ELABORACION DE
UN MANUAL DE
FUNCIONES PARA
LA EMPRESA
“CONPANY PCA”
MATENIMIENTO
INDUSTRIAL S.A.




Fue fundada el 10 de diciembre de 2008
es una empresa ecuatoriana, se
especializa en la prestacion de servicios
a las empresas del sector petrolero,
cuenta con tres socios los mismos que
son. La Sra. Victoria Garcia, el Sr.
Franklin Garcia y el Sr. Nelson Arévalo, la
empresa esta conformada por 50
empleados en total, se encuentra ubicada
en la Provincia Orellana, Canton
Francisco de Orellana, Parroquia Puerto
Francisco de Orellana, Barrio Turismo
Ecoldgico, Calles: Yasuni y Alirio.




Acometidas Electricas
Sistemas de puesta a tierra

Instalacion de equipos de superficie.
Medicion de calidad de energia




fondo en pozos mediante la utilizacion de
Echometer digital.




‘i’m COMPANY F.C.A

MAHTEHIMIENTD INDUSTRIAL S ._A.

Principales Lineas de Negoci

Limpieza 100 % de restos de crudo, corrosién, _
escala en equipos electrosumergibles \\
Limpieza con Sandblasting -
Protector anticorrosivo J
Control de Calidad. e




«Calculo de estructuras y reformas
Disefos, construccion y mantenimientos
Industriales, comerciales y residenciales.
Evaluacion y diagnostico de estructuras.
Impermeabilizacién y pintura
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Principales Lineas de Negocic

-Mantenimiento de fachadas, interiores,

redes de acueducto, alcantarillado, ™"
trampas de grasa y zonas verdes. e
‘Reformas Civiles y Arquitectonicas. =~ g

Cimentacion y Anclajes. N Nyl
L W




Disefno y montaje de estructuras metalicas
Pintura, mantenimiento de camper, tanques y equipos
Construccion de racks, pedestales para equipos de

iInstrumentacion, cajas de venteo, coches para
transportacion de equipos y herramientas.
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PLANTEAMIENTO
DEL
PROBLEMA

La organizacion esta dirigida de una
forma empirica en base a Ilas
experiencias de sus accionistas
quienes ejercen el control de las
organizacion de una forma personal.

Los empleados y trabajadores que
laboran en la empresa muchos de ellos
desconocen sus funciones en los
puestos de trabajo.

La designacion de los puestos no estan
a fin a la preparacion académica, esto
quiere decir que hay un Iincorrecto
reclutamiento del personal.

La empresa carece de un manual de
funciones definido para guiar las
actividades que tiene que cumplir cada
empleado en la empresa.
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JUSTIFICACION

Representara una guia practica y
herramienta de soporte para la
organizacion facilitando su
comunicacion interna.

Contendra informacion ordenada y
sistematica.

Facilitara el reclutamiento del
personal en los diferentes niveles.

Evitara que exista duplicidad de
tareas para ayudar a cristalizar los
objetivos de la empresa.
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OBJETIVO
GENERAL

Elaborar el Manual de
Funciones para la Empresa
“Company PCA” Mantenimiento
Industrial S.A, en el cantdn
Francisco de Orellana,
provincia de Orellana, mediante
el metodo de andlisis de
puestos para definir los niveles
jerarquicos, y requisitos de
cada puesto, mejorando el
desempeino laboral de Ilos
empleados.



OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Analizar la situacion actual de las
funciones del personal para Ila
estructuracion organizativa de la
Empresa.

Determinar los puestos existentes
para medir el conocimiento de las
funciones desempenadas por cada
uno de los integrantes de Ila
empresa.

Desarrollar un Manual de Funciones
para la Empresa “Company PCA”
Mantenimiento Industrial S.A.,
mediante los lineamentos
organizativos necesarios, para un
correcto desempeno laboral por
parte de sus empleados.
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FORMATO
DE
ANALISIS
DE
PUESTOS

Cuadro 26

Recaopilacion de la informacion del puesto de Técnico de Apoyo de Echometer

Nombre del Puesto:

TECNICO DE APOYO ECHOMETER

Objetivo del Puesto:

Asistir al Tecnico de Echometer en las tareas de
tomas de nivel de fluido vy manteniendo del
equipo de  Echometer  “COMPANY PCA
Mantenimiento  Industrial S A, para que &l
servicio se realice de la mejor manera.

Principales funciones del
puesto:

» Realiza todas las actividades teniendo en
cuenta en primera instancia la seguridad
personal del equipo de trabajo.

» Coordina con el supervisor y los técnicos de
tareas propias del area de ingeniera de
petroleos

o Vela porgue los equipos se encuentren en
perfecto estado de operacion

Relaciones de Trabajo:

Interno: Supervisor y técnicos Echometer
Externo: Proveedores y clientes

Género: Indistinto
Nivel academico | Técnico en electromecanica, registrado en la
requerido: SENESCYT: y/o bachiller técnico

Experiencia profesional:

Minimo 1 afios en puestos similares

Destrezas, Tecnicas ylo
conocimientos
especiales:

o Trabajo en equipo
» Conocimientos basicos de riesgos de salud y
ambiente y en calidad de las 65

Caracteristicas
personales

o Manejo basico de interpretaciones graficas
o Organizado

+ Responsable

o Proactivo

Fuente: Empresa "COMPANY PCA™ Mantenimignta Industrial 5.A.
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DESARROLLO
DEL MANUAL

Objetivo General

Representar con claridad todos los niveles jerarquicos,
requisitos, actividades y responsabilidades de los
puestos existentes en la Empresa “COMPANY PCA”
Mantenimiento Industrial S.A., para el desempeiio
eficiente de cada uno de sus areas.

Objetivos Especificos:

Garantizar que todos los puestos de trabajo de la
empresa “Company PCA” mantenimiento Industrial
S.A., cuenten con funciones correctamente definidas
para contribuir al cumplimiento de la mision y vision de
la empresa.

Especificar los requerimientos de los empleados que
laboran en la empresa en términos de experiencia,
conocimientos y competencias, como medio para
orientar la busqueda y seleccion de personal con los
perfiles adecuados para ocuparlo.

Dirigir a los empleados de la empresa “Company PCA”
mantenimiento Industrial S.A., en el desempenfo eficazy
eficiente de sus funciones, entregandoles la
informacién clara de las actividades a realizarse en
cada area.



Misidn

Es una guia practica que ofrece
informacion relevante a la Empresa
“Company PCA” Mantenimiento Industrial
S.A,, que define su estructura
organizacional para mejorar sus
procesos administrativos a fin de
lograr el desempeiio eficiente de los
trabaja dores.

Visién

Ser un documento informativo donde
se encuentre registrado los procesos
para el normal funcionamiento de las
unidades administrativas de Ila
Empresa “Company PCA”
Mantenimiento Industrial S.A., a fin
de orientar al personal en el
desarrollo de sus labores, logrando
asi la uniformidad en los
procedimientos de trabajo, eficiencia
y calidad en los servicios.

o COMPANY P C.A

MANTENIMIENTO

ITNDUSTRIAL S ._A.
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OCRGANIGRAMA ESTRUCTURAL
“COMPANY PCA” MANTENIMIENTO INDUSTRIAL S.A.,
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Fecha: Mayoc 2015

Elzaborado: Pacla Bermeo Reviso: Sr. NelsonArevalo Autorize: Sr. Melson Arévalo




CODIGO: LP.CA.- 002

£ COMPANY P.C.A FECHA: 170315
- MANTERNIMIENTO INDUSTRIAL 5.4,
= C U M PA N Y P E A [ NOMERE DEL POESTO: AUDITOR INTERND |
QS AP JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
' NOMERC DEL FPERSOMAL A Ninguno
MANTENIMIENTD INDUSTRIAL S.A. CARGO:
OBEJETIVO:

Revizarla fiabiidad e integridac dela informacionfinanciera v operativa en |a
empresa “COMPANY PCA™ Mantenimiento Industrial 5.4, observando y
evaluandolos controles contables, financiero y operativos para el cumplimiento
desus metas, de maneraeficaz, eficiente, economicay efectiva de manera que

MANUAL DE

e salvaguarde el patrimonio de la empresa

[ NIVEL ACADEMICO: [ngenieroc en Contabilidad y Auditoria,
FUNCIONES o
[ EXFERIENCIACABORAL: Iinima 2 anos en puesios similares
* Trabajo en equipo
DESTREZAS, TECNICAS Y/O * Toma de decisiones
CONOCIMIENTOS " C-u:un.cuclmlentcu de tecnicas de
auditorna.
ESPECIALES: »  Aplicaciony evaluacion del control
Interno.
CARHACTERISTICAS * (rganizado
PERSONALES * Cauteloso
» [Disciplinado
* Discreto

HELACIONESDE TRABAJC: Interno: Todo el personal

Externo: Proveedores v clientes

FUNCIONE 5:

v Implementa los controles que aseguren el cumplimiento normativo intemo y
externo.

* Promuevelaadopcion de mecanismos de autocontrol en las unidades




dez lps reguistos comespondientes 5 s normas de calidad.

# Mantizna y controlar la documentacion comespondients al sistemadsgastion de

calidad, asagurando =l resgusrdode ls informadion, el control de cambios, control

COMPANY P.C.A
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de varsionas 2 integracion de todos los documentos extemos

# FResliza la interpretacion de los programas d2 Seguridsd, sstablecidos porel
cliente, efectuando la interpretacion de los r=quisitos que comespondan y
emitiéndolas propusstas de operacion que assguren su cumplimisnto.

# Dizeria difzrantes madios [folletos, carzles) pars transmitir v difundir de los
programsas relscionsdos con ls calidsd v ectividadasinharanies a los regquisitos

de las normas 150

« Paricips actvamsnts en lss reunionss relecionsdss con =l control de las

MANUAL DE
FUNCIONES

nomas |50, anslizando s interpretando cualguier cambio que pudiers afectar 2|
saguimiento de los procesos.

# Planaa y programa conjuntamentz con 2] Garents lss suditonss intemas,
organizando los procesos de ejecucion de acusrdo 5 las fachas sstablecidas.

# |nforms opotunamantz sl Gareniz v jafzs d2 s2rzss los faches d2 sudions dal
proceso de gestonde calidad conzl fin daqua == dispongs delas faciidades v de
la disponibilidad del personal involucrado.

« Assgurs gqus ssestablezcen, implemenizny mantengsen los procesos necesanos
pars el sistems de gestion decslidsd, verficando quels documentscion exisients

s=s implemeantads de mansars consistents por =l personal responsable.

# Planifica v coordinar las sudiorias iniemas al sistems de gestion decalidsd.

Elaborado: FHeviso: ) Autorizo:
FPaols BE=msep Sr. Mzlzon Arsvalo Sr Melson Arévalo
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MANUAL DE
FUNCIONES

CONIGO: LP.CA.- 005

& COMPANY P.C.A FECHA: 1703115

MAMTEHIMIENTD INDUSTRIAL S5.A.

[ NOMERE DEL FUESTO:

JEFE FINAMGIERD

[ JEFE INMEDTATG:

GERENTE GENERAL

HSUNAL A CAHGO: 1

OBJETIVO:

Yelar por patrimoniode la empresa ® COMPARNY PCA™ Mantenimiento Industrial
S.A., cuidando el buen uso del recurso economico con el que cuenta la
empresa para obtener buenas ganancia

[ NIVEL ACADEMICG:

Ingenieroen Administracion de empresas,

Finanzas, Economia o carreras afines.

registrado en la ZENESCYT.

IMinimao 3 anos en puestos similares

DESTHELA S, TECNICAS YO
CONOCIMIENTOS
ESPECIALES:

Trabajo enequipo

Toma de decisiones

Conocimientos de contabilidady delas
actividades financieras, nominas,
impuestos, etc.

Capacidad para el control dela
eficiencia enlos procesos que
atraviesan los fondos financieras.
Implementaciondela gestonde

cobros v pagos

LCARACTERISGTICAS
PERSONALES

Drganizado
Metadico
Disciplinado




" Decision

HELACIONMESDE THABAJO: Interno: Todo el persona
Externo: Proveedores y clientes

£ COMPANY PC.A [l oo

MAN-TEN|M|ENTD INDUSTRIAL S.A * Responde ante el Gerente, porla eficacia y eficiente administracion de los

recursos financieros vy fisicos de la empreza.

» Coording conla Gerencia el plandeirversiones de la empresa, ¥y garantiza
su cumplimiento.

*» FElabora los informes de gestion que solicite |la gerencia. para ser
presentados ante la Junta General de Accionistas.

MAN UAL D E *» Coordinag y supervisa la gjecucion delas actividades administrativas

delegadas a las dependencias bajosu cargo, para garantizar el adecuado

F U N C I O N ES desarrollo de los procedimientos financieros del area.

» [Defineyaplica losparametros para el presupuesto de losingresos, gastosy
comprasde activos, de acuerdo con las politicas definidas porJunta General
de Accionistas.

» Establecelasmetas de losindicadores de gestion financiera definidos para
direccion financieros, y efectia el seguimiento al cumplimiento de los
mismos.

» Responde por la definicion adopcion de estrategias tendientes a la
obtencion de |os recursos financieros requeridos para la ejecucion de los
planes de inversion.

» Crealas medidas requeridas para garantizar |a proteccion de los recursos y
activos de la empresa, evitando su uso inadecuado.

Elaboradao: Hevizo: _ Autorizo:
Paola Bermeg, | Sr. Mzlzon Aravalo Sr Melson Aravalo
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CONCLUSIONES

Con el uso de las técnicas de investigacion se ha llegado a
las siguientes conclusiones:

La empresa tiene una organizacion empirica, por tal
motivo los empleados que laboran en la misma
desconocen sus funciones especificas en sus puestos de
trabajo, existiendo duplicidad en sus tareas y la
designacion de los puestos no estan a fin a la preparacion
académica, esto conlleva un desacierto en el reclutamiento
del personal, las funciones no son coordinadas
concurriendo en falencias en el trabajo de equipo, esto da
como resultado que la organizacion carece de un manual
de funciones definido para guiar las actividades que tiene
gue cumplir cada empleado en la empresa.

Analizado el levantamiento de los puestos, se llegé a
conocer la verdadera situacion de la empresa “Company
PCA” Mantenimiento Industrial S.A., donde se determino
gue la compania cuenta con mano de obra calificada, los
empleados poseen experiencia en las labores que realizan
a pesar de que la misma no cuente con una estructura
organizativa.

Se elabord el Manual de Funciones para la Empresa
“Company PCA” Mantenimiento Industrial S.A., el mismo
servira para lograr una organizacion estructurada con un
organigrama que contenga lineamientos, requisitos
funciones y responsabilidades que debe cumplir cada
empleado dentro de la organizacion.



MANTENIMIENTO INDUSTRIAL S.A.

RECOMENDACIONES

La utilizacion del organigrama indicara la estructura
basica que debe tener la empresa “Company PCA”
Mantenimiento industrial S.A., la misma que le
permitira reconocer las unidades que la integran, su
estructura administrativa y la relacion de cada jefatura.

Con la implementacion del organigrama funcional,
se busca canalizar un ordenamiento jerarquico el
mismo que muestre las funciones que sefalan,
delimitan las actividades, permitiendo el ahorro de
tiempo, dando como resultado que el trabajo sea
efectivo y de calidad, que cada empleado sepa que
hacer es la clave para lograr el aprovechamiento de la
mano de obra, sea esta profesional o técnicay que se
enmarque dentro de la naturaleza, la mision, los
objetivos y las funciones de la empresa.

La aplicacion de manual de funciones sera la
herramienta que le permita verificar a cada empleado,
lo que debe hacer, segun el perfil y el nivel jerarquico
en que se encuentra ubicado dentro de la organizacion,
a su vez pretendera mejorar la calidad, eficacia y
productividad del Talento humano de la empresa
“COMPANY PCA” mantenimiento industrial, su
principal objetivo es propiciar en la organizacion la
dinamica del cambio tendiente al logro de la
competitividad.



GRACIAS
POR
SU
ATENCION




