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RESUMEN

SYMEP S. A., es una compafiia que se dedica a la construccion, mantenimiento y
suministros de equipos petroleros, termoeléctricos y servicios de mantenimiento
industrial en general, segin los requerimientos y especificaciones de sus clientes.
Hace 9 afios funcionaba como un taller, y a mediados del afio 2012 empezé a
organizarse como empresa, Sin que su crecimiento se realice de manera organizada
tanto en las &reas administrativas y financieras como en las operativas, observando
la inexistencia de un manual de funciones y de procesos, que regule las actividades
dentro de la empresa, asi como, un procedimiento para la adquisicion de equipos y
materiales para los proyectos, y, un programa de promocion de la empresa. Para la
elaboracion de los mismos se recurrio al analisis de diversos temas tomados en
cuenta dentro del marco tedrico, marco legal y los aspectos metodologicos
utilizados para el desarrollo de este trabajo, con el propdsito de buscar una solucién
adecuada a los problemas existentes, se desarrolla la matriz FODA, que es una
técnica que permite comprender la situacion actual de la empresa, y nos ayuda a
diagnosticar su estado, determinando claramente sus fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, para establecer estrategias adecuadas al giro del negocio.
Motivo por el cual se elabora los manuales de; funciones y procesos para la
empresa, organizar las politicas de adquisicion de los materiales y equipos que se
utilizan para la ejecucion de los proyectos, ademas de la elaboracion de un

programa de promocién de los servicios que la empresa oferta en el mercado.
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ABSTRACT

SYMEP SA is a company dedicated to the construction, maintenance and
supplies of oil, thermoelectric and industrial maintenance services in general
equipment, according to the requirements and specifications of its customers. 9
years working as a workshop, and by mid-2012 began to organize as a company,
but its growth is conducted in an organized manner both in the administrative
and financial areas as operational, noting the lack of a manual of functions and
processes that regulate the activities within the company as well as a process for
the acquisition of equipment and materials for the projects, and a program to
promote enterprise. For the preparation of these was used to analyze various
issues taken into account within the theoretical framework, legal framework and
methodological aspects for the development of this work, in order to find an
adequate response to the problems solution is developed SWOT matrix, which is
a technique to understand the current situation of the company, and helps us
diagnose your condition, clearly identifying their strengths, weaknesses,
opportunities and threats, to establish the appropriate course of business
strategies. Why manuals are produced; functions and processes for the company,
organizing procurement policies of the materials and equipment used for the
execution of the projects, and the development of a program to promote the

services that the company offers on the market.
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1.1

CAPITULO |

Introduccion

Actualmente la economia ecuatoriana se inserta en un mercado internacional
altamente competitivo en el que las transacciones de bienes y servicios se
desarrollan en forma creciente, por lo que las empresas de cualquier tipo estan
inmersas en este cambio, analizando de manera continua su desarrollo para
lograr finalizar sus procesos en menor tiempo y hacer mas a un costo menor, lo

que redunda en un beneficio para la empresa.

SYMEP S. A,, es una compafiia que se dedica a la construccion, mantenimiento
y suministros de equipos petroleros, termoeléctricos y servicios de
mantenimiento industrial en general, segun los requerimientos y especificaciones
de sus clientes. Hace 9 afios funcionaba como un taller, y a mediados del afo
2012 empez6 a organizarse como empresa, sin embargo a pesar de tener toda
una infraestructura que cumple con las expectativas de los clientes para ejecutar
los proyectos a los que son adjudicados, no se evidencia por escrito los
procedimientos y reglas a seguir creando cierta confusion al ejecutar

determinadas tareas tanto en las areas operativas, administrativas y financieras.

Debido a lo cual, se generaron una serie de duplicidades en las labores que se
desarrollaban dentro de los distintos departamentos y talleres de la empresa, y
esta duplicidad creaba problemas entre el personal de cada una de las areas de la
empresa y a la vez aumentaba los costos en los servicios de la empresa y

aumentaba el tiempo en que se entregaban los mismos.

Considerando su estructura y que aun no tiene definidas las funciones de su
personal y los procesos que se utilizan en el desarrollo de su negocio, se propone
el disefio de un manual de funciones y procesos que permita regular y organizar
la estructura interna, lo que conlleve a establecer con claridad las funciones,

responsabilidades y autoridad, en relacion a las actividades productivas y



1.2

administrativas para que estas tengan controles de entradas y salidas en cada uno

de sus departamentos de produccion.

Problematica

En la actualidad la empresa carece de manuales de funciones y de procesos, en
los cuales estén registrados los perfiles de funciones y los controles

administrativos, en el area operativa y administrativa.

Por lo tanto las funciones no se encuentran claramente definidas, permitiendo
que una misma actividad sea realizada dos veces, incumpliendo los principios de

eficiencia y eficacia.

Todos los procesos internos se encuentran plenamente identificados aunque no
evidenciados documentalmente, razén por la cual se carece de estadisticas de
cumplimiento de obligaciones que permita evaluar el estado y avances de los

trabajos.

Por lo arriba expuesto, se crea la necesidad de desarrollar en el presente trabajo

investigativo las siguientes interrogantes:

GENERAL

¢Como se ejecutan y supervisan las actividades operativas y administrativas para

el desarrollo de los proyectos de obra en la empresa SYMEP?

ESPECIFICOS

¢Cual es la situacion actual de las actividades que desarrolla la empresa?

¢Qué estructura organica y funcional estan desarrollando los empleados y

trabajadores de la empresa y cudles requieren ser reestructuradas para su

funcionamiento?



¢Qué flujo de procesos se deben llevar a cabo para el desarrollo de los proyectos

de obra que lleva a cabo la empresa?

1.3 Justificacion

El disefio de un manual de funciones y procesos se convierte en una guia para los
duefios de la Empresa, que les permita tomar decisiones acorde a sus fortalezas,
facilitando la verificacion del cumplimiento y del seguimiento de la percepcién del
cliente, asi como los datos del mismo sobre la calidad del servicio entregado,
permitiendo comprobar en qué medida existe el mejoramiento continuo de los

servicios.

El personal en todos los niveles, es motor principal de la organizacion y su total
compromiso es la esencia que posibilita que sus habilidades sean usadas para el
beneficio de ésta. Por tal motivo la organizacion debe preocuparse por mantener a
su personal satisfecho y enfocado en el cumplimiento de los objetivos y la
obtencion de buenos resultados.

Por lo tanto, la elaboracion y disefio de un manual de funciones y procesos para
esta empresa tiene una amplia connotacién, ya que las funciones son las diferentes
actividades que tiene que cumplir el trabajador, para desarrollar un servicio dentro
de la empresa las que deben estar relacionadas unas con otras por medio de los

diferentes procesos que permiten el cabal cumplimiento de las mismas.



1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

Disefio de un manual de funciones y de procesos para la empresa SYMEP
S.A., acorde a la norma de calidad 1SO 9001-2008”.
1.4.2 Objetivos Especificos

1. Realizar un diagndstico a la empresa SYMEP mediante la aplicacion de
la herramienta FODA.

2. Determinar las funciones y procesos que deben ser cumplidos por el

personal operativo y administrativo de la Empresa.

3. Analizar qué parte de los flujos de procesos tienen elementos esenciales a

incorporarse en el manual de funciones y procesos.



CAPITULO I

Marco Tedrico

2.1

Antecedentes de estudio

Para desarrollar el presente trabajo de investigacion, se ha fundamentado en
varios estudios realizados a diferentes empresas relacionados al disefio de un

manual de funciones y de procesos.

Segun manifiesta Vasquez Mauricio (2010) en su estudio denominado manual
de procesos para mejorar la productividad y atencion al cliente en la direccidn
comercial de EMELNORTE, evidencié que al no disponer de un manual de
procesos actualizado, ha generado que la atencién al cliente se vuelva engorrosa,
la facturacion por los servicios al cliente sean muy complicada impidiendo
optimizar tiempos y recursos, dando como resultado quejas constantes de los

clientes y un bajo indice de utilidad.

De acuerdo al estudio realizado por Marlene Erraez & Fernando Faican (2013)
para el disefio de un sistema de gestion por procesos para el area de personal en
la empresa la Precisa de la ciudad de Cuenca, dedicada a la confeccion de
prendas de vestir y zapatos, se pudo evidenciar que al trabajar esta empresa de
forma empirica, como lo venia haciendo cuando era todavia un taller, empezaron
a tener problemas en la ejecucion de las tareas, por el aumento de su produccién
y el nimero de operarios, ya que al no contar con una manual de procesos en
donde se encuentre debidamente delineadas sus entradas, recursos a utilizarse y
salidas de cada actividad, asi como funciones especificas para cada empleado,
derivo en serios retrasos en la entrega de pedidos a sus clientes y hasta enfrentar

un posible cierre de las actividades.

En la investigacion realizada por Galarza (2009) para la empresa Petroleos y
Servicios de la ciudad de Quito, se pudo observar que la carencia de un sistema

de gestion por procesos, ha ocasionado conflictos en la relacion existente entre

5



los diferente departamentos tanto administrativos como operativos, dificultando
la optimacion de los recursos y el establecimiento de responsabilidades de cada

uno de sus miembros.

Segun manifiesta Benalcazar Medina (2010) en su estudio efectuado al Colegio
Nacional de lbarra sefiala que al no tener un manual de procedimientos
debidamente estructurado, ha permitido que las actividades realizadas por el
personal administrativo sean efectuadas basandose solo en la experiencia
adquirida y en ordenes verbales dadas por sus superiores, sin tener especificado
cada uno de los procesos, provocando problemas en la toma de decisiones y en

la gestién administrativa.

De acuerdo al estudio realizado por Gdmez Maria (2014) en la empresa FMA
Francisco Mosquera Aulestia Cia Ltda., determiné que existen fallas en la
organizacion, comunicacion, satisfaccion del personal, empleo Optimo de los
recursos, entre otros, al no contar con un manual de organizacién y de procesos,
que le permita encaminar al mejoramiento continuo de sus servicios y a la

satisfaccion de sus clientes, tanto internos como externos.

Haciendo énfasis en la actividad que realiza la empresa INDUSTRIAS
HERVAL S.A., dedicada al disefio y la fabricacion de equipos y partes, en la
investigacion realizada por Zapata Pareja (2014) identifica multiples necesidades
de cambio como en la actualizacién en los manuales de funciones, procesos y
procedimientos en el area metalmecanica, los cuales establezcan politicas y
estrategias acorde con las metodologias de trabajo, con el propésito de resolver
el problema de distribucién de funciones y responsabilidades, para llegar a un
orden operacional y reubicar los puestos de trabajo, ya que no se cumplen los
perfiles laborales de los trabajadores y desconocen cuéles son sus

responsabilidades.



2.2 Fundamentacion Tebrica

2.2.1 Disefio de un sistema de gestion por procesos.

Dentro del amplio tema de los procesos (Pérez, 2013) hace mencién que la
gestion de la calidad y los procesos son términos que hay que estudiar y analizar
detenidamente para que se conviertan en una eficaz herramienta de trabajo para
todos y que una vez que se identifiquen los procesos de la empresa, se deben
disefiar las herramientas adecuadas que permita hacer la medicion y el

seguimiento de todos los procesos existentes en una empresa u organizacion.

Actualmente (Fincowsky, 2014) en su libro que esta conformado por nueve
capitulos, nos ensefia una manera practica como definir un marco estratégico de
actuacion, relacionar la cultura organizacional con la estrategia y aplicarla en el
diario desempefio de la empresa de manera asertiva, asi mismo, nos guia en la

elaboracion de los procesos.

Siguiendo con el analisis nos encontramos con (Deming, 1986) el méas conocido
como uno de los principales precursores de la calidad, quien en sus estudios
examina dos de las cuestiones centrales con que se enfrentan las empresas, la
primera es como incrementar la productividad sin sacrificar la calidad, y la
segunda cdmo capturar mercados a la competencia.

Deming define a la calidad como cero defectos, basdndose en el control
estadistico del proceso como técnica fundamental para resolver problemas
distinguiendo las causas sistematicas y especiales que lo provocan. Enfatiza que
para obtener calidad hay que centrarse en el mejoramiento de los procesos, de
esta manera lograr costos mas bajos y mayor productividad, lo que permitira ser

mas competitivos.

Este libro contiene abundantes ejemplos, dirigido a los gerentes, para todo tipo
de empresas, postulando 14 puntos universales que sirven de guia para la
administracion actual, que en su contexto invita a ser competitivos, con una
aplicacion de liderazgo efectivo que nos permita dejar la dependencia de la

inspeccion, logrando que la calidad se encuentre implicita dentro del producto o



2.2.2

del servicio y capacitar al personal de manera constante para que sea un

incentivo de superacion y compromiso con la organizacion.

Como resultado de la necesidad de unificar criterios y dar una guia a las
empresas para implementar la calidad se crea la (Secretaria General de ISO,
2008) quien a su vez publica la Norma Internacional 1SO, que promueve la
adopcion de un enfoque basado en procesos para desarrollar, implementar y
mejorar la eficacia de un sistema de gestion de calidad que permita a una
organizacion del tipo que sea obtener como resultado la satisfaccion de sus

clientes a través del cumplimiento de una serie de requisitos.

Para su aplicacion esta norma ha previsto la aplicacion de 8 clausulas como
requisitos para la implementacion de un sistema de calidad: Objeto y campo de
aplicacion, referencias normativas, términos y definiciones, sistema de gestion
de la calidad, responsabilidad de la direccion, gestion de los recursos, realizacion

del producto, medicion, analisis y mejora.

Siendo consecuente con nuestro modelo a seguir para este trabajo de tesis, me
permito hacer referencia al sefior (Evans James & Lindsay William, 2005) que
en su estudio para la administracion y control de la calidad realiza una
comparacién de las filosofias de Deming, Juran y Crosby, determinandose que
a pesar de sus importantes diferencias concuerdan que la calidad es un
dominante para la competitividad futura en los mercados globales, recalcando la
importancia de la mejora continua de los procesos y procedimientos tanto

administrativos como operativos.

Disefio de un manual de Funciones

(Crosby, 1998) Indica que la administracion de la calidad es una forma
sistematica de llevar a cabo cualquier operacion o funcion de la empresa de
forma préctica y no técnica, que hacer calidad no es facil pero tampoco es dificil,
se necesita mucho tiempo y paciencia para que las cosas funcionen como
deseamos, pero para esto es necesario conocer cuéles son los problemas reales

que se tienen, nos muestra con ejemplos muy didacticos como desenvolveros en

8



2.2.3

ciertas circunstancias diarias, sin descuidar la importancia que tiene el cambio de

actitud de los directivos y la identificacion del empleado con su trabajo.

Sin embargo (Ishikawa, 1986) en su analisis indica que uno de los grandes éxitos
con respecto a la calidad es la dedicacién de la gente en su trabajo,
conjuntamente con el permanente mejoramiento de los procesos y la
responsabilidad de autocontrol, asi mismo, hace referencia que la base del
control de la calidad total es la recopilacién de datos a través de métodos
estadisticos a fin de obtener resultados que les permita a los gerentes tomar
decisiones acertadas para mejoramiento del ambiente de trabajo, disminucion de

los costos y una mejor posicion competitiva de la empresa.

Tal es asi que en el estudio denominado “la funcién de la organizacion y el
analisis y descripcidn, las especificaciones, la matriz para elaborar el perfil de
las competencias de los cargos u ocupaciones”, se determina que lo primero es
obtener las caracteristicas del trabajo, reflejado en analisis, la descripcion y
valoracion, las especificaciones y el perfil de los cargos, constituyéndose en la
base objetiva del proceso hombre-trabajo, siendo esta una herramienta que
permite obtener una vision clara y definida de los procesos y operaciones que se

dan dentro de la empresa (Zayas Aguero Pedro & Grave Rosa, 2013).

Fundamentacion Legal

En el Ecuador el Ministerio de Relaciones Laborales establece dentro del marco
laboral normas y procedimientos que deben ser cumplidos a cabalidad por las
empresas para el desarrollo normal de las funciones para cada uno de sus
miembros, determinandose las obligaciones y derechos, en aplicacion de lo que
dispone el articulo 64 del Coédigo del Trabajo y con el fin de que surta los
efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo
44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, en el que se
manifiesta la obligatoriedad de que cada organizacion cuente con Su propio

Reglamento Interno.



Asi mismo, se prevé la necesidad de establecer regulaciones con la elaboracién y
aplicacion del Reglamento de Higiene y Seguridad, previsto en el Cap. V, Art.

434, cuyo contenido se puede obtener en el link; www.trabajo.gob.ec

En base en la Constituciéon de la Republica y para cumplir las normas
establecidas en el Plan Nacional del Buen Vivir el cual indica en su objetivo
Numero 10, impulsar la transformacion de la matriz productiva y que nos sefiala
en el punto 10.3, literal f, que se debe fortalecer el marco institucional y
regulatorio para realizar una gestion de calidad en la prestacion de servicios
ademés de garantizar los derechos de proveedores y consumidores.

http://www.buenvivir.gob.ec/

Sirviendo esto de guia para el desarrollo del manual de funciones y procesos
para la empresa SYMEP S.A.
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3.1

3.2

3.3

3.4

CAPITULO IlI

Aspectos Metodologicos

Lugar de investigacion

El presente trabajo investigativo se ha realizado en la ciudad de Esmeraldas,
provincia de Esmeraldas, a la empresa SYMEP S.A., la misma que se encuentra
ubicada en el Km 7 Y% via Atacames, diagonal a EP PETROECUADOR, ha
estado presente en el mercado ecuatoriano con la representaciones de la Industria
Mecéanica INDUMEC por mas de 9 afios en el Area del Mantenimiento
Industrial con una trayectoria reconocida, trabajando con empresas de nivel
nacional como: EP PETROECUADOR, FLOPEC, EXPOFORESTAL,
CUERPO DE INGENIEROS DEL EJERCITO, CELEC EP, entre otras. Su
funcién principal es trabajar en soluciones integrales de mantenimiento,
reparacion, construccién y suministro de equipos y partes industriales en el

mercado petrolero, naviero y energético.

Periodo de investigacion
La investigacion se ejecutd en el periodo comprendido entre los meses de junio a

noviembre del 2015.

Universo

Esta conformado por:

e Autoridades 4

e Empleados administrativos 18
e Operarios 28

Que representan 50 personas
Muestra

La muestra esta representada por el 100% del universo debido a su bajo numero

y para mejorar la calidad de la informacidn obtenida.
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3.5

351

3.5.2

3.6

Tipos de investigacion

No experimental, basada en lo siguiente:

Metodo Deductivo
Este método permite observar atentamente la actividad principal a que se dedica

la Empresa, para luego elaborar los procesos y flujos de cada una de las tareas.

Meétodo Bibliografico

Se ha obtenido la informacién de diferentes fuentes bibliograficas, en un
espectro mas amplio y claro de lo que se esta realizando en sectores similares y
cudles son las tendencias del mercado.

Para el procesamiento y analisis de los datos se utilizard las tablas electronicas

de Excel, que permita tabular graficar y analizar los datos obtenidos.

Disefio de la investigacion
El presente trabajo investigativo es no experimental de tipo descriptivo

3.7 Tecnicas de investigacion

3.7.1

3.7.2

3.7.3

Los métodos empiricos que se utilizan son:

Observacion
Que se realiz6 tanto a los operarios como al personal administrativo para

determinar sus funciones y si estas tienen duplicidad en su ejecucion.

Analisis documental
Permite obtener informacion sobre las funciones y procesos que se cumplen en

la empresa.

Entrevista

Es una técnica que permitié recopilar informacion de varias personas, cuyas
opciones interesan al investigador, por medio del uso de un cuestionario o
listado de preguntas para obtener informacién sobre el tema o problema a

tratarse.
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4.1

4.2

CAPITULO IV

ANALISIS DE RESULTADOS

Resultados de la Entrevista

Del resultado de la entrevista dirigida tanto a los Gerentes como a los empleados
administrativos y operativos de la empresa SYMEP S.A., se desprende que el
resultado obtenido de las mismas nos permite determinar la necesidad de realizar
un analisis del estado de la empresa tanto de las funciones que realiza cada
puesto de trabajo, sus procesos, planificacion de la produccién, asi como
determinar los perfiles para cada uno de los puestos de trabajo y definir las
responsabilidades en la ejecucion de los proyectos, razén por la cual se
recomienda el uso de la Matriz FODA, como base para la elaboracion de la
matriz EFI que esta intimamente relacionada con una matriz EFE, a priorizar las
estrategias a seguir para tomar las decisiones que permitan una mejora continua

€n Sus Procesos.

Matriz FODA

Con el proposito de buscar una solucion adecuada a los problemas existente se
utiliza la matriz FODA, que es una técnica que permite comprender la situacion
actual de la empresa, permite diagnosticar su estado, determinando claramente
sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, para establecer

estrategias adecuadas al giro del negocio.

Como se demuestra a continuacion en la tabla N° 1, en el andlisis realizado a la
empresa tiene la necesidad de implementar el manual de funciones y de
procesos, para tomar acciones correctivas que permitan maximizar las fortalezas
y oportunidades de la empresa, asi como minimizar las debilidades y amenazas,

permitiendo obtener un crecimiento adecuado de la misma.
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TablaN° 1
Matriz FODA

FORTALEZAS: F

DEBILIDADES: D

F1 Empresa con una experiencia de mas de 9
afios en el mercado en el &mbito metalmecanico
y soldadura.

D1 Deficiente sistema de registro de los flujos
para las entradas y salidas de los procesos de
cada proyectos.

F2 El personal posee altos conocimientos
técnicos.

D2 Falta de comunicacion entre los

departamentos de la empresa.

F3 Posee un taller con equipos y maquinaria
moderna.

D3 Inexistencia de un manual de organizaciony
guias funcionales que establezca claramente las
funciones de cada integrante de la empresa.

F4 Mantiene una buena relacion comercial con
proveedores locales y nacionales.

D4 Escaza publicidad de los servicios y bienes
ofertados.

F5 La empresa se encuentra ubicada en el
sector industrial de Esmeraldas.

D5 Inexistencia de un plan de contingencia en
caso de emergencia.

F6 Cuenta con una infraestructura adecuada
para la ejecucion de los trabajos.

F7 Tienen la representacion en Ecuador de
varias empresas importantes del extranjero.

F8 Los productos e insumos que utilizan no son
perecederos.

OPORTUNIDADES: O

AMENAZAS: A

Ol La tendencia en el mercado para la
demanda del tipo de servicio que presta la
empresa, tanto a nivel privado como publico.

Al Ingreso de nuevos competidores desleales
en el mercado.

02 Crecimiento del parque industrial tanto a
nivel provincial como nacional.

A2 Incremento en los costos de las

importaciones.

O3 Alianza con empresas internacionales
interesadas en el mercado local y nacional.

A3 Desastres naturales

A4 Emergencias que se generen en las
empresas a las cuales provee servicios
SYMEP.
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Tabla N° 2
Matriz EFI (Factores Internos Claves)

Peso . L Peso
No. FORTALEZAS (01a1) Calificacion Ponde rado

F1 Empresa con una experiencia de mas de 9

1 afios en el mercado en el &mbito metalmecanicoy| 0,09 4 0,36
soldadura.
F2 El imi

> 2 E personal posee altos conocimientos 0.09 4 0.36
técnicos.

3 F3 Posee un taller con equipos y maquinaria 0,09 2 0.36

moderna.

F4 Mantiene una buena relacién comercial con
4 . 0,07 3 0,21
proveedores locales y nacionales-

F5 La empresa se encuentra ubicada en el sector

> industrial de Esmeraldas. 0,07 4 0.28

6 F6 _Cuen'_crft con una mfrat_astructura adecuada para 0,07 3 0.21
la ejecucion de los trabajos.

7 F7 Tlenen_la representacion en E_cuador de varias 0.07 3 0.21
empresas importantes del extranjero.

8 F8 Los productos e insumos que utilizan no son 0,07 3 0,21
perecederos.

No DEBILIDADES Peso | calificacion Peso
’ (0,1a1l) Ponderado

D1 Deficiente sistema de registro de los flujos
1 para las entradas y salidas de los procesos de 0,09 1 0,09
cada proyectos.

D2 Poca comunicacion entre los departamentos

0,07 1 0,07
de la empresa.

D3 Inexistencia de un manual de organizacion y
3 guias funcionales que establezca claramente las 0,08 1 0,08
funciones de cada integrante de la empresa.

D4 Poca o nada publicidad de los servicios y

4 bienes ofertados. 0,07 2 0.14
5 D5 Inexistencia de_ un plan de contingencia en 0,07 1 0,07

caso de emergencia.
TOTAL 1 2,65

Ponderacion:
Amenaza importante = 1

Amenaza menor = 2
Oportunidad menor =3

Oportunidad importante = 4



Tabla N° 3
Matriz EFE (Factores Externos Claves)

. Peso . ., Peso
No. Oportunidades (0.1a1) Calificacion Ponde rado
O1 La tendencia en el mercado
1 para_ If_:l demanda del tipo de 0.15 4 06
servicio que presta la empresa,
tanto a nivel privado como publico.
02 Crecimiento del parque
2 industrial tanto a nivel como 0,15 4 0,6
nacional
O3 Alianza con empresas
3 internacionales interesadas en el 0,15 4 0,6
mercado local y nacional.
Peso . ., Peso
No. Amenazas (0.1a1) Calificacion Ponde rado
Al Ingreso de nuevos
1 competidores desleales en el 0,15 1 0,15
mercado.
A2 Incremento en los costos de las
2 . . 0,15 1 0,15
importaciones.
3 A3 Desastres naturales 0,13 1 0,13
A4 Emergencias que se generen en
4 las empresas que se encuentran 0,12 2 0,24
alrededor de SYMEP
TOTAL| 1 2,47
Ponderacion:

Amenaza importante = 1

Amenaza menor = 2

Oportunidad menor = 3

Oportunidad importante = 4
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TablaN° 4
Matriz de Resultados EFI- EFE

RESULTADOS
FACTORES FACTORES
EXTERNOS INTERNOS

2,47 2,65

MATRIZ INTERNA-EXTERNA (IE)

Alto de 3 a 4 | A | N T

Mediode 2 a

EFE 299

Bajode 0 a
1,99

vil v X

Mediode2a BajodeOa

Altode 3 a4 299 1.99

EFI

Gréfico 1: Matriz Interna - Externa (IE)

Una vez tabulada la informacion de las Tablas N° 2, 3y 4, se puede demostrar que el
valor EFE es de 2,47 y el valor EFI es de 2,65, con estos resultados se ubica a la
empresa en ¢l cuadrante “V” de la Matriz Interna y Externa, IE, que es una posicion
moderada que actualmente ocupa la empresa en el mercado, es decir que debe conservar
y mantener su posicion, buscando la mejora continua de los servicios que se ofertan a

los clientes.
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TABLA N°5

Matriz de Formulacion de Estrategias

FODA

FORTALEZAS: F

DEBILIDADES: D

F1 Empresa con una
experiencia de mas de 9 afios
en el mercado en el ambito
metalmecanico y soldadura.

D1 Deficiente sistema de
registro de los flujos para las
entradas y salidas de los
procesos de cada proyectos.

F2 El personal posee altos
conocimientos técnicos.

D2 Poca comunicacion entre
los departamentos de la
empresa.

D3 Inexistencia de un manual

de organizacion uias
F3 Posee un taller con . g y 9
. .. |funcionales que establezca
equipos y maquinaria .
claramente las funciones de
moderna. .
cada integrante de la
empresa.
F4 Mantiene wuna buena ..
L . D4 Poca o nada publicidad de
relacion comercial con . .
dores ocales los servicios y  bienes
rovee
P . yofertados.
nacionales-

F5 La empresa se encuentra
ubicada en el sector industrial
de Esmeraldas.

D5 Inexistencia de un plan de
|contingencia en caso de
emergencia.

F6 Cuenta  con una
infraestructura adecuada para
la ejecucion de los trabajos.

F7 Tienen la representacion
en Ecuador de varias
empresas importantes  del
extranjero.

F8 Los productos e insumos
que utilizan no son
perecederos.
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OPORTUNIDADES: O

ESTRATEGIAS: FO

ESTRATEGIAS: DO

O1 La tendencia en el
mercado para la demanda del
tipo de servicio que presta la
empresa, tanto a nivel privado
como publico.

F101 Elaborar una guia de
los conocimientos del personal
técnico para el desarrollo de
nuevos proyectos.

D1D2D304 Elaboracion del
manual de funciones y de
procesos que permita mejorar
la eficiencia de la empresa.

O2 Crecimiento del
industrial  tanto a
provincial como nacional.

parque
nivel

F101 Realizar intercambios
de conocimientos entre los
técnicos de la empresa.

D20102 Realizacion de
reuniones permanentes entre
los Directivos para el flujo de
informacion.

O3 Alianza con empresas
internacionales interesadas en
el mercado local y nacional.

F302 Establecer un sistema
de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos Yy
maguinarias.

D401 contratacion de un plan
de comunicacion y difusion de
las actividades que realiza la
empresa tanto interno como
externo.

F703 Realizar las gestiones
pertinentes con las empresas
internacionales interesadas en
tener representacion en el
Ecuador.

D502 Elaboracion de un
sistema de respuestas ante
emergencia.

F801 Realizar el
mantenimiento al espacio de

conservacion donde se
encuentran los materiales.

AMENAZAS: A ESTRATEGIAS: FA ESTRATEGIAS: DA
F1A1 Promocionar la

Al Ingreso de nuevos
competidores desleales en el
mercado.

experiencia como una ventaja
sobre las demas empresas y
canalizar nuevas propuestas
de proyectos y su respectiva
ejecucion.

D1A1 Establecer un
programa de promocion de
los servicios que la empresa
oferta en el mercado.

A2 Incremento en los costos
de las importaciones.

F8A2 Compra de los
productos que se utilizan en
cantidades superiores para
mantener el stock y evitar los
sobreprecios.

A3 Desastres naturales

F2A1 Elaboracion de un plan
de incentivos para el personal
de la empresa.

A4 Emergencias que se
generen en las empresas a las
cuales provee servicios
SYMEP.
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4.2 Priorizacion de Estrategias

Debido a que es necesario calificar a las estrategias para determinar cuél o cuales son
las que por su puntuacién deben ser analizadas luego del desarrollo del FODA y de
acuerdo al método de formulacion de estrategias que fue obtenido de la informacion de
la Tabla N° 5, se procedid a realizar la matriz que se encuentra detallada a continuacion
e identificada en la Tabla N° 6:
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Tabla N° 6

PROCEDIMIENTO DE LA CALIFICACION PARA LA EVALUACION DE LAS ESTRATEGIAS

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE ESTRATEGIAS

VELOCIDAD CONCORDAN

DE CIA CON EFECTOS IMPACTO IMPACTO
ESTRATEGIA SFISENCE | Cogvee IMPLEMEN POLITICA COLATERALES ECONOMICO ECOLOGICO SUMA  PROMEDIO
TACION GENERAL

F101 Elaborar una guia de los conocimientos del
personal técnico para el desarrollo de nuevos 3 1 2 4 3 2 1 16 2
proyectos.
F101 Realizar intercambios de conocimientos

o 4 1 2 4 4 1 1 17 2
entre los técnicos de la empresa.
F302 Establecer un sistema de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos vy 3 3 3 3 2 2 1 17 2

maquinarias.
F703 Realizar las gestiones pertinentes con las
empresas internacionales interesadas en tener 3 2 2 3 3 3 1 17 2

representacion en el Ecuador.

F801 Realizar el mantenimiento al espacio de

_ . 3 2 2 3 3 3 1 17 2
conservacion donde se encuentran los materiales.
D1D2D304 Elaboracién del manual de funciones
y de procesos que permita mejorar la eficiencia de 5 3 5 5 5 5 5 33 5
la empresa.
D20102 Realizacion de reuniones permanentes
2 2 2 3 3 3 1 16 2

entre los Directivos para el flujo de informacion.

21



10

11

12

13

Nota: Debemos calificar cada estrategia, segun la siguiente escala

D401 Contratacion de un plan de comunicacion y
difusion de las actividades que realiza la empresa
tanto interno como externo.

D502 Elaboracion de un sistema de respuestas
ante emergencias.

F1 Al Promocionar la experiencia como una
ventaja sobre las demas empresas y canalizar
nuevas propuestas de proyectos y su respectiva
ejecucion.

F8 A2 Compra de los productos que se utilizan en
cantidades superiores para mantener el stock y
evitar los sobreprecios.

F2A1 Elaboracion de un plan de incentivos para el
personal de la empresa.

D1A1 Establecer un programa de promocion de
los servicios que la empresa oferta en el mercado.

EXCELENTE

SOBRE EL PROMEDIO

NORMAL O PROMEDIO

BAJO EL PROMEDIO

POBRE

RPIN|Ww|A~|O

17

15

17

19

17

23
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TablaN° 7
Tabla de Estrategias Priorizadas

N° ESTRATEGIAS PROMEDIO

Elaboracion del manual de funciones y de
procesos para la empresa.

Politica de adquisicion de los materiales y
2 equipos que se utilizan para la ejecucion de 3
los proyectos.

Establecer un programa de promocion de los
3 servicios que la empresa oferta en el 3
mercado.

Como se puede demostrar en la Tabla N° 7, de los criterios de evaluacion de las

estrategias se obtuvo como resultado 3 estrategias importantes a desarrollarse en

este proceso investigativo.
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Tabla N° 8
Matriz Perfil Competitivo

MATRIZ DE PERFIL COMPETITIVO

COMPETENCIAS

SUMINISTROS Y EMPRESA DE PROMANTI CIA. VLADMAU JORGE VIVAR BENALZA CIA.
FACTORES IMP,ORTANTES PARA MANTENIMIENTO DE SERVICIOS LTDA. CONSTRUCCIONES SERVICIOS DE LTDA.
EL EXITO EQUIPOS PETROLEROS PETROLEROS SA. INGENIERIA
SYMEP S.A. LUMOIL MECANICA CIA.
LTDA.
VALOR calificacion puntaje calificacion puntaje calificacion puntaje calificacion puntaje calificacion puntaje calificacion puntaje

Empresa con una experiencia de mas de

9 afios en el mercado en el &mbito 0,09 4 0,36 4 0,36 3 0,27 3 0,27 4 0,36 3 0,27
metalmecanico y soldadura.

El personal posee altos conocimientos 0,09 4 0,36 4 0,36 3 0,27 3 0,27 4 0,36 3 0,27
técnicos.

Posee un taller con equipos y 0,09 4 0,36 4 0,36 3 0,27 3 0,27 3 0,27 3 0,27
maquinaria moderna.

Mantiene una buena relacion comercial 0,07 3 0,21 3 0,21 3 0,21 3 0,21 3 0,21 3 0,21

con proveedores locales y nacionales-

La empresa se encuentra ubicada en el 0,07 4 0,28 3 0,21 3 0,21 3 0,21 4 0,28 3 0,21
sector industrial de Esmeraldas.

Cuenta con una infraestructura 0,07 3 0,21 3 0,21 3 0,21 3 0,21 3 0,21 3 0,21
adecuada para la ejecucion de los

trabajos.
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Tienen la representacion en Ecuador 0,07 0,21 0,21 0,21 0,21 021 021
de varias empresas importantes del
extranjero.
Los productos e insumos que utilizan 0,07 0,21 0,21 0,21 0,21 021 021
no son perecederos.
Deficiente sistema de registro de los 0,09 0,09 0,18 0,09 0,09 0,18 0,09
flujos para las entradas y salidas de
los procesos de cada proyecto.
Poca comunicacion entre los 0,07 0,07 0,14 0,07 0,07 0,14 0,07
departamentos de la empresa.
Inexistencia de un manual de 0,08 0,08 0,16 0,08 0,08 0,08 0,08
organizacion y guias funcionales que
establezca claramente las funciones
de cada integrante de la empresa.
Poca o nada publicidad de los 0,07 0,14 0,14 0,07 0,07 0,07 0,07
servicios y bienes ofertados.
Inexistencia de un plan de 0,07 0,07 0,14 0,07 0,07 0,07 0,07
contingencia en caso de emergencia.

1 2,65 2,89 2,24 2,24 2,65 2,24

Fuente:
Investigacion 2015
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TablaN° 9
Calificacion Matriz Perfil Competitivo

Debilidad Importante =1
Debilidad Menor =2
Fortaleza Menor =3
Fortaleza Importante =4

Fuente: Investigacion 2015

Tabla N° 10
Matriz Perfil Competitivo

EMPRESA DE SERVICIOS PETROLEROS LUMOIL

PROMANTI CIA. LTDA.

VLADMAU CONSTRUCCIONES S.A.

JORGE VIVAR SERVICIOS DE INGENIERIA MECANICA CIA. LTDA.
BENALZA CIA. LTDA.

SUMINISTROSY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS PETROLEROS SYMEP S.A.

2,65
2,89
2,24
2,24
2,65
2,24

Fuente: Investigacién 2015

La Matriz de Perfil Competitivo ilustrado en la Tabla NO. 8, presenta como resultado

que en el mercado de servicios petroleros tiene SYMEP como su principal competidor a

LUMOIL, debido a que esta empresa ya cuenta con un sistema de gestion, que le

permite contar con procesos y procedimientos definidos, lo que hace que la supere
moderadamente, asi mismo, podemos observar que JORGE VIVAR SERVICIOS DE
INGENIERIA MECANICA CIA. LTDA., esta al mismo nivel por tener similar

infraestructura, lo que nos lleva a concluir la importancia que tiene la implementacion

de un manual de organizacion y de procesos.
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4.3 MANUAL DE ORGANIZACION Y GUIAS FUNCIONALES
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43.1

4.3.2

PROPOSITO

Este Manual de Funciones describe todas las actividades relacionadas a cada
puesto de trabajo necesario para el cumplimiento de las actividades de la
Empresa SYMEP, en este documento se encuentra registrado las funciones y
responsabilidades, para que cada miembro conozca detalladamente las
actividades inherentes a desarrollarse en el cargo que se encuentra
desempefiando, eliminando desequilibrios en las cargas de trabajo, duplicidad y

omisiones de tareas.

RELACION DE ORGANIZACION

Estructuralmente cuenta con dos departamentos, como se indica en el Grafico N°
2, para satisfacer las necesidades de la Empresa, los dos directamente
subordinados a la Gerencia, que son el de Gerencia Operativa 'y Producciony la
Gerencia Administrativa-Financiera, los que a su vez cuentan con las divisiones

que se indican a continuacion en el organigrama funcional.
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GERENTE

GENERAL

ADMINISTRADO R(A)

GERENTE GERENTE DE

ADMINISTRATIVO- INGENIERIAY
FINANCIERO PROYECTOS

Asistente de Operaciony
Contadora Produccién

Analista de
Compras/Facturacion Talento Humano

Ingeniero de Supervisor de
Evaluaciony Supervisor de Obra Supervisor de Seguridad Industrial
Proyectos Logistica

Taller de soldaduray Bodega, Trasnporte Técnico de

Aucxiliar Contable Asistente de Tecnico Mecanico estructura. y Servicio de Seguridad Industrial
Talento Humano Logistica

Conserje

Gréfico N° 2: Estructura Orgénica de SYMEP
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4.3.2.1 GERENTE GENERAL

Funcién Basica

Administrar los recursos humanos, materiales y econémicos de la Empresa, conforme

a las Leyes y Reglamentos vigentes para las entidades del sector privado en general, y

de la Superintendencia de Compafiias en particular.

Funciones y Responsabilidades

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Administrar las actividades relacionadas con los proyectos que tiene a cargo
SYMEP.

Emitir las directrices y ordenes necesarias a fin de lograr que el personal de la
Empresa cumpla sus tareas en la forma mas eficiente.

Cumplir estrictamente las Politicas de la Empresa, tendientes a lograr una
mayor eficiencia.

Administrar los recursos economicos de la Empresa, a fin de alcanzar las
deseadas utilidades.

Mantener relaciones arménicas con los clientes, proveedores y con las
entidades involucradas en el &mbito del negocio.

Verificar que los departamentos de la Empresa cumplan estrictamente las
disposiciones legales.

Controlar que el departamento Administrativo-financiero de la Empresa
mantengan al dia sus operaciones, para cumplir con los compromisos
adquiridos por la Empresa.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.
Dotar al personal de empleados de la Empresa de todos los medios necesarios
para el cumplimiento de las tareas que se les asigna en el presente Manual.
Controlar que el personal de empleados haga uso consciente de los recursos
materiales de la Empresa.

Actuar como representante legal de la Empresa.

Observar austeridad en el manejo de los recursos econémicos de la Empresa,
especialmente en aquellos que no tienen relacion con los aspectos operativos

de la misma.
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m) EI Gerente General sera reemplazado por el Gerente Administrativo-
Financiero, cuando éste se tenga que ausentar de la ciudad por cualquier

circunstancia.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:

¢ Ingeniero Mecanico o carreras afines.

Formacion Complementaria:
e Cursos de especializacion de sellos de bomba.
e Curso de andlisis y disefio estructural.
e Curso de inglés intermedio.
e Cursos AutoCAD

e Curso de relevado de esfuerzos

Experiencia:
e Experiencia en montaje y mantenimiento de equipos e instalacion de tuberias
de proceso en la industria petrolera.
e Minima de 2 a 3 afos.

e 2 a3 afos de manejo de personal.

e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.

e Trabajo bajo presion.

4.3.2.2 ADMINISTRADOR (A)

Funcién Basica

Controlar las actividades administrativas y contables de la Empresa, revisa los
registros, estados de cuentas, estados financieros, presupuesto, para garantizar el uso
efectivo de los recursos materiales y financieros.
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Funciones y Responsabilidades

a) Revisa y verifica los movimientos y registros contables, estados de cuentas,
conciliaciones bancarias, cierres de cuentas y balances de comprobacion.

b) Analiza los movimientos y gastos administrativos.

c) Tramita Ordenes de servicio de mantenimiento, construccion de obras y
reparaciones necesarias en la dependencia.

d) Controla el saldo del fondo fijo.

e) Tramita o verifica los viaticos que se les asigna al personal.

f) Lleva registro y control de proveedores nacionales e internacionales de manera
conjunta con el encargado (a) de adquisiciones.

g) Lleva el control de los bienes y materiales de la empresa.

h) Administra y controla los fondos de caja chica y de trabajo.

i) Realiza el seguimiento a las 6rdenes de pago.

J) Rinde cuentas ante el Gerente.

k) Lleva el control de contratos que tienen la empresa con terceros.

I) Participa en la implementacion de sistemas; contables, asi como financieros y
administrativos.

m) Asiste y participa en reuniones del comité de compras y otras, referentes al area
de su competencia.

n) Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo.

0) Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

p) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Perfil del Puesto:

Formacion Académica:

¢ Ingenieria en Administracion de Empresas/Comercial o el equivalente.

Formacion Complementaria:

e Principios administrativos.

e Leyes, normas y reglamentos que rigen al giro del negocio de la empresa
e Manejo del Office

e Conocimientos en manejo de personal

Experiencia:

e Unafio en cargos similares.

Otros:

e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion
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4.3.2.3 RECEPCIONISTA

Funcién Bésica:

Demostrar un trato cortés y amable con las personas que visitan la Empresa y servir de

guia a las visitas.

Funciones y Responsabilidades

a) Recepciény envio de correspondencia de la Empresa.

b) Cumplir funciones de recepcionista.

c) Colaborar en las tareas de secretaria con la Gerencia, asi como también con las
demas dependencias de la Empresa.

d) Apoyar en las actividades que les sean asignadas por sus superiores.

Perfil de la Persona

Formacion Académica:

e Bachiller en cualquier especialidad.

Formacion Complementaria:

e Manejo de programas como el Word, Excel.

Experiencia:

e Unafo en cargos similares.

Otros:

e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion y concentracion.

4.3.3.1 GERENTE DE INGENIERIAY PROYECTOS

Funcién Basica

Programa, dirige, coordina, supervisa, y controla todas las actividades de la Seccién de
Ingenieria y Talleres, asi mismo, Realizar estudios de necesidades de infraestructura y
equipamiento del establecimiento.
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Funciones y Responsabilidades

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

)

K)

Desarrollar y aprobar el plan para cada proyecto.

Ejecutar el plan de cada proyecto.

Revisar y aprobar los programas y presupuestos de cada proyecto.

Desarrollar y aprobar el plan de suministros y contratos.

Ejecutar el plan de suministros y contratos.

Estudiar, evaluar y aprobar todos y cada uno de los planos de construccion.
Analizar todos los estudios que resulten necesarios ejecutar en el desarrollo de
cada proyecto.

Estudiar y dar concepto a los contratos de construccion y todo documento
oficial concerniente a cada proyecto.

Estar enterado completamente de los términos y plazos de cada contrato de las
especificaciones, cantidades de obra y precios unitarios pactados.

Exigir a cada contratista la elaboracion cuidadosa y detallada del plan de
trabajo y plan de organizacion.

Estudiar todos y cada uno de los planos y documentos presentados en los
términos de referencia de cada licitacion.

Elaborar los pliegos de especificaciones generales y particulares para las obras,

segun las especificaciones técnicas de los clientes.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:

Ingeniero Mecanico o Industrial.

Formacion Complementaria:

Conocimientos CODIGO ASME B31.3 orientado al disefio de tuberias de
procesos.

Conocimiento CODIGO ASME B31.1 orientado al disefio de tuberias de
procesos.

Conocimiento seleccion y operacion de bombas.

Conocimiento de inspeccion basada en riesgo.

Conocimiento de operacion y mantenimiento de bombas.

Conocimiento de mantenimiento rotativo.

Conocimiento de mecéanica rotativa.
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e Ingles medio - avanzado.

Experiencia:

e Minima5 afios de mantenimiento en equipos petroleros.

Otros:
e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.

e Trabajo bajo presion.

4.3.3.2 ASISTENTE DE INGENIERIA Y PROYECTOS

Funcién Basica

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando, a fin de dar cumplimiento
a cada uno de los procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion

efectiva del servicio.

Funciones y Responsabilidades

a) Elaboracion de oficios y memorandos.

b) Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

c) Participa en la elaboracion de ofertas.

d) Solicita la emision de pélizas para cumplimiento de los contratos.

e) Lleva el control de la emision de pdlizas.

f) Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de
trabajo.

g) Implementar, establecer y mantener los procesos necesarios para el sistema de
gestion de calidad.

h) Informar a la Gerencia General sobre el desempefio del sistema de gestion de
calidad y de cualquier necesidad de mejora.

i) Promover la toma de conciencia de las necesidades del cliente en todos los

niveles de la organizacion.
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i) Apoyo en el seguimiento de pago de contratos.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:

e Egresado o estudiante de los Ultimos afios en carrera administrativa o afines.

Formacion Complementaria:
e Manejo avanzado de utilitarios de Microsoft: Word, Excel, Power Point,
Project, Outlook.
e Manejo del Portal del SERCOP (COMPRAS PUBLICAS).

Experiencia:

e DelaZ2afios en cargos similares.

Otros:

e Trabajo bajo presion.

e Trabajo en equipo y concentracion.

4.3.3.3 INGENIERO DE EVALUACION Y PROYECTOS

Funcién Basica

Desarrollar los proyectos de obras en sus diversas areas y especificaciones, analizando
e interpretando los planos de los proyectos, efectuando los céalculos y realizando
computos métricos y memorias descriptivas, a fin de aportar la informacion necesaria

para el desarrollo de la obra.

Funciones y Responsabilidades

a) Realizar control técnico en los proyectos.
b) Realizar control en los equipos, especificaciones técnicas y avance de obra.
c) Presentar informes de obra.

d) Controlar el presupuesto en costo de materiales, equipos Yy servicios,
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coordinando la entrega de estos a los contratistas, segun cronograma de obra.
e) Presentar un informe final de obra.
f) Realizar entrega formal de la obra al cliente.
g) Dar un concepto de viabilidad técnica del proyecto.
h) Entregar y retroalimentar el presupuesto de obra.
i) Consultar conceptos de uso, afectaciones viales 0 zonas en riesgo
j) Verificar la viabilidad del proyecto a nivel de documentacién.
k) Realizar estudios de mercado.

I) Cumplir con lo establecido en los Manuales y procedimientos definidos.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:

e Ingeniero mecanico o industrial.

Formacion Complementaria:

e Manejo intermedio de utilitarios de Microsoft: Word, Excel, Power Point,
Project, Outlook.

e Manejo de AutoCAD 2D y 3D

e Interpretacion y lectura de planos.

e Ingles avanzado o intermedio.

Experiencia:

e De 1a?2afios en cargos similares, preferible en empresas industriales.

Otros:

e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.3.1 TECNICO MECANICO

Funcién Basica

Realizar tareas técnicas relacionadas con el montaje, funcionamiento, mantenimiento y
reparacion de maquinas, equipos e instalaciones mecanicos para los proyectos que la

empresa lleva a cabo.
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Funciones y Responsabilidades

a) Ejecuta el mantenimiento preventivo y correctivo basico, en sistemas
mecanicos, hidraulicos, neumaticos, eléctricos, electromecanicos y electro
neumaticos de maquinas en general.

b) Desmonta total o parcialmente maquinas o equipos, interpretando planos y
catalogos para su mantenimiento/reparacion.

c) Repara o sustituye elementos o partes defectuosas de maquinas y equipos.

d) Efectua ajustes y verifica el resultado de trabajos realizados.

e) Realiza inspecciones de maquinas y equipos, asi como mediciones y registro
de resultados.

f) Interpreta planos y esquemas técnicos e informaciones especializados, segun
normas y especificaciones.

g) Aplica normas técnicas de calidad y seguridad industrial/ambiental.

h) Revisa y dispone el mantenimiento de la maquinaria y equipo, para que estén
disponibles para los proyectos.

i) Apoyar la compra de los repuestos necesarios para el cumplimiento de las
ordenes de servicio garantizando la disponibilidad de maquinaria.

j) Inspeccionar y comprobar el estado de maquinaria y equipo segun los
diferentes catalogos y especificaciones técnicas de la maquinaria y equipo.

k) Realizar labores de mantenimiento preventivo que permita anteponerse a las
fallas generando paradas minimas de maquinaria y equipo.

I) Realizar monitoreo de condicion a los componentes segun especificaciones

técnicas establecidas.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:

e Bachiller de mecénica industrial

Formacion Complementaria:

e Cursos realizado de mecéanica industrial basico y avanzado.

Experiencia:

e Minimade la2 afos.

Otros:

e Liderazgo.
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Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

4.3.3.4 SUPERVISOR DE OBRA

Funcién Basica

Verificar que los equipos y materiales solicitados estan en 6ptimas condiciones y que
el personal estd cumpliendo con las actividades designadas, asi mismo lleva el control

de los tiempos de ejecucion de los proyectos.

Funciones y Responsabilidades

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

h)

)

K)

Lleva el control del personal asignado.

Elabora cuadros demostrativos de avance y cierre de obras.

Chequea las obras y hace las evaluaciones finales de las mismas.

Elabora hoja de diario de obras inspeccionadas referidas a deteccion de fallas,
novedades y avance de obras.

Elaborar informe sobre el avance de la obra.

Elabora presupuestos para trabajos de mantenimiento, mejoras y ampliaciones
de obras.

Mantiene informado a su superior inmediato sobre las gestiones realizadas
periédicamente.

Elabora informes técnicos de actividades realizadas.

Realiza pruebas selectivas de control, materiales.

Participa en reuniones con el equipo técnico para tratar asuntos relacionados
con la ejecucion de obras.

Participa en reuniones con los contratistas de las obras para hacer una
inspeccién ocular del trabajo y proponer solucion a problemas presentes en la
ejecucion de las mismas.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
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m) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
n) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

o) Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Titulo de 3er nivel de ingenieria industrial o afines.

Formacion Complementaria:
e Manejo intermedio de utilitarios de Microsoft: Word, Excel, Power Point,
Project, Outlook.
Experiencia:
e Minimade 2 a3afiosen manejo de personal.
e 2a 3afios en trabajo de campo.
Otros:
e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.4.1 ARMADOR

Funcién Basica

Controla el estado operativo de las herramientas e instrumentos de medicién y las
dimensiones y terminaciones de las piezas recibidas, para efectuar el ensamble en
funcién de las especificaciones técnicas, teniendo en cuenta las pautas de calidad y
seguridad, a lo largo del proceso de ajuste.

Funciones y Responsabilidades

a) Controla el estado operativo de las herramientas e instrumentos de medicion y
las dimensiones y terminaciones de las piezas recibidas para efectuar el
ensamble en funcion de las especificaciones técnicas y teniendo en cuenta las
pautas de calidad y seguridad, a lo largo del proceso de ajuste.

b) Realiza la recepcion e interpretacion de documentacion técnica.

¢) Organiza los materiales, insumos, herramientas, elementos de seguridad e
instrumentos de medicion.

d) Controla las condiciones operativas de las herramientas, instrumentos de
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medicion y las piezas recibidas de una sesion anterior, tanto en dimensiones
como en terminaciones superficiales.

e) Realiza el ensamble de conjunto de las piezas recibidas y controladas,
conforme a las especificaciones de la documentacion técnica.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Bachiller técnico industrial.

Formacion Complementaria:
e Conocimientos basicos en el mantenimiento de equipos industriales.

Experiencia:
e Minima de 2 afios en cargos similares, de preferencia en empresas
industriales.
Otros:

e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.4.2 TUBERO MONTADOR

Funcion Basica

Creacion y montaje de estructuras metalicas por medio de diferentes procedimientos.

Funciones y Responsabilidades

a) Construir tramos de tuberias ensamblando los conjuntos mediante técnicas de
soldadura.

b) Cortar chapas, perfiles, tubos de acero y otros materiales, por medio de
procedimientos de oxicorte y arco plasma.

c) Interpretar los distintos tipos de planos de tuberias empleados en
construcciones metalicas.

d) Realizar y desarrollar los correspondientes trazados de tuberias.

Perfil del Puesto
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Formacion Académica:

e Bachiller técnico industrial.

Formacion Complementaria:

e Conocimientos basicos de equipos industriales.

Experiencia:

e Minimade 1a 2 dos afios en trabajos industriales como técnico de montaje.

Otros:

e Trabajo en equipo.

e Trabajo bajo presion.

4.3.3.4.3 ESMERILADOR

Funcién Basica

Ejecuta los trabajos de biselado y/o esmerilado de las partes que le sean asignadas en

los proyectos.

Funciones y Responsabilidades

a) Ejecuta los trabajos de biselado y/o esmerilado de uniones de planchas,
cuadernas, tanques, tubos, etc., de acero, aluminio u otros materiales para
iniciar o dar buen acabado a los trabajos de soldadura y detectando posibles
fallas en la misma.

b) Informa al Supervisor de Taller sobre cualquier novedad encontrada en el
desempefio de su labor.

c) Observa las normas de seguridad y salud ocupacional, la politica ambiental y
sus objetivos.

d) Da buen uso a los equipos y herramientas utilizados.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:

e Bachiller técnico industrial.

Formacion Complementaria:
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e Conocimientos basicos de equipos industriales.

Experiencia:
e Experiencia minima de 1 afio en cargos similares, de preferencia en empresas

industriales.

Otros:
e Trabajo en equipo.

e Trabajo bajo presion.

4.3.3.4.5 SOLDADOR

Funcién Basica

Ejecuta tareas que le son impartidas por el Supervisor, interpreta 6rdenes de trabajo y
planos de fabricacién, prepara las superficies que se uniran, calibra las maquinas y
equipos para soldar, regula el oxicorte y realiza las operaciones de soldadura y el corte
de materiales en caso de ser necesario. Conoce las caracteristicas basicas de los
metales y los efectos que producen las soldaduras.

Funciones y Responsabilidades

a) Prepara y acondiciona el material a soldar, selecciona equipos, material de
aporte y herramientas de medicion y control.

b) Suelda metales ferrosos y no ferrosos en diferentes posiciones, con equipos
convencionales de soldadura oxiacetilénica, eléctrica y por resistencia.

c) Aplica soldadura MIG, MAG y TIG en productos metalicos especiales; asi
como efectua corte por plasma.

d) Suelda partes en estructuras, recipientes, ductos, calderos, construcciones
navales y otros ramos afines.

e) Realiza control de calidad y pruebas de resistencias de las soldaduras segln
normas técnicas nacionales e internacionales.

f) Realiza mantenimiento basico de los equipos de su uso y del taller,

g) Reconoce los materiales de trabajo e insumos segun especificaciones y normas
técnicas.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Bachiller técnico industrial.

Formacion Complementaria:
e Interpretacion y lectura de planos.
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e Conocimientos técnicos en procesos de soldadura.
e Calificacién especial en procesos de soldadura

Experiencia:
e 1 0 2 afios de experiencia en soldadura, de preferencia en empresas
industriales.
Otros:

e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.4.4.1 AUXILIAR SOLDADOR

Funcién Bésica

Ejecuta las tareas que le asigne el Soldador, trabajando en soldaduras simples
aplicadas a elementos de acero de bajo contenido de carbono, que no requieran céalculo
estructural y que no pongan en riesgo a equipos 0 personas.

Funciones y Responsabilidades

a) Realiza cortes de materiales por medio de dispositivos de equipos
oxiacetilénicos y por Plasma.

b) Realiza tareas que le son indicadas por un supervisor.

c) Interpreta 6rdenes de trabajo y planos de fabricacion.

d) Prepara las superficies a unir.

e) Calibra las méaquinas y/o equipos para soldar.

f) Regula el oxicorte y realiza las operaciones de soldadura y/o corte de
materiales.

g) Conoce las caracteristicas basicas de los metales y los efectos que producen las
soldaduras sobre ellos (deformacion y cambio de dimensiones).

h) Organizar las tareas previas para el proceso de soldadura y/o corte de
materiales.

i) Reparay opera equipos para realizar uniones soldadas y corte de materiales.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:

e Bachiller técnico industrial.

Formacion Complementaria:
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e Conocimientos basicos en procesos de soldadura.

e Conocimientos de seguridad industrial.

Experiencia:
e De 6 meses a1 afio en empresas similares, de preferencia en empresas

industriales.

Otros:
e Trabajo en equipo.

e Trabajo bajo presion.

4.3.3.4.4.2 AUXILIAR DE METALMECANICA

Funcién Basica

Realizacion de tareas de mantenimiento de los equipos y maquinarias de la empresa,
bajo la supervision del Jefe Mecanico.

Funciones y Responsabilidades

a) Conjuntamente con el mecénico, realizar tareas de mantenimiento rutinario y
mayores de acuerdo a la Orden de trabajo diaria.

b) Inspeccionar diariamente las Unidades y los equipos auxiliares, desarrolla
acciones correctivas para reparacion inmediata y disponibilidad de las
Unidades.

c) Ejecutar los trabajos de mantenimiento (desmontaje, montaje, inspeccién
técnica y pruebas de funcionamiento) que requieren su experiencia y
conocimiento en las unidades generadoras y equipos auxiliares.

d) Detalla diariamente en forma escrita las tareas ejecutadas detallando material,
repuestos y toda informacidn técnica necesaria de registrar.

e) Mantener el taller mecanico limpio y ordenado, guardar y controlar las
herramientas usadas durante su intervencion.

f) Llevar la ficha técnica de todos los equipos y maquinarias.

g) Llevar el historial de mantenimiento de todas los equipos y maquinarias de la
empresa.

h) Realizar otros trabajos de mantenimiento que requiera el Sistema de acuerdo a
instrucciones superiores.
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Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Bachiller técnico industrial o automotriz.

Formacion Complementaria:
o Conocimientos basicos en el mantenimiento de equipos industriales.

Experiencia:
e De 6 meses a 1 afio en cargos similares, de preferencia en empresas
industriales.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.4.4.3 SANDBLASTEADOR Y PINTOR

Funcién Basica

Ejecuta las tareas de sandblasting y pintada de estructuras, reconociendo que tipo de
pintura debe ser utilizada de acuerdo al proyecto que se esta llevando a cabo.

Funciones y Responsabilidades

a) Preparacién de equipo de sandblasting.

b) Revision de material para sandblasting.

c) Preparacion de superficie con arena o granalla.

d) Verificacion del estado de la superficie a tratar.

e) Pintada de la superficie.

f) Cumplimiento de las medidas de seguridad y salud en el trabajo.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Bachiller técnico industrial.

Formacion Complementaria:
e Cursos de sandblasteador y pintor.
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Experiencia:
e Minima de 1 a 2 afios en trabajo similares.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.5 SUPERVISOR DE LOGISTICA

Funcién Basica

Gestionar de forma Optima el aprovisionamiento y la planificacion, es decir, la
logistica interna para la ejecucion normal de los proyectos.

Funciones y Responsabilidades

a) Dirigir al personal de bodega en las labores planificadas.

b) Programar y fiscalizar el correcto funcionamiento de tableros de comando
eléctrico, centrales telefonicas, sistema de climatizacion de oficinas e
instalaciones sanitarias.

c) Programar, ejecutar y fiscalizar los trabajos de mantenimiento, reparacion
y/o ampliaciones menores de las instalaciones de la Empresa.

d) Diagnosticar las averias de los vehiculos o medios de transporte.

e) Programar, gestionar y fiscalizar la reparacion y/o mantenimiento de
vehiculos, accesorios, herramientas, mobiliarios y activos de la empresa.

f) Controlar la adecuada utilizacion de combustibles y vehiculos.

g) Gestionar ante las Instituciones correspondientes, la habilitacion vy
matricula de vehiculos.

h) Supervisar el servicio de limpieza de las instalaciones.

i) Programar y controlar la alimentacién y rehidratacion del personal
operativo de la empresa en las diferentes areas de cada proyecto.

i) Manejo de caja chica para imprevistos que surgieran en el campo.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Cursando estudios superiores en carrera administrativa.

Formacion Complementaria:
e Manejo intermedio de utilitarios de Microsoft: Word, Excel, Power Point,
Project, Outlook.
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Experiencia:
e Minimade 1afo en adelante en funciones similares.

Otros:
e Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.5.1 AYUDANTE /AUXILIAR DE BODEGA

Funcién Basica

Asistir en las actividades de la bodega de la Empresa, recibiendo, revisando y
organizando los materiales y equipos, a fin de despachar oportunamente a las bodegas
auxiliares para la ejecucion de los proyectos.

Funciones y Responsabilidades

a) Control y manejo de Inventarios.

b) Recepcion de Mercancia proveniente de los diferente Proveedores.

c) Mantener el orden y aseo de la bodega

d) Labodega debe estar organizada por Marcas

e) Recibir, clasificar, almacenar y despachar suministros, materiales, herramientas
y equipo en las bodegas y en los diferentes despachos.

f) Cargar y descargar la mercaderia en general.

g) Empacar y entarimar las solicitudes de pedido de los diferentes despachos.

h) Almacenar en los estantes correspondientes la mercaderia.

i) Colaborar en la identificacion de los activos de la institucion.

J) Participar en los inventarios fisicos parciales y generales que se efectian en los
despachos.

k) Elaborar reportes diversos relacionados con las funciones de su competencia.

I) Atender y resolver consultas de sus superiores, comparieros y usuarios.

m) Realizar otras labores propias del cargo.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Bachiller en cualquier area de preferencia en informatica o contabilidad.
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Formacion Complementaria:

Conocimientos en toma de inventarios.
Elaboracién de reportes.

Experiencia:

De 1 afio en adelante en cargos similares.

Otros:

Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

4.3.3.5.2 OPERADOR DE MAQUINARIA

Funcién Basica

Realizar un chequeo general del estado de funcionamiento de las maquinas antes de la
ejecucion de los proyectos.

Funciones y Responsabilidades

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

Realizar un chequeo general del estado de funcionamiento de la maquina antes
de empezar cualquier actividad revisando el historial de mantenimiento.
Conducir la maquinaria pesada que le sea asignado para realizar las labores que
se le encarguen de acuerdo al tipo de maquinaria.

Mantener la maquinaria en condiciones éptimas para su funcionamiento,
realizando las actividades menores pertinentes que se le asigne.

Llevar a cabo instrucciones diarias de la jefatura directa o plan de trabajo por
periodos mayores de tiempo.

Mantencién de la bitacora diaria de la maquinaria a su cargo Yy registrando tipo
de trabajo.

Responsable de la limpieza y chequeo diario del hodémetro, combustible, nivel
de aceites y mantenimiento de la maquinaria a su cargo.

Conocer los procedimientos y reglas requeridos en caso de accidente

Siempre inspeccionar la zona de trabajo antes de empezar sus labores.

Otras responsabilidades asignadas por el jefe inmediato superior.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:

bachiller mecéanica o eléctrico

Formacion Complementaria:
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Certificado actualizado de operador de GRUA BOOM ARTICULADA
ASME B30.22.
Licencia profesional.

Experiencia:

Minima de 2 afios en manejo de maquinaria pesada.

Otros:
[ ]

Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

4.3.3.5.3 ELECTRICISTA

Funcién Basica

Mantener en condiciones operativas los equipos y maquinarias eléctricos, ejecutando
actividades de reparacion y mantenimiento, a fin de garantizar el buen funcionamiento
de los mismos para la funcién normal en la ejecucion de las actividades de la Empresa.

Funciones y Responsabilidades

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
K)
1)

Instala, mantiene y repara maquinas y motores eléctricos monofésicos.
Determina el amperaje eléctrico que ameritan los motores.

Instala lamparas de todos los tipos requeridos.

Conecta los cables a las redes respectivas.

Repara breakers principales.

Repara contactores, temporizadores.

Chequea las condiciones eléctricas de equipos y maquinarias.

Ubica el cableado adecuado para la instalacién de equipos y/o aparatos
eléctricos.

Instala controles para motores eléctricos.

Realiza mantenimiento y reparaciones de equipos en areas extramuros que lo
requieran.

Fabrica arrancadores, estrella, triangulo y reversibles.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

m) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
n) Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.
0) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Bachiller Técnico Eléctrico.

Formacion Complementaria:

e Instalaciones residenciales.

¢ Instalaciones de Control y Mando Industrial.

e Mantenimiento a motores, transformadores y demas elementos eléctricos.
o Certificado de Prevencion de riesgos eléctricos.

Experiencia:

e Experiencia minimade 1 a 2 afios en electricidad.

Otros:

e Trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

4.3.3.6 SUPERVISOR DE SALUD, SEGURIDAD Y AMBIENTE.

Funcién Bésica

Controlar las actividades de seguridad industrial e higiene ocupacional, estableciendo
las politicas y normas, desarrollando planes y programas, supervisando la ejecucion de
los procesos técnicos-administrativos que conforman el area, a fin de garantizar la
eficacia y la eficiencia de las operaciones de prevencion de accidentes y/o
enfermedades ocupacionales en el ambito de la Institucion, de acuerdo a las
disposiciones y principios emanados por los entes reguladores de la materia.

Funciones y Responsabilidades

a) Realiza los planes y programas previstos para la seguridad y prevencion de
accidentes.

b) Realiza las actividades programadas en relacion a las inspecciones.

¢) Realiza las recomendaciones pertinentes para prevenir cualquier contingencia,
en las areas que presentan condiciones inseguras.

d) Revisa los proyectos de seguridad y prevencion de incendios existentes.

e) Instruye al personal de Bomberos en lo referente a prevencion de
contingencias.

f) Elabora los informes de las inspecciones realizadas.

g) Elabora estadisticas de pérdidas de vidas humanas, materiales y/o equipos en
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los accidentes ocurridos en las instalaciones.

h) Efectla informes de accidentes y siniestros ocurridos.

i) Efectla evaluaciones de las posibles causas que originan siniestros.

J) Coordina con los entes encargados la perisologia para el transporte de
sustancias o materiales inflamables.

K) Inspecciona el depdsito de equipos, instrumentos y/o materiales de trabajo
bomberil.

I) Coordina conjuntamente con el personal bomberil las labores de inspeccion,
prevencion e investigacion de siniestros.

m) Realiza investigaciones de: causas, acciones o siniestros.

n) Recomienda la dotacién de equipos de deteccidn y extincion de incendios.

0) Verifica el buen estado de los extintores existentes en las dependencias de la
Empresa, constatando el buen estado para su uso.

p) Tramita la colocacion de extintores y otros equipos, en aquellas dependencias
que lo requieran.

g) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

r) Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

s) Supervisa que el personal utilice apropiadamente los EPP por cada area en los
proyectos.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Titulo de ingenieria de seguridad industrial.

Formacion Complementaria:
e Cursos de contraincendios y seguridad industrial.
e Cursos de prevencion de riesgos laborales.

Experiencia:
e Experiencia minimade 2 a3 afios en trabajos de seguridad industrial.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.
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4.3.3.6.1 TECNICO DE SEGURIDAD

Funcion Bésica
Identificar, evaluar, ejecutar y controlar los factores de riesgos, asi como brindar
soporte operativo y técnico en los procesos del area.

Funciones y Responsabilidades

a) Asistir en el disefio y desarrollo de planes integrales de atencion a trabajadores
en las diferentes areas, para la prevencion y atencion de accidentes de trabajo,
bienestar laboral y salud ocupacional.

b) Inspeccionar las condiciones sanitarias de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

c) Inspeccionar sitios de trabajo para garantizar que equipos, materiales y
procesos de produccion no presentes riesgos para los empleados o publico en
general o indagar acerca de accidentes de trabajo.

d) Coordinar la presentacion de los permisos de trabajos respectivos, sean estos en frio
y/o caliente.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Ingenieria Industrial o Ingenieria Medio Ambiental o cursando carrera.

Formacion Complementaria:
e Curso de contraincendios y seguridad industrial.

Experiencia:
e Experiencia de 1 afio en trabajos similares de seguridad industrial.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.
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4.3.3.2 GERENTE ADMINISTRATIVO/FINANCIERO

Funcién Basica

Administrar eficientemente tanto el recurso humano, como los recursos tecnoldgicos y
econdémicos asignados y asesorar al Gerente General en la toma de decisiones
administrativas y financieras.

Funciones y Responsabilidades

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)
h)

)

K)

P)

Asesorar a la Gerencia en el 6ptimo empleo de los recursos econdémicos de la
Empresa, de manera de contribuir a alcanzar el mayor margen de utilidad.
Elaborar el presupuesto de la Compafiia de cada afio y ponerlo en
consideracion de la Gerencia.

Analizar y aprobar los Estados Financieros, los Registros contables de la
compafia y los informes que se emitan.

Efectuar el control y legalizacion de los comprobantes de ingreso y egreso.
Controlar las planillas de pagos de impuestos al Fisco.

Controlar y revisar la cartera de la Compafiia y coordinar con el Jefe de
Operaciones, para realizar los trdmites tendientes a la recuperacion de estos
valores.

Controlar los auxiliares y demas documentos de contabilidad.

Revisar y verificar los ingresos de las facturas y el respaldo que garantice el
cumplimiento de los aspectos legales y gestionar el pago de cualquier deuda
gue tenga a su favor la empresa.

Sugerir mejoras 0 cambios que posibiliten una eficaz y efectiva gestion
administrativa y financiera de la empresa.

Aplicar y hacer cumplir las disposiciones emanadas por la Gerencia y las
recomendaciones del Comisario de la empresa.

Verificar, controlar y revisar los trabajos y documentos elaborados por sus
subalternos.

Emitir reportes correspondientes a la recuperacion de la cartera.

Administrar y autorizar préstamos para empleados.

Manejar la relacion directa con Bancos (obtencion y renovacién de préstamos,
transacciones en dolares, etc.)

Elaboracién de reportes financieros, de ventas y produccion para la Gerencia
General.

El Administrador debera llevar a cabo cualquier otra actividad determinada por
el Gerente General.
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Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Titulado en C.P.A., Administracién de empresas, o afines.

Formacion Complementaria:
e Administracion y elaboracion de presupuestos.
e Manejo de estados financieros.
e Conocimientos contables avanzados.

Experiencia:
e Minimo 2 afios en cargos de Administracion o Jefatura administrativa o
financiera.

Otros:
e Manejo avanzado de Microsoft Excel.
e Manejo intermedio de utilitarios de Microsoft: Word, Power Point, Project,
Outlook.
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.2.1 CONTADOR (A)

Funcion Basica

Controlar y aplicar en la elaboracion de los documentos contables las leyes tributarias
y normas contables del pais.

Funciones y Responsabilidades

a) Elaborar los comprobantes de ingresos y egresos, aplicando las respectivas
cuentas de acuerdo al plan de cuentas de la empresa.

b) Aplicar en la elaboracion de los egresos e ingresos, las leyes tributarias y
normas contables (NIFF).

c) Emitir los reportes e informes financieros que se solicité la administracion de
la empresa.

d) Conciliar las cuentas conjuntamente con el Gerente  Administrativo-
Financiero.

e) Mantener el archivo de todos los documentos contables y de otra indole
relacionada, en un lugar seguro.

f) Elaborar y firmar los informes mensuales y todo documento contable que se
envie.
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g) Llevar al dia las cuentas de la empresa, de acuerdo a los métodos contables, de
conformidad con la naturaleza de sus operaciones.

h) Mantener actualizados los auxiliares y demas documentos de contabilidad.

i) Llevar el control de activos actualizado de la Empresa.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Poseer titulo universitario de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria/CPA.

Formacion Complementaria:
e Cursos de actualizacion tributaria.
e Conocimiento de las NIFF.
e Conocimientos de computacion.
e Conocimientos basicos de Administracion.

Experiencia:
e De 1a?2afios en cargos similares.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.2.1.1 AUXILIAR CONTABLE

Funcién Basica

Servir de apoyo a las actividades que realiza la Contadora General de la Empresa,
cumplir con prolijidad todas las tareas asignadas.

Funciones y Responsabilidades

a) Ayudar al Contador en la elaboracion de comprobantes de ingresos y egresos

b) Realizar la elaboracion de los comprobantes, los mismos que deben cumplir
con normas tributarias y contables.

¢) Conciliar las cuentas contables conjuntamente con la Contadora.

d) Archivar todos los documentos contables.

e) Mantener en buen estado los documentos contables y en orden el archivo.

f) Cumplir con las disposiciones emitidas por la Contadora y por el Gerente
Administrativo-Financiero.

g) Ayudar al Contador en la elaboracion de los inventarios fisico anual.
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Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Estudiante de los primeros afios en Carrera Contable o Afines.

Formacion Complementaria:
e Cursos de actualizacion tributaria
e Conocimiento de Excel y Word.

Experiencia:
e Unarfio en cargos similares.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion y concentracion.

4.3.3.2.2 ANALISTA DE COMPRAS/FACTURACION

Funcion Bésica

Ejecucion de tramites para la adquisicion de materiales y equipos requeridos por la
empresa, estudiando y analizando cotizaciones y presupuestos y cumpliendo con los
procedimientos establecidos; a fin de obtener los bienes en las mejores condiciones de
precios, calidad y oportunidad.

Funciones y Responsabilidades

a) Recibir y verificar requisiciones y sus correspondientes anexos, consultando a
la Unidad Solicitante de existir dudas en cuanto a las caracteristicas o
especificaciones técnicas del Bien o Servicio requerido.

b) Seleccionar y llevar registros de proveedores.

c) Realizar la evaluacion de los proveedores.

d) Realizar Solicitudes de Oferta y enviarla a los Proveedores por email, o
correspondencia fisica.

e) Recibir, estudiar y analizar cotizaciones y presupuestos de acuerdo a las
requisiciones.

f) Realizar la Evaluacion de las Ofertas a través de un formato disefiado para tal
fin e imprimirlo para su respectiva legalizacién por | Gerente de Ingenieria y
Proyectos.

g) Tramitar 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio.

h) Atender a proveedores, transportistas y funcionarios relacionados con las
compras.
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i) Chequear y verificar materiales y equipos adquiridos.

J) Velar porque los bienes adquiridos se encuentren asegurados y entregarlos a la
Unidad Solicitante.

k) Realizar cualquier reclamo a las compafias de existir inconvenientes con la
compra realizada o el servicio prestado.

I) Efectuar el seguimiento a los procesos administrativos relacionados con la
adquisicién de bienes y servicios.

m) Efectuar y distribuir compras menores.

n) Llevar control de archivo de los proveedores, ¢rdenes de compra y
cotizaciones recibidas.

0) Elaborar las facturas a los clientes por los servicios o compra de materiales.

p) Elaborar las retenciones respectivas observando las disposiciones del SRI.

q) Seguimiento POST VENTA.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Estudiante de los ultimos afios de Ingenieria Comercial, Economia, Ingenieria
en Contabilidad.

Formacion Complementaria:
e Importaciones y Seguros.
e Negociacion estratégica con proveedores.
e Manejo intermedio de utilitarios de Microsoft: Word, Excel, Power Point,
Project, Outlook.
e Servicio al cliente.

Experiencia:
e De 1a 2 afios en cargos similares, preferiblemente en empresas industriales.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.2.3 JEFE DE TALENTO HUMANO

Funcion Bésica

Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles de la organizacion, lo cual
permita mantener un ambiente organizacional adecuado donde sea mas armonica la
comunicacion y las jornadas laborales, proporcionando mayor productividad del
Recurso Humano y por ende de la empresa.
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Funciones y Responsabilidades

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)
K)

1)

Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccidn, ingreso e
induccién del personal, a fin de asegurar la eleccion de los candidatos mas
idoneos para los puestos de la organizacion, mediante la aplicacion de los
procedimientos formales programados para facilitar al nuevo trabajador toda la
informacion necesaria acerca de la estructura organizacional, funciones,
objetivos de la empresa, politica y objetivos de la calidad, de su puesto de
trabajo, facilitando la adaptacion del trabajador y su participacion e
identificacién activa en la empresa.

Coordinar programas de capacitacion y entrenamiento para los empleados, a
fin de cumplir con los planes de formacion, desarrollo, mejoramiento y
actualizacién del personal, a través de la deteccion de necesidades de
adiestramiento, la priorizacién de los cursos, talleres entre otros. De manera de
asegurar el maximo aprovechamiento del talento humano y promover la
motivacion al logro, en términos personales y organizacionales.

Supervisar y verificar los procesos de servicios en la administracién de
personal, a objeto de dar cumplimiento a los planes y programas sobre los
beneficios establecidos por la empresa.

Supervisar y controlar los pasivos laborales del personal activo (vacaciones,
anticipos de prestaciones sociales, etc.) y liquidaciones de prestaciones
sociales, a objeto de cumplir con las procedimientos establecidos en la
Empresa.

Supervisar y revisar los procesos de nomina a fin de garantizar el depodsito
oportuno de la remuneracion de los empleados.

Coordinar y controlar el proceso de desincorporacién del personal, ya sea por
despido, retiro voluntario o culminacion de contrato, con el fin de cumplir con
el plazo fijado por el Organismo Competente para la entrega oportuna de las
liquidaciones.

Anticiparse a las necesidades de los empleados con el fin de solventar
cualquier inquietud o insuficiencias que padezcan.

Estar actualizado en todo lo referente al marco laboral.

Mantener supervision funcional de tareas relacionadas con toda el area de
recursos humanos para la atencién de reclamos y soluciones de problemas
personales.

Tener y desarrollar iniciativas para la solucion de problemas y toma de
decisiones.

Poseer alto sentido de responsabilidad y honestidad en el manejo de
informacion confidencial.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.

m) Supervisar y controlar la actualizacion del manual de calidad de RRHH,

n)

descripciones, perfiles de cargo y expedientes de personal con la finalidad de
cumplir con las normas.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.
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o) Organizar eventos sociales, culturales y deportivos para el personal de la
Empresa, tratando de esta manera de crear un mejor espiritu de cuerpo y
mejorar el ambiente de trabajo.

p) Verificar que el médico ocupacional de la Empresa ordene la realizacion de los
examenes médicos a todo personal que ingrese.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Psicologia Organizacional/General, Ingenieria Administrativa o afines.

Formacion Complementaria:
e Elaboracion de némina.
e Reclutamiento y seleccion de personal.
e Elaboracion y diagndstico de necesidades de capacitacion.
e Elaboracion de reportes.

Experiencia:
e Minima de 2 a 3 afios en jefaturas de Recursos Humanos.

Otros:
e Gestion integral de Talento Humano.
e Manejo intermedio de utilitarios de Microsoft: Word, Excel, Power Point,
Outlook.
e Elaboracion de Informes Gerenciales.
e Redaccion comercial.
e Legislacion laboral y normativas de seguridad social.

4.3.3.2.3.1 ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

Funcion Bésica
Ejecuta la tereas asignadas por la Jefe de Talento Humano, manteniendo actualizado
los registros del personal.

Funciones y Responsabilidades

a) Mantiene actualizados los archivos del personal.
b) Actualiza y registra en los expedientes del personal; permisos, inasistencias y
demaés informacidn relacionada con el personal de la institucion.

61




c) Chequea diariamente el control de asistencia del personal de Talleres.

d) Registra la informacion del personal en el sistema de la empresa.

e) Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
f) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Estudiante de los primeros afios en Carrera Administrativa o Afines /
Industrial / General, Leyes.

Formacion Complementaria:
e Secretario Ejecutivo.
Elaboracion de Informes Generales.
Técnica de Redaccion y Archivo.
Legislacion Laboral y normativas de Seguridad Social.

Experiencia:
e 1 afo en cargos similares, preferibles en empresas industriales.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion y concentracion.

4.3.3.2.3.2 CHOFER

Funcién Bésica

Desempefiar con prolijidad las funciones a él encomendadas, cuidando la operatividad
del vehiculo a su cargo, para cumplir con las actividades que se le asigne.

Funciones y Responsabilidades

a) Cuidar que el vehiculo se encuentre en perfectas condiciones.

b) Revisar diariamente las llantas, agua, aceite, espejos, etc., del vehiculo.

¢) Realizar mantenimiento preventivo diario del vehiculo.

d) Transportar lo requerido tomando en cuenta los aspectos de seguridad
necesarios.

e) Conducir de manera segura el vehiculo.

f) Conocer las leyes de transito actualizadas, asi como las normas de conduccion
segura.

g) Realizar el transporte de materiales y equipos de bodega a planta.
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Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Estudios de secundaria culminados.
e Licencia profesional tipo D.

Formacion Complementaria:
e Cursos bésicos de mecanica.

Experiencia:
e Minima de 1 afio en carros livianos y pesados.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.

4.3.3.2.3.3 CONSERJE

Funcién Basica

Mantener en excelentes condiciones de limpieza las dependencias de las oficinas de
SYMEP, contribuyendo al confort de las personas que laboran a diario, asi mismo

asistir en las necesidades propias de la actividad cotidiana.

Funciones y Responsabilidades

a) Efectuar diariamente el aseo de las oficinas.

b) Mantener muy limpio el Comedor de la Empresa.

c) Cuidar que los servicios higiénicos estén limpios y provistos de los materiales

de aseo (papel higiénico, papel para manos, jabon, ambientales, etc.).
d) Cuidar que al terminar el aseo, todos los equipos estén apagados.

e) Mantener en el bar disponible el café y el azucar para el uso de las personas

que lo requieran.

Perfil del Puesto

Formacion Académica:
e Bachiller en cualquier especialidad.

Formacion Complementaria:
e Conocimientos basicos de Word y Excel.
e Cursos de relaciones humanas.
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Experiencia:
e De seis meses a un afo en cargos similares.

Otros:
e Trabajo en equipo.
e Trabajo bajo presion.
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4.4

MANUAL DE PROCESOS

La aplicacion de un sistema por procesos dentro de la Empresa permite el
control continuo de las actividades y las interrelaciones existentes entre los
mismos Y las acciones individuales en los proyectos que se llevan a cabo, para ir

monitoreando los costos y tiempo de ejecucion.

De acuerdo al Autor (Alvarez, 2015), cuyos libros han sido avalados por la Asociacion
de Normalizacion y Certificacion AENOR, indica que no existen reglas especificas
para la elaboracion de mapas de procesos, por lo que cada empresa los representa de
acuerdo a su necesidad, sin dejar de clasificarlos de acuerdo a la actividad que

desempefia y su posicion en el mercado, existen tres formas de clasificarlos:

e Proceso estratégicos
e Procesos Operativos

e Procesos de Soporte

Otra de las clasificaciones, es la que indica la Norma ISO 9001:2008, la misma que se

evidencia en la Tabla N°8.

Tabla N° 11

Clasificacién de los procesos segiin Norma I1SO 9001:2008

Clausula Tema Nivel
5 Responsabilidad de la Direccion Estratégico
7 Realizacion del Producto
Operativo

7.5 Produccion y Prestacion del Servicio

6 Gestion de Recursos
Soporte
8 Medicion, analisis y mejora
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Para elaborar el mapa de procesos de SYMEP, se tomé en consideracion que
existen dos tipos de clientes para la ejecucion de los proyectos, las empresas
publicas que realizan las invitaciones a participar en sus proyectos a través del
(SERCOP, 2015) al cual la empresa se encuentra registrada, y cuyos procesos
han servido de guia para elaboracion de este manual, y la empresa privada, por

lo que se ha realizado un proceso estandar que se aplicaria a los dos sectores.

Dentro del analisis que se realiza se identifican tres procesos Operativos, de los
cuales se derivan sus principales actividades para el mantenimiento y
suministros de equipos petroleros, termoeléctricos y servicios de mantenimiento

industrial, que son:

VENTA DE RENTA DE EQUIPOS
PROYECTOS MATERIALES Y/O MAQUINARIAS
Gréafico N° 3

Cadena de Procesos

A continuacion se observa el mapa de procesos propuesto para la Empresa SYMEP
S.A., en cuyo contenido se describen los procesos que integran las actividades que
realiza la empresa, informacion que se detallada en las tablas que van desde el
N° 12 al N° 17.
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Tabla N° 12
Identificacion de los procesos de ejecucion de proyectos

PROCESO: ELABORACION Y EJECUCION DE PROYECTOS

Obijetivo Alcance Responsable Participantes
Establecer guias metodoldgicas para planificar, Definir los lineamientos, criterios y
desarrollar, controlar y culminar los Proyectos para  demaés consideraciones que se aplicardn  Gerente General / e Ingeniero de
los cuales la empresa es contratada, conforme alos  para el desarrollo de determinado Gerente de evaluacion y
requerimientos establecidos en los pliegos y/o Proyecto, conforme a los Servicios Operaciones y proyectos.
especificaciones técnicas. indicados en la oferta los mismos que Produccion e  Supervisor de Obra.

deberan estar acorde con las normativas, e Supervisor de

Presentar la informacion referente a la estructura necesidades y observaciones tanto de la Logistica.
organizativa y procedimientos administrativos que  Fiscalizacién como del Cliente. e Supervisor de
se utilizaran en el desarrollo de los Proyectos, Seguridad Industrial
dichos procedimientos seran aplicados a la e Asistente de
ejecucion de cada actividad a fin de cumplir con Operaciones y
las especificaciones técnicas y los estdndares de Proyectos.

construccion.
Politicas aplicables para los proyectos

e Mediry Controlar los procesos de prestacién de servicios.
Cumplir con la legislacion ecuatoriana aplicable, los requisitos acordados con los Clientes y otros compromisos voluntariamente asumidos
en lo referente a la Seguridad y Salud Ocupacional.

e Brindar a todos los empleados capacitacion adecuada para que sean competentes en el cumplimiento de sus obligaciones y
responsabilidades.

Proceso: Proyectos
Objetivo: El aseguramiento de calidad en un proyecto es responsabilidad compartida de todos los integrantes del mismo, asi como el establecer
relaciones cordiales con partes externas (subcontratistas) sobre asuntos relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad en el proyecto.
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Tabla N° 13

Proceso para la ejecucién de proyectos

No. Tarea/Actividad Entrada Salida Responsable ()
1 PROYECTO Invitacién a participar en el proyecto. Orden para participar en el -Gerente General
) proyecto.
2 ELABORACION DE OFERTA Instrucciones para presentar la oferta 'y Elaboracion de toda la -Gerente de Operaciones
recepcion de pliegos. documentacion que exigen los -Ingeniero de Evaluacion y
clientes (pliegos). Proyectos
-Asistente
3 PRESENTACION DE OFERTA Presentacion de la oferta técnica- Recepcion de la oferta por parte -Gerente de Operaciones
economica con toda la documentacion del cliente -Asistente
exigida por el cliente. -Chofer
4 FASE DE NEGOCIACION Carta de aviso para realizar la Acta firmada entre las partes -Gerente General
negociacion. -Gerente de Operaciones
5 ACEPTACION FINAL Emisién de los documentos que solicita Entrega de garantias al cliente. -Asistente de Operaciones
el cliente previa la firma del contrato (Garantia técnica y pdlizas: Fiel
(garantias). cumplimiento, responsabilidad
civil, accidentes personales y
buen uso del anticipo en caso de
que lo otorguen).
6 FIRMA DEL CONTRATO Carta de Adjudicacién Orden para inicio del proyecto -Gerente de Operaciones
7 PROCURA Orden con especificaciones para la Envio de orden a los proveedores  Analista de -Compras/Facturacion

Compra de materiales (nacionales o
internacionales), ver “POLITICA DE
ADQUISICION DE LOS
MATERIALES, EQUIPOS...”

- Supervisor de Logistica
-Supervisor de Obra
-Administrador (a)
-Gerente Administrativo-
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7.1

PROCURA

CONSTRUCCION

ENTREGA DEL SERVICIO AL
CLIENTE

Recepcién de proformas

En el proceso de construccion

intervienen todos estos subprocesos:

-Permisologia, seguridad, salud y
ambiente.

-Documentos basicos requeridos.
-Equipos y herramientas.
-Equipo de trabajo (epc).
-Alcance por disciplina
-Entregables

-Mecanica

-Ejecucion

-Finalizacion

Para entregar el servicio se debe
cumplir con la siguiente
documentacion:

-Elaboracion de planillas
-Elaboracion de facturas

-Entrega de DOSSIER

-Entrega de Memorias técnicas.
-Informe de la ejecucion de la obra

Aprobacién de las proformas

Entrega de libros de obra.

Acta-Entrega del servicio o bien.

Nota N° 1: Para control interno se llenara para cada proyecto la ficha que forma parte de los anexos

Financiero.

-Analista de Compras/Facturacion
-Gerente General

-Ingeniero de evaluacién y
proyectos
-Supervisor de Obra
-Supervisor de Logistica -
Supervisor de Seguridad Industrial

-Gerente de Operaciones
-Ingeniero de evaluacion y
proyectos.
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Tabla N° 14
Identificacion de los procesos de venta de materiales

PROCESO: VENTA DE MATERIALES

Objetivo Alcance Responsable
Gestionar la comercializacion del Servicio de El presente PROCEDIMIENTO -Administrador (a)
venta de materiales para la industria tiene como alcance ofertar los

metalmecanica, conforme a los requerimientos del ~ materiales requeridos conforme a

cliente.

especificaciones técnicas y en
cantidades indicadas en la solicitud
directa por parte del cliente.

Politicas aplicables para la venta de materiales

Proporcionar una excelente atencion al cliente, cumpliendo con todas sus necesidades y requerimientos.

Hacer la entrega de lo solicitado cumpliendo con todos los estandares de calidad.
Hacer seguimiento de todos los pedidos solicitados por los clientes.
Revisar minuciosamente los pedidos, para evitar inconformidades en el despacho de las solicitudes.

Participantes
-Administrador (a)
-Analista de -
Compras/Facturacion
-Supervisor de Logistica
-Auxiliar de Bodega
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No.

Tabla N° 15

Proceso para la ejecucion de venta de materiales

Tarea/Actividad Entrada
VENTA DE MATERIALES Solicitud de Pedido del Cliente
CONFIRMACION DE EXISTENCIA Certificacién del stock
DE LOS MATERIALES EN BODEGA.
ELABORACION DE OFERTA Entrega de oferta
COMERCIAL

ENTREGA DEL PEDIDO AL CLIENTE Orden de salida de materiales de
bodega

Salida

Confirmacién del stock.

Entrega de reporte de inventario

Aceptacion por parte del cliente

Entrega-recepcién de los
materiales solicitados por el
cliente a entera satisfaccion.

Responsable (s)

-Analista de

compras/facturacion.
-Auxiliar de Bodega.

-Auxiliar de Bodega.

-Analista de

compras/facturacion.

-Analista de

compras/facturacion.
-Auxiliar de Bodega.

-Administrador (a)
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Tabla N° 16
Identificacion de los procesos de renta de equipos y/o maquinarias

PROCESO: RENTA DE EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS

Objetivo Alcance Responsable Participantes
Renta de equipos y maquinarias conforme a las El presente proceso tiene como -Administrador (a) -Administrador (a)
necesidades del cliente. alcance desde su inicio en la -Analista de -
determinacién de necesidades del Compras/Facturacién
cliente para su solucion logistica, -Supervisor de Logistica

gue permita identificar: el equipo
y/o maquinaria que requiere el
cliente.

Politicas aplicables para la renta de equipos y/o materiales

e Proporcionar una excelente atencion al cliente, cumpliendo con todas sus necesidades y requerimientos.
e Hacer seguimiento de todos los pedidos solicitados por los clientes.
e Revisar minuciosamente los pedidos, para evitar inconformidades en el despacho de las solicitudes.



Tabla N° 17
Proceso para la renta de equipos y/o maquinarias

No. Tarea/Actividad Entrada Salida
1 Renta de Equipos y/o maquinarias Solicitud de Pedido del Cliente.  Reporte de la disponibilidad del
equipo y/o maquinaria
solicitada.
2 Reporte del Taller Reporte del estado actual del Aprobacion de solicitud y
equipo y/o la maquinaria, elaboracion de proforma.

conjuntamente con el registro de
mantenimiento.

3 Elaboracion oferta comercial Aceptacion de proforma por Solicitud de garantias al cliente.
parte del Cliente.

4 Entrega del equipo y/o maquinaria Recepcion de garantias y Firma del contrato del alquiler y
Facturacion de los valores entrega del equipo y/o
correspondientes. maquinaria.

Una vez desarrollado cada proceso se determina los indicadores de calidad, los mismos que se encuentran descritos en la Tabla N° 18.

Responsable (5)

-Administrador (a)

-Técnico Mecanico.

-Chofer

-Técnico Mecanico.

-Administrador (a)

-Administrador (a)
- Analista de

compras/facturacion.

-Administrador (a)
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Tabla N° 18
Proceso para medir los indicadores de gestion

INDICADOR DE GESTION - PROYECTOS

A QUIEN SE
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META RESPONSABLE Q REGISTRO
REPORTA

Al menos el 95% de los .

Fecha de firma del contrato- | Cumplimiento Gerente de -
proyectos  deben  ser - -, Cuadro estadistico

. fecha de acta entrega recepcion del plazo Producciony Gerente General L
ejecutados dentro del plazo , . de indicadores
Unica y definitica. contractual. Proyectos

contractual.

INDICADOR DE GESTION - ADQUISICIONES

INDICADOR

FORMULA DECALCULO

META

RESPONSABLE

A QUIEN SE

e REGISTRO
Al menos el 95% de las
adquisiciones Fecha de recepcion del pedido - . .
. . 9 p_ . p . Analista de compras- Gerente de Cuadro estadistico
internacionales deben estar Fecha de adjudicacion del 15 dias. . _ -
. facturacion Produccién de indicadores
listas en un plazo no mayor proyecto.
a 15 dias.
INDICADOR DE GESTION - RENTA DE EQUIPOS/MAQUINARIAS
A QUIEN SE
INDICADOR FORMULA DE CALCULO META RESPONSABLE g REGISTRO
Al menos el 85% de las
solicitudes de alquiler de
equipos y/o maquinarias | Hora de entrega del bien -Hora 2 horas Analista de compras- Cuadro estadistico

deben ser atendidas en una
tiempo no mayor a dos
horas.

de recepcioén de solicitud

facturacion

Administrador (a)

de indicadores
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4.5

451

POLITICA DE ADQUISICION DE LOS MATERIALES, EQUIPOS
Y MAQUINARIAS QUE SE UTILIZAN PARA LA EJECUCION DE
LOS PROYECTOS.

OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para proporcionar los recursos, materiales y
servicios requeridos por las diferentes disciplinas de SYMEP S.A. de acuerdo a
los disefios, normas y especificaciones técnicas incluidas en los alcances de los

proyectos, cumpliendo con los criterios de cantidad, calidad y oportunidad.

Obtener bienes y servicios de una manera ética, utilizando buenas préacticas

comerciales respetando las leyes y reglamentos que rigen el Contrato.

Proporcionar todos los servicios necesarios de adquisicion para el cumplimiento

eficiente del alcance del Contrato.

45.2 ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacion a todos los pedidos de compra de equipos y
materiales contemplados en las diferentes disciplinas de SYMEP S.A. y dentro

del alcance de los contratos.

Las actividades de adquisicion seran completamente integradas con los
requerimientos de los Contratos, con una efectiva coordinacion con las

disciplinas de los clientes.

Realizar todas las actividades necesarias para la compra, agilizacién, inspeccion,
pago, embarque, almacenamiento, y todas las demas actividades relacionadas

con la compra y entrega de equipos y materiales necesarios para el Proyecto.
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4.5.3 RESPONSABILIDADES

1. Departamento Administrativo-Financiero.

1.1 Elaborar el registro de proveedores cumpliendo con los requisitos de

experiencia, legal, técnico y financiero.

1.2 Utilizara mercados internacionales, nacionales, regionales, y locales para la

adquisicion de equipos y materiales, dentro de la lista de Proveedores

registrados por la Empresa.

1.3 En caso de necesitar proveedores adicionales distintos a los aprobados,

presentara la documentacién necesaria, para obtener la aprobacion del

Gerente General, a fin de ser incluido en el registro de proveedores.

1.4 Solicitar cotizaciones a los proveedores aprobados, sefialando claramente y

adjuntando:

Nombre y ubicacion del Proyecto.

Identificacion del propietario.

Planos y Especificaciones técnicas de materiales y/o equipos.
Normas del Proyecto.

Requerimientos de Garantia de Calidad.

Solicitud de Procedimiento de Pruebas de Inspeccion.

Solicitud de recomendacidn para repuestos y puesta en marcha.
Solicitud de recomendacion de repuestos para dos afios
funcionamiento.

Solicitar plan de tarifas y servicio de ingenieros especialistas.
Fecha limite para la presentacion de ofertas.

Periodo de validez de la oferta.

Forma de pago.

1.5 Receptar las cotizaciones y mantener la confidencialidad de las mismas.

1.6 Realizar la evaluacién comercial de las ofertas.

1.7 Archivar los documentos relacionados con el proceso de adquisicion.

de

1.8 Mantener disponible y actualizada toda la documentacion relacionada con las

actividades de compra.
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1.9 Elaborar, emitir, y administrar la Orden de Compra segun necesidades

transmitidas por la Gerencia de Operaciones y Proyectos. La Orden de

Compra se fundamenta en una requisicion técnica y en documentos

comerciales:

Nombre y ubicacién del Proyecto.

Numero de Orden de Compra.

Descripcidn de los equipos y/o materiales.
Especificaciones Técnicas.

Planos.

Normas del Proyecto.

Repuestos para dos afios de funcionamiento.
Requerimientos de Aseguramiento de Calidad.
Procedimiento de Pruebas de Inspeccion.
Tiempo de fabricacion y entrega.

Garantias.

Forma de Pago.

Instrucciones de Embalaje.

1.10 Mantener correspondencia con el cliente mediante el Control de

Documentos, de conformidad con la matriz de distribucion de documentos.

1.11 Coordinar la entrega de documentos a los clientes segun la siguiente lista:

Procedimiento de Adquisicion.

Lista de proveedores aceptables.

Términos de referencia.

Instrucciones a oferentes.

Requisicion de materiales.

Evaluacidn técnica y comercial.

Orden de Compra.

Aclaraciones.

Aceptacion de la Orden de Compra por parte del vendedor.
Procedimiento de Pruebas de Inspeccion.

Planos y Documentos del Proveedor.
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e Compendio de Reportes de Prueba y Certificados.

e Informes de Inspeccidn.

e Manuales de instalacion, operacion y mantenimiento.

e Lista de herramientas especiales.

e Catalogos de los equipos.

e Preparar informes periodicos que indiquen el estado de actividades y
acciones del proceso de compra.

e Cerrar los archivos de Orden de Compra.

Ingenieria de Evaluacion y Proyectos
El Ingeniero de Evaluacién y Proyectos realizara:

e Generar la solicitud de Adquisicion.

e Es el responsable de guiar y supervisar todos los pasos y documentos del
proceso de compra.

e Garantizar que todas las revisiones y aprobaciones necesarias de parte del
cliente se obtengan en forma oportuna.

e Solventar las dudas de los proveedores en el proceso de cotizacion,
respaldado por el ingeniero de Disciplina.

e Revisar y enviar la recomendacién de adjudicacion.

e Aprobar las Ordenes de Compra.

e Procurar el cumplimiento de las adquisiciones en el tiempo programado.

Gestionar que el Proveedor garantice que todos los materiales y/o equipos, ya
sean manufacturados o fabricados por el Proveedor u otros, deberan:

e Estar estrictamente conforme a las especificaciones, planos, muestras y
demas descripciones contempladas en la Orden de Compra.

e Estar libres de defectos en materiales y equipos

e Coordinar las actividades de inspeccion con el Gerente de Operaciones y

Produccién y conjuntamente con el cliente.
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Gerente de Operacion y Produccion.

Es el responsable de actualizar y distribuir este procedimiento.

Revisar y aprobar las requisiciones de compra.

Coordinar el programa de Aseguramiento de Calidad.

Procesar la evaluacion técnica de las ofertas, junto con el Ingeniero de la
Disciplina correspondiente.

Elaborar la recomendacion de adjudicacion y enviar al Ingeniero de
Evaluacién y Proyectos.

Es responsable de coordinar todas las actividades de inspeccidn de equipos y
materiales, pruebas de aceptacion fisica en fabrica, pruebas de aceptacion en
sitio.

Receptar e inspeccionar los equipos y materiales en sitio conjuntamente con
el cliente, verificando cantidades, cumplimiento de normas Yy
especificaciones técnicas establecidas en la Orden de Compra, a través de
ensayos de laboratorio, pruebas en sitio y/o certificados de calidad.

Cuidar por el correcto almacenamiento y custodia de equipos y materiales en

concordancia con el cliente.

PROCEDIMIENTO

Se establece el siguiente procedimiento para la compra y adquisicion de

materiales

a) Elaborar lista de proveedores calificados.

b) Generar la solicitud de Adquisicion de Materiales para la procura de
materiales y equipos necesarios para el Proyecto.

c) Solicitar cotizaciones.

d) Analizar las cotizaciones recibidas de los proveedores -calificados
cumpliendo con disefios, normas y especificaciones técnicas contempladas
en el Contrato.

e) Emitir la recomendacion de adjudicacion para la aprobacion del cliente.

f) Luego de la seleccion del proveedor, realizar una reunion de arranque, para

los materiales y equipos principales.
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g) Procesar y colocar las Ordenes de Compra.

h) Receptar la aceptacion de la Orden de Compra por parte del proveedor.

i) Velar conjuntamente con el cliente, el estricto cumplimiento de las clausulas,
programas, cronogramas, plazos y costos previstos, evitando retrasos
injustificados.

J) Coordinar todas las actividades de inspeccion de equipos y materiales.

k) Elaborar el plan de transporte y servicios logisticos necesarios para el
movimiento de equipos y materiales.

I) Almacenar en bodega.

m) Solicitar al proveedor todos los planos detallados, certificados, datos, y otros
documentos que aseguren al cliente el cumplimiento del disefio, normas y

especificaciones técnicas solicitadas en la Orden de Compra.

Este procedimiento se refleja en el Grafico N° 5.

454 TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES DE LA COMPRA EN
EL EXTERIOR

454.1 OBJETIVO
Este procedimiento establece los términos y condiciones generales de compra

que seré aplicado para la adquisicion de Materiales, Equipos y Servicios por

SYMEP S.A., o su designado, en la ejecucién del servicio

4.5.4.2 ABREVIATURAS
CIF: Costo de Material y/o equipo incluyendo el flete y el seguro.

FOB: Costo de Material y/o equipo excluyendo el flete y el seguro.

4.5.4.3 DEFINICIONES.

Vendedor: Organizacion o empresa a la cual se le otorga la Orden de Compra

de Materiales, Equipos y Servicios, e incluye sus sucesores y/o asignados.
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Comprador: SYMEP S.A, y/o su designado legal y/o comercial.

Cliente: Cliente que solicita el proyecto.

Orden de Compra: Documento que define y especifica los requerimientos

técnicos y comerciales de adquisicion de un material, equipo o servicio.

Legislacion aplicable: Son los estatutos, instrumentos regulatorios, codigos de
practica, directrices, reglamentos y todas las demas regulaciones y exigencias
(tengan o no fuerza de ley) de cualquier autoridad o entidad local, nacional o

internacional, aplicable a la Orden de Compra.

Sitio: Es la locacién asignada al Proyecto para la instalacion de los Materiales y

Equipos y ejecucion de servicios provistos por el Comprador o el Vendedor.

Derechos de propiedad intelectual: Es cualquiera de los derechos, incluyendo,
pero no limitado a; las patentes, modelos de servicios, disefios, marcas, derechos
de autor, secretos comerciales u otros derechos de propiedad intelectual con
respecto a los Materiales, Equipos y/o Servicios de cualquiera de las partes

involucradas en la Adquisicion de Materiales.

Precio de Compra: Es el valor total del pedido indicado en la parte principal de
la Orden de Compra, que sera pagado por el comprador como una compensacion
plena y completa para proveer los materiales y la ejecucion de las obras, asi
como el cumplimiento de todas las obligaciones del vendedor en virtud de la

Orden de Compra.

Especificaciones: Son los requerimientos técnicos aplicables segun las
condiciones del Contrato del Proyecto establecidas por el cliente y plasmadas en
la Orden de Compra generada por SYMEP S.A. y a la vez a ser aprobadas por el
Vendedor.

Periodo de Garantia: Es el periodo de tiempo establecido en la Orden de

Compra, en el cual SYMEP S.A. puede realizar reclamos o solicitar
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restauracion o sustitucion total del Material, Equipo o Servicio por razones de

calidad o desempefio.

Las palabras persona, personal o parte incluyen persona fisica, empresa,

sociedad o cualquier organizacion con capacidad juridica.

Las palabras en singular incluyen también el plural y viceversa cuando el

contexto lo requiera.

4.5.4.4 OBLIGACIONES DEL VENDEDOR.

1. EIl Vendedor aprobara la Orden de Compra emitida por SYMEP S.A. como
evidencia que aceptd las condiciones contenidas en la misma y que se guiara

estrictamente por todas y cada una de las condiciones establecidas en ésta.

2. El Vendedor tiene el conocimiento de todas las leyes aplicables, normas
reglamentos del Cliente y/o del Comprador que deberan ser cumplidas por
él.

3. El Vendedor suministrara los Materiales, Equipos y Servicios conforme a la
Orden de Compra, Licencias, Autorizaciones y todas aquellas leyes
aplicables, normas y reglamentos del Cliente y/o Comprador, y pagara todas
las multas y penalidades que puedan resultar del incumplimiento en lo

establecido en la Orden de Compra.

4. Si durante la vigencia de la Orden de Compra, el comprador encuentra que el
namero y/o calidad del personal del Vendedor realizando las obras no son
adecuados, a peticion del comprador o en forma voluntaria, el Vendedor
deberd, a su propio costo y gasto, inmediatamente (i ) tomar medidas
correctivas, (ii) proveer personal adicional, (iii) hacer que su actual personal
trabaje horas extraordinarias, y / o (iv) realizar de una manera tal que no se

vean afectadas adversamente el cronograma y la calidad.
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5. El Vendedor usard su programa de aseguramiento de calidad mas eficiente
para la ejecucion de la fabricacion, despacho y entrega de los Materiales,
Equipos y Servicios, que cumpla con todos los codigos y normas técnicas, y
practicas que puedan ser requeridas por el Comprador, asi como la Orden de
Compra vy la legislacién aplicable. EI Comprador tendra, en todo momento,
el derecho de monitorear y solicitar mejoramiento o rechazar tales programas

de aseguramiento de la calidad.

6. Antes de ejecutar la Orden de Compra, el Vendedor debera presentar a
SYMEP S.A., un firme compromiso para la disponibilidad continua de todas
las herramientas especiales correspondientes y necesarias, refacciones y
servicios de mantenimiento en los mejores términos y condiciones y al mejor

precio asequible para una duracion que se establezca en la Orden de Compra.

7. Las refacciones deberan ser estandares, suministro de disposicion inmediata
y, cuando ninguno de ellos son posibles, deberan estar fabricadas con
suficiente antelacién y en cantidad tal para asegurar la disponibilidad

continua para las necesidades operacionales del Cliente.

8. Ni revisidn, aprobacion, reconocimiento, ni certificado otorgado por el
Cliente y/o Comprador liberara al Vendedor de sus responsabilidades u

obligaciones basadas en la Orden de Compra.

9. EI Vendedor presentara cotizacion(s) con respecto a los Materiales, Equipos

y Servicios, libres de cargo para el Comprador.

10. El Vendedor recomendara una lista de repuestos para dos (02) afios de

funcionamiento, que sera aprobada por el Cliente.

4.5.4.5 PRECIO DE COMPRA

e Como una compensacion completa por todos los Materiales, Equipos y

Servicios, el Comprador pagara al Vendedor el precio de compra, el cual no
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podra ser objeto de una escalada o el aumento como consecuencia de

cualquier aumento de costos del VVendedor.

El Precio de Compra incluye y cubre todos los costos, gastos y
responsabilidades de toda descripcion y riesgos de todas las posibilidades de
retraso e interferencia que pueda ocurrir en relacién con la ejecucién de las
Obras y entrega de los Materiales, Equipos y Servicios por el Vendedor al

Comprador.

El Vendedor debera pagar todas las ventas, usos, servicios, impuestos y otros
tributos, asi como todos los derechos, tasas o gravamen de cualquier
naturaleza impuesta por las autoridades gubernamentales, aplicables en

relacion con la Orden de Compra.

Todos los gastos de manejo, asi como todos los cargos para contenedores o
buque a granel, jaba de embalaje , los seguros, cargos CIF, FOB y
transporte, en o antes de la entrega al comprador, estara cubierto en el precio
de compra de acuerdo a los Términos Internacionales de Comercio,
INCOTERMS 2010, que se pueden revisar en el siguiente link

http://www.proecuador.gob.ec/exportadores/requisitos-para-

exportar/incoterms/

4.5.4.6 PLANIFICACION DE RECURSOS.

El Vendedor garantiza que tiene y tendré durante la duracion de la ejecucion
de las obras, la experiencia y capacidad incluyendo, pero no limitado a,
recursos suficientes, supervisores, trabajadores y demas personal competente
para realizar eficiente y expeditamente la Obra. Si en la sola discrecién del
comprador existe alguna insuficiencia en el nimero o competencia de
recursos y / o personas que participan en la ejecucion de las obras, entonces
el Vendedor, previa peticion o voluntariamente, sin ningun costo adicional
para el comprador, proporcionara recursos adicionales o alternativos recursos

y/o personas competentes.
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El Vendedor notificara al Comprador sin demora de cualquier conflicto
laboral o Conflictos laborales previstos que afecten la ejecucion de las
Obras por el Vendedor (y/o sus sub-Vendedores). Sin embargo, el aviso
previo al comprador no le eximira al Vendedor de ninguna de sus

obligaciones en virtud de la Orden de Compra.

45.4.7 PLANOS Y DOCUMENTOS.

El Vendedor proporcionard al Comprador todos los planos detallados,
certificados, hojas de datos, manuales y otros documentos, tal como lo
requiere en la hoja de requerimientos de documentos del Vendedor o
especificamente solicitado por el Comprador durante la ejecucién de las
obras, ilustrando los detalles suficientes para asegurar al Comprador y/o al
Cliente del disefio satisfactorio, rendimiento, operacion y mantenimiento con

respecto a los Materiales.

Aprobacién del Comprador de planos, certificados, datos y demas
documentos no liberard al Vendedor de ninguna de sus obligaciones en
virtud de la Orden de Compra, tales planos, certificados, hojas de datos y
otros documentos seran preparados de conformidad con las instrucciones del
comprador y, ademas, proporcionar con un bloque de titulo y una clausula de
reserva en favor del Comprador, segin como lo especifica el Comprador.

Todos los planos, certificados, hojas de datos, especificaciones y otros
documentos pertinentes preparados por Vendedor de conformidad con la
Orden de Compra pueden ser usados, sin limitacion, para: (i) construccion,
operacion, modificacion, renovacion, obstaculizacion, reparacion 'y
mantenimiento de los materiales y de las Obras, (ii) la sustitucion de
cualquier parte de las obras de cualquier fuente, y (iii) la duplicacién de
cualquier seccién de las obras o la totalidad de las obras por o para

Propietario.
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4.5.4.8 TRANSPORTE Y ENTREGA.

El Vendedor se encargard de asegurar que se cumplan todas las leyes
aplicables al transporte de mercancias peligrosas, especialmente las relativas

al marcado, el embalaje y el transporte y los tramites de permisos.

Si los materiales no pueden ser despachados en el momento en que se deben
o listos para su expedicion, de conformidad con la Orden de Compra, previa
confirmacion por escrito del Comprador, el Vendedor debera almacenar los
materiales, resguardarlos y tomar todas las medidas necesarias para evitar su
deterioro durante el periodo de almacenamiento. Comprador, salvo por
cualquier causa imputable al Vendedor, serd responsable con el Vendedor
por los costos razonablemente justificados de almacenamiento, incluido el

seguro de hacerlo, después de un periodo de gracia de quince (15) dias.
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4.6 ESTABLECER UN PROGRAMA DE PROMOCION DE LOS
SERVICIOS QUE LA EMPRESA OFERTA EN EL MERCADO.

La empresa SYMEP, con el fin de seguir posicionado en el mercado necesita
realizar una campafa de promocion que le permita hacerse conocer a nivel nacional

y porgue no a nivel internacional.

Para ello se ha considerado las siguientes estrategias:

Visitas técnicas a clientes actuales y potenciales.
Publicidad en radio local y nacional.
Anuncios en periddicos de circulacion a nivel nacional.

Anuncios en revistas de circulacion a nivel nacional.

o~ w0 N

Anuncios en pagina de internet.

Sin embargo antes de iniciar con la planeacion de las estrategias debemos tener
material publicitario, ya que cuando se realice una visita a un determinado cliente,
se debe llevar de la mano un brochure o un catalogo de productos y servicios que
ofrece la empresa, esta herramienta sirve como guia al cliente y que a mas de tener
una presentacion elegante, contengan fotos y describa la amplia experiencia de
proyectos que se han ejecutado, en otras palabras su trayectoria, equipos y la

infraestructura con que cuenta la empresa.

4.6.1 Visitas técnicas a clientes actuales y potenciales.

Para ejecutar esta estrategia la administracion de la empresa debe tener una base
de datos actualizada de los clientes, y pedir citas para realizar la presentacion de
la empresa acompafiada de un video institucional y la entrega de un brochure

que contiene toda la informacién necesaria.

4.6.2 Publicidad en radio local y nacional

Es conocido que la publicidad en radio tiene un costo mucho menor que la
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televisién, por lo que el presupuesto institucional no se veria afectado, si la
Gerencia decidiera contratar este servicio en una cadena de radio nacional, por
ejemplo: Radio CRD, Caravana, HCJV, etc., tienen un costo de US$ 1.400,00 a
US$ 2.000,00 mensuales dependiendo del horario, nimero de cufias diarias a
escoger, tipo de programacion, y otros items que ellos califican para calcular el

costo de publicidad.

http://www.cre.com.ec/

4.6.3 Anuncios en periddicos de circulacion a nivel nacional

Este tipo de publicidad es de gran ayuda aunque su costo es mayor, dicho valor
fluctta entre los US$ 170,00 y US$ 36.194,00 por edicién y dependiendo del
tamafio del anuncio, tipo de presentacion, dia de edicion y pagina en la cual se
va a encontrar y otros pardmetros que se toman en cuenta para este fin, los
periddicos de circulacién a nivel nacional, tienen costos muy similares, cuya
variacion no es mayor, por lo cual se toma como referencia para los costos de
publicidad a el diario EI Universo, cuyo link es:

http://www.eluniverso.com/publicidad/publicidadlmpresa primera.htm

4.6.4 Anuncios en revistas de circulacion a nivel nacional

Los costos en este tipo de publicaciéon fluctian entre $571,00 a $21341,00
dependiendo del tamafio del anuncio, ubicacidn, tipo de letra, si es a color o0 en
blanco y negro, el dia en que se va a publicar y otra serie de factores que inciden
en el precio final de un anuncio en este tipo de publicacion, he tomado como
referencia la publicacion LA REVISTA del DIARIO EL UNIVERSO sefialando
que las variaciones de precio no son mayores en las demas publicaciones de este
tipo.

http://www.eluniverso.com/publicidad/publicidadImpresa_revistas.htm
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4.6.5 Anuncios en pagina de internet

Mientras que la publicidad en internet tiene un costo minimo de US$ 30,00 que
pueden ser recargados en cualquier instante e inversiones en publicidad de este
tipo mucho mayores, brindada por empresas que dominan este tipo este tipo de
servicios, cobran por anuncio leido; como muestra un anuncio leido tres mil
veces en un periodo de tiempo por determinar tiene un costo de US$ 17.000,00
como minimo, he ahi que las grandes transnacionales apuestan por este tipo de

publicidad para posicionarse en el mercado tanto local como internacional.

Hay que destacar que en el ambito nacional DIARIO EL UNIVERSO ONLINE
tiene un costo minimo de $360,00 y $24000,00 segun el tamafio del anuncio, su
contenido en palabras, la calidad de las imagenes presentadas en el mismo y
otros valores a tomarse en cuenta en este tipo de publicidad expuesta en internet.

http://www.eluniverso.com/publicidad/tarifas.htm

91


http://www.eluniverso.com/publicidad/tarifas.htm

5 CONCLUSIONES

1. Debido a la carencia de los manuales de funciones y de procesos en la
empresa, no ha permitido que se establezcan las responsabilidades y

obligaciones en cada una de las actividades del personal.

2. El diagndstico realizado a la empresa a través de la técnica del uso de la
matriz FODA, logré determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas existentes, estableciendo las estrategias adecuadas a

implementarse para el mejoramiento de los servicios.

3. Al elaborar el organigrama de la empresa se determina con claridad que
puestos y perfiles son necesarios para incluirlos en el manual de

organizacion, y cudles serian los procedimientos a aplicarse.

4. Al determinar claramente puestos, procedimientos, se determina con claridad
que flujos de procesos deben implementarse para que las tareas que se
ejecutan no sufran retraso ni duplicidad y los canales de informacién sean
fluidos tanto entre los miembros de un departamento y los distintos

departamentos de la empresa.
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6 RECOMENDACIONES

1. La pronta puesta en uso de los manuales de funciones y de procesos,

elaborados en el presente trabajo.

2. Elaboracion y presentacion de reportes mensuales sobre el comportamiento
de los indicadores de la empresa, tanto a Gerencia General, Gerente

Ingenieria y Proyectos y Administrador (a).

3. La contratacion de capacitadores para que asistan a la empresa y preparen al
personal segun el programa de capacitacion elaborado por el departamento

de Talento Humano y aprobado por el Gerente General.

4. Que la Administrador (a) de acuerdo al cronograma de promocion y
publicidad, elabore una lista de citas con potenciales clientes, ademas de
indicar los meses y tiempo en el cual se pautard con la prensa escrita o radio

a nivel local y nacional.
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ANEXO No. 1

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL Y GERENTES
DE AREA DE LA EMPRESA “SYMEP S.A.”

OBJETIVO: Investigacion orientada a disefiar un manual de funciones y procesos para
la empresa SYMEP S.A., acorde a las normas de calidad I1SO 9001:2008.

Explicacion: Encierre en un circulo su respuesta.

1. La empresa capta sus clientes con una labor comercial directa, o por medio de
licitaciones de ofertas?

o Si
e No
e No responde

2. Utilizan tarifas segun la magnitud de los proyectos asignados?

e Si
e NoO
e No responde

3. Se definen las responsabilidades para su elaboracion y ejecucion de los
proyectos?

e Si

e No
e No responde
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Desarrollan planificaciones de la produccion?

o Si
e No
e No responde

Poseen el recurso humano, infraestructura y equipos para la realizacion de los
proyectos?

e Si
e No
e No responde

Existe un procedimiento para la evaluacion de proveedores?

o Si
e No
e No responde

Existe un organigrama de la empresa?

e Si
e No
e No responde

Se han establecido documentalmente los perfiles para cada uno de los puestos de
trabajo?

e Sj

e No
e No responde
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9. La empresa realiza actividades para detectar necesidades de formacion del
personal?

o Si
e No
e No responde

10. Cuando se detectan incidencias potenciales, se establecen acciones correctivas?

o Si
e No
e No responde

11. Tienen un manual de procesos que determine las entradas y salidas de las
actividades de la empresa?

e Si

e No
e No responde
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ANEXO N° 2

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA EMPRESA SYMEP
S.A.

OBJETIVO: Investigacion orientada a Disefiar un manual de funciones y procesos para
la empresa SYMEP S.A., acorde a las normas de calidad 1SO 9001:2008.

Explicacion: Encierre en un circulo su respuesta.

1. ¢Las funciones que realiza en su puesto de trabajo, le ha sido entregadas por
escrito?

e Si
e No
e No responde

2. (Al ingresar a la empresa recibe charla de induccion?

e Si
e No
e No responde

3. ¢Conoce quién es su jefe inmediato superior?

e Si
e No
e No responde

4. ¢Usted conoce sus derechos y obligaciones dentro de la compafiia?

e Si
e NoO
e No responde
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Conoce cuéles es la mision y vision de la Empresa SYMEP S.A.?

e Si
e No
e No responde

¢Existe un control de asistencia de personal?

e Si
e NoO
e No responde

¢Cree usted que con la aplicacién de un manual de funciones y reglamento de
control interno mejore la parte administrativa de la compafiia?
e Si

e No
e No responde
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ANEXO N° 3
REGISTRO PARA EL CONTROL DE PROYECTOS

Fecha de inicio Fecha d fin
M M A
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ANEXO N° 4
Cronograma de Actividades

AGOSTO SEPT. OCTUBREJOVIEMBRE

ACTIVIDADES
JUNIO JuULIO

Recoplicaion de
informacion

Desarrollo del Capitulo |

Desarrollo del Capitulo Il

Desarrollo del Capitulo 111

Desarrollo del Capitulo 1V

Desarrollo del Capitulo V

Conclusiones y
recomendaciones

Presentacion del Borrador

Presentacion de la Tesis
corregida

Empastado de la tesis

Sustentacion
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