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RESUMEN

La Investigacion se ejecuto en la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi MFL, ubicada en el sitio el Limén especificamente en el area de
Limpieza, con el objetivo de disefiar un manual de distribucion de funciones
para el area de Limpieza de la ESPAM MFL, que defina las actividades del
personal que labora en esta dependencia. Para cumplir con lo planteado se
utilizaron los métodos de recopilacion de informacion: estudio descriptivo,
metodologia cualitativa, inductiva, deductiva, que permitieron llevar a cabo los
objetivos. Se utilizaron técnicas como la entrevista y encuesta, se empled la
observacion que fue la forma espontdnea de conseguir la informacion para
indicar si el disefio de estudio es seguro. Asi mismo se investigaron las causas
que originan el problema para elaborar las fichas de registro donde se clasifico
y almaceno la informacién. Luego se procedié a ejecutar los objetivos que
permitieron diagnosticar la estructura organizacional del area de Limpieza
mediante una entrevista ejecutada al Director de Talento Humano de esta
manera se identifico las funciones asignadas como el cargo, perfil requerido y
las responsabilidades de cada uno de ellos. Luego se realiz6 una encuesta
dirigida a los trabajadores del area de limpieza donde se verificd si ellos
conocen cual es la correcta ejecucion de las actividades, responsabilidades y
competencias correspondiente a cada puesto de trabajo, finalmente se elaboré
un manual de distribucién de funciones aplicable a las actividades propias del
area en el cual se constaté los perfiles, actividades, identificacién del cargo,

deberes y responsabilidades del trabajador.
PALABRAS CLAVES:

Dependencia, observacion, fichas de registro, perfiles.
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ABSTRACT

Research was carried out in the agricultural Polytechnic School of Manabi MFL,
located on the site specifically lemon in the cleaning area, with the goal of
designing a manual distribution of functions for the cleaning of the MFL spam
area, which defines the activities of the personnel that work in this unit. To
comply with the data collection methods were used: descriptive study,
methodology qualitative, inductive, deductive, allowing to carry out the
objectives. They used techniques as the interview and survey, was the
observation that it was the spontaneously get information to indicate if study
design is safe. Also investigated the causes originating the problem to produce
chips of registration where it was classified and store information. Then
proceeded to execute the objectives allowing to diagnose the organizational
structure of the cleaning area through an interview performed to the Director of
human talent in this way identified functions assigned as cargo, required profile
and the responsibilities of each of them. Then they conducted a survey aimed at
workers in the cleaning area where it was verified if they know which is the
correct execution of activities, responsibilities and competencies corresponding
to each job, finally developed a manual distribution of functions applicable to the
activities of the area in which it was found profiles, activities, identification of

cargo duties and responsibilities of the employee.
KEY WORDS:

Dependence, observation, record sheets, profiles.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

El conocimiento de las funciones y procedimientos a ejecutar por parte de un
trabajador en una institucion es importante para el desempefio con eficiencia
de sus actividades, mejorando el proceso de calidad que en el corto plazo se

observara en la satisfaccion de los usuarios ya sean internos o externos.

A nivel institucional se ha comprobado que es primordial incorporar, capacitar y
ampliar la contratacion del personal necesario para la conformacién de equipos
de trabajo competitivos, que desempefien sus actividades de acuerdo a las
funciones asignadas, es por ello, que es ineludible disefiar un manual de
funciones donde se especifiguen las tareas, deberes, derechos vy

responsabilidades de cada uno de sus colaboradores.

En base a la observacion ejecutada por los autores del trabajo investigativo se
analiza que en el Ecuador existen algunas Instituciones Pudblicas que no
cuentan con un manual de distribucién de funciones y por ende, las tareas
desempefiadas por los empleados se duplican, debido a que el personal no
conoce sus funciones, obligaciones y responsabilidades en la institucion. De
igual manera en Manabi existen instituciones que tienen falencias en el
desarrollo de las actividades encomendadas a sus trabajadores, por no contar
con un manual de distribucion de funciones. En la actualidad el &rea de
Limpieza de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi ESPAM
MFL, carece de un manual de distribucion de funciones que ayude a los
trabajadores a cumplir sus tareas en forma ordenada y competente, que
permita organizar adecuadamente el trabajo, efectuar un control efectivo del
tiempo y la calidad de las actividades realizadas, e identificar las anomalias que
ocurren en la ejecucion de las actividades que se realizan dia a dia en el area,

con el proposito de brindar servicio de alta calidad de manera eficiente y eficaz.



Es por ello que surgio la necesidad de elaborar un manual de distribucion de
funciones el cual consistié en investigar el equilibrio y la armonia del empleado
con el ambiente que existe en la institucion, estableciendo una conexion 6ptima

entre trabajador y su puesto de trabajo.

Este proyecto pretendié implementar un manual de distribucion de funciones
para el area de Limpieza de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria
ESPAM MFL, el mismo que ayud6 a verificar la estructura organizacional y
funcional del personal que se encuentra encargado del area, el cual permitié
alcanzar los objetivos de forma eficiente y sistematizada.

Por tal razon, se formula la siguiente pregunta: ¢ Como implementar un manual
de distribucién de funciones que defina las actividades o tareas del personal
que labora en el area de limpieza de la ESPAM MFL?



1.2. JUSTIFICACION

El area de limpieza de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi, forma parte de una instituciéon donde se efectian cambios en ventaja
del desarrollo como entidad puablica, inspeccionando peridodicamente
subprocesos, realizando las correcciones importantes para que estos se
conserven vigentes y que sean de gran provecho para la administracion en la
toma de decisiones; el manual de distribucion de funciones que se elaboro
sirvib como apoyo para que el empleado se direccione correctamente en las

diferentes actividades que requiere realizar.

El aporte tedrico de esta investigacion buscé llenar el desconocimiento que
existe en cuanto al direccionamiento de un manual de distribucion de
funciones, ya que se verifico en el planteamiento del problema que el &rea no
poseia un manual de distribucion de funciones donde se especifiquen las
tareas a los trabajadores y de esta manera obtengan un desempefio eficaz y
eficiente. Asi mismo el tema de tesis esta vinculado con la linea de
investigacién 2 dela carrera de Administracion Publica: Propuesta de mejora
para una gestion publica inclusiva; eficaz y eficiente con participacion
ciudadana; y, esta ligado con la linea estratégica 4 del Plan Estratégico
Institucional de la ESPAM MFL: Fortalecimiento de la gestion Institucional. En

concordancia con el objetivo 4 y la estrategia 2 del plan en referencia:

e Gestionar el desarrollo fisico y la implementacion basado en el principio
de calidad en el servicio al usuario, acordes con el requerimiento
académico y el avance tecnologico.

e Brindar mantenimiento y cobertura en las oficinas centrales de la

institucion.

En lo que respecta al aporte practico de esta investigacion se baso en los
resultados que se proporcion6é al implementar el manual de distribucién de
funciones, siendo un instrumento primordial para el area de Limpieza de la

ESPAM MFL, el cual contribuyo a delimitar las funciones, tareas y actividades,



ayudando a la mejora y cumplimiento constante de las actividades realizadas y
asi cumplir con los objetivos y metas propuestas por el &rea de Limpieza de la

Universidad.

El manual de distribucién de funciones es de gran beneficio para los
trabajadores que conforman el &rea de Limpieza de la ESPAM MFL ya que
permite ejecutar las actividades de manera organizadas, facilitando verificar la
identificacion del cargo, descripcion de funciones, perfil requerido y por ende,

las responsabilidades asignadas a cada uno de ellos.

Cabe recalcar gque la investigacion en la parte legal se sustento en el Cédigo de
Trabajo en las resoluciones y disposiciones de las autoridades competentes en
su capitulo IV en el art. 42, literal 13 y 15 de las obligaciones del empleador y

en su art. 45y 47 de las obligaciones del trabajador.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de distribucion de funciones para el area de limpieza de la
Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez que

defina las actividades o tareas del personal que labora en esta dependencia.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la estructura organizacional del area de limpieza de la
ESPAM MFL.

e Identificar las funciones asignadas a cada cargo en el area de limpieza
de la ESPAM MFL.

e Elaborar un manual de distribucion de funciones aplicable a las
actividades propias del area de Limpieza de la ESPAM MFL.

1.4. HIPOTESIS, PREMISAS Y/ IDEAS A DEFENDER

El disefio de un manual de distribucion de funciones en el area de limpieza de

la ESPAM MFL mejorara el desempefio laboral de los trabajadores.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. DEFINICION DE ORGANIZACION

De acuerdo a lo mencionado por Sanchez, et al., 2013 es una entidad donde
existen recursos materiales (oficinas, maquinas) y humanos (empleados) para
producir bienes o prestar servicios con los que conseguir un interés social

cuando se trata de entidades publicas.

Reyes y Galindo (2014) citado por Gonzalez (2015) define a la organizacion
como la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo
social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos
sefalados. Y para Galindo es el establecimiento de la estructura necesaria
para la sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de
jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de

poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

La organizacion es una entidad y estructuracion de las actividades, funciones
de recursos materiales y humanos de una institucién con el objetivo de producir
bienes y dar servicios consiguiendo un interés social en beneficio de las
instituciones. Asi mismo es la entidad de estructura primordial para
optimizacién de los materiales y determinar las categorias y unir las actividades

con el proposito de ejecutar y resolver las funciones del grupo.

2.2. ACTIVIDADES

El concepto de actividad se examina en psicologia en dos funciones: como
principio explicativo y como objeto de investigacion. “En esencia, la actividad

presupone no soélo las acciones de un solo individuo tomado aisladamente,



sino también sus acciones en las condiciones de la actividad de otras
personas, es decir, presupone cierta actividad conjunta” (Vargas, s/f).

Segun Aspiazu et al., 2010 toda actividad tiene un objeto material o ideal de la
realidad objetiva, este objeto aparece primero independiente del sujeto
cognoscente y luego como su imagen psiquica, la cual es el resultado del

conocimiento logrado durante su actividad.

Analizando la opinidn de los autores la actividad reconoce no solo las acciones
de una sola persona sino también sus operaciones en las condiciones que

realicen la actividad de otros individuos.

2.3. FUNCIONES

El Ministerio de Comercio e Industrias (2011) son el conjunto de acciones
afines y coordinadas apropiadas a la razén de ser de la institucién o la unidad
administrativa. El conjunto de funciones administrativas se conoce con el
nombre de proceso administrativo y esta integrado por: la planeacion, la
organizacion, la direccion y el control (Salamanca, 2011).

Las funciones son un conjunto de operaciones o proceso administrativo
direccionadas a la propia razon de ser de la empresa y estan compuestas por

la manera que se planifica, organiza, dirige y controla.

2.4. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administraciéon de recursos humanos se refiere a la direccion del talento
humano que conforma la organizacion. “Es la funcién administrativa mediante
la cual los gerentes reclutan, seleccionan, capacitan y desarrollan a los

miembros de la organizacion (Polanco, 2013).

Antes lo mencionado por Anchondo, et al., 2011 la Administracién de Personal

son conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los aspectos de la



gente o recursos humanos de un puesto administrativo, en la que influyen
andlisis de puesto, planificacion de las necesidades de mano de obra y el
reclutamiento de los candidatos al puesto, seleccion de los candidatos,
orientacion y capacitacion al puesto, proveer incentivos y prestaciones,

evaluacion del desempefio y la formacion del compromiso del empleado.

La administracion de recursos humanos son definiciones y técnicas para
conocer los aspectos del personal en un cargo administrativo. Es ademas es
una de las funciones administrativas que cumplen los gerentes, lo efectian
reclutando, seleccionando, capacitando al personal, evaluando su desempefio,

incentivando a ser mas comprometido con la institucién.

2.5. LAS FUNCIONES DEL PERSONAL

Una investigacion realizada hace dos afos por el Departamento de Gestion
Empresarial de ICADE puso de relieve que, con independencia del tamafio de
la empresa y de su actividad, incluso independientemente de que la empresa
disponga o no de un Departamento de Personal/Recursos humanos, en toda
las organizaciones se realizan una serie de funciones en relacién con las
personas que trabajan en las mismas. A veces, todas estas funciones son
desempeiiadas por una sola persona; otras veces, en las empresas grandes,
existen una serie de departamentos y de sub departamentos para desarrollar
una sola de tales funciones (Puchol, 2012). Las funciones que desarrolla el
personal varian en funcion a la actividad y del tamafio de la empresa. (Garcia,
2012).

En toda empresa sea grande o pequefia o desarrolle cualquier actividad se
realizan diferentes funciones ejecutadas por el personal que labora en la
institucion. En ocasiones particulares estas funciones la realizan un solo
personal, en las empresas grandes existen departamento y sub departamentos

con el objetivo de desarrollar una de las funciones estipuladas.



2.6. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

El disefio de puesto es una fuente de informacidn basica para toda la
planeacion de recursos humanos. Es necesario para la seleccion, el
adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracién salarial.
Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en
una empresa, es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del
cargo (¢,qué hace el ocupante?), la periodicidad de la ejecucién (¢,cuando lo
hace?), los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas
(¢.como lo hace?) y los objetivos del cargo (¢,por qué lo hace?). Basicamente,
hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y
las responsabilidades que comprenden todas las fases que se ejecutan en el

trabajo constituye el cargo total (Vivar, 2011).

La descripcidon de puesto es simplemente un documento en el que se enlistan
los objetivos y las funciones del puesto, asi como el entorno social y las
dimensiones que influyen o afectan a dicho puesto. En este documento se
detalla lo que idealmente debe hacer el ocupante del puesto, no
necesariamente lo que hace, asi como la frecuencia en que lo hace, como lo

hace y para que lo hace (Rodriguez, 2011).

Segun los autores el disefio de puesto es una fuente de informacién primordial
para la direccion de los recursos humanos, es importante para la eleccion,
distribuir el cargo, aumento salarial, entre otros. Ademas el disefio de puesto es
un documento donde se desglosan los objetivos y funciones de cada puesto y
se describen de sus tareas, deberes y responsabilidades del cargo donde el

trabajador se desempenia.
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2.7. EL ANALISIS DE PUESTO

El analisis de los puestos ofertados por una organizaciéon permite conocer
cuadles son sus necesidades, los perfiles profesionales que busca y las

misiones que desempefa (Martinez, 2012).

El andlisis de los puestos que realizan en una organizacion sirve para el
reclutamiento y seleccion del personal, identifica las necesidades, el perfil de
preparacion que obtiene el empleado y si tienen direccionamiento a las

actividades que realiza.

1. Para que un trabajador cumpla con sus funciones dentro de la
organizacion lo primero que necesita es saberlas, por tal motivo se hace
necesario elaborar un documento en el que se describan las tareas,
responsabilidades y requerimientos con los que debe cumplir cada
trabajador.

2. A ese documento se le llama cédula de descripcion de puesto.

La cédula de descripcion del puesto tiene 2 partes una descripcion de lo
qgue debe hacer el trabajador y la especificacion del perfil que debe
cubrir.

4. Para que este documento sirva es importante que usted se lo
proporcione por escrito desde el momento en que se contrata al
trabajador.

5. La cédula de descripcion del puesto es un documento vivo, es decir
debe ser modificado de manera periddica, cada afio o al revisar el
contrato del trabajador elimine las funciones que no sean vigentes e
incluya las funciones que no habian sido inscritas.

6. Sea cuidadoso en los datos que incluye en su cédula de descripcion del
puesto, pues este documento establecera los deberes que debe cumplir
el trabajador y usted no le podra exigir mas alla de lo que establece el

documento.
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7. Si en el transcurso de las actividades tiene que encomendarle al
trabajador algo que no esté en su descripcion, usted deberd negociar
con él la realizacion de esta actividad extra, en lugar de convencerlo con
argumentos emocionales intercambie esa actividad por otros beneficios

e incliyala en su proxima revision anual de funciones.

8. Todas las cédulas de descripcion de puestos se agrupan en un
documento conocido como manual de organizacion. Enseguida
presentamos el procedimiento para elaborar el analisis de puesto y la
forma en que se debe elaborar la cédula de descripcion de funciones y
un manual de organizacion (Rodriguez, 2011).

Para que un empleado desempefie sus funciones a cabalidad dentro de la
organizacion lo principal que necesita es conocerlas, es por ello que se hace
necesario elaborar un documento que contenga y describan las tareas,

responsabilidades y requerimientos con los g deben cumplir cada empleado.

2.7.1. METODOLOGIA DEL ANALISIS DE PUESTO

Para llegar al analisis de un puesto especifico se realiza el seguimiento a la

siguiente metodologia:

1. El andlisis de puesto es el procedimiento por el cual se establecen las
obligaciones y habilidades que requiere un puesto y las caracteristicas
qgue debe cubrir la persona que debe ser contratada para ocuparlo. La
informacion que se genera sirve para elaborar la cédula de descripcion
de funciones.

2. La descripcion de funciones es un documento base para poder realizar,
el reclutamiento y la seleccibn de personal, la evaluacién del
desemperio, la capacitacion, establecer compensaciones y asegurar que

el trabajador cumpla con sus responsabilidades.
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3. La elaboracion del analisis de puesto implica la realizacion de los

siguientes pasos:

e Determine para que usara la informacion.

e Recupere la informacion que la empresa tenga al respecto:
organigramas, contratos, procedimientos, funciones, etc.

e Seleccione los puestos que analizara. o Realice el andlisis con el
procedimiento que haya determinado.

¢ Repase la informacion obtenida con los ocupantes del puesto y con
sus jefes inmediatos o prepare e imprima el documento final (Aguilar,
2010).

La descripcion de funciones es un instrumento donde se puede realizar el
reclutamiento y la seleccién del personal, la evaluacion de desempefio, la

capacitacion estableciendo que cada uno cumpla con sus tareas delegadas.

2.7.2. PROCESO DE SELECCION

Chiavenato (2000) citado por Naranjo (2012) establece que “El proceso de
seleccidn no es un fin en si mismo, es un medio para que la organizacion logre
4sus objetivos”. El proceso de seleccion consiste en una serie de fases iniciales
gue deben ser claramente definidas y debe realizarse de la siguiente forma

especifica:

Deteccion y andlisis de necesidades de seleccion. Requerimiento
Descripcién y analisis de la posicion a cubrir. Definicién del perfil
Definicién del método de reclutamiento

Concertacion de entrevistas

Entrevistas + técnicas de seleccién

Elaboracion de informes

Entrevista final
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2.9. DEFINICION DE UN MANUAL DE FUNCIONES

El manual de organizacion y funciones (MOF) es un documento formal que las
empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacién que han
adoptado, y que sirve como guia para todo el personal. EI MOF contiene,
esencialmente la estructura organizacional, comiunmente llamada organigrama
y la descripcion de las funciones de todos los puestos en la empresa. También
se suelen incluir en la descripcion de cada puesto el perfil y los indicadores de
evaluacion (Zegarra, 2012).

Un manual de funciones debe tener como base principal los formatos Unicos,
donde las columnas de responsabilidad y cargo se trasladan al respectivo
manual de funciones, el cual a continuacion se define y se indica su contenido
(Valencia, 2012).

El manual de funciones permite mantener informado al personal de una
entidad, ademas de presentar la estructura de la organizacion, politicas y
procedimientos en forma de libro permanente, que estan sujetos a cambios de

acuerdo a los cambios que se den en la empresa. (Amador, 2011).

De acuerdo a lo que indica el autor un manual de distribucion y funciones es un
instrumento consecuente que las instituciones elaboran con el objetivo de guiar
en las actividades al personal, contiene la estructura organizacional con la
respectiva descripcion de sus funciones de las &reas que tenga la misma. Asi
mismo ubican el perfil e indicadores de evaluacion para identificar la evolucion

de los trabajadores.

2.10. IMPORTANCIA DEL MANUAL

Segun Zegarra (2012) el manual constituye un instrumento administrativo
basico para la gestion integral del recurso humano debido a que da el sustento
técnico para la ejecucion y toma de decisiones de los procesos de seleccion de
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personal; administracion salarial, desarrollo de carrera; capacitacion y
evaluacion del desempefio al contener informacion sobre la identificacion del
puesto, descripcion de las responsabilidades, valoracion de sus componentes y
clarificacion y jerarquizacion de los puestos en razon de los productos
institucionales. En cambio Graham (s/f) citado por Cardenas 2015 determina
que el manual es importante porque presenta sistemas y técnicas especificas.
Sefala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de
oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefa responsabilidades

especificas.

Los autores ostentan una definicion muy detallada de la importancia que tiene
el manual de funciones ya que el mismo presenta las actividades para lograr
los resultados donde la empresa quiere llegar. Asi mismo es una herramienta
administrativa basica en la gestion de los recursos humanos donde permite la
4toma de decisiones al momento de ejecutar el proceso de seleccién del

personal, la remuneracién salarial, capacitacion entre otras.

2.10.1 MANUAL DEL EMPLEADO

El manual del empleado es una herramienta comunicacional que contiene, en
forma detallada, informacién necesaria y de interés sobre la organizacion, que

permita cumplir con las metas que la misma tiene (Buenafio, 2014).

Este manual informa sobre la mision, vision, politicas institucionales, politicas
del personal (vacaciones, normas de seguridad), procedimientos a seguirse,
procesos de emergencia, planes preventivos, planes de contingencia,
programacion de cada area de la empresa y sus objetivos. Son utiles al
momento de solucionar problemas y evitarlos en el ambito institucional
(Buenafio, 2014).
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Segun lo indicado por Buenafio el manual del empleado es una herramienta de
comunicacién que incluye de forma detallada la informacion primordial sobre la
institucion que ayuda a cumplir con las metas establecidas. EI manual
especifica la misién, vision, objetivos, politicas institucionales entre otras siendo

necesarios para resolver problemas.

2.11. LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional es el proceso administrativo Yy los recursos
humanos; técnica relacionada con los cambios en los productos administrativos
e innovaciéon técnica se considera importante en los estudios de estructura
organizacional e innovacién (Yamakawa, 2011). Ademas Pertuz, 2013 opina
que la estructura organizacional define como se dividen, agrupan y coordinan
formalmente las tareas de trabajo, que sus miembros deben realizar para
alcanzar los objetivos propuestos. La estructura, desde el punto de vista de la
teoria de la administracion, es el modo en que una organizacion establece las

relaciones entre sus componentes o subsistemas y sus modos.

La estructura organizacional es el proceso administrativo donde se dividen,
agrupan y coordinan las actividades o tareas que los trabajadores deben de
ejecutar para lograr sus objetivos, técnica relacionada en los cambios en la
area administrativa. De igual forma la estructura es la forma como la institucién

establece relaciones con sus elementos.

2.12. DISENO ORGANIZACIONAL

Los administradores desarrollan una secuencia logica en su trabajo; es decir,
planifican y deciden lo que hay que hacer mediante estrategias. Organizan,
determinando las actividades a realizar y su orden que se traduce en la
estructura de la organizacion, las dirigen desplegando su liderazgo y
formulando politicas generales y posteriormente controlan para verificar su

logro conforme a lo planeado. En este proceso fundamental de gestién, la fase
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organizacion trata sobre el disefio organizacional, en la que la estructura es un

medio importante para la implantacién de la estrategia (Vidal, 2015).

El disefio organizacional es la manera como la estructura formal establece, con
llustracion y formaliza la posicion, el funcionamiento y las lineas formales de

relacion entre los elementos que componen la organizacién (Higuita, 2011).

Los directores planifican y determinan lo que se va a hacer, utilizando
estrategias. Organizan las tareas a elaborar y les dan un orden que es la
estructura de la organizacion, las direccionan desarrollando su liderazgo y
prescribiendo politicas generales que controlan la verificacion de logro
conforme a lo planeado. Ademas el disefio organizacional es la estructura

formal donde se encuentran los elementos que conforman la organizacion.

2.12.1. FUNDAMENTOS DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Organizar como la fase “organizacion” en el proceso de gestion de la
administracion es el trabajo de ordenar y estructurar las actividades necesarias
para lograr los objetivos de una institucibn o empresa. Implica identificar las
actividades, agruparlas segun su relacion y afinidad, asignarles un jefe con la
respectiva autoridad y establecer un orden jerarquico para su funcionamiento.
Las actividades se relacionan a través de procesos de comunicacion,
autoridad, responsabilidad y rendicion de cuentas, logrando agruparse también

en procesos de trabajo (Vidal, 2015).

Lo expresado por el autor indica que una organizacion es el proceso de
gestionar, ordenar, estructurar las actividades primordiales para lograr los
objetivos de una empresa, también identifica las actividades para luego

agruparlas segun su relacion y afinidad.
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2.12.2. ETAPAS DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Para dar inicio a las etapas del disefio organizacional se originan algunos

pasos que deben seguir para diagnosticar las falencias o necesidades de una

institucion.

Identificar y evaluar las necesidades de servicio, de los usuarios internos
y externos de la entidad.

Identificar los servicios que debe prestar la entidad para satisfacer estas
necesidades.

Disefiar los procesos para la produccién de los servicios requeridos.
Establecer resultados e indicadores; propuestas de ajustes o soluciones
a problemas detectados.

Identificar y conformar areas y unidades que llevaran a cabo las
4operaciones necesarias, especificando su &mbito de competencia.
Determinar el tipo y grado de autoridad de las unidades y su ubicacion
en los niveles jerarquicos.

Definir los canales y medios de comunicacion dentro de la estructura.
Determinar las instancias de coordinacion interna.

Definir los tipos e instancias de relacion interinstitucional (Arzabe, s/f)

Las etapas del disefio organizacional identifican y evalGan las necesidades de

servicio de los clientes externos e internos de la institucion, analizan los

servicios que presta la empresa para cumplir con las necesidades de los

clientes, disefia los procesos primordiales para la produccion de los servicios

demandados y asi hay otros items que permiten obtener el orden de la manera

mas factible.
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2.13. CLIMA ORGANIZACIONAL EN INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR

En lo referente a la educacién superior, Sandoval, et al;.2013 argumenta que
el estudio del clima organizacional en las instituciones de educacion superior
(IES) resulta interesante por cuanto diversas investigaciones, realizadas en
diferentes contextos y con distintos instrumentos, han demostrado que existe
una relacion directa entre éste y variables académicas como el rendimiento, la
adquisicion de habilidades cognitivas y el aprendizaje afectivo, aspectos

relevantes para la formacion de la personalidad integral del individuo.

Entre los estudios realizados en instituciones de educacion superior se
encuentran las investigaciones desarrolladas por Mercado y Toro (2008),
quienes realizaron un estudio exploratorio denominado “Analisis comparativo
del clima organizacional en dos universidades publicas de Latinoameérica:
México y Colombia”. El objetivo fue determinar la calidad del clima en dos
universidades similares desde el punto de vista académico, organizacional y

administrativo.

En la universidad mexicana los resultados favorables se inclinaron hacia el
trabajo en equipo y trato interpersonal mientras que en la universidad
colombiana los resultados positivos se encontraron en la estabilidad y el

sentido de pertenencia.

De acuerdo a lo mencionado por el autor haciendo referencia a la educaciéon
superior dice que el estudio del clima organizacional en las Instituciones de
educacion superior es interesante por lo que diversas investigaciones,
ejecutadas en otros contextos y diferentes instrumentos, han manifestado que
existe una relacion directa entre éste y asi mismo existen variables académicas
como el rendimiento, la adquisicibn de habilidades en cada uno de los

individuos.
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2.14. DESEMPENO LABORAL

Segun Robbins, 2004 citado por Pedraza., et al...2010 vincula el desempefio
con la capacidad de coordinar y organizar las actividades que al integrarse
modelan el comportamiento de las personas involucradas en el proceso

productivo.

Por su parte, Faria (1995) citado por Pedraza., et al.,, 2010 considera el
desempefio laboral como el resultado del comportamiento de los
trabajadores frente al contenido de su cargo, sus atribuciones, tareas y
actividades, depende de un proceso de mediacion o regulacion entre él y la
empresa. En este contexto, resulta importante brindar estabilidad laboral a los
trabajadores que ingresan a las empresas tratando de ofrecerles los mas

adecuados beneficios segun sea el caso, acorde al puesto que va a ocupatr.

De acuerdo a lo mencionado por Werther y Davis, 2002 citado por Anchondo.,
et al 2011 El objetivo de la evaluacion del desempefio, es proporcionar una
descripcion exacta y confiable de la manera en que el empleado realiza sus

labores y cumpla con sus responsabilidades.

Segun lo estipulado por los autores mencionados vinculan el desempefio con la
capacidad de coordinar y organizar las operaciones que al aplicarse ayudan a
la mejora del trabajador involucrados en el proceso, ademas indican que es el
resultado del comportamiento de los empleados frente a sus tareas y el objetivo
de la evaluacion del desempefio es proporcionar una descripcion exacta y
confiable del desempefio que tenga el trabajador en el cumplimiento de sus

actividades.

Segun Palmar., et al 2014 se entiende que el desempefio laboral al
desenvolvimiento de cada una de las personas o individuos que cumplen su
jornada de trabajo dentro de una organizacion, el cual debe estar ajustado a las

exigencias y requerimientos de la empresa, de tal manera que sea eficiente,
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eficaz y efectivo, en el cumplimiento de las funciones que se le asignen para el

alcance de los objetivos propuestos, consecuente al éxito de la organizacion.

Segun afirma Bohlander (2003) citado por Palmar., et al 2014 “el desempefio
laboral es la eficiencia con la cual el personal cumple sus funciones dentro de
una organizacion”, es decir el empefo que el trabajador pone para realizar sus
funciones dentro de la organizacion orientado hacia el éxito de ella, siendo
responsable y cumpliendo con lo indicado en su rol dentro de la empresa, para

su propio beneficio”.

De acuerdo a lo mencionado Palmar., et al 2014 determina que aun dado a los
planteamientos anteriores, el desempefio laboral es la capacidad de trabajo
que tiene el individuo que labora dentro de una organizacién, en cuanto al
cumplimiento, o no, de las responsabilidades y funciones asignadas dentro de
la misma, para alcanzar las metas trazadas por la empresa, asi como para que
logre su desarrollo personal, siempre orientado a un trabajo eficiente y eficaz,

con la finalidad de alcanzar su éxito individual y organizacional.

2.15. CODIGO DEL TRABAJO

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA DE LA PGE. Codificacion
17, publicada en el Registro Oficial Suplemento 167 de 16-Dic-2005. Contiene
hasta la reforma del 26-Sep-2012. Actualizada 2013.

Capitulo IV De las obligaciones del empleador y del trabajador

Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del
contrato y de acuerdo con las disposiciones de este Codigo;

2. Instalar las fébricas, talleres, oficinas y demas lugares de trabajo,

sujetandose a las medidas de prevencion, seguridad e higiene del trabajo y
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demds disposiciones legales y reglamentarias, tomando en consideracion,
ademas, las normas que precautelan el adecuado desplazamiento de las

personas con discapacidad;

3. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y
por las enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de
este Caodigo;

4. Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren en
namero de cincuenta 0 mas en la fabrica o empresa, y los locales de trabajo

estuvieren situados a mas de dos kilometros de la poblacién mas cercana;

5. Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los
trabajadores, cuando se trate de centros permanentes de trabajo ubicados a
mas de dos kildbmetros de distancia de las poblaciones y siempre que la
poblacién escolar sea por lo menos de veinte nifios, sin perjuicio de las

obligaciones empresariales con relacion a los trabajadores analfabetos;

6. Si se trata de fabricas u otras empresas que tuvieren diez o mas
trabajadores, establecer almacenes de articulos de primera necesidad para
suministrarlos a precios de costo a ellos y a sus familias, en la cantidad
necesaria para su subsistencia. Las empresas cumpliran esta obligacion
directamente mediante el establecimiento de su propio comisariato o0 mediante
la contratacion de este servicio conjuntamente con otras empresas 0 con

terceros.

El valor de dichos articulos le ser4 descontado al trabajador al tiempo de

pagarsele su remuneracion.

Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacion seran
sancionados con multa de 4 a 20 dolares de los Estados Unidos de América
diarios, tomando en consideracion la capacidad economica de la empresa y el
namero de trabajadores afectados, sancién que subsistird hasta que se cumpla

la obligacion;
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7. Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad,
procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y

de salida; el mismo que se lo actualizara con los cambios que se produzcan;

8. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas

para que éste sea realizado;

9. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio
en las elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo
no exceda de cuatro horas, asi como el necesario para ser atendidos por los
facultativos de la Direccién del Seguro General de Salud Individual y Familiar
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos
o notificaciones judiciales. Tales permisos se concederan sin reduccion de las

remuneraciones;

10. Respetar las asociaciones de trabajadores;

11. Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempenar
comisiones de la asociacion a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso al

empleador con la oportunidad debida.

Los trabajadores comisionados gozaran de licencia por el tiempo necesario y
volveran al puesto que ocupaban conservando todos los derechos derivados de
Sus respectivos contratos; pero no ganaran la remuneracion correspondiente al

tiempo perdido;

12. Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

13. Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriendoles
maltratos de palabra o de obra;
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14. Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados
relativos a su trabajo. Cuando el trabajador se separare definitivamente, el
empleador estara obligado a conferirle un certificado que acredite:

a) El tiempo de servicio;

b) La clase o clases de trabajo; v,

c) Los salarios o sueldos percibidos;

15. Atender las reclamaciones de los trabajadores;

Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y
esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que
origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o
fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;

c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor
que el sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuando
peligren los intereses de sus comparieros o del empleador.

En estos casos tendra derecho al aumento de remuneracion de acuerdo con la
ley;

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal,

f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

g) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafos
materiales que amenacen la vida o los intereses de empleadores o
trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de
fabricacion de los productos a cuya elaboracion concurra, directa o
indirectamente, o de los que él tenga conocimiento por razon del trabajo que

ejecuta;
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i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las
autoridades; vy,

j) Las demas establecidas en este Cadigo.

Art. 47.- Prohibiciones al trabajador.- Es prohibido al trabajador:

a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la
de otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de
trabajo;

b) Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del
empleador, utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de
estupefacientes;

d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la
autoridad respectiva,

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo
permiso del empleador;

f) Usar los utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos
distintos del trabajo a que estan destinados;

g) Hacer competencia al empleador en la elaboracién o fabricacion de los
articulos de la empresa;

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,

i) Abandonar el trabajo sin causa legal.

Las obligaciones del empleador deben de acatarlos tal como esta dispuesto en
la ley, pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del

contrato y de acuerdo con las disposiciones de este Codigo;



CAPITULO Ill. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION DE LA INVESTIGACION

La Investigacidon se ejecuto en la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi MFL, ubicada en el sitio el Limén especificamente en el area de

limpieza.

3.2. DURACION DEL TRABAJO

Este proyecto investigativo tuvo una duracion de 9 meses donde se diagnostic
e identifico las diversas actividades ejecutadas por los trabajadores, ademas
este trabajo aportd6 a la ESPAM MFL con la elaboracion de un manual de

distribucién de funciones para el area de limpieza.
3.3. VARIABLES EN ESTUDIO

3.3.1. VARIABLE INDEPENDIENTE

Manual de distribucion de funciones.

3.3.2. VARIABLE DEPENDIENTE

Funcionalidad del area de limpieza en la ESPAM MFL

3.4. METODOS

Para el desarrollo de la investigacion se aplicaron métodos de investigacion
esenciales para la busqueda de informacién que permitid la realizacién del

manual de distribucion de funciones en el area de limpieza de la ESPAM MFL.
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Para proceder a la busqueda de informacion del proyecto de investigacion se
aplicé un estudio descriptivo, mediante éste se recolectd una secuencia de
hechos y circunstancias, informacion basica y esencial para la investigacion,
igualmente se busco verificar la estructura organizacional que posee el area,
las actividades o tareas y de esta manera ver los requerimientos de los
trabajadores.

Para la realizacion del manual de funciones se utilizé el mismo estudio a través
del cual se especificO las caracteristicas importantes de los individuos que

estaran vinculados en el andlisis respectivo de la investigacion.

Se aplic6 una metodologia cualitativa ya que se selecciond hechos y
caracteristicas relacionados con los perfiles de cargos y descripcion de sus
actividades obtenidas de las diferentes encuestas o entrevistas. Asi mismo esta
investigacion es inductiva porque se analizo los elementos del problema para
concluir con un concepto es decir se observd, experimentd, compard, realizé
una abstraccion y luego se generalizo, es deductiva porque el investigador
parti6 de una hipotesis o idea general hasta llegar a las definiciones y

conocimientos generados mediante la presente investigacion.

Es por eso que se propone el disefio de un manual de distribucién de funciones
para conocer las tareas que se despliegan en el area y de ésta manera

visualizar donde existen las falencias y fortalezas.

3.5. TECNICAS ESTADISTICAS

De acuerdo al objetivo de la investigacion, las técnicas y herramientas
utilizadas para la recoleccion y el procesamiento de la informacion fueron la
entrevista, encuesta, observacion, fuentes primarias y secundarias. Estos
instrumentos fueron la pauta para desarrollar la investigacién, plasmando los

resultados al finalizar la indagacion y recopilacion de informacion.
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Se procedid a realizar la observacién que es la forma mas espontanea de
lograr informacién para demostrar si el disefio de estudio es seguro. Asi mismo
se indagaron las causas que originan los problemas, luego se elaboraron las

fichas de registro donde se clasificd y almacend la informacion.

Seguidamente se empled la técnica de la entrevista que estuvo dirigida al
Director de Talento Humano, profesional indicado quien facilité la informacion
confiable de todos los perfiles y funciones de cada uno de los trabajadores del

area de limpieza indicada anteriormente.

Ademas, se aplicé la encuesta a los trabajadores identificando si los mismos
tienen conocimientos de las actividades y responsabilidades que tienen cada
uno, de esta manera se procedi6 a disefiar el manual de distribucion de

funciones para el area de Limpieza de la ESPAM MFL.
3.5.1. POBLACION

La segmentacion de la poblacion se constituye por los trabajadores del area de
limpieza de la ESPAM MFL que de acuerdo a la informacién recopilada existen
36 personas que laboran en la misma, en virtud que la poblacién es finita se

procedio a realizar la entrevista a todo el universo de la poblacion investigada.

3.6. PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

3.6.1. PRIMERA FASE:

Diagnosticar la estructura organizacional del area de limpieza de la ESPAM
MFL.
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ACTIVIDAD 1.- Aplicacion de una entrevista al Director de Talento Humano
encargado de escoger el personal idoneo para el area de Limpieza, logrando

identificar la estructura organizacional de la misma.

Esta entrevista sirvidé de gran aporte para los autores de este proyecto debido a
que permiti6 obtener la informacién requerida para diagnosticar: cargo,

funciones, perfil requerido y las responsabilidades de cada uno de ellos.

3.6.2. SEGUNDA FASE:

Identificar las funciones asignadas a cada cargo en el area de Limpieza de la
ESPAM MFL.

ACTIVIDAD 2.- Se realiz6 una encuesta dirigida a los trabajadores del area de
limpieza donde se identifico las funciones asignadas a cada uno, procediendo
a verificar si ellos conocen cual es la correcta ejecucion de las actividades,

responsabilidades y competencias correspondientes a cada puesto de trabajo.

Mediante la encuesta en mencién se logré identificar si los trabajadores
conocen 0 no a cabalidad el marco en el cual se desempeian; logrando
identificar el grado de conocimiento por parte de cada uno de ellos en el &mbito
laboral y asi mismo se conocié la satisfaccion e insatisfaccion de las

condiciones brindadas.

3.6.3. TERCERA FASE:

Elaborar un manual de distribucion de funciones aplicable a las actividades

propias del area de Limpieza de la ESPAM MFL.

ACTIVIDAD 3.- En esta etapa se elaboro un modelo de manual de distribucion
de funciones en el cual se constato los perfiles de cargos, la descripcion de sus
actividades, identificacion del cargo, deberes y responsabilidades del

trabajador.
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ACTIVIDAD 4.- Se realiz6 la respectiva socializacion del manual de
distribucion de funciones a los directivos del area de Limpieza de la ESPAM
MFL.

El manual de distribucion de funciones es una herramienta que servira tanto al
empleador como al trabajador, debido a que él mismo tiene todas y cada una
de las funciones, atribuciones y responsabilidades que se debe realizar para
cumplir con lo establecido; siendo éste el mayor respaldo para ambas partes
porque sera el marco legal en el cual ambos funcionarios se podran amparar
ante cualquier situacién. El mismo fue socializado a los directivos encargados
del 4rea de Limpieza de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi “MFL".



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

PRIMERA FASE:

Diagnosticar la estructura organizacional del area de limpieza de la ESPAM
MFL.

Para proceder a diagnosticar la estructura organizacional del area de limpieza
de la ESPAM MFL se realizo la entrevista al Director de Talento Humano Ing.

Fabian Alava Rade quien manifesto lo siguiente:

¢Qué criterios considera para la contratacion del personal del area de
limpieza?

Los criterios son los siguientes.

a) Necesidad de personal por parte de las unidades direcciones o
departamentos.

b) Evaluacion a cada uno de los candidatos

c) Realizar entrevista personal

d) Constatar las habilidades y conocimientos de los postulantes de acuerdo al
perfil requerido del puesto.

e) Verificacién del estado de disponibilidad de tiempo de aspirante y de la
calidad de tiempo.

De esta manera se contrata al personal que va a desempefiar sus actividades

como auxiliar de servicio.

¢,Como hace conocer al personal de limpieza los derechos, obligaciones y
responsabilidades que mantiene cada uno de ellos al momento de su

desempefio?

Mediante reuniones periddicas se les da a conocer sus atribuciones,

prohibiciones, deberes y responsabilidades tipificadas en el Codigo de Trabajo
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las cuales estdn mencionadas en el art 45 que expresa las obligaciones y en el
art 47 las prohibiciones al trabajador. A continuacion se muestra lo antes dicho.

Art. 45.- Obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y
esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado
los instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que
origine el uso normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o
fuerza mayor, ni del proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;

c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor
que el sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuando
peligren los intereses de sus comparieros o del empleador.

En estos casos tendra derecho al aumento de remuneracion de acuerdo con la
ley;

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal,

f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

g) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios
materiales que amenacen la vida o los intereses de empleadores o
trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de
fabricacion de los productos a cuya elaboracibn concurra, directa o
indirectamente, o de los que él tenga conocimiento por razon del trabajo que
ejecuta;

i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las
autoridades; vy,

j) Las demas establecidas en este Cdédigo.
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Art. 47.- Prohibiciones al trabajador:

a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaferos de trabajo o la
de otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de
trabajo;

b) Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del
empleador, Utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de
estupefacientes;

d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la
autoridad respectiva;

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo
permiso del empleador;

f) Usar los utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos
distintos del trabajo a que estan destinados;

g) Hacer competencia al empleador en la elaboracion o fabricaciéon de los
articulos de la empresa;

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,

i) Abandonar el trabajo sin causa legal.

¢Con qué parametros mide el rendimiento del area de limpieza de cada
uno de los trabajadores?

El jefe de talento humano establece que los pardmetros con que mide el
rendimiento de sus subordinados es con base al desempefio de sus
habilidades y destrezas que tienen para laborar como auxiliares de limpieza

especificamente: organizacioén, higiene, distribucién de insumos y puntualidad.

¢ Realiza capacitacion a su personal de limpieza?
Se realizan entrenamientos que contribuyen con el desempefio practico de sus
funciones. Es decir, se les dan instrucciones de que actividades van a cumplir

dentro de sus cargos.
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¢Existe orientacién en la capacitacion hacia las funciones y el desempefio
de los trabajadores del area?

De acuerdo al plan de capacitacion anual y la deteccion real de necesidades de
capacitacion se orienta al trabajador hacia funciones y actividades que deben

practicar y actualizar en cada taller, seminario o charla.

¢, Cada qué tiempo se realizan las capacitaciones?
Las capacitaciones al personal auxiliar de servicios se la realizan con base a la

necesidad y presupuesto institucional.

¢Lainstitucion cuenta con un manual de distribucién de funciones?

El area de limpieza no cuenta con un manual de distribucion de funciones
comprobando de esta manera la importancia que tiene la elaboracion del
mismo, permitiendo la organizacién, direcciéon y control en las actividades

ejecutadas dentro y fuera de la institucién.

¢Considera usted que el diseiio de un manual de distribucion de
funciones en el area de limpieza de la ESPAM MFL aportara en el
crecimiento de la misma y por qué?

Si, porque este le permitira al auxiliar desempefiar sus actividades de acuerdo
a una distribucién establecida lo que permitira que el trabajo se realice a tiempo

con eficacia orden y procedimiento.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DESCRIPCION, NATURALEZA Y USOS DEL SERVICIO

El manual de distribucion de funciones es un elemento del control interno, el
cual se elabora con el fin de obtener informacion precisa, ordenada, sistematica
e integral que presenta todas las ilustraciones, responsabilidades, funciones de
las diferentes actividades que se ejecutan en una institucion y que permiten
desarrollar debidamente las operaciones de cada trabajador, constituyendo

responsabilidades a los encargados de las distintas areas, creando informacién
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atil y primordial, creando medidas de control y objetivos que notifiquen en el

cumplimiento de la funcion institucional.

ANALISIS DE LA INSTITUCION

RESENA HISTORICA

Desde hace 17 afios la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
Manuel Félix Lopez es la principal universidad de la zona norte de la provincia.
La historia de la ESPAM empieza por la exigencia del pueblo que requeria de
un centro de estudios superiores en las areas de agricolas y pecuaria de modo
que la poblacion estudiantil que no tenia como trasladarse fuera de la zona
alcanzaran un titulo académico con el objetivo de servir al cantdn, region y al
pais. Se realizé un largo recorrido desde el Congreso Nacional y posterior en
otras instancias desde 1995 se crea asi el Instituto Tecnoldgico Superior
Agropecuario de Manabi, ITSAM, mediante Ley N° 116 publicada en el R.O. N°
935 el 29 de abril de 1996.

Tres afios después, el Congreso Nacional expidi6 la Ley Reformatoria que
transformaba el Instituto Tecnolégico Superior Agropecuario de Manabi,
ITSAM, en Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi, ESPAM,
cuya Ley 99-25 fue publicada en el R.O. el 30 de abril de 1999.

La Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi nace como persona
juridica de derecho publico autbnoma, que se rige por la Constitucion Politica
del Estado, Ley de Educacién Superior, su Estatuto organico y reglamentos
para preparar la juventud ecuatoriana en profesionales conforme lo exigen los

recursos naturales de su entorno.
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MISION, VISION Y OBJETIVOS

Mision: Formacion integral y continua de profesionales que contribuyan de
forma proactiva y creativa al desarrollo cultural, econémico, politico y social
sostenible de su entorno y nacion, para lo cual hace suya las aspiraciones mas
legitimas de sus profesionales, trabajadores y estudiantes en un clima de
participacion y compromiso social.

Vision: Coadyuvar al desarrollo de la regiébn y el pais como un centro
referencial de la calidad en la formacion de profesionales en las carreras

existentes y en las que para el efecto se crearen.
Objetivos:

Proporcionar a los estudiantes una formacion humanistica general que dentro

del contexto de la realidad nacional, les permita una plena realizacion personal.

Formacion en las diversas especialidades académicas, equipos profesionales

en los campos humanisticos, cientificos y tecnolégicos.

Capacitar a los estudiantes para su participacion activa en los procesos de

cambios estructurales del pais, con espiritu critico.

Realizar actividades orientadas a proyectar su preparacion y trabajo académico
a la sociedad ecuatoriana y de preferencia a los sectores menos favorecidos

del pais.
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Caracteristicas del area de limpieza: Estructura organica

Cuadro 4.1. Estructura organica

CARGO # DE TRABAJADORES/ AREA
EMPLEADOS

Director de Talento Humano 1 Biblioteca
Supervisor Aucxiliar de servicio 1 Talento Humano
Auxiliar de servicio 2 Agricola
Auxiliar de servicio 1 Adm. Empresas
Auxiliar de servicio 1 Pecuaria
Auxiliar de servicio 1 Lab. de Suelo
Aucxiliar de servicio 1 Adm. Publica
Auxiliar de servicio 1 Incubadora
Auxiliar de servicio 2 Hato Porcino
Auxiliar de servicio 3 Biblioteca
Auxiliar de servicio 3 Informética
Auxiliar de servicio 2 Formacion Continua y Posgrado
Aucxiliar de servicio 2 Bienestar
Auxiliar de servicio 2 Nivelacion
Auxiliar de servicio 2 Medio Ambiente
Auxiliar de servicio 1 Turismo
Auxiliar de servicio 2 Hotel Higuerdn
Auxiliar de servicio 2 Agroindustrias
Auxiliar de servicio 1 Taller L&cteos
Auxiliar de servicio 1 Taller Carnicos
Auxiliar de servicio 1 Concha Acustica
Auxiliar de servicio 3 Edificio Central
Auxiliar de servicio 1 Lab. Agroindustriales
Auxiliar de servicio 1 Coliseo

Fuente: Elaboracién propia
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SEGUNDA FASE:

Identificar las funciones asignadas a cada cargo en el area de limpieza de la
ESPAM MFL.

La técnica de medicion para identificar las funciones a cargo de los
trabajadores en el area de limpieza de la ESPAM MFL fue la encuesta dirigida
a 36 trabajadores, estuvo formada por diez preguntas, las cuales estuvieron

divididas en: selecciones multiples, cerradas y abiertas.

RESULTADOS DE LA ENCUESTA A LOS TRABAJADORES

¢,Con base a qué argumentos usted fue contratado?

Los trabajadores opinaron que se les dio una oportunidad de trabajo debido a
la necesidad que existia de un auxiliar de servicio en las diferentes areas de los
departamentos que hay en la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi. Ademas hubo contratos por buen desempefio, es decir trabajadores
que estaban laborando en otra area y por su excelente rendimiento fueron

ascendidos a este cargo.

¢,Conoce usted por escrito cada uno de sus derechos, responsabilidades

y obligaciones en su puesto de trabajo?

Cuadro 4.2. Conocimiento de derechos, responsabilidades y obligaciones

VARIABLE FRECUENCIA %
S| ‘ 8 ‘ 22%

NO ‘ 28 78%
TOTAL ‘ 36 ‘ 100%
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100%
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Gréfico 4.1. Total de trabajadores que tienen o no conocimiento de sus derechos,

Responsabilidades y obligaciones.

ANALISIS

Los datos que se obtuvieron en las encuestas realizadas a los trabajadores que
laboran como auxiliar de servicio en 3el area de limpieza de la ESPAM MFL, se
logré establecer que el 78% de la poblacion escogida corresponde a aquellos
gue no tienen conocimiento y 22% pertenece a los que si conocen de sus
derechos, responsabilidades y obligaciones. De esta manera se determina que

existe desconocimiento en este ambito laboral.

¢Las disposiciones tomadas por su jefe inmediato son impartidas a usted

por medio escrito o verbal?

Cuadro 4.3. Disposiciones del jefe inmediato impartidas

VARIABLE FRECUENCIA %
ESCRITO 0 0%
VERBAL 36 100%
TOTAL 36 100%
120%
100%
100%
80%
60%
40%
20%
0%
0% I
ESCRITO VERBAL

Grafico 4.2. Total de trabajadores que opinan porque medio se les imparte las disposiciones
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ANALISIS

Mediante lo establecido en el cuadro estadistico se refleja que el 100% de los
trabajadores que laboran como auxiliar de servicio en el area de limpieza de la
ESPAM MFL conoce de forma verbal las disposiciones tomadas por el jefe

inmediato

¢Cada que tiempo realiza la limpieza de un area particular de las

asignadas?

Cuadro 4.4. Tiempo que efectiia la limpieza en el area designada

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
UNA SOLA VEZ 4 1%
TRES VECES 14 39%
MAS DE TRES 18 50%
TOTAL 36 100%

60%

50%
39%

40%

30%

20%

11%

10% =

0%
UNA SOLA VEZ TRES VECES MAS DE TRES

Grafico 4.3. Total de trabajadores que opinan cada que tiempo realizan sus tareas en el area asignada.

ANALISIS

Los resultados obtenido mediante la interrogante efectuada en la encuesta a
los trabajadores en el area de limpieza se detectd que 50% de la poblacion
realiza sus actividades encomendadas mas de tres veces al dia, 39% opina

gue tres veces y 11% una sola vez durante las horas que cumple cada uno.
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¢Como son distribuidas las areas o el area que le corresponde limpiar?

Cuadro 4.5. Distribucion de las areas

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
POR METRO 1 3%
POR AREA 35 97%
POR DECISION 0 0%
TOTAL 36 100%
120%
97%
100%
80% E
60%
40% _—
20% 3% —_— 0%
0%
POR METRO POR AREA POR DECISION

Grafico 4.4. Total de trabajadores que opinan como esta distribuida el area donde realiza la limpieza.

ANALISIS

Mediante lo establecido en el cuadro estadistico se refleja que 97% de los
trabajadores que laboran como auxiliar de servicio en el area de limpieza de la
ESPAM MFL indica que sus labores estan distribuidas por area y el 3% de ellos

determina que lo realiza por metro.
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Le capacitan a usted en relacion a las funciones que realiza. ¢Con qué

frecuencia?

Cuadro 4.6. Frecuencia de capacitacion

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
TRES MESES 2 6%
SEIS MESES 0 0%
CASI NUNCA 12 33%

UN ANO 22 61%
TOTAL 36 100%

70%
60%
50%
40% 33%
30%
20%
10%
0% _
TRES MESES ~ SEIS MESES  CASI NUNCA

6%
0%

Grafico 4.5. Total de trabajadores que opinan con qué frecuencia lo capacitan

ANALISIS

Los datos que se obtuvieron en las encuestas realizadas a los trabajadores que
laboran como auxiliar de servicio en el area de limpieza de la ESPAM MFL,
muestra la opinién de los mismos determinando que el 61% del total de la
poblacién son capacitados cada afio, 33% casi nunca y 6% tres meses,

manifestando de esta manera la necesidad de capacitarse continuamente.
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¢Considera importante que se realice en la ESPAM MFL un manual de

distribucion de funciones en el area de limpieza?

Cuadro 4.7. Importancia realizacion de un manual de distribucion de funciones

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 36 100%
NO 0 0%
TOTAL 36 100%

120%

100%

100%
80%

60%

40%

20%

0%
0%
S| NO

Grafico 4.6. Total de trabajadores que opinan sobre la importancia en la elaboracién de un manual

ANALISIS

De acuerdo a los datos que se observa en el cuadro estadistico se refleja que
el 100% de los trabajadores que pertenece al total de la poblacién seleccionada
indica la importancia de elaborar un manual de distribucion de funciones.
Demostrando asi la necesidad de disefiar esta herramienta que servira de
respaldo al Director de Talento Humano y a los trabajadores ya que el mismo

sera el marco legal de amparo ante cualquier situacion.
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¢Sus funciones son evaluadas por sus superiores?

Cuadro 4.8. Evaluacion de funciones

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 36 100%
NO 0 0%
TOTAL 36 100%

120%

100%

100%

80%

60%

40%

20%

0%
0%
S| NO

Grafico 4.7. Total de trabajadores que opinan la evaluacién de sus funciones

ANALISIS

Los datos que se obtuvieron en las encuestas realizadas a los trabajadores
indican que el 100% que corresponde a la poblacién estimada, determina que

las funciones de ellos son evaluadas por sus superiores.

¢ Con qué criterios evalla su superior las funciones que usted realiza?

Cuadro 4.9. Criterios de evaluacion de funciones

VARIABLE FRECUENCIA %
DESEMPENO 28 78%
PUNTUALIDAD 4 11%
RESPETO 4 1%
TOTAL 36 100%




100%
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40%

20%
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Grafico 4.8. Total de trabajadores que opinan los criterios de la evaluacion de sus funciones

ANALISIS

DESEMPENO

11%

PUNTUALIDAD

11%

RESPETO
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Mediante el cuadro estadistico se pudo resaltar que las funciones de los

trabajadores son evaluadas por diferentes criterios, el 78% opina que sus

funciones son evaluadas por el buen desempefio, asi mismo el 11% por su

puntualidad y el 11% respeto.

¢,Con qué frecuencia lo evaltan?

Cuadro 4.10. Frecuencia de la evaluacion de funciones

VARIABLE FRECUENCIA %

DIARIA 17 47%
SEMANAL 16 44%
MENSUAL 2 6%

TRIMESTRAL 0 0%
ANUAL ‘ 1 3%
TOTAL 36 100%

50% 47% 44%

40% = =

30% = =

20% = ==

10% 6% 0

= =] == 0% 3%
0% — e  — | —
DIARIA.  SEMANAL MENSUAL TRIMESTRAL ANUAL

Gréfico 4.9. Total de trabajadores que opinan la frecuencia de la evaluacién de sus funciones
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ANALISIS

En lo que respecta a la frecuencia que los evallan a los trabajadores, se puede
demostrar a través del cuadro estadistico que el 47% que corresponde al total
de la poblacion opina que los evalian diariamente, 44% semanal, 6% mensual

y 3% anual.

TERCERA FASE: Elaborar un manual de distribucion de funciones aplicable a

las actividades propias del area de Limpieza de la ESPAM MFL.

El Director de Talento Humano es el encargado de dirigir y controlar el area
administrativa, teniendo la facultad de direccionar al Supervisor Auxiliar de
Servicio quien dirige y controla las actividades de los trabajadores de las areas
de limpieza de la ESPAM MFL, asi mismo tiene la potestad de realizar la

distribucion de funciones de acuerdo a las necesidades en cada area asignada.



Andlisis de estructura organica del area de limpieza

Director de Talento
Humano

Supervisor Auxiliar de
Servicio de Limpieza

Auxiliares de Servicio General

Carreras Areas Administrativas Edificaciones
I
Ingeniera Agricola . .
P Biblioteca Hotel Higuerdn
growdusiria Oficinas centrales Talleers de Lacteos
Computacion . . A Talleres Carnicos
Tur Vicerrectorado y Bienestar Politécnico
urismo . . Coliseo
Administracion de Empresas ] Nivelacion Auditorio de Medio Ambiente
- . Formacion Continua y Posgrado
Medicina Veterinaria Incubadora
Administraacion Pablica ab. de. Suelo. Hato Porcino
Ingenieria Ambiental Lab. Agroindustrial

Cuartos- cocina- cama

Bafios - Aulas
Oficinas - Pasillos
Alrededores- Escaleras |
Ventanas - Puertas

Pupitres - Mesas

Oficinas - escritorio
Piso - Ventanas
Muebles - Paredes
Archivadores - Computadoras
Barios - Libros

Rrestaurant - butacas
Gradas - Cancha
Bafios - Paredes
Magquinarias
Galpon de cama alta y camas profunda de tamo

Grafico 4.10. Estructura organica del area de limpieza
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Después de elaborar las operaciones de cada una de las areas se procedio a
elaborar los manuales de funciones los cuales tienen como base primordial los
formatos ideales donde constan las diferentes descripciones necesarias para
delinear el puesto o cargo de cada uno de los trabajadores y administrativos
que conforman el area de limpieza. A continuacion se define y se muestra su

contenido.
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MANUAL DE FUNCIONES

Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL Version:
DE FUNCIONES Pagina:
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo: Director del Talento Humano

Area: Administracion del Talento Humano

Cargo al cual reporta: Rectorado

Cargo de las personas que le reportan: Supervisor Auxiliar de Servicio

DESCRIPCION DEL CARGO

1.

Objetivo

Se encarga de controlar la aplicaciéon de las politicas y métodos de administracion de

personal segun las directrices que defina la entidad y los organismos nacionales en este

sentido, para optimizar el desarrollo del talento humano y el desempefio de los(as)

servidores(as) de la entidad.

2. Funciones del cargo

1. Busqueda de personal.

2. Seleccion de personal.

3. Ingreso del empleado en la empresa.

4. Motivar al personal.

5. Satisfacer las necesidades psicolégicas de los trabajadores
6. Se faculta de la formacion y capacitacion de los trabajadores
7. Se encarga del control y la evaluacion del desempefio

I1l. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

Profesional en el area de Recursos Humanos,
EDUCACION Administracion, Procesos, Psicologia Industrial y
afines sectoriales
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EXPERIENCIA

Diez afios 0 mas en el manejo de la Planificacién
estratégica, Disefilo de procesos y estructuras
organizacionales, Gestion de recursos humanos
por competencias, Manejo de recursos
organizacionales, Liderazgo y trabajo en equipo.
Direccién y control de procesos del talento

humano.

REQUISITOS

Poseer titulo Tercer nivel
Dominio técnico de las Técnicas y Métodos de
Administracion de Personal.

Experiencia en el trato y manejo del personal

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Control y evaluacién de procesos de desarrollo
institucional y del Talento Humano.

Planificacion estratégica, producto, servicios,
procesos, Talento Humano y clientes
organizacionales.

Formulacion de planes operativos y de
contingencia a corto, mediano y largo plazo.
LOSEP, reglamento de aplicacién, normas vy
reglamentos internos.

Planificacion operativa de la gestion interna de la
unidad o proceso

Andlisis interpretativo de la informacién y emision
de nuevas alternativas de solucion.

Manejo sistémico de la gestion organizacional y
recursos humanos integrados a las estrategias

organizacionales.
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I\VV. RESPONSABILIDADES

1. Cumplir y hacer cumplir la Ley que regula el servicio publico, su Reglamento de
aplicacion, las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones y demés

normas conexas dentro del area de su competencia,

2. Asesorar a los directivos de la ESPAM-MFL en aspectos relacionados con los
subprocesos de Desarrollo Institucional, Administracion de Talento Humano,

Remuneraciones y Bienestar Social;

3. Proponer politicas, normas, procedimientos e instrumentos técnicos de gestién de

talento humano:;

4. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, y evaluar las gestiones relacionadas con el
desarrollo institucional, la administracion de talento humano y remuneraciones, el

control disciplinario y el bienestar social, en concordancia con la normativa vigente;

5. Preparar estudios técnicos para el mejoramiento continuo de la administracion de

talento humano:;

6. Velar por la aplicacion correcta y oportuna de la reglamentacion vigente para el pago
de remuneraciones, movilizacion, viaticos, subsistencias y alimentacién a favor de los

funcionarios y servidores de la ESPAM MFL;

7. Establecer estrategias que posibiliten el desarrollo institucional y de bienestar social

del personal;

8. Desarrollar anualmente al Plan operativo de la Unidad de Talento Humano;

9. Revisar y analizar el distributivo de sueldos;

10.Ejercer las demas atribuciones que, en el ambito de su competencia, le asignen las

autoridades de la ESPAM MF, asi como las establecidas en la Ley que regula el
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servicio publico, su Reglamento de aplicacion, y las normas técnicas expedidas por el

Ministerio de Relaciones Laborales; vy,

11. Las demas que les fueren encomendadas por las instancias superiores

correspondientes.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL EXTERIOR DE LA INSTITUCION
Ministerio de Relaciones Laborales;

Ministerio de Finanzas,

Otras instituciones publicas y privadas.

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION
Consejo Politécnico,

Rector y personal de la ESPAM MFL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
SUPERVISOR AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

BN b

Denominacién del cargo: Supervisor Auxiliar de Servicio
Area: Limpieza

Cargo al cual reporta: Director de Talento Humano

Cargo de las personas que le reportan: Auxiliares de servicio

DESCRIPCION DEL CARGO

1.

Objetivo

Planifica, organiza y supervisa a los trabajadores en las labores de apoyo que realiza el area

de Limpieza a otras unidades y departamentos de la Institucién. Es responsable del servicio

que presta el Departamento.

2.

Funciones del cargo

Supervisa diariamente las labores de limpieza que se realizan en los departamentos
de la Institucion.

Inspecciona diariamente las distintas areas del Campus universitario para determinar
las necesidades de servicio.

Muestra semanalmente informe de las tareas ejecutadas en el Departamento.

Motivar al personal.

Controla la asistencia del personal a su cargo

Evalla el desempefio del personal a su cargo.

Planifica con el director de talento humano jornadas mensuales de capacitacion a sus

subalternos.

REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
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EDUCACION

Titulo de Bachiller o Educacion Secundaria
completa.

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia en labores de
supervision de personal, planificacion general,
labores de acarreo y limpieza en de &reas
abiertas.

REQUISITOS

Curso de Supervision de Personal.
Curso de Planeacion

Curso de Atencion al Cliente.

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

De Técnicas de Supervision

En Métodos de Planificacion del Trabajo.

De métodos y normas de seguridad de acarreo
en general.

Para dar instrucciones.

Para organizar el trabajo.

Para expresarse en forma oral y escrita.

Para redactar informes.

Para tratar al personal interno y externo.

Para supervisar.

Para la toma de decisiones.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por contactos con autoridades universitarias, funcionarios y publico en general.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Director de Talento Humano

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Carrera Ingenieria Ambiental

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
Il. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposiciébn de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Carrera Ingenieria Agricola

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Carrera Administracion Pablica

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposiciébn de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo: Auxiliar de servicio

Area: Carrera Administracion de Empresa

Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
Cargo de las personas que le reportan: No aplica

BN b

Il DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,

Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,

Calidad integral, Sentido de

confidencialidad.

pertenencia,

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Ingenieria en Turismo

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposiciébn de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Computacion

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y Trabajo en equipo, Disposiciébn de aprendizaje,
ESCENCIALES (APTITUDES Y Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
ACTITUDEYS) Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de Servicio

2. Area: Medicina Veterinaria

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Biblioteca

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafos, oficinas, escritorios, ventanas, puertas, piso,

muebles, archivadores y libros.

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del cargo: Auxiliar de servicio
Area: Oficinas Centrales
Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
Cargo de las personas que le reportan: No aplica

BN b

I. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafos, oficinas, escritorios, ventanas, puertas, piso, muebles,
archivadores.

II. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,

i Calidad integral, Sentido de pertenencia,
CONOCIMIENTOS BASICOS Y

ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

BN b

Denominacién del cargo: Auxiliar de servicio

Area: Vicerrectorado de Bienestar y Extension Politécnico
Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
Cargo de las personas que le reportan: No aplica

Il DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafos, oficinas, escritorios, ventanas, puertas, piso,

muebles, archivadores.

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.




73

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo: Auxiliar de servicio

Area: Sistema Nacional de Admision y Nivelacion
Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
Cargo de las personas que le reportan: No aplica

BN b

Il DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, oficinas, escritorios, ventanas, puertas, piso,

muebles, archivadores.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y Trabajo en equipo, Disposiciébn de aprendizaje,
ESCENCIALES (APTITUDES Y Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
ACTITUDEYS) Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Formacién Continua de Posgrado

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, oficinas, escritorios, ventanas, puertas, piso,

muebles, archivadores.

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Laboratorio de Suelo

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, oficinas, escritorios, ventanas, puertas, piso,

muebles, archivadores, equipos

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Laboratorio Agroindustrial

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, oficinas, escritorios, ventanas, puertas, piso,

muebles, archivadores

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Hotel Higuerén

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y Trabajo en equipo, Disposiciébn de aprendizaje,
ESCENCIALES (APTITUDES Y Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
ACTITUDEYS) Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Talleres Lacteos

BN b

Denominacién del cargo: Auxiliar de servicio

Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
Cargo de las personas que le reportan: No aplica

Il DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza Bafos , Paredes y Maquinarias

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Talleres Céarnicos

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza Bafos , Paredes y Maquinarias

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDEYS)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area; Coliseo

BN b

Denominacién del cargo: Auxiliar de servicio

Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
Cargo de las personas que le reportan: No aplica

Il DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, Gradas — Cancha

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Auditorio de medio Ambiente

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, Cuartos, Cocina, Cama, Restaurant — Butacas

Il. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacion Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Incubadora

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los Galp6n de cama alta y camas Profunda de Tamo

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION

Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA

Seis meses en labores de limpieza

CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.
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V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Fecha:
ESTUDIO DE PUESTO DE TRABAJO MANUAL ——
Version:
DE FUNCIONES
Péagina:
AUXILIAR DE SERVICIO Vigente a
partir de:

IDENTIFICACION DEL CARGO

l.

1. Denominacion del cargo: Auxiliar de servicio

2. Area: Hato Porcino

3. Cargo al cual reporta: Supervisor Auxiliar de Servicio
4. Cargo de las personas que le reportan: No aplica
. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Objetivo

Contribuir a la conservacion de la excelente imagen de las instalaciones de la institucion.

2. Funciones del cargo

Realiza la limpieza de los bafios, aulas, oficinas, pasillos, escaleras, ventanas,

puertas, pupitres y mesas.
Limpia los alrededores del area asignada.

. REQUISITOS DEL CARGO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

EDUCACION Educacién Primaria completa.

EXPERIENCIA Seis meses en labores de limpieza
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CONOCIMIENTOS BASICOS Y
ESCENCIALES (APTITUDES Y
ACTITUDES)

Trabajo en equipo, Disposicion de aprendizaje,
Manejo de la informacion, vitalidad, Tolerancia,
Calidad integral, Sentido de pertenencia,

confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES

Por materiales y suministros del Departamento.

Por equipos e instalaciones de las diferentes aulas o departamentos de la institucion.

V. ENTORNO DEL CARGO

RELACIONES DEL CARGO CON EL INTERIOR DE LA INSTITUCION

Supervisor Auxiliar de Servicio

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Se socializ6 el manual de distribucion de funciones al Director de Talento
Humano el dia viernes 19 — 08 — 2016 a las 10: 00 am con la finalidad de
explicarle el contenido del mismo y de esta manera obtener la aceptacion y
posteriormente que sea entregado a los auxiliares de servicio para

conocimiento y practica de lo estipulado en el manual.

El Director de Talento Humano manifestd su opinion respectiva acerca del
manual especificando la importancia que conlleva el mismo para aquellos que
laboran en el area de limpieza de la ESPAM MFL, facilitando los requisitos del
cargo para la respectiva contratacion, asi mismo las funciones que va a
desempeniar cada uno de los trabajadores, sus responsabilidades y entorno del

cargo.



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Mediante la entrevista dirigida al Director de Talento Humano se detecto
la estructura organizacional del area de limpieza de la ESPAM MFL, la
cual consta de un supervisor auxiliar de servicio, treinta y seis auxiliares
de servicio, contratados por necesidad de las diferentes areas, asi
mismo sus deberes, derechos y responsabilidades tipificados en el
Cadigo de Trabajo, mismos que se dan a conocer periodicamente en las
reuniones, el rendimiento se mide mediante el desempefio de sus
habilidades y destrezas, realizan entrenamientos que ayuden al
desenvolvimiento practico, ademas las capacitaciones se ejecutan de

acuerdo a la necesidad y presupuesto institucional.

Se detect6 que el 78% de los trabajadores no tiene conocimiento de sus
derechos, responsabilidades y obligaciones. Las disposiciones tomadas
por el supervisor inmediato son impartidas verbalmente, ademas el 50%
de las actividades encomendadas las realizan més de tres veces y 39%
tres veces al dia durante las horas que cumple cada uno, también se
manifestd que el 61% es capacitado cada afio y el 33% casi nunca, de
esta manera se observa la necesidad de capacitacion continua, el 100%
determina la importancia de realizar un manual de distribucién de

funciones en el area de limpieza de la ESPAM MFL.

Se elabor6 un andlisis de la estructura organizacional de las diferentes
areas, carreras y edificaciones, con el fin de conocer en qué espacio se
realiza las actividades y cuales son las acciones durante la jornada
laboral, con esta informacion se realizo el manual de distribucion de
funciones y se dio a conocer al Director de Talento Humano para los

fines pertinentes.
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5.2. RECOMENDACIONES

e Al Director de Talento Humano, que analice la estructura organizacional
del &rea de limpieza que se ha realizado en la investigacion con base a

la informacién recopilada en la entrevista realizada.

e Se le sugiere al Director de Talento Humano que imparta por escrito al
Supervisor de Servicios inmediato los derechos, obligaciones,
responsabilidades y las disposiciones que tome, para que asi él también

las distribuya de forma escrita a sus subordinados.

e Al Director de Talento Humano que el manual de distribucion de
funciones del &rea de limpieza de la ESPAM MFL, sea entregado a cada
uno de los trabajadores ya que de esta manera conoceran las funciones
gue deben realizar en el area, departamento o edificaciones que les sea

asignado.
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ANEXO 1

Formato de Entrevista realizada al Director de Talento Humano del
Area de Limpieza de la ESPAM MFL.

v &=

Q=

ESPAM

ENTREVISTA

OBJETIVO: Diagnosticar la estructura organizacional del area de Limpieza de
la ESPAM MFL.

1.

¢Qué criterios considera para la contratacion del personal del area

de limpieza?

¢,Colmo hace conocer al personal de limpieza los derechos,
obligaciones y responsabilidades que mantiene cada uno de ellos

al momento de su desempefio?

¢Con qué pardmetros mide el rendimiento del area de limpieza de

cada uno de los trabajadores?

¢ Realiza capacitacion a su personal de limpieza?

¢Existe orientacion en la capacitacion hacia las funciones y el

desempefio de los trabajadores del area?

¢, Cada qué tiempo se realizan las capacitaciones?

La institucion cuenta con un manual de distribucion de

funciones?
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8. ¢Considera usted que el disefio de un manual de distribucién de
funciones en el area de limpieza de la ESPAM MFL aportara en el

crecimiento de la misma y por qué?
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ANEXO 2

Formato de Encuesta realizada a los trabajadores del &rea de limpieza

de la ESPAM MFL

& )
\ =

ESPAM
ENCUESTA

OBJETIVO: Identificar las funciones asignadas a cada cargo en el area de
Limpieza de la ESPAM MFL.

1. ¢Con base a qué argumentos usted fue contratado?

2. ¢ Conoce usted por escrito cada uno de sus derechos, responsabilidades

y obligaciones en su puesto de trabajo?

st [ ]
No [ ]

3. ¢Las disposiciones tomadas por su jefe inmediato son impartidas a

usted por medio escrito o verbal?

Escrito |:|
Verbal |:|

4. ¢Cada que tiempo realiza la limpieza de un area particular de las
asignadas?
Una sola vez al dia

Tres veces al dia

L

Mas de tres veces cada que tiempo

5. ¢Como son distribuidas las areas o el area que le corresponde limpiar?

Por metros |:|
Por area I:I

Por decision del supervisor I:I



6.

Porqué?

10.
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Le capacitan a usted en relacion a las funciones que realiza ¢ Con qué
frecuencia?
3 meses

6 meses

1 afio

Casi nunca

UL

¢, Considera importante que se realice en la ESPAM MFL un manual de

distribucién de funciones en el area de limpieza?

Sl

[ ]
NO [ ]

¢, Sus funciones son evaluadas por sus superiores?
Si

o [
¢, Con qué criterios evalla su superior las funciones que usted realiza?

DESEMPENO DE SU FUNCION
PUNTUALIDAD
RESPETO

1

¢,Con qué frecuencia lo evaltan?

DIARIA [ ]
SEMANAL [ ]
MENSUAL [ ]
TRIMESTRAL [ ]
ANUAL [ ]
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ANEXO 3

Actividades realizadas

3-A. Momentos de la entrevista al Ing. Fabian Alava Rade, Director de Talento

Humano.



3-B. Encuestas realizadas a los trabajadores del area de limpieza de la ESPAM
MFL.



