a clientes y pedidos de facturaziéontabilidad, eventualmente.

5. Realizar el inventario fisico de una muestra camardeses, y un inventario total dos
veces al afio, conjuntamente con personal de ctidebi

6. Realizar el mantenimiento en temas eléctricos detderla Compainiia.

7. Realizar funciones asignadas en base a las nedeside la compafiia, por ejemplo
mensajeria.

8. Garantizar integridad de la mercaderia almacenadi®@egas.

9. Mantener la confidencialidad de sus labores detdria compafia y de la informacion
a la que tenga acceso; comunicar al empleador adesdjue lleguen a su

conocimiento y sean de importancia para las aettled de la compafia.

ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Desarrollo del trabajo como Bodeguero e

-

las bodegas de la compaiiia, donde puede
Condiciones de trabajo:
existir un riesgo fisico para el empleado y se

deben seguir las normas de seguridad.
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Bachiller Técnico.

Educacion: Cursos sobre manejo y administracion de
bodegas.
Experiencia minima de dos afios en carg(
Experiencia:

similares y responsabilidades similares.

DS

Capacitacion requerida:

1.Paquetes utilitarios: Windows y Microso
Office. (20 horas)
2.Seguridad Industrial. (40 horas)

3.Servicio al cliente. (20 horas)

ft

Indicadores:

Indicador: Diferencias entre listados de
inventario y conteos periodicos.

Forma de célculo:

# items con diferencias
*100 = % diferencias

# items en bodega

Indicador: Porcentaje de items ingresada
bodega sin el documento de ingreso de
bodega necesario.

Forma de calculo:

# item sin ingreso bod
*100 = % item sin ingr.

# item ingresados bod

Sa
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PETROSHYRIS

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR DE SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area de Servicios Generales

Ubicacion: Oficinas de Petroshyris.
Av. América N37-17 y Naciones Unidas
Reporta a: 1. Gerente General
Supervisa a: Ninguno
Numero de empleados que desempeiian|el

puesto:

Una persona

Horario de Trabajo:

De lunes a viernes de 8:00 a 16:30

Responsabilidad sobre bienes:

1. Responsabilidad sobre los activos fijos
utilizados para el desarrollo de su

trabajo.

Fecha de analisis:

2010-03-26

MISION DEL PUESTO:

Realizar actividades de limpieza y

mensajeria necesarias en la Compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES:

1. Realizar la limpieza de las oficinas.

2. Realizar actividades de mensajeria.
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3. Realizar compras de insumos de oficina y de ad#cpéara la cafeteria.

4. Mantener la confidencialidad de sus labores datdria compafia y de la informacié

a la que tenga acceso; comunicar al empleador adesdjue lleguen a su

conocimiento y sean de importancia para las aetiled de la compafia.

ESPECIFICACIONES ESENCIALES:

Condiciones de trabajo:

Desarrollo del trabajo de Servicios
Generales dentro de las oficinas de la
compalfia, sin que esto implique riesgos

fisicos para el empleado.

Educacion:

Bachiller

Experiencia:

Experiencia menor a un afio en cargos

similares y responsabilidades similares.

Capacitacion requerida:

1.Servicio al cliente. (20 horas)

Indicadores:

Indicador: Porcentaje de quejas del restq
empleados en cuanto al trabajo de
mensajeria y limpieza de las oficinas.

Forma de célculo:

# quejas realizadas
*100 = % quejas realiza

# empleados compafiia

de



